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Il.  OBJETIVO

Este documento tiene como proposito proporcionar una guia detallada para la correcta operacion de las Comisiones
Consultivas Regionales, describiendo las actividades necesarias para llevar a cabo las operaciones de
establecimiento, modificacion y supresion de las Comisiones; designacion, sustitucion, ratificacion, o remocion de
sus Miembros, asi como las derivadas de las funciones y deberes de estos cuerpos tripartitos que se establecen
en las Reglas de Operacion de los Organos Colegiados del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los

Trabajadores y el Cédigo de Etica del Infonavit.

. GLOSARIO

Para efectos del presente Manual, se entendera por:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Acta: Documento escrito que contiene la relacién de las Declaraciones, Recomendaciones, Resoluciones,
y Quejas, tomadas por las Comisiones Consultivas Regionales en ejercicio de sus funciones, asi como de
aquellas emitidas por sus miembros. Dicho documento da testimonio del orden cronolégico de los asuntos
tratados y contiene las firmas de la o el Presidente de la sesion y la Secretaria Técnica o Secretario
Técnico de la Comisién.

Agenda Estratégica: Derivado de la visién tripartita del Instituto, estd integrada por un conjunto de
proyectos y programas de trabajo que buscan guiar los esfuerzos de la Comision Consultiva Regional, en
apoyo al cumplimiento de la misién del Instituto.

Cédigo de Etica: Cadigo de Etica del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores,
aprobado por la Asamblea General.

CCR: Organo Colegiado del Infonavit denominado Comision Consultiva Regional o Comisiones
Consultivas Regionales.

Comisionado (a) o Miembro: Integrante de las Comisiones Consultivas Regionales del Infonavit,
nombrado (a) por el Consejo de Administracion a propuesta de una representacion sectorial, por conducto
de la o el titular de las Direcciones Sectoriales y a través de la o el Director General.

Declaracion: Toda manifestacion o comunicacion formal realizada durante el desarrollo de las respectivas
sesiones, de las Comisiones Consultivas Regionales, alguno de sus miembros o alguno de los sectores
de forma particular, que se hace constar en actas.

Designacion: Nombramiento que otorga el Consejo de Administracion en calidad de Miembro Propietario
ylo Miembro Suplente, para que se desempefie ante alguna Comisién Consultiva Regional, en
representacion del sector que propuso, por conducto de la o el titular de las Direcciones Sectoriales y a
través de la o el Director General.

Infonavit o 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: Persona designada a propuesta de una representacién sectorial que asiste a las
sesiones de las Comisiones Consultivas Regionales con voz y voto.

Miembro Suplente: Persona designada a propuesta de una representacion sectorial que asiste a las
sesiones de las Comisiones Consultivas Regionales en ausencia del Miembro Propietario, con todos sus
derechos y obligaciones.

Miembro en Funciones: Miembro Propietario o Suplente que asiste a las sesiones de la Comisién
Consultiva Regional que represente, actia o interviene en las discusiones de los asuntos del Instituto.
Quejas: Toda manifestacion o comunicacion formal realizada por las Comisiones Consultivas Regionales,
o por algun Miembro o Sector, respecto al desempefio en la operacion de las Delegaciones Regionales.
Ratificacion: Confirmacion que otorga el Consejo de Administracion a un Miembro Propietario y/o
Suplente, a propuesta de una representacion sectorial por conducto de la o el titular de las Direcciones
Sectoriales y a través de la o el Director General una vez transcurrido el periodo para el que fue nombrado.
Recomendacioén: Instruccion no vinculante, emitida por las Comisiones Consultivas Regionales, sobre la
cual debera existir un pronunciamiento de las unidades administrativas responsables.

Reglas de Operacion o Reglas: Las Reglas de Operacién de los Organos Colegiados del Instituto del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, Reglas de Operacion del Infonavit.
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17. Representante: Persona propuesta por conducto de las Direcciones Sectoriales y a través de la o el
Director General, para que el Consejo de Administracion lo designe como Miembro Propietario y/o
Suplente ante una CCR.

18. Resolucién: Determinacién de caracter vinculante emitida por una Comisién Consultiva Regional, en
gjercicio de sus facultades.

19. RNSA: Reunién Nacional de Secretarios Auxiliares de las Comisiones Consultivas Regionales.

20. RNC: Reunién Nacional de Comisionados de las Comisiones Consultivas Regionales.

21. SAYECCR: Sistema de Administracién y Enlace de las Comisiones Consultivas Regionales.

22. Sesion Remota: Sesiones ordinarias y extraordinarias de las Comisiones Consultivas Regionales que se
realizan sin la presencia fisica de las y los Miembros de la CCR.

23. Sustitucion: Propuesta presentada por conducto de la o el titular de las Direcciones Sectoriales y a través
de la o el Director General, de un Miembro Propietario y/o Suplente designado por el Consejo de
Administracion para desempefiar las funciones de Comisionado, en reemplazo de otro.

24. WORK FLOW (SA Tablero): Sistema que permite, a través de un flujo de trabajo sistematizado, el
seguimiento y atencién de las, Declaraciones, Recomendaciones y Resoluciones tomados por las CCR.

Iv. ESTABLECIMIENTO, MODIFICACION Y SUPRESION DE LAS COMISIONES
CONSULTIVAS REGIONALES

IV.1 Establecimiento de las Comisiones Consultivas Regionales

Establecimiento, modificacion o supresion de las Comisiones Consultivas Regionales, de conformidad con el
numeral 61°, de las Reglas de Operacién de los Organos Colegiados del Infonavit:

“‘La Asamblea General, a propuesta del Consejo de Administracion, aprobara el establecimiento, funcionamiento e
integracion de las Comisiones, determinando su jurisdiccion y la localidad en que haya de establecerse la sede de
cada una de ellas, procurando que haya al menos una Comision por cada Delegacion Regional; de igual forma,
resolvera sobre su modificacion o supresion, de acuerdo con los estudios que al efecto le presente el Consejo de
Administracion”.

Sector de los Trabajadores, Empresarial, Gobierno / Integrantes de la CCR de la entidad federativa
correspondiente.

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

» Elnimero de trabajadores derechohabientes registrados en la jurisdiccidn que se proponga.

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

» El niimero de créditos otorgados en los Ultimos cinco afios y los que se tengan programados a mediano
plazo en la jurisdiccion de la Comisién 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 miembros de esta, para mejorar el
desemperio de las actividades del Instituto.
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IV.1.2 Elabora y envia propuesta y resultados por escrito del estudio para el establecimiento de la Comisién
Consultiva Regional, dirigida a la Secretaria General y Juridica, con la definicion del o los municipios que seran
integrados en esta jurisdiccion.

Gerencia 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 opinidn, acreditando o no, la propuesta de establecimiento de la Comision Consultiva Regional,
dirigida a la Secretaria General y Juridica.

Secretaria General y Juridica

IV.1.6 Recibe la opinién de las Direcciones Sectoriales y, en caso de haber sido acreditada, se integra con la
propuesta y el estudio como asunto en el Orden del dia de la siguiente sesidn del Consejo de Administracién.

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

» Resultados de los estudios
» Lajustificacion de la propuesta
» Opinién de las Direcciones Sectoriales

IV.1.8 En su caso, aprueba la presentacién de la propuesta de establecimiento de la Comisién Consultiva Regional,
a la Asamblea General.

Asamblea General

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

Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales

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

V.2 Modificacidn y supresion de las Comisiones Consultivas Regionales

Sector de los Trabajadores, Empresarial, Gobierno / Integrantes de las CCR de la entidad federativa
correspondiente.

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

» El numero de trabajadores derechohabientes registrados en la jurisdiccion que se proponga y en las
Comisiones existentes después de la modificacidn que, en su caso, se autorizara.

» La tasa de crecimiento promedio anual de las y los trabajadores derechohabientes registrados en la
jurisdiccion propuesta.
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» El nimero de créditos otorgados en los ultimos cinco afios y los que se tengan programados a mediano
plazo en la jurisdiccidn de la Comisiéon Consultiva Regional propuesta.

» En caso de que se proponga la supresion de la Comisién Consultiva Regional, adjunta también las
violaciones que dicha CCR haya cometido a las Reglas de Operacion que la rige.

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

Secretaria General y Juridica

IV.2.3 Recibe la propuesta y estudio, y los envia a las Direcciones Sectoriales para su posterior presentacion en el
Orden del Dia del Consejo de Administracion.

Direcciones Sectoriales

IV.2.4 Verifican que la propuesta justifique su viabilidad operativa, tomando en cuenta la necesaria modificacién o
supresién de la Comision Consultiva Regional 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 supresién de la Comisién Consultiva
Regional dirigida a la Secretaria General y Juridica.

Secretaria General y Juridica

IV.2.6 Recibe la opinién de las Direcciones Sectoriales y la integra con la propuesta y el estudio como asunto en el
Orden del Dia de la siguiente Sesion del Consejo de Administracion.

Consejo de Administracion

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

A) Para la modificacién de las Comisiones Consultivas Regionales:
» Resultados de los estudios
» Lajustificacién 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 Comisién Consultiva Regional.

> Incumplimientos a las Reglas de Operacién de los Organos Colegiados del Infonavit.

IV.2.8 Aprueba la presentacion de la propuesta de modificacién o supresion de la Comision Consultiva Regional
de que se trate, y se turna para su posterior aprobacion a la Asamblea General.

Asamblea General

IV.2.9 De conformidad con lo establecido en el numeral 61°, de las Reglas de Operacion de los Organos
Colegiados del Infonavit, aprueba la modificacion o supresion de dichas Comisiones.

V. DELOS MIEMBROS
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V.1 Designacion de Miembros para la integracion de una CCR

Secretaria General y Juridica

V.1.1 Envia comunicado a cada Sector en el que solicita la propuesta de candidatos (as) para la integracion de la
Comision Consultiva Regional correspondiente, de acuerdo con 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 con lo establecido en el numeral 7°, de las Reglas de Operacion, y el niumero
de candidatos o candidatas que deben proponer de conformidad con el numeral 62°, de las citadas Reglas de
Operacion.

V.1.3. Buscan candidatos o candidatas que cubran el perfil establecido.
V.1.4. Solicitan entrevistas con las y los candidatos propuestos.

V.1.5. Intercambian comentarios sobre las entrevistas realizadas, con el fin de elegir la candidata o candidato méas
adecuado para desempefiar la funcion que se requiere.

V.1.6. Deciden qué candidata o candidato los va a representar en la Comision Consultiva Regional de que se trate.

V.1.7. Envian su propuesta a la Secretaria General y Juridica, adjuntando la “Ficha Propuesta de Candidato”
identificado como Anexo 2, con los siguientes datos:

» Nombre completo del Miembro propuesto

Titulo (Lic., Arq., Ing., etc.)

Sector que representa (Gobiemno, Trabajadores o Empresarial)
Categoria del Miembro propuesto (propietario o suplente)

Cargo institucional (Sector Gobierno), Organizacién sindical (Sector Trabajadores), Camara /
Confederacién empresarial (Sector Empresarial) a la que pertenece el candidato propuesto

NUmero(s) telefénico(s)

Correo electrénico

Cédula de Identificacion Fiscal, RFC
Cédula de la CURP

Credencial de elector INE

Copia del estado de cuenta bancario, no mayor de tres meses, con datos de la Clave Bancaria
Estandarizada (CLABE) (Unicamente para los Miembros de los Sectores de los Trabajadores y
Empresarial)

Domicilio fiscal completo
Fotografia

Formacién académica

Experiencia laboral

NUmero de Seguridad Social (NSS)

YV YV V VYV YV V VYV V

YV VYV VY
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Nota: El Consejo de Administracion sesiona el Gltimo miércoles de cada mes, por lo tanto, para estar en posibilidad
de asegurar la incorporacion del asunto en el Orden del Dia, debe recibirse la propuesta con al menos 15 dias
naturales de anticipacién a la sesién.

