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Presentacién del Procedimiento

Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administraciéon

Cédigo: QCW.3.1-PR-006

Objetivo:

Establecer politicas y unificar criterios para verificar que la documentacién comprobatoria y/o
justificatoria del gasto publico, cumpla con todos los requisitos establecidos en las diversas
disposiciones normativas de la Administracion Publica Federal, para efectuar el pago a
proveedores, prestadores de servicios, servicios personales y viaticos de forma correcta y
oportuna, cuya responsabilidad sera de las Unidades Administrativas de la CONAVI que
soliciten la adquisicion o la prestacion de un servicio.

Glosario:
° AA.- Analista Administrativo.

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

zona de trabajo, y cuyo ambito geografico delimita el desempefio de la funcion del
servidor publico.

° CGA.- Coordinacion General de Administracion.
o CONAVI.- Com]sié?w Nacional de Vivienda.

o Contrato.- Acuerdo de dos o mas personas fisicas o morales, para crear, establecer,
transferir o extinguir obligaciones.

° D.O.F .- Diario Oficial de la Federacion.

° DPP.- Direccion de Programacion y Presupuesto
o  EA.- Enlace Administrativo. ' ' E

° Entrada al Almacén.- Comprobante que certifica la recepcion de los bienes en el
Almacén de la CONAVI.

° Fiscalizacion.- Revisidon que efectla la Subdireccion de Tesoreria y Control de Pago
para verificar que la documentacion comprobatoria cumple con los requisitos fiscales. -
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Presentacién del Procedimiento

Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administracion

Cddigo: QCW.3.1-PR-006

e  JDCVP.- Jefatura del Departamento de Control de Viaticos y Pasajes.
o JDPP .- Jefatura del Departamento de Programacion y Presupuesto.
° JDT.- Jefatura del Departamento de Tesoreria.

° Pedido:- Documento a través del cual la CONAVI formaliza las condiciones de compra
con el proveedor y/o prestador del servicio, establece el precio y las condiciones
generales para la adquisicion de bienes.

o SAM.- Subdireccion de Aplicaciéon de Movimientos.
e  SCP.- Subdireccion de Control Presupuestal.

o Sistema GRP-SAP.- Global Resource Planning (Sistemas y Aplicaciones de
Programas).

o Solicitud de Recursos y/o Reembolsos, Adquisiciones y Servicios.- Formato a
traves del cual se solicita el cumplimiento de una obligacion de pago contraida
previamente en virtud de un pedido, contrato o una solicitud de servicio.

° Solicitud de Suficiencia Presupuestal.- Documento a través del cual la Subdireccion
de Programacion y Presupuesto comunica al area responsable del gasto, que cuenta
con suficiencia presupuestal en la partida correspondiente para realizarlo.

° SPP.- Subdireccién de Programacion y F’resupuestp.

° SRH.- Subdireccion de Recursos Humanos.

o SRM.- Subdireccién de Recursos Materiales.

° STCP.- Subdireccién de Tesoreria y Control de Pagos.

° Unidad Administrativa (UA).- Direccion General, Subdirecciones Generales,
Coordinaciones Generales de la CONAVI y Organo Interno de Control.

e
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Presentacién del Procedimiento

Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-006 ' -

Referencias:

o QCW.3-MPCA-001 Guia para la elaboracion de los Manuales de Procedimientos de la
Comision Nacional de Vivienda, vigente.

0 QCW.3.1-PR-004 Asignacion y Comprobacion de Viaticos de Pasajes Nacionales e
Internacionales

Alcance:

El presente documento normativo aplica a todos los servidores publicos de las diferentes
Unidades Administrativas de la CONAVI, que participa en alguno o todos los procesos de pago
a proveedores y/o prestadores de servicios.

Autorizacion:

El presente Procedimiento fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la
Comision 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, Sesion Ordinaria, celebrada el 6 de noviembre 2014. LLa
firmas de autorizacion quedaran plasmadas en el acta de la sesidn, en donde se dictamine
procedente el acuerdo en comento.
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Presentacién del Procedimiento

. Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinaciéon General de Administracion

Cdodigo: QCW.3.1-PR-006

Politicas de Operacion:

e Los proyectos, servicios, adquisiciones, arrendamientos y/o asesorias mayores a
$100,000.00 (Cien mil pesos 00/100 M.N), deberan contar con el Visto Bueno de la
Direccion General.

e La Unidad Administrativa que realice la solicitud de alglin pago por proyectos, servicios,
adquisiciones, arrendamientos y/o asesorias, debera contar con la Autorizacion de
Suficiencia Presupuestal correspondiente.

e La Subdireccion de Adquisiciones, la Subdireccion de Recursos Materiales y la
Subdireccion de Recursos Humanos, seran las responsables de hacer llegar las
solicitudes de pago, de acuerdo a la competencia de cada una de éstas.

e La Coordinacion General de Administracion autorizara a través de la Direccion de
Programacion y Presupuesto, realizar los pagos que soliciten las Unidades
Administrativas, siempre que estas cumplan con los requerimientos fiscales vy
normativos vigentes, asi como establecer los mecanismos de control y los procesos de
verificacion y validacion que é§ta considere pertinentes.

e Durante el proceso de verificacion y validacion de los documentos fiscales, asi como de
que la documentacion comprobatoria anexa a las solicitudes de pago, se asegurara que
cumpla con la normatividad establecida, asi como con los términos y vigencias de los
contratos y/o pedidos, y con el propésito de tener la certeza de la correcta erogacion del
Presupuesto Autorizado por la SHCP, se establece como dia de pago los dias viernes.

e Las solicitudes de pago, deberan de ser presentadas a la Direccion de Programacién y
Presupuesto de lunes a miércoles.

e En casos excepcionales la solicitud de pago podra entregarse a la Direccion de
Programacion y Presupuesto para su tramite el dia jueves, antes de las 13:30 horas.,
previa Autorizacion de la Coordinacion General de Administracion.

Para que la Direccion de Programacion y Presupuesto autorice el proceso de pago, se
deberan observar los siguientes puntos, seguin sea el caso:
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Presentacién del Procedimiento

Procedimiento:
Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque -
Coordinacion General de Administracion
Cadigo: QCW.3.1-PR-006

1) Pago a Prestadores de Servicios y Proveedores

o Para realizar el alta de los proveedores en los Sistemas SICOP y SIAFF, la Unidad
Administrativa responsable de la contratacién, debera de entregar a la Direccién de
Programacion y Presupuesto, una semana antes de la primer solicitud de pago,
copias de los siguientes documentos;

» Datos Fiscales del Proveedor o Prestador de Servicio.

= Inscripcidon en el RFC.

» Caratula del Estado de Cuenta, para abono de los pagos.
= Teléfono fijo del proveedor.

e La Unidad Administrativa solicitante del pago, es la responsable del contrato
celebrado con el Prestador del Servicio o Proveedor, por lo tanto del control de los
pagos y asi como de que éstos sean solicitados de forma oportuna.

e Las solicitudes de pago deberan ser validadas mediante oficio de la Unidad
Administrativa solicitante y en su caso con los anexos o entregables que justifiquen
el servicio prestado de conformidad con lo pactado en el contrato con el Prestador
del Servicio. Y en caso de ser el Ultimo pago del mismo entregar el Acta de Entrega-
recepcion de los servicios prestados.

e En el caso de que la Unidad Administrativa considere necesario el resguardar
directamente los entregables, debera de especificar en el oficio dicha determinacion.

o Para el caso de materiales o equipos, la Unidad Administrativa debera anexar
relacion de estos con la firma de quien recibe y su visto bueno.

e Si el gasto corresponde a materiales de oficina, mantenimiento o alimentacién por ,,
eventos o reuniones de trabajo, la Subdireccion de Recursos Materiales, sera la

responsable de realizar el tramite y presentar la documentacion soporte que avale
dichos pagos.
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Presentacidn del Procedimiento

Procedimiento: _

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-006

2) Servicios Personales

e La persona facultada para solicitar pagos por el concepto de Servicios Personales,
es la Subdireccion de Recursos Humanos y/o en su caso quien designe siempre vy
cuando cuente con la Autorizacion por escrito del Coordinador General de
Administracion.

¢ La Subdireccion de Recursos Humanos mediante oficio, debera de sefalar el
concepto del pago, el Programa y Partida Presupuestal asi como el importe.

o Esresponsabilidad de dicha Subdireccion tramitar oportunamente dichas solicitudes,
para cumplir en tiempo y forma con los compromisos adquiridos.

3) Viaticos y Pasajes

o El responsable del tramite de solicitud de Anticipos asi como del reembolso de los’
viaticos y pasajes devengados, es el Jefe del Departamento de Control de Viaticos y
Pasajes, por lo que para dar inicio a cualquiera de los supuestos, este debera de
constatar que las solicitud se encuentre debidamente requisitadas y autorizadas, asi
como con la documentacion comprobatoria necesaria.

" :

o En el caso de la solicitud del pago de Viaticos Anticipados o Viaticos Devengados;
estas deberan estar en estricto apego a la Secciéon Cuarta “ Del Otorgamiento de
Viaticos Nacionales e Internacionales”, la Seccién Quinta “ Del Otorgamiento de
Pasajes Nacionales e Internacionales”, asi como a la Seccion Sexta “De las Tarifas”
y por ultimo a la Seccion Séptima “ De la Comprobacion”, todas ellas del Manual de
Procedimientos QCW.3.1-PR-004 Asignacién y Comprobacién de Viaticos de
Pasajes Nacionales e Internacionales.

o Si los viaticos devengados son superiores a las tarifas autorizadas, el Jefe del
Departamento de Control de Viaticos y Pasajes, debera de verificar que a la
documentacién comprobatoria se anexe documento mediante el cual el comisionado
justifiqgue dicho gasto y solicite a la Coordinacién General de Administracion su
Autorizacion para su pago, asi como el documento mediante el cual la Coordinacién
General de Administracion de su respuesta. %

™~ !
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Descripcién de Actividades

Procedimiento:

Coordinacion General de Administracion

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque

Cddigo: QCW.3.1-PR-006
Paso o Nombre y clave del
NG, Responsable Actividad oernenio e rabdi
Pago a Prestadores de Servicios y Proveedores Mediante Cuenta por Liquidar Certificada

Subdireccion
de
Adquisiciones o
la Subdireccion
de Recursos
Materiales

Envia a la DPP oficio para tramite de pago,
formato de “Solicitud de recursos y/o reembolso,
adquisiciones y  servicios” debidamente
requisitado y firmado, anexa la documentacion
comprobatoria y en su caso entregable y/o acta
Entrega-Recepcion.

Si el pago requerido cae en los siguientes
supuestos, debera de anexar ademas la
siguiente documentacion;

1. Si el pago es por 12 Vez, documento que
contenga los Datos Fiscales del Proveedor o
Prestador de Servicio, Caratula del Estado de
Cuenta, Teléfono y el RFC.

2. En caso de que el pago solicitado sea
extemporaneo; es decir del Ejercicio Fiscal
Anterior o cuente con un retraso significativo de
acuerdo al cronograma, la UA solicitante, debera
de justificar las causas o motivos que lo
originaron.

Oficio

Formato

Factura original y/o
Recibo de Honorarios
Entregable (documento
externo)

Acta Entrega-
Recepcion

Datos Fiscales

C. Estado de Cuenta
RFC

Teléfono

Oficio
justificacion

UA con

Direccién de
Programacion y
Presupuesto

Recibe oficio, formato y documentacion
comprobatoria seguin el caso, sella de acuse y
entrega a la SAM, para su verificacion y rubrica.

Oficio

Formato
Documentacion
comprobatoria

Subdireccion
de Aplicacién
de Movimientos

Revisa y rubrica el oficio emitido por la
Subdireccién de Adquisiciones o en su caso por
la Subdireccion de Recursos Materiales
(compras o pagos excepcionales).

