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Presentacién del Procedimiento

Procedimiento:
Autorizacién y Comprobacién de Gastos con cargo a la Cuenta de Deudores
Diversos
Coordinacion General de Administracién

Codigo: QCW.3.1-PR-005

Obijetivo:

Asegurar el desemperio de la Direccion General y de las Unidades Administrativas de la
entidad, a la vez garantizar la aplicacion racional de los recursos disponibles, mediante el
establecimiento de criterios uniformes para regular la solicitud, autorizacién, entrega y
comprobacién de recursos con cargo a la cuenta Deudores Diversos, requeridos para la
adquisicidon o pago de hienes o servicios que por su monto, naturaleza, caracteristicas o
urgencia, no pueden efectuarse por los procedimientos normales.

Glosario:

N

X

Adscripcién.- Lugar donde se encuentra ubicada la Unidad Administrativa, el centro o

zona de trabajo, y cuyo ambito geografico delimite el desemperio de la funcion del
servidor publico.

Area Solicitante.- Es la Unidad Administrativa de adscripcion del Servidor Publico que
solicita la asignacion de recursos para gastos a comprobar.

3
CGA.- Coordinacion General de Administracion.

CONAVI.- Comision Nacional de Vivienda.

Documentacion Comprobatoria.- Los documentos generados de registro contable que
respaldan la recepcion de una cantidad de dinero, tales como: Facturas, recibos de

ingresos, fichas o comprobantes de depdsitos bancarios, estados de cuenta bancarios,
entre otros.

DPP.- Direccion de Programacion y Presupuesto de la CONAVI.
Fiscalizacion: Revisién que efectGia la Subdireccion de Control Presupuestal para

verificar que la documentacion comprobatoria de los gastos cumple con los requisitos
fiscales que establece el Codigo Fiscal de la Federacion. _~

b
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Presentacion del Procedimiento

Procedimiento:
Autorizacién y Comprobacion de Gastos con cargo a la Cuenta de Deudores
Diversos
Coordinacion General de Administracion
Cédigo: QCW.3.1-PR-005

° Gastos a Comprobar: Asignaciones de recursos otorgadas de manera anticipada a
servidores publicos bajo la modalidad de “Deudores Diversos”, con cargo al presupuesto
de la Direccion General, de las Subdirecciones o Coordinaciones Generales de la
Comision Nacional de Vivienda, destinados a la adquisicion o pago de bienes vy servicios
que por su monto, naturaleza, caracteristicas, o urgencia, no pueden efectuarse por los
procedimientos normales.

o Gastos Devengados: Recuperacion de gastos a los clientes internos, derivado de
erogaciones realizadas con anterioridad a la fecha de pago y/o pago de facturas a
proveedores por bienes y servicios con cargo al presupuesto de la Direccion General,
de las Subdirecciones o Coordinaciones Generales de esta entidad.

o Gastos Comprometidos: Obligacion de compra contraida por la Comisién Nacional de
Vivienda, mediante pedidos y/o contratos con proveedores que signifique un pasivo.

° LISR: Ley del Impuesto Sobre la Renta.

° Proveedor: Designacion genérica para prestadores de bienes y servicios.

o ISISTEMA GRP-SAP: Global Resourcing Planing (Sistemas y Aplicacion de Programas).
° SPP: Subdireccion de Programacion y Presupuesto de la CONAVI.

o SCP: Subdireccion de Control Presupuestal de la CONAVI.

o STyCP: Subdireccién de Tesoreria y Control de Pagos.

o Unidades Administrativas: Se refiere en particular a la Direccién General y a las
Subdirecciones Generales y Coordinaciones Generales que conforman la CONAVI, las
cuales tienen a su cargo el gjercicio del presupuesto, el cumplimiento de las metas, los
objetivos y los proyectos especificos del Programa Institucional de la CONAVI.

° Deudor Diverso: Servidor publico de la Comision al que se le otorgan recursos para
cubrir gastos que por su monto, naturaleza, caracteristicas o urgencia no pueden
ejecutarse bajo el procedimiento normal de pagos. Hy

N

P
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Presentacion del Procedimiento

Procedimiento:
Autorizacion y Comprobacién de Gastos con cargo a la Cuenta de Deudores
Diversos
Coordinacion General de Administracion
Cdédigo: QCW.3.1-PR-005

Marco legal:

° Ley de Vivienda. Vigente.

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Vigente.

° Ley Federal de Entidades Paraestatales. Vigente.

o Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Vigente
o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente

° Ley General de Contabilidad Gubernamental. Vigente

° Cadigo Fiscal de la Federacion. Vigente

° Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico,
vigente.

o Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, vigente.
0 Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales, vigente.

° Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el gjercicio que corresponda.
o Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal, vigente.

o Manual de Organizacion de la Comision Nacional de Vivienda, vigente.

