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B. Presentacion del Procedimiento

Procedimiento:

Dlspersmnes diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de

- Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

Obijetivo(s):

Mantener el control de la dispersién de los recursos solicitados por las Entidades
Ejecutoras del Programas de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para
Vivienda, en sus modalidades programa ordinario y de reconstruccion y verificar que
sean coincidentes con los recursos radicados por la CONAVI, por medio de la
conciliacion entre los controles de finanzas, los estados bancarios y con el control
establecido por el area operativa responsable del citado programa, conforme a las
Reglas de Operacion y a los Manuales de Procedimientos.

Glosario:

°

Archivo de Hallazgos: Revision del archivo de solicitudes por el que se valida que
no existan duplicidades que contravengan las reglas de operacion en las bases de
2007 al 2014, PROSAVI y FONHAPO, de igual manera que ninguin ingreso de los
solicitantes supera los cinco salarios minimos y 2.6 para los solicitantes del
INFONAVIT y FOVISSSTE, excepto las que pertenecen al programa de los cinco
salarios minimos, ademas de que las Orevis no rebasan los 2.5, que todas las
solicitudes cuya suma del crédito mas el ahorro y el subsidio resultan al valor de la
solucién habitacional, excepto las solicitudes del INFONAVIT que por cuestiones
de generacion en su crédito no resulta en la suma de consistencia, mismas que no
obstante, no superan los montos maximos permitidos en reglas de operacién, se
evalian las solicitudes de mejoramiento con subsidios previos para la misma
modalidad, sin que se presentaran montos superiores a los permitidos en las reglas
de operacion y por ultimo que todos los solicitantes son mayores de edad.
Archivo de Solicitud de Pago: Beneficiarios que cumplieron con las Reglas de
Operacion del Programa a los que se les otorgar el subsidio, que incluye nombre,
R.F.C., CURP, modalidad, monto del subsidio y entidad ejecutora responsable.
Compulsa: Examen de dos o mas documentos comparandolos entre si.

CONAVI: Comision Nacional de Vivienda.
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B. Presentacidn del Procedimiento

' Procedimiento:
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

o Conciliacion: verificar los registros de los controles del Area de Programacion y
Presupuesto contra la Base de Datos del Area de Subsidios.

o Control Diario; Registro diario del Area de Programacion y Presupuesto de las
trasferencias bancarias realizadas, de acuerdo a la solicitud de la Coordinacion
General de Subsidios y de los depositos realizados por las entidades ejecutoras,
en las cuentas bancarias existentes a nombre de la CONAVI.

e . Convenio de Adhesién: acuerdo de voluntades entre la CONAVI y la Entidad
Ejecutora que tiene por objeto establecer los compromisos y procedimientos para
el otorgamiento de subsidio federal derivado de los financiamientos que otorgue la
Entidad Ejecutora, en término de las Reglas de Operacion.

o Devolucion: reintegro de los recursos por la cancelacion de uno o varios subsidios.

o Dispersién: recursos destinados para la aplicacion de un Subsidio, seguin la
modalidad.

‘e DPOS: Direccion de Promocion y Operacion de Subsidios.

o DPP: Direccion de Programacion y Presupuesto.

o Entidad Ejecutora (EE): Dependencia o entidad de la Administracion Publica
Federal, Estatal o Municipal, Institucion Bancaria o Persona Moral que se adhiere
al Programa.

° Formato de devoluciéon: Documento contemplado en el Manual de
Procedimientos CONAVI -Entidades Ejecutoras por el que notifica la entidad
ejecutora de los subsidios cancelados.

o Modalidad: Tipo de subsidio solicitado, que puede ser; Adquisicion de vivienda 1
nueva o usada; Autoconstruccion, Mejoramiento; Adquisicién de lote con servicios.

° Oficio de devolucion: Documento que envian las Entidades Ejecutoras en el que
notifican del reintegro de recursos a la CONAVI, por la cancelacion de subsidios.

o Padrén de Beneficiarios: Base de datos de solicitantes que cumplieron con las
Reglas de Operacion del Programa, que incluye nombre, R.F.C., CURP, modalidad,
monto del subsidio y entidad ejecutora.

o CGS: Coordinacion General de Subsidios. ;

o Programa; Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para

Vivienda. 4

X .
N o
o

Pagina3de70 -




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SEDATU sy St qomson

SICaf Iy
I

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA P T ‘:j FVIvIADA

B. Presentacién del Procedimiento

Procedimiento:
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinaciéon General de Administracién

Cadigo: QCW.3.1-PR-011

SAM: Subdireccion de Aplicacion de Movimientos.

SBDI: Subdireccion de Bases de Datos e Informacion.

SCP: Subdireccién de Control Presupuestal.

SGSDI: Subdireccion General de Subsidios y Desarrollo Institucional.

SHF: Sociedad Hipotecaria Federal.

SISTEMA GRP-SAP: Global Resourcing Planing (Sistemas y Aplicacién de
Programas).

STyCP: Subdireccién de Tesoreria y Control de Pagos.

Subsidio: recursos federales que se otorgan a los solicitantes que cumplen con los
requisitos que se encuentran descritas en las Reglas de Operacion.

/

Marco legal: _ /

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pblicos,

vigente.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,

vigente.

Ley de Ingresos de la Federacion, vigente.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, vigente

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,

vigente.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental, vigente. !

Cadigo Fiscal de la Federacion, vigente.

Reglas de Operacion del Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio

Federal para vivienda, vigentes y sus modificaciones.

Estatuto Organico de la Comision Nacional de Vivienda, vigente

Manual de Organizacién de la Comision Nacional de Vivienda, vigente

ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en

Materia de Recursos Financieros, vigente.

Convenio de Adhesion. \\,/ \
: .

VY.
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B. Presentacion del Procedimiento

Procedimiento:
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacion General de Administracion

Cddigo: QCW.3.1-PR-011

Referencias:

° Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

o Programa Nacional de Vivienda 2014-2018.

o Programa Nacional de Desarrollo Urbano 2014-2018.

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

° QCW.40-MOEF-001 Manual de Procedimientos para la Operacion del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda.

° QCW.40-MOCGS-002 Manual de Operacion de la Coordinacion General de
Subsidios.

Alcance:

° Este procedimiento aplica para el control de las dispersiones diarias, devoluciones
y determinacién de cargas financieras y conciliaciones contables de los recursos
asignados al Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para
Vivienda, en sus dos modalidades.

Autorizacion:

El presente Procedimiento fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la h
Comisién Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI 002-40RD-12122014 en la
Cuarta Sesion Ordinaria 2014 celebrada el 12 diciembre 2014.

La presente emision se autoriza mediante Acuerdo JG-34-050215-527, por la H. Junta
de Gobierno de la CONAVI, en su 342, Sesién Ordinaria, celebrada el 5 de febrero 2015.
Las firmas de autorizacion quedaran plasmadas en el acta de la sesién, en donde se
dictamine procedente el acuerdo en comento. g

AY {
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B. Presentacion del Procedimiento

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
' Coordinacion General de Administracion
Cédigo: QCW.3.1-PR-011

Lineamientos de Intervencion

A. Subdireccion General de Subsidios y Desarrollo Institucional; de acuerdo con
el Estatuto Organico 2014, dentro de sus funciones esta la de: Definir los proceso de
para la operacion, ejecucion y seguimiento de los subsidios que atiendan las
necesidades de vivienda.

l. La Subdireccion General de Subsidios y Desarrollo Institucional, de acuerdo al
Presupuesto de Egresos de la Federacién Autorizado para el Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda para el Ejercicio
correspondiente, calendarizara y establecera los techos presupuestales que se
asignara a cada una de las Entidades Ejecutoras, que cumplan con las Reglas de
Operacion vigentes para poder operar dicho Programa o cualquier otro programa en
beneficio de las clases sociales mas vulnerables..

Il. Para la operacion de este programa la Subdireccion General de Subsidios y
Desarrollo Institucional, se apoyara en la Coordinacion General de Subsidios, la/
Direccion de Promocion y Operacion de Subsidios y de la Subdireccion de Bases de
Datos e Informacion o de quien el titular de dicha Subdireccion General determine.

Programa Reconstruccién;

Ill. Previa Autorizacién de la Direccion General de la CONAVI, el titular de esta
Subdireccion es el responsable de elaborar o designar, al representante de la
Comisidn para formalizar los Convenios de Colaboracién con los Estados,
Municipios, Institutos de los Gobiernos Estatales, el Fondo de Operacion y <
Financiamiento Bancario a la Vivienda (FOVI) para ayuda de damnificados,
establecer los plazos y montos de las aportaciones de la CONAVI, asi como de
contar con los padrones de beneficiarios en su caso.

¥
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B. Presentacidn del Pracedimiento

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de

Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacion General de Administracion

Cdédigo: QCW.3.1-PR-011

B. Coordinacion General de Subsidios: Ademas de establecer los mecanismos de

VI.

seguimiento y control de los subsidios que sean necesarios para la correcta
aplicacion y administracion de los recursos, sera la responsable de:

. Asignar las funciones entre las areas adscritas a esa Coordinacion, que garantice el

control, la eficacia y eficiencia en la asignacion de los recursos, asi como la certeza
de que dichos recursos lleguen al beneficiario.

. Otorgar la Autorizacion para realizar la transferencia de los recursos del Programa de

Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda o cualquier otro
programa autorizado, a SHF o en su caso a la Entidad Ejecutora.

Direccion de Promociéon y Operacién de Subsidios

Analizar, verificar y validar la informacién proporcionada por la SBDI y el padrén de
beneficiarios, con el monto requerido por las Entidades Ejecutoras y corrobora la
disponibilidad presupuestal de cada E.E. conforme a su techo presupuestal asignado
y al QCW.40-MOEF-001 Manual de Procedimientos para la Operacién del Programa
de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda.

Realizar compulsa en el Sistema GRP SAP, del Archivo de Solicitud de Pago, de
acuerdo al padron de beneficiarios, capturado por la E.E. y remitido a SHF

- simultaneamente.

Validar el Archivo de Solicitud de Pago, con la informacion capturada por las
Entidades Ejecutoras.

Enviar archivo de solicitud a la Subdireccion de Aplicacion de Movimientos en
formato txt, por la tarde del dia anterior a la dispersion de los recursos.

En el caso de que existir alguna inconsistencia al momento de llevar a cabo su
analisis o validacion, notificara a los involucrados en procedimiento y detendra el
proceso hasta su correccion o cancelacion.

De igual forma si la Subdireccion de Aplicacion de Movimientos le informa de alguna
inconsistencia o diferencia en los montos a dispersar o el nimero de subsidios,

A
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B. Presentacién del Procedimiento

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

detendra para su andlisis el procedimiento, para la correccién o cancelacion del
Archivo de Solicitud de Pago y en este caso su reprogramacion.

VII. Validar y autorizar la des-contabilizaciéon en el Sistema GRP SAP,.de los

RECHAZOS (devolucion de recursos por la cancelacion de subsidios) que realice
SHF.

e Subdireccion de Bases de Datos e Informacién -

I. Revisar el archivo de solicitud y notificar a la CGS, a la DPOS y a la SAM que no se
encontraron duplicidades que contravengan las reglas de operacion en las bases de
2007 al 2014, PROSAVI y FONHAPO, que ningtn ingreso de los solicitantes supera
los cinco salarios minimos y 2.6 para los solicitantes del INFONAVIT y FOVISSSTE,
excepto las que pertenecen al programa de los cinco salarios minimos, ademas de
que las Orevis no rebasan los 2.5, que todas las solicitudes cuya suma del crédito |
mas el ahoiro y el subsidio resultan al valor de la solucion habitacional, excepto las /
solicitudes del INFONAVIT que por cuestiones de generacion en su crédito no resulta |
en la suma de consistencia, mismas que no obstante, no superan los montos/
maximos permitidos en reglas de operacién, de igual forma se evaluaron las
solicitudes de mejoramiento que presentaban subsidios previos para la misma
modalidad, sin que se presentaran montos superiores a los permitidos en las reglas
de operacion y que todos los solicitantes son mayores de edad.

Il. Remitir de forma inmediata copias de los Oficios de Devolucién mediante los que las
Entidades Ejecutoras notifiquen de la devolucién de recursos por la cancelacion de
subsidios, validado que la informacion que éstos contengan sea correcta.

lll. Identificar a la brevedad los depésitos que la Subdireccion de Aplicacion de
Movimientos le notifique con el estatus P.l. (Proceso de Identificacion).

IVV. Des-contabilizar en el Sistema GRP SAP, los beneficiarios de los subsidios devueltos

una vez conciliados y validados los depositos por la Subdireccion de Aplicacion de
Movimientos.

V. Elaborar y enviar mensualmente a la Subdireccion de Aplicacién de Movimientos de
la Base de Datos de los subsidios cancelados para realizar y elaborar los oficios del
calculo de las Cargas Financieras.

|
2z '
AN |
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B. Presentacion del Procedimiento

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacién General de Administracion
Cddigo: QCW.3.1-PR-011
VI. Requerir del pago a la Entidades Ejecutoras de las Cargas Financieras por los

reintegros extemporaneos por la cancelacién de subsidios.

C. Coordinacion General de Administracion: Una de sus atribuciones es “Dirigir,
controlar y evaluar los procesos de administracion de recursos presupuestales y
financieros”.

Para el logro de estos objetivos la Coordinacion General de Administracion, contara con
la Direccion de Programacion y Presupuesto.

e Direccidn de Programacion y Presupuesto -

|. Determinar y asignar las funciones en concordancia con este Manual de
Procedimientos, a las diferentes Subdireccion que se encuentran bajo sus 6rdenes.

Il. Supervisar la operaciéon y cumplimiento del Manual de Procedimientos, para
garantizar la atencion oportuna de los requerimientos, asi como el control sobre los
recursos financieros.

e Subdireccion de Aplicacion de Movimientos

|. Verificar, analizar y validar los Archivos de Solicitud de Pago txt, los Reportes de
Dispersion de Finanzas del Sistema GRP SAP y las Solicitudes de Pago de SHF.

. Notificar de forma inmediata a la Direccion de Promocion y Operacion de Subsidios,
a la Coordinacion General de Subsidios o a la Subdireccion General de Subsidios y
Desarrollo Institucional, de cualquier inconsistencia o diferencia que detecte en la
validacion de los archivos.

/

lll. Solicitar de forma oportuna la Autorizacién para realizar la transferencia de los
recursos solicitados por SHF.

IV. Registrar y controlar las dispersiones a las entidades ejecutoras del Programa
"Ordinario” de "Reconstruccion" o nuevos programas.

V. Registro y Control del presupuesto autorizado al Programa de Esquemas de
Financiamiento y Subsidio- Federal para Vivienda, en los controles disefiados en el
area de Programacion y Presupuesto y en el Sistema GRP SAP.

