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Presentacién del Procedimiento

Procedimiento:

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

Cddigo: QCW.3.1-PR-006

Objetivo:

Establecer los criterios para la revision de la documentacion comprobatoria y/o justificativa del
gasto publico, dar cumplimiento a las disposiciones normativas de la Administracion Publica
Federal y efectuar el pago a proveedores, prestadores de servicios, servicios personales y

viaticos de forma correcta y oportuna, que soliciten las Unidades Administrativas de la CONAVI
bajo su responsabilidad.

Glosario:

o AA .- Analista Administrativo adscrito a la Direccion de Programacion y Presupuesto.

-

° Adscripcion.- Lugar donde se encuentra ubicada la Unidad Administrativa, el centro o R
zona de trabajo, y cuyo ambito geografico delimita el desempefio de la funcion del 1|~
servidor publico. \

° CGA .- Coordinacion General de Administracion.
o CFF.- Codigo Fiscal de la Federacién

o CLC.- Cuenta por Liquidar Certificada.

° CLABE.- Clave Bancaria Estandarizada

e  CONAVI.- Comision Nacional de-Vivienda.

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

° DAR.- Direccion de Administracion de Recursos.
o D.O.F.- Diario Oficial de la Federacion.

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

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

° Fiscalizacidn.- Revision que efectia la Subdireccion de Programacion y Presupuesto
para verificar que la documentacion comprobatoria cumple con los requisitos fiscales.

o JDCVPE - Jefatura del Departamento de Control de Viaticos, Pasajes y Eventos.

° JDPP .- Jefatufa del Departamento de Programacion y Presupuesto de Pfogramas.

e JDT.- Jefatura del Departamento de Tesoreria. \
0 NAFINSA.- Nacional Financiera

0 SAT.- Servicio de Administracién Tributaria

° SCPM.- Subdireccion de Control de Pagos y Movimientos.
° SCPT.- Subdireccion de Control Presupuestal y Tesoreria.
o SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico A=

° SIAFF.- Sistema Integral de la Administracion Financiera Federal

o SICOP.- Sistema de Contabilidad y Presupuesto

e  Sistema GRP-SAP.- Global Resource Planning (Sistemas y Aplicaciones de B
Programas). _

° Solicitud de Recursos y/lo Reembolsos, Adquisiciones y Servicios.- Formato a
través del cual se solicita el cumplimiento de una obligacién de pago contraida [\
previamente en virtud de un contrato o una solicitud de servicio. N\

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

SRM.- Subdireccion de Recursos Materiales.

SVRC.- Subdireccion de Validacion y Registro Contable.

Unidad Administrativa (UA).- Direcoic’)lj General, Subdirecciones Generales,
Coordinaciones Generales de la CONAVI y Organo Interno de Control.

Marco legal:

.Ley de Vivienda, vigente
Ley Organica de la Administracion Publica Federal, vigente. |

Ley Federal de Entidades Paraestatales, vigente.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, vigente. _;3,,,\ ;
Ley General de Contabilidad Gubernamental, vigente. /lx
Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales, vigente. \\

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, vigente.
Estatuto Organico de la Cbmisién Nacional de Vivienda, vigente. |
Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio correspondiente.

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

Clasificador por Objeto del Gasto Publico para la Administracién Pahlica Federal,
vigente. :
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o Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Recursos Financieros.

Referencias:

o QCW.3-MPCA-001 Guia para la elaboracion del Manual de Procedlmlentos de la
Comision Nacional de Vivienda, vigente.

o Procedimiento QCW.3.1-PR-004 Asignacion y Comprobacion de Viaticos de Pasajes ”
Nacionales e Internacionales. AN

Alcance:

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

Autorizacion: \

El presente Procedimiento fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la/
Comisidén Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI 005-10RD-20042016 en Ia\
Primera Sesiéon Ordinaria de 2016 celebrada el 20 de abril de 20186. l

La presente emision se autoriza mediante Acuerdo JG-39-120516-593, por la Junta de
Gobierno de la CONAVI, en su 392, Sesién Ordinaria, celebrada el 12 de mayo de 2016. Las
firmas de autorizacion quedaran plasmadas en el acta de la sesign; en donde se dictamine
procedente el acuerdo en comento.
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Politicas de Operacion:

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

¢ |las unidades administrativas que gocen de un bien o servicio, seran las responsables
de hacer llegar las solicitudes de pago, de acuerdo a la competencia de cada una de
éstas.

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

o Durante el proceso de verificacion y validacion de los documentos fiscales, asi como de
que la documentacién comprobatoria anexa a las solicitudes de pago, la DPP se debe
asegurar que cumpla con la normatividad establecida, asi como con los términos y'
vigencias de los contratos, con el propédsito de tener la certeza de la correcta erogacion |
del Presupuesto Autorizado por la SHCP. |

Para que la Direccién de Programacion vy Presupuesto autorice el proceso de pago, se

deberan observar los siguientes puntos, segin sea el caso:

1) Pago a Prestadores de Servicios y Proveedores

e Para realizar el alta de los proveedores en los Sistemas SICOP y SIAFF, la Unidad
Administrativa responsable de la contratacion, debera de entregar a la Direcciéon de
Programacién y Presupuesto, una semana antes de la primer solicitud de pago,
copias de los siguientes documentos;

» Datos Fiscales del Proveedor o Prestador de Servicio (Nombre ‘¢, Razén
“Social, Domicilio Fiscal, Comprobante de Domicilio vigente).

» Cédula de Identificacion Fiscal. )
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» Caratula del Estado de Cuenta en el que se aprecie de manera legible la
clave interbancaria, para abono de los pagos.

»  Teléfono fijo del proveedor.

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

o Las solicitudes de pago deberan ser remitidas mediante oficio de la Unidad
Administrativa solicitante. Las Unidades Administrativas requirentes de pago de bien
0 servicio, deberan elaborar y anexar el formato de solicitud de pago y/o reembolso,
mismo, que en su caso, debera contar con el sello de “no existencia” por parte del
Area de Almacén. Se debera anexar los documentos que justifiquen el servicio
prestado de conformidad con lo pactado en el contrato con el Prestador del Servicio
o Proveedor. En caso de ser primer pago debera anexarse copia de contrato original
debidamente formalizado; En el Gltimo pago o Unico del contrato se debera entregar -

copia del Acta de Entrega-recepcion de los servicios prestados 4

o Las Unidades Administrativas y/o areas responsables de la contratacion deberan
resguardar directamente los entregables, y especificar en el oficio dicha
determinacion, ya que la Direccion de Programacion y Presupuesto se encarga de la
operacion del presupuesto y tesoreria, mas no del seguimiento y supervision de los
servicios contratados.

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

2) Servicios Personales

e El area facultada para solicitar pagos por el concepto de Servicios Personales, es la
Subdireccion de Recursos Humanos a través de su titular y/o en su caso, quien

designe siempre y cuando cuente con la autorizacion por escrito del Coordinador /
General de Administracion. I/

i

pie
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3)

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

Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos, tramitar
oportunamente dichas solicitudes, para cumplir en tiempo y forma con los
compromisos adquiridos.

Viaticos v Pasajes

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

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

Si los viaticos devengados son superiores a las tarifas autorizadas, el Jefe del
Departamento de Control de Viaticos, Pasajes y Eventos, debera de verificar que a

la documentacion comprobatoria se anexe documento mediante el cual el .

comisionado justifique dicho gasto y solicite a la Coordinacion General de

Administracion su Autorizacion para su pago. <\
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Procedimiento:
Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administracion
Cddigo: QCW.3.1-PR-006
Paso o Nombre y clave del
NG, Responsable Actividad documento de trabajo
Pago a Prestadores de Servicios y Proveedores Mediante Cuenta por Liquidar Certificada
1 Subdireccién | La Subdireccion de Recursos Materiales, en su Bficio
de Recursos |caso, proporciona el sello de “no existencia” al Eiimats
Materiales fOCirmgtg “'Solicitud de recursos y/o reembolso, Factura original y/o
adquisiciones y servicios” para que Sea|po ko de Honorarios
debidamente requisitado y firmado por la Unidad ;
Administrati licitante del (Copia de Contrato)
ministrativa solicitante del pago. Copia del Acta Entrega-
Unidad La Unidad administrativa debera remitir el pago Secepmo? .
Administrativa |2 la Direcciéon de Programacion y Presupuesto J O‘iF;mep ac(;orlw {
con toda la documentacion solicitada. Ustilicatha.ael gasio
Si el pago requerido cae en los siguientes
supuestos, deberd de anexar ademas la
siguiente documentacion: K
1. Si el pago es por 12 Vez, documento que |Datos Fiscales ( "
contenga los Datos Fiscales del Proveedor o|Caratula del Estado de
Prestador de Servicio, Caratula del Estado de|Cuenta
Cuenta, Teléfono y el RFC, asi como copia del | CIF
contrato respectivo debidamente signado. Teléfono
(A
2. En caso de que el pago solicitado sea | Oficio UA con “1'\
extemporaneo; es decir del Ejercicio Fiscal|justificacion L
Anterior o cuente con un retraso significativo de
acuerdo al cronograma, la UA solicitante, debera
de justificar las causas 0 motivos que lo ,
originaron. (
l
3. En caso de ser el ultimo pago de una
contratacion, deberan anexar copia del Acta ;/
Entrega-Recepcion ‘)4&_\ |
2 Direccién de |Recibe oficio, formato y documentacion | Oficio 5
Programacion y| comprobatoria segln el caso, sella de acuse y | Formato ‘
Presupuesto i \

=
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Cddigo: QCW.3.1-PR-006
Paso | Responsable Actividad Dbl § Cleve dol
NuGm. documento de trabajo
entrega a la SCPM, para su verificacion y|Documentacion
rubrica. comprobatoria
3 Subdireccion | Revisa y rubrica el oficio emitido por la Unidad | Oficio
de Control de | Administrativa correspondiente. Formato
Pagos y Documentacion
Movimientos comprobatoria
4 Subdireccion | Consulta con el JDT, si el Proveedor o Prestador
de Control de |de Servicio, ya se encuentra dado de alta en el
Pagosy Sistema SICOP y SIAFF.
Movimientos | No, continuar paso 5
Si, continuar paso 11
5 Subdireccion | Proporciona al JDT el expediente de la solicitud | Expediente
de Control de |de pago entregado por la UA y que no esta dado
Pagos y de alta en el SICOP y SIAFF.
Movimientos
6 Jefe del Verifica si en el expediente proporcionado por la | CIF
Departamento | SCPM, se anexa la documentacién necesaria | Caratula del Estado de
de Tesoreria |para dar de alta al Proveedor o Prestador de|Cuenta
Servicios en los sistemas de la SHCP. Documento con . los
datos  Fiscales del
¢,Se anexa documentacion? beneficiario 1
No, continuar paso 7 Teléfono
Si, continuar paso 9
7 Jefe del Solicita por medio electronico o telefénicamente | CIF
Departamento |ala UA, copia (s) de la documentacion requerida | Caratula del Estado de
de Tesoreria |o faltante para realizar el proceso de alta. Cuenta
Documento con los|
datos  Fiscales d
beneficiario. Teléfono
7
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Descripcién de Actividades

- Procedimiento:

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

Codigo: QCW.3.1-PR-006
Paso | Responsable Actividad Nomiors § clave del
NUm. documento de trabajo
8 Entregan a la JDT la documentacién requerida | CIF
Subdireccion |para que incorpore a la base de datos de|Caratula de Estado de
de Control de |beneficiarios del ramo 15 al Proveedor o|Cuenta
Pagos y Prestador de Servicio. Documento con los
Movimientos datos  Fiscales del
beneficiario.
Teléfono
9 Jefe del Da de alta la CLABE interbancaria, requisitando | Registro de CLABE
Departamento |el formato en Excel para su tramite y envio al | interbancaria
de Tesoreria |Jefe del Departamento de Informatica de la
SEDATU para que sea incorporado a la base de
beneficiarios del ramo 15 en el SICOP y reenvia
el archivo al SPP para su alta en SIAFF, para
estar en posibilidad de vincular los datos en los
dos sistemas; posteriormente notifica y entrega
el expediente a la SCPM, para continuar con el
proceso.
10 Subdireccion | Recibe y entrega al AA el oficio para tramite de | Oficio
de Control de |pago, formato de “Solicitud de recursos y/o|Formato
Pagos y reembolso, adquisiciones y  servicios” | Factura original y/o
Movimientos |debidamente requisitado y firmado, con la|Recibo de Honorarios
documentacion anexa, comprobatoria y la|Copia de Acta Entrega-
notificacion por escrito del entregable se|Recepciony
encuentra en poder de la UA, y/o copia del acta | documentacion
Entrega-Recepcidn. justificativa
11 Analista Revisa: Oficio de Solicitud de pago, formato, | Oficio
Administrativo |factura original y/o Recibo de Honorarios, la|Formato
documentacion justificativa y/o el acta entrega | Factura original y/o
recepcion. Recibo de Honorarios |
Copia de Acta Entrega—}h !
Recepcion y )
documentacion
justificativa
£2
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Coordinacion General de Administracion