Secretaria General y Juridica

V.1.8 Verifica que la o el Miembro propuesto cumpla con lo establecido en los numerales 4° y 7°, de las Reglas de
Operacién de los Organos Colegiados del Infonavit.

V.1.9 Integra las propuestas en el Orden del Dia de la siguiente sesion del Consejo de Administracion.
Consejo de Administracion

V.1.10 Designa a las y los Miembros de las Comisiones Consultivas Regionales, con base en la propuesta
presentada por conducto de la o el titular de las Direcciones Sectoriales y a través de la o el Director General. Las
y los Miembros de las CCR cuya designacion sea aprobada, quedaran de inmediato habilitados en sus funciones.

Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales

V.1.11 Informa a los Secretarios y Secretarias Auxiliares la Resolucidén que acredita a las y los Miembros como
integrantes de las Comisiones Consultivas Regionales.

V.2 Designacion por sustitucion de Miembros

Conforme a lo establecido en el numeral 63°, de las Reglas de Operacion de los Organos Colegiados del Infonavit.

Sector de los Trabajadores / Empresarial / Gobierno

V.2.1 Notifica por escrito a la Secretaria General y Juridica / Gerencia de CCR cualquier cambio de estatus de la
situacion laboral de la funcion que desempefia la o el Comisionado, 0 cambio de representatividad en el gremio
correspondiente, sefialando lo siguiente:

» Profesion.
» Nombre completo.

» Periodo de Gobierno (Sector Gobierno) / Representacion gremial de trabajadores o Representacion
empresarial (Sectores de los Trabajadores / Empresarial).

Nota: Todas aquellas propuestas que se presenten en la delegacion regional del Infonavit o en la Secretaria
General y Juridica 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 o
confederaciones nacionales, a la Direccién Sectorial que corresponda.

Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales

V.2.2 Informa a la Direccién Sectorial correspondiente el estatus del Comisionado (a) en cuestion.
Direcciones Sectoriales

V.2.3 Envian oficio a la Secretaria General y Juridica por el que notifican la sustitucién de las y 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 para la Integracion
de una CCR” de este Manual.
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V.2.4 Se turna a la Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales los oficios recibidos para su debida atencién,
registro y seguimiento.

V.2.5 Los Secretarios (as) Auxiliares turnan a la Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales los oficios e
informacidn recibida por los representantes del sector gobierno para su debida atencion, registro y seguimiento.

Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales

V.2.6 Recibe el oficio y verifica que la 0 el Miembro propuesto cumpla con lo establecido en los numerales 4°y 7°,
de las Reglas de Operacién de los Organos Colegiados del Infonavit.

Secretaria General y Juridica

V.2.7 Integra las propuestas en el Orden del Dia de la siguiente sesién del Consejo de Administracion.

V.3 Ratificacion de Miembros
Conforme a lo establecido en el numeral 64°, de las Reglas de Operacion.
Sector de los Trabajadores / Empresarial / Gobierno

V.3.1 Envian oficio a la Secretaria General y Juridica por el que notifican la ratificacién de las y los Miembros de la
CCR que los represente; dicho oficio debera especificar claramente el nombre completo de la persona a la que se
ratifica (por haber transcurrido el periodo indicado en el numeral 16°, de las Reglas de Operacién, es decir, 6 afios
por regla general), asi como los datos establecidos en el numeral V.1.7 “Ficha Propuesta de Candidato” de la
seccion V.1 “Designacion de los Miembros para la Integracion de una CCR” de este Manual.

V.3.2 Se turnan a la Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales los oficios recibidos por las Direcciones
Sectoriales para su debida atencion, registro y seguimiento.

V.3.3 Los Secretarios (as) Auxiliares turnan a la Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales los oficios e
informacién recibida por los representantes del Sector Gobierno para su debida atencién, registro y seguimiento.

Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales

V.3.4 Recibe el oficio y corrobora que la o el Miembro propuesto contintie cumpliendo con lo establecido en los
numerales 4° y 7°, de las Reglas de Operacién de los Organos Colegiados del Infonavit.

Secretaria General y Juridica

V.3.5 Integra las propuestas en el Orden del Dia de la siguiente sesion del Consejo de Administracion.

Consejo de Administracion

V.3.6 Ratifica a las y los Miembros de las Comisiones Consultivas Regionales, con base en la propuesta por
conducto de la o el titular de las Direcciones Sectoriales y a través de la o el Director General. Las y los Miembros
de las CCR cuya ratificacion sea aprobada, seguiran en sus funciones correspondientes.

Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales

V.3.7 Envia a las Direcciones Sectoriales y los Secretarios (as) Auxiliares los nimeros de Resolucion que acreditan
alasy los Miembros de las Comisiones como integrantes de las CCR.
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V.4 Remocion de Miembros
Conforme a lo establecido en la regla 64° de las Reglas de Operacién de los Organos Colegiados del Infonavit.
Direcciones Sectoriales

V.4.1 Envian la solicitud de remocién de las y los Miembros a la Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales
para su integracion en la Convocatoria de la sesion correspondiente del Consejo de Administracién.

Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales

V.4.2 Recibe la solicitud y la envia a la Secretaria General y Juridica para su integracién en la carpeta
correspondiente de la siguiente sesion de Consejo de Administracion para su aprobacion.

Secretaria General y Juridica

V.4.3 Integra la solicitud de remocién de las y los Miembros de las Comisiones Consultivas Regionales en el Orden
del Dia de la siguiente sesion del Consejo de Administracién para su aprobacion.

Consejo de Administracion

V.4.4 Remueve a los Miembros de las Comisiones Consultivas Regionales, con base en la propuesta presentada
por conducto de la o el titular de las Direcciones Sectoriales y a través de la o el Director General.

V.5 Registro de Miembros en el SAYECCR por designacion, ratificacion o remocion
Secretario (a) Auxiliar

V.5.1 Una vez que se envian las propuestas de Designacion, Ratificacién o Remocién a la Secretaria General y
Juridica, da de alta en el SAYECCR a la o el Representante propuesto, con los siguientes datos:

» Nombre Completo

Sector al que pertenece

Delegacion y Sede al que corresponde
Domicilio completo

RFC con Homoclave

CURP

Tipo de Pago. Sélo aplica para el Sector de los Trabajadores y el Sector Empresarial. Los tipos de pago
corresponden a Monetario (transferencia electronica) y en especie (Vales de Despensa)

» Confederacion o Camara a la que pertenece
» Correo electronico
»  Numero de Seguridad Social

YV VV V VY

Al concluir la captura en el SAYECCR, queda registrado la o el Representante con estatus de Comisionado (a)
“Propuesto”.

Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales

V.5.2 Una vez que el Consejo de Administracion aprueba los nombramientos y asigna los nimeros de resolucion,
procede a dar de baja en el SAYECCR a la o el Miembro saliente, registrando:

> Numero de Resolucién
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»  Numero de Sesién
» Fecha de Sesion del Consejo de Administracion

V.5.3 Respecto de la o el Miembro propuesto para darlo de alta, registra en el SAYECCR los siguientes datos:

NUmero de Resolucién

NUmero de Sesion

Fecha de sesion del Consejo de Administracion

Cambia el estatus de Comisionado “Propuesto” a “Propietario” o “Suplente”, segun sea el caso.

YV V V V

V.5.4 Con esta informacién registrada, y los datos bancarios del nuevo Miembro, se da de alta en la Base de Datos
Maestros de Acreedores, y se asigna un numero de acreedor, que permitird cubrir las retribuciones por su
participacion en las sesiones (sélo aplica para Miembros del Sector de los Trabajadores y Sector Empresarial).

Nota: La falta de registro de datos de las y los Comisionados en el SAYECCR, puede generar una observacion
en la auditoria de calidad que se realiza de manera aleatoria al Procedimiento “Registro, Analisis y Seguimiento
de Asuntos de las Comisiones Consultivas Regionales”.

V.6 Directorio de Miembros

Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales

V.6.1 Publica en el Portal del Infonavit, el Directorio de Miembros de las Comisiones Consultivas Regionales que
contiene los siguientes datos:

» Delegacion Regional

» Sede delaCCR

> Sector al que pertenece

» Nombre y organizacion que representa cada Miembro Propietario
» Nombre y organizacion que representa cada Miembro Suplente

V.6.2 Mantiene actualizado el Directorio Interno de Miembros de las Comisiones Consultivas Regionales a nivel
nacional, registrando oportunamente los cambios que se den en cada sesidn del Consejo de Administracién. El
Directorio Interno de Miembros de las CCR contiene los siguientes datos:

A\

Delegacion Regional

Sede

Sector al que pertenece

Titulo y nombre completo

Categoria

Organizacion a la que representa

Fecha y numero de Sesiéon del Consejo de Administracion en que ingresé a la CCR
Fecha y nimero de Sesién del Consejo de Administracién del Gltimo nombramiento
Numero de la Ultima Resolucién

» Datos personales de contacto

V.6.3 Envia mensualmente a los Secretarios (as) Auxiliares en delegaciones regionales via correo electronico la
version actualizada del Directorio Interno de Miembros de las CCR, y bimestralmente a las Direcciones Sectoriales.

YV VYV VY VYV
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V.7 Capacitacion de Miembros (Comisionados (as) / Secretarios (as) Auxiliares)

Anualmente se efectuaran dos reuniones de capacitacién para las y los Miembros de las CCR / Secretarios (as)
Auxiliares, denominadas: “Reunion Nacional de Comisionados de las Comisiones Consultivas Regionales” (RNC)
y, “Reunion Nacional de Secretarios Auxiliares de las Comisiones Consultivas Regionales” (RNSA). En
condiciones normales de operacion, ambas reuniones se efectuaran de manera presencial, conforme al Programa
presentado por la Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales. Solamente la RNSA podra celebrarse de
manera remota, por medios electrénicos, cuando existan situaciones especiales de contingencia, y por instruccidn
de la Secretaria General y Juridica / Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales. La RNC Unicamente se
podra celebrar de manera presencial con todos sus Miembros conforme lo programado por la Gerencia de CCR.

V.7.1 Invitacion al curso o taller
Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales

V.7.1.1 Envia comunicado via correo electrénico a las delegaciones regionales, para que por su conducto se invite
a las y los Miembros de las Comisiones Consultivas Regionales / Secretarios (as) Auxiliares, segun corresponda
(RNC /RNSA), a asistir a los cursos o talleres de actualizacion programados por la Gerencia de CCR del Instituto.

Secretario (a) Auxiliar

V.7.1.2 Envia la invitacién por medio electronico a las y los Comisionados, con la informacion que para ello se
establece, con 30 dias naturales de anticipacién a la fecha en que se realice el curso o taller (fratandose de la
RNC).

Comisionados (as) / Secretarios (as) Auxiliares

V.7.1.3 Reciben la invitacion, revisan la informacion y la fecha de celebracion del evento. Las y los Comisionados,
en caso de tener su agenda disponible, confirmaran su asistencia. En el caso de las y los Secretarios Auxiliares, la
asistencia a la RNSA seré obligatoria.

V.7.2 Confirmacién de asistencia al curso o taller
Secretario (a) Auxiliar / Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales

V.7.2.1 Da seguimiento por diversos medios de comunicacién con los Miembros de la Comision / Secretarios
Auxiliares, para que confirmen su asistencia al curso o taller.

