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OBJETIVO

Este documento tiene como prop6sito proporcionar una guia detallada para la correcta operacion de las Comisiones
Consultivas Regionales (CCRs). El presente Manual de Operacion describe las actividades necesarias para llevar a
cabo las operaciones de establecimiento, modificacion y supresion de las Comisiones Consultivas Regionales;
designacion, sustitucion o ratificacion de sus Miembros; asi como las derivadas de las funciones y deberes de
estos cuerpos tripartitos que se establecen en el Reglamento de las Comisiones Consultivas Regionales del Instituto
del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

GLOSARIO

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

1.

1.
12.
13.

14.

Acta: Documento escrito, que permite dar constancia clara de lo tratado en una Sesion, de los diferentes
puntos de vista vertidos, asi como de los Acuerdos, Declaraciones, Recomendaciones y Resoluciones que
se alcanzaron. La firma el Presidente de la Sesion y el Secretario de la Comision.

Acuerdo: Decision establecida por la mayoria de los Miembros de la Comision sobre los asuntos tratados
en las sesiones, a los que se les dard sequimiento.

Agenda Estratégica: Derivado de la vision tripartita del Instituto, se desarroll6 una Agenda Estratégica,
integrada por programas de trabajo, que busca guiar los esfuerzos de la Comision Consultiva, en apoyo al
cumplimiento de la mision del Instituto.

CCRs: Comisiones Consultivas Regionales.

Comisionado; Miembro del Organo Colegiado denominado Comisiones Consultivas Regionales, del
Infonavit, nombrado por el Consejo de Administracion.

Declaracion: Manifestacion o exposicion de argumentos de los Miembros de la Comision durante el
desarrollo de las sesiones.

Designacion: Nombramiento que otorga el Consejo de Administracion de un representante propietario y/o
suplente para que se desempefie como Miembro de alguna Comision Consultiva Regional del Sector que
propuso su nombramiento, por conducto de las Direcciones Sectoriales y a través del Director General.
Infonavit: Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

Instituto: Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

Manual: Manual de Operacion de las Comisiones Consultivas Regionales del Instituto del Fondo Nacional
de la Vivienda para los Trabajadores.

Miembro Propietario: Miembro titular de una Comision Consultiva Regional.

Miembro Suplente: Miembro que es nombrado para cubrir las ausencias del Miembro Propietario.
Miembro Suplente en Funciones: Miembro Suplente que toma las funciones del Propietario, por remocion
0 suspension de sus funciones, en tanto se retna el Consejo de Administracion.

Ratificacion: Confirmacion que otorga el Consejo de Administracion a un Comisionado, una vez que haya
transcurrido el periodo para el que fue nombrado (un maximo de 6 afos, por regla general), a peticion de
la representacion que propuso su nombramiento, por conducto de las Direcciones Sectoriales y a través
del Director General.
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15. Recomendacion: Disposicion que es tomada por los Miembros de las Comisiones Consultivas Regionales
para solicitar, por conducto de la Gerencia Sr de CCRs, a las Areas de la Administracion desarrollen dicha
disposicion.

16. Reglamento: Reglamento de Comisiones Consultivas Regionales del Instituto del Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores.

17. Resolucion. Disposicion que es tomada por los miembros de las Comisiones, para dar solucion a los
asuntos presentados en las sesiones.

18. SAYECCR: Sistema de Administracion y Enlace de las Comisiones Consultivas Regionales.

19. Sustitucion: Propuesta de un Representante de los Sectores que se presenta al Consejo de Administracion
para desempenar las funciones de Comisionado, en reemplazo de otro.

20. Tablero de Gestion Estratégica (TGE): Metodologia de ejecucion de la estrategia usada en el Infonavit. Se
basa en los conceptos del Balanced Scorecard.

21. WORK FLOW SA: Sistema que permite, a través de un flujo de trabajo sistematizado, el seguimiento y
atencion de los acuerdos, declaraciones, recomendaciones y resoluciones tomados por las CCRs

IV.  INSTALACION, MODIFICACION Y SUPRESION DE LAS COMISIONES
IV.1 ESTABLECIMIENTO DE LAS COMISIONES

Sector de los Trabajadores, de los Empresarios, Gubernamental / Integrantes de las Comisiones Consultivas.

IV.1.1 Elabora estudio para determinar el establecimiento de la Comision Consultiva Regional en la entidad
federativa, tomando en cuenta lo siguiente:

> Elnimero de trabajadores derechohabientes registrados en la jurisdiccion que se proponga.

> Latasa de crecimiento promedio anual de los trabajadores derechohabientes registrados en la jurisdiccion
propuesta.

» El nimero de créditos otorgados en los Gltimos cinco afios y 10s que se tengan programados a mediano
plazo en la jurisdiccion de la Comision Consultiva Regional propuesta.

> (Que la zona en la que circunscriba la jurisdiccion de que se trate, constituya una region con las
caracteristicas tales que se haga necesario el apoyo consultivo de los representantes sectoriales de la
misma, para mejorar el desemperio de las actividades del Instituto.

IV.1.2 Elabora y envia propuesta por escrito y resultados del establecimiento de la Comision Consultiva Regional,
dirigida a la Secretaria General con la definicion del o los municipios que serdn integrados en esta jurisdiccion.

Gerencia Sr de Comisiones Consultivas Regionales

IV.1.3 Recibe la propuesta y estudio, los envia a las Direcciones Sectoriales que correspondan para que avalen su
presentacion al Consejo de Administracion.

Direcciones Sectoriales

IV.1.4 Verifican que la propuesta justifique su viabilidad operativa tomando en cuenta la jurisdiccion de las ya
existentes y la magnitud de las acciones institucionales en las diversas regiones del pais.

IV.1.5 Envian su opinion, acreditando o no, la propuesta de establecimiento de la Comision Consultiva Regional,
dirigida a la Secretaria General.
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Secretaria General

IV.1.6 Recibe la opinion de las Direcciones Sectoriales e integra la propuesta, el estudio y la opinién de las
Direcciones Sectoriales, como asunto en el Orden del dia de la siguiente Sesion del Consejo de Administracion,
para que sea sometido a su consideracion y, en su ¢aso, apruebe la propuesta para su presentacion a la Asamblea
General.

Consejo de Administracion
IV.1.7 Analiza la propuesta tomando en cuenta, entre otros, |0s siguientes criterios:

> Resultados de los estudios
> Lajustificacion de la propuesta
> Opinion de las Direcciones Sectoriales

IV.1.8 En su caso, aprueba la presentacion a la Asamblea General, de la propuesta de establecimiento de la
Comision Consultiva Regional de que se trate.

Asamblea General

IV.1.9 Analiza y, en su caso, aprueba el establecimiento de las Comisiones, determinando su jurisdiccion y la
localidad en que haya de establecerse.

Gerencia Sr de Comisiones Consultivas Regionales

IV.1.10 Lleva un control de las Comisiones establecidas a nivel nacional, en el cual se sefalen las jurisdicciones y
las sedes de estos cuerpos tripartitos.

V.2 MODIFICACION Y SUPRESION DE LAS COMISIONES
Sector de los Trabajadores, de los Empresarios, Gubernamental / Integrantes de las Comisiones Consultivas.

IV.2.1 Elabora un estudio para solicitar la modificacion o supresion de la Comision Consultiva Regional en la
entidad federativa, tomando en cuenta lo siguiente:

> El nimero de trabajadores derechohabientes registrados en la jurisdiccion que se proponga y en las
Comisiones existentes después de la modificacion que, en su caso, se autorizara.

> Latasa de crecimiento promedio anual de los trabajadores derechohabientes registrados en la jurisdiccion
propuesta.

> El nimero de créditos otorgados en los Ultimos cinco afos y los que se tengan programados a mediano
plazo en la jurisdiccion de la Comision Consultiva Regional propuesta.

> En caso de que se proponga la supresion de la Comision Consultiva Regional, adjunta también las
violaciones que dicha Comision haya cometido al Reglamento que las rige.

IV.2.2 Elabora propuesta por escrito de modificacion o supresion de la Comision Consultiva Regional, dirigida a la
Secretaria General con la definicion de el o los municipios que integraran la jurisdiccion de la Comision Consultiva
Regional que se proponga modificar, asi como el resultado del estudio.

Secretaria General

IV.2.3 Recibe la propuesta y estudio, y los envia a las Direcciones Sectoriales que corresponda para que avalen su
presentacion al Consejo de Administracion.
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Direcciones Sectoriales

IV.2.4 Verifican que la propuesta justifique su viabilidad operativa, tomando en cuenta la necesaria modificacion o
supresion de las Comisiones Consultivas Regionales en la jurisdiccion de las ya existentes y la magnitud de las
acciones institucionales en las diversas regiones del pais.

IV.2.5 Envian su opinion, acreditando o no, la propuesta de modificacion o supresion de la Comision Consultiva
Regional dirigida a la Secretaria General.

Secretaria General

IV.2.6 Recibe la opinion de las Direcciones Sectoriales e integra la propuesta, el estudio y la opinién de las
Direcciones Sectoriales como asunto en el orden del dia de la siguiente Sesion del Consejo de Administracion para
que sea sometido a su consideracion y, en su caso, apruebe la propuesta para su presentacion a la Asamblea
General.

Consejo de Administracion
IV.2.7 Analiza la propuesta tomando en cuenta, entre otros, los siguientes criterios:

A) Para la modificacion de las Comisiones Consultivas Regionales:
> Resultados de los estudios.
> Lajustificacion de la propuesta.
» Opinion de las Direcciones Sectoriales.
B) Para la supresion de Comisiones Consultivas Regionales:
> Que la entidad federativa de que se trate cuenta por lo menos con una Comision Gonsultiva Regional.
» Incumplimientos al Reglamento de las Comisiones Consultivas Regionales.

IV.2.8 Aprueba la presentacion de la propuesta de modificacion o supresion de la Comision Consultiva Regional de
que se trate a la Asamblea General.

