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Presentacién del Procedimiento

Procedimiento:

Registro Contable de las operaciones derivadas del preceso.de pago de la
Noémina

Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW3.1-PR-009

Objetivo:

Establecer politicas y criterios para el registro y soporte de las operaciones contables que
se originan con motivo de las obligaciones de pago de sueldos y prestaciones al personal
de la CONAVI asi como definir la documentaciéon soporte que debera anexarse a las
poélizas o, en su caso, determinar el area que sera la responsable de la guarda y custodia
de dicha documentacion.

Glosario:

Balanza de Comprobacién.- Es el documento por medio del cual se verifica si todos
los cargos y abonos de los asientos del libro diario han sido trasladados a las cuentas
correspondientes del mayor, respetando el principio de la partida doble.

CGA.- Coordinacion General de Administracion.
CONAVI.- Comisidn Nacional de Vivienda.

DPP.- Direccion de Programacion y Presupuesto de la CONAVI.

Documentacién Comprobatoria.- Los documentos generados de registro contable
que respaldan la recepcion de una cantidad de dinero, tales como: Facturas, recibos
de ingresos, fichas o comprobantes de depdsitos bancarios, estados de cuenta
bancarios, entre otros.

Egreso.- Es la erogacion o salida de recursos financieros, motivada por el compromiso
de pago de alguin bien o servicio recibido.

Estados de Cuenta Bancarios.- Los reportes emitidos por una institucién bancaria
en los cuales se consignan los depdésitos de efectivo realizados y los cheques o
transferencias electronicas recibidas, en un periodo determinado.

Factura.- Es el documento impreso o electronico, que retune los requisitos fiscales

establecidos por el Codigo Fiscal de la Federacion, en el que se consignan los g A

conceptos, las cantidades y los importes de los servicios recibidos por la entidad. A
i

Pagina 2 de 22




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

Presentacion del Procedimiento

Procedimiento:
Registro Contable de las operaciones derivadas del proceso de pago de la
Némina
Coordinacion General de Administracion
Cédigo: QCW3.1-PR-009

o Fichas o comprobantes de depésitos bancarios.- Es el documento soporte de una
operacion bancaria de depdsito en cuenta, ya sea en efectivo, en cheque o mediante
transferencia electrénica.

e Poliza de Diario.- Documento donde se registran y anexan los comprobantes de
aquellas operaciones de la entidad, por las cuales no se tenga que hacer algtn
movimiento bancario, es decir, la pdliza de diario es la que se elabora cuando la
operacion que se esta registrando no implica una entrada de dinero al banco a través
de una ficha de deposito ni una salida por la cual se deba elaborar un cheque. Es
importante, que al igual que la pdliza de egreso e ingreso, la de diario cuente con toda
la documentacion soporte que da origen a su elaboracion.

e Pdliza de Egresos.- Documento donde se registran y anexan los comprobantes de
aquellas operaciones de la entidad, en las cuales se haya elaborado un cheque o
transferencia electrénica como medio de pago, es decir que esta pdliza se elabora
cuando la operacién implica una salida de dinero del banco, ya sea a través de un
cheque o una transferencia electronica. Asimismo, es importante recordar que
adicionalmente a los requisitos para su correcto llenado, es necesario que siempre
tenga anexo el comprobante que esta dando origen al pago con cheque.

e Pdliza de Ingresos.- Documento donde se registran y anexan los comprobantes de
aquellas operaciones por las cuales se haya elaborado un depésito en la cuenta de
cheques, es decir este documento se elabora cuando la operacidén implica una entrada
de dinero al banco. Asi mismo, es importante recordar que adicionalmente a los
requisitos para su correcto llenado, es necesario que siempre tenga anexa la copia de
la ficha de deposito o transferencia electronica que esta dando origen al ingreso.

e NIFG.- Norma de Informacion Financiera Gubernamental.

o SPP.- Subdireccion de Programacion y Presupuesto.

