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B. Presentacion del Procedimianio

Procedimiento:
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Solucipnes Habitacionales
Coordinacion General de Administracion

Cdodigo: QCW.3.1-PR-011

Obietivo(s):

El presente manual se elabora para orientar y normar el proceso de la dispersion de los
recursos Federales solicitados por las Entidades Ejecutoras adheridas al Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales, asi como de sus diversos
Proyectos Institucionales y Extraordinarios, delineando las actividades vy
responsabilidades de cada una de las Areas que involucradas en dicho proceso.
Conforme a lo establecido en el Estatuto Organico de la Comision Nacional de Vivienda,
Reglas de Operacién del Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones
Habitacionales, Manual de Procedimientos para la Operacion del Programa de Acceso
al Financiamiento para Soluciones Habitacionales y Manual de Organizacion de la
Comision Nacional de Vivienda.

Mantener el control sobre los recursos autorizados y radicados por la SHCP, del
Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales, las
transferencias realizadas a SHF de conformidad con las solicitudes hechas por las
Entidades Ejecutoras, yfo en su caso de la transferencia o dispersion de recursos que se
deriven de proyectos institucionales o extraordinarios, segln programa y previa
autorizacion.

Verificar y validar mediante la conciliacion de las dispersiones contra las ¢rdenes de pago

ylo devoluciones, registradas en los controles administrativos, los estados bancarios, asi o
como los controles determinados por el area operativa responsable de los programas,

sea coincidentes.

Glosario (Definiciones):

o Archivo: equivalente digital de los archivos escritos en expedientes, tarjetas,
libretas, papel o microfichas del entorno de oficina tradicional.

+ Archivo de Hallazgos: Base de Datos de los beneficiarios del Programa resultado
de las solicitudes de subsidios enviadas a pago por las entidades ejecutoras y cuya
dispersion se solicita para dispersion el dia habil bancario siguiente. Dicha base de
datos contiene la validacion de reglas de operacion del programa que se realiza g-.l
traves de sistema de subsidios que se tiene para tal propoésito.

: a
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B. Presentacion del Procedimiante

Procedimiento:
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracidn

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

e Archivo de Ingresos; Base de Datos que contiene las entradas o abonos que
arroja el Estado de Cuenta Bancario de la cuenta a nombre de la CONAVI,
autorizada para el manejo de los recursos del Programa de Subsidios.

* Archivo de Solicitud de Pago (txt): Base de Datos que contiene el registro de
solicitudes de subsidio Federal que las entidades ejecutoras solicitaron para pago
y que cumplieron con lo establecido en las Reglas de Operacion del Programa
vigentes, a los cuales se deberan dispersar los recursos Federales y que incluye;
nimero de folio o contrato, nombre del beneficiario, R.F.C., CURP, modalidad,
monto del subsidio, entidad ejecutora responsable y CLABE interbancaria a la que
seran dispersados los recursos. Este archivo sera considerado como |a
Autorizacion de la dispersién a las entidades ejecutoras por parte de la
Subdireccién General de Subsidios y Desarrollo Institucional o de quien esta
designe.

e Archivo de Validacion; Base de Datos que contiene la compulsa realizada entre
los registros del "Archivo de Solicitud de Pago” y el "Archivo de Solicitud de Pago
del Sistema SAP GRP", verificando y validando que los siguientes datos sean
coincidentes; Folio ylo Contrato, CURP, Monto, Entidad y CLABE Interbancaria.

o Base de Datos con el Padron de Beneficiarios de la CONAVI: Base de Datos de
subsidios ejercidos que cumplieron con las Reglas de Operacion del Programa, que
incluye entre otros: CURP, nombre del beneficiario, modalidad, monto del subsidio
y entidad ejecutora.

*» Base de Datos Devoluciones; Base que contiene el registro de los subsidios
devueltos por parte de las entidades ejecutoras con al menos la siguiente
informacién; nombre de la Entidad Ejecutora, el Ejercicio Fiscal, Origen de la
Informacion, Nombre del Beneficiario, CURP, Folio del subsidio, Modalidad, Motivo
de la devolucion, Fecha de Operacion, Fecha de Vencimiento, Fecha de Depésito,
Dias Desfase y el Importe del Subsidio.

¢ CGS: Coordinacion General de Subsidios.

¢ CONAVI: Comisién Nacional de Vivienda.

/
 Compulsa: Examen de dos o mas documentos comparandolos entre si. ) #
I
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B. Presentacidn del Procedimiento

Procedimiento:
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-011

o Conciliacion: verificar médiate una compulsa, los registros de los controles del
Area Administrativa, los Estados Bancarios, la Base de Datos con el Padrén de
Beneficiarios de la CONAVI y la Base de datos de Devoluciones, entre otros
Archivos..

e Control Diario: Registro que realiza de formar diaria la Unidad Administrativa
dependiente de la Direccion de Programacién y Presupuesto, responsable del
control y seguimiento de las trasferencias bancarias realizadas, de acuerdo al
Archivo de Solicitud de Pago enviado a cargo de la Subdireccion General de
Subsidios y Desarrollo Institucional o de quien este designe, asl como de los
depdésitos por la devolucion de recursos de subsidios, realizados por las entidades
ejecutoras en la cuenta bancaria a nombre de la CONAVI, y de los rechazos de
dispersiones notificados por SHF; determinada para el control y manejo de los
recursos del Programa.

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

¢« Devolucion: reintegro de los recursos por parte de las entidades ejecutoras por la
cancelacion de uno o varios subsidios.

o Dispersion: transferir a la(s) entidad(es) ejecutora(s) los recursos destinados para
la aplicacion de un Subsidio, de acuerdo a su solicitud a través de los sistemas
operativos de la CONAVI.

o DPOS: Direccion de Promocion y Operacion de Subsidios.

e DPP: Direccion de Programacion y Presupuesto.

e Entidad Ejecutora (EE): Dependencia o entidad de la Administracion Publica
Federal, Estatal o Municipal o cualquier Persona Moral o fideicomiso, que acorde a
su objetivo o fines y contando con las autorizaciones que CONAVI requiera, haya |
sido suscrito un convenio de adhesion al programa de acceso al financiamiento | /
para soluciones habitacionales, que en los términos de su acto constitutivo y de las
autorizaciones con las que al efecto deba contar, apoya a la obtencion de una
solucion habitacional a través de financiamiento y aplique los recursos federales

. V)
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B. Presentacién del Procedimiento

Procedimiento:
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion

_ Codigo: QCW.3.1-PR-011

para subsidiar a las/los beneficiarias(os) en términos de las reglas. Cuando la
solucién habitacional esté relacionada con programas en los que participe algin
organismo nacional de vivienda y el financiamiento provenga de alguna entidad
financiera, el organismo nacional de vivienda respectivo podra ser considerado
como la entidad ejecutora.

e Modalidad: Tipo de Solucién Habitacional, que puede ser; Adquisicion de vivienda
nueva o usada; Autoproduccion, Mejoramiento o Ampliacion y Adquisicion de lote
con servicios.

* Notificacion Mesa de Control SHF: Comunicado que envia Sociedad Hipotecaria
Federal por via electronica de forma diaria, mediante la cual confirma si la CONAVI

cargo o no el archivo para la dispersion de recursos, sefialando la fecha de

dispersion, numero de subsidios por dispersar, el monto total de la trasferencia, asi
como el nombre de archivo y ruta donde lo recibio.

¢ Oficio de devolucién: Oficio que emiten y envian las Entidades Ejecutoras,
mediante el cual notifica a la CONAVI sobre la devolucién de recursos por la
cancelacion de subsidios (Anexo 7 del Manual de Procedimientos), gestién que
lleva a cabo la SAGS.

e Programa: Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones
Habitacionales.

o Propuesta de Pago: Es la primer parte del proceso de transferencia de recursos
en el Sistema SAP GRP, utilizando la “Transaccion F110", de la que se obtiene

- como resultado el listado de los beneficiarios cuyos montos de subsidios se
dispersaran y la suma del importe para la dispersion.

» Provision del Pago: La cantidad de recursos que se reservan para hacer frente al
compromiso contraido como una obligacion de pago, con el objetivo de reservar
esos recursos hasta el momento en el que se realice la dispersion o trasferencia.

» Rechazo: Proceso derivado de la dispersion de recursos por parte de SHF hacia
las entidades ejecutoras que no puede ser completado conforme a instruccion
(Archivo de Solicitud de Pago).

e SAGS: Subdireccion de Analisis y Gestion de Subsidios. 5

o SCPM: Subdireccién de Control de Pagos y Movimientos. )

e SCPT: Subdireccion de Control Presupuestal y Tesoreria.

« SFl: Subdireccion de Fomento Institucional.
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B, Presentacion del Procedimiento

Procedimiento:
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinaciéon General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-O11
« SGSDI: Subdireccion General de Subsidios y Desarrollo Institucional.
¢« SHF: Sociedad Hipotecaria Federal.

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

« Solicitud de Pago SAP; Base de Datos que se extraen del Sistema SAP GRP,
mediante la “Transaccion ZLM_0021 - Reporte de Dispersion de Finanzas”, que
contiene el registro de subsidio Federal que las entidades ejecutoras solicitaron
para pago y que cumplieron con lo establecido en las Reglas de Operacion del
Programa vigentes y que contiene al menos: No. Contrato, CURP, Modalidad,
identificador de la Entidad Ejecutora, Nombre del Beneficiario, CLABE Interbancaria
y Referencia bancaria.

e« SPP: Subdireccion de Programacion y Presupuesto.

e Subsidio: Monto del apoyo econdmico no recuperable que otorga el gobierno
federal a través de la CONAVI a las/los beneficiarias(os) del programa, de acuerdo
con los criterios de objetividad, equidad, transparencia, publicidad y temporalidad,
asi como con lo estipulado en el articulo 75 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria para que sea aplicado en la obtencion de una solucién
habitacional.

« SVyRC: Subdireccion de Validacion y Registro Contable

Marco legal: .

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,
vigente.

« Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, vigente.

¢ Ley de Ingresos de la Federacion, vigente.

¢ Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, vigente

» Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, |
vigente, J

« Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica /i
Gubernamental, vigente. | -

e« Cddigo Fiscal de la Federacion, vigente.
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B. Presentacidn del Procedimiento

Procedimiento:
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracién

_ Codigo: QCW.3.1-PR-011

e Reglas de Operacion del Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones
Habitacionales, vigente y sus modificaciones.

o Estatuto Organico de la Comisién Nacional de Vivienda, vigente

e Manual de Organizacion de la Comision Nacional de Vivienda, vigente

» ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Recursos Financieros, vigente.

« Convenios de Adhesion con las Entidades Ejecutoras.

e Manual de Procedimientos para la Operacién del Programa de Acceso al
Financiamiento para Soluciones Habitacionales vigente y sus modificaciones.

Referencias:

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

e Programa Nacional de Desarrollo Urbano 2014-2018.

¢ Programa Nacional de Vivienda 2014-2018.

e Manual de Organizacion de la Comision Nacional de Vivienda, vigente.

o QCW.3-MPCA-001 Guia para la elaboracién del Manual de Procedimientos de la
Comisién Nacional de Vivienda, vigente.

o QCW.40-MOPAFSH-001 Manual de Procedimientos para la Operacion del
Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales.

s  QCW.40-MOCGS-002 Manual de Operacion de la Coordinacién General de
Subsidios.
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B. Presentacidn del Procedimianto

Procedimiento:
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Hahitacionales
Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-011_

Alcance:

e [Este procedimiento aplica para el control de las transferencias diarias, las
dispersiones a proyectos institucionales o extraordinarios, los rechazos,
devoluciones o reintegros por parte de las entidades ejecutoras, asi como la
determinacion de cargas financieras y la realizacion de conciliaciones entre las
areas: administrativa, operativa y contable, de los recursos asignados al Programa
de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales.

Autorizacion:

El presente Procedimiento fue aprobado por el Comite de Mejora Regulatoria
Interna de la Comision Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI 002-
1EXTORD-22072016 en la Primera Sesidon Extraordinaria 2016 celebrada el 22 de
julio de 2016.

La presente emision se autoriza mediante Acuerdo JG-40100816-604, por la Junta
de Gobierno de la CONAVI, en su Sesion Ordinaria No. 40, celebrada el 10 de agosto
de 2016. Las firmas de autorizacion quedaran plasmadas en el acta de la sesion, en
donde se dictamina procedente el acuerdo en comento.

|
]
T
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B. Presentacian del Procedimienta

Procedimiento:
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacién General de Administracién

Cadigo: QCW,3.1-PR-011

Lineamientos de las Funciones y Atribuciones de los participantes en el
Procedimiento contenido en este Manual.

Internos.-
A. Subdireccion General de Subsidios y Desarrollo Institucional

Definira los procesos para la operacion, ejecucién y seguimiento de los subsidios que atiendan las
necesidades de vivienda, para el ejercicio de las atribuciones que le corresponden, que para éste
proceso se auxiliara de las siguientes dreas a su cargo.

. Coordinacion General de Subsidios

Establecer los mecanismos de seguimiento y control de los subsidios que sean necesarios
para la correcta aplicacion y administracion de los recursos.

Autorizar el pago de subsidios a las entidades ejecutoras, dictar acciones para la conciliacién
de las devoluciones con la Coordinacion General de Administracién y la solicitud del pago

de cargas financieras que correspondan, para el cumplimiento de las Reglas de Operacion
del Programa.

Il. Direccién de Promocién y Operacion de Subsidios

Establecer los mecanismos que coadyuven a realizar la supervisién y control de los
subsidios que otorgue la CONAVI, en todas sus modalidades, para que su ejecucién se
realice con apego a la normatividad vigente.

Supervisar y coordinar la operacion del Sistema Informatico de la CONAVI, para corregir
oportunamente fallas en su operacion.

lll. Subdireccion de Analisis y Gestién de Subsidios

Consolidar los reportes de los programas de esquemas financieros y de subsidios pagados
remitidos y generar e integrar nuevos indicadores a la base de datos para homologarla y
revisar que la informacion de los campos sea consistente y que estén completos.

Analizar mensualmente la informacion sobre el avance y resultados del programa, para su
actualizacion en los informes de seguimiento, 4
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B. Presentacidn del Procedimianto

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion
Codigo: QCW.3.1-PR-011

B. Subdireccion General de Fomento de Esquemas de Financiamiento y Soluciones de
Vivienda (SGFEFSV)

Desarrollar, ejecutar y promover esgquemas, mecanismos y programas de financiamiento, subsidio
y ahorro previo para la vivienda, en sus diferentes tipos y modalidades, priorizando la atencion a la
poblacion en situacion de pobreza, coordinando su ejecucién con las instancias correspondientes.