Referencias:

o QCW.3-MPCA-001 Guia para la elaboracion de los Manuales de Procedimientos de la
Comision Nacional de Vivienda.
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Presentacién del Procedimiento

Procedimiento:
Autorizacion y Comprobacion de Gastos con cargo a la Cuenta de Deudores
Diversos
Coordinacion General de Administracion
Cédigo: QCW.3.1-PR-005

o Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.
° Normas de Informacion Financiera Gubernamental General para el Sector Paraestatal.

° Politicas Generales (ver apartado de anexos de este procedimiento).

Alcance:

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para las Subdirecciones de Programacion y
Presupuesto, Control Presupuestal y Tesoreria y Control de Pagos y en general para todas
las Unidades Administrativas de la entidad, que requieran la asignacion de gastos a
comprobar, con cargo a la cuenta “Deudores Diversos”, para la compra o pago de bienes y
servicios que por su monto, naturaleza, caracteristicas, o urgencia, no puedan efectuarse por
los procedimientos normales.

Autorizacion:

El presente Procedimiento fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la
Comisiéon Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI 005-30RD-23102014 en la
Tercera Sesion Ordinaria 2014 celebrada el 23 octubre 2014.

La presente emision se autoriza mediante Acuerdo JG-33-061114-509, por la H. Junta de
Gobierno de la CONAVI, en su 332. Sesién Ordinaria, celebrada el 6 de noviembre 2014. Las
firmas de autorizacion quedaran plasmadas en el acta de la sesién, en donde se dictamine
procedente el acuerdo en comento.
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Descripcion de Actividades

Procedimiento:
Autorizacion y Comprobaciéon de Gastos con cargo a la Cuenta de Deudores
Diversos
Coordinacion General de Administracion
Codigo: QCW.3.1-PR-005
Bass . Nombre y clave
NG Responsable Actividad del documento
' de trabajo
Procedimiento de Autorizacion
1 Area Elabora la solicitud de recursos y/o reembolsos, |Solicitud de
Solicitante | adquisiciones y servicios; (indicando el servicio | Recursos ylo
requerido), solicita No. de folio y sello de la Direccion | Reembolsos,
de Administracion de Recursos y turna a la |Aduisiciones
Subdireccién Control Presupuestal. BBfvigas: ()
= Subdireccion |Revisa la solicitud de recursos y/o reembolsos, | Solicitud de
Control adquisiciones y servicios. Revisa el objeto del gasto | Recursos ylo
Presupuestal |(Gastos a comprobar para la adquisicién de bienes | Reembolsos,
o contratacién de servicios), verifica si el area |Adauisiciones 'y
solicitante tiene adeudos pendientes de comprobar | S6Vic0s (A)
y si cuenta con recursos presupuestales.
¢, Puede continuar con el procedimiento?:
NO, ir al paso 4
S|, iral paso 3
3 Subdireccion | Recibe la solicitud de recursos y/o reembolsgs, | Solicitud de
de Tesoreriay |adquisiciones y servicios, con la autorizacién de la | Recursos ylo
Controlde | Subdireccién de Control Presupuestal, para | Réembolsos,
Pagos continuar con su tramite y efectuar el pago mediante |Adauisiciones 'y
transferencia electronica o cheque. Ir al paso 6 Bemios: ()
4 Subdireccion | Elabora tarjeta informativa comunicando el motivo | Tarjeta
Control de la devolucién y turna al area solicitante, junto con |informativa
Presupuestal |la solicitud de recursos para las aclaraciones que | sglicitud de
procedan. Recursos y/o
Reembolsos,
Adquisiciones vy
Servicios(A)
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Descripcion de Actividades

Procedimiento:
Autorizaciéon y Comprobacion de Gastos con cargo a la Cuenta de Deudores -
Diversos
Coordinacion General de Administracion
Cdédigo: QCW.3.1-PR-005
Nombre y clave
Ezsmo Responsable Actividad del docu}r/'nc_anto
i de trabajo
5 Area solicitante | Efectia las aclaraciones y/o correcciones que |Tarjeta
procedan. informativa
Contintia procedimiento en el paso 2 Solicitud de
Recursos y/o
Reembolsos,
Adquisiciones.
Servicios (A)
6 Subdireccion | Codifica datos del Deudor (Fecha, No. de Deudor, | Comprobante del
de Tesoreriay |Nombre del Deudor, Importe Solicitado y Area de |banco.
Control de | Adscripcién). Realiza la transferencia electrénica a | Cheque.

Pagos favor del beneficiario o elabora cheque a nombre del | Poliza de
beneficiario, recaba firmas mancomunadas de g?sr::rgz S((/i)P
autorizacion en el cheque de los titulares de la '
Direccion de Programacion y Presupuesto y/o
Subdireccién de Recursos Humanos y/o
Coordinacién General de Administracion, elabora
pdliza de egresos con cargo a la cuenta de
Deudores Diversos, y captura el SAP.