N\~
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B. Presentacién del Procedimiento

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacién General de Administracion
Cédigo: QCW.3.1-PR-011
VI. Mantener de forma permanente comunicacién con Subdireccion de Bases de Datos
e Informacion y notificarle de los depdsitos por la cancelacion de subsidios para que
esta requiera a las E.E. para el envio de los oficios de devoluciéon que permitan la

identificacion oportuna de los depoésitos.

VIl. Calcular y elaborar los oficios por Cargas Financieras, mantener control sobre los
Pagos y Adeudos de las Cargas Financieras por reintegros extemporaneos por la
cancelacion de subsidios.

VIIl. Realizar las Conciliaciones oportunamente de los movimientos con la Subdireccion
de Base de Datos e Informacion.

IX. Elaborar oportunamente los reportes e informes semanales, mensuales,
trimestrales, Cierre Contable al 31 de diciembre y Cierre Presupuestal al 15 de enero
del afio siguiente para Cuenta Publica.

X. Las estrategias y mecanismos que se requieran para el andlisis, registro y control
que permitan eficientizar y garantizar la correcta aplicaciéon y aprovechamiento de
los recursos presupuestales.

e Subdireccion Tesoreria y Control de Pagos

|. Verificar los importes de la Autorizacion y la Solicitud de SHF vy realizar de forma
inmediata la transferencia de los recursos al beneficiario una vez recibida esta.

ll. Solicitar a la Institucion Bancaria la informacion que coadyuve a la identificacion de \
los depositos en Procesa de Identificacion, cuando se le requiera.

l1l. Imprimir de forma diaria los Estados de Cuenta de la Banca Net y el dia Gltimo del
mes. '

e Subdireccion Control Presupuestal

|. Verificar los registros contables de los movimientos por los ingresos y egreso de |
movimientos mensuales generado por la devolucién de recursos por la cancelacion
de subsidios o el pago de cargas financieras y las transferencias por el otorgamiento
de subsidios o los reintegros o enteros a la TESOFE.

Il. Conciliar mensualmente los registros Contables con los Presupuestales. |
N7 a\

i
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B. Presentacion del Procedimiento

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de

Procedimiento:

Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinaciéon General de Administracion

Céodigo: QCW.3.1-PR-011

.

. Realizar la captura de los beneficiarios que solicitaron el subsidio federal y que

. Notificar de forma inmediata mediante el Oficio de Devolucion, de los depdésitos que

Sociedad Hipotecaria Federal

. Enviar ala CGS, ala DPOS, a la SCP y a la SAM, por via electrénica el dia anterior

a su dispersion, la solicitud del monto de la trasferencia de los recursos financieros
a dispersar, de acuerdo al archivo de solicitud generado y autorizado por la CGS,
previa validacion de la DPOS, indicado el monto total y el nimero de subsidios.

. Realizar los depositos por los recursos transferidos por la CO'NAVI y que no hayan

sido dispersados a la E.E. solicitante.

Enviar de forma mensual el reporte de las operaciones realizadas, de los recursos
dispersados asi como los depositos realizados al CONAVI por concepto de
RECHAZOS.

Entidad Ejecutora

. Una vez autorizada su adhesion al Programa y de acuerdo al presupuesto que se le

haya asignado, solicita a la CONAVI por medio de la CGS o de quien el titular de
esta Coordinacion determine, se le informe de su presupuesto autorizado para poder
dar inicio a su operacién de conformidad con en el QCW.40-MOEF-001 Manual de
Procedimientos para la Operacion del Programa de Esquemas de Financiamiento y
Subsidio Federal para Vivienda.

cumplieron con las Reglas de Operacion del Programa, asi como con el Manual de L
Procedimiento para la Operacién del Programa de Esquemas de Financiamiento y
Subsidio Federal para Vivienda.

realice a la cuenta de la CONAVI, por la cancelacion de subsidios.

Cumplir en tiempo y forma con el pago de las Cargas Financieras que les sean
requeridos por el reintegro extemporaneo de los recursos por la cancelacion de
subsidios, de conformidad con lo establecido en el Manual de Procedimientos del
Programa.

Nz
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B. Presentacion del Procedimiento

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacién General de Administracion

Cddigo: QCW.3.1-PR-011

F. Programa Reconstruccion;

I.  De conformidad con el Convenio de Colaboracion, la E.E. o la instancia facultada,
solicitara la dispersioén de los recursos y en su caso hara entrega del Padron de
Beneficiarios a la Subdireccion General de Subsidios y Desarrollo Institucional o a la
Coordinacion General de Subsidios, de acuerdo a las condiciones establecidas en el
Convenio. \

4
R
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C. Descripcién de Actividades

Procedimiento: 7
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinaciéon General de Administracion
Cédigo: QCW.3.1-PR-011
Past Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento
am. .
de trabajo
Dispersion: Programa Ordinario
1 Subdireccion | La SBDI envia copia del resultado de la verificacion y | Archivo de
de Aplicacion | validacion del archivo de solicitud generado por las | Hallazgos
de E.E. anexando el Archivo de Hallazgos, por la tarde
Movimientos | del dia anterior a la fecha de dispersion.
2 Subdireccion | Recibe de la DPOS un dia anterior a su dispersion, el | Archivo de
de Aplicacion | Archivo de Solicitud de Pago en formato txt, para que | Solicitud de
de verifique y valide el monto y nimero de subsidios con | Pago.
Movimientos |la solicitud de la transferencia de SHF.
3 Subdireccion | Recibe de SHF via correo electrénico un dia antes, la | Solicitud -
de Aplicacion | solicitud del monto de la trasferencia para cubrir el | Transferencia
de archivo de solicitud de pago asi como el nimero de | de Recursos.
Movimientos | subsidios. .
4 Subdireccion | Convierte el archivo txt que envio la DPOS en formato | Archivo de [;
de Aplicacion | Excel para su analisis y validacion con el Archivo de | Solicitud de | [
de Solicitud del Sistema SAP. Pago.
Movimientos T |
5 Subdireccion | Mediante la transaccion ZLM_0021 Reporte de |Solicitud de
de Aplicacion | Dispersion de Finanzas, extrae el Archivo de Solicitud | Pago SAP. !
de de Pago del Sistema GRP SAP, verificando que el
Movimientos |importe total y nlmero d& subsidios, sean
coincidentes con el archivo de la DPOS vy la solicitud
de SHF.
6 Subdireccion | Genera el Archivo de Validacion, con el Archivo de | Archivo de
de Aplicacion | Solicitud de Pago y la Solicitud de Pago del SAP, | Solicitud de
de analiza, verifica y valida la que la siguiente | Pago.
Movimientos |informacién sea coincidente; Folio/Contrato, Monto,
CURP y CLABE Interbancaria, y verifica que la |-~ ‘..
; AL \
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C. Descripcién de Actividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacion General de Administracion
Caodigo: QCW.3.1-PR-011

Baga Nombre y clave
NGm Responsable Actividad del documento
1 de trabajo
Solicitud de Recursos de SHF sea igual, en cuanto a | Solicitud de
monto y nimero de subsidios. Pago SAP.
¢La informacion es coincidente? Solicitud de
No, contintia en el paso 7. SHE
Si, contintia en el paso 9.
7 Subdireccion | Notifica por medio electrénico a la DPOS, con copia
de Aplicacion |para la SGSDI, la CGS, la CGA y a la DPP, para su
de analisis y correccion.
Movimientos
8 Subdireccion | Espera respuesta de la DPOS y/o de la CGS, con los
de Aplicacion |sefialamientos a lugar para su correccion, o en su / ]
de caso para la anulacién y reprogramacién de la
Movimientos | solicitud de pago.
Vuelve al paso 6.
9 Subdireccion |Mediante la realizacién de la Transaccion F-110 |Propuesta de
de Aplicacion | Parametros para Pagos Automdticos, da origen a la | Pago SAP.
de Propuesta de Pago verificando que &l importe y
Movimientos | numero de subsidios sea de igual forma coincidente
con el resto de los archivos y la solicitud de SHF,
originando el registro contable de la Provision del
Pago. '
10 Subdireccion | Silos datos son coincidentes, entre los tres elementos | Solicitud c§
de Aplicacién |de validacion, elabora Solicitud de Autorizacion de |Autorizacion. ™
de Transferencia de recursos a SHF, dirigida al titular de
Movimientos |la CGS o a quien designe el titular de la SGSDI para
su autorizacion, con copia para su conocimiento CGA
y a la DPP, asi como a los departamentos
involucrados.

XL
2

.l\‘
(\
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' C. Descripcién de Actividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacion General de Administracion
Cdédigo: QCW.3.1-PR-011

B Nombre y clave
NGMm Responsable Actividad del documento
' de trabajo
Punto de control Interno: Mientras los datos de los
3 elementos de validacion no sean coincidentes,
no se podra realizar solicitud de Autorizacion.
11 Subdireccion | Recibe Solicitud de Autorizacion, verifica que ninguna | Solicitud de
de Base de |de las E.E. de la solicitud del dia tenga adeudo por | Autorizacion.
Datos e concepto de Cargas Financieras, notifica por el mismo
Informacion | medio al titular de la CGS o a quien designe el titular
de la SGSDI, para continuar con el tramite de
autorizacion.
12 Direccion de | Notifica e informa al titular de CGS o a quien designe | Solicitud de
Promociony | eltitular de la SGSDI, que se han revisado los montos, |Autorizacion.
Operacion de |cifras y nombres de las Entidades Ejecutoras
Subsidios incluidas en el Archivo de Pago del dia y que son
correctos y de esta forma continuar con el tramite de
autorizacion.
13 Coordinacién |Envia por medio electronico la Autorizacion de la | Autorizacion.
General de Solicitud de la Transferencia hecha por SHF, a la
Subsidios SAM, con copia para su conocimiento ala CGAy ala 4
DPP, asi como a los departamentos involucrados en
dicho proceso.
Punto de control Interno: Mientras no exista
Autorizacion por parte del titular de la CGS, o a
quien en su momento y mediante oficio haya
designado el titular de la SGSDI, no se podra
realizar la transferencia de los recursos.
14 Subdireccion | Recibe e imprime la Autorizacion y entrega a la SCP | Autorizacion.
de Aplicacion | para que lleve a cabo la Transferencia bancaria a la
de cuenta de SHF.
Movimientos /
/A
W

A
ne.
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Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacién General de Administracion
Cdédigo: QCW.3.1-PR-011
Paten Nombre y clave
NGm Responsable Actividad del documento

i ' de trabajo

15 Subdireccién |Recibe la Autorizacion impresa, verifica que los | Autorizacion.
Tesoreriay |montos de estd sean coincidentes con la solicitud
Control de enviada por correo electrénico por SHF.

Pagos

16 Subdireccion |Ingresa a la BancaNet (Empresarial) de la institucion
Tesoreriay | bancaria (BANAMEX), realiza la Transferencia de los
Control de recursos a la cuenta proporcionada y registrada a

Pagos nombre de SHF.

17 Subdireccion | Imprime por ftriplicado el formato emitido por la|Formato
Tesoreriay |BancaNet de la Trasferencia, una para su resguardo, | BancaNet,
Control de otra para entregar a la STyCP, a la que anexa la|Solicitud SHF vy

Pagos Autorizacion y la solicitud enviado por SHF. Autorizacion.

18 Subdireccion |Entrega a la SCP, la documentacion que justifica y | Formato
Tesoreriay | respalda la transferencia realizada a SHF, para que se | BancaNet,
Control de anexe a la Pdliza de Diario y a la Poéliza de Egresos. |Solicitud SHF y

Pagos Continua en el paso 20. Autorizacion.

19 Subdireccion | Notifica y entrega a la SAM la tercera impresion del | Formato
Tesoreriay |comprobante bancario de la transferencia para|BancaNet.
Control de continuar con el proceso de registro en el Sistema

Pagos GRP SAP y en el Control Diario del Programa.
Continta en el paso 22.
20 Subdireccion | Recibe documentacion e imprime las Pélizas de Diario | Pdliza de Diario
Control ylEgresos, anexa los documentos originales a Ia’ de Poliza Egresos
Presupuestal |diario y copias a la de egresos, para su archivo,
recabar firmas y su resguardo.
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C. Descripcién de Actividades

Procedimiento:
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacion General de Administracion
Cdédigo: QCW.3.1-PR-011
Paso Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento
am. :
de trabajo
21 Subdireccion | Verifica y concilia mensualmente los egresos
Control contables procesados en el Sistema GRP SAP por la
Presupuestal | SAM y el Estado de Cuenta Bancario.
Fin del Procedimiento

22 Subdireccion | Verifica el saldo de la cuenta bancaria y los
Tesoreriay | movimientos del dia anterior a la transferencia.

Gantrol de ¢Los saldos son iguales?
Pagos
No, contintia en el paso 23.
Si, contintia en el paso 25.

23 Subdirecciéon | Imprime Estado de Cuenta de la BancaNet, con los|Estado de
Tesoreriay |movimientos al dia anterior a la transferencia para|Cuenta '
Control de entregar a la SAM. BancaNet. -

Pagos /
24 Subdireccion |Analiza el Estado de Cuenta y registra en el Control | Estrado de
de Aplicacion |Diario del Programa, los depositos faltantes que|Cuenta { J
de Movimientos | aparecen en el estado de cuenta, capturando la fecha | BancaNet.
- | del depdsito, el concepto que aparece en el estado -
bancario, la cuenta CLABE virtual si aparece, el gontrol Diario
) g A rograma.
importe y en su caso el numero de subsidios
cancelados.
25 Subdireccion |Registra en el Control Diario del Programa, la|Control  Diario
de Aplicacion | transferencia del dia, anotando la fecha de dispersion, | Programa.
de Movimientos | el nombre de cada una de las entidades ejecutoras, el
monto y el nimero de subsidios que integran el total
de la solicitud, ademas del nimero de autorizacion
asignado por el banco a la transferencia bancaria.

!
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C. Descripcién de Actividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinaciéon General de Administracion
Cédigo: QCW.3.1-PR-011

Plisg Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento
am. 5
de trabajo
26 Subdireccion | Ingresa al Sistema GRP SAP y realiza por medio de la | Pagos
de Aplicacion |transaccion F110, el proceso del registro contable del | Automaticos
de Movimientos | pago de la Propuesta de Pago, seleccionando el icono | SAP
“Ejec. de pago”.
27 Subdireccion |Escanea los documentos para su resguardo en|Comprobante
de Aplicacién |archivo electronico, en la carpeta Dispersiones, | BancaNet.
de Movimientos | identificandola con el dia, mes y afo de la|Solicitud SHF
transferencia. Autorizacion
28 Subdireccion |Ingresa al Sistema GRP SAP y mediante la|Sistema GRP
de Aplicacién |transaccion; FBL3N - Partida individual cuentas|SAP
de Movimientos | mayor, registra el nimero de asignacion de la
autorizacion de la transferencia bancaria.
29 Subdireccion |Por medio de la transaccion; ZLM_0023 - Reporte | Sistema GRP
de Aplicacion |Archivos Recibidos SHF, se extrae el archivo de|SAP
de Movimientos | respuesta de los subsidios pagados el dia anterior, en
formato txt y se archiva en la carpeta electronica
Archivos de Respuesta SHF, con la transaccion;
CG3Y - Download de fichero.
30 Subdireccion | Valida el Archivo de Respuesta SHF vs Solicitud de | Archivo de
de Aplicacion |Pago SAP, verificando los siguientes 4 datos;|Respuesta SHF
de Movimientos ::notlel:')ligggatz:?;o, Monto, URP y CLABE Solicitiid il
’ Pago SAP.
¢Son coincidentes todos los registros?
No, contintia en el paso 31.
Si, contintia en el paso 33.
31 Subdireccion | Notifica de las inconsistencias encontradas y envia
de Aplicacion |archivo de validaciéon a la DPOS para su revision y
de Movimientos | aclaracion.