C. Coordinacion General de Administracion:

Dirigir, controlar y evaluar los procesos de administracion de recursos presupuestales y financieros;
asi como los procesos de organizacion, simplificacion y modernizacion de la estructura, procesos,
procedimientos y demas herramientas de orden administrativo, de recursos humanos, materiales e
informaticos y establecer estrategias tendientes a eficientar su aplicacién, con base a las directrices
autorizadas

Para el logro de lo sefialado anteriormente la Coordinacion General de Administracion, contara con
la Direccion de Programacion y Presupuesto.

I. Direccion de Programacion y Presupuesto

Formular e integrar el proceso de programacion—presupuestacion por cada afio fiscal, dando
seguimiento al registro y control del presupuesto original, modificado, ejercido vy
comprometido de las unidades administrativas de la CONAVI, a fin de dar cumplimiento
de los recursos de la entidad.

Elaborar los reportes correspondientes de la Cuenta de la Hacienda Publica, de la
CONAVI, a fin de informar el estado que guarda el ejercicio del presupuesto.

Establecer las estrategias para la supervision del egjercicioc del gasto ejercido
en base a |a calendarizacidn presupuestada por partida, a fin de evitar desviaciones
desfasamientos.

Delegar sus atribuciones en servidores publicos subalternos para el cumplimiento de sus
funciones. '

Cumplir con las atribuciones que le fueran delegadas por su superior jerarquisg, para eI_I.J
cumplimiento de sus funciones. j ._'\
(|

\

A
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B. Presantacidn del Procedimiento

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracién
Cédigo: QCW.3.1-PR-011

Para la realizar las actividades que se describen a continuacién en el presente Procedimiento, la
Direccion de Programacién y Presupuesto, se apoyara en las Subdirecciones que a continuacion se
mencionan, mismas que se encuentran adscritas a dicha Direccion, y que daran cabal cumplimiento
a las funciones descritas tanto en el Manual de Organizacion como en el Estatuto Organico de la
Comision Nacional de Vivienda, mas aquellas que se le confieren y que se describen a continuacién,
propias del Procedimiento: Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del
Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales

a. Suhdireccion de Control de Pagos y Movimientos

1) Verificar, analizar y validar los Archivos de Solicitud de Pago (txt), los Reportes de
Dispersion de Finanzas del Sistema SAP GRP y las notificaciones de Solicitud de Pago
de SHF.

2) Notificar de forma inmediata a la Direccién de Promocion y Operacién de Subsidios, a
la Coordinacién General de Subsidios o a la Subdireccién General de Subsidios y
Desarrollo Institucional, de cualquier inconsistencia o diferencia que detecte en la
validacion de los archivos.

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

4) Registrar y controlar las dispersiones a las entidades ejecutoras del Programa
"Ordinario” de "Reconstruccion” o nuevos programas. .
5) Registro y Control del presupuesto autorizado al Programa de Acceso al Financiamiento
para Soluciones Habitacionales, en los controles disefiados en el drea de Programacién
y Presupuesto y en el Sistema SAP GRP.
/
N\

6) Mantener de forma permanente comunicacién con Subdireccién de Andlisis y Gestién
de Subsidios y notificarle de los dep6sitos por la cancelacion de subsidios para que esta
requiera a las EE. para el envio de los oficios de devolucién que permitan la
identificacién oportuna de los depdsitos.

) Calcular y elaborar los oficios por Cargas Financieras, mantener control sobre los Pagos
y Adeudos de las Cargas Financieras por reintegros extemporaneos por la cancelacién _
de subsidios. |
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B. Prasentacidn del Procedimianto

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion
Cadigo: QCW.3.1-PR-011

8) Realizar las Conciliaciones oportunamente de los movimientos con la Subdireccion de
Analisis y Gestion de Subsidios.

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

10) Determinary establecer las estrategias y mecanismos que se requieran para el analisis,
registro y control que permitan eficientizar y garantizar la correcta aplicacion y
aprovechamiento de los recursos presupuestales.

h. Subdireccion de Validacion y Registro Contable

1) Verificar los importes de la Autorizacion y la Notificacién Mesa de Control SHF y realizar
de forma inmediata la transferencia de los recursos al beneficiario una vez recibida esta.

2) Solicitar a la Institucion Bancaria la informacion que coadyuve a la identificacion de los
depositos en Proceso de |dentificacion, cuando se le requiera.

3) Con el propasito de llevar a cabo las conciliaciones diarias y mensuales, debera imprimir
de forma diaria los Estados de Cuenta de la Banca Net y el dia tltimo del mes.

¢. Subdireccién Control Presupuestal y Tesoreria

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

2) Conciliar mensualmente los registros Contables con los Presupuestales.

Externos.- |'
|
. Tesoreria de la Federacion (TESOFE) |

y

Unidad Administrativa de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico encargada de la gestidn
financiera de los recursos y valores del Gobierno Federal, incluyendo |a recepcion de ingresos y la
ejecucion de los pagos con cargo al presupuesto y ofros.

i
L

: {
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B, Presentacian dal Procedimignio

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion
Codigo: QCW.3.1-PR-011

Il.  Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP)

Secretaria de estado de la administracion publica federal a cuyo encargo se encuentra todo lo
relacionado con la recaudacién tributaria, administracién financiera y fiscalizacién de recursos del
gasto publico, asl como la regulacién y vigilancia de las instituciones bancarias y de valores de dicho
pais.

lll.  Sociedad Hipotecaria Federal, S.N.C., Banca de Desarrollo (SHF)

Instancia que tiene por objeto impulsar el desarrollo de los mercados primario y secundario de
crédito a la vivienda, mediante el otorgamiento de garantias destinadas a la construccién,
adquisicion y mejora de la vivienda, preferentemente de interés social; al incremento de la capacidad
productiva y del desarrollo tecnolégico relacionados con la vivienda; asi como a los financiamientos
relacionados con el equipamiento de conjuntos habitacionales, en la cual se apoyara CONAVI como
banco dispersor de los subsidios.

La Mesa de Control de SHF, de forma diaria envia a su Direccién de Operaciones por via electrénica
el dia anterior a su dispersion, con copia a la CGS, a la DPOS, a la SCPT y a la SCPM, notificacién
mediante la cual confirma si la CONAVI cargd o no el Archivo de Solicitud de Pago para la
dispersion de recursos del Programa, sefialando la fecha de dispersién, nimero total de subsidios
a dispersar y el monto total de la trasferencia.

De acuerdo al convenio de colaboracion para la dispersitén de subsidio, SHF operara de la siguiente
manera;

I. Una vez que esta cuente con los recursos del subsidio federal que le haya transferido CONAVI -
a mas tardar alas 11:00 y conforme a las instrucciones recibidas por ésta tiltima, SHF realizar
las dispersiones de los recursos a las ENTIDADES EJECUTORAS a través del Sistema de
Pagos Electronicos (SPEI) del Banco de México, o en cualquier otra cuenta cuyo titular sea
Fa

SHF o mediante cualquier otro mecanismo que SHF le notifique a la propia CONAVI por
escrito con anticipacion. /

Il. La SHF Informara a la CONAVI, a traves de medios electronicos, el resultado que incluye el
motivo de rechazo, de la DISPERSION DE RECURSOS DEL SUBSIDIO FEDERAL, asi como /,I'
las acciones canceladas y/o rechazadas. _

lll. La CONAVI a través de la Direccion de Promocion y Operacion informara a SHF por escrito,
las fechas en que no enviara la instruccion de DISPERSION DE RECURSOS DEL SUBSIDIO
FEDERAL, para asegurar que no queden pendientes. .
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B. Presentacion del Procedimiento

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion
Codigo: QCW.3.1-PR-011

IV. La CONAVI debe de apegarse al calendario de "Dias no laborables” publicado por la Comisién
Macional Bancaria y de Valores (C.N.B.V.), a fin de asegurar que las ENTIDADES
EJECUTORAS reciban la DISPERSION DE RECURSOS DEL SUBSBDIO FEDERAL.

V. En casode que la entrega de recursos del subsidio federal no se lleve a cabo, SHF reintegrara
a la cuenta CLABE que la CONAWVI instruya a SHF, a mas tardar al dia habil en que SHF tenga
conocimiento de esa situacion.

V1. Proporcionar mensualmente a la CONAVI dentro de los primero cinco dias habiles de cada
mes la informacion referente al reporte mensual de comprobacion, generada por SHF en la
operacion del PROGRAMA, a efecto de la CONAVI la integre al Padrén de Beneficiarios del
Subsidio Federal.

IV.  Entidad Ejecutora

Dependencia o entidad de la Administracion Publica Federal, estatal o municipal, o cualqguier
persona moral o fideicomiso, que acorde a su objeto o fines y contando con las autorizaciones que
CONAVI requiera, haya suscrito un Convenio de Adhesién al Programa, que en los términos de su
acto constitutivo y de las autorizaciones con las que al efecto deba contar, apoye a la obtencion de
una Solucion Habitacional a traves de Financiamiento y aplique los recursos federales para
subsidiar a los beneficiarios en términos de las Reglas de Operacion y del Manual de
Procedimientos para la Operacion del Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones ~
Habitacionales. Cuando la solucion habitacional este relacionada con programas en los que
participe algin Organismo Macional de Vivienda y el Financiamiento provenga de alguna entidad
financiera, el Organismo Nacional de Vivienda respectivo podra ser considerado coma la entida
ejecutora.
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L. Descripcién de Actividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales

Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-011

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento

de trabajo
Dispersion: Programa Ordinario
Subdireccion |La SFI o la SAGS, envian por correo electrénico el | Archive de
de Control de |archivo de hallazgos, por la tarde del dia anterior a la | Hallazgos
Pagos y fecha de dispersion.
Movimientos
Subdireccién | Recibe de las areas de la SGSDI un dia anterior a su | Archivo de
de Control de |dispersion, el “Archivo de Solicitud de Pago” a |Solicitud de
Pagos y traves del sistema SAP GRP y en formato txt (hasta | Pago.
Movimientos | entera automatizacion), el cual refleja la autorizacién
de dicha Subdireccion General para la dispersién a
las entidades ejecutoras, para que se verifique y
valide el monto y nimero de subsidios con |a solicitud
de la transferencia de SHF, o las revisiones que se
consideren pertinentes.
Subdireccion | Recibe copia de la notificacion que realiza la Mesa de | Notificacién

de Control de
Pagos vy
Movimientos

Control de SHF, via correo electrénico un dia antes,
indicando la fecha, el monto de la trasferencia, el
numero de subsidios a dispersar, asi como el nombre
de archivo y ruta donde lo recibié SHF.

Mesa de Control
SHF.

Subdireccion | Convierte el archivo txt que envid la SGSDI en |Archivo de
de Control de |formato Excel para su analisis y validacién, mediante | Solicitud de
Pagos y la compulsa con el "Archivo de Solicitud de Pago del | Pago.
Movimientos | Sistema SAP GRP". Mientras se automatiza
completamente las validaciones que se requieran.
Subdireccion | Mediante la transaccion ZLM_0021 Reporte de | Solicitud de
de Control de | Dispersion de Finanzas, extrae el archivo de |Pago SAP.
Pagosy “Solicitud de Pago SAP” y la transaccion F-51

Movimientos

Traslado con Compensacion, verifican que el importe
total, numero de subsidios, asi como las E.E.

solicitantes, sean coincidentes con el archivo que
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C. Descripcién de Aclividades

Procedimiento: i
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion
Codigo: QCW.3.1-PR-011
Baad Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento
L. R
de trabajo
envio la SGSDI y la notificacion que realiza la Mesa
de Control de SHF.
5] Subdireccion | Genera el "Archivo de Validacion”, con el Archivo de | Archivo de
de Control de | Solicitud de Pago” y la "Solicitud de Pago SAP" (o los | Selicitud de
Pagos y insumos necesarios para validacion automatica | Pago.
Movimientos |cuando se implemente), para analizar, verificar y Solicitud i
validar que la siguiente informacion sea coincidente; Paao SAP
Folio/Contrato, Monto, CURP y CLABE g '
Interbancaria, y verifica que la notificacion que | Notificacion
realiza la mesa de control de SHF sea igual, en cuanto | Mesa de Control
a monto y numero de subsidios. SHF.
¢ La informacién es coincidenta?
Mo, contintia en el paso 7.
Si, continla en el paso 8.
7 Subdireccion | Notifica por medio electronico a la DPOS, con copia | Archivo de
de Control de |para la SGSDI, la CGS, la CGA, la DPP, la SVRC y | Validacidn
Pagos y SCPT para lo conducente,
Movimientos <
Yuelve al paso 6.
B Subdireccion |Mediante la realizacion de la Transaccion F-110 |Propuesta
de Control de |Parametros para Pagos Automaticos, da origen a la | Pago SAP.
Pagos vy Propuesta de Pago, verificando que el importe y
Movimientos | nimero de subsidios sea de igual forma coincidente
con el resto de los archivos y la notificacion de SHF,
originando el registro contable de la Provision del
Pago.
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C. Descripcién de Actividades

Procedimiento:
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion
Codigo: QCW.3.1-PR-011 |
Bago Nombre y clave
NG Responsable Actividad del documento
| de trabajo
9 Subdireccién | Silos datos son coincidentes, entre los tres elementos | Notificacién
de Validacion y | de validacion, como resultado de ejecucion del paso
Registro numere 7 y de no recibir notificacion alguna antes de
Contable. las 10:30 horas de parte de la DG, SGSDI, CGS,
DPOS, CGA y DPP, la autorizacién para dispersion
de los recursos del programa procede, en caso
cohtrario se actuara en consecuencia de la
notificacion.
10 | Subdireccién |Recibe el archivo de solicitud de pago impresa y la ‘;L‘;Pi.‘:ﬂ g gﬁ
de Validacion y | notificacion de validacién, verifica que los montos de i R €
Registro esta sean coincidentes con la solicitud enviada.por go.
Contable correo electrénico por SHF. Archivo de
Validacion
11 Subdireccion |Ingresa a la BancaNet (Empresarial) de la institucion
de Validacién vy | bancaria (BANAMEX), realiza la Transferencia de los
Registro recursos a la cuenta proporcionada y registrada a
Contable nombre de SHF, 2
12 Subdireccion |Imprime por duplicado el formato emitido por la ;D;T.::fet C
de Validacion y | BancaNet de la Trasferencia, una para su resguardo, Ngtiﬁcaci "
Registro otra para entregar a la SCPT, a la que anexa el archivo "
Contable de solicitud, la notificacion de validacién y la .
SR e Archivo de \
notificacion enviada por SHF. Solicitud o /
Pago. /
Archivo de |/
Validacion ;
Notificacion
Mesa de Control |
SHE |
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. Descripcion de Actividades