V.7.2.2 Registra los datos de los Miembros de la Comision / Secretarios Auxiliares que confirman su asistencia al
curso o taller en el formato que se adjunta al presente como Anexo 3 “Registro de Confirmacién a Capacitacion
CCR".

V.7.2.3 Se coordina con el administrador de su delegacion para tramitar la reservacion y compra de boletos tanto
de avién como de autobus, segun sea el caso.

V.7.2.4 Notifica a los Miembros de la Comision que utilicen transportacion aérea, la clave de reservacion de vuelo
(RNC).

V/.7.2.5 Envia archivo con los registros completos de los Comisionados confirmados a asistir al curso o taller, a la

Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales.
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V.7.3 Coordinacion y logistica
Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales

V.7.3.1 Coordina la presentacién del material de los temas a exponer por parte de las areas del Instituto
involucradas, reserva el lugar para celebrar la capacitacion y verifica el equipo de audio y video necesario para el
desarrollo del evento.

V.7.3.2 Recibe y verifica que los registros de los Comisionados (as) / Secretarios (as) Auxiliares confirmados a
asistir al curso o taller estén completos.

V.7.3.3 Elabora lista de todos los Comisionados (as) / Secretarios (as) Auxiliares para proceder con la reservacion
de hospedaje y el registro de firmas de asistencia.

V.7.3.4 Envia por medio electrénico a la Subdireccién General de Planeacion Financiera y Fiscalizacion la lista de
todos los Comisionados (as) / Secretarios (as) Auxiliares que asistiran al curso o taller, para los tramites
administrativos a que dé lugar.

V.7.3.5 Envia por medio electronico a la Subdireccion General de Comunicacion la lista de todos los Comisionados
(as) / Secretarios (as) Auxiliares que asistiran al curso o taller, para los tramites administrativos a que dé lugar.

V.7.4 Cancelacion
Secretario (a) Auxiliar

V.7.4.1 Es responsable de informar la cancelacién de asistencia de las y los miembros de la CCR a la Gerencia de
Comisiones Consultivas Regionales, con 8 dias naturales de anticipacion a que se realice el curso o taller.

VI. CONVOCATORIA

V1.1 Calendario anual de sesiones

Secretario (a) Técnico de la Comision / Secretario (a) Auxiliar

VI1.1.1 Elabora el proyecto del Calendario Anual de sesiones ordinarias del siguiente afio, para que previa revision
con la o el titular de la delegacién regional, se someta a la consideracion de las Comisiones Consultivas Regionales
en la ultima sesién de cada afio. Se adjunta “Ejemplo de Calendario Anual de Sesiones CCR”, como Anexo 4 de
este Manual.

Comisionados (as)

VI1.1.2 Aprueban el Calendario Anual de Sesiones en la Gltima sesion del afio anterior, sesionando por lo menos
una vez cada dos meses, de conformidad con el numeral 66°, fraccion V, de las Reglas de Operacion.

Secretario (a) Auxiliar

VI.1.3 Registra en el SAYECCR el Calendario Anual de Sesiones aprobado por las y los Comisionados.
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Gerencia 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 publicacién en el Portal del Infonavit, de conformidad con el Anexo 5, con los
siguientes datos:

» Nombre de la Delegacién
Nombre de la Sede

Mes

Numero de reuniones por afio
Observaciones

YV V V V

V1.2 Elaboracion de la Convocatoria

V1.2.1 Elaboracién del Orden del Dia

Secretario (a) Técnico de la Comision / Secretario (a) Auxiliar
VI.2.1.1 Elabora el Orden del Dia de la Sesion.

VI.2.1.2 El Orden del Dia debe incluir los elementos sefialados para las actas de sesion en el numeral 79°, de las
Reglas de Operacién, ademas de los asuntos que propongan oportunamente las y los Miembros de la Comisién.

VI.2.1.3 Los puntos que deben desahogarse en la Sesién de CCR son:

1. Confirmacién de la o el Presidente de la Sesién de conformidad con el rol que corresponda al Sector
que presida la misma.

Verificacidn del quérum por la Secretaria Técnica o Secretario Técnico de la Comision.
Consideracion y aprobacién, en su caso, del Orden del Dia.
Lectura y, en su caso, aprobacion y ribrica del Acta de la Sesién anterior.
El Orden del Dia, debe incorporar:
» Informe Ejecutivo de Gestion de la o el titular de la Delegacion Regional
» Revision y seguimiento de la Agenda Estratégica de la CCR
» Seguimiento de Resoluciones
» Asuntos generales
» Intervencion de invitados especiales
6. Designacion de la o el Presidente de la Sesién para la siguiente sesidn, asi como lugar, fecha y hora.

vk W

VI1.2.2 Elaboracién y envio de Convocatoria
Secretario (a) Auxiliar

VI1.2.2.1 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.

VI1.2.2.2 La Convocatoria debe incluir o siguiente:

» Lugar, fecha y hora de Sesion, basado en el Calendario Anual de Sesiones aprobado por la Comision
Consultiva Regional

» Orden del Dia por considerar

MANUAL DE OPERACION DE LAS COMISIONES CONSULTIVAS REGIONALES. V. 22/05/2020
14



» Debera ir suscrita por la Secretaria Técnica o Secretario Técnico de la Comision Consultiva Regional, por
conducto de la Secretaria Auxiliar o Secretario Auxiliar

VI.2.2.3 Envia por medios electrénicos la Convocatoria y la documentacién completa a las y los Miembros
Propietarios y Suplentes por lo menos con cinco dias habiles de anticipacion a la fecha de celebracion de la sesion,
conforme el numeral 69°, Fraccion Il, de las Reglas de Operacion de los Organos Colegiados del Infonavit.

Comisionados (as)

V1.2.2.4 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 sesién.

Nota: En caso de que requiera incluir algin punto en el Orden del Dia, la o0 el Comisionado debera solicitarlo por
escrito a la Secretaria Técnica o Secretario Técnico de la Comisién, por lo menos con cinco dias naturales de
anticipacién a la fecha de la sesion.

VI.2.3 Confirmacion de asistencia
Secretario (a) Auxiliar

VI.2.3.1. Se comunica con cada uno de las y los Miembros Propietarios y Suplentes por el medio que resulte mas
eficaz (por teléfono fijo o celular, correo electronico, video llamadas, visitas, mensajeria instantanea, etc.) para
confirmar su asistencia a la sesién un dia antes de que se lleve a cabo.

VI.2.3.2 Verifica si se cuenta con la asistencia minima sefialada conforme el numeral 73°, de las Reglas de
Operacion de los Organos Colegiados del Infonavit.

V1.2.3.3 Si no se reline la asistencia requerida, se cancela la sesion, y se notifica a los Miembros que confirmaron
su asistencia la suspensién de la sesion.

V1.3 Sesiones extraordinarias

Comisionados (as)

VI.3.1 De conformidad con la Fraccion V, numeral 67°, de las Reglas de Operacion, las y los Comisionados
acuerdan la necesidad de celebrar una sesion extraordinaria para tratar temas especificos e instruyen a la o el
Presidente en funciones de la sesién ordinaria de la Comisién a que la convoque. De acuerdo con el numeral 76,
Parrafo 3, de las Reglas de Operacion, en las sesiones extraordinarias no se trataran asuntos generales.

Presidente (a) de la Sesion

VI.3.2 Solicita a la o el Secretario Técnico de la Comisidn, para que por conducto de la o el Secretario Auxiliar,
emita la Convocatoria respectiva sefialando el lugar, fecha y hora de la sesion.

Secretario (a) Auxiliar

VI.3.3 Emite la Convocatoria de acuerdo con lo establecido en el Apartado VI.2.2 “Elaboracién y envio de
Convocatoria", acotandola como sesidn extraordinaria.

VI.4 SESIONES REMOTAS
Direccion General /Secretaria General y Juridica

VI. 4.1 De conformidad con el Numeral 67°, Parrafo segundo, de las Reglas de Operacion de los Organos
Colegiados del Infonavit, las sesiones ordinarias y extraordinarias de las Comisiones Consultivas Regionales
podran celebrarse de manera remota sin la presencia fisica de los Miembros de la Comision. Para efecto de estas
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sesiones, se realizaran estrictamente en los casos indicados por la Direccidn General del Instituto o por la
Secretaria General y Juridica, y que estén derivados de situaciones especiales de contingencia que obstaculicen
la celebracion de las sesiones de manera presencial.

Secretario (a) Técnico de la Comision / Secretario (a) Auxiliar
V1.4.2 Elabora el Orden del Dia de la sesion.

V1.4.3 El Orden del Dia debe contener los elementos sefialados para las actas de sesién en el numeral 79°, de las
Reglas de Operacién de los Organos Colegiados, ademas de los asuntos que propongan oportunamente las y los
Miembros de la Comisién.

V1.4.3.1 Los puntos que deben desahogarse en la sesion son:

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

Verificacidn del quérum por la Secretaria Técnica o Secretario Técnico de la Comision.
Consideracion y aprobacion, en su caso, del Orden del Dia.
Lectura y, en su caso, aprobacion y rubrica del acta de la sesion anterior.
El Orden del Dia, debe incorporar:
i. Informe Ejecutivo de Gestidn de la o el Titular de la Delegacién Regional
ii. Revisiony seguimiento de la Agenda Estratégica de la CCR
iii. Seguimiento de Resoluciones
iv. Asuntos generales
v. Intervencion de invitados especiales
6. Designacion de la o el Presidente de la Sesion para la siguiente sesion, asi como lugar, fecha y hora.

vk W

VI.4.4 Elaboracion y envio de Convocatoria
Secretario (a) Auxiliar

V1.4.4.1 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.

VI1.4.4.2 La Convocatoria debe incluir lo siguiente:
> Plataforma digital autorizada por el Instituto, fecha y hora de sesion, basado en el Calendario Anual de
Sesiones aprobado por la Comisién Consultiva Regional
» Orden del Dia por considerar

» Debera ir suscrita por la Secretaria Técnica o Secretario Técnico de la Comision Consultiva Regional, por
conducto de la Secretaria 0 Secretario o Auxiliar

VI1.4.4.3 Envia por medios electrénicos la Convocatoria y la documentacién completa a las y los Miembros
Propietarios y Suplentes por lo menos con cinco dias habiles de anticipaciéon a la fecha de la sesion, conforme el
numeral 69°, fraccion I, de las Reglas de Operacion de los Organos Colegiados del Infonavit.

Comisionados (as)

VI.4.4.4 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 sesién.
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Nota: En caso de que requiera incluir algiin punto en el Orden del Dia, la o el Comisionado debe solicitarlo por
escrito a la Secretaria Técnica o Secretario Técnico de la Comisién, por lo menos con cinco dias naturales de
anticipacién a la fecha de la sesion.

VI.4.5 Confirmacion de asistencia
Secretario (a) Auxiliar

V1.4.5.1 Elabora una relacién de las y los Miembros de la Comisién para confirmar su asistencia a la sesion, de
conformidad con el Anexo 7 de este Manual “Lista de Asistencia”, que apoye su labor y sirva de documento de
trabajo.

V1.4.5.2. Se comunica con cada uno de las y los Miembros Propietarios y Suplentes por el medio que resulte més
eficaz (por teléfono fijo o celular, correo electronico, video llamadas, visitas, mensajeria instantanea, etc.) para
confirmar su asistencia a la sesién un dia antes de que se lleve a cabo.

V1.4.5.3 Verifica si se cuenta con la asistencia minima sefialada en el numeral 73°, de las Reglas de Operacion.

VI1.4.5.4 Si no se relne la asistencia requerida, se cancela la sesidn, y se notifica a las y los Miembros que
confirmaron su asistencia la suspensién de la sesion.