Asamblea General

IV.2.9 De conformidad con lo establecido en el articulo 2 del Reglamento de las Comisiones Consultivas
Regionales, aprueba la modificacion o supresion de dichas Comisiones.

V. DELOS MIEMBROS
V.1 DESIGNACION DE LOS MIEMBROS

Secretaria General

V.1.1 Envia comunicado a cada Sector en el que solicita la propuesta de candidatos para la integracion de la
Comision Consultiva Regional correspondiente, de acuerdo a lo establecido en archivo adjunto de este Manual,
identificado como Anexo 1. “Propuesta de Candidato”.

Sector de los Trabajadores / Empresarial / Gobierno

V.1.2 Analizan el perfil de acuerdo a lo establecido en el Articulo 4 del Reglamento de las Comisiones Consultivas
Regionales y el nimero de candidatos que deben proponer de acuerdo a lo establecido en el Articulo 8 del citado
Reglamento.
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V.1.3. Buscan candidatos que cubran con el perfil establecido.
V.1.4. Solicitan entrevistas con los candidatos propuestos.

V.1.5. Intercambian comentarios sobre las entrevistas realizadas, con el fin de elegir al candidato mas adecuado
para desempeniar la funcion que se requiere.

V.1.6. Deciden qué candidato los va a representar en la Comision Consultiva Regional de que se trate.
V.1.7. Envian su propuesta a la Secretaria General, con los siguientes datos:

> Nombre completo del Miembro propuesto

> (Cargo del Miembro propuesto (propietario o suplente)

> (Cargo institucional (Sector Gobierno), Organizacion sindical (Sector Trabajadores) o Camara /
Confederacion empresarial (Sector Empresarial) a 1a que pertenece el candidato propuesto

Sector al que pertenece (Gobierno, Trabajadores, Empresarial)

Domicilio completo

Numero telefonico

Correo Electronico

Copia del estado de cuenta bancario, con datos de la Clave Bancaria Estandarizada (CLABE) para los
Miembros de los Sectores de los Trabajadores y Empresarial).

Numero de Seguridad Social (NSS)

YV VYV VY

A\

Nota:  El Consejo de Administracion sesiona el ultimo miércoles de cada mes, por lo que para estar en
posibilidad de asegurar la incorporacion del asunto en el Orden del Dia, debe recibirse la propuesta con 15 dias
naturales de anticipacion a la Sesion.

Secretarfa General

V.1.8 Verifica que el Miembro propuesto cumpla con lo establecido en los Articulos 3 y 4 del Reglamento de las
Comisiones Consultivas Regionales.

V.1.9 Integra las propuestas en el orden del dia de la siguiente Sesion del Consejo de Administracion, para su
designacion.

Consejo de Administracion

V.1.10 Designa a los Miembros de las Comisiones Consultivas Regionales, con base en la propuesta realizada por
los sectores.

Secretaria General

V.1.11 Envia por conducto de las Delegaciones Regionales, las certificaciones con los Nimeros de Resolucion de
los acuerdos respectivos que acreditan a los Miembros de las Comisiones que correspondan, como integrantes de
las Comisiones Consultivas Regionales.

V.2 SUSTITUCION DE MIEMBROS

Delegados Regionales / Representantes de la Direccién General
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V.2.1 Notifica por escrito a la Secretaria General cualquier cambio de estatus de la situacion laboral de la funcion
que desempefia el Comisionado o cambio de representatividad en el gremio correspondiente, sefialando o
siguiente:

» Profesion

» Nombre completo

> Periodo de Gobierno (sector gubernamental) / Representacion y periodo gremial (Sectores de los
Trabajadores y Empresarial)

Nota: Todas aquellas propuestas que se presenten en la Delegacion Regional del Infonavit 0 en la Secretaria
General, y que correspondan a Representaciones de los Sectores de los Trabajadores y Empresarial, no pueden ser
gestionados, por lo que debe informarse al solicitante que se envie a través de sus camaras 0 confederaciones
nacionales, a la Direccion Sectorial que corresponda.

Secretaria General
V.2.2 Solicita al Sector que corresponda los nombres de los Miembros que proponen para sustituir a los anteriores
Direcciones Sectoriales

V.2.3 Envian oficio a la Secretaria General por el que notifican la sustitucion de los Miembros que los representan;
dicho oficio debera especificar claramente el nombre completo de la persona a quien sustituye asi como los datos
establecidos en el Numeral V.1.7 de la seccion Designacion de Miembros de este Manual.

V.2.4 Se turna a la Gerencia Sr de Comisiones Consultivas Regionales los oficios recibidos para su debida atencion,
registro y seguimiento.

Gerencia Sr de Comisiones Consultivas Regionales

V.2.5 Recibe el oficio y verifica que el Miembro propuesto cumpla con lo establecido en los Articulos 3 y 4 del
Reglamento de las Comisiones Consultivas Regionales respectivamente.

Secretaria General

V.2.6 Integra las propuestas en el orden del dia de la siguiente Sesion del Consejo de Administracion, para la
aprobacion de la sustitucion del Miembro respectivo.

V.3 REMOCION DE MIEMBROS

Direcciones Sectoriales

V.3.1 Envian la solicitud de remocion del (los) Miembro(s) a la Gerencia Sr de Comisiones Consultivas Regionales
para su integracion en la convocatoria de la Sesion correspondiente del Consejo de Administracion.

Gerencia Sr de Comisiones Consultivas Regionales

V.3.2 Recibe la solicitud y la envia a la Secretaria General para su integracion en la carpeta correspondiente del
Consejo de Administracion para su aprobacion.

Secretaria General

V.3.3 Integra la solicitud de remocion de los Miembros de las Comisiones Consultivas Regionales en el orden del
dia de la siguiente Sesion del Consejo de Administracion para su aprobacion.
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V.4 REGISTRO DE MIEMBROS EN EL SAYECCR POR DESIGNACION, SUSTITUCION O REMOCION

Secretario Técnico

V.4.1 Una vez que se envian las propuestas de designacion, Sustitucion o Remocion a la Secretaria General, da de
alta al Representante propuesto en el SAYECCR, con los siguientes datos:

> Nombre Completo

Titulo Profesional

Sector al que pertenece

Delegacion y Sede al que corresponde

Domicilio completo

RFC con homoclave

CURP

Tipo de Pago (Solo aplica para Sector de los Trabajadores y Sector Empresarial; y los tipos de pago
corresponden a Monetario —transferencia electronica- y en especia —Vales de Despensa-)
> Confederacion o Camara a la que pertenece

» Correo electronico

> Numero de Seguridad Social (NSS)

VVVVYVYYVY

Al concluir la captura, el SAYECCR registra al Representante en estatus de “Comisionado Propuesto”
Gerencia Sr de Comisiones Consultivas Regionales

V.4.2 Una vez que el Consejo de Administracion aprueba los nombramientos, y asigna los nimeros de resolucion,
procede a dar de baja en el SAYECCR al Miembro saliente, registrando:

> Numero de Resolucion
> Numero de Sesion
> Fecha de Sesion del Consejo de Administracion

V.4.3 Respecto del Miembro propuesto, registra en el SAYECCR los siguientes datos:

» Nimero de Resolucion

> Numero de Sesion

> Fecha de Sesion del Consejo de Administracion

» Cambia es estatus de “Propuesto” a “Propietario” o “Suplente”, segun sea el caso

V.4.4 Con esta informacion registrada, y los datos bancarios del nuevo Miembro, se da de alta en la “Base de Datos
Maestros de Acreedores, y se asigna un nimero de acreedor, que permitira cubrir sus retribuciones por su
participacion en las sesiones (S6lo aplica para Miembros del Sector de los Trabajadores y del Sector Empresarial).

V.4.5 De manera automatica, al concluir el registro del Comisionado, se genera una clave de usuario y de acceso
que recibe el Secretario Técnico correspondiente al Buzon CCR, plataforma de comunicacion desarrollada para que
los Comisionados puedan enviar comentarios y casos particulares a las Subdirecciones Generales del Infonavit.

NOTA: La falta de registro de los datos de los Comisionados en el SAYECCR, puede generar una observacion en la
auditoria de calidad que se realiza de manera aleatoria al Procedimiento Registro, Andlisis y Seguimiento de
Asuntos de las Comisiones Consultivas Regionales.
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V.5 DIRECTORIO DE MIEMBROS

Gerencia Sr de Comisiones Consultivas Regionales

V.5.1 Publica el Directorio de Miembros de las Comisiones Consultivas regionales a nivel nacional, que contiene
los siguientes datos:

> Delegacion Regional

Ciudad Sede

Profesion

Nombre de cada Miembro

Cargo que ostenta en la organizacion, confederacion o camara del sector que representa
Representacion a la que pertenece.

> Fecha, Sesion, y ndmero de resolucion del Consejo de Administracion en que fueron designados.

YV V VYV

V.5.2 Mantiene actualizado el Directorio de Miembros de las Comisiones Consultivas Regionales a nivel nacional,
registrando oportunamente los cambios que se den en cada Sesion del Consejo de Administracion.

V.5.3 Envia por correo electronico el Directorio de Miembros con los cambios a la Direccion General, a las
Direcciones Sectoriales y a las Delegaciones Regionales que corresponda.

V.6 CAPACITACION DE MIEMBROS

Gerencia Sr de Comisiones Consultivas Regionales

V.6.1 Envia comunicado por medio electronico a las Delegaciones Regionales, para que por su conducto se invite a
los miembros de las Comisiones Consultivas Regionales a “Asistir a los cursos o talleres de actualizacion
programados por el Instituto”, con fundamento en la fraccion IX del articulo 6 del Reglamento de las Comisiones
Consultivas Regionales.

V.6.2 INVITACION
Secretario Técnico de la CCR

V.6.2.1 Envia la invitacion por medio electronico a todos los Miembros de la Comision, con la informacion que para
ello se establece, con 30 dias naturales de anticipacion a la fecha que se realice el curso o taller.