Oficio

Formato
Documentacion
comprobatoria

Pagina8 de 6
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Descripcidn de Actividades
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Procedimiento:
Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administracion
Codigo: QCW.3.1-PR-006
Paso " Nombre y clave del
Nirm. Responsable Actividad documento de trabajo
4 Subdireccion | Consulta con el JDT, si el Proveedor o Prestador
de Aplicacion |de Servicio, ya se encuentra dado de alta en el
de Movimientos | Sistema SICOP
No, continuar paso 5
Si, continuar paso 11
5 Subdireccién | Proporciona al JDT el expediente de la solicitud | Expediente
de Aplicacion | de pago entregado por la SA o por la SRM y que
de Movimientos | no ésta dado de alta en el SICOP.
6 Jefe Verifica si en el expediente proporcionado por la| RFC
Departamento | SAM, se anexa la documentacion necesaria|C. Estado de Cuenta
Tesoreria para dar de alta al Proveedor o Prestador de|Documento con los
Servicio en el Sistema SICOP, para su|datos Fiscales del
incorporacién a la base de beneficiarios y su alta | beneficiario
en el SIAFF. Telefono
I}
¢ Se anexa documentacién? N
No, continuar paso 7
Si, continuar paso 9 C
7 Jefe Solicita por medio electrénico o telefénicamente | RFC
Departamento |a la SA, o a la SRM, copia (s) de la|C. Estado de Cuenta
Tesoreria documentacion requerida o faltante para realizar | Documento  con los
el proceso de alta en el SICOP. datos  Fiscales del
beneficiario. Teléfono
8 Subdireccion | Entrega a la JDT la documentacion requerida | RFC )
de para que incorpore a la base de datos de|Caratula de Estado de
Adquisiciones, |beneficiarios del ramo 15 al Proveedor o|Cuenta
o Recursos | Prestador de Servicio. Documento con los
Materiales datos  Fiscales del
beneficiario.
Teléfono ’é
Q
¥/
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Descripcion de Actividades

Procedimiento:

Coordinacion General de Administracion

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque

Codigo: QCW.3.1-PR-006

Paso
Nam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Jefe
Departamento
Tesoreria

Da de alta la cuenta bancaria, requisitando el
formato de Excel para el tramite y envia al
Depto. de Informatica para que sea incorporado
a la base de beneficiarios del ramo 15 en SICOP
y reenvia el archivo al STCP para su alta en
SIAFF, para vincular los datos en los dos
sistemas, notifica y entrega expediente a la
SAM, para continuar con el proceso.

Registro cuentas

bancarias

10

Subdireccion
de Aplicaciéon
de Movimientos

Recibe y entrega al AA el oficio para tramite de
pago, formato de “Solicitud de recursos y/o
reembolso, adquisiciones y servicios”
debidamente requisitado y firmado, con la
documentacion anexa, comprobatoria y en su
caso el entregable o la notificacion por escrito de
que éste se encuentra en poder de la UA, y/o
acta Entrega-Recepcion.

Oficio

Formato

Factura original y/o
Recibo de Honorarios
Entregable
Acta
Recepcion

Entrega-

11

Analista
Administrativo

Revisa: Oficio de Solicitud de pago, formato,
factura original y/o Recibo de Honorarios, y en
su caso los entregables y/o el acta entrega
recepcion.

Oficio

Formato ¥
Factura original ylo
Recibo de Honorarios
Entregable

Acta Entrega-Recepcion

12

Analista
Administrativo

Verifica que la documentaciéon este completa y
cumpla con los requisitos fiscales, valida en el
SAT la autenticidad de la factura y/o recibo de
honorarios e imprime certificado de autenticidad,
asi como que los entregables y/o el acta entrega
recepcion se encuentren validados por la UA
responsable.

¢ La documentacién esta completa, cumple con
los requisitos fiscales?

NO, ir al paso 13

Sl, ir al paso 16

Oficio

Formato

Factura original y/o
Recibo de Honorarios
Entregable
Acta
Recepcion

Entrega-

¢
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Descripcién de Actividades

- Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-006
Paso - Nombre y clave del
Py Responsable Actividad documento de'frabajo
13 Analista Notifica a la SAM de la inconsistencia
Administrativo | encontrada o faltante y reenvia a la SA ola SRM,
la solicitud y la documentaciéon para que se
atienda.
14 Subdireccion | Recibe del AA la solicitud y documentacion asi | Oficio
de como la notificacién de la inconsistencia|Formato
Adquisiciones o | detectada o el faltante, para su atencién y|Factura original y/o
la Subdireccion | resolucion. Recibo de Honorarios
de Recursos Entregable
Materiales Acta Entrega-Recepcion
15 Subdireccion |Atiende observaciones, inconsistencia o |Oficio
de faltantes, o en su caso incorpora oficio, mediante | Formato
Adquisiciones o | el cual se justifiquen, ya sea elaborado por|Factura original y/o
la Subdireccion | alguna de estas, o por la UA solicitante del pago, | Recibo de Honorarios
de Recursos | o la Autorizacion de la Coordinacién General de | Entregable (documento
¥ Materiales | Administracion. externo)
bl Acta Entrega-Recepcion
Reiniciar proceso en el paso 11
16 Analista Archiva los entregables y entrega al JDPP la|Oficio
Administrativo | solicitud, la documentacién comprobatoria y el | Formato
certificado de autenticidad de la factura y/o|Factura original ylo
recibo de honorarios que emite la SAT. Recibo de Honorarios
Certificado SAT
17 Jefe del Verifica la vigencia y términos de los contratos o | Oficio
Departamento |del pedido, asi como que no exista duplicidad en | Formato
Programacién y | el pago. Factura original y/o
Presupuesto Recibo de Honorarios
¢, Cumple con el contrato, esta en tiempo y no| Certificado SAT
hay duplicidad?
NO, ir al paso 18
Sl, ir al paso 20 M
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Descripcién de Actividades

Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Vlatlcos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-006
Paso C Nombre y clave del
NG, Responsable Actividad documento de trabajo
18 Jefe del Notifica a la SAM de Ila inconsistencia|Oficio
Departamento |encontrada y devuelve a la SA o la SRM, la|Formato
Programacion y | solicitud y la documentacion para que se atienda | Factura  original  y/o
Presupuesto |la(s) inconsistencia(s) o faltante(s). Recibo de Honorarios
Certificado SAT
19 Subdireccion | Atiende la observacion, inconsistencia o faltante, | Oficio
de 0 en su caso incorpora oficio mediante el cual se | Formato
Adquisiciones o | justifique, ya sea elaborado por alguna de éstas | Factura original y/o
la Subdireccion | Subdirecciones o por la UA solicitante, o la|Recibo de Honorarios
de Recursos |Autorizacion de la Coordinacion General de|Certificado SAT
Materiales Administracion. Oficio justificacion
Reiniciar proceso en el paso 17
20 Jefe del Registra en el control de pagos, el nombre del| Oficio
Departamento | Proveedor o Prestador de Servicio, el monto a| Formato
Programacion y | pagar, el numero de factura, recibo de|Factura original ylo
Presupuesto |honorarios, niimero de contrato o pedido, asi|Recibo deHonorarios
como el numero de pago o periodo al que|Certificado SAT
corresponde..
21 Jefe del Asigna y registra el nimero de folio de la cedula | Oficio
Departamento |de fiscalizacién, la requisita, con la fecha de|Formato ‘; p
Programacion y | elaboracion, el nombre del beneficiario, | Factura original yl/o
Presupuesto |concepto del pago, nimero de pago o periodo, | Recibo de Honorarios
el monto total a pagar, ademas del programa o | Certificado SAT
programas, asi como la partida presupuestal. Fiscalizacion
22 Jefe del Entrega a la SAM la documentacion y la| Fiscalizacion
Departamento |fiscalizacién requisitada y con su firma en el| Oficio
Programacion y | recuadro “Fiscalizé”. Formato
Presupuesto Factura original
Certificado SAT
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Descripcién de Actividades

Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque

Coordinacion General de Administracion

Cddigo:  QCW.3.1-PR-006

Paso | Responsable Actividad Nombre y clave del
NUm. documento de trabajo
23 Subdireccion | Recibe cédula de fiscalizacion y documentacion, | Fiscalizacion
de Aplicacion | para su registro en el Control de Pagos Semanal | Oficio
de Movimientos |y firma en el recuadro “Revisién”. Formato
’ Factura original y/o
Recibo de Honorarios
Certificado SAT
24 Subdireccion |Envia al JDT por medio electrénico los dias|Archivo de Control de
de Aplicacion |jueves a mas tardar a las 13:30 horas el archivo | Pagos Semanal
de Movimientos | del Control de Pagos Semanal.
25 Jefe del Elabora programacion de pagos por;|Programa de Pagos
Departamento | PROGRAMA, CAPITULO, PARTIDA E
Tesoreria IMPORTE en el SICOP y envia a la bandeja del
SIAFF para la revision y autorizacion de la CLC
y entrega en formato Excel copia impresa a la
SAM.
\
26 Subdirecciéon de| Recibe programa de pagos y entrega a la AA las | Programa de Pagos <
Aplicacion de |cedulas de fiscalizacion con la documentacion
Movimientos |anexa, para que realice el tramite del registro en
el portal de NAFINSA (Cadenas Productivas).
27 Analista Carga los documentos negociables en el portal | Fiscalizacion

Administrativo

de NAFINSA para obtener las Cadenas
Productivas, a fin de registrar en el mismo, las
cuentas por pagar a sus proveedores en
adquisiciones de bienes y  servicios,
arrendamientos y obra publica.

Oficio

Formato

Factura original y/o
Recibo de Honorarios
Certificado SAT

W
¥ &
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

Descripcién de Actividades

Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinaciéon General de Administracién

Cddigo: QCW.3.1-PR-006
o ;s Nombre y clave del
:: 321 . Responsable Actividad dbciimento de:trabajo
28 Analista Registra en la fiscalizacion el nimero de la|Fiscalizacion
Administrativo | Cadena Productiva asignada a cada documento | Oficio
- por pagar y entrega a la SAM. Formato
Factura original y/o
Recibo de Honorarios
Certificado SAT
29 Subdireccién de| Recibe documentacion para su firma y hace | Fiscalizacion
Aplicacion de |entrega a la DPP, para su Autorizacién. Oficio
Movimientos Formato
Factura original y/o
Recibo de Honorarios
Certificado SAT
30 Direccion de |Revisa y firma fiscalizacion en el recuadro | Fiscalizacion
Programacion y| “Autorizé” y entrega a la Subdireccién de | Oficio
Presupuesto |Programacion y Presupuesto. Formato
Factura original vy/o
Recibo de Honorarios
Certificado SAT
: /
31 Subdireccion de|Ingresa al Sistema SIAFF para Autorizar las | Fiscalizacion i
' Programacion y| CLC’s vinculadas con el archivo de pagos, | Oficio
Presupuesto |imprime CLC’s, anexa a la documentacion y|Formato
hace entrega a el JDPP. Factura original ylo
Recibo de Honorarios
Certificado SAT
CLC
32 Jefe del Escanea cada uno de los pagos realizados para | Fiscalizacion
Departamento |su archivo y entrega originales al EA para el| Oficio
- Programacién y registro contable en el Sistema GRP SAP. Formato
/ Presupuesto
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. Descripcidn de Aclividades

Procedimiento:

Coordinacion General de Administracion

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque

Codigo: QCW.3.1-PR-006

Paso
NGm.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Factura original y/o
Recibo de Honorarios
Certificado SAT

CLC

33

Enlace
Administrativo

Captura en el Sistema GRP SAP

1) Mediante la transaccion FB60,
contablemente se crea el Pasivo de Pago y
se genera la Péliza de Diario.
Verifica y valida que la informaciéon
capturada en el Sistema GRP SAP, sea
coincidente con la fiscalizacién, la factura y
la CLC.

¢(Es correcta y coincidente la informacién
capturada con la CLC y la documentacion?

No, iral paso 34
Si, iral paso 35

Transaccion FB60
Pdliza de Diario

Fiscalizacion

Oficio

Formato

Factura original y/o
Recibo de Honorarios
Certificado SAT

CLC

34

Enlace
Administrativo

Realiza la CANCELACION de la captura y
vuelve a ejecutar la transaccion FB60.

Reiniciar proceso paso 33

A7

35

Enlace
Administrativo

2) Ejecuta en el Sistema GRP SAP, la
transaccion ZCLC con el propésito de
generar contablemente el pago del
Proveedor o Prestador de Servicio y dar
origen a la Pdliza de Egresos.

Transaccion ZCLC
Pdliza de Egresos

2
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Descripcion de Actividades

Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque

Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-006

Paso
Nam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

36

Enlace
Administrativo

Imprime Pdliza de Diario y anexa original de la
cédula de fiscalizacion, oficio de solicitud,
formato y documentacion soporte para su
archivo y resguardo.