Cddigo: QCW.3.1-PR-006
Paso " Nombre vy clave del
N, Responsable Actividad documerito:de frabajo
12 Analista Verifica que la documentacién esté completa y | Oficio
Administrativo | cumpla con los requisitos fiscales, valida en el| Formato
SAT la autenticidad de la factura y/o recibo de | Factura original y/o
honorarios e imprime certificado de autenticidad, | Recibo de Honorarios
asi como que los entregables y/o el acta entrega
recepcion se encuentren validados por la UA|Acta Entrega-
responsable. Recepcion y
Documentacién
¢ La documentacion esta completa, cumple con | justificativa
los requisitos fiscales?
NO, continta en el paso 13
Sl, contintia en el paso 16
13 Analista Notifica a la SCPM de la inconsistencia
Administrativo |encontrada o faltante y reenvia a la UA, la
solicitud y la documentacion para que se
atienda.
14 Unidad Recibe del AA la solicitud y documentacion asi| Oficio
Administrativa |como la notificacion de la inconsistencia|Formato
o Area detectada o el faltante, para su atencién y|Factura original vy/o
solicitante resolucion. Recibo de Honorarios
Acta Entrega-Recepcioén
15 Unidad Atiende observaciones, inconsistencias o/ Oficio i
Adminjstrativa faltantes, o en su caso incorpora oficio, mediante | Formato 5
o Area el cual se justifiquen, elaborado por la UA|Factura original vy/o
solicitante solicitante del pago, o la Autorizacion de la|Recibo de Honorarios
Coordinacion General de Administracion. Acta Entrega-Recepcion
Reiniciar proceso en el paso 11
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Descripcion de Actividades

Procedimiento:
Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacién General de Administracion
Codigo: QCW.3.1-PR-006
B - Nombre y clave del
Ngmo. Responsable Actividad Soaymente:de bl
16 Analista Entrega al JDPP la solicitud, la documentacion | Oficio
Administrativo | comprobatoria y el certificado de autenticidad de | Formato
la factura y/o recibo de honorarios que emite el | Factura original  y/o
SAT. Recibo de Honorarios
Certificado SAT
17 Jefe del Verifica la vigencia y términos de los contratos, | Oficio
Departamento |asi como que no exista duplicidad en el pago. |Formato
de Factura original y/o
‘Programacion y | ; Cumple con el contrato, estd en tiempo y no|Recibo de Honorarios
Presupuesto |hay duplicidad? Certificado SAT
NO, continta en el paso 18
Sl, contintia en el paso 20
18 Jefe del Notifica a la SCPM de la inconsistencia | Oficio \
Departamento |encontrada y devuelve a la UA, la solicitud y la | Formato (
de documentacion para que se atienda la(s)|Factura original y/o|™)
Programacion y | inconsistencia(s) o faltante(s). " | Recibo de Honorarios !
Presupuesto Certificado SAT
19 Unidad Atiende la observacion, inconsistencia o faltante, | Oficio
Administrativa | o en su caso incorpora oficio mediante el cual se | Formato
o Area justifique, elaborado por la UA solicitante, o la|Factura original y/o
solicitante Autorizacion de la Coordinaciéon General de|Recibo de Honorarios
Administracion. Certificado SAT
Oficio justificacién ;
| Reiniciar proceso en el paso 17 /
20 Jefe del Registra en el control de pagos, el nombre del | Oficio : '
Departamento | Proveedor o Prestador de Servicio, el monto a | Formato !
de pagar, el numero de factura, recibo de|Factura original y/o} |
Programacion y | honorarios, nimero de contrato o pedido, asi|Recibo de Honorarios
Presupuesto |como el nimero de pago o periodo al que|Certificado SAT
corresponde. ‘
i \
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

H}f\{l

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

CONAVI

Descripcion de Actividades

Procedimiento:
Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinacion General de Administracion
Cdédigo: QCW.3.1-PR-006
Paso | Responsable Actividad Nomibrs y clave del
NGm. documento de trabajo
21 Jefe del Asigna y registra el nimero de folio de la cédula | Oficio
Departamento |de fiscalizacion, la requisita, con la fecha de|Formato
de elaboracion, el nombre del beneficiario, | Factura original y/o
Programacion y | concepto del pago, nimero de pago o periodo, | Recibo de Honorarios
Presupuesto |el monto total a pagar, ademas del programa o | Certificado SAT
programas, asi como la partida presupuestal. Fiscalizacién
22 Jefe del Entrega a la SCPM la documentacién y la|Fiscalizacién
Departamento |fiscalizacién requisitada y con su firma en el| Oficio
de recuadro “Fiscalizo”. Formato
Programacion y Factura original
Presupuesto Certificado SAT
23 Subdireccién | Recibe cédula de fiscalizacion y documentacion, | Fiscalizacion
de Control de |para su registro en el Control de Pagos Semanal | Oficio
Pagos y y firma en el recuadro “Revision”. Formato ‘
Movimientos Factura original y/o
Recibo de Honorarios
Certificado SAT
24 Subdireccion |Envia a la JDT por medio electronico el archivo | Archivo de Control de
de Control de |del Control de Pagos Semanal. Pagos Semanal
Pagos y
Movimientos
25 Subdireccion de| De acuerdo al programa de pagos entrega a la| Programa de Pagos [
Controlde |AA las cédulas de fiscalizacibn con la
Pagos y documentaciéon anexa, para que realice el |
Movimientos |tramite del registro en el portal de NAFINSA PSRN
(Cadenas Productivas). 210
7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SEDATU

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

CONAVI

[SEBER R 0 SR DL ¥ S R T S MEN R S b R i s M = s VST SRR R A T W FEES

Descripcién de Actividades

: Procedimiento:

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

Cdédigo: QCW.3.1-PR-006
Paso | Responsable Actividad Nombre y clave del
Num. documento de trabajo
26 Analista Carga los documentos negociables en el portal | Fiscalizacion
Administrativo |[de NAFINSA para obtener las Cadenas | Oficio
Productivas, a fin de registrar en el mismo, las | Formato
cuentas por pagar a sus proveedores en|Factura original y/o
adquisiciones de bienes y contratacion de |Recibo de Honorarios
servicios y arrendamientos. Certificado SAT
27 Analista Registra en la fiscalizacién el nimero de la|Fiscalizacion
Administrativo | Cadena Productiva asignada a cada documento | Oficio
por pagar y entrega a la SCPM. Formato
Factura original y/o
Recibo de Honorarios
Certificado SAT
28 Subdireccién de| Recibe documentaciéon para su firma y hace | Fiscalizacion
Control de  |entrega a la DPP, para su Autorizacion. Oficio {
Pagos y Formato
Movimientos Factura original yl/o
Recibo de Honorarios
Certificado SAT
29 Direccion de |Da visto bueno y firma la fiscalizacion en el | Fiscalizacién
Programacion y|recuadro “Autorizé” y entrega al Jefe del|Oficio
Presupuesto | Departamento de Tesoreria para su captura en | Formato
el SICOP. Factura original ylo
Recibo de Honorarios
Certificado SAT
30 Jefe del Elabora programacién de pagos por;|Programa de Pagos
Departamento | PROGRAMA, CAPITULO, PARTIDA E
de Tesoreria |IMPORTE en el SICOP y envia a la bandeja del i
SIAFF para la revision y autorizacién de la CLC s
y entrega copia a la SCPM. )
7

/

ml
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SEDATU

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA i st
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

CONAVI

Descripcién de Actividades

Procedimiento:

Coordinacion General de Administracion

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

Codigo: QCW.3.1-PR-006

Paso

Nombre y clave del

laCLC. -

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

No,
Si,

contintia en el paso 34
contintia en el paso 35

dhecioy Responsable Actividad documento de trabajo
31 Subdireccion de| Ingresa al Sistema SIAFF para Autorizar las | Fiscalizacion
Programacion y| CLC’s vinculadas con el archivo de pagos, | Oficio
Presupuesto |imprime CLC's, anexa a la documentacién y|Formato
hace entrega a el JDPP. Factura original y/o
Recibo de Honorarios
Certificado SAT
CLC
32 Jefe del Escanea cada uno de los pagos realizados para | Fiscalizacion
Departamento | el archivo y entrega originales al EA para el | Oficio
de registro contable en el Sistema GRP SAP. Formato
Programacion y Factura original vylo
Presupuesto Recibo de Honorarios
Certificado SAT
CLC
33 Enlace Captura en el Sistema GRP SAP Transaccion FB60
Administrativo | 1) Mediante la transaccion FB60, | Pdliza de Diario
contablemente se crea el Pasivo de Pago y
se genera la Pdliza de Diario. Fiscalizacion
Verifica y valida que la informacion| Oficio
capturada en el Sistema GRP SAP, sea|Formato
coincidente con la fiscalizacion, la factura y | Factura original y/o

Recibo de Honorarios
Certificado SAT
CLC
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SEDATU

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

CONAVI

[ BErenr i SRR LR S LN S R S S et R A S S e e R T 1 A D B R B T T A R S A A T |

Descripcion de Actividades

Procedimiento:

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

Cdédigo: QCW.3.1-PR-006
Paso | Responsable Actividad Nembre ¥ clave del
Nam. documento de trabajo
34 Enlace Realiza la CANCELACION de la captura y
Administrativo |vuelve a ejecutar la transaccion FB60.
Reiniciar proceso paso 33
35 Enlace 2) Ejecuta en el Sistema GRP SAP, la|Transaccion ZCLC
Administrativo transaccion ZCLC con el proposito de|Pdliza de Egresos
generar contablemente el pago del
Proveedor o Prestador de Servicio y dar
origen a la Poliza de Egresos.
36 Enlace Imprime Pdliza de Diario y anexa original de la | Pdliza de Diario
Administrativo | cédula de fiscalizaciéon, oficio de solicitud, | Fiscalizacion
formato y documentacion soporte para su|Oficio
archivo y resguardo. Formato
Factura original y/o
Recibo de Honorarios
Certificado SAT
CLC
37 Enlace Imprime Pdliza de Egresos y anexa fotocopias | Poliza de Egresos
Administrativo |de los originales de la cédula de fiscalizacion, | Fiscalizacion
oficio de solicitud, formato y documentacion | Oficio
soporte para su archivo. Formato
Factura original y/o
Recibo de Honorarios
Certificado SAT
CLC
38 Enlace Notifica a la Subdireccion de Control | Pélizas de Diario /
Administrativo | Presupuestal y Tesoreria, que las pdlizas de los | Pélizas de Egresos 7~
movimientos del mes, se encuentran archivadas
en las carpetas listas para recabar las firmas
correspondientes. =

% .‘\A‘i‘
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SEDATU

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

CONAVI

Descripcion de Actividades

Procedimiento:

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

Coordinacion General de Administracion

de Control
Presupuestal y
Tesoreria

Subdireccién
de
Programacion
y Presupuesto

Cédigo: QCW.3.1-PR-006
Paso | Responsable Actividad Nombre y clave del
NUm. documento de trabajo
39 Subdireccién | Verifica las polizas y la documentacién soporte, | Pélizas de Diario
de Control firma y hace entrega a la DPP para el mismo fin | Documentacion
Presupuestal y |y solicita recabar la firma del Coordinador|soporte.

Tesoreria General de Administracion y una vez firmadas | Pélizas de Egresos
todas las pdlizas de las carpetas quedan bajo su | Documentacién
resguardo. soporte.

40 Subdireccion |Llevaran a cabo conciliaciones de los recursos | Formatos de

Ejercidos por Capitulo y Partida, dentro de los
15 primeros dias habiles posteriores al cierre
de cada mes, firmando ambas partes de
conformidad el resultado de la conciliacion en el
formato contable.

Fin del procedimiento.

Conciliacion contable
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“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

CONAVI

Diagrama de Flujo

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

Procedimiento:

Coordinacién General de Administracion

Cadigo:

QCW.3.1-PR-006

Sub. Recursos Materiales o Unidad
Administrativa

Direccién Programacion y
Presupuesto

Subdireccién de Control de Pagos y
Movimientos

1.- La Subdimccitn de Recursos Materides,
en su caso. proporcicna e solb do “no
eristancia® ol fannsto “Solritud d= recurses y/
o reembolso, adouisiciorss y senicins™ para
que soa debidaments requsitada y fimade
por la Unidad Admimistrstha soleitants del
p2go.