7 Subdireccion | Notifica al area solicitante la realizacion de la | Comprobante, del
de Tesoreriay |transferencia electrénica o en su caso, la liberacién | banco.
Control de | del cheque para que pase a firmar péliza de egresos | Cheque.
Pagos y recoger cheque o en caso de la trasferencia, copia | Poliza _ de
del comprobante del banco, si lo requiere. Egresos. (Gf
8 Area Recibe cheque, asentando en pdéliza de egresos; | Cheque.
Solicitante nombre, firma y fecha de recibido. Realiza - la
adquisicion o pago de los bienes o contratacion de
servicios.
9 Subdireccion | Archiva pdliza de egresos y la solicitud de recursos | Péliza de
de Tesoreriay |y/o reembolsos, adquisiciones y servicios. Egresos. (C)
Control de Solicitud de
Pagos Recursos ylo
Reembolsos,
Fin del Procedimiento - St b,

e

Nz
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Descripcién de Actividades

Procedimiento:
Autorizacion y Comprobacién de Gastos con cargo a la Cuenta de Deudores
Diversos
Coordinacion General de Administracion
Caodigo: QCW.3.1-PR-005
Bhsa o Nombre y clave
Num Responsable Actividad de] documento
y de trabajo
Procedimiento de Comprobacion
10 Area Elabora la solicitud de recursos y/o reembolsos, | Solicitud de
Solicitante | adquisiciones y servicios; (especificando el servicio | Recursos ylo
requerido), solicita No. de folio y sello de la Direcciéon | Reembolsos,
de Administracion de Recursos, indica en la solicitud | Adauisiciones  y/o
el nimero e importe del cheque que se comprueba y | S&MVicios: (A)
relacion de los gastos efectuados, anexa |Relacion de
documentacidén comprobatoria en original y envia a | Gastos. (D)
la Subdireccion de Control Presupuestal.
11 Subdireccién |Revisa la solicitud de recursos y/o reembolsos, | Solicitud de
de Control | adquisiciones y/o servicios, la relacion de gastos y la | Recursos ylo
Presupuestal |documentaciéon comprobatoria en original, verifica | Réembolsos,
que las facturas rednan los requisitos fiscales Adquisicianes ylo
establecidos y las operaciones aritméticas sean | SeVICios. (A)
correctas. Relacion de
Gastos. (D)
' Hoja de
Fiscalizacion. (B)
¢, Es correcta la informacion?:
NO, ir al paso 12
Si, ir al paso 14
12 Subdireccion | Elabora tarjeta informativa comunicando el motivo | Tarjeta
Control de la devolucion y remite al area solicitante, con la |Informativa
Presupuestal |solicitud de recursos, la relacion de gastos y la | sglicitud de
documentacion comprobatoria original, para las |Recursos ylo
aclaraciones y/o correcciones que procedan. Reembolsos,
Adquisiciones y
Servicios. (A)
13 Area Solicitante | Realiza las aclaraciones y/o correcciones que|Tarjeta
procedan y turna a la Subdireccion de Control |informativa.
Presupuestal Solicitud de
£ Recursos y/o
N /
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Descripcién de Actividades

Procedimiento:
Autorizacién y Comprobacioén de Gastos con cargo a la Cuenta de Deudores
Diversos
Coordinacion General de Administracion
Cdédigo: QCW.3.1-PR-005
Nom
Paso | Responsable Actividad del dtgfuif:iff
NUam. :
de trabajo
Reembolsos,
Adquisiciones vy
Servicios. (A)
Relacion de
Gastos.(D)
! e ; T L3, Tarjeta
14 Subdireccién | Revisa la solicitud de recursos, la relacion de gastos | .«ormativa
de Control y la documentacion en original con las aclaraciones | gy jicitud dis
Presupuestal |y/o correcciones por parte del area solicitante, | ecyursos ylo
cuando se haya regularizado la causa del rechazo. | reembolsos,
Archiva naotificacion con el acuse de recibo. adquisiciones y/o
servicios (A)
Relacién de
Gastos.(D)
15 Subdireccion | Codifica y registra con cargo a la partida de gasto | Solicitud de
de Control que corresponda, valida presupuestalmente | recursos ylo
Presupuestal |mediante el formato de fiscalizacién, y turna a la|reembolsos,
Subdireccion de Tesoreria y Control de Pagos para | @dduisiciones y
su registro contable correspondiente. SRruisios; (A
Relaciéon de
Gastos (D)y
Comprobantes
Formato de
fiscalizacion (B)
16 Subdireccién |Registra la solicitud de recursos y/o reembolsos, |Péliza de Diario.
de Tesoreriay |adquisiciones y servicios y la documentacion |(E)
Control de comprobatoria validada por la Subdireccion de|formato de
Pagos Control Presupuestal, revisa en la péliza de diario el| Fiscalizacion (B).
gasto afectando las cuentas contables, realiza Solicitud de
captura en el SAP, turna la pdliza de diario junto con rvatins ylo
la documentacion comprobatoria a la Direccion de | ccmbolsos
Programacion y Presupuesto para su revision Y| aqquisiciones y )
firma. servicios. (A)

r\Q/
~
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Descripcion de Actividades

Procedimiento:

Autorizacion y Comprobacién de Gastos con cargo a la Cuenta de Deudores

Diversos
Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-005

Nombre y clave

Paso | Responsable Actividad del documento
Nuam. ;
de trabajo
Relacién de
Gastos.(D)
Sistema SAP.
17 Direccionde |Rubrica la pdliza de diario junto con la|Podliza de Diario
Programacion | documentacion justificatoria y comprobatoria, y la|(E).
y Presupuesto |turna a la Coordinacion General de Administracion | gglicitud de
para su autorizacién correspondiente. recursos ylo
reembolsos,
adquisiciones vy
servicios. (A)
Relacion de
Gastos. (D)
18 Coordinacion |Rubrica la pdliza de diario junto con la |[Pdliza de Diario
Géneral da documentacion justificatoria y comprobatoria en | (E)-
obhiteanitn original, y turna a la Subdireccion de Tesoreria ¥y | sgjicitud de
Control de Pagos. recursos ylo
¥ reembolsos,
adquisiciones vy
servicios. (A)
Relacién de
Gastos (D)
19 Subdireccion | Archiva en el expediente de consecutivo de polizas. |Solicitud de
de Tesoreria y recursos ylo
Control de rembolsos,
Pagos adquisiciones y

| servicios. (A)

Péliza de Diario
(E).

Relacion
Gatos. (D)

de
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Descripcién de Actividades

Procedimiento:
Autorizaciéon y Comprobacién de Gastos con cargo a la Cuenta de Deudores
Diversos
Coordinacién General de Administracion
Cddigo: QCW.3.1-PR-005
Nombre y clave
P?SO Responsabie Actividad del documento
NUm. :
de trabajo
Formato de
; iz e Conciliacion
20 Subdireccién |En forma mensual elabora la conciliacion de las Presupuestal
de Tesoreriay |cifras del presupuesto ejercido con la Subdirgccién Contable (F)
Control de de Control Presupuestal, una vez concluida la Auxili tabl
Pagos conciliacién, la turna a la Direccién de Programacion ngt 'aI; C%'Lsm:
y Presupuesto para su Vo. Bo. I a— de
Administracion.,
Reporte del
Ejercicio del
Presupuesto por
Partida.
21 Direccién de |Revisa el Formato de la conciliacion presupuestal Formato de
Programacién |contable mensual firmada por la Subdireccion de | Conciliacion
y Presupuesto | Tesoreria y Control de Pagos que las cifras sean | Contable
coincidentes y otorga su Vo. Bo. Presupuestal.(F)
Auxiliar  contable
) de la cuenta
Gastos de
Administracién.(D)
Reporte del
Ejercicio del
Presupuesto por
Partida
22 Direcciéon de |Turna a la Subdireccion de Tesoreria y Control de Formato de
Programaciéon |Pagos, el Formato de la Conciliacion Presupuestal | Conciliacion
y Presupuesto | Contable con el Vo. Bo., de la DDP para su archivo. | Contable
Presupuestal.(F)
Auxiliar contable
de la - cuenta
Gastos de
Administracion.,
(D)

W
ﬁ‘/
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Descripcién de Actividades

Procedimiento:
Autorizacion y Comprobaciéon de Gastos con cargo a la Cuenta de Deudores
Diversos
Coordinacion General de Administracion
Caédigo: QCW.3.1-PR-005
P o Nombre y clave
Ngfr? Responsable Actividad del documento
i de trabajo
Reporte del
Ejercicio del
Presupuesto  por
Partida.

23 Subdireccidon |Archiva el Formato de Conciliacion Contable Forma}o y de
de Tesoreriay |Presupuestal junto con el Auxiliar contable de la |Conciliacién
Control de | cuenta Gastos de Administracion y el Reporte del | Contable

Pagos Ejercicio del Presupuesto por Partida. Presupuestal. (F)
Auxiliar  contable
de la cuenta
Gastos de
Administracion.
(D)
Reporte del
Ejercicio del
Presupuesto  por
Fin del Procedimiento. . Partida (c)
¥
A
a ,j \

Ny
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No COMISION

Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Autorizacion y Comprobacion de Gastos con cargo a la Cuenta de Deudores

Diversos

Coordinacion General de Administracion

Caodigo: QCW.3.1-PR-005

Area Solicitante

Subdireccion de Control
Presupuestal

subdireccion de fTesorena

y Control De Pagos
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Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Autorizacién y Comprobacién de Gastos con cargo a la Cuenta de Deudores

Diversos

Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-005

Area Solicitante

Subdireccion de Tesoreriay
Gontrol De Pagos

@

7. Motifica a drea sofctarte la realizacitn de
2 trarsferencia esctrdnica o en su caso, la
fteracidn del cheque para qua pase a2 firfmar,
pdiza 02 egresos y recoger chequa o en ¢3S0
da la tras®erercia, copa del comprotarte ded
banca, si la requiera.

©)

B. Recbe cheque, asenlando en pdiza de
pgresos, nomore, frma y fecha de recibide
Realiza 2 adquisicién o pago da los bienes o
F-ortratacian de senvicios.