¢ SRH.- Subdireccién de Recursos Humanos.
e Sll.- Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico (Sli@Web).

e SPEL- Sistema de Pagos Electronicos Interbancarios.
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e SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e STCP.- Subdireccion de Tesoreria y Control de Pagos.
o SCP.- Subdireccion de Control Presupuestal.

e JDT.- Jefatura del Departamento de Tesoreria.

o TESOFE.- Tesoreria de la Federacion.

o  SIAFF.- Sistema de Administracion Financiera Federal.
e SICOP.- Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

e CLC.- Cuenta por Liquidar Certificada.

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

Marco legal:

o Ley de Vivienda, vigente

e Ley Orgénicé de la Administracion Publica Federal, vigente.

o Ley Federal de Entidades Paraestatales, vigente.

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, vigente. .
e Ley General de Contabilidad Gubernamental, vigente. _ //C@ )

o Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales, vigente.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
vigente./'

7
/7
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o Estatuto Organico de la Comision Nacional de Vivienda, vigente.
e Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio correspondiente.

¢ Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector paraestatal Federal, emitido
por la Subsecretaria de Egresos de la SHCP, vigente.

e Clasificador por Objeto del Gasto Publico para la Administracién Publica Federal,
vigente.

e Normas de Informacion Financiera Gubernamental General para el Sector Paraestatal
(NIFG), emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), vigentes.

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aphcamon General en
Materia de Recursos Financieros.

Referencias:

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

e Procedimiento QCW3.1-PR-010 Conciliaciones Bancarias %@ Y

e Politicas Generales de Contabilidad (Ver Anexo 1).
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Alcance:

El presente documento normativo aplica a las areas de Recursos Humanos, Presupuesto
y Tesoreria y Control de Pagos de la Comision Nacional de Vivienda que participan en el
proceso de registro de las operaciones contables inherentes al pago de los sueldos y
prestaciones del personal.

Autorizacion:

El presente Procedimiento fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de
la Comisién 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.
Las firmas de autorizacién quedaran plasmadas en el acta de la sesién, en donde se

dictamine procedente el acuerdo en comento. 7~
_ / /
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Procedimiento:

Nomina

Coordinacion General de Administracion

Codigo:QCW.3.1-PR-009

ki Nombre y clave
; Responsable Actividad del documento
Nuam. ;
de trabajo
Pago de Sueldos y Prestaciones
1 Subdirecciéon |Elabora némina quincenal para el pago de las |Calculo de
de Recursos | percepciones del personal de la CONAVI, asi como | némina por
Humanos los diferentes pagos a terceros por retenciones al | concepto de pago
personal y aportaciones patronales segun su |(C)
periodicidad, incluyendo en su caso, las lineas de |,
captura del ISSSTE, SAR E INFONACOT (ISSSTE, | LInas de captura
FOVISSSTE, SAR, AXXA Seguros, Gastos Médicos ISSSTE. SAR e
Mayores, Seguro de Retiro, Seguro de Separacion INFONP:COT
Individualizado, Seguro de Vida Institucional, '
INFONACOT, Calculo de ISR E Impuesto sobre
Nomina, etc.), resguardando la informacion que
ampara el gasto.
NOTA 1: Por excepcién, se emitiran pagos a través
de cheque a los servidores publicos, para cubrir el |
pago de sus percepciones (Ej. en caso de baja, alta,
cambio de situacion, etc.)
NOTA 2: El pago de aguinaldo se hara de
conformidad a lo establecido en el Decreto emitido por
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a los
Lineamientos de aplicacion del mismo; asi como a la
Norma NEIFGSP 016—‘Norma para registrar
contablemente el pago del aguinaldo o gratificacion de
fin de ano”.
2 Subdireccion | Elabora y turna oficios de solicitud de liberacion de | Calculo de
de Recursos |recursos a la Direccibn de Programaciéon y |némina por
Humanos Presupuesto por los importes netos de los montos | concepto de pago
calculados por conceptos de percepciones del |(C)
personal asi como de las aportaciones y cuotas a Bificios:dis [
favor de terceros (GNP, ISSSTE, FOVISSSTE, SAR, salicHid da