Péliza de Diario
Fiscalizacion

Oficio

Formato

Factura original y/o
Recibo de Honorarios
Certificado SAT

CLC

37

Enlace
Administrativo

Imprime Pdliza de Egresos y anexa fotocopias
de los originales de la cédula de fiscalizacion,
oficio de solicitud, formato y documentacién
soporte para su archivo.

+

Poliza de Egresos
Fiscalizacion

Oficio

Formato

Factura original y/o
Recibo de Honorarios
Certificado SAT

CLC

38

Enlace
Administrativo

Notifica a la Subdireccion de Control
Presupuestal, que las polizas de los
movimientos del mes, se encuentran archivadas
en las carpetas listas para recabar las firmas

correspondientes.

Pdlizas de Diario
Pélizas de Egresos

39

Subdireccion
de Control
Presupuestal

Verifica las pdlizas y la documentacién soporte,
firma y hace entrega a la DPP para el mismo fin
y solicita recabar la firma del Coordinador
General de Administracién y una vez firmadas
todas las polizas de las carpetas quedan bajo su
resguardo.

Polizas de Diario
Documentacion
soporte.

Pélizas de Egresos
Documentacion
soporte.
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Descripcién de Actividades

Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque

Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-006

Nombre y clave del

de Control
Presupuestal
Subdireccién
de
Programacion
y Presupuesto

Paso -
Num. AR e documento de trabajo
40 Subdireccién | Llevaran a cabo conciliaciones de los recursos | Formatos de

Ejercidos por Capitulo y Partida, dentro de los 15
primeros dias habiles posteriores al cierre de
cada mes.

Las conciliaciones son elaboradas vy
formalizadas en un término de 15 dias, firmando
ambas partes de conformidad el resultado de la
conciliacién en el formato contable.

Fin del procedimiento.

Conciliacion contable

Pagina 17 de 62




S E DAPFU k. :'7=_ _ TN, COMISION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SEDA L S0 e
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA o LT vevivicoion

Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administracion

Cdédigo: QCW.3.1-PR-006

Sub.Adquisiciones o Sub. Recursos Direccién Programacién y Subdireccidn Aplicacion de
Materales Presupuesio Movimientos

INICIO

1.- Envia oficio, farmata de
solicitud debidamente
requisitado y firmado, anexa la
documentacidn comprobatoria y
en su caso entregable y/o acta
Entrega-Recepcidn.

Si el pago cae en los siguientes
supuestos, deberd de anexar;

1. Por 12. Vez; documento que
contenga los Datos Fiscales del
Proveedor o Prestador de
Servicio, Caratula del Estado de
Cuentay el RFC.

2. Siel pago es extemporaneo; es
decir del Ejercicio Fiscal Anterior,
la UA solicitante, deberd de
justificar las causas o motivos
que lo originaron.

Formato, solidtud,
doc. comprobataria,
entregabley/o
entregarecepcidn

2.- Sella de acuse el
oficio, formate y doc.
¥ cornprobatoria, entrega
a la SAM, para su
verificacidn y rubrica.

Formate, solidtud,
doc. camprobatoria,
entregabley/o
Enl:re"ga recepcian

2.- Rewisa solicitud vy
doc. cemprobatoria vy
rubrica el oficio.

A

Formato, solidtud,
doc. comprobatoria,
entregabley/o
entregarecepcidn

A

4. Consulta si el
Proveedor o Prestador
de Servicio, estd dado
de alta en el Sistema
SICOP.

s

dEsta dado de alta
en el SICOP?

£

y
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Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-006

Subdireccidn Aplicacién de Jefe Departamento Sub.Adquisiciones o Sub. Recursos

Movimientos Tesoreria Materiales

5.- Proporcicona al JDT el
expediente de la solicitud
de pago entregado por la
SA o por la SRM y que no
ésta dado de alta en el
SICOP.

Fommato, sofictud,
doc. comprobatoria,
entregable y/o
entregarecepcién

6.- Verifica si en el expediente,
se anexa la documentacién
necesaria para dar de alta al
Proveedor o Prestador de
Servicio en SICOP v su
incorporaciéon y alta a |la base
de beneficiarios en el SIAFF.

RFC, Estado de Cuenta
Documento con los
datos Fiscales

{S5Se anexa
documentacion?

A A

7.- Solicita a la SA, o a la
SRM, documentacién
requerida o faltante para
el alta en el SICOP. ¥

8.- Entrega doc. requerida
para incorporar a la base
de datos de beneficiarios
del ramo 15 al Proveedor
o Prestador de Servicio.

RFC, Estado de Cuenta
Documento con  los
datos Fiscales

9.- Da de alta, requisita formato
en excel y envia al Depto. de
Sistemas del sicop para
incorporacién a la base de
beneficiarios del ramo 15 yp<&
reenvia archivo al STCP para su
alta en SIAFF y vincular los
datos en los dos sistemas,
entrega expediente a la SAM.

Formato excel

10.- Recibe y entrega al AA el
expediente de la solicitud de
pago y en su caso el
entregable o la notificacidn|<
por escrito de que éste se
encuentra en poder de la UA,
y/o acta Entrega-Recepcién.

Expediente,
entregabley/o
entrega recepcidn
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Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administracion

Cdédigo: QCW.3.1-PR-006

- e 5 Sub.Adquisicicnes o Sub. Recursos
Analista Administrativo Matenalas

s

11.- Revisa: Oficio de Solicitud,
formato, factura original y/o
Recibo de Honorarios, y en su
caso los entregables y/o el acta
entrega recepcion

Expedients,
entregabley/o
entregarecepcién

12.- Verifica que la doc cumpla con los
requisitos fiscales, valida en el SAT Ia
autenticidad de la factura, imprime
certificado de autenticidad, y que los
entregables vy/o el acta entrega-
recepcion estén validados por la UA.

Expadiente,
entregabley/o
entregarecepciéon

¢Esta completa;
cumple requisitos
fiscales?

<
13.- Notifica a la SAM vy “
reenvia a la SA o la SRM, la
documentacion para que se
atienda la inconsistencia.

14.- Recibe la solicitud y
documentacién con la
inconsistencia detectada o
16.- Archiva los entregables, el faltant‘e', para su atencién
entrega al JDPP la solicitud, la y resolucién.
documentacidn comprobateria
y el certificado de autenticidad
de la facturaemite la SAT.

Y

i

Expadiente,
entregable y/o
entrega recepcion

Expediente,
entregabley/o
entregarecepcion

15.- Atiende inconsistencia o
faltantes, en su caso incarpora oficio,
mediante el cual se justifiquen,

i7 elaborado por alguna de estas, o por
7 la UA solicitante, o la Autorizacidn de
la CGA

Expediente,
entregabley/o
entrega recepcion
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Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacién General de Administracion

Cdédigo: QCW.3.1-PR-006

Jefe Departamento Programacién y Sub.Adquisiciones o Sub. Recursos

Materiales

Presupuesto

17.- Verifica solicitud de
pago vs vigencia y términos
de los contratos o del
pedido, asi como que no
exista duplicidad en el pago.

Ofido, formato,
documentacidn vs
contratos o pedidios

ZCumple con &
contrato, esta en
tiempo y no hay
duplicidad?

A
18.- Notifica a la SAM de la
inconsistencia,devuelve a la
SA o la SRM, la solicitud y la

documentaciéon para y
atender inconsistencia o
faltante.

20.- Registra en el control de
pagos, nombre del Proveedor o
Prestador de Servicio, el monto-a

pagar, el nimero de factura, recibo 4 B
de honorarios, nimero de contrato 19.- Atiende Iinconsistencia o
o pedido asi como el ndmero de faltante, en su caso incorpora

pago o periodo al que corresponde. oficio De justificacidn, elaborado
por éstas Subdirecciones o porla
UA solicitante, o la Autorizacidn

de la CGA

Control de pagos
y fiscalizaddn

Ofido, formato, fatura
Certificado SAT, Ofido
justificad én

h

21.- Asigna y registra el ndmero de
folio de la cedula de fiscalizacidn, la
requisita, con l fecha, el nombre
del beneficiario, cencepto del pago,
nimeroc de pago o periodo, el
monto total a pagar, el programa y
la partida presupuestal.

A

22.- Entrega a la SAM la
documentacion y la fiscalizacién
requisitada y con su firma en el
recuadro “Fiscalizd”.

v
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Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-006

Subdireccién  Aplicacion Jefe Departamento Programacion y AnalstaAdm inistratve
de Movimientios Presupuesto

s

23.- Registra en el Control
de Pagos Semanal y firma
en el recuadro “Revisién”.

Fiscalizacion,
expediente

A

24.- Envia por medio
electronico los dias jueves
a mds tardar a las 13:30
hrs. archivo del Control de

Pagos Semanal.
Control de
Pagos Semanal
25.- Elabora programacién de

pagos por; PROGRAMA,
CAPITULO, PARTIDA E IMPORTE,
en el SICOP vy el SIAFF para
generar la CLC.

26.- Recibe programa de Programa de
Pagos

pagos y entrega a la AA las

cedulas de fiscalizacidn con

la documentacidn anexa,
para tramite del registro en
el portal de NAFINSA
(Cadenas Productivas).

Y

A

Fi 1i. ion,
Shea Lncan 27.- Carga los documentos
expedients =
negociables en el portal de
NAFINSA para obtener las
Cadenas Praductivas,
registrar en el mismo, las
cuentas por pagar.

Y

Fiscalizaciaon,
expedients

k.
28.- Registra en la
fiscalizacion el nimero de la
Cadena Productiva asignada
a cada documento par pag;
y entrega a la SAM.

Fiscalizacién,
expediente

|

29.- Recibe documentacidn
para su firma y hace entrega
a la DPP, para su
Autorizacidén.

Fiscalizacian,
expediente

(l(
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Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque

Procedimiento:

Coordinacion General de Administracion

Cdédigo: QCW.3.1-PR-006

Direccidon Programacion

_y Presupuesto

Subdirecciéon de Jefe Departamento Enlace Administrativo
Programacion y Presupuesto Programacion y Presupeusto de Sistemas

&

30.- Revisa Y firma
fiscalizacién en el recuadro
“Autorizé” y entrega a la
SEP.

Fis calizacién,
expediente

31.- Ingresa al Sistema
SIAFF para Autorizar las

CLC’s, imprime y anexa a la
documentacion, entrega a
el JDPP.

Fiscalizacian,

32.- Escanea Expediente
de los pagos realizados
para su archivo, entrega
expediente original a la
EAS para su registro

contable.
Expediente
33.- Captura en el Sistema

GRP SAP, mediante la
transaccidn FB&O,
contablemente se crea el
Pasivo de Pago y se
genera la Pdliza de Diario.

ZEs correcta La
captura?
NO

51

Y

35.- Ejecuta transaccidn
ZCLC, para generar)
registro contable de Pago
y da arigen a la Pdliza de
Egresos.

S

24.- CANCELA la captura y
vuelve a ejecutar la
transaccidén FB6O.
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Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinaciéon General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-006

Enlace Administrative de Subdirector Control Sub. Control Presupuestal / Sub.
Sistemas ; Presupuestal Programacién y Presupuesto

36.- Imprime Pdliza de
Diario, anexa original
del expediente para su
archivo y resguardo.

Pdliza Diario,
expedienta

A
37.- Imprime Pdaliza de
Egresos, anexa fotocopias)
del expediente para su
archivo.

Pdliza Egresos,
expedients

A
38.- Notifica a la SCP, que
las pdlizas del mes, se
encuentran archivadas en
sus capetas para recabar
firmas. iza Egresos
Pdliza Ciario

39.- Revisa padlizas y doc.
soporte, firma, entrega a la
¥ DPP para el mismo fin y
sclicita recabar la firma del

CGF, para su resguardo. Pdliza Egresos
‘| Poliza Giarie

40.- Llevaran a cabo conciliaciones de
los recursos Ejercidos por Capitulo y
Partida, dentro de los 15 primeros dias
hibiles posteriores al cierre de cada
mes.