Procedimiento:
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion ]
B Cadigo: QCW.3.1-PR-011 N
Paso Nombre y clave
NGm Responsable Actividad del documento
kb de trabajo
13 Subdireccion |Entrega a la SCPT, la documentacion que justifica y | Formato
de Validacion y | respalda la transferencia realizada a SHF, para que se | BancaNet,
Registro anexe a la Pdéliza de Diario y a la Pdliza de Egresos. | Notificacion
Contable Mesa de Control
SHF
Continda en el paso 15.
14 Subdireccion | Notifica a la SCPM para continuar con el proceso de | Formato
de Validacion y |registro del PAGO en el Sistema SAP GRP y en el | BancaNet.
Registro Control Diario del Programa.
Contable Contintia en el paso 17.
7 Subdireccion | Recibe documentacion e imprime las Polizas de Diario | Péliza de Diario
Control y‘Egresos, anexa los documentos originales a Iar de Péliza Egresas
Presupuestal y |diario y copias a la de egresos, para su archivo,
Tesoreria recabar firmas y su resguardo.
16 Subdireccion |Verifica y concilia mensualmente los egresos
Control contables procesados en el Sistema SAP GRP por la
Presupuestal y |SCPM y el Estado de Cuenta Bancario.
Tesoreria
17 Subdireccion |Verifica el saldo de la cuenta bancaria y los
de Validacion y | movimientos del dia anterior a |a transferencia.
Registro
Contable
;Los saldos son iguales?
Mo, contintia en &l paso 18,
Si, continda en el paso 20.
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C. Descripolén de Aclividades

CONAVI

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion
Cadigo: QCW.3.1-PR-011

P Nombre y clave
NI Responsable Actividad del documento
’ de trabajo
18 Subdireccién | Imprime Estado de Cuenta de la BancaNet, con los | Estado de
de Validacion y | movimientos al dia anterior a la transferencia para|Cuenta
Registro entregar a la SCPM. BancaNet.
Contable
19 Subdireccion |Analiza el Estado de Cuenta y registra en el Control | Estrado de
de Control de |Diario del Programa, los depodsitos faltantes que|Cuenta
Pagos y aparecen en el estado de cuenta, capturando la fecha | BancaMet.
Movimientos |del depdsito, el concepto que aparece en el estado _—
bancario, la cuenta CLABE virtual si aparece, el gﬁ:t:::_n 5 Diario
importe y en su caso el nimeroc de subsidios d '
cancelados.
20 Subdireccion |Registra en el Control Diario del Programa, la|Control Diario
de Control de |transferencia del dia, anotando la fecha de dispersién, | Programa.
Pagos y el nombre de cada una de las entidades ejecutoras, el
Movimientos | monto y el nimero de subsidios que integran el total
de la solicitud, ademas del numero de autorizacién
asignado por el banco a la transferencia bancaria.
21 Subdireccion | Ingresa al Sistema SAP GRP y realiza por medio de la | Pagos
de Control de |transaccion F110, el proceso del registro contable del | Automaticos
Pagos vy pago de la Propuesta de Pago, seleccionando el icono | SAP
Movimientos | en el Sistema SAP GRP "Ejec. de pago".
22 Subdireccion |Escanea los documentos para su resguardo en|Comprobante
de Control de |archivo electronico, en la carpeta Dispersiones, | BancaNet.
Pagos y identificandola con el dia, mes y afio de la Nofificaci
el ;i otificacién
Movimientos |transferencia. Mesa de Sants]
SHF
Archivo Solicitud
de Pago

/
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. Dascripcion de Aclividades

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales

Procedimiento:

Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-011

FPaso

Nombre y clave

N Responsable Actividad del documento
o de trabajo
23 Subdireccion |Por medio de la transaccion; ZLM_0023 - Reporte | Sistema  GRP

de Control de | Archivos Recibidos SHF, se extrae el archivo de|SAP
Pagos y respuesta de los subsidios pagados el dia anterior, en
Movimientos |formato ixt y se archiva en la carpeta electronica
Archivos de Respuesta SHF, con la transaccion;
CG3Y - Download de fichero.

24 Subdireccion | Valida el Archivo de Respuesta SHF vs Solicitud de | Archivo de
de Control de |Pago SAP, verificando los siguientes 4 datos; | Respuesta SHF
MF'ag?syt; ::n‘izflicﬁn;:?;ul Monto, CURP y CLABE Solicitud s

ovimientos ancaria. Pago SAP.
¢, Son coincidentes todos los registros?
No, continta en el paso 25,
Si, continGia en el paso 27.

25 Subdirecciéon | Solicita a SHF detalle del tipo de inconsistencias y una
de Control de |vez aclarado, nofifica los RECHAZOS y su tipo <

Pagos y encontrados, envia archivo de validacién a la DPOS y
Movimientos |la SGAS para los procesos conducentes.

26 Direccion de | Revisan las inconsistencias y realiza lo conducente. | Archivo de
Promocion y Respuesta SHF
Operacién de L

10 Solicitud de
Subsidios Pago
Subdireccion
de Analisis vy
Gestion de
Subsidios. Vuelve al paso 24,
27 Subdireccion |ldentifica los subsidios RECHAZADOS vy verifica que | Archivo de

de Control de

el importe del depésito registrado en el Control Diario

Respuesta SHF
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C. Descripcitn de Aclividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-011 ]
Prgo Mombre y clave
N Responsable Actividad del documento
. ;
de trabajo
Pagos y del Programa e identificado como realizado por SHF, | Solicitud de
Movimientos [sea coincidente con la suma de los subsidios |Pago SAP.
identificados.
28 Subdireccion | Semanalmente envia resumen del Avance o Estado | Avance 0
de Control de | Financiero del Programa a la; CGA, la DPP, la SPP, la | Estado
Pagos y SGSDI, la CGS, la DPOS y la SAGS, Financiero
Movimientos
29 Subdireccion | De forma mensual, trimestral y al cierre del ejercicio | Formato de
de Control de |fiscal envia informe del Estado Financiero a la; CGA, | Conciliacién
Pagos y la DPP, la SPP, la SGSDI, la CGS, la DPOS vy la|Control
Movimientos | SAGS, y con la informacion recabada en el Control | Finanzas Vs
Diario del Programa, requisita el Formato de|Base de Datos
Conciliacién Control Finanzas vs Base de Datos con | con el Padrén de
el Padron de Beneficiarios y remite a la SAGS. Beneficiarios
30 Subdireccion | Recibe formato de Conciliacién Control Finanzas vs. | Formato de
de Analisis y [ Base de Datos con el Padron de Beneficiarios, registra | Conciliacién
Gestibn de | sus cifras, tanto de los montos dispersados a cada | Control
Subsidios entidad como el nimero de subsidios. Finanzas VS
Base de Datos
con el Padrén de
¢ Las cifras son coincidentes? Beneficiarios
Mo, continGia en el paso 31.
Si, continda en el paso 32,
31 Subdireccion | Notifica por correo electrénico a la SCPM de haber Tl
de Analisis y |diferencias se realiza la analisis en conjunto hasta
Gestidn de conciliar:
Subsidios Numero de subsidios
Subdireccion
de Control de Montos
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€. Dascripcion de Adlividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de

Acceso al Financiamiento para Soluciones Hahitacionales

Coordinacion General de Administracion

Cadigo: QCW.3.1-PR-011

FPaso

Nombre y clave

de Control de
Pagos y
Movimientos

electronicamente en la carpeta de Conciliaciones vy
entrega el original a la DPP para su resguardo.

Fin del Procedimiento.

NG Responsable Actividad del documento
’ de trabajo
- Pagos y En lo relativo a subsidios ejercidos, devoluciones y
Movimientos | rechazos.
32 Subdireccion | Imprime en dos tantos el Formato de Conciliacion | Fermato
de Control de | Control de Finanzas vs Base de Datos con el Padrén | Conciliacidn
Pagos y de Beneficiarios para su firma y resguardo. Control
Movimientos Finanzas
Base de Datos
con el Padron de
Beneficiarios
33 Subdireccion |Escanea Formato de Conciliacion firmada, archiva |Formato de

Conciliacion
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C. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion
Cédigo: QCW.3.1-PR-011

Subdireceldn de Control do Pagos vy
Moviminotos

Diagrama Dispersion Ordinaria
{ IiNIcio ]'

G Ganora @  Archivoe de
Wakbdacidn, con el Archilvo de
v Solicitud da Pago v la Salicitud
de Pago del SAP, analiza,
wiarifica ¥ wvalkla la que
sigulente Informacitn son
exslot klonbe; Folio/Contrata,
Monto, CURF vy CLADBE
Intarbencarla, v verifica gue b

1,- La SAGS wenvia copis el
resultado de fa werificacidn
valldocidn ool archive de
soliciivd generado por las E.E.
anmxando el Archivo de

H"’""'IB‘“" ‘:“:r :ﬂ:’:“ g :‘r" Solicitud do Recursos de SHE
A or B a e g saq ekl on cusnto 3 monto ¥

Archiva de mimaro de subsidios,
Aaehiva
wall dacidn

Y

hall 3agos

f

Y
2. Aecibe do la DPOS wn dia
anteriro 8 su dispersidn, el
Archiivo da Solicltiud da Paga an
Tormato txt, para Suwverficacidn
con la sokcitud da SHF.

| 518

By

dLa informaciin o
coincidete?

Fochmwn Sal,
Fago it

i

h

3~ Reckye e SHF v doarea
electrdnikco un dia  aniles, la
sofigitued del monlo de  |a
trasferencla para  cubrir el
archive de solicitud de psgo asi
como el nimero de subsidios.

h 4
T-  HNotifica por  oedia
slectrdnico a la DROS, ¢on
copia para la SG50M, la CGS,
9.~ Mealiza Transacckn F-110 p la CGA vy a la DPF, pare su
Propuasta de Pago wveriflcando andlisis y corrocclén.

gue el importe ¥y ndmero de

Solicitud SHF I subsidios sea colncidente oon el
resto de los archives y e w
sollcitud da SHF,
v = ~ B~ Esparra respuesta da e

D05 yio de la OGS, con los
#eitalormientos a lugar para
Tu CorFeCCidn, oo s caso

A Comdana ol archive tst gue P SAE
wrvio la DPOS en formato Excel -
para su andisls ¥ validacidn con

al Archivo de Solicited  del A P M AN lackda oy
Sistama 5AP, 10~ S los datos san reprogtrRITRcltn da ta
Frdiben aol. colncidantes, snlro s tres sollciiud de pago. il
Popo e elemantos iz wa llcha cidn,
alafara Selicitud de
v Auvtoriracitn  de Transfanso b
cla roclirsad o SHF, dirigkia
S~ Meddlante la  transacclon titularde la CGS.
ZLM_0021 exbrae ol Archivo de Solciud e
Solciwud do Pago del Sistema ' &H/EHLI
GRP SAP, warilica gque el rpos e
total v mdenerc de subsidios, r
swemy coinciclentes con ol orchivo J
cle s DPOS v ke solicitud de SHF . i

|

£

VR
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C. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de

Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-011

Subdireccldn do Andlisis y
Gastidgn do Subsidios

Diroccidn Promocidn y
Oparacidén Subsidios

Coordinacidn General
da Subsldios

Subdireccidn do Contral
doe Pagos ¥y Movimiontos

¢/

11.

Aailearlgacitn,

Recibe Solcitud de
worifica e

winguna de las EE langa
adewdo por concepto e
Cargas Flnanciaras, notflca

por el misme medio af tikuslsn
de la OGS, para continear oon
el irdmite deautorizacidn

Snbciud de
Auboria=cidn

12.- Matifica al litular de OG5
o a gquirn designe @l ttular de
Im 5500, gue se han revisado
los montos, cifras y nombras
de |las E. E. inciuidas en el

Archivo de Page dael dia v gue
zon correctns pars continer
ety al e il

Aukorkacidn.

Sobcitwd de
Aitar iacidn

13- Envia por medio
electrénico Ia
Autorizacidn de &
Solicitud de fa
Transferancia  hacha

por SHF, a bs SApa.

Sarbeitued de
Antorbracion

14.- Aecibe a Irepslong
[E] Autorieachdn W
antrega @ la SCP para

rpue lleve o cabo la
Transferancia bancaria
als cusnta de SHF.

Sohcitul de
AutorizackEn

Y

@

i

f

/
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C. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

Subdirescidn do Valldacidn vy Registro Contablo Subdirecoion Control Presupuestal v Tesoreria

=

15.- Heclbe  Autorizacidn
Pmprasa, wariflice gue |los
ks dix ostd SR
caincilantes con la solicitud
erviada por COFFRC

oloclednkco por SHF,
Solcited da
Siitarizacidn

1G.- Ingreso a la BoncaMet
{Empresarkal) de lx institucldn
bancaria [BAMAMEX), realiza la
Transferencla do bos rocursos &
Ia cuela proporcionsds v
reqisteada a nambre da SHE.  —

Lnancatice |

4

17- Imprime por triplicado ol
Tesrinta pemilicka P (51
BancaMet de la Trasfoerancia,
una gara su resguords, otra
para entregar a la STyCP, a la
équie anexe ln Aulorizacion y o
sollcitud amdado por SHF,

Zolicitud e
Aunoritacsiin

Y
18- Entrega @ la SCP, o 20~ Reclhe dodwnentackdn e
dacimentacion que justifica v Imprims lag PSliras de Diarks y
respalda ta bransferencia | ERTEsoE, anexa  los docurmentos)

roalirads a SHF, pars que se
anoxe a la Pdkza da Diarks v a
ta PaRza do Egrosos,

originalas o la de diado v coplas a
fe de egresos, para sy archivo,
recabar firoes v s resguarca.

Decumentac]
A corngra,

Do wmiisr |

o v

21.- Waiifica ¥ concilia
mensuabments s ey
cantablas  processdos oo @l
Sisterma GAP SAF por lw SAM v el
Estado da Cianla BDancario.

19,- MetiTea & onliops a la
SAM |a tercoera improsidn dal
eormprabante bancaric de la
transferencia  para  continuar)
ean @l praceso de ropistro en
el Sisterna GRP SAP vy en sl Condhaddn
Cantrol Diario del Pregrarmmn,

Com.
Basuabel

o
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CONAVI

¥

C. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Coordinacion General de Administracion

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

Subdirecoidn de Validacion vy Registro Contable

Subdirecciaon doe Contral de Pajgos v Movimiontos

==

28~ Verificn ol saldla cli Bl
cusnis  bancarin ¥y o3
movimkanilos dal oz
antarior 8 ka transferemcia.

dLos saldos son
igualas?