&
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Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacion General de Administracion
Cédigo: QCW.3.1-PR-011

Paso Nombre y clave
Kitim Responsable Actividad del documento
i de trabajo
32 Direccion de | Revisa las inconsistencias, las aclara con SHF y envia | Archivo de
Promociény |respuesta a la SAM, con las correcciones a que haya | Respuesta SHF
Operacion de |lugar o las instrucciones para el procedimiento a i
Subsidios seguir para la anulacién de las inconsistencias Solicitud de
: Pago SAP.
Vuelve al paso 30.
33 Subdireccion | Identifica los subsidios RECHAZADOS vy verifica que | Archivo de
de Aplicacion | el importe del deposito registrado en el Control Diario | Respuesta SHF
de del Programa e identificado como realizado por SHF, .
o 2 - Solicitud de
Movimientos |sea coincidente con la suma de los subsidios
. . Pago SAP.
identificados.
34 Subdireccion | Semanalmente envia resumen del Estado Financiero | Estado
de Aplicacion | del Programa a la; CGA, la DPP, la SGSDI, la DPOS | Financiero
de y la SBDI.
Movimientos
35 Subdireccién | Al cierre del mes envia informe del Estado Financiero | Formato de
de Aplicacion |a la; CGA, la DPP, la SGSDI, la DPOS y la SBDI, y|Conciliacion
de con la informaciéon recabada en el Control Diario del| Control
Movimientos |Programa, requisita el Formato de Conciliacion|Finanzas VS
Control Finanzas vs Base de Datos Subsidios y remite | Base de Datos
a la SBDI. Subsidios
36 Subdireccion | Recibe formato de Conciliacidon Control Finanzaé Vs,
de Base de Base de Datos Subsidios, registra sus cifras, tanto de
Datos e los montos dispersados a cada entidad como el
informacion numero de subsidios.
¢Las cifras son coincidentes?
No, continta en el paso 37.
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C. Descripcion de Actlividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacién General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-011
Piin Nombre y clave
NI Responsable Actividad del documento
am. ;
de trabajo
Si, contintia en el paso 39.
37 Subdireccion | Notifica por correo electrénico a la SAM de las
de Basede |diferencias y anexa formato con sus cifras para su
Datos e analisis.
informacién
38 Subdireccién |Mediante el analisis que realiza identifica las
de Aplicacién | diferencias, notifica a la SBDI, concilian y se realizan
de las correcciones o reclasificaciones a que haya lugar
Movimientos |y en su caso se realizan las anotaciones de
justificacién de las diferencias.
39 Subdireccién |Imprime en dos tantos el Formato de Conciliacién
de Aplicacion | Control de Finanzas vs Base de Datos Subsidios para )
de su firma y resguardo.
Movimientos
40 Subdireccion | Escanea Formato de Conciliacion ﬁrmada, archiva
de Aplicacién |electrénicamente en la carpeta de Conciliaciones y
de entrega el original a la DPP para su resguardo.
Movimientos
Fin del Procedimiento.
%&/

\
Do)
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C. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-011

Subdireccién de Aplicacién de Movimientos

Diagrama Dispersién Ordinaria
( INICIO )

6.- Genera el Archivo de
Validacién, con el Archivo de
3 Solicitud de Pago y la Solicitud
de Pago del SAP, analiza,
verifica y wvalida la que Ia

1.- La SBDI envia copia del
resultado de la verificacidon vy

thac . » | siguiente informacién sea
validacién  del archivo de " |coincidente; Folio/Contrato,
solicitud generado por las E.E. Monto, CURP y CLABE
anexando el Archivo de

Interbancaria, y verifica que la
Solicitud de Recursos de SHF
sea igual, en cuanto a monto y

Archivo de nimero de subsidios.
Archivo
validadén

Hallazgos, por la tarde del dia
anterior a la fecha de dispersion.

hallazgos

A

2.- Recibe de la DPOS un dia
anteriro a su dispersién, el
Archivo de Solicitud de Pago en
formato txt, para Suverificacién

con la solicitud de SHF.
Archiveo Sol.
Pago txt
A

3.- Recibe de SHF via correoc
electrénicc un dia antes, la electrénico a la DPOS, con
solicitud del monto de Ia copia para la SGSDI, la CGS,
trasferencia para cubrir el la CGA y a la DPP, para su

S A 7 9.- Realiza Transacciéon F-110 P 3 ;
archivo de solicitud de pago asi Propuesta de Pago verificando andlisis ¥ correccién.
como el nimero de subsidios.

que el importe y nomero de
Solicitud SHF ] subsidios sea coincidente con el

resto de los archivos y la v
v solickid de:SHP. 8.- Espera respuesta de la
DPOS y/o de la CGS, con los
seftalamientos a lugar para

su correccién, o en su caso

¢lainformacién es NO
coincidete?

A 4

7.- Notifica por medio

4.- Convierte el archivo txt que : GRPSAP
envio la DPOS en formato Excel
para su andlisis y validacidn con

el Archivo de Solicitud del vy pag la ‘anulacién i
Sistema SAP. 10.- Si los datos son repn.)gramaclén de R
Archivo Saol. coincidentes, entre los tres solicrud de pako.
Pago excel elementos de validacién,
elabora Selicitud de
Autorizacién de Transferencia
Y de recursos a SHF, dirigida al
5.- Mediante la transaccién titularde la CGS.
ZLM_0021 extrae el Archivo de Solicitud de
Solicitud de Pago del Sistema Autorizacién
GRP SAP, verifica que el importe
total y numero de subsidios, v
sean coincidentes con el archivo
de la DPOS y |a solicitud de SHF.

l GRPSAP I
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C. Diagrama de Flujo

Procedimiento:
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacién General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

Subdireccién Base Datos e Direccién Promocién y Coordinacién General Subdireccién Aplicacién
Informacién Operacién Subsidios de Subsidios de Movimientos

L

11.- Recibe Solicitud de
Autorizacién, verifica que
ninguna de las E.E tenga
adeudo por concepto de
Cargas Financieras, notifica
por el mismo medio al titular|
de la CGS, para continuar con
el trémite de autorizacién

Sokcitud de
Autarizacidn

12.- Netifica al titular de CGS
o a quien designe el titular de
la SGSDI, que se han revisado
los montos, cifras y nombres
de las E. E. incluidas en el
Archivo de Pago del dia y que
son correctos para continuar|
con el tramite de

Solicitud de
Autarizacidn

13.- Envia por medio

electrénico [E]
Autarizacion de la
Solicitud de la

Transferencia hecha
por SHF, a la SAM.

Solicitud de
Autorizacién

14.- Recibe e imprime
la Autorizacién Y
» |entrega a la SCP para
que lleve 3 cabo Ia
Transferencia bancaria
a la cuenta de SHF.

Solicitud de
Autorizacién

autorizacién. /

Q/

&N
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C. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacién General de Administracion
Cdédigo: QCW.3.1-PR-011

Subdireccion Tesoreria y Control de Pagos Sui?direccldn Control Presupuestal

¢

15.- Recibe Autorizacién
impresa, verifica que los
montos de esta sean
coincidentes con la solicitud
enviada por correo

electrénico por SHF.
Solicitud de
Autorizacion
A

16.- Ingresa a la BancaNet
{Empresarial) de la institucién
bancaria (BANAMEX), realiza la
Transferenciade losrecursos a
la cuenta proporcionada vy
registrada a nombre de SHF. —

.

17.- imprime por triplicado el
formato emitido por la
BancaNet de la Trasferencia,
una para su resguardo, otra
para entregar a la STyCP, a la
que anexa la Autorizacidn y la
solicitud enviado por SHF.

Solicitud de
Autorizacién

Y
18.- Entrega a la SCP, la 20.- Recibe documentacién e
documentacién que justifica y imprime las Pdlizas de Diario y r]
respalda la transferencia w |Egresos, anexa los documentos /
-

realizada a SHF, para que se
anexe a la Poliza de Diario y a
la Pdlizade Egresos.

originales a la de diario y copilas a
la de egresos, para su archivo,
recabar firmas y su resguardo.

A
Y
21.- Verifica y concilia
mensualmente  los egresos
% caontables procesados en el
comprobante bancario de la Sisterna GRP SAP por la SAM y el
transferencia para continuar Estado de Cuenta Bancario.

con el proceso de registro en

el Sistema GRP SAP y en el Condliaddn
Control Diario del Programa.

Caomp.

BancaNet v

19.- Notifica y entrega a la
SAM la tercera impresion del
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C. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacion General de Administracion

Cadigo: QCW.3.1-PR-011

Subdireccién Tesoreria y Control de Pagos Subdireccién Aplicacién de Movimientos

. 4

22.- Verifica el saldo de la
cuenta bancaria y los
movimientos del dia
anterior a ks transferencia.

éLlos saldos son
iguales?

Y
23.- Imprime Estado de
Cuenta de [k BancalNet,
con los movimientos al dia
anterior ala transferencia
para entregara la SAM.

Estado de 24.- Analiza el Estado de Cuenta y
chenia registra en el Control Diaria del
Programa, los depdsitaos faltantes,
» | capturando la fecha del depdsito, el
S concepto que aparece en el estado
bancario, la cuenta CLABE virtual si
aparece, el importe y en su caso el

numero de subsidios cancelados.
Estado de
cuenta \
T

Y
25.- Registra en el Control Diario la
transferencia del dia, anotando la fecha
de dispersién, el nombre de cada una
de las entidades ejecutoras, el monto y
el nimero de subsidios y el nimero de
autorizacidn asignado por el banco a la
transferencia bancaria.

ey Control
Diario P.

A
26.- Ingresa 3l Sisterma GRP SAP y realiza
por medio de la transaccién F110, el
proceso del registro contable del pago
de la Propuesta de Pago, seleccionando

elicono “Ejec. de pago”.
I GRPSAP ]

—

i
J//\

H
LA

2
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C. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacion General de Administracion

Cadigo: QCW.3.1-PR-011

Subdireccién de Aplicacién de Movimientos

Direccién Promocién y Operacién de
Subsidios

L

27.- Escanea los documentos
para su resguardo en archivo
electrénico, en la carpeta
Dispersiones, identificéndola
con el dia, mes y afo de la
transferencia,

Doc. De
respaldo

Y
28.- Ingresa al Sstema GRP SAP
y mediante la transaccion;
FBL3N - Partida individual
cuentas mayor, registra el
nimero de asignacién de la
autorizacién de la transferencia
bancaria.

GRPSAP

A
29.- Por medio de Ia
transaccién; ZLM_0023 -
Reporte Archives Recibidos SHF,
se extrae el archivo de respuesta
de los subsidios pagados el dia
anterior, en formato txt y se
archiva en la carpeta electrénica
Archivos de Respuesta SHF, con
la transaccidn; CG3Y - Download
de fichero.

Archivos
resp. SHF

dSon coincidentes todos
los registros?

Y
31.- Notifica de las!
inconsistencias encontradas
y envia archivo de validacién
a la DPOS para su revisién y
aclaracion.

Archivo
validadan
33.- ldentifica los RECHAZADOS

y verifica que el importe del
depdsito  registrado en el

32.- Revisa las inconsistencias, las
aclara con SHF y envia respuesta a
la SAM, con las correcciones a que

Control Diario del Programa sea

coincidente.
Archive
validadén

A

haya lugar o las instrucciones para
el procedimiento a seguir para
anulacién de las inconsistencias.

Archivo
validadén
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C. Descripcidn de Actividades

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de

Procedimiento:

Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda

Coordinaciéon General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-011

Nombre y clave

P?so Responsable Actividad del documento
nam. :
de trabajo
Dispersion: Programa Reconstruccién
1 Subdireccidon | Recibe oficio de solicitud de dispersion de recursos | Oficio de
Generalde |por parte de la E.E., indicando en la misma: Monto, | Solicitud de la
Subsidios y |numero de acciones, institucion bancaria a la cual |E.E.
Desarrollo debera de efectuarse la transferencia bancaria de
Institucional |recursos, nombre del Titular, nimero de cuenta y
CLABE interbancaria.
2 Subdireccion |Envia solicitud firmada por el titular de la SGSDI, | Solicitud SGSDI

General de
Subsidios y
Desarrollo
Institucional

sefalando el Estado, Municipio, Instituto o Entidad
beneficiaria (de acuerdo al Convenio de
Colaboracion), al que seran trasferidos los recursos,
el importe solicitado y el nimero de acciones a
realizar con dichos recursos. Asi como oficio de
solicitud de la E.E. solicitante.

En el caso de la primer dispersion; la SGSDI enviara:
copia del Convenio de Colaboracion vigente vy
debidamente firmado, Oficio de Solicitud de la E.E.,
indicando el nimero de cuenta bancaria, la CLABE y
nombre del titular y de la institucién bancaria, y en su
caso el padron de beneficiarios que ampare el monto
total del Convenio o el monto parcial solicitado o en
su caso indicara en su oficio, en que parte del
Convenio, se acuerda la omision de esté de acuerdo
a la urgencia del apoyo econémico.

En el caso de que las transferencias sean por montos
parciales y después de la primer transferencia, la
CGOPAP debera de enviar; Tarjeta de Solicitud,
Oficio de Solicitud de la entidad.

Oficio de
Solicitud de la
E.E.

Convenio de
Colaboracion.

Padrén de
Beneficiarios.

/ "

;
)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

‘/\""H\ COMISION

¢ . T NacieNAaL
4"1 ‘j DE VIVTENDA

C. Descripcién de Actividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacién General de Administracion -

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

Nombre y clave
Responsable Actividad del documento

de trabajo

Paso
nuam.

Si el Padrén de Beneficiarios enviado por la CGS en
la primera solicitud, es parcial, esta debera de enviar
el padron que ampare cada una de las nuevas
solicitudes.