Comisionados

V.6.2.2 Reciben la invitacion, revisan la informacion y fecha de celebracion, en caso de tener su agenda disponible,
confirman su asistencia.

V.6.3 CONFIRMACION DE ASISTENCIA
Secretario Técnico de la CCR

V.6.3.1 Da seguimiento por diversos medios de comunicacion con los Miembros de la Comision, para que
confirmen su asistencia al curso o taller.
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V.6.3.2 Registra los datos de los Miembros de la Comision que confirman su asistencia al curso o taller en el
formato que se adjunta al presente como Anexo 2 “Registro de Confirmacion a Capacitacion”.

V.6.3.3 Se coordina con el Administrador de su Delegacion para tramitar la reservacion y compra de boletos tanto
de avion como de camidn, utilizando el formato que aparece agregado al presente como Anexo 3 “Solicitud de
Vidticos y Transporte”.

V.6.3.4 Notifica a los Miembros de la Comision que utilicen transportacion aérea, la clave de reservacion de vuelo.

V.6.3.5 Envia archivo con los registros completos de los Comisionados confirmados a asistir al curso o taller, a la
Gerencia Sr de Comisiones Consultivas Regionales.

V.6.4 COORDINACION Y LOGISTICA
Gerencia Sr de Comisiones Consultivas Regionales

V.6.4.1 Coordina la presentacion del material con los temas a exponer, reserva el lugar para celebrar la capacitacion
y verifica el equipo de audio y sonido necesario para el desarrollo del curso o taller.

V.6.4.2 Recibe y verifica que los registros de los Comisionados confirmados a asistir al curso o taller, estén
completos.

V.6.4.3 Elabora lista de todos los Comisionados para proceder con la reservacion de hospedaje y para el registro de
firmas de asistencia.

V.6.4.4 Envia por medio electronico a la Subdireccion General de Planeacion y Finanzas (Subgerencia de Pagos y
Vidticos) la lista de todos los Comisionados que asistiran al curso o taller, para los trdmites administrativos a que dé
lugar.

V.6.5 CANCELACION
Secretario Técnico de la CCR

V.6.5.1 Es responsable de informar la cancelacion de asistencia de los miembros de la Comision, a la Gerencia Sr
de Comisiones Consultivas Regionales, con 8 dias naturales de anticipacion a que se realice el curso o taller.

V. CONVOCATORIA
VI.1 CALENDARIO ANUAL DE SESIONES

Secretario de la Comision / Secretario Técnico

VI.1.1 Elabora proyecto de calendario anual de sesiones ordinarias del siguiente afo, de acuerdo con lo establecido
en los Articulos 11y 15 del Reglamento, para que previa revision con el Delegado Regional o el Representante de la
Direccion General, seguin sea el caso, se someta a la consideracion de las Comisiones en la dltima Sesion de cada
ano. Se adjunta “Ejemplo de Calendario Anual de Sesiones”, como Anexo 4 de este Manual.
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Comisionados

VI.1.2 Aprueban el Calendario Anual de Sesiones.

Secretario Técnico

VI.1.3 Registra en el SAYECCR el Calendario Anual de Sesiones aprobado por los Comisionados.
Gerencia Sr de Comisiones Consultivas Regionales

VI.1.4 Verifica en el SAYECCR el Calendario Anual de Sesiones de cada Sede, y elabora el “Calendario Anual de
Sesiones a nivel nacional”, para su publicacion, de conformidad con el Anexo 5, con los siguientes datos:

> Nombre de la Delegacion.

> Nombre de la Sede.

»  Mes.

» Nimero de Reuniones por afio.

V1.2 ELABORACION DE LA CONVOCATORIA

VI.2.1 ELABORACION DEL ORDEN DEL DiA

Secretario de la Comision / Secretario Técnico

VI1.2.1.1 Elabora el Orden del Dia de la Sesion para la que fue nombrado.

VI.2.1.2 El orden del dia debe incluir los asuntos que sefiala el Articulo 13 del Reglamento de las Comisiones
Consultivas Regionales, ademas de los asuntos que propongan oportunamente los Miembros de la Comision.

VI.2.1.3 Los puntos que deben desahogarse en la Sesion son:

1. Confirmacion del Presidente de la Sesion de conformidad con el rol que corresponda al Sector que
presida la misma.

Verificacion del quorum por el Secretario de la Comision.

Consideracion y aprobacion, en su caso, del orden del dia.

Lectura y aprobacion, en su caso, del acta de la Sesion anterior.

Orden del Dia, que debe incorporar:

i. Informe ejecutivo de gestion por parte del Delegado.

. Revision y sequimiento de la Agenda Estratégica de la CCR.

ii. Seguimiento de Acuerdos

v. Intervencion de invitados especiales.

v. Asuntos Relevantes

6.  Designacion del Presidente de la Sesion para la siguiente Sesion, asi como lugar, fecha y hora.

VI.2.2 ELABORACION Y ENVIO DE CONVOCATORIA

Secretario Técnico

o E L

VI.2.2.1 Elabora la convocatoria con base en el calendario de sesiones y el Orden del Dia, de conformidad con el
Anexo 6. “Convocatoria”, adjunta en este Manual como documento obligatorio.

VI.2.2.2 La convocatoria debe incluir lo siguiente:
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> Lugar, fecha y hora de Sesion, basado en el calendario anual de sesiones aprobado por la Comision
Consultiva Regional

> Orden del dia a considerar

> Deberd ir suscrita por el Secretario de la Comision Consultiva Regional, por conducto del Secretario
Técnico

VI.2.2.3 Envia por medios electronicos la convocatoria y la documentacion completa a todos los Miembros
propietarios y suplentes por lo menos ocho dias naturales de anticipacion a la fecha de la Sesion.

Comisionados

VI.2.2.4 Reciben y analizan cada punto del orden del dia y en caso de ser necesario redactan sus observaciones
para comentarlas en el pleno de la Sesion.

Nota: En caso de que requiera incluir algun punto en el orden del dia, lo solicita por escrito al Secretario de la
Comision, por lo menos con cinco dias naturales de anticipacion a la fecha de la Sesion, de conformidad con lo
establecido para tal efecto en el Articulo 11 del Reglamento.

VI.2.3 CONFIRMACION DE ASISTENCIA
Secretario Técnico

VI.2.3.1 Elabora una relacion de todos los Miembros de la Comision para confirmar su asistencia a la Sesion, de
conformidad con el Anexo 7 de este Manual “Lista de Confirmacion de Asistencia”, que apoye su labor y sirva de
documento de trabajo.

VI.2.3.2. Se comunica con cada uno de los Comisionados propietarios y suplentes por el medio que resulte mas
eficaz (por teléfono, correo electronico, video llamadas, visitas, mensajeria instantanea, etc.) para confirmar su
asistencia a la Sesion un dia antes de que se lleve a cabo.

VI.2.3.3 Verifica si se cuenta con la asistencia minima sefialada en el Articulo 12 del Reglamento

VI.2.3.4 Si no se retne la asistencia requerida, se cancela la Sesion, por lo que notifica a los Miembros que
confirmaron su asistencia, la suspension de la Sesion.

VI.3 SESIONES EXTRAORDINARIAS
Comisionados

VI.3.1 De conformidad con los parrafos 7'y 8 del Articulo 11 del Reglamento, acuerdan la necesidad de celebrar una
Sesion Extraordinaria para tratar temas especificos e instruyen al Presidente en funciones de la Sesion Ordinaria de
la Comision a que la convoque.

Presidente de la Sesion

VI.3.2 Solicita al Secretario de la Comision, para que por conducto del Secretario Técnico emita la convocatoria
respectiva senalando el lugar, fecha y hora de la Sesion.

Secretario Técnico

VI.3.3 Emite la convocatoria de acuerdo a lo establecido en el Apartado “Elaboracion y envio de convocatoria",
acotandola como Sesion Extraordinaria.

MANUAL DE OPERACION DE LAS COMISIONES CONSULTIVAS REGIONALES. V. 01/10/2014
13



VI.4 INVITADOS

Comisionados

VI1.4.1 De conformidad con el Parrafo 5 del Articulo 11 del Reglamento, los Comisionados acuerdan qué personas
seran convocadas a la siguiente Sesion de la Comision para el desahogo de alguno de los asuntos que se van a
tratar en la misma. Dichas personas pueden ser:

> Delegados Regionales de otra entidad federativa.
> Representantes de Asociaciones Obreras.

> Representantes de Camaras Empresariales.

» Funcionarios de gobiernos municipales y estatales.
» Funcionarios del Infonavit.

Secretario Técnico

VI.4.2 Envia oficio firmado por el Secretario de la Comision a las personas invitadas a la Sesion de la Comision,
indicando motivo, fecha, lugar y hora de la Sesion.

VI.4.3 Realiza confirmacion de asistencia a la Sesion, y registra los Invitados en el SAYECCR, al dar de alta la
Convocatoria.

Nota: Los invitados asisten a 1as sesiones con voz pero sin voto, y su asistencia es unica y exclusivamente para el
desahogo del punto en cuestion.

VII. LOGISTICA DE LA SESION
VII.1 PREPARACION DE LAS SESIONES

Secretario Técnico

VII.1.1 De conformidad con el Articulo 13 del Reglamento, coordina la preparacion de las sesiones de la Comision,
dentro de ello debe verificar lo siguiente:

> Que el lugar de reunion cuente con el mobiliario adecuado para llevar a cabo la Sesion.

> Que el salon de sesiones esté debidamente acondicionado para proporcionar la maxima comodidad
posible.

De acuerdo con el namero de asistentes, decidir sobre la necesidad de contar con el equipo de audio y
sonido.

Preparar lo necesario para la grabacion de la Sesion por los medios adecuados.

Colocar lapices y hojas blancas en cada lugar para el uso de los asistentes.