=

r

23 .-

Tmprime  Estado  de

Cuanta de B BancaMat,
con lod iovinvantos al dla
anterior a la transferencia

para enlregar a la SAR.

Estaddo da
(ST ]

249.- Analiga el Estedo doe Cusnbs oy
replstra en el Control Cilaro del
Programa, los depddtos faltantes,

capturando la facha del depdsito, @l
concaplo gue apafece an el asthido
bancaria, la coenlta CLARE  wirluol =i
aparece, e Importe v en su caso ol
namaro da subsidios cancelados,

h

25.- Registra en el Control Diarko s
transferancia dal dfa, anctando & facha
oliv elisgsorgidn, ol poanbie dae coda wive
de las entidades ejecuioras, el monto v
el nbmoro de subsidios v ¢l ndmero de)
autorizacian asignado por al banco a la

trasaforoidio bBancarin,

h 4

20.- Ingresa al Sistemas GRIPSAP v realiza
por medio de la transaccida F110, ol
moceso dal registro contable del pago
el I Proapunsta e Pagn, selaceionando
el lcone "Ljec, de pago”

Crisdo de
Cuedvta

Contral
[EIEENTEN oR
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C. Diagrama de Flujo

Procedimiento: -

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacién General de Administracion

Caédigo: QCW.3.1-PR-011

Subdirecoidan do Control de Pagos

Diroceidn Promocién v Oparacidn do
Subsidios

Movimiontos

¥7.- Escan@a |os dogumontos
pars su resguardo en archive
alactrdnico, an la carpets
Dispersiones, identificdndola
con el dia, mas ¥ afio de la
tranaferencia,

D, D
rezpaldo

i 4

28.- Imgresa al Sktama GRP SAP
¥  mwmdiante la transsccldng
FBLIMN . Fartida I by fedidal
cuunias  mayor, registra el
namero  da asignacidn de b
aulorizecion de la transferencia

bancaria. F——

I GRPSAR I

L
29.- oy wyweed L Ia
tranaacckdng ZLM, DO23

Reparma Archivos Rbcibidos SHE,
ze extrae el archivo do respuesta
da los subsidios pagados o dis
anterior, en formato sty so
argchiva an la carpols efectrénica
Archivos de Respuosta SHF, con
la tramsace g CG3Y - Dovn load

de ficharc,
A chlvaa
resp. SHF

Lson colncidentes todos
los registros?

L

Ak Motifica da

aclaracidn.

incenslstencioy encontradas
¥ envla archiva de wvalidaciin
a la DPOS para su revisidn ¢

las

33~ identifica los RECHAZADOS)
W overilice gque el importe del
depdsito rogistrado an wl

Archive
wvalidsddn
A2~ Reviza las Inconsistencios, las

aclara con SHE ¢ envis respussta a
| B SAM, con las codrecclanas @ quea

Control Dhario ded Programa sea

ol ncld enta.
A el
walidadtn

L 4

&/

haya lugar o las instruccloncs para
al procedimienta a segulr para la
anulacian da las incondstancias,

Azchivo
i el iS5
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Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales

Coordinacion General de Administracion

Cadigo: QCW.3.1-PR-011

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento

de trabajo
Dispersion: Proyectos Institucionales y Extraordinarios

Subdireccion | Recibe oficio de solicitud de page de recursos por| Oficio de
General de | parte de l|a institucién con la que CONAVI firmé un| Solicitud de
Subsidios y | convenio de colaboracion para instrumentar el|Pago, porla
Desarrollo proyecto institucional o extraordinario, indicando en la | institucién
Institucional | misma: Monto, institucion bancaria a la cual debera de

efectuarse la transferencia bancaria de recursos,

nombre del Titular, -nimero de cuenta y CLABE

interbancaria.
Subdireccion | Envia oficio de solicitud dirigido a la CGA, con copia | Oficio de

General de
Subsidios y
Desarrollo

Institucional

a la DPP para que se efectué la dispersion, firmada
por el titular de la SGSDI, y demas documentacion de
acuerdo al Convenio de Colaboracion.

En el caso de ser la primera dispersion del proyecto
institucional o extraordinaric se debera enviar copia
del Convenio de Colaboracion debidamente firmado
(o modificatoric), Oficio de Solicitud de Pago,
indicando el nimero de cuenta bancaria, la CLABE y
nombre del fitular y de la institucion bancaria
conforme al convenio de colaboracion y demas
documentacion necesaria.

Solicitud de la
SGSDI

En su caso;

Oficio de
Solicitud de
Pago.

Caonvenio de
Colaboracion.

Demas
documentacion
necesaria.

Coordinacion
General de
Administracion

Recibe el oficio de solicitud de la SGSDI para la
dispersion de recursos, con la firma autdgrafa del
Titular de la SGSDI.

Oficio de
Solicitud SGSDI |,

K

Coordinacion
General de
Administracion

Entregar la documentacién a la DPP, para su
verificacion, validacion y tramite.
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CONAVI
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Diagrama de Flujo

Procedimiento: s
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habhitacionales
Coordinacién General de Administracion
Cédigo: QCW.3.1-PR-011
Baso Mombre y clave
; Responsable Actividad del documento
ndm. 2
de trabajo
5 Direccién de | Recibe y valida la documentacion, instruye a la SCPM | Solicitud SGSDI
Programacion y | para que verifique si la documentacion cumple con los Convenio de
Presupuesto | requisitos, si el Convenio esta vigente y si el monto a Colsboracian
dispersar no rebasa el valor de la aportacion Federal : '
sefialada en el convenio. Oficio de
Solicitud de
pago y demas
documentacion
recibida
6 Subdireccion | Recibe y verifica que la documentacién cumpla con
de Control de | los requisitos, que el Convenio esté vigente y que el
Pagos y monto a dispersar no rebasa el valor de la aportacién
Movimientos | Federal sefialada en el convenio.
¢ Cumple con los requisitos?
No, contintia en el paso 7.
Si, contintia en el paso 8.
i Subdireccion |[Informa a la DPP y notifica a la SGSDI, de las d
de Control de |inconsistencia o documentacion faltante para que su ;
Pagos vy aclaracion y complementar los documentos /
Movimientos | requeridos. /
%
Vuelve al paso 3. ! f\
8 Subdireccion | Escanea los documentos enviados por la SGSDI para | Solicitud SGSDI |{
de Control de |su resguardo y entrega los originales y notifica a la T
Pagos y SCPT, para que esta lleve a cabo la transferencia de Calaboracisr
Movimientos |los recursos, una vez analizada y verificada la ’
informacion. Oficio de A
Sgligitud de <
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Diagrama de Flujo

Procedimiento: ;
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion
Cdodigo: QCW.3.1-PR-011
Paso Nombre y clave
Atim Responsable Actividad del documento
: de trabajo
] |pago y demas
Valida en el Sistema SAP GRP gue el monto de la documentos.
Propuesta de Pago sea coincidente con el monto
solicitado en el Oficio de Solicitud y el Oficio de la E.E.
{Transaccion F110).
9 Subdireccion | Recibe documentacion de la SCPM y procede a | Solicitud SGSDI
de Validacion y | realizar la dispersion de los recursos. En el caso de Corvehio de
Registro que la entidad solicitante no esté dada de alta en la R
Contable Banca Net, o que haya cambiado la CLABE, realiza '
su registro, para poder realizar la transferencia. Oficio de
Solicitud de
pago y demas
¢ Esta fue exitosa? documentacion
No, contintia en el paso 10,
5i, contintia en el paso No. 12,
10 Subdireccién | Reporta a la SCPM del problema existente o la causa
de Validacion y | por la que no se puede realizar |a transferencia, para
Registro que se le informe ala DPP, <
Contable
11 Subdireccion | Motificaala SGSDIy ala CGS del problema existente. f
da FE:'“;? de oi el problema es por nombre de la institucién o f
anir?wian‘{os numero de CLABE bancario, espera la confirmacion y /
en su caso la documentacion con los datos correctos.
Vuelve al Paso 2.
12 Subdireccion |Imprime el formato emitido por la BancaNet, | Comprobante
de Validacion y | anexando el Oficio de Solicitud, el Oficio de Solicitud | BancaNet
de pago y demas documentacion recibida
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Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion
~ Cdodigo: QCW.3.1-PR-011
P Nombre y clave
- Responsable Actividad del documento

nam. :
de trabajo
Registro Solicitud SGSDI
Contable Convenio de
Colaboracian.
Oficio de Solicitud
de pago y demas
documentos
13 Subdireccion | Recibe comprobante de la transferencia y registra en Comprobante
de Control de |el Control Diario, la fecha, nombre de la institucién, el | BancaNet
Pagos y concepto, monto de la transferencia y demas
Movimientos |informacién de acuerdo al proyecto institucional o
extraordinario.
Si el compromiso de PAGO fue cargado en el Sistema
SAP GRP, realiza captura en el Sistera (Transaccion
F110).

14 Subdireccion |Notifica y envia copia del comprobante de la | Subdireccion de
de Control de |trasferencia realizada por correo electronico a la |Control de
Pagos y SGSDI, la CGS, la DPOS y la SAGS para que esta a | Pagos y

Movimientos | su vez notifique a la institucién y en su caso si aplica, | Movimientos
se |e solicite el recibo oficial de parte de la institucién, (
ratificando la recepcion de los recursos.

15 Subdireccion |Recibe copia del comprobante del banco de la|Comprobante
General de | transferencia realizada, lo remite a la institucién vy |del banco.
Subsidios y |solicita oficio o recibo de acuse de la trasferencia
Desarrollo | realizada por la CONAVI, para enviar a la SCPM una
Institucional | copia en cuanto lo reciba.

16 Subdireccion |Recibe copia de la documentacién sefialada en el|Recibo de la

de Control de | numeral anterior. institucion
Pagos y
Movimientos
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Diagrama de Flujo

Procedimiento:
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion -
Cadigo: QCW.3.1-PR-011
Pasc . Nombre y clave
i odh Responsable Actividad del documento
' de trabajo
17 Subdireccion | Mensualmente, trimestralmente y al cierre del ejercicio {Fj?:.:?;ﬁli:ic?ﬁen
de Control de |fiscal con la informacion recabada en el Control Diario Control
Pagosy del Programa, requisita el Formato de Conciliacion EFANZaE 1
Movimientos | Control Finanzas vs Base de Datos con el Padron de Base de Datos
Beneficiarios, en el apartado de proyectos | Padrén
institucionales o extraordinarios los movimientos del EEHBZnefjciarius
T mes y remite a la SAGS
18 Subdireccién | Recibe formato de Conciliacién Control Finanzas vs | Formato de
de Andlisis y | Base de Datos con el Padron de Beneficiarios, registra | Conciliacion
Gestionde | sus cifras en el apartado programas institucionales o|Control
Subsidios extraordinarios, tanto los montos dispersados como el | Finanzas vs
numero de acciones, en suU casao, Base de Datos
con el Padrén
de Beneficiarios
¢ Las cifras son coincidentes?
No, continda en el paso 16.
oi, continiia en el paso 18.
19 Subdireccion | Notifica por correo electronico a la SCPM de haber
de Analisis y |diferencias se realiza la analisis en conjunto hasta
Gestion de | conciliar: <
S o Numero de subsidios y
Subdireccion
de Control de * Montos
Pagos y
MEMenias En lo relative a subsidios ejercidos, devoluciones y
rechazos.
20 Subdireccion | Imprime en dos tantos el Formato de Conciliacion
de Control de | Control de Finanzas vs Base de Datos con el Padron
Pagos y de Beneficiarios para su firma y resguardo.
Movimientos
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“

Diagrama de Flujo

Procedim i.ento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales

_ Coordinacion General de Administracién

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

Paso

Mombre y clave

: Responsable Actividad del documento
num. :
de trabajo
21 Subdireccion | Entrega a SCPT el comprobante de la transferencia y | Comprobante
de Control de |la documentacion comprobatoria. BancaNet
Pagos y ;
Movimientos Expediente
23 Subdireccion |Verifica concilia las operaciones contables del|Péliza de Diario
de Control Sistema SAP GRP y el Estado Bancario Péliza de
Presupuestal y | mensualmente, elabora e imprime Pdliza de Diario y Earesos
Tesoreria Poliza de Egresos, anexa documentacion| 9
comprobatoria, archiva recaba firmas y resguarda. Expediente
24 Subdireccion | Recibe de la SCPM la copia del recibo de los recursos | Recibo de |a
de Control  |enviado por la E.E, a la SGSDI, para anexar a la Péliza | Entidad
Presupuestal y | de Egresos, para su archivo y resguardo. Ejecutora
Tesoreria

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo

Procedimiento: )

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales

Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-011

Coordinackdn Ganeral de AdminlstracidnfDirecciin de Programachiny FresupuestofSubdireccitn de Control d= Pagos y
MAnimiantnciSuhdirarrifim dn Walidar s Bealstn Cantabis

. Hecibe oficio de sollciisal e
isperEltn e roeouemos por punie do la
2i, ilicando o mismnma: Bonbo,
Flmrs  dkr accimes,  Encstitoci

con

X, PMeciba In golicivied do in digﬂﬂh‘.‘m i
recumsns,  raedianie  ons ficio  ale
solichud, con b fAirma sutdgrafa ool
Tituilor e In SGSH o ofe by @orsonn gun s
haya desgnado para @l cledo, ndicado)
e la mBdnn EE, mono o ohspirgar,
niEmero de sodones, anessdo oupndo se

Iancasin ndn coml deberd dke oieclunrss
fa trimsfroncia hancaia de oo,
vl del 'URalar, nfomene ok cgionia
CLABE intcrlancania

. Crvin solciud Brnadsy per o
tudawr de kB SGSIH, scfinlando el
Extadociarin (de aouerdo o Conwvenio)
e Colnbomddn), =l guo sofdn

Emaleridos s reosrsos, o Emgesin
mofctodo ¢ o refemero e seias af—
Foaline con O chas recursns. Asl como|
oficio e soliciid e b CE
poldmeiie, Bunidpio, Insthule o
vt il leawedi

v

pmte do by primors disporsidbn, cogda died
oo de Coblxome e autorimulo yan
s caen ol Padidn do Bonefciarios y of
oficio desolidtud de kb LE Onool oo de
sofidudes sulscoucnies Gnicamenie so
eyl o Ofido do Selodmd doln SG50
w el Oficio de Solidnnd delaE L,

d

A&, Entreggar In documendacidn y et de
enfidiesd o la DTFP, pam su verificoddn,
senlickn iy 0 el by,

oep Y

B Rechic v wallth B docummeracdon,
pnstrurye o By SAM pora opee verifigue =i
o urmentnc o cumpie con lem pecpebEtes,
b el Comerio st viponbe v 5i o monto o

bporiacddn  Foderal  sefalada en ol
e

Hipersar o rebs o wlor de Inf

agrama Dispersion P. Reconstruccion y/o Especiales

SCPM

&, Viori Ml qun I oo omen ad i cormgla
wawy Do Poxpai e, g el Corveonies o4
wipentey cpe o panio o i sporsar no
retrnga ol wkor do I apor o dn Fodorad
arfiniaky ool eciivenio

{Cumple con
los regquisitos?

r

Findorme a o DPP y rotifen o i.u;
de lns inoonshktenda o

st docunentackdn fakanto para que

Fp o ke by commpfementar los
e iy b deepa oo,

¥

h. s e bos donementos cavetaclos por by
mESD pam su respuardo oy eninega fos
weripinades ¥ neEifica o la STy, pam que
wain Beve o enlbo b ronsfomereis de kos)
recursos, ursr vz ordicodn v verificnda ks
Infarmacidn

Walidmen of S omnGRE SAP quo el

rmonio de by ropucsn de Pago ses
coireidenis con o monto sofichado onla

Cfinicr eliy Soficnuicd v ol Ofido delaEE
{Transaccidn FILOL

)

SVRC
fAcche dodimeriadin de Ta AR v
proccde o resdizar b dispesiin ade los
Fecwrsos, On o coso de gue In cotifad
polidionie no esté dedo de aite on o
s Met, o oguee hioya cimbiacor by CLARE,
reslism s repitro, pom pocder soolizar b
R fannnein.