|
|
|
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Nombre y clave

P?SO Responsable Actividad del documento
Num. .
de trabajo
GNP, AXXA Seguros, Infonacot, Tesoreria de la |recursos
Federacion, etc.), estableciendo la fecha limite del | presupuestales
depdsito y/lo pago en la cuenta bancaria |(A)
correspondiente, para el pago en tiempo y forma.
3 Direccién de | Recibe los Oficios de solicitud de recursos por parte | Oficios de
Programacion | de la Subdireccién de Recursos Humanos y los turna | solicitud de
y a la Subdireccion de Tesoreria y Control de Pagos. recursos
Presupuesto presupuestales
() |
4 Subdireccion |Recibe oficios de solicitud de recursos y analiza el | Oficios de
de Tesoreria |contenido de cada uno para proceder a las capturas |solicitud de
y Control de |correspondientes. recursos
Pagos presupuestales
(A)
[}
S Subdireccion | Verifica en su registros la suficiencia presupuestal en | Oficios de
— de Tesoreria |las partidas del gasto del capitulo 1000 Servicios |solicitud de
y Control de |Personales y procede a enviar a JDT para los |recursos
Pagos registros dentro del SICOP presupuestales
(A)
CLC electrénico
(B)
6 Jefatura del Registra en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto | Oficio de solicitud
Departament | SICOP y turna a la STCP para la validacion de cifras | de recursos
ode dentro del Sistema SIAFF. presupuestales
Tesoreria (A)
7 Director de | Verifica que la CLC sea acorde a los requerimientos y | Oficio de solicitud

,.f}

Programacién

necesidades de gastos de la némina para proceder a
su revision en SIAFF mediante firma-electronica

de recursos

d

7
//\Jr
|

ﬁ \

&
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Coordinacion General de Administracion

Codigo:QCW.3.1-PR-009

cuentas bancarias de los servidores publicos y, en
73

S Nombre y clave

; Responsable Actividad del documento

NUm )
' de trabajo
y presupuestales
Presupuesto (A)
¢La CLC es acorde a los requerimientos?
No.- ContinGia en el Paso No. 5
Si.- Contintia en el Paso No. 8
8 Director de | Firma electronicamente la revisién de la CLC y turna |CLC
Programacioén |a través del SIAFF a la Subdireccién de Recursos itma sleatrbniss
y Humanos; a ésta le corresponde la carga del layout (B)
Presupuesto |del pago de némina de los empleados.
Turna al Coordinador General de Administracion para
firma electrénica de autorizacion %

9 Subdirector |Realiza la vinculacion electrénica del layout del pago | CLC (B)

de Recursos |de némina de los empleados a través del SIAFF y da Lavout del pado
Humanos |aviso a la Direccién de Programacion y Presupuesto deynéminag 9
para la autorizacién correspondiente empleados

10 Director de | Verifica que la CLC del pago de némina tenga |CLC'’s (B)
Programacion |vinculado el archivo de dispersion y turna ésta al Eiris eleiidiics

y Coordinador General de Administracion para que
Presupuesto |autorice con firma electronica avanzada.

11 Coordinador |Autoriza  electronicamente las CLC's que |CLC (B)
General  de |correspondan y turna los movimientos presupuestales | . 2
Administracion | a través del SIAFF a SEDATU para que esta a su vez Firtia eledtrinics

de la instruccion de la aplicacién por parte de la
TESOFE para las dispersiones de némina a las

Pagina 9 de 22
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Coordinacion General de Administracion
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Paso

