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Presentacién del Procedimiento

Procedimiento:
Registro Contable de las operaciones derivadas del proceso de pago de la
Noémina
Coordinacién General de Administracién
Codigo: QCW.3.1-PR-009

Objetivo:

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

Glosario:

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

e CGA.- Coordinacion General de Administracion.
e CLC.- Cuenta por Liquidar Certificada.
e CONAVI.- Comisiéon Nacional de Vivienda.

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

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

e Egreso.- Eslaerogacion o salida de recursos financieros, motivada por el compromiso
de pago de algun bien o servicio recibjdo. /\

e Estados de Cuenta Bancarios.- Los reportes emitidos por una institucion bancaria
en los cuales se consignan los depositos de efectivo realizados y los heques 0
transferencias electrénicas recibidas, en un periodo determinado.
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e Factura.- Es el documento impreso o electrénico, que retine los requisitos fiscales
establecidos por el Cédigo Fiscal de la Federacion, en el que se consignan los
conceptos, las cantidades y los importes de los servicios recibidos por la entidad.

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

e JDPP.- Jefatura del Departamento de Programacién y Presupuesto.
e NIFG.- Norma de Informacion Financiera Gubernamental.

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

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

o Poliza de Ingresos.- Documento donde se registran y anexan los comprobantes de
aquellas operaciones por las cuales se haya elaborado un depésito en la cuenta de
cheques, es decir este documento se elabora cuando la operacion implica una entrada
de dinero al banco. Asi mismo, es importante recordar que adicionalmente a los

\
. : . ; {
requisitos para su correcto llenado, es necesario que siempre tenga anexa la copia de |

la ficha de depdsito o transferencia electrénica que esta dando origen al ingreso. \1

/
rd

2

$

Pagina 3 de 22




SEDATU . CONAVI
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA T (it =
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

Presentacion del Procedimiento

Procedimiento:

Registro Contable de las operaf:iones derivadas del proceso de pago de la
Nomina

Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-009

Marco legal:

SCPT.- Subdireccion de Control Presupuestal y Tesoreria.

SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SIAFF.- Sistema de Administracion Financiera Federal.

SICOP.- Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

Slli.- Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico (Sli@Web).

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

SPELl.- Sistema de Pagos Electronicos Interbancarios.
SPP.- Subdireccion de Programacion y Presupuesto.
SRH.- Subdireccion de Recursos Humanos.

SVRC.- Subdireccion de Validacion y Registro Contable.
TESOFE.- Tesoreria de la Federacion. '

Ley de Vivienda, vigente ' : {
Ley Organica de la Administracion Publica Federal, vigente.

Ley Federal de Entidades Paraestatales, vigente. ‘ . W
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, vigente.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, vigente.

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

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

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

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

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

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

Referencias:

e QCW.3-MPCA-001 Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos de la /| 1
Comision Nacional de Vivienda, vigente. . B

¢ Procedimiento QCW.3.1-PR-010 Conciliaciones Bancarias

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

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

Autorizacion:

El presente Procedimiento fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de
la Comision Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI 005-10RD-20042016 en
la Primera Sesion Ordinaria de 2016 celebrada el 20 de abril-de 2016.

La presente emision se autoriza mediante Acuerdo JG-39-120516-593, por la Junta de
Gobierno de la CONAVI, en su 392. Sesion Ordinaria, celebrada el 12 de mayo de 2016.
Las firmas de autorizacidén quedaran plasmadas en el acta de la sesion,\en donde se “ //
dictamine procedente el acuerdo en comento.
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Descripcién de Aclividades

Procedimiento:

Nomina

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

Coordinacion General de Administracion

Cédigo:QCW.3.1-PR-009

Bast Nombre y clave
; Responsable Actividad del documento
Num. _ ;
de trabajo
Pago de Sueldos y Prestaciones
1 Subdireccion |Elabora némina quincenal para el pago de las |Calculo de
de Recursos | percepciones del personal de la CONAVI, asi como |némina por
Humanos los diferentes pagos a terceros por retenciones al | concepto de pago
personal y aportaciones patronales segln su |(C)
periodicidad, incluyendo en su caso, las lineas de |, .
captura del ISSSTE, SAR E INFONACOT (ISSSTE, 'é'n”:f‘iaii%ipt“r a
FOVISSSTE, SAR, AXXA Seguros, Gastos Médicos ISSSTE. SAR e
Mayores, Seguro de Retiro, Seguro de Separacion INFONACOT
Individualizado, Seguro de Vida Institucional, ’
INFONACOT, Calculo de ISR E Impuesto sobre
Nomina, etc.), resguardando la informacién que
ampara el gasto.
NOTA 1: Por excepcién, se emitiran pagos a través A
de cheque a los servidores publicos, para cubrir el
pago de sus percepciones (Ej. en caso de baja, alta,
cambio de situacion, etc.)
NOTA 2: El pago de aguinaldo se hara de
conformidad a lo establecido en el Decreto emitido
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a los
Lineamientos de aplicacion del mismo; asi como a la
Norma NEIFGSP 016—‘Norma para registrar
contablemente el pago del aguinaldo o gratificacién
de fin de afo”.
2 Subdireccion |Elabora y turna oficios de solicitud de liberacion de | Calculo de
de Recursos |recursos a la Direccion de Programacion vy [némina por
Humanos Presupuesto por los importes netos de los montos | concepto de pago
calculados por conceptos de percepciones del |(C)
personal asi como de las aportaciones y cuotas a Oficies de
favor de terceros (GNP, ISSSTE, FOVISSSTE, SAB? solicitud de

7~

#
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Pass Nombre y clave
: Responsable Actividad del documento
NUum. )
de trabajo
GNP, AXXA Seguros, Infonacot, Tesoreria de la |recursos
Federacion, etc.), estableciendo la fecha limite del | presupuestales
deposito y/o pago en la cuenta bancaria |(A)
correspondiente, para el pago en tiempo y forma.
3 Direccion de | Recibe los Oficios de solicitud de recursos por parte | Oficios de
Programacion |de la Subdireccion de Recursos Humanos y los turna | solicitud de
y Presupuesto | a la Subdireccion de Programacion y Presupuesto. | recursos
, presupuestales
(A)
4 Subdireccion | Recibe oficios de solicitud de recursos y analiza el | Oficios de
de contenido de cada uno para proceder a las capturas | solicitud de
Programacion | correspondientes. recursos
y Presupuesto presupuestales
(A)
5 Subdireccién | Verifica en su registros la suficiencia presupuestal en | Oficios de
de las partidas del gasto del capitulo 1000 Servicios | solicitud de
Programacion |Personales y procede a enviar a JDT para los |recursos
y Presupuesto |registros dentro del SICOP presupuestales
(A)
CLC electronico
(B)
6 Jefatura del |Registra en el Sistema de Contabilidad vy |Oficio de solicitud
Departamento |Presupuesto SICOP y turna a la STCP para la |de recursos
de validacion de cifras dentro del Sistema SIAFF. supuestales
Programacién (
y Presupuesto
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Descripcidn de Actividades

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

Procedimiento:

Nomina

Coordinacion General de Administracion

Codigo:QCW.3.1-PR-009

Paso Nombre y clave

. Responsable Actividad del documento

Num. :
de trabajo

7 Director de | Verifica que la CLC sea acorde a los requerimientos | Oficio de solicitud
Programacion |y necesidades de gastos de la némina para proceder |de recursos
y Presupuesto |a su revision en SIAFF mediante firma electrénica presupuestales

(A)
¢La CLC es acorde a los requerimientos?
No.- Continta en el Paso No. 5
Si.- Contintia en el Paso No. 8 /]