3 Coordinacion |Recibe la solicitud de la dispersion de recursos, | Solicitud SGSDI
Generalde |mediante una Oficio de Solicitud, con la firma
Administracion | autégrafa del Titular de la SGSDI o de la persona que
se haya designado para tal efecto, indicado en la
misma: E.E., monto a dispersar, nimero de acciones, | Oficio de
anexado cuando se trate de la primera dispersion, | Solicitud E.E.
copia del Convenio de Colaboracién autorizado y en
su caso el Padron de Beneficiarios y el oficio de
solicitud de la E.E. En el caso de solicitudes
subsecuentes Unicamente se requerira el Oficio de
Solicitud de la SGSDI y el Oficio de Solicitud de la E.E.

Convenio de
Colaboracion.

Padron de
Beneficiarios.

4 Coordinacion | Entregar la documentacion y tarjeta de solicitud a la
General de | DPP, para su verificacion, validacion y tramite.
Administracion

5 Direccion de | Recibe y valida la documentacion, instruye a la SAM | Solicitud SGSD}_/

Programacion y | para que verifique si la documentacion cumple con los
Presupuesto |requisitos, si el Convenio esta vigente y si el monto a
dispersar no rebasa el valor de la aportacion Federal
sefialada en el convenio. Oficio de
Solicitud E.E.

Padron de
Beneficiarios.

Convenio de
Colaboracion.

6 Subdireccion | Verifica que la documentacion cumpla con los
de Aplicacion |requisitos, que el Convenio esté vigente y que el
de monto a dispersar no rebasa el valor de la aportacién

Movimientos | Federal sefialada en el convenio.
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C. Descripcion de Actividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de

Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda

Coordinacion General de Administracién

Caodigo: QCW.3.1-PR-011

Nombre y clave

No, contintia en el paso 10.

Si, contintia en el paso No. 12.

Eg;o Responsable Actividad del documento
i de trabajo
¢ Cumple con los requisitos?
No, contintia en el paso 7.
Si, contintia en el paso 8.
7 Subdireccién |Informa a la DPP y notifica a la SGSDI, de las
de Aplicacion | inconsistencia o documentacion faltante para que su
de aclaracion 'y complementar los documentos
Movimientos | requeridos.
Vuelve al paso 3.
8 Subdireccion | Escanea los documentos enviados por la SGSDI para | Solicitud SGSDI
de Aplicacion |su resguardo y entrega los originales y notifica a la .
. Convenio de
de STyCP, para que esta lleve a cabo la transferencia de y
. . g Colaboracion.
Movimientos |los recursos, una vez analizada y verificada la
informacion. Oficio de
Solicitud E.E.
. ; Padrén de
Valida en el Sistema GRP SAP que el monto de la L
. Beneficiarios.
Propuesta de Pago sea coincidente con el monto
solicitado en la Oficio de Solicitud y el Oficio de la E.E.
(Transaccion F110).

9 Subdireccion | Recibe documentacion de la SAM y procede a realizar | Solicitud SGSDI
Tesoreriay |la dispersion de los recursos. En el caso de que la Gomvenioda
Control de entidad solicitante no esté dada de alta en la Banca Colaboracish

Pagos Net, o que haya cambiado la CLABE, realiza su '
registro, para poder realizar la transferencia. Oficio de
Solicitud E.E.
¢ Esta fue exitosa?
Padrén de

Beneficiarios.
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C. Descripcion de Actividades

Procedimiento:
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacion General de Administracion
Cdédigo: QCW.3.1-PR-011
Pasi Nombre y clave
; Responsable Actividad del documento
nam. :
de trabajo
10 Subdireccion | Reporta a la SAM del problema existente o la causa
Tesoreriay | por la que no se puede realizar la transferencia, para
Control de que se le informe a la SGSDI.
Pagos
11 Subdireccion | Notifica a la SGSDI del problema existente. Oficio de
de Apélgaclon Si el problema es por nombre de la entidad o nimero ol
Movimisiits de CLABE bancario, espera la confirmacion y en su
ovim ® | caso la documentacion con los datos correctos.
Vuelve al Paso 2.
12 Subdireccion |Imprime el formato emitido por la BancaNet, | Comprobante
Tesoreriay | anexando el Oficio de Solicitud, el Oficio de Solicitud | BancaNet
Control de de la EE y en el caso dg ]a primera dispersion el Solicitud SGSDI
Pagos convenio y padron de beneficiarios y entrega a la SAM
para su registro en Control Diario del Programa y lleve | Convenio de -
a cabo el proceso de pago en el Sistema GRP SAP | Colaboracion. J
para su registro (Transaccion F110) Oficia.de /
Solicitud E.E.
Padronde 4 TN !
Beneficiarios.
13 Subdireccion | Recibe comprobante de la transferencia y registra en | Comprobante
de Aplicacién |el Control Diario, la fecha, nombre de la entidad | BancaNet
de ejecutora, el concepto, monto de la transferencia y el
Movimientos | nUmero de acciones. Realiza captura en el Sistema
GRP SAP (Transaccion F110).
14 Subdireccion |Envia copia del comprobante de la trasferencia | Subdireccién de
de Aplicacion | realizada por correo electronico a la SGSDI, la CGS, |Aplicacion de
de la DPOS y la SBDI para que esta a su vez notifique a | Movimientos & ;\*J
Movimientos |la E.E. y solicite recibo de transferencia. :
&
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C. Descripcidn de Actividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda

Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

Nombre y clave

F’gso Responsable Actividad del documento
nam. .
de trabajo
15 Subdireccion | Recibe copia del comprobante del banco, lo remite a| Comprobante
Generalde |la E.E. y solicita oficio o recibo de acuse de la|del banco.
Subsidios y | trasferencia bancaria realizada por la CONAVI, para
Desarrollo enviar a la SAM una copia en cuanto lo reciba.
Institucional
16 Subdireccion | Recibe copia del acuse de recibo de los recursos de | Recibo de la
de Aplicacion |acuerdo a su solicitud enviado por la Entidad|Entidad
de Movimientos | Ejecutora, para entregar a la SCP. Ejecutora
17 Subdireccion | Al Cierre del Mes con la informacion recabada en el (F:ormﬁn_to fj,e
de Aplicacion | Control Diario del Programa, requisita el Formato de ngfrcllacmn
de Conciliacion Control Finanzas vs Base de Datos Finanzas vs
Movimientos |[Subsidios, en el apartado Programa de Bans.de Datas
Reconstruccion los movimientos del mes y remite a la s
SBDI Subsidios
18 Subdireccion | Recibe formato de Conciliacidn Control Finanzas vs | Formato de
de Base de |Base de Datos Subsidios, registra sus cifras en el|Conciliacion
Datos e apartado Programa Reconstruccion, tanto los montos | Control
informacioén | dispersados como el nimero de acciones. Finanzas vs
¢ Las cifras son coincidentes? Ei;ﬁagifatos
No, continia en el paso 16.
Si, continGia en el paso 18.
19 Subdireccion | Notifica por correo electrénico a la SAM de las
de Base de |diferencias y anexa formato con sus cifras para su
Datos e analisis.
informacion
20 Subdireccion |Mediante el analisis que realiza identifica las

de Aplicacién
de
Movimientos

diferencias, notifica a la SBDI, concilian y se realizan
las correcciones o reclasificaciones a que haya lugar
y en su caso se realizan las anotaciones de
justificacién de las diferencias.
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C. Descripcién de Actividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda

Coordinacion General de Administracion

Cadigo: QCW.3.1-PR-011

de Control
Presupuestal

P26 Nombre y clave
y Responsable Actividad del documento
nam. ;
de trabajo
21 Subdireccion | Imprime en dos tantos el Formato de Conciliacién
de Aplicacion | Control de Finanzas vs Base de Datos Subsidios para
de su firma y resguardo.
Movimientos
22 Subdireccion | Entrega a SCP el comprobante de la transferencia y la | Comprobante
de Aplicacion |documentacion comprobatoria. BancaNet
de ;
Movimientos Expediants
23 Subdireccion | Verifica concilia las operaciones contables del|Pdliza de Diario
de Control Sistema GRP SAP y el Estado Bancario|g.,
AR s S Pdliza de
Presupuestal | mensualmente, elabora e imprime Pdliza de Diario y E
= - gresos
Pdliza de Egresos, anexa documentacion
comprobatoria, archiva recaba firmas y resguarda. Expediente
24 Subdireccion | Recibe de la SAM la copia del recibo de los recursos | Recibo de la

enviado por la E.E. ala SGSDI, para anexar a la Péliza
de Egresos, para su archivo y resguardo.

Fin del Procedimiento

Entidad
Ejecutora

4,

&
!7\‘ .
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D. Diagrama de Flujo

Procedimiento:
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda

Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

GENERAL DEADMINISTRACION

COORDIN,
Direaddn I&lhdlrenclﬁnlnp!kaciinde Movimlentos/Tesoreria anrtro] de

s/Aplicacion de M

s fControl Pr

1. Recibe oficio de

ersion de reaursos por parte de la

iF, indicando el misma: Monto,
mimero de accionss,
fbancaria a la cual deberd de efectuarse
la transferenda bancaria de rocursos,
mombre del Titular, ndmero de cumta

CLABE intabancaria

solicitud de

institucién,

Diagrama Dispersién P. Reconstruccién

CGA

3. Recibe ba sdicitud de a dispersién de
recursos, mediante una Oficio

Solicitud, con Il firna autégrafa dai
Titular de la SGSDl o de b persora que se
haya designado para tl efecto, indicado
en la misma: EE, monto a d‘gmrsar,
nimero de acdones, anexado auando se

ide Cobhboraddn), al

oficic de sdicitud
sofidtante, Munidpio,
Entidnd benefi

[2. Envix soficiud firmada por o
titudar de kb SGSDI, sefialando el
Estadociaria (de acuerdo al Conwvernio

trasferidos los reaursos, el importe
sofidtado y  ndmerm de aaclores af—
realizar con dichos recursos, Asf camo

que serdn

de b EE
Irstituto o

Y

trate de ka primera dispersién, copia del
Convenio de Colaboracion autorizado y en
su caso el Padrdn de Beneficiarios y el
oficio de sofidtud de b EE. En of caso de
sofidtudes subseasentes dnicamente se
requerird o Ofido de Sokdtud delaSGSDI

yelOficiodeSolidtuddelaE.E.

SAM

6. Verifica que ladocumentadén cumpla
con los requisitos, que o Canvenio esté
vigentey que el montoa dispersar no
rebasa el valor de ka apartadén Federal
scfialada en el convenio

Y

4. Entregar la documentacién y tarjeta de
sofidwud a la DPP, para su verificaddn,
validadén y trémite,

DpPp y
[5. Recibe y vaida B doaimemtaddn,
instruye a la SAM para que verifique si la
idocumentacién anmple con los requisitos,
<i of Corverio estd vigente ysiel monto a
dispersaor no rebasa e wvalor de Ia
pportaddn  Federal sefblada en el

lconveni o.

éCumple con
los requisitos?

y

Z.informa a la DPP y notifia a la
SGSDI, de las inoonsistenda o
Si documentacién faltante para que
su aclracién y complementar los
documentos requeridos.

Y

¥3. Escanea losdoaumentos enviados porla
SGSDI para su resguardo y entrega los
priginales y notifica a la STy, pam que
esta lleve a cabo b transferencia de los
recursos, urna vez amplizada y verifimda b
informoacién
Valida en o Sistema GRP SAP queel
monto de la Fropuestade Pago sea
caincidente con el monto sdicitado enla
Ofido de Sofidtudy el Ofido de [a EE.

(Transaccidn F110).

srCe Y
P.Recbe doaumentaddn dc la SAM ]

procede a realizar b dispersién de los
recursos. En e caso de que la entidad
solidtante no esté dada de alta en la
Banca Net, o que haya @mbiado la CLABE,
Fealiza su registro, parma poder realizar la
transferencia.

&

Pagina 32 de 70




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SEDATU
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

(/\M\ COMISION

’ NACIONAL
‘ DEVIVIINDA

FEEOFTOEIRE Y RNy

D. Diagrama de Flujo

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de

Procedimiento:

Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

S5GSDI

COORDINACION GENERAL DE ADM INS TRACION
Dkeaién / Subdirecclén fAplicackin de Movimlents/Tesoreria y Control de Pagos/Aplicackin de Movimlentos/Contral

st al

10. Reporta a la SAM dd problemna
existente o la causa por b quenose
puede realizar la transferenda, para que
se le informe ala SGSOL

SAM v

111. Notifica a kB SGSD| del problema
existente.

5i el problema es por nombre de la
entidad o ndimero de CLABE bancario,
lespera fa confirnaddn y en su caso la
documentadén con los datos correctos.

Vuelve al Paso 2.

SICP

12. Imprime el formato emitido por b /
BancaNet, anexando el Oficio de Solidtud,
el Oficio de Solidtud dela EE. yen e caso
de la primera dispersidn el convenio y
padrén de benefidarios y entrega a kb |- -
SAM para su registro en Contral Diario del )
Programa y leve a cabo e proceso de .
pago en el Sstema GRP SAP mra su
regstro (Transaccidn F110)

14. Envia copia del comprobante de la
rasferenda  realimda por comeo \
: ectrdnico ala SG5DL, b €CGS, b DPOS y la \
SAM Y BDI para que esta a su vez natifique ala

li3. Recbe compobanle de fa E. y solidte recibo de transferencia.
transferencia y registra en & Conlrol
IDiario, la fecha, nombie de B enlidad
ejecubra, el corceplo, monto de la
transferencia y el nGmero de acciones.
Realiza caplura en el Sslama GRP
SAP (Transaccién F110).

& i
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D. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacion General de Administracion
Cadigo: QCW.3.1-PR-011

OORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

Subdirexién de Base de Daws e
SGSDI Direadén J Subdireccién /AplicackSn de Movimlentos/Tesoreri y Control de
P ogos/rptbaiin e [Contral Presupuestal Infzmatig

\

SAM
15. Recibe copia dd congrobante del
tanco, lo remite a la EE. y solidita 16. Recibe copia del aasse de redbo
dficio o recibo 'rk acuse de la o lde los reaises de aaserdo a suj
tresferencia hmmng realizada por la| #| solidtud enviado por la Entidad| "
CONAVI, para envia a la SAM uma Ejecutara, para entregaralaSCP.
copia en aumto lo reciba

Y
17. Al Gemre del Mes con la 8. Recibe formawo do; Condlad,
informacidn recabada en o Control Control Finanzas vs Base de Dato:
Diario dd Prqc;rarzaécé.equka r_'{ Subsidios, registra sus dfras en
Formato de Conc n_ Cantrol partado Programa Reconstruacidn
:m? v:p?:t:d‘:" b;tgsg‘gun?ci%sé tanto los montas dispersados como ¢
Reconstruccién los movimientos dd pumero de acdoncs.
mesy remite alaSaDI

ZEsta fue
exitosa?

No 19. Notifica por correo electréniko a b

L—SAM de las diferendas y anexa
formato con sus cifras para su andfiss.