Nombre y clave

» Responsable Actividad del documento
NUm. .
de trabajo
caso de pago a terceros, para su depédsito a las
cuentas bancarias correspondientes.
12 Subdirector |Verifica que los depositos correspondientes para el | Consulta en linea
de Recursos |pago de enteros para ISSSTE, SAR e INFONACOT, |de la cuenta
Humanos |se encuentren efectuados en la cuenta bancaria |bancaria
institucional. institucional
13 Subdirector |Realiza los pagos que correspondan de forma |Recibo de pago
de Recursos |electronica al ISSSTE, INFONACOT y SAR, a través |efectuado (H)
Humanos |de los portales del ISSSTE, BANORTE vy
BANCOMER, solicitando la emision del recibo de "
pago correspondiente. \V4
.
14 Subdirector |Verifica que el movimiento presupuestal solicitado | Oficio de solicitul\
de Tesoreria |afecte la disponibilidad del presupuesto, y que una | de recursos
y Control de |vez pagada la GLC por la Tesoreria de la Federacion | presupuestales, (
Pagos se refleje correctamente dicho movimiento en el | A)
SIAFF. CLC (B)
15 Subdirector | Imprime cuenta por liquidar certificada y turna copia de | CLC (B)
deC'lc')?ﬁ?Orlecril: Isau(élc_)(_r?ts)lla Subdireccién de Recursos Humanos para Oficio de Soliciiud |
Y Patos ) de recursos
9 presupuestales
(A)
16 Subdirector Régistra en la pdliza de diario correspondiente el

de Tesoreria
y Control de
Pagos

monto de los recursos depositados en la cuenta de los
Servidores Publicos y/o de las aportaciones y cuotas
a favor de terceros.

CLC (B)
Péliza de Diario

Oficio de solicitud
de recursos 5

Za

Pagina 10 de 22
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Procedimiento:
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Coordinacion General de Administracion

Cédigo:QCW.3.1-PR-009

Nombre y clave

P?SO Responsable Actividad del documento
Num. -
de trabajo
presupuestales
(A)
17 Subdirector | Captura la informacion contenida en la poliza de Diario | CLC (B)
de Tesoreria |en los libros de Diario y Mayor que se administran a| ~.. . -
: ; Oficio de solicitud
y CFc’Jgtrg; de |[través del Sistema GRP-SAP i
9 Archiva en el consecutivo mensual de pdlizas de|presupuestales
ingresos junto con el oficio de solicitud de recursos | (A)
presupuestales y la CLC. Péliza de Diario
(E)
18 Subdireccion |Realiza la entrega de comprobantes de pago a los | Listado de
de Recursos |servidores publicos y recaba firmas en los listados de | ndmina,
Humanos |nomina en dos tantos originales, para entregar un|comprobantes de
tanto adjunto a la Subdireccién de Tesoreria y Control | pago y Facturas
de Pagos. En el caso de pago a proveedores de|(G)
servicios, éstos entregan facturas o recibos originales
a la Subdireccion de Recursos Humanos, mismos que
se turnan a la Subdireccion de Tesoreria y Control de
Pagos, para su incorporacion al soporte documental
de los movimientos contables correspondientes.
19 Subdireccion |Elabora Oficio y tarjeta de némina segun la quincena | Oficio (D), tarjeta
de Recursos |que corresponda, adjuntando un tanto original de los |y listados de
Humanos |[listados de némina y envia a la Subdireccién de|nomina (G)
Tesoreria y Control de Pagos para continuar con los
tramites conducentes.
20 Subdireccion |Recibe Oficio y tarjeta de némina y listados con firmas | Oficio (D), tarjeta
de Tesoreria |originales, asi como Facturas y Recibos originales, |y listados de
y Control de |segun corresponda. o noémina (G)
Pagos /
\ N /7
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£ AR Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento
um. .
de trabajo
Elabora pélizas de diario para registrar la cancelacion | Facturas y/o
de la provision del pasivo creado por las obligaciones | recibos (H)
del pago de sueldos y prestaciones al personal de la Palisas di diaiis
CONAVI.
(B)
21 Subdireccion | Captura informacion contenida en la péliza de diario y | Poliza de Diario
de Tesoreria | mayor. (E)
y ngtrgé de Archiva en el consecutivo mensual de pélizas de diario | Listado de
9 con el listado de némina y la copia del estado de|Nomina (G)
cuenta bancaria correspondiente, en el que se refleja
la salida de los recursos aplicados para el pago de la
némina.
22 Subdireccion | Verifica dentro de los primeros 10 dias habiles del | Reporte del
de mes siguiente al que se realizé el pago de la nomina | Ejercicio
Programacion | el reporte del ejercicio del gasto por partida especifica
y del capitulo 1000 Servicios personales.
Presupuesto
23 Subdireccion | Elaboran conciliacion de las cifras tanto de|Oficios de
de percepciones como de deducciones que reflejan las | solicitud de pago,
Programacion | cifras del ejercicio del gasto por partida especifica y | Oficio y Tarjeta
y formalizan 15 dias habiles posteriores al cierre de|de némina con
Presupuesto, |mes. sus listados de
Subdireccién | jExisten diferencias entre los reportes de las tres TS E
de Recursos |areas? Facturas y/o /
Humanos y | g; _ |dentifican y aclaran diferencias Ll Q"
32?;2;?;222 No.- Firman Conciliacion en tres tantos originales s '
. Cortral te entregando un tanto a Recursos Humanos y los otros | Calculo de
y Paqos dos tantos los turnan a la Direccién de Programacién | némina por
g y Presupuesto para sus controles correspondientes. | concepto de pago
/é//y % |
- ‘}q(// . y/ Pagina 12 de 22
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Nombre y clave