8 Director de | Firma electronicamente la revision de la CLC y turna | CLC
Programacion |a través c_iel §IAFF a la Subdireccidn de Recursos e elaetitinic
y Presupuesto | Humanos; a ésta le corresponde la carga del layout (B)

del pago de némina de los empleados.
Turna al Coordinador General de Administracion para
firma electrénica de autorizacion yi
9 Subdirector de | Realiza la vinculacién electronica del layout del pago | CLC (B)
Recursos de.nomlna qe Ios_ gmpleados a tra\{e:s del SIAFF y da Layout del pago
Humanos aviso a la Direccion de Programacion y Presupuesto 45 il
ara la autorizacion correspondiente ke
P : empleados

10 ‘Directorde | Verifica que la CLC del pago de némina tenga |CLC’s (B)
Programacion |vinculado el archivo de dispersion y turna ésta al | . W
y Presupuesto | Coordinador General de Administracién para que Firie slagimisa

autorice con firma electrénica avanzada.

11 Coordinador  |Autoriza  electrénicamente  las  CLC’s que |CLC (B) <
General de | correspondan y turna los movimientos | . s
Administracion | presupuestales a través del SIAFF a SEDATU para Fitina electrohica

que esta a su vez de la instruccion de la aplicacion |
por parte de la TESOFE para las dispersiones de,__,/
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Pass Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento
um. X
de trabajo
némina a las cuentas bancarias de los servidores
publicos y, en caso de pago a terceros, para su
depédsito a las cuentas bancarias correspondientes.

12 | Subdirector de | Verifica que los depdsitos correspondientes para el | Consulta en linea
Recursos pago de enteros para ISSSTE, SAR e INFONACOT, |de la cuenta
Humanos se encuentren efectuados en la cuenta bancaria | bancaria

institucional. institucional

13 Subdirector de |Realiza los pagos que correspondan de forma |Recibo de pago
Recursos electronica al ISSSTE, INFONACOT y SAR, a través | efectuado (H)
Humanos de los portales del ISSSTE, BANORTE vy

BANCOMER, solicitando la emision del recibo de
pago correspondiente.
14 Subdirector de | Verifica que el movimiento presupuestal solicitado | Oficio de solicitud
PibiraasIsh afecte la disponibilidad del presupuesto, y que una | de recursos
9 vez pagada la CLC por la Tesoreria de la Federacion | presupuestales,(
y Presupuesto : . T
- se refleje correctamente dicho movimiento en el |A)
SIAFF. cLC (B)
15 | Subdirector de | Imprime cuenta por liquidar certificada y turna copia | CLC (B)
Programacion de la CLC at\ Ial\ Subdireccién de Recursos Humanos | gyicio de Solicitud
y Presupuesto | Para st control. de recursos
: presupuestales (A)
16 | Subdirector de |Registra en la pdliza de diario correspondiente el| CLC (B)
e monto de los recursos depositados en la cuentade los| 5 . . I
Validacion y : g ; Péliza de Diario

Renisira Servidores Pulblicos y/o de las aportaciones y cuotas

Cot?table a favor de terceros. Oficio de solicitud
de recursos
presupuestales \
®  \\ K

NE
Pagina 10 de

\\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SEDATU

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

CONAVI

Descripcion de Actividades

Procedimiento:

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

Nomina

Coordinacion General de Administracion

Cdédigo:QCW.3.1-PR-009

q /
=

Pagina 11 de 22

Paso Nombre y clave
. Responsable Actividad del documento
Num. :
de trabajo
17 Subdirector de |Captura la informacion contenida en la pdliza de|CLC (B)
Validaciony | Diario en los libros de Diario y Mayor que se|qgiicio de soliciud

Registro administran a través del Sistema GRP-SAP de recursos

Contable . | Arohiva en el consecutivo mensual de pdlizas de | Presupuestales (A)
ingresos junto con el oficio de solicitud de recursos | Péliza de Diario (E)
presupuestales y la CLC.