9. Archiva pilza de egrescs y la soictud de recusos yio
reembolsos, adqusiciones y serdcios Revisa 1a soictud &
recurscs ylo reembo'ses, adqusiciones y servicios, el objeto)

del gasto y verfica si el #rea solistante tene adeudos
pendents de comprcba y $ cusnta con recursos
presupleshales

Ay

FIN
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Procedimiento:
Autorizacion y Comprobacion de Gastos con cargo a la Cuenta de Deudores
Diversos
Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-005

Aroasollcante Subdireccién de Control Subdireccién de Tesoreriay

Presupuestal Control De Pagos

10. Elzbora 1a solciud de recursos yio
reembolsos, adquisiciones y servicios, 11 Revisa la sdicitud de recursos
solcia No. de fdio y sélo de Ia y/o reambolses, adquisiciones y'o
Direccidn de  Adminisyacién de servicios, la relacién de astosyla
Recursos, indica en la soficiud el daumeriadm comprobatoria en
nimero e importe dal cheque que se onginal, verfica que las facluras
comprueba y relacidn de los gaslos retnan los  requisios fiscales
efecluados,  anexa decumertacién establecldos y las operacones
comprcbaona en ariginal y envia ala antmélicas sean coreclas.
Subdireccién de Conlrol Presupuestal. _I
{A)
¢Escareclala s
informacién?:
NO
12 Elabora lageta informativa
comunicando & moliva de fa
13. Redliza las aclaraciones ylo devolwién y remte al #rea
comecciones que procedan y sofictante, con la soficlud de
tuna a la Subdireccidn de recursos, la relacién d2 gastos y la
Cortrol Presupuestal decumentacion comprobatoria
orignal, para las aclaraciones y/o
comeccion2sque procedan.
(A)
Al

14. Revisa la soficiud do recurses, la
relacidn de gaslos y la dO{;Ll'I'\él’\TAUﬁﬂ
en orgnal con las aclraciones yio|
comecclones  por  parte  del  Area
soficlante, cuando se heya regularizado
la causa del rechazo.  Archiva
netificacién con el acuse da rechbo,

16. Regista la sdiclud de
(=)} 1eCLrsos ylo reemboisos,
adquisiciones y seniclos  y_la
documentacién comprobatoria
valdada por la Subdireccién de
Corirol Presupuestl, revisa en la

&izade diario el gasto afectando §
15. Codifica y registra con cargo a la Es cuentas contables, rediza i
parlida de gasto que comesponda, captura en e SAP, turna la pdliza H
valida presupuestalmerie mediante o de diaro jurte con la \
formalo de fiscalzaciin, y tuna a la

documentacién comprobatoriaa la |

Subdireccién de Tesoreria y Control de Direccitn  de  Programacién  y i
pagos para su  regstro  conleble) Presupuasto para su revisién vy, '-\
comespondiente, fima. \

(A)

{A).(B).LO) y (E)
| 17 ‘q{\/
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Diagrama de Flujo

Procedimiento:
Autorizacion y Comprobacion de Gastos con cargo a la Cuenta de Deudores
Diversos
Coordinacion General de Administracion
Cdédigo: QCW.3.1-PR-005

\
|

N

Direccion de Programacion y Coordinacion General de Subdireccién de Tesoreriay
Presupuesto Administracién y Finanzas Control De Pagos
(E)
17. Rulvica la pdliza de diario
jurto con la  documentacidn
justificatoria y comprobatoria, y
a2 twma a la Coordinacian
Generd de Administracién_ y
Finanzas para su au'orzacidn
comespondierte. {A)
18. Rulvica la p&iza de diario
junto con la documenlacién
Justf.‘:duna y comprobatona
en ongnal tuma a la
Sl nontn. 3o Totaera y (A
Cortrol de Pagos..
(2)
(D)
(
19. Archiva en ele_\pedlentede
(A) conseculivo de p6izas
(E)
7 20. En forma mensud elatora la
2 fevan .ol Kol o 18 comlia_ de las cifes ‘dd
cortebls mensual frmada por la gmdpuesb e—'emo can
Subdreccién de TesorerB y P recr_ld c&u‘(‘g
Corirrde Fegas qis fas ciral PrRtipis ol ure e cenchc
ifoa"a:“m"e"“ ¥ dorga sy Dieccién de Programacidn y
= Presupuesto para suVo. Bo.
23. Archiva la Foamato de I8
22 Tuma ala Subdreccion de [Cancimacién Contable \
Tesoreda y Control de Pagos, el Presupuestd  jurde con &
o eru uesmdgcladc?‘!ncﬁacgnv Awcliar contzble de la cuenta |
T able can o. lGaslos de Administracién y el |/
I2 DOP para su archivo. Repode del  Ejercicio | J
Presupuesto por Partida. |/
(F) 4
1}
A
/1
“ /1
. t I
\
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Historial de Cambios

Procedimiento:

Autorizacién y Comprobacién de Gastos con cargo a la Cuenta de Deudores

Diversos

Coordinacion General de Administracion

Cdédigo: QCW.3.1-PR-005

Rﬁlv’lsmn Feche_\'de Descripcion del cambio Motivo (s)
um.. emisién
01 Septiembre | Alta del procedimiento Integracion del Manual de
2007 Procedimientos de la
Coordinacion  General de
Administracién y Finanzas.