P‘?‘S'O Responsable Actividad del documento
Num. : :
de trabajo
Ver procedimiento Procedimiento QCW.3.1-PR-010| Conciliacién

Conciliaciones Bancarias.

Nota 1: La Subdireccién de Recursos Humanos tendra
los acuses de los oficios de solicitud de pago (némina
y enteros) y copia de facturas y/o recibos, la
Subdireccion de Tesoreria y Control de Pagos contara
con los originales de: oficios de solicitud de pago,
liquidaciones, listados de ndémina y facturas ylo
recibos, asi como copia simple de CLC's, formato
detalle de las operaciones ajenas de Entidades
Paraestatales y del calculo de ndmina por concepto de
pago.

Nota 2: Con el fin de que se tenga una mayor
comunicacion y supervision para el pago, registro y
control de aspectos financieros, presupuestales y
fiscales, las areas involucradas en este procedimiento,
se sujetaran a los mecanismos documentados en el
Anexo No. 2 de este procedimiento.

Fin del procedimiento.

Formato Detalle
de las
operaciones
ajenas de
Entidades
Paraestatales

(H),
(D).(F).(G).(B).(C)
(D.(J)
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COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
DPP / Subdireccién / de Programacién y Presupuesto/Tesoreriay Control Pagos/lefatura de Departamento de Tesoreria/ Subdireccién de

Recursos Humanas

INICIO

SRH

1.Elabora némina quincenal para el pago de percepcionas
personal de CONAVI, pagos a tercercs por retenciones al
persenal y apeortaciones patronales incluyendo en su aso, las
lineas d= captura del ISSSTE, SAR E INFONACOT (ISSSTE,
FOVISSSTE, SAR, AXXA Seguros, Gastos Médicos Mayores,
Seguro Retiro, Seguro de Separaddn Individuslizado, Seguro de
Vida Institudonal, INFONACOT, Célkculo de ISR E Impuesto
scbre Nomina, etc.), resguardando la informacién que ammr
el gasto.

NOTA 1: Por excepcidn, se emitirdn pagosa través de cheque a
los servidores publicos, para cubrir el pago de sus percepcionas
(Ej. en caso de baja, altz, cambio de situacién, etc.)

INOTA 2: El pago de aguinaldo se hard de conformidad a lo|
estableddo en el Decreto emitido por la Secretaeria de Hadenda
y Crédito Piblico, @ los Lineamientos de aplicacionpago del
aguinaldo o gratificadén de fin de afio” del mismo; asi como a
la Norma NEIFGSP 016—“MNommnz para registrar contablemente]

: ?

2. Elabora oficios de
solicitud de liberacién
de recursoa DPP.

AyC
Dpp

Y

3. Recibe oficio de
solicitud de recursos y
turnaa STCP

==

4.Recibe oficio de
solicitud de recursos y
analiza contenido para
las capturas
correspondientes

¢ A |
5. Verifica en registro

suficiencia
presupuestal capitulo |
1

S1CP

00Q Servicios
Personales y envia IDT
para registro en SICOP

DT Y

6. Registraen SICOP y
turna a STCP para
validacién en SICOP y
aplica CLC's a SIAFF.

(ale=

w |

7. Verifica CLC y
procede ala firma
electrénica de la
revisidn en el SIAFF

alos

dla CLC es acorde

requerimientos?