18 Subdireccion | Realiza la entrega de comprobantes de pago a los| Listado de
de Recursos |servidores publicos y recaba firmas en los listados de | némina,

Humanos nomina en dos tantos originales, para entregar un|comprobantes de &
tanto adjunto a la Subdireccion de Tesoreria y Control | pago y Facturas %
de Pagos. En el caso de pago a proveedores de|(G) // f
servicios, estos entregan facturas o recibos originales f
a la Subdirecciéon de Recursos Humanos, mismos que
se turnan a la Subdireccién de Tesoreria y Control de
Pagos, para su incorporacién al soporte documental ﬁ
de los movimientos contables correspondientes. [N

19 Subdireccion | Elabora oficio y tarjeta de némina segun la quincena | Oficio (D), tarjeta ||
de Recursos |que corresponda, adjuntando un tanto original de los |y listados de l_\
~ Humanos listados de némina y envia a la Subdireccién de|nomina (G) ‘5\‘-\
Validacion y Registro Contable para continuar con los vl
tramites conducentes. E
20 Subdireccién | Recibe oficio y tarjeta de némina y listados con firmas | Oficio (D), tarjeta /
de Validacion | originales, asi como Facturas y Recibos originales, | y listados de

y Registro | segun corresponda. némina (G)

Cantable Elabora pdlizas de diario para registrar la cancelacion | Facturas y/o | )
de la provision del pasivo creado por las obligaciones | recibos (H) ()\
del pago de sueldos y prestaciones al personal de la S T |
CONAVI. (E) \
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Pase Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento
um. )
de trabajo
21 Subdireccién | Captura informacién contenida en la péliza de diario y | Péliza de Diario
de Validacion | mayor. (E)
yciﬁ?éztl': Archiva en el consecutivo mensual de pdlizas de | Listado de
diario con el listado de némina y la copia del estado | Nomina (G)
de cuenta bancaria correspondiente, en el que se
refleja la salida de los recursos aplicados para el pago
de la némina.
22 Subdireccion | Verifica dentro de los primeros 10 dias habiles del | Reporte del
de mes siguiente al que se realiz6 el pago de la némina | Ejercicio
Programacion | el reporte del ejercicio del gasto por partida especifica
y Presupuesto |del capitulo 1000 Servicios personales.
23 Subdireccién |Elaboran conciliacion de las cifras tanto de| Oficios de
de percepciones como de deducciones que reflejan las | solicitud de pago,
Programacion | cifras del ejercicio del gasto por partida especifica y | Oficio y Tarjeta
y formalizan 15 dias habiles posteriores al cierre de | de ndmina con
Presupuesto, |mes. sus listados de

Subdireccion
de Recursos

¢ Existen diferencias entre los reportes de las tres
areas?

firmas

Facturas y/o

HUEROS Y Si.- Identifican y aclaran diferencias recihos

%ﬁg';?;on No.- Firman Conciliacién en tres tantos originales CLC's
Resistia y entregando un tanto a Recursos Humanos y los otros | Calculo de
Co:?table dos tantos los turnan a la Direccién de Programacién | némina por

y Presupuesto para sus controles correspondientes.

Ver procedimiento Procedimiento QCW.3.71-PR-010
Conciliaciones Bancarias.

Nota 1: La Subdireccion de Recursos Humanos

concepto de pago
Conciliacion
Formato Detalle
de las

. ¢
peraciones /\
jenas de X \

4
\

tendra los acuses de los oficios de solicitud de pago
(némina y enteros) y copia de facturas y/o recibos, la

N
Pé|q12de22 \‘
\
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Descripcion de Actividades
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Fisses Nombre y clave
NI Responsable Actividad del documento
am. .
de trabajo

Subdireccion de Validacion y Registro Contable | Entidades
contara con los originales de: oficios de solicitud de | Paraestatales
pago, liquidaciones, listados de nomina y facturas y/o (H)

recibos, asi como copia simple de CLC’s, formato !

detalle de las operaciones ajenas de Entidades (%)’((5)’(6)’(8)'(0)
Paraestatales y del calculo de ndmina por concepto |’
de pago.