@

FI
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Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacidén General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-011

Subdirgctién de Conteol de Pagos y Movimlentos/ Subdireccian di= Validaclén y Registio Contable/Subdiveccidn de Contral Prasupusital y
Tacrwarla

Ah. Hepor o b SAR dod probilema
exlSTeritr o L i Iy queno se
pramrde roofi e la trarebor cnda, paa e
st by iedforrme o in SGEOL

SCRM

Hi. Mobfica a b SGSDI el problems
prisbon

pi o proticma o por hednhre de la
patidiwd o0 e de CLADE  bonoario,
repera b confimaddn v on su ocaso I
el o urmendss Ko con les dios coreoeing,

L sk ol Poso

SYRE

12, lrvgwiom ol fommato omildoe L
¥ Dancabct, ancxondo of Cficio g Soboid,
of Dficio o Solicinid do b LL yend men)
de la primera disposidn of convenio v
ﬁd‘ﬁn da brreliciorios ¢ entroga o la =
SAM porm s regmistro o Contra DEeao o]
Progrovma y Bove a enbo o proceso de
pago oo el Sstema GRP SAT para sl
t:ﬁurn (Tromsaecidn FLIO}

scem

14, Envh copla dd eemprobante da s
Wmaforomwia roallesla PO COHT e
plechinio o fa SE50H, L CGS, b DPOS ¢ 1a
PN para que e 3 s wer aekifigue ala
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Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion
Codigo: QCW.3.1-PR-011

sédni Subdireecitn de Control de Pages v Mavirianios e Satireila Bate i DY ol
SCPM

A5, Weeflas cojsn oled o i kel

e, 1o romits a a B y selicla 16, ook copin del aoee de ik

oficks o ol do acws de In o |ife s monsos de aouordo ooosu]
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Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacién General de Administracion

Cadigo: QCW.3.1-PR-011

LGS

Subdireceidn de Contrel de Papes ¥ Movimionica/Subdiveten Control Presupuastaly Tesoreria

o)

5C

FE Enrepga 8 SCT el couiprolmnic e
b thnsTercocia ¥ la dooeneolacidn
accmmrr b b is .

SCRT l

k_l. Viriica concilin las operack ey
ondables del Sidama GRP SAP
ol Estado Bancaro mensuaknanbs)
eabora & Imprinee Poleas de Diardg
v Pdkea e Egmsos, e
o ren lscidn connprobaloria
A hiva recabss Armas ¥ resgienks.

Y

|2, Aecdlae cher Ip SAM L copla o
recibio e 5 recursos smdeda por
[E-E @ Ll SG50I, prara siveesr a0 b PO
ple  Efresos, paris sa agrchive
g k.
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C. Descripcldn de Actividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habhitacionales
Coordinacion General de Administracion

Caédigo: QCW.3.1-PR-011 B
P Nombre y clave
nom. | Responsable Actividad del documento
: de trabajo
Procedimiento: Devoluciones
1 Direccion de | Recibe copia de los oficios de devolucion conformé los | Copias de Oficio
Programacion y | vaya recibiendo de la SAGS, remite los oficios de|de Devolucion
Presupuesto |devolucion a la SCPM, Cntrol Diaiia
Estado de
Cuenta
2 Subdireccion |Recibe la documentacién verificada por la SAGS y| Oficio de
de Control de |valida si los datos de los oficios son coincidentes con | Devolucidn.
Pagos y la fecha y el monto registrado en el Control Diario del
Movimientos | Programa.
3 Subdireccion |Registra los datos del Oficio de Devolucion enviado | Control Diario
de Control de |por la E.E: la CURP, fecha de dispersion, modalidad y
Pagos vy numero del oficio o fecha del oficio emitido por la
Movimientos |entidad ejecutora, archiva y resguarda.
4 Subdireccion |Solicita a la SVRC una impresiéon del Estado de |Estado de
de Control de |Cuenta de forma diaria y registra los depdsitos que | Cuenta.
. Fggqsy; gplagacen en el estado bancario, en el Control Diario Control Diario
ovimignios al rrograma. del Programa.
5 Subdireccion | Verifica saldo que aparece en el Estado de Cuenta y | Estado de
de Control de |el saldo del Control Diario, si existe diferencia realiza | Cuenta
s ng?s }.tf conciliacion dediﬂi} m_owmientos diarios, tanto de los Contral Diario
ovimientos egresos comao de 105 INgresos dal PI'DQ rafﬁ?
" - v = = v ' r ] a = "‘I'
6 Subdireccion | Si la diferencia se origina por depédsitos efectuados por | Control Diario,
de Control de |las E.E., se registran en base a la informacion del|del Programa
Pagos y Estado de Cuenta, en el Control Diario del Programa,
Movimientos |asentando la fecha del depdsito, la descripcion del
concepto y el monto que aparece en el Estado de
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C. Descripcion de Aclividades

Procedimiento:
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacién General de Administracion N
Caodigo: QCW.3.1-PR-011 ]
Paso Nombre y clave
i Responsable Actividad del documento
. de trabajo
Cuenta e identificandolos con el estatus Proceso de
Identificacion (P.1.)
7 Subdireccion | De forma permanente y conforme a la carga operativa | Reporte
de Control de |[lo requiera, envia a la SAGS por correo electronico, | depdsitos en P,
Pagos y relacion de depdsitos realizados por las E.E. por la
Movimientos | devolucion de subsidio o pago de cargas financieras
los cuales se encuentran identificados en estatus P.|.,
que quiere decir que alin no estan plenamente
identificados con oficios de devoluciones de las
entidades ejecutoras
8 Subdireccion | En respuesta a la relacién que envia la SCPM, en su | Oficio de
de Analisis y |caso, identifica (a través de la informacién que |Devolucién
Gestidn de proporeiona la institucion bancaria registrada Proceso
Subsidios de ldentificacién) y solicita a las E.E. los oficios de
devolucion correspondiente, con el propésito de que
sean identificados en el Control Diario del Programa.
En caso de ser necesario solicita por correo
electronico a la SCPM o a la SVRC mayor informacion
que coadyuve en la identificacion.
9 Subdireccion | Solicita informacion complementaria que coadyuve en | Relacién
de Validacion y |la identificacion, de los depédsitos NO identificados depositos NO
Registro (No. de Cuenta Virtual, Plaza y Sucursal, etc.) identificados.
Contable
10 Subdireccion | Recibe informacion de la Institucién Bancaria y renvia | Relacién 4
de Validacion y | por correo electrénico a la SCPM vy a la SAGS. depdsitos  NO
Registro identificados.
Contable
11 Subdireccion |Recibe la informacion complementaria para la|Oficio de
de Analisis y |identificacion de los depdsitos pendientes y contacta a | Devolucion.
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C. Descripcion de Aclividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion
Codigo: QCW.3.1-PR-011

Nombre y clave
Responsable Actividad del documento

de trabajo

FPaso
num.

Gestibnde |las EE para él envio del oficio de devolucién
Subsidios correspondiente y continua en el paso numero 8.

En el caso de no contar con documentacion
comprobatoria de su identificacién después del cierre
del ejercicio fiscal en el que se efectia el deposito, el
caso se sometera al grupo colegiado que corresponda
para la toma de decisiones.

Los recursos que correspondan a devoluciones en
Proceso de |dentificacién, no seran considerados
como parte del saldo disponible en el banco.

12 Subdireccién | Si los reintegros corresponden a recursos de otros | Oficio de
de Control de |Ejercicios Fiscales, realiza las siguientes anotaciones | Devolucion

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

13 Subdireccion |Elabora Solicitud de reintegro de recursos de otros | Formato de
de Control de | Ejercicios a la TESOFE, por la cancelacion de|Solicitud de
Pagos y subsidios, anexando copias de los oficios y entrega a | Reintegros <
Movimientos |la SPP para que lleve a cabo el proceso de reintegro.
14 Subdireccion |Recibe solicitud y realiza proceso de reintegro|Linea de /|
Programacion y | generando la Linea de Captura TESOFE, vinculando | Captura Bf
Presupuesto |el reintegro con una Cuenta por Liguidar Certificada | TESOFE !
(CLC) y nolifica a la SVRC para que realice la ;*-’
transferencia de dichos recursos a la cuenta de la : i

TESOFE.

15 Subdireccion |Mediante la  Linea de Captura TESOFE,|Comprobante
de Validacion y | proporcionada por la SPP, lleva a cabo la|BancaNet
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C. Descripcién de Aclividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacién General de Administracion
Codigo: QCW.3.1-PR-011
Paso N Nombre y clave
: Responsable Actividad del documento

num. €
de trabajo
Registro transferencia de los recursos a la TESOFE, imprime
Contable comprobante de |a BancaMet y notifica a la SCPM.
16 Subdireccion | Registra el movimiento en el Control Diario del|Control Diario
de Control de |Programa, con cargo a la TESOFE. recibe
Pagos y comprobante de la transferencia bancaria escanea y
Movimientos |archiva electronicamente en la Carpeta Entero vy
' Reintegros a la TESOFE, identificando los
_|movimientos con el mes en que éste se realizo.
17 Subdireccion | Si el reintegro realizado por la E.E. corresponde a|Oficio de
de Control de |recursos del Ejercicio actual, se dejan en el banco y | Devolucién.
Pagos y forman parte del saldo disponible por ejercer.
| Movimientos
18 Subdireccion | Elabora Archivo de Ingresos, con los registros de las | Relacion de
de Control de |devoluciones y rechazos del Control Diario del|ingresos.
Pagos y Programa, previamente Conciliados con los Estados
Movimientos |de Cuenta y el Reporte Mensual de SHF, por la
cancelacion de subsidios.
19 Subdireccion Reahza captura contable en el Sistema SAP GRP |Sistema SAP
de Control de |(Transaccion F28), de aquellos ingresos que|GRP (
Pagos y corresponden a beneficiarios que se encuentran
Movimientos |capturados en la Base de Datos del Sistema SAP
GRP, anotando en el mismo archivo, el nimero de
Pdliza de Ingresos que asigno el sistema.
20 Subdireccién | Envia archivo de ingresos a la SCPT, sefialando en el | Archivo de
de Control de | mismo archivo los ingresos contables que debera de |ingresos.
Pagos y realizar de forma "DIRECTA”", para su Conciliacién al
Movimientos | Cierre de Mes con el Estado Bancario y con la
informacioén que genera el Sistema SAP GRP.
Por forma "DIRECTA", se refiere a la carga manual de
aquellas operaciones de fecha previa a la puesta en
operacion del sistema SAP GRP. 2
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C. Descripcién de Aclividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habhitacionales

Coordinacion General de Administracion

Caodigo: QCW.3.1-PR-011

Mombre y clave

Fin del Procedimiento

';3;0 Responsable Actividad del documento
’ de trabajo
21 Subdireccion |Ilmprime Pdliza de Ingresos y solicita a la SCPM | Pdliza de
de Control | documentacion comprobatoria del ingreso; Oficio de | Ingresos.
Presupuestal y | devolucidn, ficha de depdsito en su caso, o ambos de
Tesoreria existir.
22 Subdireccion | Al cierre del mes realiza conciliacion entre el Archivo | Conciliacion
de Control |de Ingresos de la SCPM, los Estados de Cuenta|
Presupuestal y | Bancarios y los registros del Sistema SAP GRP.
Tesoreria
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D. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

Direcclén Programacian v Presupuesto Subdirecclén de Control de Pagos v Movimientos

[ micio :l

Diagrama Devoluciones

1. Recilbba copia da los oficios o formatos da
davolucidn canformé los vaya reciblendo de la
SBDl ¥ da farma mensual sl reporte de SHF,
rama los oflciod o formatos de devoluckdn ala
SAM ail coma el informe mensual de SHF, para
o verifigue ¥ walide, silos datos de los oficlos
¥ dal raporte son coingldentes con la facha v al
imanta registrado en el Contrel Diado del
Proprama de acuerdo al Estado Bancaria.

Oficio devohecidn
Contrel Oiario
Estade Cusnts

ril

2.- Recibe la documentacion, verificada y
validad si lod datos de los oficlos son
calncidantes con la fecha v al monta
=) rogistrade en el Controd Dilarde  del
Frograma, a3l como del repare mensusl
de SHF, an =] gue sefala los recharos

{davaluciones] del mas.
Dfficder
fevod ueidn
Y

3.- Registra los datos del Oficko de
Devolucion enviado par la E.E, ya sea de
forma directa o emviade por correo
wlectrénico por la SAGS; la CURPF, fecha
de dizspersidn, modalkiad y nimero del
oficio o fecha del formate emitide por la
wntidad ejecutora, archiva y resgusrda.