L2133

Si

4

8. Firma electrénica la
CLC y turna en SIAFF a
la SRH carga del layout
del pagoy turma a CGA
firma electrénica
Autorizacidn.

N

9. Realiza la
vinculacién
electrénica layout de
némina a través de
SIAFF y avisa DPP
para autorizacidn.

Dpp A
10. Verifica CLC este
vinculada alarchive de
dispersién y turna estd
y CLC de terceros en el
SIAFF al CGA para firma
electrénica de
autorizacidn

B~

a ]
11 Autoriza

electrénicamente CLC

turnaa traves de SIAFF

a TESOFE, dispersiones

de cuentas bancarias

de servidores publicos
o terceros.

T e
12, Verifica depdsitos
correspondientes para
pago de enteros para
ISSSTE, SAR e
INFONACOT, se
encuentren efectuados
en cuenta bancaria
institucional.
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Procedimiento:

Registro Contable de las operaciones derivadas del proceso de pago de la

Nomina

Coordinacion General de Administracion

Cédigo:QCW.3.1-PR-009

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

DPP / Subdireccién / de Programacion y Presupuesto/Tesoreriay Control Pagos/Jefatura de Departamento de Tesoreria/ Subdireccion de
Recursos Humanos

U

13fealiza pagos forma
electrénica a ISSSTE,
INFONACOT y SAR, a
través da portales del
ISSSTE, BANORTE y
BANCOMER, solicitando
emisién del recibo de pago
corespondente.

e |
14. Verifica
maovimientos
presupuestal y CLC
pagada por TESOFE,
que el movimiento se

refleje correctamente
en SIAFF,

4 AyB

15. Imprime CLCy
turna copia CLC a SRH
para su controlinterno.

AYB

16. Registraen la pdlia
de diario el monto
depositado en cuenta
de Servidores Piblicos
y/o aportaciones y
cuotas a favorde
terceros.

AyB

u
17.Captura pdliza de
diario en lbros mayor
en GRP-SAP, archiva
poliza de
ingresos,solicitud y

= =1

18. Realiza entrega
comprobentesde pagoa
servidores poblicos v si se

pagaa proveedores de
servicios estos entregan
factura o recibo original
estosdocumentes se
envian a STCP paralos
registroscontables,

19.Elabora oficio oficio

y tarjeta de liquidacién

de ndmina quincenal y
envia aSTCP.

DyG

o1

20. Recibe oficioy
tarjeta deliquidacion
de ndmina, facturasy

recibos originales,

elabora polizas de
diario yregistra
cancelacién de la

provisidn de pasivo.

DyE

21.Captura péliza de
diario y mayor en GRP-
SAP, archiva pdliza con
dacumentacion
comprobatoria del
pago de némina.

EyG

SPP
22, Verifica en los 10
dias habilesdel mes
siguiente al que realizé
el pago de némina el
reporte del ejercicio
del gasto porpartida
del capitulo 1000.

SPP.SRH v STCP

[23. Elsboran concilizcidn de las ciTas tarto de percepciones como de dedurciones qu
freflejzn las cifras del ejarcicio def gasto por partida especifica y farmalkizan 15 dias n;uej
c?aen'ures alcierre de mas.

WExisten diferencias entre los reportes de las tres &reas?
fi.- enlifican y acfaran diferencias

o~ firman Concifiadén en tres tantos orignales entrezands un tarto a Recursos Humane
v 195 otros dos tantos los turnan a las Diecciones de Programacidn y Presupuesto y dd
Idministracidn de Recursds para sus contintes correspondientes.

Ver procedirlenta Proced miznto QCW3I.1-PR-OIAQ Concitiocianes Bancarios.

iota 1: La Subdireccidn de Recursos Humanos tendrd los acuses de los oficias de sdicitud
lie pago (némina y enteros) y copia de facturas yfo recibos, la Subdireccién d2 Tesarers |
Icontrol de Pagos contard con los erigina’es de: oficias de solcitud de pazo, Byuidaciones
“stados de némina y facturas y/o recibos, asl coro copla simple de CLC's, formato Detal'd
ldz las operaciones ajenas de Entidzdes Paraestatales y del cilculo de némins por concapt
Me pago.