VI 4.6. Preparacion de las sesiones
Secretario (a) Auxiliar

V1.4.6.1 De conformidad con el numeral 76° de las Reglas de Operacion, coordina la preparacion de las sesiones
de la Comisién, dentro de ello debe verificar lo siguiente:

» Confirmar que las y los Comisionados manejen la plataforma autorizada por el Instituto

» Enviar la liga correspondiente a las y los asistentes de la sesion a efecto de conectarse a dicha plataforma
» Preparar lo necesario para la grabacion de la sesion por los medios adecuados

» Siexistiera documentacion adicional no distribuida, enviarla por correo electrénico a las y los participantes

VI.4.7. Lista de asistencia
Secretario (a) Auxiliar

VI.4.7.1 Elabora una relacion de asistencia, de acuerdo con lo establecido en el Anexo 7. “Lista de Asistencia”,
adjunto en este Manual como documento obligatorio.

V1.4.7.2 Imprime la “Lista de Asistencia” y escribe la palabra “SI” en el apartado de las firmas, que servira para
registrar el quérum y considerar la validez de la sesién.

V1.4.7.3 Al terminar la sesidn, y dentro de los siguientes tres dias habiles a la celebracion de la sesion, registra en
el SAYECCR la asistencia de las y los Comisionados y adjunta una copia escaneada de la “Lista de Asistencia”
como documento soporte. La Lista de Asistencia debera estar acompafiada de la evidencia que acredite la
presencia y participacion de las y los Comisionados a la sesion remota, por lo tanto, en este tipo de sesiones no se
requerira la firma de las y los Comisionados de la Lista de Asistencia, hasta que sea posible recabar las firmas en
condiciones de normalidad. (ejemplo de evidencia: captura de pantalla de los asistentes, fotos, etc.).

Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales

VI.4.7 .4 Verifica el registro ingresado en el SAYECCR vy las evidencias que acompafien a la Lista de Asistencia.
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VI1.4.7.5 Con esta informacién, libera los pagos correspondientes alas y los Comisionados del sector de los
trabajadores y del sector empresarial, de conformidad con el numeral 6°, de las Reglas de Operacién, referentes a
la Retribucién de los Miembros, aprobadas mediante resolucion RCA-3541-09/11 tomada por el Consejo de
Administracion en su sesion celebrada el dia 28 de septiembre de 2011.

VI1.4.8 Desarrollo de la sesidon

Al tenor de lo establecido en el numeral 76° de las Reglas de Operacion, en las sesiones de las Comisiones
Consultivas Regionales se trataran los asuntos en el orden siguiente:

V1.4.8.1 Designacion de la o el Secretario Técnico

V1.4.8.2 En conformidad con el numeral 88°, de las Reglas de Operacion, las Secretarias Técnicas de las
Comisiones Consultivas Regionales serdn designadas de entre sus miembros y durarén en dicho encargo no méas
de un afo; se designaran en forma rotativa correspondiendo el primer turno al Sector Gobierno, el segundo al
Sector Trabajadores y el tercero al Sector Empresarial.

V1.4.8.3 La Secretaria Técnica o Secretario Técnico de la Comisidn es responsable de la realizacion de las sesiones
y sus contenidos.

V1.4.8.4 La Secretaria Técnica o Secretario Técnico de la Comisién es apoyado en sus funciones por una Secretaria
o Secretario Auxiliar, en los términos sefialados en este Manual de Operacion, el cual contara con nivel gerencial
y sera nombrado por la o el Titular de la Secretaria General y Juridica, con base en una terna de candidatos
propuesta por la o el titular de la delegacién regional correspondiente. Anexo 8 “Terna de Candidatos a Secretarios
Auxiliares”.

V1.4.9 Designacion de la o el Presidente de la sesion

V1.4.9.1 Tal como lo establece el numeral 85°, de las Reglas de Operacion, la Presidencia se rotara en cada sesion
ordinaria o extraordinaria entre cada uno de las y los Miembros, correspondiendo el primer turno al sector
gubernamental, el segundo al sector de los trabajadores y el tercero al sector patronal. Dentro de cada
representacion, la participacion de las y los miembros en la presidencia sera en orden alfabético.

V1.4.9.2 La o el Presidente de la Sesion es el responsable del desarrollo de la sesion y es NOMBRADO en el tltimo
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.

V1.4.9.3 En caso de que la o el Presidente en turno no asista a la sesién, su lugar lo ocupara 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.

Nota: El control de la Presidencia es responsabilidad de la Secretaria Técnica o Secretario Técnico de la Comision
| Secretaria 0 Secretario Auxiliar de la Comisiéon Consultiva Regional.

V1.4.10 Verificacion del quérum
Presidente (a) de la Sesion

V1.4.10.1 Solicita a la Secretaria Técnica o Secretario Técnico de la Comision que verifique si existe el quérum
reglamentario para la celebracion de la sesidn.
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Secretario (a) Técnico de la Comision

V1.4.10.2 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 inciso C, numeral 89°, de las Reglas de Operacion.

Presidente (a) de la Sesion

V1.4.10.3 Procede de acuerdo con lo siguiente: Si no existe el quérum reglamentario, se actuara conforme a lo
establecido en el numeral 73°, de las Reglas de Operacién. La sesion se registra cancelada en el SAYECCR, de
no existir el quérum reglamentario; en caso de existir el quérum reglamentario, se contintia con el desarrollo de la
sesién.

Nota: Las Comisiones legalmente convocadas podran sesionar con la asistencia minima de tres Miembros
Propietarios 0 Suplentes en funciones, siempre y cuando se cuente con la representacion de los tres sectores.

V1.4.11 Aprobacién del Orden del Dia
Presidente (a) de la Sesion

VI1.4.11.1 Solicita a la Secretaria Técnica o Secretario Técnico de la Comisidén que someta a la aprobacion de la
Comision el Orden del Dia de la sesién.

Secretario (a) Técnico de la Comision

V1.4.11.2 Basado en lo expuesto en la fraccion Ill, numeral 76°, de las Reglas de Operacién, se omite la lectura al
Orden del Dia ya que previamente se les envi6 por correo electrénico a las y los Comisionados y, por consiguiente,
se somete a la consideracion de las y los Comisionados a efecto de ser aprobado.

Comisionados (as)

V1.4.11.3 Aprueban el Orden del Dia.
V1.4.12 Aprobacion del Acta anterior
Presidente (a) de la Sesion

V1.4.12.1 Da entrada al siguiente punto del Orden del Dia, la aprobacion del acta de la sesién anterior, concediendo
la palabra a la Secretaria Técnica o Secretario Técnico de la Comision.

Secretario (a) Técnico de la Comision
V1.4.12.2 Somete a la aprobacion de las y los Comisionados el acta de la sesion anterior.
Presidente (a) de la Sesion

V1.4.12.3 Pregunta a las y los Comisionados si tienen algun comentario, o si existe omision de alguna declaracion,
recomendacion, resolucién o queja que consideran adecuado que fuese asentado en el Acta de Sesién en la parte
relativa a las Declaraciones, Recomendaciones, Resoluciones y Quejas. De no haberlo, solicita a las y los
Comisionados se sirvan votar la aprobacién del acta de la sesidn anterior.

VI1.4.12.4 En caso de haber comentarios, se realizan las modificaciones solicitadas por las y los Miembros y
nuevamente se solicita a las y los Comisionados la aprobacién del acta de la sesién anterior.

Comisionados (as)

V1.4.12.5 Aprueban el acta de la sesidn anterior.
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Presidente (a) de la Sesion

VI.4.12.6 Solicita a la Secretaria Técnica o Secretario Técnico de la Comision, a través de la Secretaria o Secretario
Auxiliar, se nombre a cada uno de las y los Comisionados asistentes, mismos que confirmaran su voto, para aprobar
el acta de la sesion anterior.

Secretario (a) Auxiliar

V1.4.12.7 Recaba la firma de la 0 el Presidente de la sesidn anterior, asi como de la Secretaria Técnica o Secretario
Técnico de la Comision en el acta de la sesion anterior, una vez aprobada. Para efectos de las sesiones remotas,
se considerara acta de sesion firmada cuando ésta, una vez aprobada por las y los Comisionados, sea enviada
desde la cuenta de correo electronico registrada en el SAYECCR de la o el Presidente de la sesion y de la o el
Secretario Técnico a la cuenta de correo electronico institucional de la o el Secretario Auxiliar.

V1.5 Invitados

VI.5.1 Podran asistir invitados a las sesiones de CCR de conformidad con el parrafo primero, numeral 92°, de las
Reglas de Operacion, que a la letra dice: “Asimismo, podrén asistir a las sesiones de los Organos Colegiados, con
el caracter de invitados, las personas externas al Instituto, asi como las y los trabajadores que sean invitados,
exclusivamente para el desahogo de los puntos del Orden del Dia, los cuales fueron requeridos, siempre y cuando
el Organo asi lo autorice”.

Secretario (a) Auxiliar

VI1.5.2 Envia oficio firmado por la Secretaria Técnica o Secretario Técnico de la Comisién a las personas invitadas
ala sesién de la CCR, indicando motivo, fecha, lugar y hora de la sesién.

VI1.5.3 Realiza confirmacion de asistencia a la sesion, y registra a los Invitados en el SAYECCR, al dar de alta la
Convocatoria.

Nota: Los invitados asisten a las sesiones con voz, pero sin voto, y su asistencia es Unica y exclusivamente para
el desahogo del punto para el cual fueron invitados.

VIl. LOGISTICA DE LA SESION

V1.1 Preparacion de las sesiones
Secretario (a) Auxiliar

VII.1.1 De conformidad con el numeral 76°, de las Reglas de Operacion, coordina la preparacion de las sesiones
de la CCR, 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 numero de asistentes, decidir sobre la necesidad de contar con el equipo de audio y
video

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
Contar con asistente para la recepcion y auxilio en el desarrollo de la sesion
Equipo audiovisual necesario (proyector para computadora, rotafolio o pizarrén)
Servicio de cafeteria

A\

YV VYV VY
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» Si existiera documentacion adicional no distribuida, se coloca en cada lugar de los asistentes el dia de la
reunion
» Elaboracién y colocacion de personificadores

VII.2 Lista de Asistencia
Secretario (a) Auxiliar

VII.2.1 Elabora una relacion de asistencia, de acuerdo con lo establecido en el Anexo 7. “Lista de Asistencia”,
adjunto en este Manual como documento obligatorio.

VI1.2.2 Imprime la “Lista de Asistencia” y recaba las firmas de las y los asistentes al inicio de la sesién (Comisionados
(as), funcionarios (as), invitados especiales, Gerentes (as) de la Delegacion, etc.), que servird para registrar el
qudrum y considerar la validez de la sesion.

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

Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales

VI1.2.4 Verifica y coteja el registro ingresado en el SAYECCR con la Lista de Asistencia, la cual debe estar firmada
por los asistentes o completada por la Secretaria o Secretario Auxiliar.

VII.2.5 Con esta informacién, gestiona los pagos correspondientes a las y los Comisionados del sector de los
trabajadores y del sector empresarial, de conformidad con el numeral 6°, de las Reglas de Operacién, referentes a
la Retribucidn de las y los Miembros; retribucién aprobada mediante resolucién RCA-3541-09/11 tomada por el
Consejo de Administracion en su sesion celebrada el dia 28 de septiembre de 2011.