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

Fin del procedimiento. 7
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Procedimiento:
Registro Contable de las operaciones derivadas del proceso de pago de la
Némina '
Coordinacion General de Administracion
Cédigo:QCW.3.1-PR-009

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
DppP I Subdireccién / de Programacidn y Presupuesto/Control de Pagos y Tesoreria/Validacién y Registro Contable/ Jefatura de Departamento de

Iesorera/ Subdireccidnde Recirsos Humaoao

SRH v DPP

7. "q'u-d-:: 1ae L (LCseasorde 3
ksreg
. g:n-:dﬂ hv‘\»ﬁr_\pJIArxux 2
1.Babora rdmina quinceral para el pago de bBs pereprones del personal surevisiin en SIAFF redarte
de |3 CCHAVI, as] cama los dfrrtes pages a lerceros por refanciones al formaclecréoica
parscral y apatasicnes perona'es s2gun su periedoidsd, incluyendo en su
€30, Ias Ineas de czptim del ISSSTE, SAR E INFONACOT (ISSSTE,
FOVISSSTE, SAR, AXXA Seguros, Gasios Médcos Mayores, Segu' de E
Retro, S2gum da Separaddn Indidialzado, Segum de Vda Irsttucional,

#FONACOT, Cédculo de ISR E Impucsio sobre Ndmina, stc), resguardardo
lainformacén gue ampan e gasta

NOTA 1: Por excepcidn, se emiran pages a bavds da chegue a los

servidares piblcos, para culbrir & pa3o de sus pamepciores (E). en caso de A CLE Eaaade £k

taja =9, cambio d2 s2ustidn, stc) No
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SEDATU CONAVI

ATEETT
ARSI AR 240

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

Historial de Cambios

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

Procedimiento:

Nomina

Coordinacion General de Administracion

Cddigo:QCW.3.1-PR-009

Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivo (s)
Num. emision
01 Septiembre | Alta del procedimiento Integracion del Manual de
del 2008 Procedimientos de la
Coordinacién  General de
Administracion y Finanzas
02 Mayo 2009 |Se revis6 y actualizdé el Marco | Se revisd el Procedimiento por

Legal, debido a que las NIFIS ya | requerimiento de  Auditoria
no aplican para CONAVI |Externa realizada por el
especificando que son las NIFG | Despacho Resa y Asociados,
(Normas de Informacion | S.C.

Gubernamental).

Se doeumentd que por excepcion
se realizara pago de nomina
mediante cheque.

Se documentd como referencia la : -
aplicacién de la Norma NEIFGSP 4
016—Norma  para  registrar S
contablemente el pago del i

aguinaldo o gratificacion de fin de r
ano.
\

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

Y- \‘
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COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

CONAVI

Historial de Cambios

Procedimiento:

Noémina

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

Coordinacion General de Administracion

Cédigo:QCW.3.1-PR-009

Revision
Nim.

Fecha de
emision

Descripcion del cambio

Motivo (s)

02

Mayo 2009

Se especificd la
responsabilidad para
resguardar documentos
originales.

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

03

Noviembre
2009

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

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

Interno de Control
CONAVI.

Se revis6 el Procedimiento |/
por requerimiento del Organo |
en lalfl

{

i\

~}4

04

Julio 2011

Se hicieron modificaciones
necesarias en el
procedimiento acordes a la
operacion vigente.

Revision y Actualizaciéon del
procedimiento acorde a la
operacion vigente.

7

g
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

S

:DATU

CONAVI

Historial de Cambios

Procedimiento:

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

Noémina

Coordinaciéon General de Administracion

Codigo:QCW.3.1-PR-009

lineamientos y redisefio.

Cambio en las nomenclaturas

de los cargos de Ilos
responsables de las
actividades.

Se modifica el anexo 2

eliminando documentos no
necesarios para el control, y
estableciendo el documento
de conciliaciéon como el medio
de verificacion de la correcta
ejecucion del presente
procedimiento.

Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivo (s)
Nam. emision
05 Noviembre | Se actualizo el marco normativo | Actualizar los procedimientos
2014 en materia de contabilidad e | con base al Manual de
informacién financiera. Procedimientos de la CONAVI y
Se actualizo la denominacién de 4l Estatuto:Organico, vigente:
las areas que intervienen.
06 Mayo 12, Cambio de logotipo de la | En cumplimiento al marco del
2016 CONAVI por nuevos | programa para un gobierno

cercano y moderno
especificamente a la
Estrategia 4.5 — Simplificar la
Regulaciéon que rige a las
dependencias y entidades
para garantizar la eficiencia en
la operacién del gobierno, y al

compromiso MR.2
Implementar revisiones
periodicas de las normas
internas sustantivas y
administrativas para
simplificar - mejorar o

eliminar — el marco normativo
interno vigente.

Establecido y avalado por la

Direccién de Comunicacion?”

Social de la Presidencia de la
Republica y de la SEDATU.

Cambios en\ la Estructura

Organizacion

iI
7 / \
Ll S
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SEDATU

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA | s o
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

CONAVI

Anexos

Procedimiento:

Noémina

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

Coordinacion General de Administracion

Cédigo:QCW.3.1-PR-009

NGam Nombre del formato y/o documento de trabajo Clave
A Oficio de solicitud de recursos presupuestales N/A
B Cuenta por liquidar certificada CLC N/A
C Célculo de némiqa por concepto de pago (se genera del N/A

Sistema de Némina)
D Oficio de liquidacion de némina N/A
E Pdliza de Diario N/A
F Tarjeta de nébmina N/A
G Listado de firmas de recibos de némina N/A
H Comprobantes de pago N/A
I Formato de Conciliaciones N/A
J Formato Detalle de las operaciones ajenas de N/A
Entidades Paraestatales
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CONAVI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA W ise s
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

Anexos

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

Anexo No. 1.- Politicas Generales de Contabilidad

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

e La Subdireccion de Programacion y Presupuesto recibira quincenalmente de la
Subdireccion de Recursos Humanos las ndéminas con los calculos de los impuestos
y retenciones que deban enterarse a las autoridades hacendarias y de seguridad
social correspondientes.

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

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

e Recuperacion de créditos FOVISSSTE.- Elabora qumcenalmente a solicitud por i‘,./\\
escrito de la Subdireccion de Recursos Humanos. I

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

o [SR.- Su elaboracion es mensual y la Subdireccion de Recursos Humanos remitira
el importe del impuesto a pagar por la Subdireccion de Programacion y Presupuesto
para que la misma se incluya en la Declaracion Multiple de Pago y se elabore la
cuenta por liquidar certificada.

e Impuesto sobre néminas.- Su elaboracion es mensual, a solicitud por.escrito de la
Subdireccion de Recursos Humanos para la elaboracion de la cuenta\por liquidar

certificada. //% N
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Anexos

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

De forma mensual la Subdireccion de Validacién y Registro Contable, conjuntamente con
la Subdireccién de Programacién y Presupuesto y la Subdireccién de Recursos Humanos
realizan la conciliacion contable-presupuestal de cuentas por pagar, (deducciones
derivadas del pago de aportaciones del 2% al FOVISSSTE, SAR ISSSTE, ISR, Impuesto
sobre néminas) dentro de los 15 dias posteriores al t&fmino del mes que corresponda.
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Anexos

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

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

Es obligacion de las areas adscritas a la Direccion de Programacion y Presupuesto, cumplir
con los siguientes mecanismos de control interno, los cuales permitiran mantener un control
y orden en las operaciones en materia presupuestal y contable y, en consecuencia, actuar
en forma oportuna y con la véracidad 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 entre las Subdirecciéon de Recursos Humanos, de
Validacion y Registro Contable y Programacion y Presupuesto.- Para contar
con el soporte documental de los movimientos realizados.

2. Sistema GRP-SAP.- para el registro de las operaciones presupuestales vy

financieras, que le garantiza la generacion de reportes jy estados finaneieros y
presupuestales para la adecuada toma de decisiones. , / _
. Q

yﬁ' F I\
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