L= Unidad administrotiva debsra remitr o
page a la Dreccién de Programacién y
Presupuests con toda la  documentscién
sclicitada. Si el p2go requerida ca= en las
sigunrtes supuestos, debara de anerar
ademis la s'guierte documentacién 1. Si ol
pago es por 17, Vaz documents qua contsrga
los Datos Ficales del Proveador o Prestador
da Saricio, Cxitua del Estado de Cuenta,
Teéfcnoy e RFC, a3l come copa del corfrato
respective dobidamente signado 2, En casode
que e pago solicitado sea extompordnco; 3
dacir del Ejprexio Fiscal Anterior o cusnis con
un  retmsc signicatva d=  acuerdo o
cronograrma, la UA sdlictente, debara oa
justfcar las causas o rmotves qus lo
crignaron

3. En c3s0 d= ser el dino pags da una
contratacién, debordn enerar copia d=l Acta

Entrega-Recepciandl. 1354

Formato, soliatud,
doc. comprobataria,
entregable y/o
entrega recepcion

documentacén  cormprobateria
segin o caso, s&la da acuse y
entrega a la SCPM,

werificaciény robrica

Reciba ofco, formate y

para su

Oficio

Formsio
Documontacidn

comprobataria

3 Redsa y mbrica o ofcde
emitda par  la
Adminstmtva cormspanderts.

Uridad

y

Oficio
Formato

Dosxmmontacén
compatatoria

SIAFF.
Mo, conBnuar pasa 5
Si. contrusr pase 11

3. Consulla con el JOT, =i =
Provaedor o Prastader de
Sarvicio, ya 50 encucatra dado
&2 alty an al Sistama SICOP ¥

¢ Esta dado de alta
en el SICOP?
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: SEDATU CONAVI
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA vt I :
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA '

Diagrama de Flujo

Procedimiento:

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

Codigo: QCW.3.1-PR-006

Subdirecddn de Control de Pagos y Jefe del Departamento Subdireccién de Control de Pagosy

Movimientos de Tesoreria Movimientos

5.- Preporciena al  JDT el
expediente de b solictud de pago
entregado por la UA o porla SRMy
que no estd dado de alta en o

SICOPy SIAFF

Expediente

6.- Verfica si en el expediente
propordonado per la SCPM, 2 anexa la
documentacén nacesada para dar da alta
al Provendor o Prestadsr de Servicios en
los sistemas dela SHCP.

éSe anexa
documentacion?

b

7 .- Solkita por medio elecirénico o
tzleforicamente a la SCPM, o a la
SRM, copia  (s) o= la
dacumentacon requerida o faltante
parareslzar & procsso da alta.

8.- Entregan a & JDT la
documentacan requerda para que
incorpere a la base de datos de
bapefcarins  del m@moo 15 &l
9.- Da de ata la CLABE nterbancaria, Provacder o Prestadar da Sarvido.
requisitando e formalo en Excel para su
tramita y ernvio al Jefe del Depadamento de
Infermatica de la SEOATU para qus sea
incopeorado a la base de bencficiarios del
ramo 15 en el SICOP y reansia el archiva al
SPP para su alta en SIAFF, para estar en
positilidad de vncuar los datos en los dos
sistsmas, postedorments notfca y enrega
ol expadiert= a la SCFM, para corfinuar|
con el procesa.

A

Regsiro de
CLABE

interbancaorin

10.- Recibs y entrega al AA el oficia
para tamite ds pago, formato de
“Solicitud o2 recurses ylo reembelso,

adquiscionss y senicios” debidamente .y
requisitdo  y  frmedo,  con 1l / ;,/‘/}
documentacién anexa, compmrbatoria y /dA
en su caso el entregzbe o la notificacién ’ \

por aserio de que ésle se encuentra en
poder de la UA, y/o acta Entrega-
Recapcién.

P Pégina 20 de 68




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SEDATU

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA Lo

CONAVI

Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Coordinacion General de Administracion

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

Cddigo: QCW.3.1-PR-006

Analista Administrativo

Unidad Administrativa o Area

solicitante

s

11- Redsa: Ofca de Salcitud de pags,
fanmsto, facwra ecignal y/o Resito de
Honorarios. 12 docurnentacién justficatva yf
o el acts entrega recepcién

h
12- Verifica qus Ia decunentacién estd completa y
cumpl cen ios requisitos Mscales, valida en e SAT)
13 sutenticidad de la factura y/o recibo de honcranos
e lmprime certifcado de auvtentcidad. asl como qua
los enfregablos yo el acls erfrega recepcidn se
encusnrenvaldados perla UA responsable.

<Esta completa;
cumple requisitos
fiscales?

13.- MNeotfica a la SCPM de

reacvia a la UA, la selcitud y

i documentacién para quese aterda

inconsistencia encontrada o fatanto y

| i

14.- Recibe de2l AA la scictud y
documentaciédn asl como lal

i6- Entrega o JOPP la  selicitud, la
documentactn  comprobatoia oy e
certificado de autertiddad da la factira ylo
reciba d2 honoraros qus emite e SAT.

qus enite 3 SAT Cedfcado SAT

Y

rotficacian  da  la  inconsistencia
datzctada o el failarta, para su
stenciény resclucion

h 4

15.- Alende cbservasiones, inconsistencias o
falankss, 0 20 su €aso incorpora oficio, medarsa el
cual se justifiquen, elabomds por la UA sciicitanta
el pago, o la Autodzacén de la Coordnaciéa
Gersral de Admiristracidn i

2 Haromro

Farus ongml ylo Recto
ios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

LA TS

SEDATU

CONAVI

Diagrama de Flujo

Procedimiento:

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

Cadigo:

QCW.3.1-PR-006

Jefe Departamento Programacion y
Presupuesto

Unidad Administrativa o Area
solicitante

&

17.- Verifica la vigenca y t&rmincs ds
los contratos, asi como qUe no exista
duglicidaden el pago.

Hommnos
Cerfcado SAT

Cumple con
contrato, estd en
tiempo y no hay
duplicidad?

7 orginal yla Recka de

N

1a

18- MNofifcs a la SCPM de la
inconsistencia encerirada y devuelve
a la  Ua, u
s1 documentacan para qua se atienda
13(s) inconsistencia(s) o faltanta(s).

sclictud

h

| Unidad Administrativa o Area solicitante

20.- Reglsta en el contral de pages, & nombre
d2l Pmvesdor o Prestader de Servicio, & manto
a pagar, & nimero de factura, recbo de
horararos, nimers do contralo o padido, asi
como € rinem de pags o perode al que
corresponds.

Ciclo
Formata
Factura orignal y'o Recbo
d= Honcrarios
Certifcado SAT

v

21.- Asigna y regista & mimera de fofio de la
cédula de Ascalizacién, |a requisita, con B fecha
da elaberacidn, el nombre del barefeado,
conceplo 2l paga, rMimero de pagd o perodd,
< morto totsl a pagar, sdemas del progmma o
programas, asi como b partids presupuestal

h 4

22.- Entrega a 1a SCPM & documentacon y
la fiscalzac®én requisitada y con su fima en|
el racuadro *Fiseatize”.

B

19.- Atiende 1a cbservacién, inconsistercia o
fatants, o en su caso Nncopara ofido
mediris el cual se justinue, elaborada por
la UA sclictante, o b Aulcrizacién de la
Coominaién Geraral da Adminisiracién.

Fcl'n';t
Faguracrgind y'o FecbodeHanarares
Cetfcada SAT

oo panfoacdn
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

Diagrama de Flujo

Procedimiento:

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

Cédigo: QCW.3.1-PR-006

Subdireccidon de Control Jefe Departamento Programadién y

de Pagos y Movimientos Presupuesto Analista Administrativo

=

23.- Recibs cédua de fiscalizacion y
documentac®n, para su regstro en
el Cortrol d= Pagos Semanal y firnm
en el recuadro “Revisién™.

-

23- Envia a la JDT por madio
eactrénico e archivo del Control da
Pagos Szmanal

Archive ds Control

CONAVI
m

\

\

I

5

25.- De acuverdo al programm ds 26- Carga bs documsntos negociables
Pagos entreca a la AA los cédubs en el parial de NAFINSA pama cbterer
d= fiscalizacion con B las Cadenas Preductivas, 5 fin do
documentacén enexa. para que P regtrar en & mismo. 1as coantas por|
realce el trémile del regstm en o pagar a  sus  proveedores e

portal  da  MNAFINSA  (Cadenas adquiscionss dz bienss y contratacién
Productivas). de servicios y arrendamientos.

Programa de
Pagos

R

27.- Regktra en la fscalzacita o
rimsro da la Codina  Prodictva
asignads a cada documento por pagar
yerrega ala SCPM.

= \

\

firra y hace entrega a b DPP, para su "
Autorizacion

28 Recibe documentacién para su

1 -
,¢-)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

iD;\H

CONAVI

Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Coordinacion General de Administracion

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

Cddigo:

QCW.3.1-PR-006

y Presupuesio

Direccién Programacién

Jefe del Departamento de
Tesoreria

Subdireccion de
Programacion y Presupuesto

Jefe del Departamento de
Programacién y Presupuesto

S

29- Da vsto buens y fima la
fiscafizacian en el recuadro
“Aulorize” y errega al Jefz dal
Departamenta de Tesoreria para su
cspum en & SICOP.

30.- Blabora programacién de pagas
por, PROGRAMA, CAPITULO,
PARTIDA E IMPORTE en e SICOP
y envia alabandzjp del SIAFF para
la revisién y aLtonzacén de la CLC y

entregacopia ala SCPM.

o

Y

31- Ingresa al Sistama SIASF para
Autorizar las CLC's vinculadas con e
archio de pages. inprine CLC's,
anexa a la documertacién y hace

entregaa ol JDPP.
Expadiente

32.- Escanzaa cada o de los pagos
realizadsos para el achivo y entrega

criginales al EA para el realstro
centabie en of Sisterma GRP SAP.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

SE

£

D

CONAVI

ATU

Diagrama de Flujo

Procedimiento:

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

Coordinacion General de Administracion

Cadigo:

QCW.3.1-PR-006

Enlace Administrativo

Subdirector de Control
Presupuestal y Tesoreria

Sub. CoStrol Presupuestal y Tesoreria / Sub.

=

33-Caphra en el Saterna GRP SAP
1)Mediarte tran s acaidey FBEO,
contablements se crea o Pasivo de Pago
y se ganam la Pélizade Daro

Veidfea y wvalids que la  nformacién
cepturmda en el Sistema GRP SAP, sea

caincdonta con la fiscalizacian, 1a factura
ylacic

¢ Es correcta L3
captura?

31.- Realza h CANCELAQON do =1
ceptura y wvuake a epcutar b
ranssecidn FBE0.

rogmmaacdn y Presupuesto

N\

\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

SEDATU

(. DN \\ |

Diagrama de Flujo

Procedimiento:

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

Caodigo:

QCW.3.1-PR-006

Enlace Administrativo

Subdirector de Control
Presupuestal y Tesoreria

Sub. Con!rol Presu uestal y Tesoraria/ Sub.
én y Presupuasta

&

35 Impr
erignal de 1a chiula e fecalbacidn, ofcio
de seficitud, formslo y documentscian
soports para su archivo y resguardo

ez Pthiza de Dindo y anexn

h

37~ Imprima Péhza de Egresos y ansxa
folocopias de las originales de 13 cédula
e tecalzacien, ofcio de solictud, farmata
y documartacidn sopocte pam su srchivo

35 Tiontis & B Subdrecdon 6= Conval
Fresupuestal y Tescrera, que las pélizas
62 195 modmertos del  nes,  se
encuerfran arhiadas en las campelas

corresponthentes

para  recabar fas  froas

F’ell:'us:i—- D\ srio

s Egrzsos

33-Venfica l2s :-alzasy\s  documartacon

seperte, Brm y hace erfrega a b DFP

pAraell nema fin y soia \i recabar b Frmss
cardinasd or Gensrzl

Forrin e e y Lna ver frmalas tedas

1as pdizas d= las carpelas quadan bajp su

resgusrde

Donimessacion sapote

40 Uevardn a cabo conclaciones de2 los recursos (.‘
d2 h
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SEDATU

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA i
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA e L

CONAVI

Descripcidn de Actividades

Procedimiento:

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

Cddigo: QCW.3.1-PR-006
Paso | Responsable Actividad Nombre y clave del
Num. documento de trabajo
Pago a Prestadores de Servicios y Proveedores
Transferencia bancaria o cheque (Fondo Rotatorio)
1 Unidad Envia a la DPP oficio de solicitud y justificacion | Oficio
Administrativa | para tramite del pago, reembolso de los recursos | Formato
devengados, o gastos a comprobar, anexando el | Factura
formato de “Solicitud de recursos y/o reembolso,
adquisiciones y  servicios”  debidamente
requisitado y firmado, y factura del Proveedor o
Prestador del Servicio.
2 Direccion de  |Recibe oficio de solicitud, formato vy |Oficio
Programacién |documentacion comprobatoria seglin el caso, | Formato
y Presupuesto |sella de acuse y entrega a la SCPM, para su|Factura
verificacion y rabrica.
3 Subdireccion | Verifica solicitud y documentacion anexa, notifica | Oficio
de Control de |y solicita Vo. Bo., de la DPP, para realizar pago | Formato
Pagos y por transferencia electronica o elaborar cheque y | Factura
Movimientos | continuar con el proceso.
¢, Se autoriza pago?
No, contintia en el paso 4
Si, Contintla en el paso 6
4 Stbdirasdtn Notifica a la UA de la |nconS|s.te.nCIa engo,ntrada
o faltante y hace entrega del oficio de solicitud, el
de Control de ¢ : i :
Pagos y ormgto y Ia' documentamon para que se atienda
MEtiRsiaRtas la(s) inconsistencia(s).
5 Unidad Atiende observaciones, inconsistencias o
Administrativa |faltantes, o en su caso tramita la Autorizacion de
la Coordinacion General de Administracion. -
Reiniciar proceso en el paso 3 -
p p ya

/ N
P
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SEDATU

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

CONAVI
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Descripcion de Actividades

Procedimiento:

Coordinacion General de Administracion

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

Registro
Contable

expediente se encuentre debidamente integrado
y autorizado por la DPP, asi como la forma de

pago.