[Mota 2: Con el fin d2 que s2 tenga N3 mayor comunicaciin y supenisdn para el pago
registro y control de aspectos firancizros, presupuestalas y fiscales, las dreas invoeluerada
|=n este procedimiento, se suyetarina los meanismos documantados en & Anexo No. 2 de
l=ste procedimiento.

FIN
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Historial de Cambios

Procedimiento:

Registro Contable de las operaciones derivadas del proceso de pago de la

Nomina

Coordinacion General de Administracion

Cddigo:QCW.3.1-PR-009

Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivo (s)
Num. emision
01 Septiembre | Alta del procedimiento Integracion del Manual de
del 2008 Procedimientos de la
Coordinacion General de
Administracion y Finanzas
02 Mayo 2009 |Se revisO y actualizd el Marco |Se revisé el Procedimiento por

Legal, debido a que las NIFIS ya
no aplican para CONAVI,
especificando que son las NIFG
(Normas de Informacion
Gubernamental).

Se documento que por excepcion
se realizara pago de némina
mediante cheque.

Se documentd como referencia la
aplicacion de la Norma NEIFGSP
016—Norma  para  registrar
contablemente el pago del
aguinaldo o gratificacion de fin de
afio.

Se establecid el plazo maximo
para llevar a cabo la elaboracion
y formalizacion de las
conciliaciones.

requerimiento de  Auditoria
Externa realizada por el
Despacho Solloa, Tello de
Meneses.

<_
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Historial de Cambios

Registro Contable de las operaciones derivadas del proceso de pago de la

Procedimiento:

Nomina

Coordinacion General de Administracion

Cdédigo:QCW.3.1-PR-009

Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivo (s)

Num. emision

02 Mayo 2009 |Se especificod la
responsabilidad para
resguardar documentos
originales.
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.

03 Noviembre |Se especificaron las | Se reviso el Procedimiento por

2009* actividades, documentacion y |requerimiento  del  Organo

areas responsables
necesarias para registrar y
determinar la correcta
presentacion y pago de las
cuotas y aportaciones
FOVISSSTE, SAR, ISSSTE vy
demas obligaciones fiscales.

Se hizo referencia al
procedimiento QCW-PRA-
029-TCP-Conciliaciones
Bancarias.

Interno de Control en la
CONAVI.
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Historial de Cambios

Procedimiento:

Nomina

Registro Contable de las operaciones derivadas del proceso de pago de la

Coordinacion General de Administracion

Cdédigo:QCW.3.1-PR-009

contabilidad e informacion
financiera.

Se actualizo la
denominacion de las areas
que intervienen.

Revisién Fecha de Descripcion del cambio Motivo (s)
Nam. emision
04 Julio 2011 |Se hicieron modificaciones|Revisién y Actualizacién del
necesarias en el|procedimiento acorde a la
procedimiento acordes a la|operacion vigente.
operacion vigente.
05 Noviembre |Se actualizo el marco|Actualizar los
2014 normativo en materia de|procedimientos con base al

Manual de Procedimientos
de la CONAVI y al Estatuto
Organico, vigente.
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Procedimiento:

Registro Contable de las operaciones derivadas del proceso de pago de la

Nomina

Coordinacion General de Administracion

Cédigo:QCW.3.1-PR-009

NOm. Nombre del formato y/o documento de trabajo Clave
A Oficio de solicitud de recursos presupuestales N/A
B Cuenta por liquidar certificada CLC N/A
C C_éllculo de né[niqa por concepto de pago (se genera del N/A

Sistema de Némina)
D Oficio de liquidacion de némina N/A
E Péliza de Diario N/A
F Tarjeta de ndbmina N/A
G Listado de firmas de recibos de ndmina -~ N/A
H Comprobantes de pago N/A
I Formato de Conciliaciones N/A
J Formato Detalle de las operaciones ajenas de N/A

Entidades Paraestatales
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Anexos