Las conciliaciones son elaboradas y
formalizadas en un término de 15 dias,
firmando ambas partes de cenformidad
el resultado de la conciliacién -en el

formato contable.
Eﬁ

h 4

7 A,
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Descripcion de Actividades

Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque

Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-006
Paso | Responsable Actividad Nombre y clave del
Num. documento de trabajo
Pago a Prestadores de Servicios y Proveedores
Transferencia bancaria o cheque (Fondo Rotatorio)
1 Subdireccion | Envia a la DPP oficio de solicitud y justificacion | Oficio
de para tramite del pago, reembolso de los recursos | Formato
Adquisiciones |devengados, o gastos a comprobar, anexando el | Factura
ola formato de “Solicitud de recursos y/o reembolso,
Subdireccion |adquisiciones y  servicios” debidamente
de Recursos |requisitado y firmado, y en su caso copia de la
Materiales factura del Proveedor o Prestador del Servicio.
2 Direccion de |Recibe oficio, formato y documentacion |Oficio
Programacion |comprobatoria segun el caso, sella de acuse y|Formato
y Presupuesto |entrega a la SAM, para su verificacion y ribrica. | Factura
o
3 Subdireccion | Verifica solicitud, notifica y solicita Visto Bueno | Oficio <
de Aplicacion |de la DPP, para realizar pago por transferencia | Formato
de electrdénica o elaborar cheque y continuar con el | Factura
Movimientos | proceso.
¢ Se autoriza pago?
No, iral paso4
Si, Iralpaso6
4 Subdireccion Notifica a la SA o la SRM de la inconsistencia
e encontrada o faltante y hace entrega de la
de Aplicacion i - ;
de sohc@ud y Ig doculmentamon para que se atienda
Movimitarios la(s) inconsistencia(s).
5 Subdireccién |Atiende  observaciones, inconsistencias o

de
Adquisiciones
ola

faltantes, o en su caso tramita la Autorizaciéon de
la Coordinacién General de Administracion.

N4
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Descripcion de Actividades

Procedimiento:
Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administracién '
Cddigo: QCW.3.1-PR-006
Paso | Responsable Actividad Nombre y clave del
Nam. documento de trabajo
Subdireccion
de Recursos i
Matarialas Reiniciar proceso e.n el paso 3
6 Jefe del Recibe expediente, asigna el nimero de folio de | Oficio
Departamento |la cédula de fiscalizacién con la leyenda FONDO | Formato
Programacion |ROTATORIO, la requisita, con la fecha de|Factura
y Presupuesto |elaboracién, el nombre del beneficiario, concepto | Fiscalizacion
del pago, asi como el importe a pagar, registra
en su control y entrega a la SAM.
7 Subdireccién | Revisa y verifica que la informacién de la cédula | Oficio
de Aplicacién |de fiscalizacion sea coincidente con la solicitud, | Formato
de registra en el Control Semanal de Pagos, firma|Factura
Movimientos |en el recuadro “Revis6” y entrega a la DPP para | Fiscalizacion
su Autorizacion.
8 Direccién de | Autoriza la solicitud y la forma de pago con su| Oficio
Programacion |firma y entrega al JDPP para continuar con el| Formato
y Presupuesto |proceso. Factura g
Fiscalizacion ()Y\ N
9 Jefe del Escanea expediente para en su momento iniciar | Oficio i\
Departamento | tramite de reembolso de los recursos del FONDO | Formato
Programacion |ROTATORIO y entrega originales a la|Factura '
y Presupuesto | Subdireccién de Tesoreria y Control de Pagos. | Fiscalizacion
10 Subdireccion - |Recibe de la JDPP fiscalizacion  y| Oficio
de Tesoreriay |documentacion, verifica y valida que el|Formato
Control de expediente se encuentre debidamente integrado | Factura
Pagos y autorizado por la DPP, asi como la forma de | Fiscalizacién
pago.
¢ El pago es por medio de cheque?

w /b *
7
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Descripcion de Actividades

Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacién General de Administracion

Cédigo. QCW.3.1-PR-006
Paso | Responsable Actividad Nombre y clave del
NUum. documento de trabajo
No, continua en el paso 11
Si, continua en el paso 18
11 Subdireccion | Pago por transferencia, verifica si la cuenta del | Oficio
de Tesoreriay |Beneficiario se encuentra registrada en portal de | Formato
Control de la Institucion Bancaria. Factura
Pagos Fiscalizacion
¢, Se encuentra registrada?
No, continua en el paso 12
Si, continua en el paso 13
12 Subdireccion | Da de alta la cuenta bancaria del beneficiario y
de Tesoreriay |espera notificacion del banco para realizar
Control de |transferencia. X\
Pagos Continua en el paso 13 (
13 Subdireccién | Realiza transferencia, imprime comprobante de | Oficio
de Tesoreriay |la BancaNet, anexa al expediente y entrega a|Formato
Control de SCP para su registro contable. Factura
Pagos Fiscalizacion
Comprobante
BancaNet
14 Subdireccion |Registra contablemente el pago, elabora e|Pdliza de Diario 7]
de Control imprime Poliza de Diario y Pdliza de Egresos, | Péliza de Egresos
Presupuestal |anexa documentacion original, firma, recaba|Expediente
firmas y archiva para su resguardo.
Continua en el paso 23
15 Subdireccion |Entrega copia del comprobante de Ila|Comprobante
de Tesoreriay |transferencia al JDPP para el registro en sus|BancaNet A
Control de controles y para el anexo a su expediente.
Pagos A
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Descripcion de Actividades

Procedimiento:
Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque |
Coordinacién General de Administracion |
Cédigo:  QCW.3.1-PR-006 |
Paso | Responsable Actividad Nombre y clave del
Nam. documento de trabajo
16 Jefe del Registra en el control del Fondo Rotatorio, los | Control Fondo
Departamento |pagos y solicita al STCP, Estado de Cuenta de la | Rotatorio
Programacion | BancaNet para identificar los pagos realizados y | Comprobante
y Presupuesto |dar inicio al proceso de solicitud del reembolso | BancaNet
de los recursos ejercidos.
17 Jefe del Durante el mes mantiene monitoreo sobre los|Control Fondo
Departamento |pagos y reembolsos y mensualmente realiza la | Rotatorio
Programacion | conciliacién entre sus controles y el Estado de | Estado de Cuenta
y Presupuesto |Cuenta Bancario, informa del resultado del|Estado Financiero
analisis del Estado Financiero de los recursos
del FONDO ROTATORIO a la SPP, la STCP, a
la SCPy ala DPP.
Fin del Procedimiento.
, 18 Subdireccion | Elabora cheque para Gastos a Comprobar o en| Cheque N
de Tesoreria y |casos excepcionales para el pago a Proveedores | Péliza de Egresos
Control de o Prestadores de Servicios, de la cuenta| Oficio
Pagos bancaria de control del FONDO ROTATORIO Y| Formato -
Poliza de Egresos, revisa, rabrica, anexa|factura
documentacion y turna a la DPP. Fiscalizacion
19 Director de Recibe cheque, pdliza de egresos y la|Cheque
Programacion | documentacion comprobatoria, revisa y rabrica. | Péliza de Egresos
y PIESUPUESIO. | i g cheque y turna para firma de la CGA. | Expediente
20 Director de Una vez recabada la firma de la CGA, turna a la| Cheque
Programacion |STCP, para que proceda al pago y tramites|Pdliza de Egresos
y Presupuesto |correspondientes. Expediente
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Descripcion de Actividades
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Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacién General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-006
Paso | Responsable Actividad Nombre y clave del
Num. ) documento de trabajo
<21 Subdireccion | Entrega cheque al titular de la SRM mismo que | Cheque
de Tesoreriay |debera de firmar de recibido en la Poliza de|Péliza de Egresos
Control de Egresos.
Pagos
22 Subdireccion | Turna a la SCP de la Pdliza de Egresos con el | Pdliza de Egresos
de Tesoreriay |oficio o formato de solicitud de los gastos a|Expediente
Control de comprobar y/o documentacién comprobatoria
Pagos para su registro contable, archivo y resguardo.
23 Subdireccién | Realiza el registro contable correspondiente. En
de Control el caso de que los recursos asignados sean para
Presupuestal |gastos a comprobar, el titular de la SRM se
registra en la cuenta de deudores diversos, hasta \
que éste compruebe el valor total del cheque. A
24 Subdireccion | Notifica al JDPP entrega el expediente para su|Cheque \%i
de Cdntrol escaneo y registro del pago en su control. Poliza de Egresos
Presupuestal Oficio
Formato
Factura
Fiscalizacion |
25 Jefe del Escanea y registra en su control del FONDO | Cheque
Departamento | ROTATORIO, solicita a la STCP impresion del| Péliza de Egresos
Programacion |Estado de Cuenta de la BancaNet para|Oficio
y Presupuesto |identificar los pagos formalizados. Formato
Factura
Fiscalizacion
26 Subdireccién |Imprime Estado de Cuenta y entrega al JOPP |Estado de Cuenta
de Tesoreriay |para conciliacién de los movimientos del Fondo
Control de Rotatorio.
Pagos )

0
\\=g
W
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Descripcién de Actividades

Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque

Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-006
Paso | Responsable Actividad Nombre y clave del
NUm. documento de trabajo
27 Jefe del Identifica en el Estado de Cuenta los pagos
Departamento |formalizados por medio de cheque y dar inicio al
Programacion |tramité del reembolsos de los recursos ejercidos.
y Presupuesto
28 Jefe del Durante el mes mantiene monitoreo sobre los
Departamento |pagos y reembolsos y mensualmente realiza la
Programacion | conciliacion entre sus controles y el Estado de
y Presupuesto |Cuenta Bancario, informa del resultado del
analisis del Estado Financiero de los recursos
del Fondo Rotatorio ala SPP, la STCP, ala SCP
y ala DPP.
29 Subdireccion | Llevaran a cabo conciliaciones de los recursos | Formato Conciliacion

de Control
Presupuestal

Subdireccion
de
Programacion
y Presupuesto

Ejercidos por Capitulo y Partida, dentro de los 15
primeros dias habiles posteriores al cierre de
cada mes.

Las conciliaciones son elaboradas y
formalizadas en un término de 15 dias, firmando
ambas partes de conformidad el resultado de la
conciliacion en el formato contable.

Fin del Procedimiento.

Pagina 30 de 62




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SEDATU
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

I8,

= - f
¥ ’ !/' Ny Comiston

{ ¢ I % p NACioNat
Soieels i % DEVIVIENDA
<. D

Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administracion

Cdédigo: QCW.3.1-PR-006

Subdirector Adquisiciones o
Subdireccién de Recursos Materiales

Direcciéon Programacion y
Presupuesto *

Subdireccion Aplicaciéon de
Movimientos

( INICIO )

A
1.- Envia ala DPP coficio de solicitud
y justificacién para tramite del
pago, Reembolo de los recursos

devengados, o gastos a
comprobar, anexando farmato,
debidamente requisitadao Y

flrmado, ¥ en su caso copia de la
factura del Proveedor o Prestador

del Servicio.
Ofido, formato,
factura

2.- Recibe oficio, formato vy
doc. comprobatoria segin el

5.- Atiende inconsistencias o
faltantes, o en su caso tramita
la Autorizacién de laf=t

v

caso, sella de acuse y entrega
a la SAM, para su verificacién

y rubrica.
Ofido, formato,
factura

3.- Verifica solicitud, notifica y
solicita Vo. Bo. de la DPP, para
realizar el pago segun el caso, ya
sea por transferencia
electrénica o cheque Y

continuar con el proceso.
Ofido, formato,|
factura

éSe autoriza
pago?

5
4.- Natifica a la SA o la
SRM de inconsistencia
o fakante y entrega
solicitud ¥
documentacidn.

Coordinacién General de

Administracién.
Ofido, formato,
factura

/"'\‘

>

A

L.
W
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Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque

Procedimiento:

Coordinacién General de Administraciéon

Cadigo:

QCW.3.1-PR-006

Jofe Departamento
Programacidény Presupuesto

Subdireccion Aplicaciéon

de Movimientos

Direccion Programacién
y Presupuesto

Sub. Tesoreriay
Control Presupuestal

4

6.- Asigna numero de
folic a la fiscalizacion
FONDC ROTATORIO,
requisita, registra en
su control y entrega a
la SAM.

Expediente y
fiscalizaddn

7.- Verifica que la
fiscalizacién sea
coincidente con |la
solicitud, registra en
el Contrel Semanal de
Pagos, firma en el
recuadro “Revisd” vy
entrega a la DPP para
su Autorizacion.

Expediente y
fiscalizadén

8.- Autoriza la forma
de pago y el pago con
su firma y entrega al
JDPP para continuar
con el proceso.