¢ El pago es por medio de cheque?
No, continua en el paso 11

Si, continua en el paso 18

Cédigo: QCW.3.1-PR-006
Paso | Responsable Actividad Nombre y clave del
NUm. documento de trabajo
6 Jefe del Recibe expediente, asigna el nimero de folio de | Oficio
Departamento |la cédula de fiscalizacion con la leyenda FONDO | Formato
de ROTATORIO, la requisita, con la fecha de|Factura
Programacién |elaboracién, el nombre del beneficiario, concepto | Fiscalizacion
y Presupuesto |del pago, asi como el importe a pagar, registra
en su control y entrega a la SCPM.
Y4 Subdireccion |Revisa y verifica que la informacién de la cédula | Oficio
de Control de |de fiscalizacion sea coincidente con la solicitud, | Formato
Pagos y registra en el Control Semanal de Pagos, firma|Factura
Movimientos |en el recuadro “Revis6” y entrega a la DPP para | Fiscalizacion
su Autorizacion.
8 Direccion de | Autoriza la solicitud y la forma de pago con su| Oficio
Programacion |firma y entrega al JDPP para continuar con el| Formato
y Presupuesto |proceso. Factura
Fiscalizaciéon
9 Jefe del Escanea expediente para en su momento iniciar | Oficio
Departamento | tramite de reembolso de los recursos del FONDO | Formato
de ROTATORIO y entrega originales a la|Factura
Programacién | Subdireccion de Validacion y Registro Contable. | Fiscalizacion
y Presupuesto [
10 Subdireccion |Recibe de la JDPP fiscalizacion  y|Oficio !
de Validacion y |documentacion, verifica y valida que el|Formato

Factura
Fiscalizacion

/N

\i'
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COMISION NACIONAL DE VIVIENDA | AT

CONAVI

Descripcién de Actividades

W
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Procedimiento:

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

Codigo: QCW.3.1-PR-006
Paso | Responsable Actividad Nombre y clave del
Num. documento de trabajo
11 Subdireccion | Pago por transferencia, verifica si la cuenta del | Oficio
de Validacion y | Beneficiario se encuentra registrada en portal de | Formato
Registro la Institucion Bancaria. Factura
Contable ' Fiscalizacion
¢ Se encuentra registrada?
No, continua en el paso 12
Si, continua en el paso 13
12 Subdireccién | Da de alta la cuenta bancaria del beneficiario y
de Validacion y |espera notificacion del banco para realizar
Registro transferencia.
wontabie Continua en el paso 13
13 Subdireccién | Realiza transferencia, imprime comprobante de | Oficio
de Validacion y |la Banca Electrénica, anexa al expediente 'y |Formato
Registro entrega a la SCPT para su registro contable. Factura
Contable Fiscalizacion
Comprobante Banca
Electronica
14 Subdireccion | Registra contablemente el pago, elabora e|Pdliza de Diario
de Control imprime Pdliza de Diario y Poéliza de Egresos, | Péliza de Egresos
Presupuestal y |anexa documentacion original, firma, recaba Expediente
Tesoreria firmas y archiva para su resguardo.
Continua en el paso 23
15 Subdireccion |Entrega copia del comprobante de la|Comprobante Banca
de Validacion y |transferencia al JDPP para el registro en sus|Electrénica
Registro controles y para el anexo a su expediente. |
Contable !
16 Jefe del Registra en el control del Fondo Rotatorio, los | Control Fondo )‘f‘
Departamento |pagos y solicita al SVRC, Estado de Cuenta de | Rotatorio {
de la Banca Electronica para identificar los pagos S ﬁ

F




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA i
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA o e

CONAVI

Descripcién de Actividades

Procedimiento:
Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinaciéon General de Administracion
Cdédigo: QCW.3.1-PR-006
Paso | Responsable Actividad Nombre y clave del
Nam. documento de trabajo
Programaciéon |realizados y dar inicio al proceso de solicitud de | Comprobante Banca
y Presupuesto |reembolso de los recursos ejercidos. Electrénica
17 Jefe del Durante el mes mantiene monitoreo sobre los | Control Fondo
Departamento |pagos y reembolsos y mensualmente realiza la | Rotatorio
de - conciliacion entre sus controles y el Estado de | Estado de Cuenta
Programacion |Cuenta Bancario, informa del resultado del|Estado Financiero
y Presupuesto |andlisis del Estado Financiero de los recursos
del FONDO ROTATORIO a la SPP, la SCPT, la
SVRC y la DPP.
Fin del Procedimiento.
18 Subdireccion | Elabora cheque para Gastos a Comprobar o en| Cheque
de Validacion y | casos excepcionales para el pago a Proveedores | Péliza de Egresos
Registro o Prestadores de Servicios, de la cuenta| Oficio
Contable bancaria de control del FONDO ROTATORIO Y | Formato
Poliza de Egresos, revisa, rubrica, anexa|factura
documentacion y turna a la DPP. Fiscalizacion
19 Directorde |Recibe cheque, péliza de egresos y la|Cheque o
Programacion | documentacion comprobatoria, revisa y ribrica. | Péliza de Egresos ([l
y Presupuesto | i g cheque y turna para firma de la CGA. | Expediente _
20 Directorde | Una vez recabada la firma de la CGA, turna a la| Cheque J‘
Programacién | SCPT, para que proceda al pago y trdmites|Péliza de Egresos ' “/\
y Presupuesto | correspondientes. Expediente \
21 Subdireccion Entrega cheque al responsable de la Unidad | Cheque N«
de Validacion y | Administrativa designado para tal efecto, mismo | Poliza de Egresos A
Registro que debera de firmar de recibido en la Pdliza de (
Contable Egresos. oo T
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Descripcion de Actividades

Pagina 31 de 68

Procedimiento:

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

Cédigo: QCW.3.1-PR-006
Paso | Responsable Actividad Nombre y clave del
NUm. documento de trabajo
22 Subdireccion |Turna a la SCPT la Pdliza de Egresos con el|Péliza de Egresos
de Validacion y | oficio o formato de solicitud de los gastos a|Expediente
Registro comprobar y/o documentacion comprobatoria
Contable para su registro contable, archivo y resguardo.
23 Subdireccion | Realiza el registro contable correspondiente. En
de Control el caso de que los recursos asignados sean para
Presupuestal y |gastos a comprobar, el responsable de la Unidad
Tesoreria Administrativa se registra en la cuenta de
deudores diversos, hasta que éste compruebe el
valor total del cheque.
24 Subdireccion | Notifica al JDPP entrega el expediente para su|Cheque
de Control escaneo y registro del pago en su control. Péliza de Egresos
Presupuestal y Oficio
Tesoreria Formato
Factura
Fiscalizacion
25 Jefe del Escanea y registra en su control del FONDO | Cheque
Departamento |ROTATORIO, solicita a la SCPT impresién del | Péliza de Egresos
de Estado de Cuenta de la Banca Electrénica para | Oficio
Programacion |identificar los pagos formalizados. Formato
y Presupuesto Factura
Fiscalizacion
26 Subdireccion | Imprime Estado de Cuenta y entrega al JDPP | Estado de Cuenta
de Validacién y |para conciliacion de los movimientos del Fondo
Registro Rotatorio.
Contable /
[/
27 Jefe del Identifica en el Estado de Cuenta los pagos |Control de movimientos |
Departamento |formalizados por medio de cheque y da inicio al | diarios del Fondo /|
de tramité de reembolsos de los recursos ejercidos, | Rotatorio }




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA )

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

Descripcién de Actividades

Procedimiento:

Coordinacion General de Administracion

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

de Control
Presupuestal y
Tesoreria

Subdireccion
de
Programacion
y Presupuesto

Ejercidos por Capitulo y Partida, dentro de los 15
primeros dias habiles posteriores al cierre de
cada mes firmando ambas partes de
conformidad el resultado de la conciliacién en el
formato contable.

Fin del Procedimiento.

Cddigo: QCW.3.1-PR-006
Paso | Responsable Actividad Nombre y clave del
NUm. documento de trabajo
Programacion |registra en el control diario de movimientos del
y Presupuesto |Fondo Rotatorio.
28 Jefe del Durante el mes mantiene monitoreo sobre los | Control de movimientos
Departamento |pagos y reembolsos y mensualmente realiza la | diarios del Fondo
de conciliacion entre el control diario de|Rotatorio
Programacion | movimientos del Fondo Rotatorio y el Estado de
y Presupuesto |Cuenta Bancario, informa del resultado del
andlisis del Estado Financiero de los recursos
del Fondo Rotatorio a la SPP, la SCPT, la SVRC
y la DPP. i
29 Subdireccion |Llevaran a cabo conciliaciones de los recursos | Formato Conciliacion

e ——

el
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Diagrama de Flujo

Procedimiento:

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

Cédigo:. QCW.3.1-PR-006

- e 2 Direccién Programacién y Subdireccién de Control de
Unidad Administrativa Presupuesto Pagos y Movimientos

( mNicio )

h 4

1- Envis & la DPP cofcie de solicitud y
justfcacdn pama tramite dal pago, rearrbclss da
los  recureos  devengados, o gastes a
comprobar, anexando el formato de “Solcitud
d= recursas yo reemboke, adquiscionss y
sendicios” debidaments requisitado y frmado, y
fachra da=l Provesdor o Prestador del Servicio.

Ofido, formato,
factura

2.- Recibs oficio de sctetud, formato y
documentacidin comgprebztoria segin el
caso, s&lla de acuse y entwga a la
SCPM, para su verificacidn y ribrica.

Ofido, formato,
factura

Y

3. Verfica solcitud y documentacion anaxa,
novfica y sofcla Vo. Ba., d= B DFP, para
realzarpago por ransfemncia electrénica o
elatomr cheque y cortinuarcan e process.

Oficio, formato,
factura
¢Se autoriza
pago?

v

A

4. Nedfica a la UA da la
incorsistencia encertrada o
falants y hace ertrega del ofcio
do salcitud, & foumato y &
docunentacn para que so
stizndala(s) Inconsistencia(s). {

5. Alende abservaciones,
incorsistencias o faltantes, o en su caso
tramita la Aulcrizacién de la Coordinacion
General de Administracon. .

: -

Pagina 33 de 68

A




| CONAV
MANUAI’_ DE PROCEDIMIENTOS DE LA e et
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

Diagrama de Flujo

Procedimiento:

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

Codigo: QCW.3.1-PR-006

Jefe Departamento Subdireccién de Control Direccién Programacion Tanandireocion de
sz e y Registro
Programacion y Presupuesto de Pagos y Movimientos y Presupuesto Contable

&

6- Retiba expadents, asigna
e numero de folo d= la
ctdula da fiscalzacién con la

leyenda FONDO
ROTATORIO, larequisila, con
Ia facha d= i el

el .
mombre  del  banpafcaro,
concepla del pago, asl como
& mpcorte a pagar, regstra en
su cortrol y entrega a I3
SCPM.

ente y
TISTATZ ad 6n

7- Redsa y vadfea que la
infarmacidbn de la cédula de
fiscalizazion ses coincidartel
| con la setictud, regbtm en el
Contrdd Semanal da Pagos,
frma en & recusdo "Renisd”
y ertrega a la DEP para su|
Autocizacian

Expediente y
fiscalizacién

8- Autoriza la sdlictud y b
forma de pago con su frmay
entrega & JDPP  para
contruar con el procosa.