Personal asistente para la recepcion y auxilio en el desarrollo de la Sesion.

Equipo audiovisual necesario (proyector para computadora, rotafolio o pizarron)

Servicio de cafeteria.

Si existiera documentacion adicional no distribuida, se coloca en cada lugar de los asistentes el dia de la
reunion.

Elaboracion y colocacion de personificadores.

VV VY VY A\

A\
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VII.2 RELACION DE ASISTENCIA

Secretario Técnico

VII.2.1 Elabora una relacion de asistencia, de acuerdo con lo establecido en el Anexo 8.- “Lista de Asistencia”,
adjunto en este Manual como documento obligatorio.

VII.2.2 Imprime la “Lista de Asistencia” y recaba las firmas de los asistentes al inicio de la Sesion (Comisionados,
Funcionarios, Invitados especiales, Gerentes de la Delegacion, etc.), que servira para registrar el quérum y
considerar la validez de la Sesion.

VII.2.3 Al terminar la Sesion, y dentro de los siguientes tres dias a la celebracion de la Sesion, registra en el
SAYECCR la asistencia de los Comisionados, y adjunta una copia escaneada de la “Lista de Asistencia” firmada por
los Comisionados, como documento soporte.

Gerencia Sr de Comisiones Consultivas Regionales
VII.2.4 Verifica el registro y Lista de Asistencia, debidamente firmada por los asistentes a la Sesion.

VII.2.5 Con esta informacion, libera los pagos correspondientes a los Comisionados del Sector de los Trabajadores
y del Sector Empresarial, de conformidad con las “Politicas de Retribucion Econdmica a los Miembros de las
Comisiones Consultivas Regionales”, aprobadas mediante resolucion RCA-3541-09/11 tomada por el Consejo de
Administracion en su Sesion celebrada el dia 28 de septiembre de 2011.

VII.3 DESARROLLO DE LA SESION

Al tenor de lo establecido en el articulo 13 del Reglamento de las Comisiones Consultivas Regionales, en las
sesiones de Comisiones se tratardn los asuntos en el orden siguiente:

VII.3.1 DESIGNACION DEL SECRETARIO DE LA COMISION

VII.3.1.1 En conformidad con el Art. 10 del Reglamento, actuard como Secretario de la Comision el que sea
nombrado por la propia Comision por un periodo de un ano en forma rotativa, correspondiendo el primer turno al
Sector Gobierno, el segundo al Sector Trabajadores y el tercero al Sector Empresarial.

VII.3.1.2 El Secretario de la Comision es responsable de la realizacion de las sesiones y sus contenidos.

VII.3.1.3 EI Secretario de la Comision es apoyado en sus funciones por un Secretario Técnico nombrado por el
Secretario General, de una terna propuesta por parte del Delegado Regional y/o Representante de la Direccion
General de la sede de que se trate.

VII.3.2 DESIGNACION DEL PRESIDENTE DE LA SESION

VII.3.2.1 Tal como lo establece el articulo 10 del Reglamento, la Presidencia de la Sesion corresponde en forma
rotativa a cada uno de los Miembros de las representaciones, por orden alfabético, respetando el siguiente orden:

1. Sector Gobierno
2. Sector Trabajadores
3. Sector Empresarial
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VII.3.2.2 El Presidente de la Sesion es el responsable del desarrollo de la Sesion y es NOMBRADO en el dltimo
punto del Orden del Dia de la Sesion previa a la que preside, y es CONFIRMADO dentro del primer punto del Orden
del Dia de la Sesion a presidir.

VII.3.2.3 En caso de que el Presidente en turno no asista a la Sesion, su lugar lo ocupard su suplente en funciones
y, en ausencia de éste, el Miembro Propietario o Suplente en funciones que ocupe el siguiente lugar en orden
alfabético del mismo Sector; de conformidad con el Art. 9 del Reglamento de las Comisiones Consultivas
Regionales.

Nota:  El control de la Presidencia es responsabilidad del Secretario de la Comision / Secretario Técnico de la
Comision Consultiva Regional.

VII.3.3 VERIFICACION DEL QUORUM
Presidente de la Sesion

VII.3.3.1 Solicita al Secretario de la Comision que verifique si existe el quorum reglamentario para la celebracion de
la Sesion.

Secretario de la Comisién

VI1.3.3.2 Verifica de acuerdo con la “Lista de Asistencia” que exista el quérum reglamentario para la celebracion de
la Sesion, de conformidad con lo establecido en el articulo 12 del Reglamento y lo informa.

Presidente de la Sesi6n

VII.3.3.3 Procede de acuerdo con lo siguiente: Si no existe el quorum reglamentario, la Sesion se declara
cancelada; Si existe el quorum reglamentario, continta con el desarrollo de la Sesion.

VII.3.4 APROBACION DEL ORDEN DEL DIA
Presidente de la Sesion

VII.3.4.1 Solicita al Secretario de la Comision que someta a la aprobacion de la Comision el Orden del Dia de la
Sesion.

Secretario de la Comisién

VII.3.4.2 Basado en lo expuesto en el articulo 13 del Reglamento, da lectura al Orden del dia y somete a la
consideracion de los Comisionados la aprobacion del mismo.

Comisionados

VII.3.4.3 Aprueban el orden del dia.

VI1.3.5 APROBACION DEL ACTA ANTERIOR
Presidente de la Sesion

VII.3.5.1 Da entrada al siguiente punto del orden del dia, consistente en la lectura y aprobacion, en su caso, del Acta
de la Sesion anterior, concediendo la palabra al Secretario de la Comision.
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Secretario de [a Comisi6n

VII.3.5.2 Somete a la aprobacion de los Comisionados el Acta de la Sesion Anterior, para lo cual da lectura a la
misma.

VII.3.5.3 Indica al Presidente que ha concluido con la lectura.
Presidente de la Sesion

VII.3.5.4 Pregunta a los Comisionados si tienen algtn comentario al respecto de la lectura, o si existe omision de
algtn acuerdo que quisieran que fuese asentado como tal en el Acta de la Sesion en |a parte relativa a los Acuerdos,
Declaraciones, Recomendaciones o Resoluciones. De no haberlo, solicita a los Comisionados se sirvan votar la
aprobacion del Acta de la Sesion anterior.

VII.3.5.5 Si hay comentarios, se realizan las modificaciones solicitadas por los Miembros, y nuevamente se solicita
a los Comisionados la aprobacion del Acta de la Sesion anterior.

Comisionados
VII.3.5.6 Aprueban el Acta de la Sesion anterior.
Presidente de la Sesion

VII.3.5.7 Solicita al Secretario de la Comision, a través del Secretario Técnico, se asiente en el acta de la Sesion
que se esta llevando a cabo la aprobacion del Acta de la Sesion anterior.

Secretario Técnico

VI1.3.5.8 Recaba la firma del Presidente de la Sesion anterior asi como del Secretario de la Comision en el Acta de
la Sesion anterior, una vez aprobada.

Es importante que las actas de las sesiones aprobadas sean firmadas invariablemente en la Sesion que se lleva a
cabo su aprobacion.

VII.3.6 INFORME EJECUTIVO DE GESTION
Presidente de la Sesi6n

VII.3.6.1 Concede la palabra al Delegado Regional/Representante de la Direccion General para que, siguiendo el
Orden del Dia, presente un Informe Ejecutivo de Gestion.

Delegado Regional / Representante de la Direccion General

VII.3.6.2 El Delegado por si, 0 a través de sus reportes, presenta un informe de gestion que, preferentemente sea
enviado por medio electrénico de manera anticipada a los Comisionados, y haga mas agil su desahogo.

Presidente de la Sesion

VII.3.6.3 Agradece la intervencion del Delegado Regional / Representante de la Direccion General y otorga la
palabra a los Comisionados que deseen hacer comentarios al respecto.

Comisionados
Toman la palabra y exponen sus consideraciones acerca del asunto de que se trata.

Delegado Regional / Representante de la Direccion General
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VII.3.6.4 EI Delegado por si, 0 a través de sus reportes, toma la palabra para dar respuesta a los comentarios
vertidos por los Comisionados.

NOTA: El Informe de Gestion es un Anexo del Acta de la Sesion que se levanta, no debe transcribirse en el cuerpo
de la misma.

VII.3.7 REVISION Y SEGUIMIENTO DE LA AGENDA ESTRATEGICA DE LA CCR
VII.3.7.1 CONFORMACION DE AGENDA ESTRATEGICA

VII.3.7.1.1 El tripartismo es pilar del Infonavit y un elemento s6lido para hacer frente a los retos. Como parte de su
progreso natural, el tripartismo ha sido componente integral de la gestion estratégica y operativa del Infonavit. La
participacion de los sectores en las acciones propuestas como parte de esta agenda estratégica es de vital
importancia.

Gerencia Sr de Comisiones Consultivas Regionales

VII.3.7.1.2 La Gerencia Sr de CCRs establecera al inicio del afo lineamientos para la Agenda Estratégica de las
Comisiones Consultivas Regionales, en linea con la estrategia institucional establecida en la Vision, Mision,
Objetivos Institucionales, el Plan de Labores y Financiamientos, asi como en las conclusiones de las Reuniones
Nacionales Sectoriales y de las CCRs.

Delegado Regional / Representante de la Direccion General

VII.3.7.1.3 Atento a lo anterior, con este insumo y los retos y metas establecidas a cada Delegacion, al inicio de
cada ano se realizard una propuesta a los Miembros de la Comision, de los proyectos o iniciativas que incorporaran
en la Agenda Estratégica, y que guiaran los esfuerzos de la Comision, en apoyo al cumplimiento de las metas de la
Delegacion.

Secretario Técnico

VII.3.7.1.4 La Agenda Estratégica debe incorporar los proyectos o iniciativas que se llevaran a cabo (Anexo 9 de
este Manual) y contar con un “Plan de Trabajo” (Anexo 10 de este Manual), al que debe dar seguimiento en cada
Sesion, en el punto del Orden del Dia “Revision y Seguimiento de la Agenda Estratégica de la CCR”.