Expedientey

|

9.~ Escanea
expediente, para en
su momento iniciar
tramite de reembolso
de los recursos del
FONDO ROTATORIO vy,
entrega originales a la
STCP.

Expediente y
fiscalizaddn

fiscalizaddn

q

10.- Verifica y valida si el v
expediente se encuentre

¥ debidamente integrado,
Autorizado y forma de
pago.
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Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administracion

Cdédigo:. QCW.3.1-PR-006

Subdireccion Tesoreria y Subdireccién Control Jefe Departamento
Control de Pagos Presupuestal Programaciény Presupuesto

11.- Pago por transferencia,
verifica si la cuenta del
Beneficiario se encuentra
registrada en portal de la

Institucién Bancaria.
‘ Expediente

NO

éSe encuentra
registrada?

A
12.- Da de ailta la
cuenta bancaria
del beneficiario
para realizar
transferencia.

13.- Realiza transferencia,
imprime comprobante de la
BancaNet, anexa al
expediente, entrega a SCP . l
para su registro contable

Expedicrite 14.- i Reglsj:r_a el p?g.o, ela??ra e -4
imprime Pdliza de Diario y Pdliza de
Egresos, anexa documentacidn

N original, firma, recaba firmas y archiva

n - para su resguardo.
15.- Entrega copia del - = e
Pdliza Diarioy
comprobante de la
3 Egresos
transferencia al JDPP para

el registro en sus controles
y para el anexo a su \

expediente.
29
Expadiente 16.- Registra en el control del
FONDC ROTATORIO, los pagos ¥y

solicita al STCP, Estado de Cuenta
P! de la BnacaNet identifica los pagos
realizados, da inicio al proceso de
solicitud del reembolso de los
recursos ejercidos.

——

h 4
17.- Durante el mes mantiene
maonitoreo de los pP3gos Y
reembolsos, mensualmente realiza
la conciliacién entre sus controles y
el Estado de Cuenta Bancario,
Informa el Estado Financiero del
FONDO ROTATORIO a la SPP, Ia
STCP,ala SCPyalaDPP.

h
(_ FIN )
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Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinaciéon General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-006

Subdireccién Tesoreriay Direcciéon Programacion y Subdireccién Control
Control de Pagos Presupuesto Presupuestal

18.- Elabora cheque de la
cuenta del FONDO
ROTATORIO, Péiiza de
Egresos, revisa, rubrica
anexa documentacidén ¥
turnaa la DPP.

Ofido, formato,
factura,
fiscalizadidn

19.- Recibe cheque, pdliza de
egresos y la documentacion
=] comprobatoria, revisa v
# rubrica.

Firma el cheque y turna para
firma de la CGA.

Cheque, pdiza,
doc. Comproba.

Y
20.- Una vez recabada la
firma de la CGA, turna a la
STCP, para que proceda al
pago ¥ tramites
correspondientes.

Chegque, pdliza,
doc. Comproba.

y

21.- Entrega cheque al titular 3}
de la SRM mismo que deberd
de firmar de recibido en la

Poliza de Egresos. .,
Cheque, pdiza

5
22.- Turna a la SCP la Pdlizm
de Egresos, oficio o formato
de solicitud de los gastos a

comprobar y/o dac.
comprobatoria para registro|
contable, archivo Y
resguardo.

Pdliza, oficio o
formato, doc.
comprobatoria

23.- Realiza el registro contable. En
el caso de que los recursos
asignados sean para gastos a
P comprobar, el titular de la SRM se
registra en la cuenta de deudoaores
diversos, hasta que éste compruebe

el valor total del cheque.
l. SAP .l

h 4

@
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Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administracion

' Codigo: QCW.3.1-PR-006

Jefe Departamento
Programaciéony
Presupuesto

Subdireccion
Programacidény
Pre

Subdireccién Control
Presupuestal

Subdireccién Tesoreria
y Control de Pagos

4

24.- MNotifica a3l JDPP
entrega el expediente
para = su escaneo y
registro del pago en su

control.
Expediente 25.- Escanea, registra en
su control del FONDO
ROTATORIO, solicita a la
P STCP impresidén del
Estado de Cuenta de la
BancaNet para identificar

los pagos formalizados.

ontro, 26.- Imprime Estado de
= Cuenta y entrega sl JIDPP
para conciliacion de los
movimientos del FONDO
ROTATORIO.

27.- Identifica en el g"‘"d‘;‘c“e"“’

Estade de Cuenta los racaier 1
pagos formalizados por * =
medio de cheque y dar[<
inicio  al tramité del

reembolsos de los
recursos ejercidos.

Estado Cuenta
BracaNet
Contro
~
28.- Durante el mes ¥
mantiene monitoreo de los
pagos Yy reembolsos,
mensualmente realiza Ia
canciliacién entre sus

controles y el Estado de
Cuenta Bancario, Informa el

Estado Financiero del
FONDO ROTATORIO a la SPP,

1a STCP, a la SCP y a la DPP. 29.- llevaran a clabo 29.- Llevaran a gabo

conciliaciones por Capitulo conciliaciones por Capitulo

Lcontoll y Partida, dentro de los 15 y Partida, dentro de los 15

primeros dias hébiles primeros dias habiles

posteriores al cierre de posteriores al cierre de

¥{cada mes. Las, <:f‘> cada mes. Las

conciliacicnes son conciliaciones son

elaboradas y formalizadas elaboradas y formalizadas

en un términa de 15 dias, en un términc de 15 dfas,

firmando ambas partes de firmando ambas partes de

conformidad. conformidad. )

>
N
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Descripcion de Actividades

Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque

Coordinacion General de Administracion

de Recursos

Cédigo: QCW.3.1-PR-006
Paso | Responsable Actividad Nombre y clave del
NUm. documento de trabajo
Pago Servicios Personales (Capitulo 1000)
Cuenta por Liquidar Certificada CLC
1 Subdireccion |Mediante oficio firmado por la Subdireccion | Oficio

de Recursos Humanos y dirigido a la

de Tesoreria

Humanos Direccion de Programacion y Presupuesto,
solicita el pago de las remuneraciones del
capitulo 1000 Servicios Personales.
2 Direccion de |Recibe oficio, sella de acuse y entrega a la| Oficio.
Programacion | SAM, para su verificacion y rubrica.
y
Presupuesto
3 Subdireccion |Revisay valida con su rtibrica el oficio emitido | Oficio
de Aplicacion |por la Subdireccion de Recursos Humanos y
de entrega al JDT. A
Movimientos N
4 Jefe del Verificar la disponibilidad de recursos en los | Oficio |
Departamento | Programas y Partidas especificadas en el
de Tesoreria | oficio.
¢ Hay disponibilidad?
No, continua en el paso 5
Si, continua en el paso 7
5 Jefe del Notifica y devuelve el oficio a la SRH,|Oficio
Departamento |indicando los Programas y Partidas que

cuentan con los recursos disponibles, para
reelaborar el oficio de solicitud.
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Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-006
Paso | Responsable Actividad Nombre y clave del
Num. documento de trabajo
6 Subdireccion |Reelabora el oficio con las Partidas y|Oficio
de Recursos |Programas determinados por el JDT.
Humanos
Vuelve al paso 2
7 Jefe del Realiza programacion de pagos por;|SICOP
Departamento | Programa, Partida e Importe, en el SICOP y | SIAFF
de Tesoreria |envia a la bandeja del SIAFF para su revision
y autorizacion y entrega al JDPP y notifica a
la SPP.
.
8 Jefe del Asigna folio de cédula de fiscalizacién, |Fiscalizacion i
Departamento |requisita, registra en su control y entrega a la
Programacién | SPP.
Y
Presupuesto ¥
9 Subdireccion |Revisa y notifica a la SRH para inicio de su
de proceso. Autoriza la CLC para la
Programacion |transferencia de los recursos de la cuenta de
y Servicios Personales.
Presupuesto
10 | Subdireccion |Imprime Reporte de CLC por Folio, anexa al | Reporte de CLC por
de oficio de solicitud y a la flscallzaC|on entrega Folio
Programacion |al SAM.
y
Presupuesto
11 | Subdireccion |Verifica, registra en el Control Semanal de|Control Semanal de
de Aplicacion |Pagos, firma la fiscalizacion de revisado y |Pagos
de entrega a la DPP. ' Fiscalizacion
Movimientos

.
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Descripcion de Actividades

Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque

Coordinacion General de Administracién

de Control
Presupuestal

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Subdireccion
de
Programacion

Yy
Presupuesto

Codigo: QCW.3.1-PR-006
Paso | Responsable Actividad Nombre y clave del
NUm. documento de trabajo
12 | Direccion de |Firma de Autorizado la fiscalizacion y entrega | Fiscalizacion
Programacion |al JDPP.
y
Presupuesto
13 Jefe del Escanea expediente para su control y hace | Copia Expediente
Departamento |entrega del original a la SCP.
Programacion
¥y
Presupuesto
14 | Subdireccion |Realiza el registro contable de los pagos|Pdliza de Diario
de Control |realizados por las erogaciones de los|p.;;
Presupuestal |Servicios Personales, elabora las Polizas de Poliza Bgrasos
Diario anexa originales de la documentacion
soporte y de Egresos, anexa copias de la
documentacion, tramita firmas y resguarda.
15 | Subdireccion |Llevaran a cabo conciliaciones de los|Formato

recursos Ejercidos por Partida, dentro de los
15 primeros dias habiles posteriores al
cierre de cada mes.

Las conciliaciones son elaboradas y
formalizadas en un término de 15 dias,
firmando ambas partes de conformidad el
resultado de la conciliacion en el formato
contable.

Fin del Procedimiento.

a[ |

Conciliacion
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Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administracion

Cddigo:

QCW.3.1-PR-006

Jefe Departamento
Programaciéony

Prosa AL esto

Subdireccion
Programaciény

Prosunucsto

Subdireccion
Aplicacion de

Movimiontos

Direcciéon

Programaciény

&

8.- Asigna folio de
cédula de fiscalizacién,
requisita, registra en su
control y entrega a la

SPP.

13.- Escanea
expediente para suf

Y

9.- Revisa y notificaa la
SRH para inicio de su
proceso. Autoriza la
cLc para la
transferencia de los
recursos de la cuenta
de Servicios
Personales.

Sistema ]

h 4

10.- Imprime Reporte
de CLC por FOLIO,
anexa al oficio de
solicitud y a la
fiscalizacién, entrega al
SAM.

Fiscalizacion
ReporteCLC
Ofido

Y

11.- Verifica, registra
en el Control Semanal
de Pagos, firma la’
fiscalizacién de
revisado y entrega a la
DPP.

I. Control J

Prosunpnucsto

Y

12.- Firma de
Autorizado la
fiscalizacion y entrega
al IDPP.

control y hace entregal =
del criginal a la SCP.

Y

@

=%

.2
|~\Jc/
o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
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745 \ % Ny, COMISION
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——

Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos -.
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-006

Subdireccién Control
Presupuestal

Subdirecciéon Recursos
Humanos

Subdireccién Programacidn
y Presupuesto

©

14.- Realiza el registro contable
de los pagos realizados por las
erogaciones de las Servicios
Persaonsales, elsbora las Pdlizas de
Diario anexa originales de Ik
documentacidn soporte y de
Egresos, anexa copias de la
documentacién, tramita firmas y
resguarda.

SAP

Y

15.- Llevaran a cabo
conciliaciones de los recursos
Ejercidos por Partida, dentro de
los 15 primeros dias habiles
posteriores al cierre de cada

mes. :
Las conciliaciones son elaboradas

y fermalizadas en un término de
15 dfas, firmando ambas partes
de conformidad el resultado de
la conciliacién en el faormato

15.- Llevaran a cabo
conciliaciones de los recursos
Ejercidos por Partida, dentro de
los 15 primeros dias hdbiles
posteriores al cierre de cada
mes.

Las conciliaciones son elaboradas
y formalizadas en un término de
15 dias, firmando ambas partes
de conforjnidad el resultado de
la conciliacion en el formato

<

—>

15 Llevaran a cabo
conciliaciones de los recursos
Ejercidos por Partida, dentro de
los 15 primeros dias habiles
posteriores al cierre de cada
mes.