VI1.3 Desarrollo de la sesion

Al tenor de lo establecido en el numeral 76°, de las Reglas de Operacion, adicionalmente en las sesiones de las
CCR se trataran los asuntos en el orden siguiente y considerando:

VI11.3.1 Designacion de la o el Secretario Técnico de la Comision

VI1.3.1.1 De conformidad con el Numeral 88°, de las Reglas de Operacion de los Organos Colegiados del Infonavit,
las Secretarias Técnicas de las Comisiones Consultivas Regionales seran designadas de entre sus miembros y
durarén en dicho encargo no méas de un afo, se designaran en forma rotativa correspondiendo el primer turno al
sector gobierno, el segundo al sector trabajadores y el tercero al sector empresarial.

VI1.3.1.2 La Secretaria Técnica o Secretario Técnico de la Comision es responsable de la realizacion de las sesiones
y sus contenidos.

VI1.3.1.3 La Secretaria Técnica o Secretario Técnico de la Comision es apoyado en sus funciones por la Secretaria
o Secretario Auxiliar, en los términos sefialados en este Manual, el cual contara con nivel gerencial y sera nombrado
por la o el titular de la Secretaria General y Juridica, con base en una terna de candidatos propuesta por la o el
titular de la delegacion regional correspondiente. Anexo 8 “Terna de Candidatos a Secretarios Auxiliares”.

VI11.3.2 Designacion de la o el Presidente de la sesién

VI1.3.2.1 Tal como lo establece el numeral 85°, de las Reglas de Operacion, la Presidencia de la sesién corresponde
en forma rotativa a cada uno de las y los Miembros de las representaciones, por orden alfabético, respetando el
siguiente orden:
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1.- Sector Gobierno
2.- Sector Trabajadores
3.- Sector Empresarial

VII.3.2.2 La o el Presidente de la sesion es el responsable del desarrollo de esta y es NOMBRADO en el ltimo
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 sesidn a presidir.

VII.3.2.3 En caso de que la o el Presidente en turno no asista a la sesion, su lugar lo ocuparé su Suplente en
funciones y, en ausencia de éste, la o el Miembro Propietario o Suplente en funciones que ocupe el siguiente lugar
en orden alfabético del mismo sector.

Nota: El control de la Presidencia es responsabilidad de la Secretaria Técnica o Secretario Técnico de la Comision
! la Secretaria Auxiliar o Secretario Auxiliar de la Comision Consultiva Regional.

VI1.3.3 Verificacion del quérum
Conforme a lo dispuesto en el numeral 73°, de las Reglas de Operacion de los Organos Colegiados.
Presidente (a) de la Sesion

VI1.3.3.1 Solicita a la Secretaria Técnica o Secretario Técnico de la Comision que verifique si existe el quérum
reglamentario para la celebracion de la sesién.

Secretario (a) Técnico de la Comision

VI1.3.3.2 Verifica de acuerdo con la “Lista de Asistencia” que exista el quérum reglamentario para la celebracion de
la sesidn, de conformidad con lo establecido en el Inciso C, numeral 89°, de las Reglas de Operacion.

Presidente (a) de la Sesion

VI1.3.3.3 Procede de acuerdo con lo siguiente: Si no existe el quérum reglamentario, la sesién se declara cancelada;
Si existe el quérum reglamentario, continta con el desarrollo de la sesién.

Nota: Las Comisiones legalmente convocadas podran sesionar con la asistencia minima de tres Miembros
Propietarios o Suplentes en funciones, siempre y cuando se cuente con la representacion de los tres sectores.

VI1.3.4 Aprobacién del Orden del Dia
Presidente (a) de la Sesion

VI1.3.4.1 Solicita a la Secretaria Técnica o Secretario Técnico de la Comision que someta a la aprobacion de la
Comision el Orden del Dia de la sesion.

Secretario (a) Técnico de la Comision

VI1.3.4.2 Basado en lo expuesto en la fraccion Ill, numeral 76°, de las Reglas de Operacién, da lectura al Orden del
Dia y somete a la consideracion de las y los Comisionados la aprobacion de este.

Comisionados (as)
VI1.3.4.3 Aprueban el Orden del Dia.
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VI1.3.5 Aprobacion del Acta anterior
Presidente (a) de la Sesion

VI1.3.5.1 Da entrada al siguiente punto del Orden del Dia, consistente en la lectura y aprobacién, en su caso, del
acta de la sesién anterior, concediendo la palabra a la Secretaria Técnica o Secretario Técnico de la Comision.

Secretario (a) Técnico de la Comision

VI11.3.5.2 Somete a la aprobacién de las y los Comisionados el acta de la sesion anterior, para lo cual da lectura a
la misma.

VI11.3.5.3 Indica a la o el Presidente que ha concluido con la lectura.
Presidente (a) de la Sesion

VI1.3.5.4 Pregunta a las y los Comisionados si tienen algiin comentario al respecto de la lectura, o si existe omisién
de algun acuerdo que quisieran que fuese asentado como tal en el Acta de la Sesion en la parte relativa a las
Declaraciones, Recomendaciones, Resoluciones y Quejas. De no haberlo, solicita a las y 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 las y los Miembros, y nuevamente se
solicita a las y los Comisionados la aprobacion del acta de la sesion anterior.

Comisionados (as)
VI11.3.5.6 Aprueban el acta de la sesion anterior.
Presidente (a) de la Sesion

VI1.3.5.7 Solicita a la Secretaria Técnica o Secretario Técnico de la Comisidn, a través de la Secretaria o Secretario
Auxiliar se asiente en el Acta de la Sesion que se esta llevando a cabo la aprobacion del acta de la sesion anterior.

Secretario (a) Auxiliar

VII.3.5.8 Recaba la firma de la o el Presidente de la sesién anterior, asi como de la Secretaria Técnica o Secretario
Técnico de la Comisién en el acta de la sesion anterior, una vez aprobada.

Es importante que las actas de las sesiones aprobadas sean firmadas (en la modalidad de Sesién Remota las actas
se deberan firmar una vez sea posible, es decir, una vez concluya la situacién de contingencia declarada, mientras
tanto, las Actas de Sesion podréan ser publicadas en el Portal del Infonavit siempre y cuando se indique que la
sesién se celebrd por la via remota debido a causas especiales de contingencia).

VI1.3.6 Informe Ejecutivo de Gestidn
Presidente (a) de la Sesion

VI1.3.6.1 Concede la palabra a la o el titular de la delegacion para que, siguiendo el Orden del Dia, presente un
Informe Ejecutivo de Gestion.

Titular de la Delegacion

VI1.3.6.2 La o el titular de la delegacion por si, 0 a través de sus reportes, presenta un informe de gestion que, sera
enviado por medio electronico de manera anticipada a las y los Comisionados a efecto de agilizar su desahogo.
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Presidente (a) de la Sesion

VI1.3.6.3 Agradece la intervencién de la o el titular de la delegacion y otorga la palabra a las y los Comisionados
que deseen hacer comentarios al respecto.

Comisionados (as)
Toman la palabra y exponen sus consideraciones acerca del asunto de que se trata.
Titular de la Delegacion

VI1.3.6.4 La o el titular de la delegacion por si, o a través de sus reportes, toma la palabra para dar respuesta a los
comentarios vertidos por las y los Comisionados.

Nota: La o el titular de la delegacion Regional debera asistir a las sesiones de las CCR de su jurisdiccion, en su
caso, con voz, pero sin voto; también debera cerciorarse del adecuado funcionamiento de las CCR y atendera en
todo momento, las recomendaciones de los sectores. El Informe Ejecutivo de Gestion que presenta la o el titular
de la delegacion a las y los Miembros de la CCR, es un Anexo del Acta de la Sesion que se levanta, no debe
transcribirse en el cuerpo de esta.

VII.3.7 Revision y seguimiento de la Agenda Estratégica de la CCR
VI1.3.7.1 Conformacién de Agenda Estratégica

VI1.3.7.1.1 El tripartismo es pilar del Infonavit y un elemento sélido 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 tres sectores en las acciones propuestas como parte de esta Agenda Estratégica es de vital
importancia.

Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales

VII.3.7.1.2 La Gerencia de CCR establecera al inicio del afio y/o semestre, los lineamientos para la Agenda
Estratégica de las CCR, en linea con la estrategia institucional establecida en la visidn, misién, objetivos
institucionales, el Plan de Labores y Financiamientos, asi como en las conclusiones de las Reuniones Nacionales
Sectoriales y de las Comisiones Consultivas Regionales.

Titular de la Delegacion

VI1.3.7.1.3 Atento a lo anterior, con este insumo y los retos y metas establecidas a cada delegacion, al inicio de
cada afio y/o semestre, se realizara una propuesta a las y los Miembros de la Comision, de los proyectos o
iniciativas que incorporaran en la Agenda Estratégica y que guiaran los esfuerzos de la CCR, en apoyo al
cumplimiento de las metas de la delegacion.

Secretario (a) Auxiliar

VII.3.7.1.4 La Agenda Estratégica debe incorporar los proyectos o iniciativas que se llevaran a cabo durante el
semestre, 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 (as)

VII.3.7.1.5 La propuesta de Agenda Estratégica debe ser votada por los Miembros de la Comisién, asentandose
tanto en el Acta como en el SAYECCR, la Resolucién de la Comisién con los proyectos que componen la Agenda
Estratégica para el semestre en curso, asi como cada modificacién que se realice a la misma.
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VI1.3.7.1.6 La gestion y seguimiento de los proyectos no se circunscribe a las sesiones ordinarias de la Comision,
sino a las reuniones, acuerdos, platicas, visitas, envios, efc., que sean necesarias para cumplir los compromisos
adquiridos, revisandose en las Sesiones Ordinarias los avances de estos.

VI1.3.7.2 Revisidn y seguimiento de la Agenda Estratégica
Presidente (a) de la Sesion

VI1.3.7.2.1 Concede la palabra a la Secretaria 0 Secretario Auxiliar para que, siguiendo el Orden del Dia, presente
la Agenda Estratégica de la Comision.

Secretario (a) Auxiliar
VI1.3.7.2.2 Presenta, con apoyo del formato de la Agenda Estratégica de cada proyecto, sus avances.

Nota: Es muy importante registrar en el acta las resoluciones, avances, solicitudes y compromisos, relacionados
con los proyectos de la Agenda Estratégica, en el cuerpo del acta de la sesidn que se levanta.

Presidente (a) de la Sesion

VI1.3.7.2.3 Pregunta a las y los Comisionados si tienen algiin comentario al respecto, y concede la palabra a los
mismos, abriendo la discusion respecto de este punto del Orden del Dia.

Comisionados (as)
VII.3.7.2.4 Toman la palabra y exponen sus argumentos.
Presidente (a) de la Sesion

VI1.3.7.2.5 Precisa los comentarios vertidos; se vota lo necesario y pide a la Secretaria Técnica o Secretario Técnico
de la Comision, para que, apoyado por la Secretaria 0 Secretario Auxiliar, tome nota de lo sefialado para efectos
del levantamiento del Acta, dando por terminado este punto del Orden del Dia.

VI11.3.8 Seguimiento de Declaraciones, Recomendaciones, Resoluciones y Quejas
Presidente (a) de la Sesion

VI11.3.8.1 Concede la palabra a la Secretaria Técnica o Secretario Técnico de la Comision para que, siguiendo el
Orden del Dia, presente el seguimiento de declaraciones, recomendaciones, resoluciones y quejas, pudiendo ser
apoyado por la Secretaria 0 Secretario Auxiliar.

Secretario (a) Auxiliar

VI1.3.8.2 Informa a la Comision la situacién que guarda cada Resolucion, atendidos y pendientes de atencion, en
el formato identificado como Anexo 9 de este Manual “Registro de Declaraciones, Recomendaciones,
Resoluciones y Quejas”.

Presidente (a) de la Sesion

VI1.3.8.3 Otorga la palabra a las y los Comisionados hasta que el asunto esté lo suficientemente discutido o
concluido.