02 Julio 2008 | Actualizacion del procedimiento Adecuar y actualizar el
procedimiento para su correcta
operacion.

03 Julio 2011 |Se modificaron los siguientes|Adecuar y actualizar el
aspectos, de acuerdo a la nueva|procedimiento en apego al a
estructura de la Comision nueva estructura organica de la

CONAVI.
e Nomenclaturas de puesto de los
responsables del procedimiento,
el codigo del procedimiento y de
los formatos.
¢ La normatividad aplicable.
Politicas % Internas para la
autorizacidon y comprobacion de
gastos de deudores diversos.
04 Noviembre |Se modificaron los siguientes|Adecuar y actualizar el
2014 aspectos, de acuerdo a la nueva | procedimiento en apego a la

estructura de la Comision,

¢ Nomenclaturas de puesto de

los responsables- del
procedimiento,
¢ La normatividad aplicable.
Politicas Internas para Ila

autorizacién y comprobacién de
gastos de deudores diversos.

nueva estructura organica de
la CONAVI.

&
ﬁ%
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Anexos

Procedimiento:
Autorizacién y Comprobacion de Gastos con cargo a la Cuenta de Deudores
Diversos
Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-005

Nam. Nombre del formato y/o documento de trabajo Clave

A Solicitud de Recursos y/o Reembolsos, N/A
Adquisiciones y Servicios

B Formato de Fiscalizacidon N/A
C Poliza-Egresos N/A
D Relacion de Gastos de Deudores Diversos N/A
E  |Pdliza de Diario N/A
F Formato de conciliacion contable-presupuestal N/A

NOTA: Los documentos arriba mencionados son caracter administrativo de la Comision por
lo que no es necesaria la aplicacion de la clave interna.
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Anexos

Procedimiento:
Autorizacién y Comprobacion de Gastos con cargo a la Cuenta de Deudores
Diversos
Coordinacién General de Administracion
Cdédigo: QCW.3.1-PR-005

Politicas Internas para la Autorizacion y Comprobacion de Gastos a Comprobar con Cargo
a la Cuenta Deudores Diversos:

Autorizaciéon:

1. Las presentes disposiciones son de observancia obligatoria para todos los servidores
publicos adscritos a la Comision Nacional de Vivienda.

2. Las solicitudes de recursos para realizar gastos a comprobar con cargo a la cuenta
“Deudores Diversos”, se gestionaran Unicamente para la compra o pago de bienes y
servicios que por su monto, naturaleza, caracteristicas, o urgencia no puedan llevarse
a cabo bajo los procedimientos normales, siempre y cuando estén comprometidos en
las partidas presupuestales de gasto corriente y/o subsidios conforme al Clasificador
por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.

3. Estaran facultados para suscribir solicitudes de recursos para gastos a comprobar con
cargo a la cuenta de “Deudores Diversos” los siguientes servidores publicos.

a) Director General

b)  Subdirector Geqeral

c) Coordinador Generél

d) Director de Area

e) Comisionado Habilitado

4. Los servidores publicos sefialados en el numeral anterior, también tendran a su cargo
_la responsabilidad de efectuar la comprobacion de los recursos proporcionados, en la
forma y los términos establecidos en el presente procedimiento.

5. Toda solicitud debera indicar el monto y destino de los recursos solicitados y el nombre
del servidor publico a cargo de quien se registrara el adeudo.

6. Las solicitudes de expedicién de recursos con cargo a la cuenta “Deudores Diversos”
deberan ser dirigidas a la Coordinacion General de Administracion y seran autorizadas
atendiendo los siguientes criterios:

=
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Procedimiento:
Autorizaciéon y Comprobacion de Gastos con cargo a la Cuenta de Deudores
Diversos
Coordinacion General de Administraciéon

Cédigo: QCW.3.1-PR-005

a) Se autorizaran solicitudes para la adquisicibn o pago de bienes o servicios
siempre y cuando el Area Solicitante, cuente con disponibilidad presupuestal en
la partida del gasto correspondiente, para los bienes y servicios objeto de la
adquisicién o pago;

b) No se autorizaran solicitudes para la compra o pago de bienes y servicios tales
como: Bienes muebles de activo fijo; Pago de anticipos a contratistas que afecten
partidas del capitulo 6000 “Obras Publicas”; Anticipos sobre contratos o pedidos
que afecten partidas de gasto corriente; Pago total o parcial de pedidos o
contratos, y en general para la adquisicion de bienes que afectan las partidas
correspondientes al gasto de inversion;

c) Unicamente se autorizaran gastos a comprobar para la adquisicion o pago de
bienes o servicios de monto menor a $10,000.00 (Diez Mil Pesos 00/100 M.N.),
IVA incluido correspondiente a las partidas y conceptos que a continuacion se
mencionan, siempre y cuando estos no puedan adquirirse por los procedimientos
normales, salvo los requerimientos planteados por la Direccién General, asi como
las solicitudes para gastos de camino y pagos al Diario Oficial.