Expediente y
fisalizaddn

d

9- Escansa expedierts para
en sumomernto nicar tdmie
d2 reembotso de los recursos
dzl FONDO ROTATORIO y
entrega ofgnadles a Ia|
Subdreccdn de Valdacién y
Reakstro Contzhle

Expediente y
fiscalizadén

10- Rewbs de 1z JOPP
fscafizesion y  documentasion,
verifca y vaida que el expadiente
y|se  encusrtre  detidaments
ifegrado y suleizade por la
DFP, asl como b forma d= paga.
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Diagrama de Flujo

Procedimiento:

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

Cdédigo: QCW.3.1-PR-006

Subdirecciéon de Validacion Subdireccién de Control Jefe D_qpartamento
y Registro Contable Presupuestal y Tesoreria Programaciény Presupuesto

11- Pego por lransfrencia. verifica si b
cuarta  del Bencfciwmlo se  encusntm
registrada en portal dela Insttue’én Barcada.

Expediente,
Fiscalizacian

éSe encuentra
registrada?

i

12- Da da &'ta la cuenta
barcada dal beneSdiario y
espera  matificaziéon  del
bancs para reatizar
SI transferancia,

L ®

13- Realza tansfersnca, imprime
comprobarte de b Banca Electrérica,

ane<a al expadiente y entrega a la

SCPT para suregisiro cortabls.

Expadiente 14- Regbira contablements o pogo, slabora &
imprime Pdlza de Diario y P&iza da Egresos, anexa
documentacdn original, frma, recaba Gmas y

archiza parasu resguardo.

Pdliza Diario y
15- Entege copia dal comprebents Egresos
g2 la transferencia al JOPP para =l

regstro en sus contrdss y para el

2nexo a suerpadients.
Expadiente
16.- Regbira en el contol del Fondo Retatorio,

los pegos y sdicita al SVRC, Estada da Cuenta
da la Banca Blectdnica para denbfcar los
pagas roalzados y dar inicio = proceso da
sdiicitud do reambolso d=2 los recurses ejercidos.

Y

Contrg

17.- Duranta el mes manters mMonlarso sobre
los pagas y reembokos y mensualmeria reahza
la conclizcidn ertre sus contreles y el Estada de
Cusrta Bancaio, informa del resutade del |
2nisis d=| Estado Financiro de los mcursas {
d2l FOMDO ROTATORIO a b SPP, 1a SCPT, la |
SVRC y la DFP.

h 4 /

C AN J,’.

7
N

J
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COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

SEDATU

CONAVI

Diagrama de Flujo

Procedimiento:

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

Caodigo:

QCW.3.1-PR-006

Subdireccion de Validacién
vy Registro Contable

Direccién Programacion y

Presupuesto

Subdireccidon Control
Presupuestal y Tesoreria

<&

18- Elabera chaque para Gastos a
Comprcber o en casos excepcicnales
para & pags a Proesdares o
Prestadcres de Senicios, de la cuenta
barcaria de  contol ¢21 FONDO
ROTATORIO y Péliza de Egrasos,
reisa, ribAca, anexa documentacién y|
tuma a la DPP.

Ofido, farmato,
factura,
fiscalizadidn

19.- Recibe cheque, polza de egresos y
la documentacién comprobateria, revisa
y rtbrica.

Fima el chequ= y turra para fima d=2 la
CGA.

b

Chaque, pdliza,
doc. Comproba.

20.- Una vez rezabada la fona de la
CGA, tuma a B SCPT, para que
proceda al pago y tramites

correspendientes.

)

21.- Entrega chaque al responssble de
la Undad Adminstmtva designado
para tal efecto, mEmo qua deberd da
firmar de recitido en la Polza de
Egresos.

Cheque, pdiza

22- Tuna a la SCPT la Peliza de
Egreses con el afico o formale de
solicitud de los gastos a camprobar yo
documentacan comprebatera para su
regstm contsble, archivo y resguardo.

Polza dz Egresos
Expadiete

Cheque, pdliza,
doc. Comproba.

—

wvaor tetal d2l cheque.

23- Realza el registro cortabie correspondierts,
En el caso de que bs recuros asignades sean
4| para gastos a comprobor, € responsatis de la
Unidad Adminstrafiva seregistra en |a cuznia de|
deudores dharsos, hasta que ésta comprucbe o
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Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque

Procedimiento:

Coordinacion General de Administracion

Cadigo:

QCW.3.1-PR-006

Subdireccién Control
Presupuestal y
Tesoreria

Jefe del Departamento
Programacién y Presupuesto

Subdireccion de
Validacién y Registro
Contable

Subdiroccion
Programaciény
Pr

=)

24.- NMctfica al JOPP erirega &
espedisrte para su escineo vy
regitro dal pago en su centnl

Expediente

25- Escansa y registra en su
contrel del FONDO ROTATORIO,
sdicita a la SCPT imgresdn del

Y

Estado d= Cuents de la Banca
Blsctirica para  Heatfear los

pagss formatizades,
@

26~ Imprimma Es!ado de Cusrta y
enwega al JOPP para cenciliacién

27.- ldenbfica on el Estade de
Cusrta tos pagos formalizados por
medio de cheque y da iricio o

<2 los modmientos del Fornda

Retatorio.
Estado Cuenta
BnacaNet

tramitd d2 resmbolsos do  losl<f
recurses ejercidos. regotra en e
contrel dorio da movimientos del
Fonda Rotaterio.

Estado Cuenta
BnacaNet

ontro

~

23.-Durante ¢l mes martiara montorso
=cbre los pagos y reambolzos y
mensusiments resfiza la conciliacién
entre sl control disro d= movimiertos
dal Fondo Rctatofo y o Estado do
Cuerta Barcario, infarma dol resultado
d=1 anilsis ded Estads Financiero, da
les recursos dol Fondo Rotsterio a la
SPP 1aSCFPT, laSVRC yla DPP.

=

29.- Uevardn a cabo concilacornes de
los racursos Ejercidos por Capitulo y
Parida, dartro de las 16 primares
dias hibilss pasterioros al cierra da
cada mes frmands ambas partas de

conformidad el resulado de |
cancilackn en el formatocortable,

Y

(R

29.- Llevaran a cabo concilaconas de
los recursas Ejercidos par Cagitulo y
Pafida, dartro da los 15 primeros
dias hibiles postardores al cierre de
cada mas frmando ambas partas da
conformidad el resulado de kb
concilacan en & fannato cortablk.
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SEDATU

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

CONAVI

[

Descripcion de Actividades

Procedimiento:

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

Coordinacion General de Administracion

de Recursos

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

de Recursos Humanos y dirigido a la

Humanos |Direccion de Programacion y Presupuesto,
solicita el pago de las remuneraciones del
capitulo 1000 Servicios Personales.
2 Direccion de |Recibe oficio, sella de acuse y entrega a la | Oficio
Programacion | SCPM, para su verificacion y rubrica.
¥
Presupuesto
3 Subdirecciéon |Revisa y valida con su rlbrica el oficio emitido | Oficio
de Control de |por la Subdireccion de Recursos Humanos y
Pagos y entrega al JDT.
Movimientos '
4 Jefe del Verificar la disponibilidad de recursos en los | Oficio
Departamento | Programas y Partidas especificadas en el
de Tesoreria |oficio. \
¢ Hay disponibilidad? \
No, contintia en el paso 5 ,/\
Si, contintia en el paso 7 ,
5 Jefe del Notifica y devuelve el oficio a la SRH,|Oficio
Departamento |indicando los Programas y Partidas que :
de Tesoreria |cuentan con los recursos disponibles, para
reelaborar el oficio de solicitud. q L
%\
\
\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SEDATU

i Lo La%;

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

CONAV]

Descripcién de Actividades

Procedimiento:
Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
Mediante Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Transferencia Bancaria o Cheque
Coordinaciéon General de Administracion
Cdodigo. QCW.3.1-PR-006
Paso | Responsable Actividad Nombre y clave del
Num. documento de trabajo
6 Subdireccion |Reelabora el oficio con las Partidas y|Oficio
de Recursos |Programas determinados por el JDT.
Humanos
Vuelve al paso 2
7 Jefe del Realiza programacion de pagos por;|SICOP
Departamento | Programa, Partida e Importe, en el SICOP y | SIAFF
de Tesoreria |envia a la bandeja del SIAFF para su revision
y autorizacion y entrega al JDPP y notifica a
la SPP.
8 Jefe del Asigna folio de cédula de fiscalizacion, |Fiscalizacion
Departamento | requisita, registra en su control y entrega a la
de SPP.:
Programacion
y
Presupuesto
9 Subdireccion |Revisa y notifica a la SRH para inicio de su|Oficio
de | proceso. .Autorlza la CLC para Ia etz
Programacion |transferencia de los recursos de la cuenta de
y Servicios Personales.
Presupuesto d
10 | Subdireccion |Imprime Reporte de CLC por Folio, anexa al | Reporte de CLC por
de oficio de solicitud y a la fiscalizacion, entrega | Folio
Programacion |al SCPM.
¥y
Presupuesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

CONAVI

Descripcion de Actividades

Procedimiento‘ﬁ

Coordinacion General de Administracion

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

Cédigo: QCW.3.1-PR-006

de Control de

Pagos, firma la fiscalizacion de revisado y

Paso | Responsable Actividad Nombre y clave del
Num. documento de trabajo
11 Subdireccién | Verifica, registra en el Control Semanal de Control Semanal de

Pagos

de Recursos
Humanos

Subdireccion
de
Programacion

¥
Presupuesto

en el formato contable.

Fin del Procedimiento.

P

ya

Pagos y entrega a la DPP. Fiscalizacion
Movimientos
12 | Direccidén de |Firma de Autorizado la fiscalizacion y entrega | Fiscalizacion
Programacion |al JDPP.
¥
Presupuesto
13 JDPP Escanea expediente para su control y hace|Copia Expediente
entrega del original a la SCPT.
14 | Subdireccion |Realiza el registro contable de los pagos|Pdliza de Diario
de Control reallz_a_dos por las erogaciones ’c_Ie los Péliza Egresos
Presupuestal | Servicios Personales, elabora las Pdlizas de
y Tesoreria |Diario anexa originales de la documentacion
soporte y de Egresos, anexa copias de la
documentacion, tramita firmas y resguarda.
15 | Subdireccién |Llevaran a cabo conciliaciones de los|Formato de| .
' de Control |recursos Ejercidos por Partida, dentro de los | Conciliacion ’
Presupuestal |15 primeros dias habiles posteriores al
y Tesoreria |cierre de cada mes, firmando ambas partes '}
Subdireccion |d€ conformidad el resultado de la conciliacion ﬂ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

SEDATU : CONAVI

Descripcidn de Actividades

Procedimiento:

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

Cdédigo: QCW.3.1-PR-006

Subdireccién de Recursos

Direccién de Programacion y
Presupuesto

Subdireccidn de Contrd de Pagos y
Movimientos

Humanos

1. Modiarte ofcis  frmads  por  la
Subdieeciin de Recursos Humanos y
drigdo a la Direccién de Progmamadién y
Pretupuesto, sdlicta el paga de las
remuneracicnes  del  capitulo 1000

Sanicicos Personafas.
Oficio

2 - Recito ofcio, sclln do acuse y enlroga

3.- Reovisa y valids con su ribdca e oficio

Y

2 b SCPM. para su venfcosidn y ribra.

Y

emitidn gor b Sutdreceidn de Recusos
Humenes y entrega o JOT.

RV~
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SEDATU | sioe  CONAVI
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA B R o
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA S

O T o G N N A T AR g e e PR o e T e B S S Ut e e S O g (|
Descripcidn de Actividades

Procedimiento:

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

Cédigo: QCW.3.1-PR-006

Jefe de Departamento de Subdireccidn de Recursos

Tesoreria Humanos

. Vedfcar b dsponbildad ds recursos
enlos Pmgramas y Partidas espacificadas,

en el afcio.

dHay
disponibilidad

NO

¥

5.- MNotifica y devuelve & oficio a b SRH, 6- Realbbbora el ofcio con las Patidas y.
indcardo los Programas y Partdas qus Pregramas detanminado s por o JOT.

cuentan con los recursos deponibdes, para
Oficio

Y

rezlaborar o ofico de solcitud

7- Realza progmamacidn de pagos por
Programa, Patida e Importe, en el SICOP
y envia o la bandsjy del SIAFF para su faf
revisién y autodzaciin y ertrega ol JDPP y

rotifica ala SFP.
sicop \
SIAFF \
{

F\

&
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CONAVI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

Diagrama de Flujo

Procedimiento:

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

Cdodigo:. QCW.3.1-PR-006

sofe Departa!'nentu Subdireccion Programacién Subdireccion de Control Direccion
Programacidény Pres uesto de Pagos y Movimientos Programacion y
Presupnesta y e, g y Y LA Presupuesto

%

8- Aslgna folo da cacul ds
fscaizacién, requsita, reghtra
en su cortrcl y entrega a la
sPP.

Fiscalizacion

9- Rovdsa y notifea a b SFH

para incio d2 su  process,

3| Auteriza  la CLC pam a

transferencia do los recursos de

Ia  cuomta  da  Sarvicios
1

—— 3

10- Imprima Reports ds CLC
por Folo, anera al cAcie d=
sclicitod y a la fiscalzacon,
entregaal SCPM.