¥

4.- Solicita a la STYCP una impresidén del
Estodo de Cuanta de Torma diarla y
registra los depdsitas que aparecen an al
estado bancarls, en &l Control Clarks del

Pro grama,
Estacla ala r
Cuerila r
.
Y

5~ Werifica saldo que sparece en al
Estpdo de Cuanta y el salde del Contral
Diario, sl existe  dilersncla  realkza
conciliacldn da los movimientos diarios,
tanto de los egressd como de  los)

ingresos.
E. Cusagil s
Contral MHarja
v
K/
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D. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-011

Subdireccldn de Control de Pagos vy Movimientos

Subdireccidn de Andlisis y Gestién de Subsidios

G- Eival caso de gua la difarencia se
mpcienire an 8l Control Diarde dal
Programa 'y sea gor ernor,  Se
wvarifica y reglatra cifra corracta.

b d

Conirod Diario

7. 51 la diferencia se origina por
depdsitos afectusdos por las EE., se
reglstran en base a la Informacion del
Estado de Cuenta, en &l Contral Diaria
del Programa, ssentando s facha del
depdsita, la descripeida del conesplo ¢
=l monto que aparece en @ Edtado e
Cuenta identificindales con el astaius

Pl

Y

E.Cimnta
Control Diario

Y

B.- De

de subsidios, con o
{Proceso da tdantificacién).

forma  permanents o por o
manos una veza la semana, anvia a la
SR0l por correa alectrdnico, relackdn da
depdsitos realzados por las EE. por elf———
reintegro de recursos por la cancelacidn
ostatus P

G- En respussita a lo relacién que eovia
Ia SAM, envia los oficios de devalucidn
gue ha recibido, con el propdsito de
gque sean identificados en =l Contral
Diario del Programa,

L )

L]t
deseoluciin

Reporiedep.
Bk

inTormackn

10,- Sino ha recibldo @ oficle ¥ con la
proporcianada
Instituclén Bancaria, raglstrada en el
relacidn gque envia la SA&M da los
depdshos con el estatus P, ldentifica a
la E.E. gue realkzo el depdsito v Ie
solicita envie el Oficlo de Devolicidén.

por  la

Voe identificen tados
los depdsited?

Y

11.- Solkita por correo alackrdnico o
Ia SAM requerd o [a Institucidn
Bancaria, para gue | proparciens
mayor informacidn o coadyue
a0 lo identificecion de |
g MO Tueran
anexando relacidn de dubos,
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D. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion

Cadigo: QCW.3.1-PR-011

Bubdireccidn de Control de Subdireccidn de Validacidn y Subdireccldan Base de Datos o

Pagos y Movimientos Registro Contable Informaclén

O

12.- Recibe y retrasmite |la solcitud
junto con la  ralackin  da  fos
pendientes a la STYCP, para que por
correc alectrédnica dsta 59 ponga en
contacto con la institie Ko Bancaris ¢
sallcitd mayar Infarmacidn, |la gue

contribasga a s identificacion.
Fapres i clep
i
i L 15.- Solicita inlermacian

complementaria qua coadyuve en la
T-'- identificacidm, de los depdsitos RO
idantificados (Mo, de Cus=nta Wirtal,

Flaza  Sudursal, stc)
Repavte dap.
RO Tdentifica

14.- Reclba informacidn de Ia
Institucidn Bancaria v reanvia por|
corres alocirdnico a la SARM,
para e & sU ver ésta se
anvie a la SBOL

15.- Retrasmbe = archivo can |m

aep.
relacidn  de oz  depdsitos NO) :gluﬂ::rlllra.
Identificadas, a la SBOI con  |#

Informackdn adicional proporciansdnl 16.- Reciba selacibn, sl tlens

por la instituekn Bancarla a la 5TyOP, documentas que  entifiquen F
can al p_d'lhn:.'rillﬁ e que mitas a\m\‘lvl_.‘ a alguna dewvoluclén, escaneas y -
la ldantificacidn de la E.E. gue realizo snwia 8 la SCPM por correo
sl reintepro. electrdnica, para Ia 4
Reporte deg. sctuslizacién del Contal DHario)
M del PFrograma. En @l esao de no
contar can documentackdn

v

comprobataria, contara con wn
laza no mayar & 30 dins para
su dontificagidn v notificackén
por escrite & la DPP. Los
rEcUrsnDs gque correspondan a
davoluclahes en  Proceso  de

Idantilicacksn, no SeraAn

considarsdos como parte  del

saldo disponible en el banco. Fi
17~ Reclhe oficios de dewvolucidn y Tilicl s ___'
los  resguarda en el su  archiva devoluckin a j .
elecirdnico en la carpeta identificada ¥

fomo Oficles de Devolucidn, del-=i
wcuerdo a la Entidad Ejecutora a gue
correspande el oficio v al mes v aheo

de la devolucidn.
Archive OF.
Dovaducién

Y

@
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D. Diagrama de Flujo

Procedimiento;

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-011

Subdireccidn de Control de

Subdireccidn Programacion y
Prasupuasto

Subdireccidn de Validacldn y
Registro Contable

Pagos y Movimlontos

1B.- Regittrs en el Contral Dlaria
los  delos gque estiiguen s
entlded mjeculors gue realipe al
depdsito, =l ejercicio al gie
corresponden los recidrsos ¥ e
fecha o ndmero de oficle gue

abala el depdsito.
Hidos
devolucidn
r

19,- i fos rebntapros
correspond &n a recursos de otros
Ejercicios  Fiscalss, realiza las
sigulentas  anctaclones en el
Oficlo de Deovolucidn, la layenda;
PARA REINFERGO A LA TESOFE,
EIERCICID AL auE
CORRESPOMNIEN LOS RECURSOS,
FECHA DEL I:!EF"IﬁSITI:!J Lay
CUENTA GANCARIA EM LA OUE
FUERDMN ABOMNADOS LOs
RECURSDS, EL IMPORTE, LA
FECHA EM LA OQUE SE REALIDA LA
IDEMTIFICACION, asi coma  su
Pirmna alscte daich y aug Iniciales.

Oficios
dewod pchdan
i

20,-  Elabora Selleituigl i
Feintegro de fecurdsd de atoos
Efmrcicios & la TESQFE, por la
CAMCELACION  de  subsidios,
anexardo copias de los aficlos ¥
[untrega s ls S5PP pars gque ileve &
cabo el proceso de relntegro.

Fanmaio
Solciwd Reln.

23.- Reglstra el mevimianto en el
Contrel Diarie dael Programa, con
carge a la  TESOFE, racibe
comprobante de la transferencia ==

v

21.- Recibe solicitud v reallza
proceso de raintegro generando)
la Linea de Captura TESOFE,
winculando el relntegro con una
CLE wniotifica a la STyCP para qua
realice la transferencia de dichos
recursos a  la  cuenta de la

TESOFE.
Uinea Cage.
TESOFE

TESOFE,

SARA,

22~ Madlante la Linea de (
Captura TESDFE, projporcionada

par la SPP, lleva o cabo Ia
= transfarencia da los recursos a la

da la BancaMat y notifica a |a

imprima compraobante

Cexmprnbanis
Bancabing

bancaria  escanea  y  archiva

wlaetrdnicamants an |8 Carpata

Entara ¥ Aelntogres ala TESOFE,
Archivo

Entems v
Meintepros

()
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0. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Coordinacion General de Administracion

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

Suhdireccidn de Control de Pagos y

Movimilentos

Direceldn Promocidn y Operacién Subsidios

24d.- 5 el reintegro realizado por
la E.E. corresponda a racursos el
Ejercicio actiual, se dajan an sl
banco v ferman parte del saldo
disponible por ajercer,

¥

25 «Por medio de la transsccidn;
ZLM_0D23 - Aeporte  Archivos
Recibkias SHF, ssirae =l archivo
da respuesta de fos subsidios
pagados el dis. anterior, en
Ferrmato tat v se archiva en lal
cafpals electrdnica Archivos da
Ridpliests SHF, con la
trandaceidng OG3Y - Download die
Tk,

h

26.-  Idantifica g  subsidios
RECHAZADOS, verfice el importe
dal depdsite repstrado en ol
Cantial  Diario del  Programa
identificads como realizado por
SHF, concliando asios

mensualmente con al reporte
emdido por SHF.

'

27 HNotifice a Wb DPOS,
solictands  su  verificacldn g
validagidn para qua auvtorkce a la
SED realizar la des-

CHichon
e alducidr

|

Archivo
Besp. SHES
S, Py

centabilizaciin de los
beneficiarios &n la Base de Datos
del  Sistema GAP SAP, para

realizar al ingreso contabba,

#9.- Elabora Archivo de Ingresos,
o fas regisiros de las
devoluciones vy rechazos  dai
Contrel  Diario d=l  Programa,
previamente Conclliados

-

2B~ Informa a la SAK gue san
correctas  los  RECHAZOS v
autoriza a la SHDN llaver a cabo la)
des-contabilizackin en la Dase da
Datos del Sistems GRP SAP

Ralacidey
| Digrai s
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0. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-011

Subdireccidn de Control de

Subdireccldn de Anallsisl y
Geslldn de Subsidios

Subdireccidn Control
Presupuestal y Tesorerlia

Pagos ¥ Movimientos

30,- Enyia Archive de Ingresos para
su cancilisgién a la 5800 ¥ do no
wxistir  diferancias, solicia  des-
conlabilizar a los heneficiarios da
Ia Bage da Datos del Sistema GRP
SAP, para  realizar el registrol
contabla de ks ingresos en al
Slgtenn a GRF SAP.

- 5 como resultado de la
concikacién de laz devalucknes, se
idemtifican depds@tos de més o de

32.- Realiza captura contable an el
Shterma GRP SAP  (Transacckan
Fz28), de anuelos ingresos gue
corresponden a benefcioriod que

menos, I inferma  por cordeo
elecirdnicse a la Sak ¥ notifica de

Li

se encuentran en la Base de Datos =%
del Sistema, registranda en el
mismeo  archive, = nirmace des
Pakiza de Ingratos que genera al
sixlema

SIE A

h

33.- Emwla ralacidn da Ingresos
saflalands en al mismo archivo, los
Ingrasos contables gue deberd de
realizar la 3CP de forma “DIRECTAY

para su Concillacidén al Clarra de
Plas con el Estado Bancarlo v con
Ia informackdn gue genera el
Sutenna GRPF SAF.

Archiva
i ik Ok

Y

3d.- imprime Pdliza de Ingresos
solicha a la SCPM documentackn
comprobatoria del ingreso; Oficla
o formato de devaluckdn, feha de
depdsito en su caso, o ambos da

existir.

h

35.- Al cierre del mes realiza
copncifacidn enire el Archive de
Ingretos da fa SCPR los Edtadosiple
Cusnta Bancarios v los registe
elal Sistama GRP 54F, '

hd

Cean )

Paidiza
ingresas

~,
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C. Dascripcitn da Actividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion
Codigo: QCW.3.1-PR-011

—
ey - Nombre y clave
- Responsable Actividad del documento
nam. €
de trabajo
Procedimiento: Conciliacién
1 Subdireccion |Imprime Estado de Cuenta Bancario, para realizar | Estado de
de Validacion y | conciliacion entre los registros del Control Diario de | Cuenta Bancario.
Registro Programa y el Estado Bancario al cierre del mes.
Contable = |
2 Subdireccion |Recibe y verifica que los registros del Estado|Estado Bancario
de Control de | Bancario, sean coincidentes con los registros del Control Diario
Pagos y Control Diario del Programa (Cierre de mes) y en su del Pr
Movimientos | caso realiza el registro de los movimientos faltantes. 2 o TOgrama
: (Cierre de mes)
3 Subdireccién | Antes de realizar andlisis y depuraciéon de los|Relacion de
de Control de | movimientos por entidad y por ejercicio fiscal en el |depésitos en
Pagos y caso de los reintegros, envia a la SAGS relacion de |P.I.
Movimientos |los depésitos en Proceso de Identificacion con el
proposito de que esta Subdireccion identifique algtin
reintegro y proceda a realizar su registro, buscando
disminuir los depdsitos en Proceso de Identificacion al
minimo. (|
4 Subdireccion ' | Analiza la informacion existente en el Control Diario |Control  Diario
de Control de | del Programa, por nombre de la entidad ejecutora, el | del Programa
Pagos y monto dispersado durante el mes, el importe de las |(Cierre de mes)
Movimientos | sus devoluciones, en caso de que esta haya realizado
reintegros, asi como el nimero de subsidios, para el
caso del Programa Ordinario o acciones en el caso
del Programa de Reconstruccion. y
5 Subdireccién | Registra en el Formato de Conciliacién las cifras | Formato de
de Control de |conciliadas con el Estado Bancario, el Control Diario | Conciliacién.
Pagos y del Programa y validada con los Archivos de Pago del
Movimientos | Sistema SAP GRP (Transaccion ZLM_0023 y CG3Y),
para enviar a la SAGS de forma mensual para el
registro de sus cifras.
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. Descripcion de Actividades

Procedimiento:
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales '
Coordinacion General de Administracion
Cédigo: QCW.3.1-PR-011
o Nombre y clave
it Responsable Actividad del documento
’ de trabajo
6 Subdireccion |Envia a la SAGS por via electrénica en un plazo no [ Formato de
de Control de |mayor a los 5 dias habiles del mes siguiente a | Conciliacion.
Pagosy conciliar, para que verifigue y valide las cifras del area
Movimientos |de Programacion y Presupuesto contra las de su
Base de Datos de Beneficiarios Actualizada al
cierre del mes.
7 Subdireccion | Recibe y registra en el Formate de Conciliacidén las | Formato de
de Analisis y | cifras que arroja la Base de Datos de Beneficiarios | Conciliacion,
Geslionde | Actualizada y en su caso, las observaciones que
Subsidios considere pertinentes por las diferencias que puedan
existir y turna dicho Formalo a la SCPM por via
electrénica, en un plazo no mayor a 5 dias habiles
posteriores a haber recibido el formato con las cifras
de la SCPM.
8 Subdireccion | En caso de identificar devoluciones gue correspondan | Oficio de
de Analisis y | a Ejercicios anteriores, lo notifica a'la SCPM y remite | devolucion.
Gestion de | la documentacion comprobatoria.
Subsidios
9 Subdireccién | Recibe Formato de conciliacién con las cifras de la|Formato de{
de Control de | SAGS. Conciliacion.
Pagos y
Movimientos
iLas cifras y numero de subsidios son iguales?
No, contintia en el paso 10.
Sl, contintia en el paso 11.
10 Subdireccién | Analiza las diferencias y/o las observaciones | Formato
de Control de |determinadas por la SAGS, si proceden realizar las | Conciliacién.
Pagosy modificaciones con base a la evidencia doecumental
Movimientos |recibida o en su caso, efectlia las aclaraciones a que
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C. Dascripcidn do Actividades