SAM
20, Medante of analiis que reaizal
identifica las diferendas, notifica a la
58D, condlan y se realizan las|,
careaciones o rechsificaciones a que =
haya lugar y en su caso se realizan ks
anataciores de justificacién de kas
Ldiferencias,

Y

21. lirprime en dos Bntos & Formato
de Conciiacién Contrd de Finanzas vs
Base de Datos Subsidics para su firma
y resguardo.
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D. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

COORDINACION GENERAL DE ADMINGS TRACION
SGsDt Directidn f Subdireccion fApli de Movimlenbs/Tesormria y Control de
Pagas/Aplicacibn de {Contral Pr !

SAM

22. Entrega a SCP ¢l comprobantc do
la transferencia y la documentacién
comprobatoria.

sce Y

[23. Verifica conciia las operaciones
contables del Sisterma GRP SAP
el Estado Bancario mensualmente]
elabora e imgrime Poliza de Diarig
ly Poiza de Egresos, anexda
documentacion comprobatoria
archiva recaba frmas y resguarda.

Y
24. Recibe de la SAM k copia def
Fedbo de los recursos erviado por 13
[E.E. a la SGSDI, para ancar a la Polizg
e Egresos, pam su  archivo Y
resguardo.
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C. Descripcién de Actividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacion General de Administracion
Caédigo: QCW.3.1-PR-011
Paso Nombre y clave
: Responsable Actividad del documento

nam. :
de trabajo
Procedimiento: Devoluciones
1 Direccion de | Recibe copia de los oficios o formatos de devolucion | Oficio o Formato
Programacién y | conformé los vaya recibiendo de la SBDI y de forma | de Devolucién
Presupuesto |mensual el reporte_'de SHF, r:emllte los of_icms © | control Diario
formatos de devolucion a la SAM; asi como el informe
mensual de SHF, para que verifique y valide si los|Estado de
datos de los oficios y del reporte son coincidentes con | Cuenta
la fecha y el monto registrado en el Control Diario del
Programa de acuerdo al Estado Bancario.
2 Subdireccion |Recibe la documentacion verificada y valida si los | Oficio o Formato
de Aplicacion |datos de los oficios son coincidentes con la fecha y el | de Devolucion.
de Movimientos mgnto registrado en el Control Diario del Programa, Reporte SHF
asi como del reporte mensual de SHF, en el que
sefala los rechazos (devoluciones) del mes.
3 Subdireccion | Registra los datos del Oficio de Devolucién enviado | Control Diario
de Aplicacion |por la E.E. ya sea de forma directa o enviado por
de Movimientos | correo electronico por la SBDI; la CURP, fecha de
- | dispersion, modalidad y nimero del oficio o fecha del
formato emitido por la entidad ejecutora, archiva y
resguarda.
4 Subdireccion | Solicita a la STyCP una impresion del Estado de |Estado de
de Aplicacion |Cuenta de forma diaria y registra los depoésitos que | Cuenta.
de Movimientos ng;?ze?a? el estado bancario, en el Control Diario Cantial Diaiis
grama. del Programa.
a9 Subdireccion | Verifica saldo que aparece en el Estado de Cuenta y | Estado de
de Aplicacion |el saldo del Control Diario, si existe diferencia realiza | Cuenta
de Movimientos co?c;l|ac|oonm%edfisosm.cr>}wmlentos diarios, tanto de los Control Diario
egresos ¢ ingresos. del Programa

g
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C. Descripcion de Actividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de

Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda

Coordinacion General de Administracién

Codigo: QCW.3.1-PR-011

Paso
num.

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Subdireccion
de Aplicacidon
de Movimientos

En el caso de que la diferencia se encuentre en el
Control Diario del Programa y sea por error, se verifica
y registra cifra correcta.

Control Diario
del Programa

Subdireccion
de Aplicacion
de Movimientos

Si la diferencia se origina por depdsitos efectuados por
las E.E., se registran en base a la informacién del
Estado de Cuenta, en el Control Diario del Programa,
asentando la fecha del deposito, la descripcion del
concepto y el monto que aparece en el Estado de
Cuenta e identificandolos con el estatus P.I.

Control Diario
del Programa

Subdireccion
de Aplicacion
de Movimientos

De forma permanente o por lo menos una vez a la
semana, envia a la SBDI por correo electrénico,
relacion de depésitos realizados por las E.E. por el
reintegro de recursos por la cancelacion de subsidios,
con el estatus P.1. (Proceso de Identificaciéon).

Reporte
depositos en P.I.

Subdireccion
de Base de
Datos e
Informacion

En respuesta a la relacion que envia la SAM, envia los
oficios de devolucién que ha recibido, con el propésito
de que sean identificados en el Control Diario del
Programa.

Oficio o Formato
de Devolucion -

10

Subdireccion
de Base de
Datos e
Informacioén

Sino ha recibido el oficio y con la informacién
proporcionada por la Institucion Bancaria, registrada
en el relacion que envia la SAM de los depositos con
el estatus P.l., identifica a la E.E. que realizo el
deposito y le solicita envie el Oficio de Devolucion.

¢ Se identifican todos los depédsitos?
No, continta en el paso 11.

Si, contintia en el paso 18.

Reporte
depositos en P.1.
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C. Descripcion de Actividades

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda

Procedimiento:

Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

Nombre y clave

P?SO Responsable Actividad del documento
nuam. \
de trabajo
11 Subdireccion | Solicita por correo electrénico a la SAM requerir a la | Relacion
de Base de |Institucion Bancaria, para que proporcione mayor|depdsitos NO
Datos e informacién que coadyuve en la identificacion de los | identificados.
Informacién | depodsitos que NO fueron identificados, anexando
relacion de éstos.
12 Subdireccién | Recibe y retrasmite la solicitud junto con la relacién de | Relacion
de Aplicacion |los pendientes a la STyCP, para que por correo|depédsitos NO
de Movimientos | electronico ésta se ponga en contacto con la|identificados.
Institucion Bancaria y solicité mayor informacién, la
que contribuya a su identificacién.

13 Subdireccion | Solicita informacion complementaria que coadyuve en | Relacion
Tesoreriay |la identificacién, de los depdsitos NO identificados |depdsitos ~ NO
Control de (No. de Cuenta Virtual, Plaza y Sucursal, etc.) identificados.

Pagos

14 Subdireccidn | Recibe informacion de la Institucion Bancaria y renvia | Relacién
Tesoreriay | por correo electrénico a la SAM, para que a su vez |depositos  NO
Controlde | ésta se la envie a la SBDI. identificados.

Pagos
15 Subdireccién | Retrasmite el archivo con la relacion de los depositos | Relacion
de Aplicacion |NO identificados, a la SBDI, con la informacion |depdsitos  NO
de Movimientos | adicional proporcionada por la Institucién Bancaria a |identificados.
la STyCP, con el proposito de que esta ayude a la
identificacion de la E.E. que realizo el reintegro.
16 Subdireccién |Recibe relacion de devoluciones en proceso de|Oficio o Formato

de Base de
Datos e
Informacion

identificacion, si tiene documentos que identifiquen
alguna devolucion al momento de recibir la relacion,
los escanea y envia a la SAM por correo electrénico,
para la actualizacion del Control Diario del Programa.
En el caso de no contar con documentaciéon
comprobatoria, contara con un plazo no mayor a 30

de Devolucidn.

1
\

5

%\"

1. .
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C. Descripcién de Actividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda

Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

Paso
nam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

dias para su identificacién y notificacion por escrito a
la DPP. Los recursos que correspondan a
devoluciones en Proceso de Identificacion, no seran
considerados como parte del saldo disponible en el
banco.

17

Subdireccion
de Aplicacién
de Movimientos

Recibe oficios de devolucién y los resguarda en el su
archivo electrénico en la carpeta identificada como
Oficios de Devolucién, de acuerdo a la Entidad
Ejecutora a que corresponde el oficio y al mes y afio
de la devolucion.

Archivo Oficios
de Devolucion

18

Subdireccion
de Aplicacion
de Movimientos

De acuerdo a los oficios 'o formatos de devolucion que
envie la SBDI, registra en el Control Diario los datos
que identifiquen la entidad ejecutora que realizo el
deposito, el ejercicio al que corresponden los recursos
y la fecha o numero de oficio que abala el depésito.

Control Diario
del Programa.

19

Subdireccion
de Aplicacion
de Movimientos

Si los reintegros corresponden a recursos de otros

Ejercicios Fiscales, realiza las siguientes anotaciones

en el Oficio de Devolucion, la leyenda; para reintegro
a la TESOFE, ejercicio al que corresponden los
recursos, fecha del depésito, la cuenta bancaria en la
que fueron abonados los recursos, el importe, la fecha
en la que se realiza la identificacion, asi como su firma
electrénica y sus iniciales.

Oficio o Formato
de Devolucion

£

20

Subdireccion
de Aplicacién
de Movimientos

Elabora Solicitud de reintegro de recursos de otros
Ejercicios a la TESOFE, por la cancelacion de
subsidios, anexando copias de los oficios y entrega a
la SPP para que lleve a cabo el proceso de reintegro.

Formato de
Solicitud de
Reintegros

21

Subdireccion
Programacion y
Presupuesto

Recibe solicitud y realiza proceso de reintegro
generando la Linea de Captura TESOFE, vinculando
el reintegro con una CLC y notifica a la STyCP para
que realice la transferencia de dichos recursos a la
cuenta de la TESOFE.

Linea de
Captura
TESOFE
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C. Descripcién de Actividades

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda

Procedimiento:

Coordinacion General de Administracion

Caodigo: QCW.3.1-PR-011

Paso Nombre y clave
. Responsable Actividad del documento
nam. :
de trabajo
22 Subdireccién |[Mediante la Linea de Captura TESOFE, |Comprobante
de Tesoreriay |proporcionada por la SPP, lleva a cabo l|a|BancaNet
Control de transferencia de los recursos a la TESOFE, imprime
Pagos comprobante de la BancaNet y notifica a la SAM.
23 Subdireccion |Registra el movimiento en el Control Diario del|Control Diario
de Aplicacién |Programa, con cargo a la TESOFE, recibe
de Movimientos | comprobante de la transferencia bancaria escanea y
archiva electronicamente en la Carpeta Entero y
Reintegros a la TESOFE, identificando los
movimientos con el mes en que éste se realizo.
24 Subdireccién | Si el reintegro realizado por la E.E. corresponde a | Oficio o Formato
de Aplicacion |recursos del Ejercicio actual, se dejan en el banco y|de Devolucion.
de Movimientos | forman parte del saldo disponible por ejercer.
25 Subdireccion |Por medio de la transaccion; ZLM_0023 - Reporte|Sistema  GRP
de Aplicacion |[Archivos Recibidos SHF, extrae el archivo de|SAP
de Movimientos | respuesta de los subsidios pagados el dia anterior, en
formato txt y se archiva en la carpeta electrénica
Archivos de Respuesta SHF, con la transaccion;
CG3Y - Download de fichero.
26 Subdireccion | ldentifica los subsidios RECHAZADOS vy verifica que | Archivo de
de Aplicacidn |el importe del depdsito registrado en el Control Diario | Respuesta SHF
de Movimientos | del Programa e identificado como realizado por SHF, Solicitud d
sea coincidente con la suma de los subsidios PO - ©
; B = ago SAP.
identificados, conciliando estos mensualmente con el \
reporte emitido por SHF.
i Subdireccién |Notifica a la DPOS, solicitando su verificacién vy

de Aplicacion
de Movimientos

validacion para que autorice a la SBDI realizar la des-
contabilizacion de los beneficiarios en la Base de
Datos del Sistema GRP SAP, para realizar el ingreso
contable.
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C. Descripcién de Actividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda

Coordinacién General de Administracion

Cddigo: QCW.3.1-PR-011

Nombre y clave

Pgso Responsable Actividad del documento
nam. :
de trabajo
28 Direccion de | Informa a la SAM que son correctos los RECHAZOS y
Promociény |autoriza a la SBDI llevar a cabo la des-contabilizacion
Operacion de |en la Base de Datos del Sistema GRP SAP
Subsidios
29 Subdireccion | Elabora Archivo de Ingresos, con los registros de las | Relacion de
de Aplicacion |devoluciones y rechazos del Control Diario del|ingresos.
de Movimientos | Programa, previamente Conciliados con los Estados
de Cuenta y el Reporte Mensual de SHF, por la
cancelacion de subsidios. -
30 Subdirecciéon | Envia Archivo de Ingresos para su conciliacion a la
de Aplicacién [SBDI y de no existir diferencias, solicita des-
de Movimientos | contabilizar a los beneficiarios de la Base de Datos del
Sistema GRP SAP, para realizar el registro contable
de los ingresos en el Sistema GRP SAP.
31. | Subdireccion |Si como resultado de la conciliacion de las | Oficio o Formato
de Base de |devoluciones, se identifican depésitos de mas o de |de devolucion.
Datos e menos, lo informa por correo electrénico a la SAM y
Informacién | notifica de forma inmediata a la E.E.
32 Subdireccién |Realiza captura contable en el Sistema GRP SAP |Sistema GRP
de Aplicacion |(Transaccion F28), de aquellos ingresos que|SAP
de Movimientos | corresponden a beneficiarios que se encuentran en la
Base de Datos del Sistema, registrando en el mismo
archivo, el niumero de Péliza de Ingresos que genera
el sistema.
33 Subdireccién | Envia archivo de ingresos sefialando en el mismo|Archivo de
de Aplicacion | archivo, los ingresos contables que debera de realizar | ingresos.

de Movimientos

la SCP de forma “DIRECTA” para su Conciliacion al
Cierre de Mes con el Estado Bancario y con la
informacion que genera el Sistema GRP SAP.
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C. Descripcién de Aclividades

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda

Procedimiento:

Coordinacion General de Administracion

Cadigo: QCW.3.1-PR-011

Paisg Nombre y clave
. Responsable Actividad del documento
nam. ;
de trabajo
34 Subdireccion | Imprime Pdliza de Ingresos y solicita a la SAM |Pdliza de
de Control documentacion comprobatoria del ingreso; Oficio o|Ingresos.
Presupuestal |formato de devolucion, ficha de depdsito en su caso,
0 ambos de existir.
35 Subdireccion | Al cierre del mes realiza conciliacion entre el Archivo | Conciliacion

de Control
Presupuestal

de Ingresos de la SAM, los Estados de Cuenta
Bancarios y los registros del Sistema GRP SAP.

Fin del Procedimiento

R

\
\

. -1,
=

i
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D. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacién General de Administracién

Cadigo: QCW.3.1-PR-011

Direccién Programacién y Presupuesto Subdireccién Aplicacién de Movimientos

( INICIO )

Diagrama Devoluciones

1.- Recibe copia de los oficios o formatos de
devolucién conformé los vaya recibiendo de la
SBDI y de forma mensual el reporte de SHF,
remite los oficios o formatos de devoluciénala
SAM asi como el informe mensual de SHF, para
que verifique y valide, si los datos de los oficios
y del reporte son coincidentes con la fecha y el
monto registrado en el Control Diario del
Programa de acuerdo al Estado Bancario.