Las canciliaciones son elaboradas
y formalizadas en un término de
15 dias, firmando ambas partes
de conformidad el resultado de

la conciliacién en el formato :
contable. contable. cantable.
N
( FIN )
.
e/ .1
n
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Descripcién de Actividades

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque

Procedimiento:

Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-006

Nombre y clave del

Paso | Responsable Actividad documento de
NUm. :
trabajo
Pago Viaticos y Pasajes
Transferencia bancaria
1 Jefe del El servidor pulblico comisionado serda | Comprobacion de
Departamento | responsable de proporcionar al JDOCVP, en un | Vidticos o Pasajes
de Q’o_ntrol de termlno‘f:le 10 dias hg})lles, posterloreg'a la Ofigiods Conisitin
Viaticos y conclusion de la comision, la comprobacion de
Pasajes los gastos realizados en la comisién asignada, | Finiquito de Pasajes y
el que debera de verificar que éstos se | Viaticos
apeguen a las condiciones y términos : f i
establecidos en el Manual de Procedimientos; Tarjeta de Comision
QCW.3.1-PR-004 Asignacion . y | Informe de Comision
Con_xprobaclon de }llatlcos y Pasagl?s Docuinsitacion
Nacionales e Internacionales, en la Seccion comprobatoria
Sexta; Tarifas y la Secciéon Séptima; De la
comprobacion y una vez validada la
documentacion requisita los formatos;
Comprobacién de Viaticos y Pasajes, y el
Finiquito de Pasajes y Viaticos, anexa a la
documentacion comprobatoria y hace entrega
a la DPP, para dar inicio al proceso de
autorizacion y pago de los recursos
devengados y comprobados por el
Comisionado.
2 Direccion Sella de recibido el formato de Comprobacién | Comprobacién de
Programacién y | de Viaticos y Pasajes con la documentacién | Viaticos o Pasajes
Presupuesto | anexa y entrega a la SAM. Oficio de Comision

Finiquito de Pasajes y
Viaticos

Tarjeta de Comision
Informe de Comision
Documentacion

comprobatoria

ne
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Descripcion de Aclividades

Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque

Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-006

i\

Paso . Nombre y clave del
N; Responsable Actividad documento de
um. .
trabajo
3 Subdireccion Coteja con el control del Fondo Rotatorio, si | Comprobacion de
Aplicacion de se otorgd anticip6 a favor del Servidor Publico | Viaticos o Pasajes
Movimientos comisionado para el cumplimiento de la | Oficio de Comision
comision que se esta comprobando y en su | Finiquito de Pasajes y
caso corrobora que se encuentre anexa copia | Viaticos
del formato de; “Solicitud de Viaticos | Tarjeta de Comision
Anticipados”, anota la fecha y el monto del | Informe de Comision
anticipo en el recuadro de OBSERVACIONES | Documentacion
del formato "Comprobacion de Viaticos y | comprobatoria
Pasajes”, la fecha en que se otorgd éste y su
monto, asi como el importe a pagar a favor del
comisionado, rubrica y entrega al AA
4 Analista Revisa: que los Formatos de; Comprobacion | Comprobacion de
Administrativo | de Viaticos y Pasajes, Oficio de Comision, | Viaticos o Pasajes
Finiquito de Pasajes y Viaticos y Tarjeta de | Oficio de Comisién
Comisidén, se encuentren debidamente | Finiquito de Pasajesy
requisitados y firmados. Viaticos
Tarjeta de Comisidn
¢ Es correcto el llenado de los formatos y se
encuentran debidamente firmados?
No, continua en el paso 5 \‘
Si, continua en el paso 7
5 Analista Informa de la inconsistencia detectada a la | Comprobacion de
Administrativo | SAM y devuelve al JDCVP para que sea | Viaticos o Pasajes
atendida. Oficio de Comision
Finiquito de Pasajes y
Viaticos
Tarjeta de Comision
Informe de Comisidon
Documentacion
) comprobatoria
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Descripcién de Actividades
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Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque

Coordinaciéon General de Administracion

Cadigo: QCW.3.1-PR-006

Blaka o Nombre y clave del
; Responsable Actividad documento de
Num. :
trabajo
6 Jefe del Recibe la  documentacién con las | Comprobacién de
Departamento | observaciones o inconsistencias detectadas | Viaticos o Pasajes
de Control de por AA para ser atendida, de forma directa por | Oficio de Comision
Viaticos y el o por el comisionado. Finiquito de Pasajes y
Pasajes Viaticos
Tarjeta de Comision
Informe de Comisidn
Vuelve al paso 4 Documentac!on
comprobatoria
7 Analista Verifica que la documentacién comprobatoria | Documentacion
Administrativo | este completa y cumpla con los requisitos | comprobatoria
fiscales, valida en el SAT la autenticidad de NN
las facturas e imprime certificados de ‘
autenticidad.

.
¢La documentacion festa completa, cumple \
con los requisitos fiscales?

NQO, ir al paso 8
Sl, ir al paso 10
8 Analista Notifica a la SAM de las inconsistencias | Comprobacion de
Administrativo | encontradas en los documentos fiscales | Viaticos o Pasajes
comprobatorios o faltantes y reenvia a la | Oficio de Comisién
JDCVP, para su atencion. Finiquito de Pasajes y
Viaticos
Tarjeta de Comisién
Informe de Comisién /
Documentacién N
comprobatoria
9 Jefe del Notifica al Servidor Publico comisionado para Dopunemacin S\
Departamento | que si existe la posibilidad de atender las e 1

.\§.‘7
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Descripcién de Actividades

Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque

Coordinacion General de Administracion

Cdédigo: QCW.3.1-PR-006

Plads o Nombre y clave del
é Responsable Actividad documento de
Num. ;
trabajo
de Control de inconsistencias o faltantes de los documentos
Viaticos y fiscales o comprobatorios, se atienda y se
Pasajes pueda continuar con el proceso, o de lo
contrario se rectifiqguen los formatos de;
Finiquito de Pasaje y Viaticos, y el de
Comprobacién de Viaticos y Pasajes.
Vuelve al paso 7
10 Analista Asigna y registra en el control, el nimero de | Fiscalizacion
Administrativo | folio de la cédula de fiscalizacion, la requisita, | Oficio de Comision
con el numero de comision, los datos | Finiquito de Pasajes y
comisionado, lugar y fecha de comision, | Viaticos
importe a pagar, identificador de la UA a la | Tarjeta de Comisién
que se encuentra asignado el comisionado, el | Informe de Comision
Programa y la Partida del gasto. Documentacion
comprobatoria
11 Analista Captura en el Sistema GRP SAP, la Provision | Sistema GRP SAP
Administrativo | del Pago de Viaticos o Pasajes con los datos
de la cédula de Fiscalizacién, dando origen a
la Pdliza de Diario, firma cedula de
fiscalizacidn y entrega a la SAM.
12 Subdireccion Recibe Expediente para su revision y registro | Control Semanal de
Aplicacién de en el Control Semanal de Pagos para entregar | Pagos
Movimientos a la DPP para su Autorizacion para su pago.
13 Direccién Revisa y firma en el recuadro de Autorizé en | Expediente
Programaciéony | la cédula de fiscalizacion y hace entrega al
Presupuesto STCP, para que realice la transferencia de los
recursos de la cuenta del Fondo Rotatorio.
14 Subdireccion Transfiere a la cuenta del comisionado el | Comprobante Banca
Tesoreria y monto total de la comprobacién de los viaticos | Net
Control de y en su caso de pasajes, e imprime
Pagos documento comprobatoric que emite la
BancaNet.
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Descripcién de Actividades

Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque

Coordinaciéon General de Administracion
Caodigo: QCW.3.1-PR-006

Paso o Nombre y clave del
; Responsable Actividad documento de
NUm. :
trabajo
16 Subdireccién Entrega a la SCP el expediente con el | Comprobante Banca
Tesoreriay comprobante de la BancaNet, para realizar el | Net
Control de registro contable del pago. Expediente
Pagos '
16 Subdireccion Notifica al EA y entrega el expediente, e | Expediente
Control instruye para que verifique e imprima la Péliza
Presupuestal de Diario y realice el registro contable del
pago.

17 Enlace Mediante la transaccion FBG60, visualiza la | Transaccion FB60
Administrativo | Péliza de Diario, la imprime y anexa el | Pdliza de Diario
expediente original del pago de la

comprobacién de viaticos y pasajes. A
»
18 Enlace Ejecuta en el Sistema GRP SAP, Ila| Transaccién ZCLC R
Administrativo | transaccién ZCLC con el propésito de generar | Pdliza de Egresos
contablemente el pago por concepto de
Viaticos y Pasajes, imprime y anexa fotocopias
del expediente original de la comprobacién y
notifica al JDPP.
19 Jefe del Registra en el control del Fondo Rotatorio, los | Control
Departamento | pagos por concepto de viaticos y pasajes,
Programacion y | escanea expediente y solicita al STCP
Presupuesto | imprima Estado de Cuenta de la BancaNet
para identificar los pagos realizados y dar
inicio al proceso de solicitud del reembolso de
los recursos ejercidos.
20 Subdireccion de | Entrega copia del Estado de Cuenta del Fondo | Estado de Cuenta
Tesoreria y Rotatorio al JDPP de forma diaria para | BancaNet {
Control de seguimiento y conciliacion de los movimientos.
Pagos ' '

o
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Descripcion de Actividades

Procedimiento:
Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos

Coordinacién General de Administracion

Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque

Caodigo: QCW.3.1-PR-006

Pako o Nombre y clave del

: Responsable Actividad documento de

Num. i
trabajo

4 Jefe del Identifica en el Estado de Cuenta los pagos | Estado de Cuenta
Departamento | formalizados para poder dar inicio al tramité | BancaNet
Programacion y | del reembolsos de los recursos ejercidos del | Control

Presupuesto Fondo Rotatorio.

22 Jefe del Durante el mes mantiene monitoreo sobre los | Conciliacién
Departamento | pagos y reembolsos, ademas mensualmente | Informe
Programacion y | realiza la conciliacion entre sus controles vy el

Presupuesto Estado de Cuenta Bancario, informa del
resultado del analisis del Estado Financiero de
los recursos del Fondo Rotatorio a la SPP, la
STCP, ala SCP y ala DPP.
23 Subdireccion de | En base al informe del JDPP al cierre del mes | Informe
Control confirma que los movimientos bancarios se | Pdliza de Diario
Presupuestal encuentren soportados con las pédlizas y | Péliza de Egresos
verifica que estas se encuentren archivadas y <
) debidamente firmadas para su resguardo.
24 Subdireccién de | Llevaran a cabo conciliaciones de los recursos | Formato de
Control Ejercidos por Partida, dentro de los 15 | Conciliacion
Presupuestal primeros dias habiles posteriores al cierre de
Subdireccién de GatATmER.
Programaciony | Las conciliaciones son elaboradas y
Presupuesto formalizadas en un término de 15 dias,
frmando ambas partes de conformidad el
resultado de la conciliacion en el formato
contable.
Fin-del Procedimiento.
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Procedimiento: Diaarama de Fluio

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacién General de Administracion

Cédigo:. QCW.3.1-PR-006
Pago de Viaticos y Pasajes Transferencia Bancaria (FONDO ROTATORIO) ' |

Jefe Departamento de Control de Direccién Programacién y Subdirecciéon Aplicacion |
Viaticos y Pasajes Presupuesto de Movimientos

| i

1.- El comisionado sara
responsable de proporcionar al
JDCVP, la comprobacién de los
gastos realizados en la comisién
asignada y deberd de verificar que
se apeguen a las condiciones y
términos  establecidos en el
Manual de Procedimientos;
QCW.3.1-PR-004 Asignacidén vy
Comprobacién de Viaticos vy
Pasajes Nacionales e
Internacionales, en la Seccidén
Sexta; Tarifas y |la Seccidén
Séptima; De la comprobacién vy
una vez validada la documentacién
comprobatoria y hace entrega a la
DPP.