N Partida Concepto
21101 Material de oficina
21502 Material de Informacién
22104 Pago de Comestibles (perecederos)
22106 Gastos de Alimentacion (para mandos superiores)
29401 Accesorios para Equipo de Computo
26103 Combustibles, Lubricantes y Aditivos (Unicamente en gastos
de camino)
31801 Servicio Postal
31501 Servicio Telefénico Celular
31101 Energia Eléctrica P

»1 E
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Procedimiento: _
Autorizacion y Comprobacion de Gastos con cargo a la Cuenta de Deudores
Diversos
Coordinaciéon General de Administracion
Cadigo: QCW.3.1-PR-005

31301 Agua Potable
32502 Arrendamiento de Vehiculos

Capacitacion (solo cursos especializados fuera de las
33401 ) .

instalaciones)

Partida Concepto
34101 Pago de Avallios Comerciales
Otros Impuestos y Derechos (pago de derechos vehiculares,
39201 ; ' 1
impuesto predial y otros impuestos)
33602 Otros Servicios Comerciales (servicios de traduccion)
35501 Mantenimiento de Vehiculos (fuera de contrato)
36604 Impresiones y Publicaciones Oficiales
39501 Penas, Multas, Accesorios y Actualizaciones (multas vy
recargos)

Anticipos para Gastos en Giras Presidenciales
¥

Nota: Relaciéon enunciativa no limitativa.

d) Cuando se trate de recursos para “Gastos de Camino” (combustibles, peajes y
mantenimiento de vehiculos), el Area solicitante invariablemente debera consignar
en su solicitud: El nimero de placas; tipo de cilindraje del vehiculo a utilizar y tipo de
combustible que consume, asi como la ruta (nimero y monto de casetas de peaje)
y kilometraje estimado a recorrer.

7. Los cheques invariablemente seran expedidos a nombre del beneficiario
(dependencia o proveedor) y en su defecto a nombre del servidor publico responsable
de efectuar la adquisicion o el pago del bien o servicio, en tanto sea remitida la
documentacion comprobatoria de dicho gasto.

8. La entrega de cheques se hara previa presentacion

L 94 |
; . : ™
-comprobacion del anterior. 4

N
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Procedimiento:
Autorizacion y Comprobacion de Gastos con cargo a la Cuenta de Deudores
Diversos
Coordinacion General de Administraciéon

Cdodigo: QCW.3.1-PR-005

A la entrega del cheque se requerira el nombre y firma de quien lo recibe, asi como la
fecha de recepcion.

Comprobacion:

10.

11.

12.

13.

14.

La comprobacion de los gastos con cargo a la cuenta “Deudores Diversos”, se
realizara mediante la elaboracion del formato “Solicitud de recursos y/o reembolsos,
adquisiciones y servicios” en el que se consignara el nombre del empleado a quien se
le expidi6 el cheque “No. de Deudor” e Importe. Asimismo se relacionaran los gastos
comprobados con documentos (facturas y recibos) con el IVA desglosado.

El periodo para la comprobacién de gastos a comprobar con cargo a la cuenta
“Deudores Diversos”, no debera ser mayor a 15 dias habiles después de haberse
recibido el cheque, con excepcion de los recursos asignados para “Gastos de
Camino” (combustible, peaje y mantenimiento de vehiculos), los cuales se
comprobaran dentro de los 5 dias habiles posteriores a la fecha de conclusion de la
comision o evento oficial.

Cuando exista remanente, el responsable del gasto debera reintegrarlo a la
Subdireccion de Tesoreria y Control de Pagos, a mas tardar el dia siguiente de haber
efectuado el gasto o concluido la comisidon y anexara a la documentacion
comprobatoria el original de “comprobante del depoésito” expedido por la institucion ¥
bancaria.

En caso de incumplimiento en los plazos establecidos, la Subdireccion de Tesoreria y
Control de Pagos, solicitara por escrito al deudor, la comprobacién respectiva en un
plazo maximo de cinco dias naturales, o bien el reintegro total del adeudo, o en su
defecto la justificacion por escrito de las causas no imputables al mismo, por las cuales
no se haya realizado la comprobacion.

La documentacion comprobatoria debera consignar el Nombre Oficial, Domicilio Fiscal
y RFC de la entidad (Comision Nacional de Vivienda; Avenida Presidente Masaryk No.
214, Piso 1, Colonia Bosques de Chapultepec, Delegacion Miguel Hidalgo, México,
D.F., C.P. 11580; RFC CNV060628PW8&) y contar con la firma de validacion del
servidor publico que suscribié el oficio de solicitud de gastos a comprobar con cargo
a la cuenta “Deudores Diversos”.
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Procedimiento:
Autorizacion y Comprobacion de Gastos con cargo a la Cuenta de Deudores
Diversos
Coordinacion General de Administracion

Cddigo: QCW.3.1-PR-005

15.