Oficio devalucién
Control Diario
Estado Cuenta

2.- Recibe la documentacién, verificada y,
validad si los datos de los oficios son
colncidentes con la fecha y el monto
B registrado en el Control Diario del
Programa, asi como del reporte mensual
de SHF, en el que sefala los rechazos

(devoluciones) del mes.
Ofido
devducidn
3

3.- Registra los datos del Oficio de
Devolucién enviado por la E.E. ya sea de
forma directa o enviado por correo
electrénico por la SBDI; la CURP, fecha de
dispersién, modalidad y numero del
oficlo o fecha del fermato emitide por la
entidad ejecutora, archiva y resguarda.

M
Y

4.- Solicita a la STYCP una impresién del
Estado de Cuenta de forma diaria y
registra los depésitos que aparecen en el
estado bancario, en el Control Diario del

Programa.
Estado de |
Cuerta
Y

5.- Verifica saldo que aparece en el
Estado de Cuenta y el saldo del Control
Diario, si existe diferencia realiza
conciliacién de los movimientos diarios,
tanto de los egresos como de los

ingresos.
E. Cuenta
Control Diaric

X
}\'\7
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D. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacién General de Administracion

Cddigo: QCW.3.1-PR-011

Subdireccién Aplicacién de Movimientos

Subdireccién Aplicacién de Movimientos

©

6.- En el caso de que la diferencia se
encuentre en el Control Diario del
Programa y sea por error, se
verificay registra cifra correcta.

A

7.- Si k diferencia se origina por
depdsitos efectuados por las E.E., se
registran en base a la informacién del
Estado de Cuenta, en el Control Diario
del Programa, asentando la fecha del
depdsito, la descripcion del concepto y
el monto que aparece en el Estado de
Cuenta identificdndolos con el estatus
P.1.

v

E. Cuenta
Control Diario

8.- De forma permanente o por lo
menos una vez a la semana, envia a la
SBDI por correo electrdnico, relacién de
depdsitos realizados por las E.E. por el

Y

reintegro de recursos por la cancelacién
de subsidios, con el estatus P.lL
(Procesa de ldentificacién).

Reportedep.
P.I.

9.- En respuesta a la relacién que envia
la SAM, envia los oficios de devolucién
que ha recibido, con el propésito de
que sean identificados en el Control
Diario del Programa.

Y

10.- Sino ha recibido el oficio y con la
informacidn proporcionada por la
Institucion Bancaria, registrada en el
relacibn que envia la SAM de los
depdsitos con el estatus P.1, identificaa
la E.E. que realizo el depdsito y le

solicita envie el Oficio de Devolucidn.

2 Se identifican todo
los depésitos?

Ofidos
devolucion

A

. Bancaria,

que

11.- Solicita por correo electrénico a
la SAM requerir a la

mayor informacién que coadyuve
en la identificacién de los depdsitos!
NO fuercn
anexando relacién de éstos.

Institucién

para que proparcione

identificados,

o
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D. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacioén General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

Subdirecclién Aplicacién de Subdireccion Tesoreriay Subdireccién Base de Datos e
Movimientos Control de Pagos Informacién

¢
O

12.- Recibe y retrasmite la solicitud
junto con la relacién de los
pendientes a la STyCP, para que por
correo electrénico ésta se ponga en
contacto con laInstitucidn Bancaria y
solicté mayor informacién, la que

contribuya a su identificacidn.
Reporte dep.
Notcentifica 13.~ Solicita informacién

complementaria que coadyuve en la
=1 identificacion, de los depésitos NO
identificados {(No. de Cuenta Virtual,

Plaza y Sucursal, etc.)
Reportedep.
NO identifica.
Y

14.- Recibe Informacién de la
Institucién Bancaria y renvia por
correo electrénico a la SAM,
para que a su vez ésta se k
envie a la SBDI.

15.- .Retrasmi‘te el archivo con la Ii;edﬂ
relacibn de los depdsites NO NO identifica.
identificados, a la SBDI, con la

informacién adicional propercionada 16.- Recibe relacién, si tiene
por la Institucién Bancaria a la STycP,[ documentos que identifiquen

con el propdsito de que esta ayude a alguna devolucién, escanea y
la identificacién de la E.E. que realizo envia a la SAM por correo

elreintegro. electrénico, para la
Reportedep. actualizacién del Control Diario
NOidentifica. del Programa. En el caso de no
contar  con documentacién
comprobatoria, contara con un
lazo no mayor a 30 dias para
su identificacién y notificacién
por escrito a la DPP. Los
recursos que correspondan a
devoluciones en Proceso de
Identificacién, no seran
considerados como parte del

saldo disponible en el banco.
17.- Recibe oficios de devolucién y Ohdes
i devducion

los resguarda en el su archivo

electrénico en la carpeta identificada
como Oficios de Devolucidn, del-=t
acuerdo a la Entidad Ejecutora a que!
corresponde el oficio y al mes y afio

de la devolucién.
Archivo Of.
.| Devolucion
Y
lB:
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D. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacion General de Administracién

Cddigo: QCW.3.1-PR-011

Subdireccion Aplicacion de Subdireccién Programacion y Subdireccién Tesoreriay

Movimlientos Presupuesto Control Presupuestal

18.- Registra en el Control Diario
los datos que identifiquen Ia
.|entidad ejecutora que realizo el
depésito, el ejercicio al que
corresponden los recursos y la
fecha o nimero de oficio que

abala el depésito.
Ofidos
devolucién .
A

19.- Si los reintegros
corresponden a recursos de otros
Ejercicios Fiscales, realiza las
siguientes anotaciones en el
Oficio de Devolucidon, la leyenda;
PARA REINTERGO A LA TESOFE,
EJERCICIO AL QUE
CORRESPONDEN LGS RECURSOS,
FECHA DEL DEPOSITO, LA
CUENTA BANCARIA EN LA QUE
FUERON ABONADOS Los . [
RECURSQOS, EL IMPORTE, LA
FECHA EN LA QUE SE REALIZA LA
IDENTIFICACION, asf como su
firma electrénica y susiniciales.

Ofidos 21.- Recibe solicitud y realiza /
devolucién i /
proceso de reintegro generando
la Linea de Captura TESOFE, (
vinculando el reintegro con una

v CLC y notifica a la STyCP para que

— realice la transferencia de dichos
20.-  Elabora  Solicitud  de recursos a la cuenta de Ia

reintegro de recursos de otros TESOFE.
Ejercicios a la TESOFE, por la - =
CANCELACION de  subsidios, nexCap.

anexando copias de los oficios y IlSO;\] 22.- Mediante la Lfne.a de )
entrega a la SPP para que lleve a Captura TESOFE, proporcionada 1
cabo el proceso de reintegro. por la SPP, lleva a cabo Ila

transferencia de los recursos a la
Formato X 3
Salicitud Rein. TESOFE, imprime comprobante
de la BancaNet y notifica a la

SAM.

Comprobante
BanaNet
23.- Registra el movimiento en el

Contrel Diarie del Programa, con
cargo a |la TESOFE, recibe
comprobante de la transferencia-#
bancaria escanea y archiva
electrénicamente en la Carpeta
Entero y Reintegros ala TESOFE.
Archivo
Enteros y .

Reintegros %V

Y

Y

22
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D. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinaciéon General de Administracion

Caodigo: QCW.3.1-PR-011

Subdireccién Aplicacién de Movimientos

Direcciéon Promocién y Operacién Subsidos

s

24.- 5i el reintegro realizado por
la E.E. corresponde arecursos del
Ejercicio actual, se dejan en el
banco y forman parte del saldo
disponible por ejercer.

Ofidos
devducién

A
25.-Por medio de la transaccidn;
ZLM_0023 - Reporte Archivos

Recibidos SHF, extrae el archivo!
de respuesta de los subsidios
pagados el dfa anterior, en
formato txt y se archiva en la
carpeta electrénica Archivos de
Respuesta SHF, con Ia
transacciéon; CG3Y - Download de
fichero.

\

S
GRPSAP

26.- Identifica ~ los subsidios
RECHAZADOS, verifica el importe
del depdsito registrado en el
Control Disric del Programa
identificado como realizado por
SHF, conciliando estas
mensualmente con el reporte
emitido por SHF.

Y

Archivo
Resp. SHF/
Sol. Pago

27.- Notifica a la DPOsS,
solictando su verificacién vy
validacién para que autorice a la
SBDI realizar la des-
contabilizacién de los
beneficiarios en la Base de Datos
del Sistema GRP SAP, para
realizar el ingreso contable,

29.- Elabora Archivo de Ingresos,

Y

28.- Informa a la SAM que son
correctos los RECHAZOS vy
auteriza a la SBDI llevar a cabola
des-contabilizacién en la Base de
Datos del Sistema GRP SAP

con los registros de las
devoluciones y rechazos del
Control Diario del Programa,

previamente Conciliados

Reladoén
Ingresos
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D. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacién General de Administracion

Cadigo: QCW.3.1-PR-011

Subdireccion Aplicacion de Subdireccién Base de Datos e Subdireccién Control

Movimientos Informacién Presupuestal

30.- Envia Archivo de Ingresos para
su conciliacién a la SBDIl y de no
existir diferencias, solicita des-
contabilizar a los beneficiarios de
la Base de Datos del Sistema GRP
S5AP, para realizar el registro
contable de los ingresos en el
Sistema GRP SAP.

31.- Si como resultado de Ia
conciliacién de las devoluciones, se
identifican depdsitos de més o de
menos, lo informa por correo
electrénico a la SAM y notifica de
formainmediata a la E.E.

Y

32.- Realiza captura contable en el
Sistema GRP SAP (Transaccidn
F28), de aquellos ingresos que
corresponden a beneficiarios que
se encuentran en la Base de Datos}-=#
del Sistema, registrando en el
mismo archivo, el nimero de
Péliza de Ingresos que genera el

sistema.
—
GRPSAP

Y
33.- Envia relacién de ingresos
sefialando en el mismo archivo, los ) 34.- Imprime Pdliza de Ingresos y
ingresos contables que deberd de solicita a la SAM documentacién
realizar la SCP de forma “DIRECTA" » |comprobatoria del ingreso; Oficio
para su Conciliacién al Cierre de "o formato de devolucién, ficha de &
Mes con el Estade Bancario y con depdsito en su caso, o ambos de
la informacién que genera el existir.

Sistema GRP SAP.

—
..Archi\.‘o ingresos
Ingresos
‘\
y

35.- Al cierre del mes realiza
conciliacién entre el Archivo de
Ingresos de la SAM, los Estados de
Cuenta Bancarios y los registros
del Sisterna GRP SAP.

A 4

(_FIN ) \\_/
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C. Descripcién de Actividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de

Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda

Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

Nombre y clave

de Aplicacion
de Movimientos

Bancario, sean coincidentes con los registros del
Control Diario del Programa (Cierre de mes) y en su
caso realiza el registro de los movimientos faltantes.

P?SO Responsable Actividad del documento
nuam. , X
de trabajo
Procedimiento: Conciliacion
1 Subdireccion | Imprime Estado de Cuenta Bancario, para realizar | Estado de
de Control | conciliacion entre los registros del Control Diario de | Cuenta Bancario.
Presupuestal | Programa y el Estado Bancario al cierre del mes.
2 Subdireccion |Recibe y verifica que los registros del Estado|Estado Bancario

Control Diario
del Programa
(Cierre de mes)

Subdireccion
de Aplicacion
de Movimientos

Antes de realizar analisis y depuracion de los
movimientos por entidad y por ejercicio fiscal en el
caso de los reintegros, envia a la SBDI relacién de los
depositos en Proceso de Identificacion con el
proposito de que esta Subdireccidn identifique algtin
reintegro y proceda a realizar su registro, buscando
disminuir los depésitos en Proceso de Identificacion al
minimo.

Relacion de
depositos en
P.l.

Subdireccion
de Aplicacion
de Movimientos

Analiza la informacion existente en el Control Diario
del Programa, por nombre de la entidad ejecutora, el
monto dispersado durante el mes, el importe de las
sus devoluciones, en caso de que esta haya realizado
reintegros, asi como el nimero de subsidios, para el

caso del Programa Ordinario o acciones en el caso |

del Programa de Reconstruccion.

Control  Diario
del Program
(Cierre de mes)

Subdireccion
de Aplicacion
de Movimientos

Registra en el Formato de Conciliaciéon las cifras
conciliadas con el Estado Bancario, el Control Diario
del Programa y validada con los Archivos de Pago del
Sistema GRP SAP (Transacciéon ZLM_0023 y CG3Y),
para enviar a la SBDI de forma mensual para el
registro de sus cifras.

Farmato de
Conciliacion.
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C. Descripcién de Actividades

Proéedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda

Coordinacién General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

Nombre y clave

Pgso Responsable Actividad del documento
nam. 3
de trabajo
6 Subdireccién | Envia a la SBDI por via electrénica en un plazo no | Formato de
de Aplicacién [mayor a los 5 dias habiles del mes siguiente a | Conciliacion.
de Movimientos | conciliar, para que verifique y valide las cifras del area
de Programacion y Presupuesto contra las de su Base
de Datos
7 Subdireccién |Recibe y registra en el Formato de Conciliacion las | Formato de
de Base de |cifras que arroja su Base de Datos y en su caso, las | Conciliacion.
Datos e observaciones que considere pertinentes por las
Informacién | diferencias que puedan existir y turna dicho Formato a
la SAM por via electrénica, en un plazo no mayora 5
dias habiles posteriores a haber recibido el formato
con las cifras de la SAM.
8 Subdireccién | En caso de identificar devoluciones que correspondan | Formato u Oficio
de Base de |a Ejercicios anteriores, lo notifica a la SAM y remite la | de devolucién.
Datos e documentacion comprobatoria.
Informacién )
9 Subdireccién | Recibe Formato de conciliacion con las cifras de la | Formato de
de Aplicacion | SBDI. Conciliacion.
de Movimientos
¢Las cifras y niimero de subsidios son iguéles’?
No, continlla en el paso 10.
Si, contintia en el paso 11.
10 Subdireccion |Analiza las diferencias y/o las observaciones | Formato de
de Aplicacion |determinadas por la SBDI, si proceden realizar las | Conciliacion.

de Movimientos

modificaciones con base a la evidencia documental
recibida o en su caso, efectlla las aclaraciones a que
haya lugar. Renvia a la SBDI, para concluir la
conciliacion en un plazo no mayor a 2 dias habiles.