Comisionados

VII.3.7.1.5 La propuesta de Agenda Estratégica y su Plan de Trabajo debe ser votado por los Miembros de la
Comision, asentandose tanto en el Acta como en el SAYECCR, el Acuerdo de la Comision con los Proyectos que
componen la Agenda Estratégica para el aio en curso, asi como cada modificacion que se realice a la misma.

VII.3.7.1.6 La gestion y seguimiento de los proyectos no se circunscribe a las sesiones ordinarias de la Comision,
sino también a las reuniones, acuerdos, platicas, visitas, envios, etc. que sean necesarias para cumplir los
compromisos adquiridos, revisandose en las Sesiones Ordinarias los avances de los mismos.

VII.3.7.2 REVISION Y SEGUIMIENTO DE LA AGENDA ESTRATEGICA
Presidente de la Sesion

VII.3.7.2.1 Concede la palabra al Secretario Técnico para que, siguiendo el Orden del Dia, presente la Agenda
Estratégica de la Comision.
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Secretario Técnico

VII.3.7.2.2 Presenta, con apoyo del Formato de la Agenda Estratégica y el Plan de Trabajo de cada proyecto, sus
avances, asi como los siguientes pasos establecidos en el Plan de Trabajo, poniendo especial énfasis en los
responsables de las tareas a realizar, y registrar cada compromiso como un Acuerdo de la Comision.

NOTA: Es muy importante registrar en el Acta los acuerdos, avances, solicitudes y compromisos, relacionados
con los proyectos de la Agenda Estratégica, en el cuerpo del Acta de la Sesion que se levanta.

Presidente de la Sesion

VII.3.7.2.3 Pregunta a los Comisionados si tienen algin comentario al respecto, y concede la palabra a 10s mismos,
abriendo la discusion respecto de este punto del Orden del Dia.

Comisionados
VII.3.7.2.4 Toman la palabra y exponen sus argumentos.
Presidente de la Sesi6n

VII.3.7.2.5 Precisa los comentarios vertidos; se vota lo necesario y pide al Secretario de la Comision, para que
auxiliado por el Secretario Técnico, tome nota de lo sefialado para efectos del levantamiento del Acta, dando por
terminado este punto del Orden del Dia.

VII.3.8 SEGUIMIENTO DE ACUERDOS Y RECOMENDACIONES
Presidente de la Sesi6n

VII.3.8.1 Concede la palabra al Secretario de la Comision para que, siguiendo el Orden del Dia, presente el
Seguimiento de Acuerdos y Recomendaciones, pudiendo ser auxiliado por el Secretario Técnico.

Secretario Técnico

VII.3.8.2 Informa a la Comision la situacion que guarda cada Acuerdo, Declaracion o Recomendacion atendidos y
pendientes de atencion, en el formato identificado como Anexo 11 de este Manual “Reporte de Acuerdos,
Declaraciones, Recomendaciones y Resoluciones”.

Presidente de la Sesion

VI1.3.8.3 Otorga la palabra a los Comisionado hasta que el asunto esté lo suficientemente discutido.
Comisionados

VII.3.8.4 Toman la palabra y exponen sus sefialamientos.

Presidente de la Sesion

VII.3.8.5 Precisa los comentarios vertidos; se vota lo necesario y pide al Secretario Técnico tome nota de lo
sefalado, para efectos del levantamiento del Acta, dando por terminado este punto del Orden del Dia.

VI1.3.9 INTERVENCION DE INVITADOS ESPECIALES
Presidente de la Sesion
VII.3.9.1 Si fuera el caso, otorga la palabra a los funcionarios del Instituto y a los invitados, cuya asistencia es Unica

y exclusivamente para el desahogo del punto en cuestion.

MANUAL DE OPERACION DE LAS COMISIONES CONSULTIVAS REGIONALES. V. 01/10/2014
19



NOTA: Por razones de agenda de los Invitados, y si asi lo aprueba la Comision, es posible desahogar este Punto
de la Sesion de manera anticipada, pero no antes de los primeros tres puntos del Orden del Dia.

Funcionarios e Invitados Especiales.
VII.3.9.2 Realizan la exposicion correspondiente.
Presidente de la Sesion.

VI1.3.9.3 Agradece la intervencion y otorga la palabra a los Comisionados que deseen intervenir, hasta que el asunto
de que se trate esté lo suficientemente discutido.

Comisionados
VII.3.9.4 Toman |a palabra y exponen sus sefialamientos acerca del asunto de que se trata.
Presidente de la Sesion

VII.3.9.5 Precisa los comentarios vertidos; se vota lo necesario y pide al Secretario de la Comision para que,
auxiliado por el Secretario Técnico, tome nota de lo sefialado para efectos del levantamiento del Acta, dando por
terminado este punto del Orden del Dia.

VII.3.10 ASUNTOS RELEVANTES
Presidente de la Sesion
VII.3.10.1 Si existen Asuntos Relevantes en el Orden del Dia, se desahoga.

VII.3.10.2 Concede la palabra a todos los presentes, para saber si existe algln otro asunto relevante a presentarse
en la Sesion.

Todos los Participantes
VI1.3.10.2 Exponen los Asuntos Relevantes que se consideren como tales para los Comisionados.
Presidente de la Sesion

VII.3.10.3 Precisa los comentarios vertidos; se vota lo necesario y al Secretario de la Comision para que, auxiliado
por el Secretario Técnico, tome nota de lo sefalado para efectos del levantamiento del Acta, dando por terminado
este punto del Orden del Dia.

VII.3.11 DESIGNACION DEL PRESIDENTE DE LA SESION Y LUGAR DE LA SIGUIENTE SESION Y CIERRE DE LA
SESION

Presidente de la Sesion
VII.3.11.1 Pregunta a los Comisionados si tienen algtn otro asunto que tratar.

VII.3.11.2 Si algain Comisionado tiene algun asunto que tratar, da entrada al asunto y modera la discusion acerca del
mismo.

VII.3.11.3 Solicita al Secretario Técnico de la Comision que formule y despache los asuntos que tome la Comision
con base en los Acuerdos, Declaraciones, Recomendaciones y Resoluciones de la Sesion.

VI1.3.11.4 Da a conocer:
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> Lugar para celebrar la siguiente Sesion. Las sesiones se celebraran en la sede de la Delegacion Regional o
en el lugar que para tal efecto sefale la propia Comision, por mayoria de votos.

> Fechay hora para celebrar |a siguiente Sesion, de acuerdo con el Calendario Anual aprobado

> Sector y nombre del Comisionado al que le corresponde la Presidencia de la siguiente Sesion.

VII.3.11.5 Da por terminada la Sesion de la Comision, agradece a los Comisionados su participacion y asistencia.
VII.4 VOTACIONES

VIl.4.1 Es objeto de votacion todo Acuerdo, Declaracion, Recomendacion o Resolucion que en nombre de la
Comision se tome, asi como cualquier peticion de algin Miembro o Sector que proponga a la Comision; ademas de
los elementos formales de la Sesion como son la fecha, la hora y el lugar de la sede, los Proyectos y sus cambios a
la Agenda Estratégica, cambios en el Orden del Dia y el Acta de la Sesion anterior.

VII.4.2 Los votos de los Comisionados pueden emitirse a favor, en contra 0 como abstencion, haciendo saber su
voto en el pleno de la Sesion.

VII.4.3 Los Acuerdos, Declaraciones, Recomendaciones y Resoluciones se toman por mayoria simple, es decir, se
requieren mas votos a favor de los que son en contra, para aprobar una decision; si hubiese abstenciones, éstas no
se tienen en cuenta para el recuento.

VII.4.4 El conteo de los votos se realiza de |a siguiente manera:

» Cuando se encuentre presente sélo el Miembro Propietario, se considerara como Un Voto

> Cuando se encuentre presente solo el Miembro Suplente, se considerard como Un Voto

> Cuando se encuentren presentes el Miembro Propietario y el Miembro Suplente, se considerara como Un
Voto.

Presidente de la Sesion

VII.4.5 Antes de realizar la votacion de cualquier asunto, pregunta a los Comisionados si alguno se encuentra en
conflicto de intereses con respecto al tema a votar. Si alguno de los Comisionados se encuentra en el supuesto 0
tiene conocimiento de que algun otro Comisionado presenta un conflicto de intereses con respecto al asunto a
tratar, solicita al mismo se abstenga de participar en el asunto y pide al Secretario de la Comision para que,
auxiliado por el Secretario Técnico, tome nota de dicho conflicto de intereses del Comisionado correspondiente,
para efectos del levantamiento del Acta.

VII.4.6 De acuerdo a lo establecido en el articulo 14 del Reglamento, solicita a cada uno de los Comisionados la
votacion acerca de los diversos asuntos discutidos.

Secretario de la Comision

VII.4.7 Realiza el conteo de los votos.

VII.4.8 Informa de los resultados al Presidente de la Sesion
Presidente de la Sesion

VII.4.9 Procede como sigue, segun el caso:

a) Si existe mayoria a favor, informa que el asunto es APROBADO, y se proceda con el siguiente punto del
orden del dia.
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b) Si existe mayoria en contra, informa que el asunto es RECHAZADO, y se proceda con el siguiente punto del
orden del dia.

¢) Si existe empate en las votaciones, Informa que el asunto se diferira a la siguiente Sesion. Si persiste el
empate, se turna a través de la Secretaria General al Consejo de Administracion para su conocimiento e
inclusion en el Orden del Dia de la Sesion inmediata siguiente de dicho Organo Colegiado y se proceda
con el siguiente punto del orden del dia.

VII.4.10 Solicita a los Comisionados que votaron en contra y a 10s que se abstuvieron de votar hagan saber a los
presentes el porqué de su decision y pide al Secretario de la Comision para que, auxiliado por el Secretario
Técnico, tome nota de lo sefialado para efectos de que sea asentado el Acta tal hecho.