For. Camprobacian
Ofido, Finiquito,
Tarjeta, Informe,
Comprobal

2.- Sella de recibido el
formato de Comprobacidn de
Vidticos y Pasajes con la
documentacién anexa 2%
entrega a la SAM.

v

For. Camnprobacidn
Ofido, Finiquito,
Tarjeta, Informe,
Comproba

3.- Coteja con el contral del
Fondo Rotatorio, si se otorgd
anticipd a favor del Servidor
Publico comisionado para el
cumplimiento de la comision
que se estd comprobando y
en su caso corrobora que se
encuentre anexa copia del
formato de; “Solicitud de
| Vidticos Anticipados”, anota
la fecha y el monto del
anticipo en el recuadro de
OBSERVACIONES del formato
“Comprobacién de Viaticos y
Pasajes”, la fecha en que se
otorgd y su monto, asi como
el importe a pagar a favor del
comisionado, rubrica vy
entrega al AA

For. Comprobacién
Ofido, Finiquito,
Tarjets, Informe,
Comproba
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Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Pago a Proveédores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinaciéon General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-006

Analista Jefe Departamento de Control de
Administrativo Viaticos y Pasajos

<

4.- Revisa: que los Formatos

de; Comprcbacion de
Vidticos y Pasajes, Oficio de
Comisioén, Finiquito de

Pasajes y Vidticos y Tarjeta
de Comisién, se encuentren
debidamente requisitados y
firmados.

For. Comprobacién
Ofid o, Finiquito,
Tarjeta

el correcto e
llenado y estan
firmados?

h 4
5.-iInferma de Ia
inconsistencia detectada
a la SAM y devuelve al
JDCVP para que sea

atendida.
7.-  Verifica que Ia doc. 6.- Recibe la documentacién
comprobatoria este completa y con las observaciones o
cumpla con los requisitos + | iInconsistencias detectadas
4 .
fiscales, wvalida en el SAT la por AA para ser atendida, de
autenticidad de las facturas e forma directa por el o por el
imprime certificados de comisionado.
4

autenticidad. For. Comprobacidén

Ofido, Finiquito,
Tarjeta, Informe,
Comproba

Deocumentacion
comprobatoria

¢Estd completay
symple req. fiscales?

8.- Notifica a la SAM de
las inconsistencias
encontradas en los
documentos fiscales o
faltantes y reenvia a la
JDCWVP, para su atencién.

- 9.- Notifica comisionado para que si existe
10.- Asigna y registra folio de !a I_Josibilldad de atender las
fiscalzacién, Ila reciulsita, & inconsistencias o faltantes de los N
nirera de comisidn, datos del > documentos fiscales o comprobatorios, se
comisionado, lugar vy fecha, atienda y continuarcon el proceso, o de lo
importe a pagar, UA a la que se ct.Jn_tra.rio se rect'rf]quen h‘o's_forrnatos de;
encuentra asignado, Programa y Finiquito o‘fe‘ F'asajg‘\( Vlattcos,r y el de
Partida del gasto. Comprobacién de Vidticos y Pasajes.

Documentacidn
cornprobatoria

@iﬂ\l
A
i1
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Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-006

Analista Subdireccién Aplicacién de Direccién Programacidn y Subdirecciéon Tesoreria y
Administrativo Movimientos Presupuesto Control de Pagoes

&

11.- Captura en el
Sisterna GRP  SAP, la
Provisidn del Pago de
Viaticos © Pasajes con
los datos de la cédula de
Fiscalizacidén, dando
origen a la Pdliza de
Diario, firma cedula de
fiscalizacién y entrega

a la SAM. :
I. SAP ]

12.- Recibe Expediente
revisa, registra en el
Control Semanal de Pagos
y entregar a la DPP para
su Autorizacidn de pago.

—"
controt ] 13.- Revisa y firma en el

recuadro de Autorizé en la
cédula de fiscalizacién y
hace entrega al STCP, para
que realice la
transferencia de los
recursos de la cuenta del
FONDO ROTATORIO.

b 14.- Transfiere a la cuenta

del comisionado el mento 0

¥

Y

total de la comprobacién
de los vidticos y en su caso
de pasajes, e imprime
documento que emite Ia

BancaNet.
Comprobante
BanecaNet

15.- Entrega a la SCP el
expediente con el
comprobante de la
BancaNet, para realizar el
registro contable del
A00.

Expediente
BancaNet

0% 75
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Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacién General de Administracion

Procedimiento:

Cadigo:

QCW.3.1-PR-006

Subdireccién Control
Presupuestal

Enlace Administrativo
do Sistomas

Jefe Departamento
Pregramaciony

Prosunussto
¥

Subdireccion Tesoreria
y Control de Pagos

&

16.- Notifica al
entrega el expediente, e
instruye para que verifique

=

Diario y realice el registro
contable del pago.

EAS vy

imprima la Pdliza de

@i

B imprime v

17.- Mediante la
transaccién FBE60, visualiza
la Pdliza de Diario, la
anexa el
expediente original del
pago de la comprobacidn

de vidticos y pasajes.

v

18.- Ejecuta en el Sistema
GRP SAP, la transaccién
ZCLC registra el pago e
imprime Pdliza de Egresos y
anexa fotocopias del
expediente original de la
comprobaciéon y notifica al
JDPP.

SAP

19.- Registra en el control del
FONDQO ROTATORIO, escanea
expediente y solicta a la
STCP imprima Estado de
Cuenta de la BnacaNet para
identificar los pPagos
realizados y dar inicio al
proceso de reembolso de los
recursos ejercidos.

20.-Entrega copia del
Estado de Cuenta del
FONDO ROTATORIO al JDPP

21.- ldentifica en el Estado
de Cuenta los pagos
formalizados y da inicio alf

de forma diaria para
seguimiento y conciliacién

de los movimientos.
Estado de
Cuenta

tramité del reembolsos de
los recursos ejercidos.

h 4
u‘\:

Estado de
Cuenta
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Procedimiento:
Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos

Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-006

Jofe Departamento Subdireccién Control Subdireccién Programacién y
Programaciény Presupuesto Presupuestal Presupuesto

&

22.- Durante el mes mantiene
monitareo sobre los pagos y
reembolsos, ademas
mensualmente realiza la
conciliacién entre sus controles
y el Estado de Cuenta Bancario,
informa del resultado del
andlisis del Estado Financiero
de los recursos del FONDO
ROTATORIC ala SPP, la STCP, a
laSCP y a la DPP.

Condliadén
Informa

23.- Con el informe al cierre del
mes confirma que los
movimientos bancarios se
encuentren soportados con las
polizas y wverifica que estén
archivadas y firmadas, para su

resguardo.

Inferme

Pdlizas Diario

Pdlizas E

4

24.- Llevaran a cabo 24.- Llevaran a cabo
concifiaciones de los recursos conciliaciones de los recursos
Ejercidos por Partida, dentro Ejercidos por Partida, dentro
de los 15 primeros dias hdbiles de los 15 primeros dias habiles
posteriores al cierre de cada posteriores al cierre de cada
mes. mes.
Las conciliaciones’ son <::> Las conciliaciones son
elaboradas y formalizadas en elaboradas y formalizadas en
un término de 15 dias, un términe de 15 dias,
firmando ambas partes de firmando ambas partes de
conformidad el resultado de la conformidad el resultado de la
conciliaciéon en el formato concifiacion en el formato
contable. contable,

"J

{_ FIN X

W
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Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administracion

Cddigo: QCW.3.1-PR-006
dok et o Descripcion del cambio Motivo(s)
um. emision
01 Junio 2007 | Alta del procedimiento Integracion del Manual de
Procedimientos de la
Coordinacion  General de
Administraciéon y Finanzas.
02 Septiembre | Actualizacion del procedimiento Cambié de Codigo y ajustes
2007 en algunas actividades.
03 Julio 2008 | Adecuar el procedimiento en su forma mas | Adecuaciones del
actual procedimiento para su
correcta operatividad
04 Mayo 2009 |Se especific6 que el pago incluye a|Se reviso el Procedimiento por
proveedores y a prestadores de servicio. |requerimiento de Auditoria
; , : Externa realizada por el
Se hizo referencia al Reglamento y a la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Eﬂi?\%asgzo Sglig, Tolg e
Servicios del Sector Publico. '
Se hizo referencia al Manual de {
Organizacién de la Comision Nacional de $
Vivienda, asi como a los procedimientos
vinculados a éste.
Se documentaron los mecanismos para
evitar duplicidad de pagos. '
Se document¢ tanto en los pasos del
procedimiento como en las politicas, que
se llevan a cabo conciliaciones entre las
areas involucradas.
Se hizo referencia al Sistema de
Presupuesto y Contabilidad.
04 Mayo 2009 | Se especifico en la politicas generales,

quiénes estan facultados para hacer
pagos, para efectos de control interno, asi
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Histarial de Cambhios

Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacién General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-006

Revision
NGm.

Fecha de
emision

Descripcion del cambio

Motivo(s)

como la necesidad de afianzar al personal
gue maneje la parte de Tesoreria.

Se documentaron los mecanismos para
tener una mejor comunicacion |y
supervision, para asegurar un adecuado
control de los registros contables entre las
areas involucradas en el procedimiento.

05

Julio 2011

Se realizé actualizacion del Manual de
Pago a Proveedores y Prestadores de
Servicios. El anterior procedimiento
constaba de 22 pasos y el actual se
compone de 25

Actualizacion de Datos vy
procedimiento derivado de la
nueva estructura de |la
Comision y los sistemas que
se utilizan para realizar el
control y registro del
presupuesto.

06

Noviembre
2014

Se adicionan Politicas de Operacion
con el objetivo de garantizar el correcto
gasto de los recursos Presupuestales
asignados.

Determinar los alcances de(f\
responsabilidad de cada una
de las areas que intervienen
en la Solicitud de Pagos a
Proveedores, Prestadores
de Servicios, Servicios
Personales, Gastos a
Comprobar y Comprobacion
de Viaticos y Pasajes.

06

Noviembre
2014

Fragmentacion del Manual de Pago a
Proveedores y Prestadores de
Servicios existente, de acuerdo a la
forma en que se lleva a cabo el Pago.

1. Pago a Prestadores de Servicios
y Proveedores, Mediante Cuenta
por Liquidar Certificada.

2. Pago a Prestadores de Servicios
y Proveedores. Transferencia

Actualmente
Proveedores,
de Servicios, Servicios
Personales, Gastos a
Comprobar y Comprobacion
de Viaticos y Pasajes, se
realiza por medio de/|
Cuentas por Liquidar
Certificadas (CLC),
Transferencia Bancaria o

los pagos a
Prestadores

W 2
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Historial de Cambios

Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
‘Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacidon General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-006

Revision Fecha de

NG . Descripcion del cambio Motivo(s)
um. emision
bancaria o cheque (FONDO |Cheque y cada uno de éstos
ROTATORIO). formatos tiene
3. Pago Servicios Personales gz;‘actggﬁt;casmegfdzesclaIS§
(Capitulo 1000). Cuenta por sequridad diferentes
Liquidar Certificada CLC. g UL
4. Pago \Viaticos y Pasajes.
Transferencia bancaria.
06 Noviembre | Modificacion del alcance del nivel de|La responsabilidad de cada
2014 participacién en las actividades del|actividad involucra a todos

procedimiento. los niveles que participan en
el procedimiento, por lo que
se incrementan los puntos
de revisiéon, garantizando al
maximo el correcto vy
eficiente gasto de los|,
recursos presupuestales.
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Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CL.C), Transferencia Bancaria o Cheque

Coordinacion General de Administracién

Cadigo: QCW.3.1-PR-006

Nam. Nombre del formato y/o documento de trabajo Clave
1 Factura / Recibo de Honorarios (externo) No Aplica
2 Solicitud de Recursos y/o Reembolsos, Adquisiciones No Aplica
y Servicios
3 Oficio de Solicitud de pago F01-QCW3.1-PR-006
4 Pedido F02- QCW3.1-PR-006
) Contrato
6 Solicitud de registro de cuentas bancarias No Aplica
i Formato de Fiscalizacion F03- QCW3.1-PR-006
8 Péliza de Provisién AN
9 Cuenta por liquidar certificada (CLC) N/A No Aplica (\
10 Pdliza de Diario F03 QCWS3.1-PR-006 '
14 Pdéliza de Egresos F02- QCW3.1-PR-006
12 Cheque No Aplica
13 Formatos de Conciliacion Contable No Aplica
14 Formatos de verificacion No Aplica

NOTA: Los documentos arriba mencionados son administrativos por

necesaria la aplicaciéon de la clave interna.

lo que no es

&Vﬁs
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Anexos

Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-006

Anexo No. 1.- Politicas Generales

1

Las presentes disposiciones son de observancia obligatoria para las Unidades
Administrativas de la CONAVI.