Procedimiento:
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion
| Cadigo: QCW.3.1-PR-011
Paso N Nombre y clave
o Responsable Actividad del documento
nuim. ;
de trabajo
haya lugar. Renvia a la SAGS, para concluir la
congciliacién en un plazo no mayor a 2 dias habiles.
11 Subdireccion | Recibe la documentacién comprobatoria en caso de|Formato u Oficio
de Control de |reintegros de ejercicios anteriores y que se|de devolucion.
Pagos y identifiquen a raiz de la conciliacion mensual, realiza
Movimientos | wverificacién con los registros del Control Diario del
Programa, actualiza registros en el Formato de
Congiliacion por cada una de las entidades adscritas
al Programa Ordinario y a los Proyectos
Institucionales o extraordinarios.
12 Subdireccion | En el caso de que el reintegro corresponda a recursos | Solicitud de
de Control de |de ejercicios anteriores; notifica y solicita a la SPP | Reintegro
Pagos y realizar el reintegro de los recursos a la TESOFE
Movimientos | mediante Linea de Captura TESOFE, entregando la
documentacion comprobatoria,
13 Subdireccion | Verifica Solicitud de Reintegro y los oficios o formatos | Linea de
de de devolucion. Genera linea de captura para poder | Captura
Programacion y | realizar el reintegro a la TESOFE. TESOFE <
Presupuesto |
14 Subdireccion | Notifica y entrega Linea de Captura TESOFE a la|Linea de
de SVRC para que lleve a cabo el reintegro de los|Captura
Programacién y | recursos. TESOFE
Presupuesto
15 Subdireccion | Verifica monto de la Linea de Captura TESOFE y los | Formato
de Validacion y | oficios o formatos de devolucion, el Ejercicio Fiscal al | BancaNet
Registro que corresponden los recursos y realiza |la
Contable transferencia bancaria, imprime formato de |a
BancaNMet. >

P
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C. Descripcién de Aclividades

Procedimiento: o
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion
Cédigo: QCW.3.1-PR-011
Paso Nombre y clave
: Responsable Actividad del documento
KRR de trabajo
16 Subdireccion | Motifica a la SCPM del reintegro a la TESOFE, entrega | Formato
de Validacion y |documentacion comprobatoria de la transferencia, | BancaNet.
Registro para su registro en el Control Diario del Programa.
Contable
17 Subdireccion |Registra los movimientos por los reintegros de|Control  Diario
de Control de |recursos a la TESOFE, de ofros ejercicios del Programa.
Pagos y
Movimientos
18 Subdireccion |Envia Formato de Conciliacién a la SAGS con cifras | Formato de
de Control de |definitivas, para su (ltima revision y aprobacion. Conciliacién.
Pagos y
Movimientos
19 Subdireccion | Recibe Formato de Conciliacion revisa y envia con su | Formato de
de Analisisy |Vo. Bo. ala SCPM, se imprime y se recaban las firmas | Conciliacion.
Gestion de  |de la SCPM, la SCPT, la SAGS y la SFI, para dar por
Subsidios oficial la conciliacién, lo anterior en un plazo no mayor
a 12 dias habiles, del inicio del mes calendario
siguiente a su conciliacion.
Se archiva Formato de Conciliacion del mes, en Excel <
y en PDF firmado. iy
20 Direccion de |Recibe original del Formato de Conciliacion. Se|Formato = de
Programacion y | archiva se da por concluida la conciliacion del mes que | Conciliacion.
Presupuesto | corresponda.
Fin del Procedimiento
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C. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

|

Subdireccikan Control Presupuastal

Mowvimlentos

Subdireccion de Control de Pagos y

1.~ lmprime Estado de Cuenta
Bancario, para realizar
conciliacién entre los registros
del Contral Diario de Programa y
el Estado Bancardo al clarre dal

mes,
Estadao
Cunita

Diagrama Conciliaciones

2~ Recibe y warifiea gus los
ragistros  del Estadeo Bancarks,
BRan coincidentes  con lens,
ragistros del Control Diagie del
Programa [Cierre de mes]y en sl
caso resllza el ragistre de los
mavimbzntos faltantes,

L

3.~ Antes da realizar andlisis ¥
depuracidn de los movimientos
par antidad v por elerciclo fiscal
en el caso di Iod reintegros, envia
a la 5AGS relacidn de  los
depdsiios i Proceso de
ldentificackdn con el propdsito del
gue esta Subdireccidn identifique
algin  reintegres v proceda a
reallzar su registro, buscando
disminulr  loa  depdsitos  an
Frocasa  de  ldentificacidn  al

Cranirol
DHarier Pra,

mla b
Miefacté dem.
il

A~  Analiza  la  nlermacién

axistente @n el Comtral Diario del
Programa, por noimbre de o
entidad  @lecutera, el monto
dispersade durante sl meas, el
lmponte de as sus devoliclones,
en case oe gue esta haya
raalizade reintegros, asl como al
nirmere de subsidios, para =l
caza del Programa Ordinario o
ascciones en el caso dal Pragramas
de Reconstrucchdn

Cunirol
Diario Pro
Y
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C. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion
Codigo: QCW.3.1-PR-011

SBubdirecclan de Control de Pagos y Subdireccian de Andlisis y Gestidn de
Movimlentos Subsidios

O

5.~ Registra en 2l Formato de Concilizscidn
las «cifras conciliadas con el Estado
Bancario, ] Control Diarlo del Programa
validacda con los Archivos de Pago del

Sisterna GRAP SAP (Transaccisn ZLAA_0023 7 “Tc“fz \'h“ﬂ:"" #n el Farmato dy
¥ CGEAY], para erwiar a la 5B de forma Enm:l g tae elirds que Rrrojp su- Baee
mensual para el registro de sus cifras. @ Datos ¥ an su case, las abservackenes

U codviidera partineniag gxar las

Formuato s dt -

Coribseddri o= | dilerencias gque pusdan existic ¥ turna
dithn Formato & la SAM  por  wia
electrdnica, &=n un plazs no mayor a 5 dias
haébiles posteriores & hober recibido =l

¥ forrmato con las cifras de la SAM.
B.- Enwia a la SBDI por via electrdnica enun Fanmats
plazo no mayor a los 5 dias hdbiles del mes Condllacidn

sigulente a concilar, para gue verifigue v
valide las cifras del drea de Finanzas contra

las dr su Base de Datos ¥
Forrmato
Condbadén 8.- En caso de identificar devoluciones gue
cosrespondan a Ejercickas anteriores, lo

nolifica a la SAM v  remite la
documentacidn comprobatoria,

afito
9. Formato de concillackdnl sleweducicn

can las cifras da |la 5BO,

& gifeas v ndmaro
ledias gan gual

i 4
10.- Analiza las diferencias yfo
las obsaresciones, si proceden (
realizar lag idificaciones ean

bagse & la eyvidencin dosumenial
recibida o en =u caso, efectoa

51 las aclsracion=s = que hays
lugnr. Renvia a la para concheir
le conciliscidn en un plazo no
mayor a 2 dias hibiles,

Y
1l.- Recitie s dacumantacion

cmprobmtonia en chio de raintegres de
ejercicios anteriores y gue se dentiiquan
a rafz de |la conclliacidn meniual, realizal
wverificackin con los repiBtros del Contral =
CHarlo del Progromas, actiyaliza registros =n
el Formato de Corncilisgidn por cada una

de fan entidedes ad=oritas
Ofico
el ol L fam
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C. Diagrama de Flujo

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion

Procedimiento:

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

Subdlireccidn de Control de Pagos y

Subdireccion Programacion y
Fresupussto

Subdireccidn de Validacidn y
Raglstroe Contable

Mowimlantos

12.- En =l caso de qgue el reintegro
corresponda a FRCLUEOS da
ejzrcicios  amteriores; notifica )
salicita a la SPP raallzar el reintegrol
de les racursns & |a TESOFE
mediante Linea de Caplura TESOFE,
antraganifa la  documentacion)
compen hatosin,

Sakeifud
O Roditagra

17.-Registra los movimlentos por

13.- Verifica Solkcitud de Reintegro
¥ losx oficlos o formatos de
devolsién. Goenara |loes de
captwa para poder realizar el

reintegro a ba TESOFE.
L Cagtura
TESOFE
Y

14 Motifica ¥ entrega Linea do
Captura TESOFE a la STyCP paral
que lleve o cabo el relntegro de las

LEI= R
L Captivm
TESOFE

¥

L5.- Merifica monto de la Linea e
Captura TESOFE y los olicos o
Tarmaetos de devalucidn, @l Ejercicio
Fiscal al gue corcesponden los {
recursos ¥ realiza la transferencia
bancaria, Imprime formato de |
Bancahat.

Coumiprobanto
BancalMet

y

6. Notifica & la SAM del relntegro
a I TESOFE, antreEpa

documentackin comprobatoria del /,-"(

la travvsferencia, para su registro en
wl Control Dlarke del Programa.

Comprobanta
Bancabet

los reintegros de recursos a  laest
TESOFE, de otros ejerclclos

Cemitral
IR
Programa

)

@

=7

g

<
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C. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion

Cadigo: QCW.3.1-PR-011

Subdireceidn de Contral do

Subdirecaidn de Analisis y
Gostion do Subsidios

Direccldn Programacidn y
Prasupuasto

Pagos y Movimisntos

18.= Envla Formato de Concillackin a la
58D can cifras dafiniivas, para sudkima

ravisidn v aprabacidn.,
Formata
Cenahadon

19.- Regibe Fermato de Copcllackn
ravisa y envla con su Vo, Boe a la SAM
para Vo. Bo., se da por conclulda la

20~ Mecibe Farmato de Conclliackdén con
las fiemas de la SBOI, escanea v archiva

concibaciédn, en un plazo no mayor o 12
dias hdbiles, =ze asrchiva Formasto de

Conciliacién del mes,
Fonmato
Confiadén

alactrdnicamante an fa Carpeta de/~=
Concdliaciones, entrega original a la DEP
para su archivo.

Archivo
Eoncfiacio
i

21.- Reclbe orighnal dal Formato
de Concliackin, Se archiva sa
da por concluida la conciliacldn
el mes quee corresponda.

Farmato
Coaied bl dn
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C. Dascripcion de Actividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habhitacionales
Coordinacion General de Administracion
Codigo: QCW.3.1-PR-011

- i Nombre y clave
- Respansable Actividad del documento
num. .
de trabajo
Procedimiento: Cargas Financieras
1 Direccion de | Recibe Base de Datos de Devoluciones de la SAGS y |Base de Datos
Programacion |se asegura que la Subdireccién Aplicacién de|de
y Presupuesto | Movimientos reciba copia para realizar cdlculo de|Devoluciones.
cargas financieras por EE y por ejercicio fiscal.
3 Subdireccion |Verifica que los depositos bancarios por las|Base de Datos
de Control de | devoluciones sean coincidentes con los registros en el | de
Pagos y control y los estados de cuenta. Realiza calculo de las | Devoluciones.
Movimientos | Cargas Financieras, de acuerdo con la Base de Datos
Devoluciones de la SAGS y al Procedimiento para el
Célculo de Cargas Financieras segln Oficio Circular
No." 401-t-21489, emitido por la Tesoreria de la
Federacion.
4 Subdireccion | Elabora oficio dirigido al SGSDI. Oficio  Calculo {
da;:ann;;o! e | Entrega al Director de Programacion y Presupuesto I'::I? _ Cargas
M 9 ien‘{os para recabar su firma autografa y enviar a la SGSDI, HAnCIEERs
i con copia a la CGA.
5 Subdireccion |Envia a la SGSDI el o los oficios generados, con la|Oficie  Caleulo
de Control de |firma autografa del Director de Programacion |de Cargas
Pagos y Presupuesto. Financieras.
Movimientos el -
6 Subdireccion | Recibe oficios de Cargas Financieras y entrega a la|Oficio  Céalculo
Generalde |CGS y ala SAGS para su verificacion y validacion de | de Cargas
Subsidiosy |los datos de acuerdo a la Base de Datos de|Financieras.
Desarrollo Devoluciones.
Institucional

P
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C. Deacripcion de Aclividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion

Caodigo: QCW.3.1-PR-011 -y
Paso Nombre y clave
i Responsable Actividad del documento
ML, :
de trabajo
¢ Son correctos los datos?
Mo, contintia en el paso 7.
Si, continta en el paso 9.
7 Subdireccion |Envia el o los oficios con inconsistencias a la SCPM, | Oficio  Calculo
de Analisis y | para las aclaraciones y correcciones que procedan, |de Cargas
Gestion de Financieras.
Subsidio
8 Subdireccion |Recibe oficios con inconsistencias y verifica | Oficio  Calculo
de Control de |inconsistencias sefialadas por la SAGS. de Cargas
M;??ﬂ?;ﬂ";ﬂs En el caso, de gue la inconsistencia no implique Financieras.
recalculo de la carga financiera, se elabora
nuevamente el oficio y vuelve al paso 5.
En el caso, de que la inconsistencia sea en el calculo,
pasa al paso 3.

9 Coordinacién |Firma los oficios de requerimiento para envio a las | Oficio de
General de |entidades ejecutoras, para realizar el cobro de las|Motificacion de
Subsidios Cargas Financieras por devoluciones, para lo cual se | cobro de cargas(

apoya de la SAGS. financieras a las
Dichos oficios deberan incluir la remisién de copia a la RE:
CGA
10 Coordinacion | Acusa de recibido los oficios de notificacion mediante | Oficio de
Generalde |los que se requiere a las E.E. el pago de las Cargas | Notificacion de
Administracion | Financieras, informa a la DPP y se entregan a la|cobro de cargas
SCPM. financieras &jas |
EE.

11 Subdireccion | Recibe los oficios de notificacién enviados a las E.E. | Oficio de

de Control de |para escanear y archivar electronicamente en la|Notificacion.