Procedimiento:

Registro Contable de las operaciones derivadas del proceso de pago de la
Noémina
Coordinacion General de Administracion
Cdédigo:QCW.3.1-PR-009

Anexo No. 1.- Politicas Generales de Contabilidad

Cuando el tramite de cuentas por pagar se lleve a cabo para el pago de retenciones
efectuada a los trabajadores de la entidad, esta se realizara como a continuacion se indica:

e La Subdireccion de Tesoreria y Control de Pagos recibira quincenalmente de la
Subdireccién de Recursos Humanos las ndminas con los calculos de los impuestos
y retenciones que deban enterarse a las autoridades hacendarias y de seguridad
social correspondientes.

e Tratandose de impuestos de la entidad, como retenedor, la Subdireccién de
Recursos Humanos, elabora oficio de pago para la liquidacion via cuenta por liquidar
certificada y lo remite a la Direccién de Programacion y Presupuesto para el tramite
correspondiente.

En los casos de aportaciones de seguridad social de la entidad, como causantes o
retenedor, el tramite para la formulacion de la cuenta por liquidar certificada, se efectuara
con las siguientes variaciones segun el concepto que se trate:

e Recuperacion de créditos FOVISSSTE.- Elabora quincenalmente a solicitud por
escrito de la Subdireccion de Recursos Humanos.

o Aportaciones del 2% al FOVISSSTE y al SAR.- Elabora bimestralmente a solicitud
por escrito de la Subdireccion de Recursos Humanos.

e |SR.- Su elaboracion es mensual y la Subdireccién de Recursos Humanos remitira .
el importe del impuesto a pagar por la Subdireccion de Tesoreria y Control de Pagos |
para que la misma se incluya en la Declaracion Mdltiple de Pago y se elabore Ia<'
cuenta por liquidar certificada. l

Impuesto sobre néminas.- Su elaboracion es mensual, a solicitud por escrito de la
Subdireccion de Recursos Humanos para la elaboracién de la cuenta por quuidaré&é\

certificada. P,
P4
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Anexos

Procedimiento:

Registro Contable de las operaciones derivadas del proceso de pago de la
Némina
Coordinacién General de Administracion
Cédigo:QCW.3.1-PR-009

De forma mensual la Subdireccion de Control Presupuestal, conjuntamente con la
Subdireccién de Programacién y Presupuesto y la Subdireccién de Recursos Humanos
realizan la conciliacion contable-presupuestal de cuentas por pagar, (deducciones
derivadas del pago de aportaciones del 2% al FOVISSSTE, SAR ISSSTE, ISR, Impuesto

sobre néminas) dentro de los 15 dias posteriores al término del mes que corresponda/é@
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Procedimiento:

Registro Contable de las operaciones derivadas del proceso de pago de la
Némina

Coordinacion General de Administracién

Codigo:QCW.3.1-PR-009

Anexo No. 2.- Mecanismos Internos para un mayor control y supervisién sobre el registro
de las operaciones presupuestales y financieras.

Es obligacion de las areas 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 Administracién Publica Federal y a las normas
y disposiciones legales y fiscales aplicables.

Por ello es necesaria la utilizacion de los siguientes elementos bésicos de control de los
recursos federales:

1. Minuta de trabajo o documentos equivalentes en materia de conciliaciones.-
Es el (los) documento (s) donde quedan registradas las aclaraciones realizadas,
segun sea el caso, por las areas de Presupuesto, Recursos Materiales, Tesoreria y
Control Presupuestal y Recursos Humanos.

En el caso de las minutas, deberan contener fecha, lugar y hora, nombre y firma de
los participantes, motivo de la reunién y los acuerdos tomados, y deberan estar
firmadas por todos los involucrados, es importante sefialar 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
solventacién.

2. Archivo uGnico.- Para contar con el soporte documental de los movimientos
realizados.

3. Sistema GRP-SAP.- para el registro de las operaciones presupuestales y
financieras, que le garantiza la generacion de reportes y estados financieros y
presupuestales para la adecuada toma de decisiones. 7,,,&7 \ "2

A

iy /4 %
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