16.

17

18.

19.

Las facturas deberan contener los requisitos fiscales que sefalan los Articulos 29 y
29-A del Codigo Fiscal de la Federacion, y demas disposiciones legales aplicables
(adjunto a este procedimiento, se incluye el cuadro de requisitos fiscales). Asi mismo,
deberan contener al reverso de ésta: la fecha, el nombre, el puesto, el asunto, destino
de los recursos y firma del servidor publico registrado como deudor.

La Subdireccion de Control Presupuestal tendra a su cargo la responsabilidad de
verificar que la documentacion comprobatoria retina los requisitos fiscales vy
administrativos y que las operaciones aritméticas sean correctas.

La Subdireccion de Tesoreria y Control de Pagos tendra a su cargo la responsabilidad
de integrar y mantener permanentemente actualizado el registro de la cuenta
“Deudores Diversos”.

Una vez revisada la documentacion comprobatoria y registrada en el control del
ejercicio del gasto en las partidas correspondientes por la Subdireccion de Control
Presupuestal, turnara dicha documentacioén a la Subdireccion de Tesoreria y Control
de Pagos para proceder a su registro contable en la cuenta de Gastos de
Administracion en el SAP, a través de la poliza de diario correspondiente.

La Subdireccion de Tesoreria y Control de Pagos formulara estados de cuenta con
corte al ultimo dia de cada mes por cada servidor publico registrado como “Deudor
Diverso”, consignando Gnicamente los cheques y/o transferencias electrénicas por los
montos expedidos a su cargo pendientes de comprobar a la fecha, mismos que
enviara a cada uno de ellos, dentro de los primeros diez dias del mes siguiente, a
través de un oficio firmado por el titular de la Coordinacion General de Administracion.

gl

e

Pagina 23 de 25




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

o COMISION
‘/E\——"" NACIONAL
. 1

YE VIVIENDA

Anexos

Procedimiento:
Autorizaciéon y Comprobacion de Gastos con cargo a la Cuenta de Deudores
Diversos
Coordinacion General de Administracion
Cddigo: QCW.3.1-PR-005

No.

Requisitos Fiscales

Caodigo Fiscal
de la
Federacion

Resolucion
Miscelanea

Ley del IVA

La Clave del Registro Federal de
Contribuyentes de quien los expida y el
régimen fiscal en que tributen conforme
a la Ley del Impuesto sobre la Renta.
Tratandose de contribuyentes que
tengan mas de un local o
establecimiento, se deberd sefialar el
domicilio del local o establecimiento en
el que se expidan los comprobantes
fiscales.

Articulo 29-A,
fraccion |

El nimero de folio y el sello digital del
Servicio de Administracion Tributaria,
referidos en la fraccion 1V, incisos b) y
¢) del articulo 29 del Cédigo, asi como
el sello digital del contribuyente que lo
expide.

Articulo 29-A,
fraccion Il

Cédula de identificacién fiscal, la que en
el caso de las personas fisicas debera
contener la CURP, salvo en los
supuestos en que dicha cedula se haya
obtenido a través del tramite de
reexpedicion de cédula de identificacién
fiscal en donde previamente se haya
presentado aviso de apertura de
sucesion; o cédula de identificacion
provisional reproducida en 2.75 cm. por
5 cm, con una resolucion de 133
lineas/1200dpi. Sobre laimpresion de la
cédula, no podra efectuarse anotacion
alguna que impida su lectura.

Articulo 27,
parrafo
décimo
segundo

Regla1.2.4.2

g7 /T
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Anexos

Procedimiento:

Diversos
Coordinacion General de Administracién

Autorizaciéon y Comprobacion de Gastos con cargo a la Cuenta de Deudores

Cédigo: QCW.3.1-PR-005

Cadigo Fiscal Resolucion
No. Requisitos Fiscales de la Niscalanss Ley del IVA
Federacion
4 Lugar y fecha de expedicion Articulo 29-A,
fraccion Il
5 Clave del registro federal de | Articulo 29-A,
contribuyentes de la CONAVI. fraccion IV
6 La cantidad, unidad de medida y clase | Articulo 29-A,
de los bienes o mercancias o | fraccionV
descripcion del servicio del uso o goce
que amparen.
T El valor unitario en nimero. Articulo 29-A,
fraccion VI
8 El importe total consignado en nimero | Articulo 29-A,
o letra. Los contenidos en las | fraccién IX 3
disposiciones fiscales, que sean
requeridos uy den a conocer el Servicio
de Administracion Tributaria mediante
reglas de caracter general.

Nota: Conforme se emitan modificaciones a la normatividad que rige los requisitos fiscales, se realizaran
modificaciones a este anexo.
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