Los pagos de compromisos adquiridos por la CONAVI los realizara la Subdireccion de
Tesoreria y Control de Pagos aquellos que sea mediante transferencia electronica y/o
por cheque y la Subdireccion de Programacion y Presupuesto aquellos que sean
mediante el mecanismo de Cuentas Certificadas por Liquidar, con los documentos
originales respectivos, entendiéndose por justificante, el documento que determine la
obligacion de hacer un pago; ejemplo: Pedido, contrato, orden de servicio y/o trabajo
entre otros, y por comprobante el documento original que demuestre la entrega de la
suma de dinero correspondiente: Factura, nota de remisién, recibo de honorarios, entre
otros.

El tramite del pago sobre los conceptos que a continuacion se sefialan, debera ser
canalizado por la Subdireccion de Recursos Materiales a la Subdireccion de Tesoreria
y Control de Pagos, remitiendo la documentacion siguiente, para su fiscalizacion:

»  Proveedores de bienes y servicios.- Pedido o contrato, Factura original con sello
de entrada al almacén, o recibo de bienes y documehtos o acta de recepcion de
los trabajos realizados. Solicitud de pago debidamente firmada por la Subdireccion
de Recursos Materiales o la Direccion de Administracion de Recursos, avalando
los bienes o servicios recibidos.

»  Prestadores de servicios.- Contrato o pedido, recibo de honorarios original
debidamente requisitado y firmado, entregable. Oficio de solicitud de pago
debidamente firmado por el titular del area responsable del servicio.

»  Contratista.- Documentacion comprobatoria debidamente validada por el titular de
la Subdireccion de Recursos Materiales; asi como, copia del contrato y de la fianza
de cumplimiento.

»  Mantenimiento de vehiculos.- Pedido o contrato, orden de trabajo y Factura
original. Solicitud de pago debidamente firmada por la Subdireccion de Recursos
Materiales o la Direccion de Administracion de Recursos, avalando la conformidad
de los servicios recibidos.
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Procedimiento:
Pago a Pr_oveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque.
Coordinacion General de Administracion

Cdédigo: QCW.3.1-PR-006

La Subdireccion de Recursos Materiales tendra a su cargo las siguientes
responsabilidades:

>  Recibir y revisar los documentos presentados por los proveedores de bienes y
servicios para pago, a fin de verificar que estos se ajusten a las condiciones
contractuales establecidas y cumplan con los requisitos administrativos como son:
Calculos aritméticos correctos, firmas autégrafas autorizadas y estén
debidamente soportados conforme lo sefiala el numeral 2.

>  Efectuar el célculo de las sanciones econdmicas por incumplimiento en los
tiempos de entrega de los pedidos o contratos de servicios generales, con base a
los dias de retraso, tomando como base la fecha consignada en la nota de entrada
al almacén tratandose de bienes de consumo y/o de activo fijo; reporte de servicio
en caso de contratos u ordenes de servicio, asi como informar al proveedor o
prestador del servicio la aplicacion de la sancion determinada.

En los casos de sancion por incumplimiento en la entrega de los pedidos, la
Subdireccion de Recursos Materiales, debera anotar en el pedido el nimero de dias de
retraso.

Cuando los pedidos y/o contratos sefalen dias de atraso con cargo a los proveedores
por entrega extemporanea y éstos no hayan sido correctamente calculados por la
Subdireccion de Recursos Materiales, la Subdireccion de Tesoreria y Control de Pagos
le devolvera la documentacioén para que ésta sea debidamente corregida.

En caso de aplicacion de sanciones al proveedor, éste debera anexar a su facturacion,
la nota de crédito respectiva sin desglosar el IVA, la cual servira como comprobante de
la deduccién o descuento a aplicar en el pago, o0 en su caso anexara el comprobante
del depdsito por el monto de la sancion a la cuenta bancaria correspondiente.

La Subdireccion de Recursos Materiales debera solicitar al proveedor o contratista la
presentacion de la documentacién para pago en original.

La Subdireccion de Recursos Materiales debera de conservar una copia de la
documentacion del proveedor o contratista y remitir original a la Subdireccion de
Programacién y Presupuesto, quien realizara la revision de los requisitos fiscales, de

N7
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Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administracion

Cddigo: QCW.3.1-PR-006

conformidad a lo establecido por los articulos 29 y 29 A del CFF, mismos que a
continuacion se describen:

l. Contener impreso el nombre, denominacién o razén social, domicilio fiscal y
clave del registro federal de contribuyente de quien los expida. Tratandose de
contribuyentes que tengan mas de un local o establecimiento, deberan sefalar
en los mismos el domicilio del local o establecimiento en el que se expidan los
comprobantes.

Il. Contener impreso el nimero de folio.

[l Lugar y fecha de expedicion.

V. Clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien se
expida.

V. Cantidad y clases de mercancias o descripcion del servicio que amparen.

VI. Valor unitario consignado en nimero e importe total consignado en nimero o

letra, asi como el monto de los impuestos que en los términos de las
disposiciones fiscales deban trasladars'e, desglosando por tasa de impuesto
en su caso.

VII. Namero y fecha del documento aduanero, asi como la aduana por la cual se
realizé la importacion, tratandose de ventas de primera mano de mercancia
de importacion.

VIII. Fecha de impresion y datos de identificacion del impresor autorizado.

10. La documentacion comprobatoria y justificatoria debera expedirse a nombre de la
Comision Nacional de Vivienda y contar con las firmas de autorizacion requeridas
invariablemente la del titular de la Unidad Administrativa responsable del gasto, o del
servidor publico en quien este haya delegado tal facultad.

11. Por regla general, los pagos de adquisiciones de bienes, contratacion de
arrendamientos y prestacion de servicios, derivados de la suscripciéon de pedidos o
contratos, se efectuaran invariablemente mediante cuenta por liquidar certificada y/o
cheque nominativo mismo que se expedira a favor de la Razén Social o nombre del

l
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Procedimiento:

Pago a Proveeddres, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-006

beneficiario segln sea el caso, los cuales seran autorizados en forma mancomunada
por la Coordinacion General de Administracion y la Direccidén de Programacion y
Presupuesto, dichos pagos se realizaran dentro de los 45 dias naturales contados, a
partir de la recepcion de la factura debidamente requisitada. En caso de bienes la
factura debera contar con el sello de recibido del Almacén. En caso de servicios la
factura debera ir acompanada con la conformidad expresa de la Unidad Administrativa
que recibio los servicios de que se trate, por lo que se refiere a contratos abiertos el
plazo para el pago sera de 30 dias naturales.

12. Cuando se hubieran fincado pedidos que consmieren una gran cantidad de partidas o
voliimenes de bienes, se podran efectuar pagos por entregas parciales, previa
presentacion de la factura que incluya la totalidad de la partida en cada entrega parcial,
siempre y cuando se haya establecido en las bases de la licitacion y en el contrato.

13. En los servicios, podran hacerse pagos mensuales, parciales o por avance del
programa de trabajo, siempre y cuando asi se estipule en las bases de licitaciéon y en el
contrato y éste haya considerado la entrega por parte del prestador de servicios de la
garantia de cumplimiento del mismo.

En los pedidos y contratos respectivos, se estableceran los mecanismos de
comprobacion, supervision y verificacion de los servicios contratados y efectivamente
devengados, asi como del cumplimiento de los requerimientos de cada entregable, lo
cual sera requisito indispensable para proceder al pago correspondiente.

14. Previo al pago a proveedores o prestadores de servicios se deberan provisionar con
pdlizas de diario, dicho registro debera efectuarse en el mes en que se devengue la
operacion.

15. La entrega de cheques al proveedor o prestador de servicio se hara previa presentacion
en fotocopia de la siguiente documentacion:

Personas Fisicas;

- \
» lIdentificacion Oficial con Fotografia :
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Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-006

Personas Morales;

» ldentificacion Oficial con Fotografia

» ldentificacion del Representante Legal

» Copia del Acta Constitutiva o Poder Notarial

»  Carta Poder Membretada con sello de la empresa (en caso de un tercero)

16. Se tomara como identificacion oficial, el pasaporte, cartilla del SMN o credencial de
elector. Si por causas de fuerza mayor el representante legal no puede presentarse
para el pago, podra otorgar un poder mediante un escrito (en hoja membretada) a una
tercera persona, quien debera acreditarse con su identificacion oficial.

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

18. Para el pago mediante cuenta por liquidar certificada el proveedor o prestador de
servicios debe requisitar el formato “Solicitud de registro de Cuentas Bancarias” y
anexar copia del Estado de Cuenta Bancaria para corroborar el nimero correcto de la
clave estandar interbancaria (CLABE).?

19. Los servidores publicos que ocupen los cargos que a continuacion se mencionan, seran
los Unicos que estaran facultados para autorizar los pagos de las obligaciones
contraidas por la Comision Nacional de Vivienda, por la adquisicién de bienes y/o
contratacion de servicios.

° Coordinacion General de Administracion.
o Direccion de Programacion y Presupuesto.

20. Los servidores publicos que ocupen los cargos que a continuaciéon se mencionan, seran
los Unicos que estaran facultados para realizar el pago de obligaciones contraidas por
la Comisién Nacional de Vivienda, por la adquisicion de bienes y/o prestacion de
servicios, mediante transferencia electronica.

l{\/o Coordinacion General de Administracion.
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Anexos

Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-006

° Direccién de Programacion y Presupuesto.
° Subdireccion de Tesoreria y Control de Pagos.
o Jefatura del Departamento de Tesoreria.

21. Las Subdirecciones de Programacion y Presupuesto y de Control Presupuestal,
efectuaran conciliaciones mensuales de los importes pagados a los proveedores y
prestadores de servicios al amparo de los pedidos y contratos autorizados, a fin de
evitar que se rebasen los montos maximos establecidos, la citada conciliacion se llevara
a cabo dentro de los primeros 15 dias habiles posteriores de cada mes, formalizando
el documento correspondiente.

22. Las Subdirecciones de Recursos Materiales y de Tesoreria y Control de Pagos,
realizaran revisiones semestrales de los importes pagados a proveedores y prestadores
de servicios, contra los establecidos en pedidos y contratos, a fin de verificar que los |
pagos no rebasen los montos acordados, formalizando mediante firma el documento
correspondiente.




COMISION
14612

€
‘.,-j NACTONAL
H. ¥ DEVIVIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

Anexos

Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CL.C), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administracion

Codigo:  QCW.3.1-PR-006

Anexo No. 2 Mecanismos Internos para un mayor control y supervision sobre el reqistro de
las operaciones presupuestales y financieras.

Es obligacion de las subdirecciones adscritas a la Direccion de Programacion y
Presupuesto, cumplir con los siguientes mecanismos de control interno, los cuales
permitiran mantener un control y orden en las operaciones en materia presupuestal y
contable y, en consecuencia, actuar en forma oportuna y con la veracidad requerida, asi
como dar cumplimiento a las obligaciones fiscales del Organismo.

Lo anterior, debera asegurar que la preparacion de los Estados Financieros se realice
conforme a la Normatividad Contable de la Administraciéon Publica Federal y a las normas
y disposiciones legales y fiscales aplicables.

Por ello es necesaria la utilizacién de los siguientes elementos basicos de control de los
recursos federales:

1. Programa de trabajo.- El cual debe contener el tipo de actividad y los responsables
de llevarlo a cabo, asi como el mes en que se tiene programada su realizacion.

2. Minuta de trabajo en materia de conciliaciones.- son documentos donde quedan
anotados los acuerdos yycompromisos tomados en cada una de las reuniones
celebradas por las areas de Programacion y Presupuesto, Recursos Materiales,
Tesoreria y Control de Pagos, Control Presupuestal y Recursos Humanos.

Dichas minutas deberan contener fecha, lugar y hora, nombre y firma de los
participantes, motivo de la reunion y los acuerdos tomados, y deberan estar firmadas
por todos los involucrados, es importante senalar que la hoja donde firmen los
participantes no esté en blanco, sino que tengan escrito la referencia de la minuta,
es decir, el motivo principal de la reunién, el lugar y la fecha. Ademas se requiere
que se registre el seguimiento de los asuntos adoptados hasta su solventacion.

3. Archivo unico.- Para contar con el soporte documental de los movimientos
realizados.

que garantiza la generacion de reportes y estados financieros y presupuestales para

4. Sistema GRP-SAP para el registro de las operaciones presupuestales y financieras,
{ ‘@\

la adecuada toma de decisiones.
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