Comisionados (as)

VI11.3.8.4 Toman la palabra y exponen sus sefialamientos.
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Presidente (a) de la Sesion

VI1.3.8.5 Precisa los comentarios vertidos y se someten a votacidn, posteriormente, solicita a la Secretaria o
Secretario Auxiliar tome nota de lo sefialado para efectos del levantamiento del acta, dando por terminado este
punto del Orden del Dia.

VI1.3.9 Intervencion de invitados especiales
Presidente (a) de la Sesion

VI11.3.9.1 Si fuera el caso, otorga la palabra a las y los funcionarios del Instituto y las y los invitados, cuya asistencia
es Unica y exclusivamente para el desahogo del punto en cuestién.

Nota: Por razones de agenda de los Invitados, v 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 (as) e Invitados (as) Especiales.
VI11.3.9.2 Realizan la exposicién correspondiente.
Presidente (a) de la Sesion.

VI11.3.9.3 Agradece la intervencion y otorga la palabra a las y los Comisionados que deseen intervenir, hasta que el
asunto que se trate esté suficientemente discutido o concluido.

Comisionados (as)
VI11.3.9.4 Toman la palabra y exponen sus sefialamientos acerca del asunto que se trata.
Presidente (a) de la Sesion

VI11.3.9.5 Precisa los comentarios vertidos y se somete a votacion, posteriormente, solicita a la Secretaria Técnica
o0 Secretario Técnico de la Comisidn para que, auxiliado por la Secretaria o Secretario Auxiliar, tome nota de lo
sefialado para efectos del levantamiento del acta, dando por concluido este punto del Orden del Dia.

VI1.3.10 Asuntos generales
Presidente (a) de la Sesion
VI1.3.10.1 Si existen asuntos generales en el Orden del Dia, se desahoga.

VI11.3.10.2 Concede la palabra a todos los presentes, para saber si existe algin otro asunto general a presentarse
en la sesion.

Todos los Participantes
VI11.3.10.2 Exponen los asuntos generales que se consideren como tales para las y los Comisionados.
Presidente (a) de la Sesion

VI11.3.10.3 Precisa los comentarios vertidos y se somete a votacion, posteriormente, solicita a la Secretaria Técnica
o0 Secretario Técnico de la Comision de la Comision para que, apoyado por la Secretaria o Secretario Auxiliar, tome
nota de lo sefialado para efectos del levantamiento del acta, dando por concluido este punto del Orden del Dia.
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VI1.3.11 Representacion sectorial para la presidencia de la siguiente sesion. Cierre sesion

Presidente (a) de la Sesion
VII.3.11.1 Pregunta a las y los Comisionados si tienen algun otro asunto que tratar.

VI1.3.11.2 Si alguna Comisionada o Comisionado tiene algun asunto que tratar, da entrada al asunto y modera la
discusion acerca del mismo.

VI1.3.11.3 Solicita a la Secretaria o Secretario Auxiliar que formule y despache los asuntos que tome la Comision
Consultiva Regional con base en las Declaraciones, Recomendaciones, Resoluciones y Quejas de la sesion.

VI1.3.11.4 Da a conocer:

» Lugar para celebrar la siguiente sesion. Las sesiones se celebraran en la sede de la delegacion regional
(excepto cuando sean via sesion remota por situacidn especial de contingencia) o en el lugar que para tal
efecto sefiale la propia Comision, por mayoria de votos.

» Fechay hora para celebrar la siguiente sesion, de acuerdo con el Calendario Anual aprobado

» Sector y nombre de la Comisionada o Comisionado al que le corresponde la Presidencia de la siguiente
sesion.

VII.3.11.5 Da por terminada la sesién de la Comisién, agradece a las y los Comisionados su participacién y
asistencia.

V1.4 Votaciones
Conforme a los numerales 82°y 83° de las Reglas de Operacion de los Organos Colegiados del Infonavit.

VII.4.1 Es objeto de votacién toda Declaracion, Recomendacion, Resolucién, y Queja, que en nombre de la CCR
se tome, asi como cualquier peticién de algun Miembro o sector que proponga a la CCR, ademas de los elementos
formales de la sesién 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.

VI1.4.2 Las votaciones de las y los miembros seran nominales y en orden alfabético. Las decisiones seran tomadas
por mayoria simple. En caso de asistir ambos Miembros, Propietario y Suplente, a las sesiones de CCR, al momento
de las votaciones, solamente sera valido el voto del Miembro Propietario.

VI.4.3 Las y los miembros de las CCR que disientan del parecer mayoritario deberan manifestar el testimonio
razonado de su opinion divergente para que se asiente en el acta respectiva. Sin perjuicio de lo anterior, cada
miembro podra solicitar que consten en el Acta las razones especificas de su voto.

Las y los miembros de las CCR no podran abstenerse de participar en las votaciones de los asuntos del orden del
dia, salvo que se encuentren en una situacién que genere o pueda generar Conflicto de Interés, conforme a la
obligacién de manifestarlo en términos del numeral 84° de estas Reglas de Operacion, de conformidad con el
Codigo de Etica.

Presidente (a) de la Sesion
VII.4.4 Antes de realizar la votacion de cualquier asunto, pregunta a las y los Comisionados si alguno se encuentra
en conflicto de interés con respecto al tema a votar. Si alguno de las o los Comisionados se encuentra en el

supuesto o tiene conocimiento de que alguna otra Comisionada o Comisionado presenta un conflicto de interés con
respecto al asunto a tratar, solicita al mismo se abstenga de participar en el asunto y pide a la Secretaria Técnica
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o0 Secretario Técnico de la Comision para que, asistido por la Secretaria o Secretario Auxiliar, tome nota de dicho
conflicto de interés de la Comisionada o Comisionado correspondiente, para efectos del levantamiento del acta.

VI1.4.5 De acuerdo con lo establecido en el numeral 82°, de las Reglas de Operacion, solicita a cada uno de las y
los Comisionados la votacién acerca de los diversos asuntos discutidos.

Secretario (a) Técnico de la Comision

VI1.4.6 Realiza el conteo de los votos.

VI1.4.7 Informa de los resultados a la o el Presidente de la sesion
Presidente (a) de la Sesion

VI1.4.8 Procede conforme lo establecido en las Reglas de Operacion y el Cadigo de Etica.

VI11.4.9 Solicita a las y los Comisionados que votaron en contra y a los que se abstuvieron de votar hagan saber a
los presentes el porqué de su decisidn y pide a la Secretaria Técnica o Secretario Técnico de la Comisién para que,
asistido por la Secretaria o Secretario Auxiliar, tome nota de lo sefialado para efectos de que sea asentado en el
acta tal hecho.

VIIl.  DE LAS ACTAS

VIII.1 Elaboracion del Acta de la Sesidn
Secretario (a) Auxiliar

VIII.1.1 Es responsabilidad de la Secretaria o Secretario Auxiliar, como apoyo de la Secretaria Técnica o Secretario
Técnico de la Comisidn, levantar el “Acta de la Sesion”, que permita dar constancia clara de lo tratado en la sesién
y los diferentes puntos de vista vertidos, asi como las Declaraciones, Recomendaciones, Resoluciones y Quejas
que se alcanzaron. Si lo desea, puede apoyarse en el Anexo 9 “Registro de Declaraciones, Recomendaciones,
Resoluciones y Quejas” para tomar las notas durante la sesion, pero este documento no es necesario adjuntarlo
como evidencia de la resolucién tomada.

VII1.1.2 Con el proposito de homogeneizar la presentacion de las actas de las sesiones, se ha de utilizar la plantilla
de Word establecida como documento obligatorio en el Anexo 10 de este Manual, letra Arial de 12 puntos,
resaltando en negrillas los titulos, los encabezados, los numeros de Declaraciones, Recomendaciones,
Resoluciones y Quejas, justificando la alineacion de la informacién, identificandose debidamente la fecha de la
sesién, la delegacién regional, la sede, el nimero sucesivo de la sesidn y la numeracién consecutiva de las hojas.

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

» Encabezado, que sefiale el lugar, la hora y la fecha de la celebracion de la sesion

» Las y los asistentes a la sesién en el siguiente orden: por el sector de los trabajadores, por el sector
empresarial, por el sector gobierno, por la delegacion, invitados especiales, funcionarios (as)

» Nombre del sector y dentro de él, qué Comisionada o Comisionado preside la sesién

»  Si existe el quérum necesario

» Las resoluciones alcanzadas 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 sesién, escrita en altas y bajas y utilizando un parrafo para cada
intervencién, iniciando el parrafo con el nombre de la persona que se esta citando.
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» Firma de la 0 el Presidente de la sesion y de la Secretaria Técnica o Secretario Técnico de la Comision

VIII.1.4 Por razones de orden préactico, una vez levantada el acta, se remitird dentro de los 5 dias naturales
siguientes a la fecha en que se realizé la sesién por medio del correo electrénico o por cualquier otro que agilice
su envio, el archivo digital de la misma, con la intencion de que las y 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.

VIII.2 Registro del acta aprobada

De conformidad con las Reglas de Operacién de los Organos Colegiados del Infonavit y el Procedimiento “Registro,
Andlisis y Seguimiento de Asuntos de las Comisiones Consultivas Regionales”, se realizan las siguientes
actividades:

Secretario (a) Auxiliar

VIII.2.1 Debe registrar en el SAYECCR y adjuntar el Acta de la Sesién en formato PDF, dentro de los tres dias
habiles posteriores a la celebracion de la sesion y una vez aprobada por el pleno de la Comision:

» Elacta de la sesién anterior aprobada por la Comisién Consultiva Regional
» Elregistro de las Declaraciones, Recomendaciones, Resoluciones y Quejas de la sesién
» Lalista de participantes de la Ultima sesidn

Por razones de orden practico, se recomienda registrar en el SAYECCR las Declaraciones, Recomendaciones,
Resoluciones y Quejas de la sesion celebrada.

Sélo por excepcion, y si asi lo solicita la Comisiéon Consultiva Regional correspondiente, las Declaraciones,
Recomendaciones, Resoluciones y Quejas de la sesion celebrada, se registraran hasta que quede aprobada el
acta en la siguiente sesion.

Nota: Una vez que se cierra la sesién en el SAYECCR, no es posible reabrirla para descargar informacidn omitida.
Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales

VII1.2.2 Revisa el contenido del acta, verificando que cumpla con los requisitos de forma y fondo establecidos, asi
como la Lista de Asistencia firmada, y las Declaraciones, Recomendaciones, Resoluciones y Quejas.

VIII.3 Gestion de Declaraciones, Recomendaciones, Resoluciones y Quejas registradas en el
acta aprobada

Secretario (a) Auxiliar

VIII.3.1 Captura en el SAYECCR, copiando del cuerpo del acta de la sesion levantada, en el apartado de
“Resoluciones” TODAS las Declaraciones, Recomendaciones, Resoluciones y Quejas que se generaron durante
la sesidn, registrando el sector que origina dicha declaracién, recomendacion, resolucion, y queja, asignando un
numero consecutivo, sin que se repita la numeracién.

VIII.3.2 Genera un Reporte de Declaraciones, Recomendaciones, Resoluciones, y Quejas de la CCR que servira
de base para informar a la Comision en la siguiente sesion, que presentara en el Punto 3 “Seguimiento de
Resoluciones” del Orden del Dia, debidamente actualizado con los avances que se realicen en el periodo.

Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales
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VII1.3.3 Recibe y analiza en el WORK FLOW (SA Tablero) cada caso, y determina el area resolutiva a la que lo
turnara.