Fiscalizacion
Reparte CLC
Ofido

11- WVarifSca, regbtm en e
.y |Contrel Samanal d=  Pagos,
firma |2 fiscdizacien derevisado
yertrega ala DPP.

—1

l. Ceontrol J

17. Firma de Autedzado la
fzcalizaciény entraga al JOPP.

f
Expediente {/

1/

13.- Eszanea erpedirto para ]
su cortrol ¥ haca entrega dallf 4|
criginal a b SCPT, / |

. 1
iR
i

Y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

SEDATU CON

\

Diagrama de Flujo

Procedimiento:

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

Cédigo: QCW.3.1-PR-006

Subdirecciéon Control Subdireccién Recursos
Presupuestal y Tesoreria Humanos

Subdireccién Programacién
y Presupuesto

=

13- Realza e regbtro contsbhs do los pagos
reaizadss por las emgacoras da  los
Sarvicios Personales, elabara las Pélzas de
Disrio anexa originales do la documentacién
scporte y de Egrosos, anersa coplas do la
dacumentacin, ramita fmnas y resguarda.

<S—

15.- Uewvaran a cabo conclaciores da los 15~ Uavaran a cabo concliacionas da bs

en el formato conlzble. en el farmata contable

recursos Ejercidos por Patida, dertro d= los recursos Ejercidas por Partida, derim de los
15 primeros dias hibiles postedores al 15 primesros das hibiles post al
cierro do cada mos, frmando ambas pades cierre de cada mes. frmando smbas pares
da conformidad el resutads da la concliacian de conformided el resuitado de la concliacian)

15- Usveren a cabo concliscionss ds bs
recursos Ejercidos por Padida, dertro da los
15 primaros dias hibiles postsriores =
cierre &3 coda mes, frmando =mbas pates
& cordermidad el resutado de la concliacién

on el foemato contabla.

h
FIN

C
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SEDATU

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

CONAVI

Descripcién de Actividades

Procedimiento:

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

Cadigo: QCW.3.1-PR-006

Pass o Nombre y clave del
; Responsable Actividad documento de
Num. :
trabajo
Pago Viaticos y Pasajes
Transferencia bancaria
1 Jefe del El servidor puablico comisionado sera | Comprobacion de
Departamento | responsable de proporcionar al JDCVPE, en | Viaticos o Pasajes
de Qpntrol de un térmi_rjo de 10 dia_s h'éabiles, posteriorg§ ala Oficic de Carisitn
Viaticos, conclusién de la comision, la comprobacion de
Pasajes y los gastos realizados en la comision asignada. | Finiquito de Pasajes y
Eventos El JDCVPE, debera verificar que éstos se | Viaticos
apeguen a las condiciones y términos : oy
establecidos en el Procedimiento QCW.3.1- TarjetadeLomsion
PR-004 Asignacién y Comprobacion de | Informe de Comision
Vidticos y Pasajes Nacionales e | pcumentacion
Internacionales, en la Secciéon Sexta; Tarifas comprobatoria
y la Seccidon Séptima; De la comprobacion o
y una vez validada la documentacién requisita
los formatos; Comprobacion de Viaticos y~
Pasajes, y el Finiquito de Pasajes y Viaticos,
anexa a la documentacién comprobatoria y (
hace entrega a la DPP, para dar inicio al
proceso de autorizacion y pago de los
recursos devengados y comprobados por el
Comisionado. /
/
2 Direccién de Sella de recibido el formato de Comprobacion | Comprobacionde /|
Programaciony | de Viaticos y Pasajes con la documentacion | Viaticos o Pasajes [
Presupuesto anexa y entrega a la SCPM. Oficio de Comision f
; Finiquito de Pasajes y |
Viaticos {
Tarjeta de Comision
Informe de Comision
Documentacion

comprobatoria
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SEDATU

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

CONAVI

Descripcidn de Actividades

Procedimiento:

Coordinacion General de Administracion

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

Caodigo: QCW.3.1-PR-006

S
N\

E———

Paso o Nombre y clave del
e Responsable Actividad documento de
NUm. :
trabajo
3 Subdireccion de | Coteja con el control del Fondo Rotatorio, si | Comprobacion de
Control de se otorgd anticipo a favor del Servidor Publico | Viaticos o Pasajes
Pagos y comisionado para el cumplimiento de la | Oficio de Comision
Movimientos comision que se esta comprobando y en su | Finiquito de Pasajes y
caso corrobora que se encuentre anexa copia | Viaticos
del formato de; “Solicitud de Viaticos | Tarjeta de Comision
Anticipados”, anota la fecha y el monto del | Informe de Comisién
anticipo en el recuadro de OBSERVACIONES | Documentacion
del formato “Comprobacién de Viaticos y | comprobatoria
Pasajes”, la fecha en que se otorgo éste y su
monto, asi como el importe a pagar a favor del
comisionado, rubrica y entrega al AA
4 Analista Revisa: que los Formatos de Comprobacion | Comprobacién de
Administrativo | de Viaticos y Pasajes, Oficio de Comision, | Viaticos o Pasajes
Finiquito de Pasajes y Viaticos y Tarjeta de | Oficio de Comisién
Comision, se encuentren debidamente | Finiquito de Pasajesy
requisitados y firmados. Viaticos
| Tarjeta de Comision
¢ Es correcto el llenado de los formatos y se
encuentran debidamente firmados?
No, continua en el paso 5
Si, continua en el paso 7
5 Analista Informa de la inconsistencia detectada a la | Comprobacién de
Administrativo | SCPM y devuelve al JDCVPE para que sea | Viaticos o Pasajes ;L.i-,—\\
atendida. Oficio de Comision \ ‘
Finiquito de Pasajes y \
Viaticos
Tarjeta de Comision
Informe de Comisién
Documentacidn <
comprobatoria ol
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SEDATU

COMISION NACIONAL. DE VIVIENDA s

CONAVI

Descripcién de Actividades

Procedimiento:

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

Coordinacion General de Administracion

Cadigo: QCW.3.1-PR-006

B : o Nombre y clave del
- Responsable Actividad documento de
Nam. - .
trabajo
6 Jefe del Recibe la  documentacién con las | Comprobacién de
Departamento | observaciones o inconsistencias detectadas | Viaticos o Pasajes
de Control de | por el AA para ser atendida, de forma directa | Oficio de Comision
Viaticos, por €l o por el comisionado. Finiquito de Pasajes y
Pasajes y Viaticos ‘
Eventos Tarjeta de Comisién
Informe de Comision
Vuelve al paso 4 Documentac!on
comprobatoria
7 Analista Verifica que la documentacién comprobatoria | Documentacion
Administrativo | esté completa y cumpla con los requisitos | comprobatoria
fiscales, valida en el SAT la autenticidad de
las facturas e imprime certificados de
autenticidad.
¢La documentacion esta completa, cumple
con los requisitos fiscales?
NO, contintia en el paso 8
Sl, contindia en el paso 10
8 Analista Notifica a la SCPM de las inconsistencias | Comprobacion de
Administrativo | encontradas en los documentos fiscales | Vidticos o Pasajes )
comprobatorios o faltantes y reenvia a la | Oficio de Comisién /!
JDCVPE, para su atencion. Finiquito de Pasajes y f
Viaticos E
Tarjeta de Comision ‘
Informe de Comision |
Documentacion
comprobatoria
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SEDATU

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

CONAVI

Descripcion de Actividades

Procedimiento:

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

Coordinacion General de Administracion

Caédigo: QCW.3.1-PR-006

Pagina 48 de 68

Besey o Nombre y clave del
- Responsable Actividad documento de
Nam. :
trabajo
9 Jefe del Notifica al Servidor Publico comisionado para Documentac!on
Departamento | que si existe la posibilidad de atender las comprebaloriz
de Control de inconsistencias o faltantes de los documentos
Viaticos, fiscales o comprobatorios, se atienda y se
Pasajes y pueda continuar con el proceso, o de lo
Eventos contrario se rectifiquen los formatos de
Finiquito de Pasaje y Viaticos, y el de
Comprobacién de Viaticos y Pasajes.
Vuelve al paso 7
10 Analista Asigna y registra en el control el nimero de | Fiscalizacion
Administrativo | folio de la cédula de fiscalizacién, la requisita, | Oficio de Comisién
con el nimero de comision, los datos del | Finiquito de Pasajesy
comisionado, lugar y fecha de comisién, | Viaticos
importe a pagar, identificador de la UA a la | Tarjeta de Comision
gue se encuentra asignado el comisionado, el | Informe de Comision
Programa y la Partida del gasto. Documentacion
comprobatoria
11 Analista Captura en el Sistema GRP SAP, la Provision | Sistema GRP SAP
Administrativo | del Pago de Viaticos o Pasajes con los datos '
de la cédula de Fiscalizacion, dando origen a
la Pdliza de Diario, firma cédula de
fiscalizacion y entrega a la SCPM.
12 Subdireccion de | Recibe Expediente para su revision y registro | Control Semanal de ‘\_:.
Control de en el Control Semanal de Pagos para entregar | Pagos NN
Pagos y a la DPP para su Autorizacién para su pago. Ve
Movimientos _ ]
13 Direccion de Revisa y firma en el recuadro de Autorizé en | Expediente
Programaciony | la cédula de fiscalizacion y hace entrega al .
Presupuesto SVRC, para que realice la transferencia de los (;
recursos de la cuenta del Fondo Rotatorio. "\

\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SEDATU

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

CONAVI

Descripcion de Actividades

Procedimiento:

Coordinacion General de Administracion

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

Caodigo: QCW.3.1-PR-006

Baso o Nombre y clave del
- Responsable Actividad documento de
Num. :
trabajo
14 Subdireccion de | Transfiere a la cuenta del comisionado el | Comprobante Banca
Validacion y monto total de la comprobacion de los viaticos | Electrénica
Registro y en su caso de pasajes, e imprime
Contable documento comprobatorio que emite la Banca
Electronica.
15 Subdireccion de | Entrega a la SCPT el expediente con el | Comprobante Banca
Validacién y comprobante de la Banca Electronica, para | Net
Registro realizar el registro contable del pago. Expediente
Contable
16 Subdireccion de | Notifica al EA y entrega el expediente, e | Expediente
Control instruye para que verifique e imprima la Pdliza
Presupuestaly | de Diario y realice el registro contable del
Tesoreria pago.

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

comprobacion de viaticos y pasajes.
18 Enlace Ejecuta en el Sistema GRP SAP, la | Transacciéon ZCLC
Administrativo | transaccion ZCLC con el propésito de generar | Péliza de Egresos
contablemente el pago por concepto de
Viaticos y Pasajes, imprime y anexa fotocopias |
del expediente original de la comprobacién y Iy
notifica al JDPP. b
|
i |
19 Jefe del Registra en el control de movimientos diarios | Control
: Departamento de| del Fondo Rotatorio, los pagos por concepto ‘
Programacién y | de viaticos y pasajes, escanea expediente y
Presupuesto | solicita al SVRC imprima Estado de Cuenta de
la Banca Electronica para identificar los pagos
realizados y dar inicio al proceso de solicitud
del reembolso de los recursos ejercidos. /

7
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SEDATU

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA e
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

CONAVI

Descripcién de Actividades

Procedimiento:

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

Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-006

'Paso o Nombre y clave del
g Responsable Actividad documento de
Nam. :
trabajo
20 Subdireccion de | Entrega copia del Estado de Cuenta del Fondo | Estado de Cuenta
Validacién y Rotatorio al JDPP de forma diaria para | Banca Electrénica
Registro seguimiento y conciliacién de los movimientos.
Contable
21 Jefe del Identifica en el Estado de Cuenta los pagos | Estado de Cuenta
Departamento | formalizados para poder dar inicio al tramité | Banca Electronica
de del reembolso de los recursos ejercidos del | Control
Programaciény | Fondo Rotatorio.
Presupuesto
22 Jefe del Durante el mes mantiene monitoreo sobre los | Conciliacién
Departamento | pagos y reembolsos, ademas mensualmente | Informe
_ de realiza la conciliacion entre sus controles y el
Programaciény | Estado de Cuenta Bancario, informa del
Presupuesto resultado del analisis del Estado Financiero de
los recursos del Fondo Rotatorio a la SPP, la
SVRC, la SCPT y la DPP.
23 Subdireccion de | En base al informe del JDPP al cierre del mes | Informe
Control confirma que los movimientos bancarios se | Péliza de Diario
Presupuestal y | encuentren soportados con las pdlizas vy | Péliza de Egresos
Tesoreria verifica que estas se encuentren archivadas y
debidamente firmadas para su resguardo. (
24 Subdireccion de | Llevaran a cabo conciliaciones de los recursos | Formato dé\ i
Control Ejercidos por Partida, dentro de los 15 | Conciliacion
Presupuestal y | primeros dias habiles posteriores al cierre de
Tesoreria cada mes firmando ambas partes de
Siibditcesisnde conformidad el resultado de la conciliaciéon en
P ——— el formato contable. '
9 y _
Presupuesto _ <
Fin del Procedimiento. ’
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& UN AV

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

Diagrama de Flujo

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

Cddigo: QCW.3.1-PR-006

Pago de Viaticos y Pasajes Transferencia Bancaria (FONDO ROTATORIO)

Jefe del Departamentio de

ireccién de i =
Control de Viaticos, Pasajes. DIacCk e L C L Subdireccién de Control de
vy Evenias

Pagos y Movimientos

1
rmh FLIDOVEE,
1s combichores 3y
X Procediamisres
Comprotuckin de Vidicos
les € Inkmacdomles, en 13 Scodda
ceita SEpims; De 1n .—nmpmb»dé.

par dar fmichs al proces a
recursos  devengades ¥

For. Compecbacidn
Ofido, Finlquita, Tarkta, |
taforme Comprobante

For. €omprebaciin
Oficio, Firigquit, Tarkta,

Irforrra, Comprobante

N~
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SEDATU CONAVI
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA . Lt RS
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

O PR S Y T R S T s e g G T S ey ey e S S e e e by R
Diagrama de Flujo

Procedimiento:

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

Cédigo:

QCW.3.1-PR-006

Analista
Administrativo

Jefe Departamento do Control de
Viaticos y Pasajes

%

1- Redsa: que Ws Famatos de
Comprebacion dz Vidicos y Pasyes.
Ofcio de Combkién. Finiquite o=
Pasases y Vaticos y Tarjeta o=
Comisén. sz encuentren debidamerte
requisitados y Armados.