<

E
-
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C. Descripcion de Actividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda

Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

Nombre y clave

P?SO Responsable Actividad del documento
nam. :
de trabajo
11 Subdireccion | Recibe la documentacion comprobatoria en caso de | Formato u Oficio

de Aplicacién
de Movimientos

reintegros de ejercicios anteriores y que se
identifiquen a raiz de la conciliacion mensual, realiza
verificacion con los registros del Control Diario del
Programa, actualiza registros en el Formato de
Conciliacion por cada una de las entidades adscritas

de devolucion.

al Programa Ordinario y al Programa de
Reconstruccion.
12 Subdireccion | En el caso de que el reintegro corresponda a recursos Solicitud de
de Aplicacion |de ejercicios anteriores; notifica y solicita a la SPP | Reintegro
de Movimientos | realizar el reintegro de los recursos a la TESOFE
mediante Linea de Captura TESOFE, entregando la
documentacién comprobatoria,
13 Subdireccién | Verifica Solicitud de Reintegro y los oficios o formatos | Linea de
de de devolucion. Genera linea de captura para poder|Captura
Programacion y | realizar el reintegro a la TESOFE. TESOFE
Presupuesto
14 Subdireccion | Notifica y entrega Linea de Captura TESOFE a la|Linea de-
de STyCP para que lleve a cabo el reintegro de los|Captura
Programacion y | recursos. TESOFE
Presupuesto
15 Subdireccion | Verifica monto de la Linea de Captura TESOFE y los | Formato
Tesoreriay | oficios o formatos de devolucion, el Ejercicio Fiscal al | BnacaNet
Controlde |que corresponden los recursos y realiza |la
Pagos transferencia bancaria, imprime formato de la
BancaNet.
16 Subdireccién | Notifica a la SAM del reintegro a la TESOFE, entrega | Formato

Tesoreria y
Control de
Pagos

documentaciéon comprobatoria de la transferencia,
para su registro en el Control Diario del Programa.

BancaNet.
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C. Descripcion de Aclividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda

Coordinacion General de Administracion

Cdédigo: QCW.3.1-PR-011

Nombre y clave

P"."SO Responsable Actividad del documento
nuam. :
de trabajo
17 Subdireccién |Registra los movimientos por los reintegros de|Control Diario
de Aplicacion |recursos a la TESOFE, de otros ejercicios del Programa.
de Movimientos
18 Subdireccién |Envia Formato de Conciliacion a la SBDI con cifras | Formato de
de Aplicacion | definitivas, para su Ultima revisién y aprobacion. Conciliacion.
de Movimientos
19 Subdireccion | Recibe Formato de Conciliacién revisa y envia con su | Formato de
de Base de |Vo. Bo. ala SAM para Vo. Bo., se da por concluida la | Conciliacion.
Datos e conciliacién, en un plazo no mayor a 12 dias habiles,
Informacion | se archiva Formato de Conciliacion del mes.
20 Subdireccion | Recibe Formato de Conciliacién con las firmas de la | Formato de
de Aplicacion | SBDI, escanea y archiva electronicamente en la| Conciliacién.
de Movimientos | Carpeta de Conciliaciones, entrega original a la DPP
para su archivo.
21 Direccion de |Recibe original del Formato de Conciliacion. Se|Formato de
Programacion y | archiva se da por concluida la conciliacion del mes que | Conciliacion.

Presupuesto

corresponda.

Fin del Procedimiento

N

)

'S
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C. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinaciéon General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

Subdireccién Control Presupuestal Subdireccién de Aplicacién de Movimientos

Diagrama Cdnciliaciones

1.- Imprime Estado de Cuenta
Bancarlo, para realizar
conciliacién entre los registros
del Control Diario de Programa y
el Estado Bancario al cierre del

mes.
?.::::Z 2.- Recibe y verifica que los
registros del Estade Bancarlo,

sean coincidentes con los
=1 registros del Control Diario del
Programa (Cierre de mes) y en su
caso realiza el registro de los

movimientos faltantes,
Control
Diario Pro.
Y

3.- Antes de realizar anilisis y
depuracién de los movimientos
por entidad y por ejercicio fiscal
en el caso de los reintegros, envia
a la SBDI relacién de los
depdsitos en Proceso de
Identificacién con el propésito de
que esta Subdireccién identifique
algin reintegro y proceda a
realizar su registro, buscando
disminuir los depdsitos en
Proceso de Identificacién al

minimo.
Reladén dep.
P.L
A

4.- Analiza la informacién
existente en el Control Diario del
Programa, por nombre de la
entidad ejecutora, el monto
dispersado durante el mes, el
importe de las sus devoluciones,
en caso de que esta haya
realizado reintegros, asi como el
nimero de subsidios, para el
caso del Programa Ordinario o
acciones en el caso del Programa
de Reconstruccion.

Control
3 Diario Pro.
Y
:5
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C. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinaciéon General de Administracion

Cddigo: QCW.3.1-PR-011

Subdireccién Aplicacién de Movimientos Subdireccion Base de Datos e Informacién

O

5.- Registra en el Formato de Conciliacién
las cifras conciliadas con el Estado
Bancario, el Control Diario del Programa y
validada con los Archivos de Pago del
Sistema GRP SAP (Transaccién ZLM_0023 7.- Recibe y registra en el Formato de
y CG3Y), para enviar a la SBDI de forma Conciliaciéon las cifras que arroja su Base
mensual para el registro de sus cifras. de Datos y en su caso, las observaciones

ue considere pertinentes po as
Formato . g.f i & P .
Condliadé P~ diferencias que puedan existir y tum'a

dicho Formato a la SAM por via

electrénica, en un plazo no mayor a 5 dias
hdbiles posteriores a haber recibido el

Y formato con las cifras de la SAM.
6.-Enviaala SBDI por via electr6nica en un Formato
plazo no mayor a los 5 dias hdbiles del mes Condliadén
siguiente a conciliar, para que verifique y

valide las cifras del drea de Finanzas contra

las de su Base de Datos ) d .
Formato /
Condliadén 8.- En caso de identificar devoluciones que
correspondan a Ejercicios anteriores, lo

notifica a la SAM y remite |2
documentacidn comprobatoria.

Ofido
9.- Formato de conciliacidon] devolucién
=t

con las cifras de la SBDI.

as cifras y ndmero
bsidios son iguale

A

10.- Analiza las diferencias y/o
las observaciones, si proceden
realzar las modificacicnes con
base 2 la evidencia documental
recibida o en su caso, efectia
sl las aclaraciones a que haya
lugar. Renvia a la para conclair
la cenciliacién en un plazo no
mayor a 2 dias habiles.

e

A 4
11.- Recibe la documentacién
comprobatoria en caso de reintegros de
ejercicios anteriores y que se [dentifiquen
a raiz de la conciliacidn mensual, realiza|
verificacién con los registros del Control|
Diario del Programa, actualiza registros en
el Formato de Conciliacién por cada una

de las entidades adscritas
Cfide
devolucion
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C. Diagrama de Flujo

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de

Procedimiento:

Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-011

Subdireccién Aplicacién de

Movimientos

Subdireccién Programacion y

Presupuesto

Subdlrecclén Tesoreria y Control de

Pagos

<

12.- En el caso de que el reintegro
corresponda a recursos de
ejercicios anteriores; notifica vy
solicita a la SPP realizar el reintegro
de los recursos a la TESOFE
mediante Linea de Captura TESOFE,
entregando la documentacién
comprobatoria,

2

Salicitud
Reintegro

Y

13.- Verifica Solkcitud de Reintegro

devolucién.
captura
reintegro a la TESOFE.

oficios o formatos de
Genera linea de
para poder realizar el

L Captura
TESOFE

A

14.- Notifica y entrega Linea de
Captura TESOFE a la STyCP para
que lleve a cabo el reintegro de los
recursos.

17.-Registra los movimientos por
los reintegros de recursos a la
TESOFE, de otros ejercicios

L. Captura
TESOFE

Y

15.- Verifica monto de la Linea de
Captura TESQOFE y los oficies o
formatos de devolucién, el Fercicio
Fiscal al que corresponden los
recursos y realiza la transferencia
bancaria, imprime formato de la
BancaNet.

Comprobante
BanaNet

Y
16.- Notifica a la SAM del reintegro
a la TESOFE, entrega

documentacidn comprobatoria de
la transferencia, para su registro en
el Control Diaric del Programa.

Control
Diario
Programa
A
18

Comprobante
BancaNet
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C. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
- Coordinacion General de Administracion

Cadigo: QCW.3.1-PR-011

Subdireccién de Aplicaclén de

Subdireccién Base de Datos e

Informacién

Direcclén Programaciony
Presupuesto

Movimientos

18.- Envia Formato de Conciliacién a la
SBDI con cifras definitivas, para su Gftima

revisién y aprobacién.
Formato
Condliadén

19.- Recibe Formato de Conciliacién
revisa y envia con su Vo. Bo. a la SAM
para Vo. Bo., se da por concluida la

20.- Recibe Formateo de Conciliacién con
las firmas de la SBDI, escanea y archiva

conciliacién, en un plaze no mayor a 12
dias hdbiles, se archiva Formato de
Conciliacién del mes.

electrénicamente en la Carpeta del|-=#
Conciliaciones, entrega original a la DPP
para su archivo.

Archivo
Condliado
nes

Formato
Condliaddn

21.- Recibe original del Formato
de Conciliacidn. Se archiva se
da por concluida la conclliacién
del mes que corresponda.

Formato
Condliadén

FIN
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C. Descripcién de Actividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda

Coordinacion General de Administracion

Cddigo: QCW.3.1-PR-011

Nombre y clave

P"."SO Responsable Actividad del documento
nam. .
: de trabajo
Procedimiento: Cargas Financieras
1 Direccién de | Recibe base de datos y remite via correo electronico|Base de Datos
Programacion |a la Subdireccién Aplicacion de Movimientos para|Devoluciones.
y Presupuesto |realizar calculo y oficio de notificacion dirigido al
Subdirector General de la SGSDI.
2 Subdireccién |Recibe base de datos y redistribuye la informacion |Base de datos
de Aplicacion | contenida en esta para facilitar el calculo de las cargas | Calculo de
de Movimientos | financieras. Cargas
Financieras.
3 Subdireccién | Realiza calculo de las Cargas Financieras, de acuerdo |Base de Datos
de Aplicacion |con la Base de Datos Devoluciones de la CGS y al|Devoluciones.
de Movimientos | Procedimiento para el Calculo de Cargas Financieras
' segun Oficio Circular No. 401-t-21489, emitido por la
Tesoreria de la Federacion.
4 Subdireccion | Elabora oficio dirigido al Subdirector General de la|Oficio  Calculo/
de Aplicacion | SGSDI, siempre y cuando los depdsitos bancarios por | de Cargas
de Movimientos |las devoluciones sean coincidentes con datos|Financieras
registrados en el control y los estados de cuenta.
5 Subdireccion | Entrega al Director de Programacion y Presupuesto | Oficio  Calculo
de Aplicacion | para recabar su firma autografa y enviar a la SGSDI, | de Cargas
de Movimientos | con copia a la CGA. Financieras.
6 Subdireccion | Envia a la SGSDI el o los oficios generados, con la|Oficie  Calculo
de Aplicacion |firma autégrafa del Director de Programacion|de Cargas
de Movimientos | Presupuesto. Financieras.
NS
N
&
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C. Descripcion de Actividades

Procedimiento:
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacioén General de Administracion
Cdodigo: QCW.3.1-PR-011
Paso Nombre y clave
: Responsable Actividad del documento
num. :
de trabajo
7 Subdireccion |Recibe oficios de Cargas .Financieras y entrega a la|Oficio  Calculo
Generalde |CGS para su verificacion y validacion de los datos de [de Cargas
Subsidios y | acuerdo a la Base de Datos. " |Financieras.
De_san:ollo ¢Son correctos los datos?
Institucional
No, continlia en el paso 8.
Si, contintia en el paso 10.
8 Coordinacion |Envia el o los oficios con inconsistencias a la SAM, | Oficio  Célculo
General de |para las aclaraciones y correcciones que procedan. |de Cargas
Subsidios Financieras.
9 Subdireccion |Recibe oficios con inconsistencias y verifica| Oficio  Céleulo |
de Aplicacion |inconsistencias sefialadas por la CGS. de Cargas | /
de Movimientos Financieras.
".‘
En el caso, de que la inconsistencia sea de referencia, /
se elabora nuevamente el oficio y vuelve al paso 7. ,
En el caso, de que la inconsistencia sea en el calculo,
pasa al paso 3.
10 Coordinacién |Elabora los oficios de requerimiento y envia a las | Oficio de
General de |entidades ejecutoras, para realizar el cobro de las|Notificacion.
Subsidios Cargas Financieras por reintegros extemporaneos.
11 Coordinacién | Envia copia del oficio de notificacion enviado a la E.E. | Oficio de
' General de | para su conocimiento. Notificacion.
Subsidios
12 Coordinaciéon |Acusa de recibido los oficios de notificacion mediante | Oficio de ‘\t\/
General de |los que se requiere a las E.E. el pago de las Cargas | Notificacion. g
Administracion | Financieras, informa a la DPP y se entregan a la SAM. |
A
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DEVIVIENDA

C. Descripcién de Actividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda

Coordinacion General de Administracion

Cddigo: QCW.3.1-PR-011

Nombre y clave

P‘?SO Responsable Actividad del documento
nam. :
de trabajo
13 Subdireccién | Recibe los oficios de notificacion enviados a las E.E. | Oficio de
de Aplicacion |para escanear y archivar electronicamente en la | Notificacion.
de Movimientos | Carpeta Oficios Calculo de C.F. junto al oficio del
calculo.
14 Subdireccion |Registra en el control de Cargas Financieras, los|Control Cargas
de Aplicacion | oficios generados con los siguientes datos; nombre de | Financieras.
de Movimientos | la E.E., nimero de oficio, niimero de subsidios, fecha
de dispersion, fecha de devolucion, dias desfase,
interés diario, monto de subsidio y de la carga
financiera, asi como el numero de oficio de
requerimiento y la fecha de elaboracion.
15 Subdireccién |Entrega a la SCP las copias de los oficios de|Oficio de
de Aplicacion | notificacion enviados a las E.E. y por correo|Notificacion
de Movimientos el_ectroplco envia el archivo de Control de Cargas Cotitrol e CE
Financieras
16 Subdireccion |Recibe los oficios de notificacion para el registro| Oficio de,
de Control contable en la cuenta de deudores, las E.E. requeridas | Notificacion
Presupuestal |asi como el monto a pagar por dicho concepto y
, actualiza los registros contables.
i Subdireccion | Solicita a la SAM los oficios comprobatorios de los | Oficios de Pago.
: de Control registros de actualizacion de la Cuenta de Deudores,
Presupuestal |por los pagos realizados por las E.E., para anexar a
las Pélizas de Ingresos i
18 Subdireccion |Requiere a la SBDI para que envie por correo
de Aplicacion |electronico los oficios de respuesta de las E.E. en los
de Movimientos | que notifican el pago de las Cargas Financieras.
19 Subdirecciéon | Envia a la SAM copia de los oficios de respuesta de | Oficio de Pago.

de Base de
Datos e
Informacion

las E.E. en la que notifican de los depdsitos realizados
por el pago de C.F. anexando los comprobantes
bancarios de dichos depositos.
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C. Descripcién de Actividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de

Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda

Coordinacién General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

Control de
Pagos

BancaNet, para entregar a la SAM.