Area Resolutiva

VII1.3.4 Responde el asunto a través del WORK FLOW (SA Tablero), ya sea con la solucion o con un avance, dentro
de los 30 dias héabiles siguientes a su recepcién, de acuerdo con los niveles de servicio establecidos en el WORK
FLOW (SA Tablero). Si por la naturaleza del asunto, el plazo méximo no es suficiente, debera solicitar a través del
WORK FLOW (SA Tablero) una prérroga, que no podra ser mayor a quince dias habiles.

Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales

VII1.3.5 Recibe y valida en el WORK FLOW (SA Tablero) la respuesta. Si es correcta, cierra el asunto y notifica a
la delegacion que el asunto se ha atendido, para que consulte el detalle en el SAYECCR.

Secretario (a) Auxiliar

VII1.3.6 Recibe la natificacion y verifica en el SAYECCR la respuesta, para incorporarla en la carpeta de la siguiente
sesién de la Comision, generando el “Reporte de Resoluciones” que se presentara en el Punto 7 del Orden del dia
“Seguimiento de Resoluciones’”.

Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales

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

Delegacion

Sede

Fecha de la sesién

Numero de resolucion

Tema

Resolucién

Responsable

Area

Estatus

YVVVVVVYVYYVYYVYYVY

IX. Informes

De conformidad con lo sefialado en las Reglas de Operacion, es responsabilidad de las Comisiones Consultivas
Regionales generar diversos informes a los Organos de Gobierno centrales.

En relacion con lo anterior, sera la Secretaria General y Juridica, a través de su Gerencia de Comisiones
Consultivas Regionales, quien coordine y concentre la informacidn que genere cada sede, para su entrega a las
diferentes areas destinatarias.

IX.1 Informe bimestral de asistencia

IX.1.1 Con la intencion de informar a los sectores de trabajadores y empresarial acerca del grado de participacion
de sus representantes en las diferentes sedes de CCR, la Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales envia
un reporte de asistencia de cada miembro de éstas a las Direcciones Sectoriales.
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IX.1.2 El periodo de envio de este reporte de control sera el que corresponde a la primera quincena de los meses
pares.

[X.2 Calendario anual de sesiones
Secretario (a) Auxiliar

IX.2.1 Para dar cumplimiento a lo establecido en el numeral 66, fraccién V, de las Reglas de Operacién, la o el
Secretario Auxiliar registra en el SAYECCR vy envia a la Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales un
Calendario Anual de Sesiones, a mas tardar en la primera quincena de diciembre de cada afio, y actualiza la
informacion cada vez que se efectuen modificaciones en las fechas programadas, previa aprobacion y a solicitud
de los Miembros de la CCR de que se trate.

Gerencia de Comisiones Consultivas Regionales

IX.2.2 Publica en el Portal del Infonavit dicho calendario, asi como las actualizaciones que sufra.

IX.3 Informe semestral de resultados de las Agendas Estratégicas

IX.3.1 De conformidad con el numeral 65°, fraccion XVII, de las Reglas de Operacion, la Secretaria General y
Juridica informa semestralmente a la Comision de Vigilancia, acerca de la Agenda Estratégica que acuerdan las
Comisiones Consultivas Regionales, asi como de las acciones que se realizan para impulsarla.

1X.3.2 El informe se presenta en los meses de enero y julio de cada afio, respecto del semestre previo, e incorpora
tanto la parte cuantitativa como los resultados que se obtienen.

IX.4 Informe semestral de resultados

IX.4.1 Teniendo como insumos el Informe Bimestral de Asistencia, el Calendario Anual de Sesiones, las Actas de
Sesiones y el Informe Semestral de Resultados de Agendas Estratégicas, la Secretaria General y Juridica prepara
semestralmente (de enero a junio y de julio a diciembre) un informe que se entrega en el mes de enero y julio de
cada afio, sobre el numero de sesiones programadas versus las realizadas, asi como el grado de participacion de
cada representacion, los alcances y resultados obtenidos con el trabajo de las Comisiones Consultivas Regionales,
dirigido a la Comision de Vigilancia.

IX.4.2 En este documento se formulan las recomendaciones pertinentes al sector que corresponda, buscando una
mejor operacion del 6rgano, mas eficacia y mejores 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

NK AN

L INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE LA
VIVIENDA PARA LOS TRABAJADORES
INFONAVIT

DELEGACION REGIONAL DE
(Numero de oficio)
{Facha)

(AUTORIDAD A LA QUE VA DIRIGIDO)
PRESENTE

La< Cornisiones Consulivas Regonales del insttuto del Fondo Nacional de ks Vivienda para
los Trabajadores, ntegradas en forma iparita por Representantes Sectorales de los
Trabapdares, Empresarial y Gobiemo; a dste dltimo, coresponden los reprasentanies de
los dedenes de Gobierno Federal, Estatal y Municipal.

Actualmenies, & representacian que corresponde o Sectar del Gobiemo (Municipal, Estatal
Federal), en la Comizion Consultiva Regional (Nombre de CCR), & mantisne (nombee v
cargo ded comisianadola) vigents |, fungiendo como Comeionado(a) (Propietarn

Arte la renovacian de & Adminstracion (Municipal, Estatal, Federal), le soliata tenga a bien
de=ignar, a quien usted considers representacies en los proximos seis ados, de conformidad
con &l Numeral 84° de las Reglas de Oparacion de los Organos Colegiados del Instituta del
Fando Nacional de ka Videnda para los Trabapdaores.

En ese santido, para tramitar ante las oficinas de apoyo en la Ciudad de México las
suslituciones necesanas, es importante nos remita a |a brevedad posble los nombres y
cargos de los susttutos, asi como presantar s nformacian siguiente:

Ficha Propussta de Candidatoja) {llenar archivo adunios).
INE vigente par ambaos ladas.

RFC con homodave

CURP.

Foto actualizada tamafio infandd

b wN -

Sin mas por el momento, guedo atent 2 la consideraciin del presane y aprovechs a
ocasan para enviade un cordal sakuda.

ATENTAMENTE

(NOMERE COMPLETO)
(CARGO DEL TITULAR DE LA DELEGACION)
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ANEXO 2. FICHA PROPUESTA DE CANDIDATO

H |Lf IMETITUTO DEL FOMDO MACIDOMAL DE LA 28
VIVIENDA PARA LOS TRABAJADORES 1 ﬁ r
- INFCIHANTT

FICHA PROPUESTA DE CANDIDATOD [A]

Datas indispensables para presentar la propuesta de Designacidn o Fatificacion ante ¢l
Congejpo de Administracion
DATOS DE DESIGNACION O RATIFICACION
MNombre completo
Titulo [Lic., Arg., Ing., Ete)
Sector que representa
Organismo, Confederacion, Camara
E=tado
Sede de CCH
Cateqoria
Tipo de Propuesta
Sustituye a

DATOS DE TRAEBAJO

Puesto que desempena
Organizacian

DATOS PERSONALES

Adjuntar Cédula de [dentificacion

Fiscal RFC [anokar dato con

Homoclawe]

Adjuntar Cédula de la CURP

[anotar daka]

Adjuntar Credencial de Elector INE [anotar dato]

Correo electranico

MOm. Telefdnico oficina y mowil Tel.of.  { Tel mowil

ODOMICILIO

En cazo de pertenecer a los Seckores Empresarial o de los Trabajaderes se debe lenar tal y como estd
en ¢l Estado de Cuenta Bancario

Calle

Mimera Exterior
Mimera Interior
Colonia
Municipic
Estado

Cadigo Postal

DATOS BANCARIOS

Indizpenzables Sectoresz Emprezarial y Trabajadares
Mombre del Bancao
Clabe interbanzaria [18 posiciones)
Adijuntar Estado de Cuenta Bancario, MO MAYOR A 3 MESES [ocultar montos de saldos)
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-
H,_E INSTITUTO DEL FONDO NACIOMAL DE L& \I i/\' r

= VIVIENDA PARA DS TRABAIADDRES INPOMASTT

Comision Consultiva Regional de

SECTOR

[Mombre]
[Cargo)

[Organizmo, Confederacion o Camara)

Lugar y fecha de nacimiento:

FORMACION ACADEMICA

Profesian:
Ezpecialidad:

EXFERIENCIA LABORALNCARGOS RELEYANTES
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ANEXO 3. FORMATO DE REGISTRO DE CONFIRMACION A CAPACITACION

INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA PARA LOS TRABAJADORES . .
N z SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA
z gOFWSlOﬂeS GERENCIA DE COMISIONES CONSULTIVAS REGIONALES ‘ n r
Regionales .
g Nombre del evento: INFONAVIT
Hotel sede:
Ciudad:
Fecha:
N - Fecha d Fecha d
um. . echa de echa de
Categoria: Puesto en la que Costo 5
Co.n s Delegacion Sede CCR  :Propietario: Titulo Nombrests) AEES MG ganizacio llega : NOCh_.es. I!egada 2 Hora i 1°9'®0 : Hora | del Telgfo.no Observaciones
Direct APM pedaje: ciudad de ciudad de Movil
CCR o Suplente que representa : L i M s origen boleto

ANEXO 4. EJEMPLO DE CALENDARIO ANUAL DE SESIONES DE CCR

INFONAVIT

Deleg.al:lon Enero Febrero  Marzo Abril Mayo Junio Julio Septiembre Octubre  Noviembre Diciembre =
Regional Sesiones
Baja California Ensenada* kil 27 29 31 25 27 1]
Baja California Mexicali* 29 25 27 29 23 25 6
Baja California Tijuana* 30 26 28 30 24 26 6

* Sesion bimestral

Observaciones:
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ANEXO 5. CALENDARIO ANUAL DE SESIONES A NIVEL NACIONAL

Delegacion Sede Eero  Fabraro Marzo  Abil | Mayo  Junio  Miio  Agosto  Septiembra  Octubre Nowiembra Diciembea (JCR
Aguascalentes Aguascalientes 15 10 12 15 20 7 15 10 23 14 12 18 12
Baja California 31 27 20 31 25 27 [
Baja California Mesxicali* 20 25 27 28 23 25 [
Baja California Tijusnz" 30 26 28 30 24 28 [
Baja California Sur | La Paz" 12 15 10 12 14 o [
Campeche Campache® 20 23 18 20 22 3 [
Chiapas Tapachuls 18 20 19 23 21 12 23 20 24 22 12 10 12
Chizpas Tuxtls Gutierrez 14 18 17 21 18 18 21 18 22 20 17 8 12
Chihuahua Civdad Juarsz® 17 20 15 10 18 20 L]
Chibushua Chibuahua® 21 24 18 14 22 24 [
Chihuahua Hidalga del Pamal* 24 27 22 17 25 27 L]
Coshuila Saltille® 11 14 g 11 12 kil [
Coahuia Tomesn [B 15 10 2 4 B 3
Colima Coima 14 [ 10 7 [H ] 14 11 8 13 10 B 1z
Metropolitana V.M. | Ciudad de Mexco a ] 5 2 T 4 2 =] 3 1 5 3 12
Durangs Duranga® 1 21 o 11 ] 1 [
Duranga Gamez Palacio” 13 23 11 13 g 3 ]
Estado de Mexico | Toleca 14 11 10 14 12 B 14 11 ] 12 10 k] 12