VIIl.  DE LAS ACTAS.
VIIIl.1 ELABORACION DEL ACTA DE LA SESION

Secretario Técnico

VIII.1.1 De conformidad con el articulo 10 del Reglamento, es responsabilidad del Secretario Técnico, como auxiliar
del Secretario de la Comision, levantar el “Acta de la Sesion”, que permita dar constancia clara de lo tratado en la
Sesion y los diferentes puntos de vista vertidos, asi como los Acuerdos, Declaraciones, Recomendaciones y
Resoluciones que se alcanzaron. Si lo desea, puede apoyarse en el Anexo 13 “Registro de Acuerdos, Declaraciones,
Recomendaciones y Resoluciones” para tomar las notas durante la Sesion, pero este documento no es necesario
adjuntarlo como evidencia del acuerdo tomado.

VII.1.2 Con el propésito de homogeneizar la presentacion de las Actas de las Sesiones, se ha de utilizar 1a plantilla
de Word establecida como documento obligatorio en el Anexo 13 de este Manual, letra Arial de 12 puntos,
resaltando en bold los titulos, los encabezados, los nimeros de Acuerdos, Declaraciones, Recomendaciones o
Resoluciones y justificando la alineacion de la informacion, identificandose debidamente la fecha de la Sesion, la
Delegacion, la Sede, el nimero sucesivo de la Sesion y la numeracion consecutiva de las hojas.

VIII.1.3 El Acta de la Sesion contiene los siguientes apartados:

» Encabezado, que senfale el lugar, la horay la fecha de la celebracion de la Sesion

> Los participantes en la Sesion en el siguiente orden: Por el Sector de los Trabajadores, Por el Sector
Empresarial, Por el Sector Gobierno, Por la Delegacion, Funcionarios e Invitados Especiales

> Nombre del Sector y dentro de él, qué Comisionado preside la Sesion

> Si existe el Quorum necesario

» Los Acuerdos, Declaraciones, Recomendaciones y Resoluciones alcanzados en cada uno de los asuntos
desahogados en el Orden del Dia, los cuales deben llevar un consecutivo, sin que se repita la numeracion,
numeral que debe registrarse también en el registro en SAYECCR.

> Sintesis de las Deliberaciones de la Sesion, escrita en altas y bajas y utilizando un parrafo para cada
intervencion, iniciando el parrafo con el nombre de 1a persona que se esta citando.

> Firma del Presidente de la Sesion y del Secretario de la Comision.

VIIl.1.4 Por razones de orden practico, una vez levantada el Acta, se remitird dentro de los 5 dias naturales
siguientes a la fecha en que se realizo la sesion por medio del correo electronico o por cualquier otro que agilice su
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envio, el archivo digital de la misma, con la intencion de que los Comisionados tengan oportunidad de leerla y, en
lo posible, hacer llegar sus comentarios antes de la siguiente Sesion, y en la cual se sometera a aprobacion el
documento, sin que esto implique abstenerse de su Lectura en la Sesion.

VII.2 REGISTRO DEL ACTA APROBADA.

De conformidad con el Reglamento de las Comisiones Consultivas Regionales y el Procedimiento “Registro,
Analisis y Seguimiento de Asuntos de las Comisiones Consultivas Regionales”, se realizan las siguientes
actividades:

Secretario Técnico

VIIl.2.1 En cumplimiento con el articulo 10, fraccion VI, debe registrar en el SAYECCR y adjuntar, dentro de los tres
dias habiles posteriores a la celebracion de la Sesion, y una vez aprobada por el pleno de la Comision:

> el Acta de la Sesion anterior, aprobada por la Comision Gonsultiva Regional
> el registro de los Acuerdos, Declaraciones, Recomendaciones y Resoluciones de la Sesion
> laLista de Participantes de la Gltima Sesion

Por razones de orden practico, se recomienda registrar los Acuerdos, Declaraciones, Recomendaciones y
Resoluciones de la Sesion actual, pues los registros llevardn més congruencia temporal y permitird una atencion de
los mismos con mayor grado de oportunidad.

Solo por excepcion, y si asi lo solicita la Comision Consultiva Regional correspondiente, los Acuerdos,
Declaraciones, Recomendaciones y Resoluciones de la Sesion actual se registraran hasta que quede aprobada el
Acta en la siguiente Sesion.

NOTA: Una vez que se cierra la Sesion en el SAYECCR, no es posible reabrirla para descargar informacion
omitida.

Gerencia Sr de Comisiones Consultivas Regionales

VIII.2.2 Revisa el contenido del Acta, verificando que cumpla con los requisitos de forma y fondo establecidos, asi
como la Lista de Asistencia firmada y los Acuerdos, Declaraciones, Recomendaciones y Resoluciones.

VIII.3 GESTION DE ACUERDOS REGISTRADOS EN EL ACTA APROBADA

Secretario Técnico

VIII.3.1 Captura en el SAYECCR, copiando del cuerpo del Acta de la Sesion levantada, en el Apartado de “Acuerdos”
TODOS los Acuerdos, Declaraciones, Recomendaciones y Resoluciones que se generaron durante la Sesion,
registrando el Sector que origina dicho acuerdo, declaracion, recomendacion o resolucion y asignando un nimero
consecutivo, sin que se repita la numeracion.

VIII.3.2 Genera un “Reporte de Acuerdos, Declaraciones, Recomendaciones y Resoluciones de la CCR” (Anexo 11
de este Manual), que servird de base para informar a la Comision en la siguiente Sesion, que presentara en el Punto
3 “Seguimiento de Acuerdos” del Orden del Dia, debidamente actualizado con los avances que se realicen en el
periodo.

Gerencia Sr de Comisiones Consultivas Regionales

VIII.3.3 Recibe y analiza en el WORK FLOW SA cada caso, y determina el drea resolvedora a la que lo turnard.
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Area Resolvedora

VIII.3.4 Responde el asunto a través del WORK FLOW SA, ya sea con la solucién o con un avance, dentro de los 30
dias habiles siguientes a su recepcion, de acuerdo con los Niveles de Servicio establecidos en el WORK FLOW SA.
Si por la naturaleza del asunto, el plazo maximo no es suficiente, debera solicitar a través del WORK FLOW SA una
prérroga, que no podra ser mayor a quince dias habiles.

Gerencia Sr de Comisiones Consultivas Regionales

VIII.3.5 Recibe y valida en el WORK FLOW SA la respuesta. Si es correcta, cierra el asunto y notifica a 1a Delegacion
que el Asunto se ha atendido, para que consulte el detalle en el SAYECCR.

Secretario Técnico

VIII.3.6 Recibe la notificacion y verifica en el SAYECCR la respuesta, para incorporarla en la carpeta de la siguiente
Sesion de la Comision, generando el “Reporte de Acuerdos” que se presentara en el Punto 7 del Orden del Dia
“Sequimiento de Acuerdos”.

Gerencia Sr de Comisiones Consultivas Regionales

VIII.3.7 Cada semana generara un reporte de Acuerdos, Declaraciones, Recomendaciones y Resoluciones, que
permita controlar los asuntos turnados a las dreas para gestionar 1as respuestas dentro de las fechas de atencion
acordadas y cuya estructura es la siguiente:

» Delegacion

Sede

Fecha de la Sesion
Namero de Sesion
Tema
Responsable
Fecha de envio
Estatus

VVVYVY VYV

IX. ~ INFORMES

De conformidad con lo sefalado en el Reglamento de las Comisiones Consultivas Regionales, es responsabilidad
de éstas generar diversos informes a los Organos de Gobiermno centrales.

Para facilitar la atencion de tal disposicion reglamentaria, la Secretaria General, a través de su Gerencia Sr de CCRs
sera quien coordine y concentre la informacion que genere cada Sede, para su entrega a las diferentes areas
destinatarias.

IX.1 INFORME BIMESTRAL DE ASISTENCIA

[X.1.1 Con la intencion de enterar a los Sectores del grado de participacion de sus Representantes en las diferentes
Comisiones Consultivas Regionales, y en cumplimiento a la fraccion VII, del Articulo 10 del Reglamento de las
Comisiones Consultivas Regionales, el Secretario Técnico envia a la Secretaria General un Informe Bimestral de
Asistencia de cada Miembro de las Comisiones.
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IX.1.2 Las fechas de envio de este reporte de control serdn la primera quincena de 10s meses impares, para su
integracion y entrega a las Direcciones Sectoriales y al Sector Gobierno que corresponda en la segunda quincena de
los meses impares.

[X.1.3 Cuando las sesiones y la asistencia de los miembros son menores a un 50%, la Gerencia formula las
recomendaciones pertinentes a los Sectores que correspondan.

IX.2 CALENDARIO ANUAL DE SESIONES

[X.2.1 Para dar cumplimiento a la fraccion VIII, del Articulo 10 del Reglamento de las Comisiones Consultivas
Regionales, el Secretario Técnico registra en SAYECCR y envia a la Secretaria General un Calendario Anual de
Sesiones, a mas tardar en la primera quincena de diciembre de cada afo, y actualiza la informacion cada vez que
sufran modificaciones en las fechas programadas.

IX.2.2 La Gerencia Sr de CCRs publica en el sitio de internet del Infonavit dicho calendario, asi como las
actualizaciones que sufra.

IX.3 INFORME MENSUAL DE ASUNTOS

1X.3.1 Mensualmente, la Gerencia Sr de Comisiones Consultivas Regionales genera un reporte del SAYECCR, con
corte al Gltimo dia de cada mes, que permita informar a las Direcciones Sectoriales y a la Direccion General, el
numero y la naturaleza, asi como el estatus de los diferentes Acuerdos, Declaraciones, Recomendaciones y
Resoluciones que acuerdan las Comisiones y se registran en el SAYECCR. Este insumo permitird identificar las
diferentes recomendaciones para la integracion del proceso de Planeacion y las quejas planteadas acerca de la
operacion de las Delegaciones; asi como los asuntos del interés de las Comisiones Consultivas Regionales.