For. Comprobacién
Ofido, Finiquito,
Tarjeta

correcto e
llenado y estan N

firmados?

5- Ipfwma de 13 mcedsEmaca
sl detectada a la SCPM 3 dauche al

IDCVEE paraqes 122 atendsla,

7. Veifca que b  dotumertacen
compmbateria este completa y cumpl con
los requisitas fiscaks. valida en el SAT la
suterticidad de las facturas e imprima
certificados de sutentcidad,

B.- Reeibz h documemticda coa las
obienacicnts © montitaiins dedtadag
por o AA para ser ctondids, de forma
directa por él o por el comisiasda

Y

For. Comprobacién
Ofido, Finiquito,
Tarjeta, Informe,
Comprobarp

Documentacidn .
comprobatoria

2Estd completay
symple req. fiscale

8. Notfiwa a la SCPM d: bis
fzontisiencias  ensontmdw en los
desummtos fecales comprebaonos o
ftmts 3 resavia a b JIDCVEE, pan
sl 5 atena i,

9.- Motfca al Servidor Publico comisicnado para que si
existz |la posbildad d= atendar bs inconsistancias o

10.- Asigna y registea én el control el nimem ds falantes do los documentos fiscales o ca ios. €

3 At 2 b mpobatorios. se
folo dz lacaduh de _fEL-!lI’JEL“ﬂ. L"ﬂ‘A:!f'—‘:ﬂm’ i stenda y se pucda cortinuar con el precaso, o d2 lo
clnémere de comizidn, Jos datos del comisicando, 7| contraric se restfquan los formates de Firiquite de
Passie y Vigicos, y € de Cemprbacian de Viticos y

Documentacian
comprobatoria

Bzar ¥ fecha de comiida, Emporte a pasac,
identficador dz la UA a b guz se encomim
arignado el commionada, ¢l Progmma v la Partida Pasgjes.

del gasta
Fiscalizacion
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Analista Subdireccién de controlde | Direccién Programacién y subdireceionde

Administrativo Padasy Mogimiantae Bresiipliasta Validacién y Registro

&

11-Capturaen ¢l Sist=ma GRP SAP,
1a Provisida dz1 Pago de Vidticos o
Pasmjs= conlos datos de b cadula de
Fisalgacidn, dando origsn a la
Polim de Dirio, fwea cédula ds
fucdimciday enlrega a L SCPM.

12 Recibe Espedierle pora su
revisitn y regstro en e Cortral
Szmanal g2 Pagos para ertregar a
la DPP para su Autorizacién para su
paga.

Y

——

Lconuol]

13- Reviza y fma ¢n el meuadro de
Autorizo enla cédals de Fessh acién y
Pl hace entrega o SVRC, pam que realice

b transErenzia de loa recurses de la

cuenta del Fondo Retatori
Expediente

14 Transfiee a la ecumta dz|
compmasde ¢l moale terd de la
Wa de los viltions v en s
cmo ds pasajes, © anprene docunsznis
compmbatorm gur amite la Basca

Elctrénica
Comprobante
BancNet

h 4

15.- Entrega a la SCPT el expode pts
con el comprobmte ds la Baasa

Elecwénics, pim malimr o registo '\
ceatbledsl pago \ \
\
Expedients \I
BanaNet
v
[ 16 ' /
[/
/
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Subdireccion Control
Presupuestal y Tesoreria

Enlace Administrativo

Jefe del Departamento
Programacién y Presupuesto

Subdireccion Validacion
y Registro Contable

U

16- Noufica al EA » enwega el
expaliznts, e mstruye pragque ven fiqus e
imprima la Polizm de Duarwo ¥ maboe o

regista contable dd page
Expediente

18- Ejecits en & Sist=ma GRP SAP,
1a transaccién ZCLC con el prepésito
dz generar cortsbiements el paga par
concepto d=  MidScos y Pasges,
imprime  y  anexa  fotocepias  dal
expediente crignal de la
comprobacény notficaal JOPP.

SAP

19- Regita en el conlml de
movimientas  dados  dal  Fonde
Reotatorio, los pagos por cancepto de
viicos y pas3es, escan2a expedente

y solcita el SVRC mpima Eslado de
Cusrts o= la Banca Hectrérica para
idartfcar los pagos reslizades y dar
iricio al proceso o= solcitud del
resmbolso o= bs recursos geridos.

21.- ldentfica en ol Estado de Cuenta
los pagas forralzadss para poder
dar Iricio al tramté def reerrbiolso da

20.- Entega copia del Esiado de
Cusrts del Fonds Rotatorio al JDPP
da forma dara para seguimienta y
concilacin de bs mavimertos.

A

los rmrecursos efemidos del Fondo

Estado de
Cuenta

Rotatado

Estado de
Cuanta ‘ \
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Jefe del Departamento
Programacién y Presupuesto

Subdireccién de Control

Presupuestal y Teso

reria

Subdireccidén Programacién y

Presupuesto

==

22- Durantz al mes manfens montorco
scbire los pagos y reambolsos, ademas
mensus'menta reaiza la concifacn entra
sus contrales y el Estade do Cuenta
Bancado, informa del rasuladodel analsis
dal Estado Financiero ds los mcursos dal
Fondo Rolatoro a b SFP, Ia SVRG, la
SCPT ylaDPP.

Condliadon l
Informe

23.- En base alinforme dal JOPP al ciecro
c=l mes confirma que Bs movimientos
bancafes se encusn¥en soportados con
1as péizas y vedfica qus  estas se
encuaryen amhivadas y dekidements
firmdas para su resguarda.

Informe

Pd&lizas Diario
Pdlizas Egresa

24- Uevaren a cabo cancilizcicnes de bs
recursos Ejsrcidos por Parida, dentro o
los 15 primaros diss hibiles postafores|
al ciema de cada mes frrando ambas
partes de cordemmidad el resuitzdo de la
concilacén en = fomato contebi.

G

w\!

=

24.- Uevaran a csbo corndilizciones da bs
recursos Ejercidos per Partida, dordrm da
los 15 primares dias hiblles postafores
al ciarre do ¢ada mes frrmando ambas
partes da conformidad el resultade de Ia

concilacén en =l formats contabis,

—

>{__FIN )=

L

Pagina 55 de 68

s ———.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SEDATU : CONAVI

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA S

Histarial de Cambios

Procedimiento:

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

Codigo: QCW.3.1-PR-006

Revision | Fecha de o , ;
K. s Descripcion del cambio Motivo(s)
01 Junio 2007 | Alta del procedimiento Integracion del Manual de
Procedimientos de la
Coordinaciéon  General de
Administracion y Finanzas.
02 Septiembre | Actualizacion del procedimiento Cambi6d de Codigo y ajustes
2007 en algunas actividades.
03 Julio 2008 | Adecuar el procedimiento en su forma mas | Adecuaciones del
actual procedimiento para su
correcta operatividad
04 Mayo 2009 |Se especificO que el pago incluye a|Se revisoé el Procedimiento por

proveedores y a prestadores de servicio.

Se hizo referencia al Reglamento y a la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Se hizo referencia al Manual de
Organizacion de la Comisién Nacional de
Vivienda, asi como a los procedimientos
vinculados a éste.

Se documentaron los mecanismos para
evitar duplicidad de pagos.

Se documentd tanto en los pasos del
procedimiento como en las politicas, que
se llevan a cabo conciliaciones entre las
areas involucradas. .

Se hizo referencia al Sistema de
Presupuesto y Contabilidad.

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

Se especificd en las politicas generales,
quiénes estan facultados para hacer
pagos, para efectos de control interno, asi
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los recursos Presupuestales asignados.

Cdédigo: QCW.3.1-PR-006
Rz\gﬁ:én F:n(fl?sa;éie Descripcidon del cambio Motivo(s)
como la necesidad de afianzar al personal
gue maneje la parte de Tesoreria.
Se documentaron los mecanismos para
tener una mejor comunicacién y
supervision, para asegurar un adecuado
control de los registros contables entre las
areas involucradas en el procedimiento.
05 Julio 2011 | Se realiz6 actualizacién del Manual de|Actualizacion de Datos vy
Pago a Proveedores y Prestadores de|procedimiento derivado de la
Servicios. El anterior procedimiento|nueva estructura de la
constaba de 22 pasos y el actual se|Comision y los sistemas que
compone de 25 se utilizan para realizar el
control y  registro  del
presupuesto.
06 Noviembre | Se adicionan Politicas de Operacion con el | Determinar los alcances de
2014 objetivo de garantizar el correcto gasto de |responsabilidad de cada una

de las areas que intervienen
en la Solicitud de Pagos a
Proveedores, Prestadores d
Servicios, Servicios [~
Personales, Gastos a
Comprobar y Comprobacién
de Vidticos y Pasajes.

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

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

2. Pago a Prestadores de Servicios y
Proveedores. Transferencia

Actualmente los pagos a
Proveedores, Prestadores de

Servicios, Servicios
Personales, Gastos a
Comprobar y Comprobacion

de Viaticos y Pasajes, se
realiza por medio de Cuentas | |
por  Liquidar  Certificadas|/
(CLC), Transferencia Bancaria)(
o Cheque y cadaruno de éstos|

'
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Cambio en las nomenclaturas de los
cargos de los responsables de las
actividades.

Se modifica el anexo 2 eliminando
documentos no necesarios para el
control, y estableciendo el documento
de conciliacion como el medio de
verificacion de la correcta ejecucion del
presente procedimiento.

Rﬁ;i,:ffn F:;?;g:]e Descripcion del cambio Motivo(s)
bancaria o cheque (FONDO |formatos tiene caracteristicas
ROTATORIO). especiales asi como medidas
3. Pago Servicios Personales aeseguridad difsrenties.
(Capitulo 1000). Cuenta por
Liquidar Certificada CLC.
4. Pago Viaticos y  Pasajes.
' Transferencia bancaria.
Modificacién del alcance del nivel de|La responsabilidad de cada
participacion en las actividades del|actividad involucra a todos los
procedimiento. niveles que participan en el
procedimiento, por lo que se
incrementan los puntos de
revision, garantizando  al
maximo el correcto y eficiente
gasto de los recursos
presupuestales.
07 Mayo 12, |Cambio de logotipo de la CONAVI por|En cumplimiento al marco
2016 nuevos lineamientos y rediseno. del programa para un
gobierno cercano Vi

moderno especificamente a
la Estrategia 4.5 -
Simplificar la Regulacién
que rige a las dependencias
y entidades para garantizar
la eficiencia en la operaciéh\

I

del gobierno, y
compromiso MR.2
Implementar revisiones

periédicas de las normas

internas  sustantivas y
administrativas para
simplificar - mejorar o}

/]

/ KY‘
\
(!

Pagina 58 de 68

\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

SEDATU

CONAVI

Historial de Cambios
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Cédigo: QCW.3.1-PR-006
Revision | Fecha de L . _
NGm. emisién Descripcion del cambio Motivo(s)
Se modificé del EIImlnatl.r - el mfrco
procedimiento. normativo interno vigente.
Se modificaron de Establecido y avalado por la

Generales

Operaciéon y el

Anexo 1 Politicas

Direccion de Comunicacion
Social de la Presidencia de
la Repuablica y de la
SEDATU.