Celaya 15 10 12 15 20 17 15 19 23 21 12 8 12
Irapuato 15 10 12 15 20 17 15 10 23 21 12 8 12
Leon 22 12 11 22 13 10 E] 12 9 14 11 ] 12
Guerrery Acapulco” 18 22 24 28 21 a8 ]
Hidalgo Pachuca 15 10 12 15 20 17 15 10 23 21 12 18 12
Jaliscy j ] 13 12 g9 14 11 ] 13 10 il 12 10 12
i Morelia® 4 2 2 4 8 1 13
Morelos Ci 15 11 13 15 ] 12 [
Nayarit Tepic* 11 14 ) 11 12 g L]
Musvo Leon Monterrey 15 10 12 15 20 17 15 10 ] 21 12 18 12
Dazaca Daxaca” 12 1 10 5 T o [
Fuebla Fuebla® [:] 2 4 [:] 8 3 [:]
Queretaro Queretaro™ 14 10 12 14 1] 11 6
Cuerétarn San Juan del Rig® 13 9 i1 13 B 1 ]
Delegac
anin Enero  Febrero Marzo  Abil  Mayo o Julio  Agosto
‘Quintana Roo Cancun® 17 20 15 17 19 7 B
Quintana Roo Cheturnal” 20 23 18 20 22 10 L]
San Luis Potos San Luis Potosi™ ] 2 4 13 8 3 B
Zinaloa Culizcan® 11 22 g 11 15 10 B
Einaloa Guazave” 8 21 18 8 15 8 [:]
Sinaloa Los Mochis* 18 21 18 18 15 8 B
Sinaloa Mazatian® 14 24 12 14 15 11 [
Sonora Ciudad Obregon 23 27 26 23 28 25 23 27 24 29 28 12
Sonora Hermosillo 22 28 25 22 27 24 22 28 23 23 25 15 12
Tabasca Villahermosa® 12 1 10 12 14 8 ]
Tamaulipas Ciudad \fictoria® 17 23 18 20 15 15 B
Tamaulipas Matamaros® 12 15 10 12 T a [
Tamaulipas Nuevo Laredo® 12 21 18 18 20 B [
Tamaulipas Reynosa 186 13 12 2 14 11 9 13 10 E 12 10 12
Tamaulipas Tampico® 7 17 18 14 16 4 [
Tlaxcala Tlaxcsla 18 20 192 18 21 12 18 20 17 15 192 12
Veracnz [ 20 23 25 20 22 17 [
eracnz Cardoba” 20 23 25 20 2z 7 [
Veracnuz Orizaba® 20 23 25 0 22 17 [
Veracuz Veracnuz* 20 23 25 20 22 17 B
\eracuz Xalapa® 20 23 25 20 22 17 [
‘Yucatan Merids" 21 24 12 21 23 4 B
Zacatecas Zacatecas® 12 g 10 12 14 o 6

* Sesion bimestral
C: Cancelada
R: Reprogramada
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ANEXO 6. CONVOCATORIA

INSTITUTOD DEL FONDO NACIONAL DE LA
VIVIENDA PARA LOS TRABAJADORES

Delegacion y Sede:

Sesicn: Mimero_ Ordinaria

Fecha:

Presidente{a): __ . del Sector
Secretariofa) Técnicolial: . del Sector

CONVOCATORIA

Por acuerdo del ____

, Presidenteis) en

tumo de la Sesion ndmera (Ullima reslizada) de |a Comisicon Consultiva Regional de

, me es grato convocar a la Sesion Ordinaria Mimero (s realizar),

que fendra verficativo el dia __ de (mes) de [aric) & partir de las horas, an

las instalaciones de ,
. bajo 2l siguiente:

ORDEN DEL DiA

1. Confimmacion de la o el Presidente de la Sesion, de conformidad con el rol

que cormesponda al Sector que presida la misma.

tn g 03 ba

Regional.

Seguimiento de Resoluciones.
Asuntos generales.
Intervencién de Invitados{as) Especiales.

= 0 e -~

fecha y hora.

ATEMNTAMENTE

(NOMERE COMPLETO)

Werificacion del Qudrum por la Secretaria Técnica de la Comision,
Consideracian v aprobacion, en su casco, dal Orden del Dia.

Lectura v, &n su caso, sprobacion y ribrica del Acta de la sesion anterior.
Informe Ejecutivo de Gestion por parte de la o el Titular de la Delegacion

Revision y seguimiento de la Agenda Estratégica de la CCR.

0. Designacion de la o el Presidente para la siguiente sesidn, asi como lugar,

SECRETARIO AUXILIAR DE LA COMISION CONSULTIVA REGIONAL
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ANEXO 7. LISTA DE ASISTENCIA

METITUTD DEL FOMNDO MACIOMNAL DE LA

VIVIENDA PARA LDS TRABALADDRES

LISTA DE ASISTENCIA
Delegacian:
Sade
Sezsion (Ordinaria/Extraordinaria) numero
Fecha:
WModalidad: (Presencisbirtual)

Esofor cargo Momibre completo

Flrma

Fropkeiarniaa)

Suplenbe

TrabajJadoms | Fropketanoa)

5 Enbe

Fropketania)a)

5 anbs

#sokor Cargo Momibra gcompleto

Flrmes

Fropketanio)a)

S anbe

Emiprasarial Frapketanoja)

Supd Enbe

Fropketania|a)

Suplenbe

Eeobor cargo Homibra complato

Flrma

Fropkeiarnia|a)

Supliznbe

Gabdsrnc Fropkeaniofa)

Supdenbe

Propketania)a)

S Enbe

Carge Homibra completa

Firma

InvHadoci=c]

Expsolalac

Carga HMombre complato

Firmia

Funolonarocjac]

Dalagaolin
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ANEXO 8. TERNA DE CANDIDATOS A SECRETARIOS (AS) AUXILIARES

AN
Ncgl F INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA \ m r

nNes PARA LOS TRABAJADORES
Regionales INFONAVIT
SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA
TERNA DE CANDIDATOS(AS) PARA SECRETARIO(A) AUXILIAR
Delegacion:

Sede de la CCR:
Fecha de propuesta:

CANDIDATO(A) 1 I CANDIDATO(A) 2 | CANDIDATO(A) 3

I |
Nombre: | ” ” |
| |
| |
| |
| |

Profesion:

Antigiledad en el Infonavit

Puesto actual:

Antigiledad en puesto
actual:

Justificacion de la
propuesta:

Experiencia en atencion a
gestiones de las CCR:

Comentario adicional:
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ANEXO 9. REGISTRO DE DECLARACIONES, RECOMENDACIONES, RESOLUCIONES Y
QUEJAS

IMSTITUTD DEL FOMNDO MACIDMNAL DE LA
VIVIENDA PARL LOS TRABAIADORES

REGISTRO DE DECLARACIONES, RECOMENDACIONES, RESOLUCIONES Y
QUEJAS

DELEGACIOHN [ SEQE: |
Ho. DE SE5I0M: ORDINARIA: | ) | EXTRAORDINARLA: [ ) | FECHA:

Dascripcidn die la
Daclaracidn,
Recomsandacidn,
Resoluckdn o Queja:c

Araa repolutiva:

Sector que plant=a;

Obzervaclones:

Adjuntos:

Documento no obligatorio, que servira de apoyo al Secretario Técnico o Secretaria Técnica para tomar nota durante
la sesidn de la resolucion que posteriormente se registrara en el acta de la sesion y en el SAYECCR.
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ANEXO 10. ACTA DE LA SESION

DA S
b K INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE LA \ m r
- VIVIENDA PARA LOS TRABAJADORES
INFONAVIT
_de___ de20__
. Delegacion Regional de
Comision Consultiva Regional de

ACTA DE LA SESION ORDINARIA NUMERO

Enlaciudad de . , siendo Ias edia de del20__,
en las instalacionss de , previa convecarona emitida en tiempo y forma,
se reunsn, 3 efecto de celebrar |a Sesion Ordinaria ndmero __ de Iz Comisicn Consultiva
Regional de . con los siguientes participantes:

Por 8l Sactor de los Trabajadores:

THuks y Numbre Comgheio Cargo en b COR

Por &l Sactor Empresarial:

Por el $actor Goblerno:

Invitacgos(ags) Espaciales:

Por 13 Adminlstracion:

DESARROLLO DE LA SESION ORDINARIA NUMERO

Numersl 76° Reqlss de Operscion de jos Orgsnos Colegisdos del Institute del Fondo
Nacional ge I3 Viviends pars ios Trabsjadores.

- Hoja 1 de 3- de del 20

Acta de i Sesan Drdnarka nom
Caomision Consuitiva Regional da

MANUAL DE OPERACION DE LAS COMISIONES CONSULTIVAS REGIONALES. V. 22/05/2020
41



INSTITUTO DEL FOMNDO NACIOMAL DE LA
VIVIENDA PARA LOS TRABAIADDRES

Confirmacicn de la o el Presidents de la Sesign de conformidad con el rol que
comesponda al sector gue presida la misma.

De acuerdo con las Reglas de Operacidn de los Organes Colegiados del Instituto ded
Fondo Macional de s Wivienda para los Trabsjadores v el Manusl de Operacion de las
Comisiones  Consultivas Repgionale=s, corresponde |la  presidencia 3l Sector
representandolo 2l ila) .

Verificacion del quarum por la Secretaria Técnica de la Comisidn.

El o |z Secretario(s} Tecnicoia) de la Comision , informia
gue existe el quorum reglamentanio para celebrar la sesion y que =2 proceda a su
desahogo.

Consideracion y aprobacion, en su caso, del Orden del Dia.
Los Comisionadosy Comisionadas aprobaron el Orden dal Dra
Lectura v, en su caso, aprobacion y nibrica del Acta de |a sesicn anterior.

Los Comisicnados v Comisionadas aprustan el acta |, comespondients 3 la Sesion
Ordinariz celebrada el __ de de 20

Discusion y aprobacion, en su caso, de los asuntos comprendidos en el Orden del
Dia. Entre los puntos a agotar en el Orden del Dia estaran:

A. Informe Ejecutive de Gestion de la_o el Tiular de la Delegacion
Regional -

Revisicn y Saguimiento de |a Agenda Estratégica de la Comision.
Saguimiento de Resoluciones de la Comisign.

Asuntos Generales.

Intervencion de Invitados{as) Especiales. en su caso.

mpB oom

Designacion dea |a o el Presidente de la Comision para |a siguiente sesidn.

. . Comunico gQue la proxima sesion de esta Comisicn Consultiva
Regional, recasra |a presidencia en 2l Sector w @ guien por ral coresponds
slacsl_ .
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LA

INSTITUTO DEL FONDO NACIONALD

VIVIENDA PARA LOS TRABAJADORES

mm

Lugar, fecha y hora para la siguiente sesion.

, comunico que la proxima sesion de esta Comision Consultiva

3 ! 2
Regional se llevara a cabo eldia __d= de 20__.
Sz da por terminada la Sesidn a las horas y para constancia se levanta |a presents

Acta que firman |a o el Presidente y 13 o el Secretariofa) Técnico(3) d= Ia Comisidn.

Presidente(a) de la Sesion Secretario(a) Técnico(a) de la Comision

Sector Sector

Con el propdsito de homogeneizar la presentacion de las actas de las sesiones, se ha de utilizar la plantilla de Word
establecida como documento obligatorio en el Anexo 10 de este Manual, letra Arial de 12 puntos, resaltando en
negrillas los titulos, los encabezados, los numeros de Declaraciones, Recomendaciones, Resoluciones y Quejas
justificando la alineacién 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 hora y 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 Administracion e Invitados Especiales

» Nombre del Sector y dentro de él, qué Comisionado o Comisionada preside la sesién

» Siexiste el quérum necesario

» Las Declaraciones, Recomendaciones, Resoluciones y Quejas 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 sesién, escrita en altas y bajas y utilizando un péarrafo para cada
intervencién, iniciando el parrafo con el nombre de la persona que se esté citando.

> Firma de la o el Presidente de la sesion y del Secretario o Secretaria de la Comision.
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