IX.4 INFORME ANUAL DE RESULTADOS DE LAS AGENDAS ESTRATEGICAS

IX.4.1 De conformidad con la fraccion XVI del articulo 15 del Reglamento de las Comisiones Consultivas
Regionales, la Secretaria General informa anualmente de las Agendas Estratégicas que acuerdan las Comisiones
Consultivas, asi como de las acciones que realizan para impulsarla.

IX.4.2 El Informe se presenta en el mes de marzo de cada afo, respecto del aino previo, e incorpora tanto la parte
cuantitativa, como los resultados que se obtienen.

IX.5 INFORME SEMESTRAL DE RESULTADOS

[X.5.1 Teniendo como insumos los Informes Bimestrales de Asistencia, el Calendario Anual de Sesiones, las Actas,
el Informe de Agendas Estratégicas y los Informes mensuales de Acuerdos, Declaraciones, Recomendaciones y
Resoluciones; la Secretaria General prepara semestralmente (de enero a junio y de julio a diciembre) que se entrega
en el mes de marzo y septiembre de cada ano, un informe sobre el numero de sesiones programadas versus las
realizadas, asi como el grado de participacion de cada Representacion, los alcances y resultados alcanzados con el
trabajo de las Comisiones Consultivas Regionales, dirigido a la Comision de Vigilancia.

1X.5.2 En este documento, se formulan las recomendaciones pertinentes a los Sectores que corresponda, buscando
una mejor operacion del Organo, mas eficacia y mayores resultados en la funcion consultiva y de apoyo a las
labores de las Delegaciones.
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X ANEXOS
ANEXO 1. PROPUESTA DE CANDIDATO.

[ANEXD 1). PROPUESTA DE CANDIDATO

SECRETARLA GENERAL
GERENCLA DE ENLACE CON COMISIONES CONSULTNVA S REGIONALES.
SEGECCR D20 .
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ANEXO 2. REGISTRO DE CONFIRMACION A CAPACITACION

SECRETARIAGENERAL Ny NIK
Gerencia Sr Comisiones Consultivas Regionales S‘fﬁ“o'?.‘f’”a
Curso/Taller defecha _de_  de20. INFONAVIT| Regionale:
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ANEXO 3. FORMATO DE SOLICITUD DE VIATICOS
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INFONAVIT

PUESTO QUE DESEMPERA:
ACTIVIDADES A DESARROLLAR ~_ESPECIFICAR SI ES TALLER, CURSO, INDUCCION, ETC.
EN LA COMISION

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

DD/MM/AAAA

ANEXO 3. SOLICITUD DE VIATICOS Y TRANSPORTE

NUMERO DE NOMINA NO. EXT.

AREA SOLICITANTE:

CENTRO DE COSTO:

GERENTE DE AREA:

SEG. ORIGEN FECHA SALIDA HORA DESTINO FECHA HORA TIPO DE TRANSPORTACION SOLICITADO
LLEGADA
b | LLENAR LLENAR v 4 LLENAR «
2 [ LEenar LLENAR -  Lenar 4
3 |
- -
< |
- -
[] Requiero reservacién de Hospedaje Cualquier modificacion al Itinerario confirmado, favor d i conforme al sigui q
1) Viajes y Reservaciones Ext. 7270 (hasta las 15:30 hrs. 2) Inplants (hasta las 18:00 hrs. )
3) Para horarios diferentes a los arriba mencionados marcar al : 018000214000 de Aeroméxicoy 018003123630 de Mexi
SEG. ORIGEN - DESTINO VUELO DA SALIDA  [LLEGADA CVE DE LINEA / AEREA NO. DE BOLETO IMPORTE
RESERVACION
1
2
-
3 !
-
4 !
-
ESTANCA| PLAZA NOMBRE DEL HOTEL NO. DE NOCHES CVE DERESERVACION IMPORTE
1
2
PERSONA AUTORIZADA DE VIAJES PARA USO EXCLUSIVO DEL COMISIONADO, PREVIA AUTORIZACION DE LA
(RESPONSABLE DE LA ATENCION) SUBGERENCIA DE ADMON. DE SERVICIOS EN CASO DE VEHICULO
INFONAVIT
OBSERVACIONES / COMENTARIOS VEHICULO DEL INSTITUTO VEHICULO DEL TRABAJADOR
MARCA: I MARCA:
PLACAS: z MODELO:
ANEXAR RESGUARDO DE PLACAS:
VEHICULO PARA USO TEMPORAL
VALORIZACION DEL VIAJE COMPARNIA ASEGURADORA:
GASTOS DE CARRETERA:
TOTAL DE TRANSPORTACION AEREA CONSIDERANDO TODOS LOS SEGMENTOS $ | pors POLIZA NUM.
IMPORTE TOTAL DE HOSPEDAJE TODAS LAS ESTANCIAS $ i
FOLIO DE TRANSPORTE: RECORRIDO EN KM.
GRANTOTAL | $ -
NO.
NO. DE DIAS CUOTA (S) CUOTA DE TRASLADO GASTOS A PAGO DE IMPORTE
DE COMISION DIARIAS (S) A TERMINALES COMPROBAR KILOMETRAJE TOTAL
"El dep6sito de los vidticos en su cuenta de némina estara en 72 hrs., después de haberse autorizado esta solicitud” -

PRESENTAR COMPROBACION MAXIMO A LOS CINCO DIAS DEL TERMINO DE LA COMISION

COMPROBACION DE COMISION Y TRANSPORTES

FECHA DE COMPROBACION: |
IMPORTE IMPORTE
TIPO DE TRANSPORTE PROPORCIONADO RECIBIDO COMPROBADO FERENC| OBSERVACIONES
VEHICULO DEL TRABAJADOR
(Si hay acompafiante, anotar _Folio de solicitud, anexar casetas) -
VEHICULO INFONAVIT
(En su caso, anexar comprobantes de casetas y gasolinas) -
TERRESTRE PUBLICO
|(Anexar Boleto de autobus) R
AEREO
(Anexar boleto de avién y pases de abordar) -
GASTO REEMBOLSABLE A FAVOR DE: INFONAVIT: TRABAJADOR:
(Si es a favor de Infonavit, anexar formato DEPOREF)
CONCEPTO OBSERVACIONES TOTAL
DIAS EN EXCESO POR CUOTA DIARIA
KILOMETRAJE
GASTOS POR CARRETERA
VARIOS
EL SALDO A FAVOR DEL TRABAJADOR SE LE DEPOSITARA EN 72 HRS. EN SU CUENTA DE NOMINA. TOTAL REEMBOLSABLE: -
COMISIONADO GERENTE O FUNCIONARIO DE NIVEL INMEDIATO SUPERIOR SUBGERENCIA DE EGRESOS
NOMBRE COMPLETO DEL COMISIONADO NOMBRE DEL DELEGADO NOMBRE DEL ADMINISTRADOR DE LA DELEGACION
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

GERENCIA PROYECTOS DE FINANZAS
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ANEXO 4. EJEMPLO DE CALENDARIO ANUAL DE SESIONES

ENE FEB VAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP oct NOV DIC | TOTAL DE REUNIONES
DELEGACION SEDE ORD. orD.] [orD.]  [oro. ORD. ORD. orD.] [orD.]  [oro. ORD. ORD. ORD.
Tamauli Reynosa 16 | 13 | 13 | 10 | 3 | 12 | 10 | 14 | 1 | 9 | 13 | 11 | 12

ANEXO 5.CALENDARIO ANUAL DE SESIONES A NIVEL NACIONAL

(ANEXO 5)

Comisiones Consultivas Regionales
Calendario de Sesiones Ordinarias Programadas, Enero — Diciembre 2014

DEIE'E.'“'DH Enerc Febrero SR Abril Mayo Junio Julic Agosto Sepfiembre Octfubre Noviembre Diciembre T‘?hl

Regional o Sesiones
Agusscalienes | Agusscslientes | 22 18 19 23 21 18 16 20 17 15 18 17 12
Bajs Califomia | Ensenads 6 8 3 4 ] 5
Bajs Califomis | Mexics ] T 2 3 5 ]
Bajs Califomnia | Tijuans 27 o] o] 3 8 5 3 T 4 2 ] 4 12
gj-_s SO 1| paz 12 3 11 12 8 10
Campeache Campeache 20 24 19 21 23 4
Chispas Tapachuls 23 20 20 24 22 26 24 21 25 23 20 4 12
Chispas A 14 11 11 & 13 10 1 12 a 14 11 8 12

Gutiemez
Chihuahua Cd Judrez 22 19 2 16 17 19 6
Chihuahua Chihuahusa 21 18 15 15 16 18 5
Chihushus | Ddslgods 24 21 16 18 19 21
FPams

Coahuila Salillo 14 11 11 8 13 10 15 12 ) 14 11 o 12
Coshuila Tomean 15 12 12 9 14 11 16 13 10 15 12 10 12
Colima Colima 13 4 10 T 12 g 7 11 8 7] 10 2
Metopolians |rin: Faderal| o 5 5 3 8 5 | 3 7 4 2 5 4 12
Valle de México
Durango Durango T 11 11 8 i} 10 8 12 g T 4 2 2
Durango Gomez Palaco 8 13 13 10 8 12 10 14 11 8 ] 4 12
Estadade  [yoice 1@ | 11 [ | & [ 2] 0] s 12 3 14 11 9 12
Meéxico
Guansjusto Celays 14 11 11 8 13 10 ] 12 9 14 11 g 12
Guanajuato Irapusato 21 18 18 ] 20 17 15 12 17 21 18 ] 12
Guanajusto Leon ] 12 12 ] T 11 E] 12 10 ] 12 9 12
Guemen Acapulco 30 27 27 30 29 26 30 28 25 30 27 11 12
Hidslgo Pachuca 15 12 19 23 21 18 16 20 17 15 19 17 12
Jalisco Gusdslsjars ) 13 13 10 8 12 10 14 11 ) 13 11 12
Michoscan Morelia 27 27 27 25 26 a1 28 25 30 27 10
Morelos Cuemsvacs 14 11 11 g 13 10 g 12 a8 14 11 ) 12
Navyarit Tepic 14 11 11 8 13 10 3 12 ] 14 11 g 12

Responsabiby de la infomacion: Garancia 0a Eniacs y Gastion con CCR Fecha de ultima scluslizscion O reviskon: I101014
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ANEXO 6. CONVOCATORIA.