Cambios en la Estructura
Organizacional.

Se actualiza el objetivo de
acuerdo con el fin vy
proposito , del
procedimiento.

Se establecen
responsabilidades

operativas de acuerdo con el
tramo de control de cada
area inmersa en el

procedimiento.

/

/

p~
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Nuam. mebre del formato y/o documento de trabajo Clave

Factura / Recibo de Honorarios (externo) No Aplica
2 Solicitud de Recursos y/o Reembolsos, Adquisiciones No aplica

y Servicios
3 Oficio de Solicitud de pago FO01-QCW.3.1-PR-006
4 Contrato
5 Solicitud de registro de cuentas bancarias No Aplica
6 Formato de Fiscalizacion F03- QCW.3.1-PR-006
i Péliza de Provision
8 Cuenta por liquidar certificada (CLC) N/A No Aplica
9 Péliza de Diario F03 QCW.3.1-PR-006
10 Péliza de Egresos F02- QCW.3.1-PR-006
11 Cheque No Aplica
12 Formatos de Conciliacién Contable No Aplica 5
13 Formatos de verificacion No Aplica \\ x

NOTA: Los documentos arriba mencionados son administrativos por lo que no es

necesaria la aplicacion de la clave interna.
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Codigo: QCW.3.1-PR-006

Anexo No. 1.- Politicas Generales

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

2. Los pagos de compromisos adquiridos por la CONAVI, los realizara la Subdireccion de
Validacion y Registro Contable mediante transferencia electronica y/o por cheque v la
Subdireccion de Programacion y Presupuesto mediante el mecanismo de Cuentas
Certificadas por Liquidar conforme corresponda, con los documentos originales
respectivos, entendiéndose por justificante, el documento que determine la obligacion
de hacer un pago; ejemplo: contrato, orden de servicio y/o trabajo entre otros, y por
comprobante el documento original que demuestre la entrega de la suma de dinero
correspondiente: Factura, nota de remision, recibo de honorarios, entre otros.

3. El tramite de pago sobre los conceptos que a continuacion se sefalan, debera ser
canalizado por las areas requirentes del servicio a la Direccion de Programacion y
Presupuesto, remitiendo la documentacion siguiente, para su fiscalizacion:

»  Proveedores de bienes y servicios.- Contrato, factura original con sello de
entrada al almacén, o recibo de bienes y documentos o acta de recepcién de los
trabajos realizados. Formato de Solicitud de pago debidamente foliado, sellado y
signado avalando los bienes o servicios recibidos.

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

»  Mantenimiento de vehiculos.- Contrato, orden de trabajo y Factura original.
Solicitud de pago debidamente firmada por la Subdireccion de Recursos |
Materiales o la Direccion de Administracion de Recursos, avalando la conformidad .‘
de los servicios recibidos. / '

4. Las UA tendra a su cargo las siguientes responsabilidades:

»  Recibir y revisar los documentos presentados por los proveedores de bienes y/o )
prestadores de servicios de su ambito de responsabilidad para su tramite de pago, /|

\
a fin de verificar que estos se ajusten a las condiciones contracidales establecidas

|
E
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y cumplan con los requisitos administrativos como son: Calculos aritméticos
correctos, firmas autégrafas autorizadas y estén debidamente soportados
conforme lo sefiala el humeral 2.

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

5. En los casos de sancién por incumplimiento en la entrega de los bienes y/o servicios,
la UA, debera anotar en el contrato el niumero de dias de retraso.

6. Cuando los contratos sefalen dias de atraso con cargo a los proveedores por entrega
“extemporanea y éstos no hayan sido correctamente calculados por la UA, la Direccién
de Programacion y Presupuesto le devolvera la documentacion para que ésta sea
debidamente corregida.

7. En caso de aplicacion de sanciones al proveedor, éste debera anexar a su facturacion,
la nota de crédito respectiva sin desglosar el IVA, la cual servirda como comprobante de
la deduccidn o descuento a aplicar en el pago, o en su caso anexara el comprobante
del depésito por el monto de la sancién a la cuenta bancaria correspondiente.

8. La UA debera solicitar al proveedor o contratista la presentacion de la documentacion
para pago en original.

N\

9. La UA debera de conservar una copia de la documentacion del proveedor o contratista
y remitir original a la Subdireccion de Programacion y Presupuesto, quien realizara la ‘
revision de los requisitos fiscales, de conformidad a lo establecido por los articulos 29
y 29 A del CFF, mismos que a continuacion se describen:

l. La clave del registro federal de contribuyentes de quien los expida y el régimen
fiscal en que tributen conforme a la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Tratandose de contribuyentes que tengan mas de un local o establecimiento, \
se debera sefialar el domicilio del local o establecimiento en el gue expidan \
los comprobantes fiscales.
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Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios, Servicios Personales y Viaticos
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Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-006

VI.
VII.

El nimero de folio y el sello digital del SAT, referidos en la fraccion 1V, incisos
b) y ¢) del articulo 29 del CFF., asi como el sello digital del contribuyente que
los expida.

Lugar y fecha de expedicion.

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

Cuando no se cuente con la clave del registro federal de contribuyentes a que
se refiere esta fraccion, se sefalara la clave genérica que establezca el SAT
mediante reglas de caracter general. Tratdndose de comprobantes fiscales
que se utilicen para solicitar la devolucion del impuesto al valor agregado a
turistas extranjeros o que amparen ventas efectuadas a pasajeros
internacionales que salgan del pais via aérea, terrestre o maritima, asi como
ventas en establecimientos autorizados para la exposicion y ventas de
mercancias extranjeras o nacionales a pasajeros que arriben al pais en
puertos aéreos internacionales, conjuntamente con la clave genérica que para
tales efectos establezca el SAT mediante reglas de caracter general, deberan
contener los datos de identificacion del turista o pasajero y del medio de
transporte en que éste salga o arribe al pais, seglin sea el caso, ademas de
cumplir con los requisitos que sefiale el Servicio de Administracion Tributaria
mediante reglas de caracter general.

La cantidad, unidad de medida y clases de los bienes o mercancias o
descripcion del servicio o del uso o goce que amparen.

El valor unitario consignado en nimero.
El importe total consignado en numero o letra, conforme a lo siguiente:

Cuando la contraprestacion se pague en una sola exhibicion, en el momento
en que se expida el comprobante fiscal digital por Internet correspondiente a
la operaciéon de que se trate, se sefialara expresamente dicha situacion,
ademas se indicara el importe total de la operacién y, cuando asi proceda, el ,

/]
/|
|

monto de los impuestos trasladados desglosados con cada de las tasas_.;-,'w

]
N {

l
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del impuesto correspondiente y, en su caso, el monto de los impuestos
retenidos.

Los contribuyentes que realicen las operaciones a que se refieren los articulos
20.-A de la Ley del Impuesto al Valor Agregado; 19, fraccion Il de la Ley del
Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios, y 11, tercer parrafo de la Ley
Federal del Impuesto sobre Automdviles Nuevos, no trasladaran el impuesto
en forma expresa y por separado, salvo tratandose de la enajenacién de los
bienes a que se refiere el articulo 20., fraccion |, incisos A), F), G), |) y J) de
la Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios, cuando el
adquirente sea, a su vez, contrlbuyente de este impuesto por dichos bienes y
asi lo solicite.

Tratandose de contribuyentes que presten servicios personales, cada pago
que perciban por la prestacion de servicios se considerara como una sola
exhibicién y no como una parcialidad.

b) Cuando la contraprestacion no se pague en una sola exhibicion se emitira un
comprobante fiscal digital por Internet por el valor total de la operacion en el
momento en que ésta se realice y se expedira un comprobante fiscal digital
por Internet por cada uno de los pagos que se reciban posteriormente, en los
términos que establezca el Servicio de Administracion Tributaria mediante
reglas de caracter general, los cuales deberan senalar el folio del
comprobante fiscal digital por Internet emitido por el total de la operacién,
sefialando ademas, el valor total de la operacion, y el monto de los impuestos
retenidos, asi como de los impuestos trasladados, desglosando cada una de,
las tasas del impuesto correspondiente, con las excepciones precisadas en e1 _
inciso anterior. ;Mo

UK

c) Sefalar la forma en que se realizb el pago, ya sea en efectivo, transferencias
electrénicas de fondos, cheques nominativos o tarjetas de débito, de crédito,
de servicio o las denominadas monederos electronicos que autorice el
Servicio de Administracion Tributaria.

VIII. Tratandose de mercancias de importacion: i l
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10. La documentacién comprobatoria y justificatoria debera expedirse a nombre de |
Comisién Nacional de Vivienda y contar con las firmas de autorizacién requeridas,

11.

El nimero y fecha del documento aduanero, tratandose de ventas de primera
mano.

En importaciones efectuadas a favor de un tercero, el nimero y fecha del
documento aduanero, los conceptos y montos pagados por el contribuyente
directamente al proveedor extranjero y los importes de las contribuciones
pagadas con motivo de la importacion.

Los contenidos en las disposiciones fiscales, que sean requeridos y dé a
conocer el SAT, mediante reglas de caracter general.

Los comprobantes fiscales digitales por Internet que se generen para efectos
de amparar la retencion de contribuciones deberan contener los requisitos que
determine el SAT mediante reglas de caracter general.

Las cantidades que estén amparadas en los comprobantes fiscales que no
retnan algun requisito de los establecidos en esta disposicién o en el articulo
29 del CFF, segln sea el caso, o cuando los datos contenidos en los mismos
se plasmen en forma distinta a lo sefalado por las disposiciones fiscales, no
podran deducirse o acreditarse fiscalmente. '

invariablemente la del titular de la Unidad Administrativa responsable del gasto, o del
servidor publico en quien éste haya delegado tal facultad.

Por regla general, los pagos de adquisiciones de bienes, contratacion de
arrendamientos y prestacion de servicios, derivados de la suscripcion de contratos, se
efectuaran invariablemente mediante cuenta por liquidar certificada y/o cheque
nominativo mismo que se expedira a favor de la Razon Social o nombre del beneficiario
segun sea el caso, los cuales seran autorizados en forma mancomunada por la
Coordinacién General de Administracion y la Direccion de Programacion vy
Presupuesto, dichos pagos se realizaran dentro de los 20 dias naturales contados, a
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factura debera ir acompafiada con la conformidad expresa de la Unidad Administrativa
que recibio los servicios de que se trate.

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

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

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

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

Personas Fisicas;

» Identificaciéon Oficial con Fotografia \\“\\
\
Personas Morales; \'\/,

> Identificacién Oficial con Fotografia

> ldentificaciéon del Representante Legal

> Copia del Acta Constitutiva o Poder Notarial

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

15. Se tomara como identificacion oficial, el pasaporte vigente, cédula profesional o
credencial de elector vigente. Si por causas de fuerza mayor el representante legal no
puede presentarse para el pago, podra otorgar un poder mediante un escrite (en hoja

T
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membretada) a una tercera persona, quien debera acredltarse con su identificacion
oficial vigente.

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

17. Para el pago mediante cuenta por liquidar certificada el proveedor o prestador de
servicios debe requisitar los datos del formato “Solicitud de registro de Cuentas
Bancarias” y anexar copia del Estado de Cuenta Bancaria para corroborar el nimero
correcto de la CLABE.

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

° Coordinador General de Administracion.
° Director de Prograniaci(')n y Presupuesto.

19. Los servidores publicos que ocupen los cargos que a continuaciéon se mencionan, seran
los unicos que estaran facultados para realizar el pago de obligaciones contraidas por
la Comision Nacional de Vivienda, por la adquisicion de bienes y/o prestacién de/\
servicios, mediante transferencia electronlca y cheque.

° Coordinador General de Administracion.

° Director de Programacion y Presupuesto.

o Subdirector de Validacion y Registro Contable.

° Subdirector de Control Presupuestal y Tesoreria. : N\
20. Las Subdirecciones de Programacion y Presupuesto y de Control Presupuestal y \

Tesoreria, efectuaran conciliaciones mensuales de los importes pagados a los
proveedores y prestadores de servicios al amparo de los contratos autorizados, a fin de x
evitar que se rebasen los montos maximos establecidos, la citada conciliacién se llevara ,/ '
a cabo dentro de los primeros 15 dias habiles posteriores de cada mes, formalizando /

el documento correspondiente. f

K J\\ [
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Anexo No. 2 Mecanismos Internos para un mayor control y supervision sobre el reqgistro de
las operaciones presupuestales y financieras.

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

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

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

1. Documento de Conciliacion.- Para contar con el soporte documental de los _
movimientos realizados. /

2. Sistema GRP-SAP para el registro de las operaciones presupuestales y financieras,
gue garantiza la generacion de reportes y estados flnanCIe 0s Yy presupuestales para /
la adecuada toma de decisiones. ' i
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