Peist Nombre y clave
y Responsable Actividad del documento
nam. :
de trabajo
20 Subdireccion | Registra y da seguimiento de forma permanente de los | Estado de
de Aplicacion |depdsitos en la cuenta de la CONAVI, realizados por | Cuenta
de Movimientos | el pago de Cargas Financieras y que son informados | BancaNet.
mediante documentaciéon de comprobacion recibida y
reenviada por la SBDI, via correo electrénico o que
recibe directamente por las E.E.
21 Subdireccion [Envia de forma semanal, pendientes de pago o|Reporte Cargas
de Aplicacion |cuando se requiera a la SBDI, para que esta realice y | Financieras.
de Movimientos | establezca los mecanismos que permitan garantizar el
pago de las Cargas Financieras y llevar a cabo el
entero de estos recursos a la TESOFE.
22 Subdireccion |Los oficios que recibe de la SBDI son escaneados y|Archivo  Pago
de Aplicacion |archivados electrénicamente en el . Archivo Pago|Cargas
| de Movimientos | Cargas Financieras. Financieras
23 Subdireccion |Adicionando al oficio de la E.E. la. siguiente | Oficio Pago.
de Aplicacion |informacion; para entero a la TESOFE, fecha de
de Movimientos | depésito, nimero de cuenta bancaria y el monto a
enterar a la TESOFE, fecha en la que se realizd la
identificacion, la firma electrénica e iniciales del titular
de la SAM.
24 Subdireccion | Imprime oficio de notificacion emitido por la E.E. con
de Aplicacion |la leyenda y solicita a la STyCP realizar el ENTERO
de Movimientos | de los recursos a la TESOFE.
25 Subdireccion |Realiza el ENETRO a la TESOFE por medio de|Comprobante
de Tesoreria y |transferencia electronica e imprime comprobante de la | BancaNet
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C. Descripcién de Actividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda

Coordinacion General de Administracion

Cddigo: QCW.3.1-PR-011

Nombre y clave

P?SO Responsable- Actividad del documento
nam. ;
de trabajo
26 Subdireccién | Recibe comprobante y archiva electronicamente en la
de Aplicaciéon | Carpeta de Entero y Reintegros a la TESOFE
de Movimientos
27 Subdireccién | Realiza conciliacion los 15 primeros dias siguientes al | Conciliacion
de Aplicacién |cierre del mes con la SBDI. Control Cargas
de Movimientos Financieras.
28 Subdireccion | Realiza cortes mensuales del avance de los abonos y | Conciliacion
de Aplicacion |cargos del total de las Cargas Financieras, resultado | Control Cargas
de Movimientos | de la conciliacion realizada con la SBDI y entrega a la | Financieras.
SCP.
29 Subdireccion |Recibe Reporte Mensual de Cargas Financieras, con | Conciliacion
de Control la actualizacion de los abonos y cargos al cierre del |Control Cargas
Presupuestal |mes, para realizar registro contable. Financieras.
30 Subdireccién |Registra en el Sistema GRP (SAP) los movimientos | Sistema  GRP
de Control que hubo durante el mes anterior, para la actualizacion | (SAP).
Presupuestal |de las cuentas contables de Acreedores y Deudores y '

concilia con el Control de Cargas Financieras y
Estados Bancarios

Fin del Procedimiento.

\

N\
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D. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacién General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

Direccién Programacién y Subdireccién Aplicacion de Subdireccién General de Subsidios
Presupuesto Movimientos y Desarrolio Instituclonal

Diagrama Cargas Financieras

1.- Recibe base de datos y remite
via correo electrénico a la
Subdireccidn Aplicacién de
Movimientos para realizar
cdleculo vy oficio de notificacién
dirigide al Subdirector General

de la SGSDI.
Base de
Datos
2.- Recibe base de datos vy

redistribuye la informacion
contenida en esta para facilitar el
cdlculo de las cargas financieras.

Y

Base de
Datos

A

3.- Realiza cdlculo de las Cargas
Financieras, de acuerdo con la Base
de Datos Devoluciones de la CGSy al
Procedimiento para el Cdlculo de
Cargas Financieras segin Oficio
Circular No. 401-t-21489, emitido
por la Tesoreria de la Federacidn.

Base de
Datos

‘\_‘-

Y
4.- Elabora ofkio dirigido al
Subdirector General de la SGSDI,
siempre y cuando los depdsitos
bancarios por las devoluciones sean
coincidentes con datos registrados
en el control y los estados de cuenta.

Ofido

/

!

Célkculo C.F.
7.- Recibe oficios de Cargas
Y - Financieras y entrega a la CGS para
5.- Entrega al Director de su verificacién y validaciéon de los
Programacién y Presupuesto para . datos de acuerdo a |z Base de Datos.

recabar su firma autégrafay enviara
la SGSDI, con copiaa la CGA.

Ofidio
Cdlculo C.F.

Y

6.- Envia a la SGSDI el o los oficios!
generados, con la firma autdgrafa
del Director de Programacién

Son correctos Io
datos?

Presupuesto. Y
Ofido 8
[55en | V|
J \
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D. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacion General de Administracién

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

Coordinaciéon General de Subsidios Subdireccién Aplicacién de Movimientos

&
O

8.- Envia el o los oficios con
inconsistencias a la SAM,
para las aclaraciones vy
correcciones que procedan.

Oijdo 9.- Recibe oficios con inconsistenclas vy
Calculo C.F. verifica inconsistencias sefialadas por la CGS.

En el caso, de que la inconsistencia sea de
=1 referencia, se elabora nuevamente el oficio
y vuelve al paso 7.

En el caso, de que la inconsistencia sea en el
cdlculo, pasa al paso 3.

Ofido
Calculo C.F.
10.- Elabora los oficios de

requerimiento y envia a las
entidades ejecutoras, para|__
realizar el cobro de las
Cargas Financieras por
reintegros extempordneos.

Ofido
Notificad én

11.- Envia copia del oficio de
notificacidn enviado a la E.E.

para su conocimiento.
Ofido i \
Notificadon
Y

12.- Acusa de recibido los oficiosde »
notificacidn mediante los que se
requiere a las E.E. el pago de las
Cargas Financieras, informa a la

DPPy se entregan a la SAM. i
Ofido
Notificaddn
13.- Recibe los oficios de

notificacién enviados a las E.E. para
. |escanear Y archivar|
"l electronicamente en la Carpeta
Oficios Cakulo de C.F. junto al

oficio del célculo.
Ofido
Notificadén

3

Y

@
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D. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinaciéon General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

Subdireccion Aplicacléon de Subdireccién Control Subdirecclén Base de Datos e

Movimientos Presupuestal Informacién

14.- Registra en el control de Cargas
Financieras, los oficios generados con los|
siguientes datos; nombre de la E.E,
nimero de oficio, niimero de subsidios,
fecha de dispersién, fecha de develucién,
dias desfase, interés diario, monto de
subsidio y de la carga financiera, asf
como el ndmerc de oficio de
requerimiento y la fecha de elaboracién.

Control

Cargas
Finanderas

z

15.- Entrega a la SCP las copias de los
oficios de notificacidn enviados a las E.E.
Yy por correo electrénico envia el archivo

de Control de Cargas Financieras
Ofido
Notificadén
16.- Recibe los oficios de notificacién

para el registro contable en la cuenta
de deudores, las E.E, requeridas asi|
como el monto a pagar por dicho
concepto y actualiza Los registros

Y

contables.
Ofido
Motificadon
Y
17.- Solicita a la SAM los oficios
comprobatorios de los registros de q

actualizacién de la Cuenta de
Deudores, por los pagos realizados
por las E.E,, para anexar a las Pélizas
de Ingresos

Ofidias de
Pago \
18.- Requiere a la SBDI para que \

envie por correo electrénico los
oficios de respuesta de las E.E. en los}=#
que notifican el pago de las Cargas
Financieras. 19.-Envia a

la SAM copia de los
oficios de respuesta de las E.E. en la
que notifican de los depdsitos
realzados por el pago de C.F.
anexando los comprobantes

bancarios de dichos depésitos.
Ofidos de
Pago q-/

[ s
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D. Diagrama de Flujo

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de

Procedimiento:

Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacién General de Administracion

Cddigo: QCW.3.1-PR-011

Subdireccién Aplicaclén de Movimientos

Subdireccién Tesoreria y Control de Pagos

4

20.- Registra y da seguimiento de forma
permanente de los depdsitos en la cuenta de la
COMNAVI, realzados por el pago de Cargas
Financleras y que son informados mediante
documentacibn de comprobacién recibida y
reenviada por la SBDI, via correo electrénico o
que recibe directamente porlas E.E.

Y

21.- Envla de forma semanal, pendientes de
pago o cuando se requiera a la SBDI, para que
esta realice y establezca los mecanismos que
permitan garantizar el pago de las Cargas
Financieras y llevar a cabo el entero de estos
recursosa la TESOFE.

Estado
Cuenta

A

22.- Los oficios que recibe de la SBDI
son escaneados y archivados
electrénicamente en la Carpeta Pago
Cargas Financieras.

Reporte
CargasF.

A

23.- Adicionando al oficio de |a E.E. la siguiente
informacién; PARA ENTERO A LA TESOFE, FECHA
DE DEPOSITO, NUMERO DE CUENTA BANCARIA
Y ELMONTO A ENTERAR A LATESOFE, FECHA EN
LA QUE SE REALIZO LA IDENTIFICACION, la firma
electrénica e iniciales del titular de la SAM.

A
24.- Imprime oficio de notificacién
emitido por la E.E. con la leyenda y

Ofidos de
Pago

por medio de

solicita a la STyCP realizar el ENTERO

de los recursos a la TESOFE.
Ofidos de
Pago

Y

SAM.

25.- Realiza el ENETRO a la TESOFE
transferencia
electrénica e imprime comprobante
de la BancaNet, para entregar a la

Y

@

Comprobante
BancaNet

D

t

&
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D. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacién General de Administracion
Cddigo: QCW.3.1-PR-011

Subdireccién Aplicacion de Movimientos Subdirecclén de Control Presupuestal

2

26.- Recibe comprobante vy  archiva
electrénicamente en la Carpeta de Entero y

Reintegros a la TESOFE
' Comprobante
BancNet

A

27.- Realiza conciliacién los 15
primeros dias sigulentes al cierre
del mes con la SBDI.

Condliadén
Cargas
Finanderas

Y
28.- Realiza cortes mensuales del
avance de los abonosy cargos del
total de las Cargas Financieras,
resultade de  la conciliacion
realizada con la SBDI y entrega a
lasce.

Condliadén
Cargas
Finanderas 29.- Recibe Reporte Mensual de
Cargas Financieras, con =]
¥ actualizacion de los abonos y
cargos al clerre del mes, para

realizar registro contable.

Condliadén
Cargas
Finanderas

Y

30.- Registra en el Sistema GRP
(SAP) los movimientos que hubo
durante el mes anterior, para la
actualizacién de las cuentas
contables de Acreedores vy
Deudores y conciia con el
Control de Cargas Financieras y

Estados Bancarios
S
GRPSAP

A 4
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E. Historial de Cambios

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacién General de Administracion

Procedimiento:

Cdédigo: QCW.3.1-PR-011

Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivo (s)
num. emision
01 Febrero 2010 Alta del procedimiento Integracion al Manual de
Procedimientos de la
Coordinacién General de
Administracion y Finanzas.
02 Julio 2011 |e Modificaciones en la [ Actualizacion de la Estructura
nomenclatura de los puestos. | Organica de la CONAVI.
e Adecuaciones de la
Normatividad aplicable.
e Ajustes en la descripcion del
proceso.
03 Octubre 2012 | Actualizacidn de la descripcion | Cambio de Estructura
del Proceso. Organizacional.
Actualizacion de Proceso por
cambio en las Reglas de
Operacion del Programa “Esta es
fu Casa”. )
04 Noviembre [Cambio en la Nomenclatura|Cambio Estructura
2014 HDB por QCW. Organizacional.

Implementacién de Medidas de
Validacién y Control.

Cambio Funcional de las areas
que intervienen eh Jos

Procesos.

Adicion de Transacciones en el
Sistema GRP SAP.

Ajuste de las descripciones de
las actividades.

Actualizacion de la descripcion
del Proceso.
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COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

DEVIVIINDA

F. Anexos

Procedimiento: -

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacién General de Administracion

Cadigo: QCW.3.1-PR-011

Nuam. Nombre del formato y/o documento de trabajo Clave
1 Archivo Solicitud de Pago txt , N/A
2 Solicitud de Pago SAP N/A
3 Solicitud de transferencia SHF N/A
4 Archivo de validacién N/A
5 Solicitud de Autorizacion N/A
7 Archivo de Respuesta SHF N/A
8 Control Diario del Programa N/A
9 Formato de Conciliacion N/A
10 Archivo de Control de Ingresos N/A
11 Padrén de beneficiarios N/A
1 Oficio &e*SoIicitud , N/A
8 Poliza de Egresos. | N/A
10 Formato u Oficio de devolucion. N/A
11 Reporte SHF _ . -~ N/A
12 Base de Datos calculo Cargas Financieras N/A \
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F. Anexos

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda

Procedimiento:

Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

12 Control de Cargas Financieras N/A
13 Oficio calculo Cargas Financieras N/A
14 Oficio de notificacion N/A
15 Conciliacion Cargas Financieras N/A
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F. Anexos

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda
Coordinacion General de Administracion
Cdédigo: QCW.3.1-PR-011

Lineamientos de Responsabilidad '

1. Es responsabilidad de la Coordinaciéon General de Administracion, a través de la
Direccién de Programacioén y Presupuesto y de la Subdireccién de Aplicaciéon de
Movimientos, determinar el monto de las Cargas Financieras y notificar a la
Subdireccién General de Subsidios y Desarrollo Institucional: para que proceda a su
recuperacion, estableciendo los mecanismos y estrategias que garanticen su entero
a la Tesoreria de la Federacion.

2. Esresponsabilidad de la Subdireccién General de Subsidios y Desarrollo Institucional:

¢ Identificar y documentar los depdsitos realizados por las Entidades Ejecutoras, por
la cancelacion de subsidios.

e Requerir las Cargas Financieras a las Entidades Ejecutoras y verificar el
cumplimiento del pago a la TESOFE.

e Aplicar las sanciones correspondientes a las Entidades Ejecutoras, en apego a lo
establecido en las Reglas de Operacion y Manuales de procedimientos vigentes.

e Todas aquellas que se originen por la operacion de los Programas referentes al
otorgamiento de Subsidios en cualquiera de sus modalidades.
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