T
radizar], qua tandrd varifcatva & dia g2 _Jmas) o (aha
pEr & I haas, a1 s EsEadaes o2

, ubicadas an

CROEN DEL &

ury
b

Comirmadian ol Praskdamia 2 13 Sasian, de canfarmidad can drdl qua
camaspanda dl Sack que praskda 13 misma.

Variicadan od QUATUM P & Sagratara o2 13 Comiskan,
Comldaradin yawohiacan, ansuc3sa, dd Ordan ol Ol
Lachra y aprabackn, an su casq, od Acla de 13 Sasin amarkar.
Infarme Seouiva da Gasin por pare odl Daiagada.
Ravizskn y Saquimiama o2 13 Agands Estraiagiea de la COR.
Saqumiama da ACUSaas

Asumios Relavaras

marvancian de Imviladas Espacialas

Cacignacian dal Presidamie da 13 Caomiskin para 13 siquiama Sacin, asl
COMA WG, BCna Y D

Bop Mmoo fa

=

ATENTAMENTE

{NOMBRE COMPLETO)
SECRETARI) TECHICO IDE LA COMISKIN CONSULTIVA REGHINAL DE

b "4
Comisionee
Hegic-"'e_"ésl
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ANEXO 7. LISTA DE CONFIRMACION DE ASISTENCIA

LAY INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA ™I N
INEORAM T PARA LOS TRABAJADORES 1 _‘:OIT‘IISIOHE}S

Hogares con valor Regloh"{lps
. L . . > ale
Confirmacion de Asistencia

Delegacion:

Sede:
Sesién Numero:
Fecha:
SECTOR CARGO EN NOMBRE COMPLETO Confirmé Fechade
CCR Confirmacion
TRABAJADORES

Propietario

Suplente

Propietario

Suplente

Propietario

Suplente

EMPRESARIAL

Propietario

Suplente

Propietario

Suplente

Propietario

Suplente

GOBIERNO

Propietario

Suplente

Propietario

Suplente

Propietario

Suplente

MANUAL DE OPERACION DE LAS COMISIONES CONSULTIVAS REGIONALES. V. 01/10/2014
32



ANEXO 8. LISTA DE ASISTENCIA

ST INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA | -
L ). PARA LOS TRABAJADORES Pl
rgmrasoamdar Rogionalos

Anexo 8. Lista de Asistencia

Delegacion:

Sede:
Sesién Numero:
Fecha:
SECTOR CA'?C(?:?? EN NOMBRE COMPLETO FIRMA
TRABAJADORES

Propietario

Suplente

Propietario

Suplente

Propietario

Suplente

EMPRESARIAL

Propietario

Suplente

Propietario

Suplente

Propietario

Suplente

GOBIERNO

Propietario

Suplente

Propietario

Suplente

Propietario

Suplente

INVITADOS ESPECIALES

FUNCIONARIOS/ DELEGACION

MANUAL DE OPERACION DE LAS COMISIONES CONSULTIVAS REGIONALES. V. 01/10/2014
33



ANEXO 9. RESUMEN DE LA AGENDA ESTRATEGICA

(Anexo 9)

Resumen de la Agenda Estratégica

Nombre del Proyecto Objetivo del Proyecto

1. DesarrolloUrbano Contar con una mejor Regulacion
en materia de DesarrolloUrbanoen
la normatividad del Estado

2. DesarrolloUrbano Incentivarla vivienda vertical
intraurbanay la recuperaciéndel
centro histérico

3. Mediacion Crear el Centro de Mediacidonenel
Estado

4, ..

ANEXO 10. PLAN DE TRABAJO

(Anexo 10)
Proyecto Ejemplo
Plan de Trabajo

Fogares con valor

Acciones fActividades Responsable m Entregable

Definicion del Ordenamiento  Sectores: Trabajadores Minuta de la reunian

a modificar Empresarial /fotografias/Acuerdo de la
Gobierno CCR

Reunién de trabajo con Sectores: Trabajadores Minuta de la reunion

Autoridades Empresarial /fotografias/ Acuerdode la
Gobierno CCR

Propuesta de modificacién al  Sector Gobierno / Minuta de la reunién

Ordenamiento elegido Empresarial /fotografias/Acuerdo de la
CCR
Reuniones de Cabildeo Sector Gobierno Minuta de la reunién
Jfotografias / Acuerdo de la
CCR
Presentar iniciativa al Sectores: Trabajadores Copia de iniciativa y acuse
Organo que apruebe Empresarial correspondiente
Gobierno
Seguimiento hasta su Sectores: Trabajadores Minutas y Actas de
aprobacién y publicacién Empresarial reuniones / Acuerdo de la
Gobierno CCR / Publicacion del

documento
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ANEXO 11. REPORTE DE ACUERDOS, DECLARACIONES, RECOMENDACIONES Y RESOLUCIONES.

Nota: este reporte se genera en el SAYECCR, en la Seccion Reportes, no se elabora de manera
manual

SN, INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA ch S
PARA LOS TRABAJADORES AAEEee
n::l:nlun\.fll: Regionales
Hogares con va
Anexo 11 Reporte de Acuerdos, Declaraciones, Recomendaciones y Resoluciones
Sector
Nimero que
de planteo
Delegacién Sede Acuerdo | propuesta

Fecha de | Fecha de Fecha de Fecha de

Area
Asunto Sesién registro asignacion respuesta

Resolvedora Status
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ANEXO 12. ACTA DE LA SESION

Con el proposito de homogeneizar a presentacion de las Actas de las Sesiones, se ha de utilizar 1a plantilla de
Word establecida como documento obligatorio en el Anexo 10 de este Manual, letra Arial de 12 puntos, resaltando
en bold los titulos, los encabezados, l0s nimeros de Acuerdos, Declaraciones, Recomendaciones o Resoluciones y
justificando la alineacion de la informacion, identificandose debidamente la fecha de la Sesion, la Delegacion, la
Sede, el numero sucesivo de la Sesion y la numeracion consecutiva de las hojas.

El Acta de la Sesion contiene los siguientes apartados:

> Encabezado, que sefiale el lugar, la horay la fecha de la celebracion de la Sesion

> Los participantes en la Sesion en el siguiente orden: Por el Sector de los Trabajadores, Por el Sector
Empresarial, Por el Sector Gobierno, Por la Delegacion, Funcionarios e Invitados Especiales

> Nombre del Sector y dentro de €él, qué Comisionado preside la Sesion

> Si existe el Quorum necesario

» Los Acuerdos, Declaraciones, Recomendaciones y Resoluciones alcanzados en cada uno de los asuntos
desahogados en el Orden del Dia, los cuales deben llevar un consecutivo, sin que se repita la numeracion.

> Sintesis de las Deliberaciones de la Sesion, escrita en altas y bajas y utilizando un parrafo para cada
intervencion, iniciando el parrafo con el nombre de 1a persona que se esta citando.

> Firma del Presidente de la Sesion y del Secretario de la Comision.

NETITUTO DEL FONDO NACIONAL DELA
VTVIENDA PARA LOS TRABAJADORES

ANERD 18] . COMMDERACION ¥ APROBACION, EN 3U CAD, DEL ACTA WUMERD =

CORREIFONDIENTE A LA JE1ION ORDIMARLL CELEERADA EL _ DE
Feoha de la Secin w_

. WFORME DEL C. DELEGADD REGIOMAL DEL MEZ DE DE 0,

. REVIZION ¥ JECUIMIENTD DE LA AGENDA EITRATEGICA.
. IEGUIMIENTO DE ACUERDOS.

ARUNTOR RELEVANTES

z
1
1
5
|

. INTERVENCION DE WUITADOS EIFECIALES

Trkulo y Nombre Compiel Cargo enls CCR
|

Far sl 3asior

I
]
1
Par sl dacior Goblerna:
T
]
1

Faria
[ I ]
[ I 1

2 imvttadoe
[ I ]
[ I 1

7o con e Reglament de les Comisiones ComsuiSves Regionsles. commspondid b
a &l Secdor ¥ogerio e dste o MNombrs gl Comiglonadol

El (Hombre del 3sorefario de la Comicion) infommd que existia &f quinum reglamentaro pam
caieomris semion

DEJARFROLLD DE LA 3E3108 ORDINARIA NUMERD 000

. Deglaracionsc.  Recolclonec ¥
1n dacion.
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ANEXO 13. REGISTRO DE ACUERDQS, DECLARACIONES, RECOMENDACIONES Y RESOLUCIONES.

Documento no obligatorio, que servira de apoyo al Secretario Técnico para tomar nota durante la sesion del acuerdo
que posteriormente se registrara en el Acta de 1a Sesion y en el SAYECCR.

INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE LA
VIVIENDA PARA LOS TRABAJADORES

ANEXO 13. REGISTRO DE ACUERDOS, DECLARACIONE S, RECOMENDACIONES Y RESOLUCIONE S

DELEGACION: SEDE:
No DE SESION: | ORDINARIA: ( ) EXTRAORDINARIA: ( ) FECHA:
Ly . AREA SECTOR QUE
Bnéj DESCRIPCION RESCL A on | SECTOR QU OBSERVACIONES
RS
i E——
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