{
|
[/
[

4|

zm

\
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C. Descripcion de Actividades

Procedimiento:
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
__Coordinacién General de Administracién -
Codigo: QCW.3.1-PR-011 |
o Nombre y clave
; Responsable Actividad del documento
num. :
de trabajo
~ Pagosy | Carpeta Oficios Calculo de C.F. junto al oficio del
Movimientos | calculo.
12 Subdireccion | Registra en el control de Cargas Financieras, los|Control Cargas
de Control de | oficios generados con los siguientes datos; nombre de | Financieras.
Pagos y la E.E., nimero de oficio, nlimero de subsidios, fecha
Movimientos |de dispersion, fecha de devolucion, dias desfase,
interés diario, monto de subsidio y de la carga
findnciera, asi como el nimero de oficio de
requerimiento y la fecha de elaboracién.
13 Subdireccion |Entrega a la SCPT las copias de los oficios de|Oficio de
de Control de |notificacién enviados a las E.E. y por correo|Notificacion
Pagos y electronico envia el archivo de Control de Cargas
| Movimientos | Financieras Control de ..
14 Subdireccion |Recibe los oficios de notificacion para el registro | Oficio de
de Control | contable en la cuenta de deudores, las E.E. requeridas | Notificacién
Presupuestal y |asl como el monto a pagar por dicho concepto y
Tesoreria | actualiza los registros contables.
15 Subdireccion | Solicita a la SCPM los oficios comprobatorios de los | Oficios de Pago,z
de Control registros de actualizacion de la Cuenta de Deudores,
Presupuestal y | por los pagos realizados por las E.E., para anexar a
Tesoreria las Polizas de lngresos
16 Subdireccion |Solicita a la SAGS para que envie por correo
de Control de |electrénico copia del depésito del pago de las Cargas
Pagos y Financieras y copia de correo u oficio de las EE
Movimientos | nofificando el pago.
17 Subdireccion |Envia a la SCPM copia del depdsito del pago de las|Correo u oficio
de Analisis y | Cargas Financieras y copia de correo u oficio de las |de Pago.
%eus;;?; ;1: EE notificando el pago. Gipla de fa ficha
de deposito

—l
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C. Descripcion de Aclividades

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion
Codigo: QCW.3.1-PR-011

P . Nombre y clave
i Responsable Actividad del ducumgnto
' de trabajo
18 Subdireccién | Registra y da seguimiento de forma permanente de los | Estado de
de Control de |depdsitos en la cuenta de la CONAVI, realizados por | Cuenta
Pagos vy el pago de Cargas Financieras y que son informados | BancaNet.
Movimientos | mediante documentacion de comprobacion recibida y
reenviada por la SAGS, via correo electronico o que
recibe directamente por las E.E.
19 Subdirecciéon | De forma permanente y conforme a la carga operativa | Reporte Cargas
de Control de |lo requiera, envia a la SAGS por correo electrénico, | Financieras.
Pagos y los pendientes de pago, para que esta realice y
Movimientos | establezca los mecanismos que permitan garantizar el
pago de las Cargas Financieras y llevar a caho el
entero de estos recursos a la TESOFE,
20 Subdireccion |Las notificaciones que recibe de la SAGS son|Archivoe Pago
de Control de |escaneados y archivados elecirénicamenie en el|Cargas
Pagos y Archiva Pago Cargas Financieras. Financieras
Movimientos
21 Subdireccion | Adicionando a la notificacion de la E.E. la siguiente | Notificacion del
de Control de |informacion; para entero a la TESOFE, fecha de |Pago.
Pagos vy depdsito, numero de cuenta bancaria y el monto a <
Movimientos |enterar a la TESOFE, fecha en la que se realizd la
identificacion, la firma electrénica e iniciales del titular
de la SCPM.
22 Subdireccién | Imprime notificacion emitido por la E.E. con la leyenda;
de Control de |"Enterc a la TESOFE" y solicita a la SCPT realizar el
Pagos y ENTERO de los recursos a la TESOFE.
Movimientos “
(P e T e e imass L
23 Subdireccion |Realiza el ENETRO a la TESOFE por medio de|Comprobant
de Validacion y | transferencia electrénica e imprime comprobante de la | BancaNet
BancaNet, para entregar a la SCPM.
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C. Descripcian de Actividades
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Procedimiento: i
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion
Codigo: QCW.3.1-PR-011 |
Pisiii Nombre y clave
; Responsable Actividad del documento
num. :
de trabajo
Registro
Contable
24 Subdireccién | Recibe comprobante y archiva electronicamente en la
de Control de | Carpeta de Entero y Reintegros a la TESOFE
Pagos y
Movimientos
25 Subdireccion | Realiza conciliacién los 15 primeros dias siguientes al | Conciliacién
de Control de |cierre del mes con la SCPT. Control Cargas
Pagos y Financieras.
Movimientos
26 Subdireccién | Realiza cortes mensuales del avance de los abonos y | Conciliacién
de Control de | cargos del total de las Cargas Financieras, resultado | Control Cargas
Pagos y de la conciliacion realizada con la SCPT Financieras.
Movimientos
27 Subdireccion | Recibe Reporte Mensual de Cargas Financieras, con | Conciliacién
de Control la actualizacion de los abonos y cargos al cierre del | Control Carga
Presupuestal y | mes, para realizar registro contable. Financieras.
Tesoreria
28 Subdireccion | Registra en el Sistema GRP (SAP) los movimientos | Sistema  GRP
de Control | que hubo durante el mes anterior, para la actualizacion | (SAP).
Presupuestal y | de las cuentas contables de Acreedores y Deudores y
Tesoreria concilia con el Control de Cargas Financieras vy
Estados Bancarios A
Fin del Procedimiento.
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0. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habhitacionales
Coordinacion General de Administracion

Cddigo: QCW.3.1-PR-011

Direccion Programacion y Subdireccidn de Control de Subdireccidn General de Subsidios
Fresupussto Pagos y Movimilentos y Daesarrolla Instituclonal

Diagrama Cargas Financieras

1.- Becibe base de dotos ¥ remite
via corres elecirinico & la
Subdireccian Apkcacidan ela
Fovimientos parm ranlizar
calculo v ofick: de notilicaeidn
dirigide a8l Subdirector Ganaral

de lm SGH0I,
Base de
Datos

2- Recha base de dataos v
o | redistribuye (F infarmacitn
U | contanida &n esta para Taciitar al
calcula da las cargas financieras,

Base da
Lratos
Y

3.- Realics céliuks e |aa Cargas
Financleras, de acuerdo con la Base
de Datos Devolicione: de la 0G5 y al]
Procadimiento para el Cllculs de
Cargas Finsnclerad et Oficia
Circiilar Mo, 401-1-21489, emitide
pear ba Tesoreria de lo Federacién,

Base ge
Dabos
Y

A~  Elshara oficio  diigida sl
Subdirectior Genaral de la 5G5S0,
slmpra v cuande  lop  depdsitos
banearios por Ies develucionas sean
coincidentes con dates registrados

an @l control y los estadaos de cuanta.
Hido
Calculo CF.
7- Reclbe oficios de Cargas
nancleras y entrega a la CGS para
Y =l | lex la OGS
%~ Entrega al Diector de su veriflcaclén y walidacidn de los
Programacién v Presupuesto para datos de acverdo a la Base de Datos.

recabar su firmma autdégrafa v enviar a

la SGS01, con copiaa la CGA. '
Clicia Ir'f J
Cilculo CF. |
L I

¥ y 4
: nO
E.- Ervla 3 |a G501 ol o losx ofickes Gl A1

ganeradoy, cen la firms autdgrafa Hi
dil  Drector  de  Progameckin

Prigings umslo.
o =
Cilculo CF.
L
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[, Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de

Acceso al Financiamiento para Soluciones Hahitacionales
Coordinacion General de Administracion

Cdédigo: QCW.3.1-PR-011

Coordinacidn General de Subsidios

Subdireacidn de Control de Pagos v

Movimientos

o

8.- Envia el o los oficies can
inconsistencias a la SCPM,
para las aclaraclonas g
correcclones quo procadan.

Oilici
ChkuaF,

10~ Elsbora ks oficios de|
reguarimlienta v envia a las
anlidades ejecutoras, poara]

]

9.- Recive ofkios con inconsistencias y
verifica Inconsitencias sefialadas par la CGS5

En el caso, de gue la Incansistencla sca da
B referencia, so elabora Auevaments el oficks
¥ wuelve ol paso 7.

En @l cage, do que la inconsistancla ses an =)
cdlcule, pata al paso 3,

realizar & cobro de las
Carpas Fimancisras por
reintegros extampordneos.

L J

11.- Envia copla del oficia de
natidflcackin enviade o la EE
para iu conocimianto,

CHiciar
Matificaci

v
B2, Acusa de recibido loa oficios de
notificacikdn medisnte los que e
requiers a los EE. el pago de las
Carges Finoncierss, informa a la
DPFPy s= antregan & lo SCP R

Oifician
Higtl Tie ded iy

Fronth s ac O

Ollcio l

Cilicio
Chlculo CF.

13- HRecibe los oficks e
natificacidn enviados alas E.E, para
afcansar ¥ archivar
alacirénicamente. an la  Carpels
Ofklos Cékule de C.F. Junta al

oficio del ciloula.

licia
i T o i
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D. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion

Cdodigo: QCW.3.1-PR-011

Subdireccién de Control de Pagos

Subdireccidn de Control
Presupuestal y Tesoreria

Subdirecoidn de Anallsis y
Gestidn de Subsidios

¥ Movimientos

14.- Registra an a control de Cargas
Flnanciaras, los offcios genarados con los
slguientes datos; nombre de la E.E.,
ndmaro de ofliclo, ndmero de subsidios,
fecha de disparslidn, fecha de devolucidn,
dias desfase, Intards diarke, monto de
subsidio v da la carga financiera, asi
namare  de  ofico  de|

como al
raguarimiento y la facha de elaboraclén.
Canirol
Cargas
Franderas

v

15.- Entrega a la SCP las coplas de los)
oflcios da notflcacidn enviados a las E.E.|
¥ por corres alectrdnico anvia &l archivo)

da Control de Cargas Financlaras
Cilichs
M il acidn

18.: Requiere a la SBIM para gua
anvia por cormeo  efectrdnico  los

16,- Recioa los oficios de notificagian
para el ragistro contable an la cuanta
do dawdores, las E.E. recpuaridas asi
camo el momo a pagar por dicho
concapte y actualiza Los registras
contablas,

Ofido
Motificacida

W

17> Solickta a la =AM oz oflcios
comprobatorios de los regktros de|
actualizacién de la Cuenta de|
Daudores, por los pagos realzados)
par las E.E., para anaxar a las Pdlizas
de Ingrasos

oficios de respuasta da las E.E. en los|==
gua notifican el page de las Cargas
Financheras.

Cificjos de
Papo

19.-Envia a la SCPM copin de los
aficlol de respueita d= las E.E. en la
gue  Aaliflicen de los  depdsitos
raalizados por el papo de CF,
ENEET T IR =11 comprobantes
bancariod de cdichios depdsitos.

Fi

ficlos dia '
I:]
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D. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacién General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-011

Subdireccidn de Control de Pagos v Movimientos

Subdireccldn de Validaclén y Reglstro Contabla

O

20.- Registra v da seguimlenta de Torma
parman=nte de los depdsitos an b cuania de ls
CONAYI, realizados por el page de Carpas
Financleras v gue san Informades medisnte
documentacidn da comprobacidn racibids
reenviada por la SAGS, via ¢corres electrdnico o

que reciha directamanta parlns E.E.
Estado
Cuerta
v

21~ Erwia de forma samanad, pandisnios de
pago o cuando se regulera a la SAD| pars gue
esta realice vy establezea los macanismos que
permitan  garantizar al page de las Carpas
Financleras ¥ llavar a caba el éntero de estos

recursas a la TESOFE.
faparie
Carjak F.

Y
27~ Lad oficiod que recibe de la SBOI
L 2Ty wicanead os ¥ archivadas
alecirdnicamente en la Carpeta Pago
Cargas Financieras,

A chivo
Pago
Cargai F %
v
23 .- Adiclonando al oficio de k E.E. la sigulanta {
Informacidn; PARA ENTERO A LA TESOFE, FECHA
DE GEPOSITO, MOMEAD DE CUENTA BANCATIA
¥ ELMOMNTD & ENTERAR A LA TESOFE, FECHA EN
L& CIUE SE REALIZO LA IDENTIFICACIOMN, Ia firma
electrdnlca & Iniclales del titular de la SAR,
Dificios de
Pago
v

24~ Imprima oficla da notiflicecidn 5 “““’: @l ENETAO & la TESOFE

emitido por fa E.E. con la leyanda y = por mied o de transferancia

sollcita a la SCPT realiar 4l ENTERC B=lelactronica @ imprime comprebante

de los racursas a la TESOFE, de la BancaMel, para entragar a la

SAM.
Oficioy de
Fago Comprabante
Bancabot
b4
] i I
4
_,-""7 —
VvV
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D. Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion
Cadigo: QCW.3.1-PR-011

Subidireccidén de Control Presupuestal v

Subdireccldn de Control de Pagos ¥y Movimlentos Tesararia

O

A6, Recibe comprobanta v archilva
wloctrdnicameanta an la Carpata de Entera ¢

Reintegrod s ln TESQOFE
Comprobantel
Bancatel

¥

27~ Aealia conciliacién ks 15
primeros dias siguisntes al ciarre
del mes con la 3601

Conuh acdn
Carpas
Financeras

Y
F&.~ Realiza cortas mansuaias del
avanca da los abonos y cargos dal
total da las Cargas Financiaras,
fasuliado de &  concillacidén
realizadas con la SBDl y antregs a
lasce,

Condliaddn
Cargos
Finanderas 20~ Recibe Raporie Mendisl de
Cargas Filmandciaras, <on |a
Pl actualizagién de los abonos
cargos al clerra del mas, para

reafzar registro contable.
Coaidifacidn
Cargas
Financderas
h

ap.- Reglstra an & Sstama GRP
{58F) los movimiantos gue hubo
durante &l mes anterlor, para |a)
actuallzaclén  da las  cuantas
contables da Acreedores  y
Deudoras ¢ conclka con el
Control de Cargas Financieras y [
Estados Bancarios |

GRPSAP

GO
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E. Histarial de Camhbios

Procedimiento:
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
L Coordinacion General de Administracion
Cadigo: QCW.3.1-PR-011 )
Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivo (s)
nam. emisién
01 Febrero 2010 Alta del procedimiento Integracion al Manual de
Procedimientos de la
Coordinacion General de
Administracién y Finanzas.
02 Julio 2011 | e Modificaciones en la | Actualizacion de la Estructura
nomenclatura de los puestos. | Organica de la CONAVI.
* Adecuaciones de la
Mormatividad aplicable.
» Ajustes en la descripcion del
proceso.
03 Octubre 2012 | Aclualizacion de la descripcion | Cambio de Estructura
del Proceso. Organizacional.
Actualizacion de Proceso por
cambio en las Reglas de
Operacion del Programa "Esta es
tu Casa”.
04 Noviembre |Cambio en la Nomenclatura HDB | Cambio Estructurd
2014 por QCW. Organizacional.
Implementacion de Medidas de | Actualizacién de la descripcién
Validacion y Control. del Proceso.
Cambio Funcional de las areas
que intervienen en los Procesos.
Adicién de Transacciones en el /"
Sistema SAP GRP. el 4
Ajuste de las descripciones de
las actividades.
05 Agosto 2016 gf{:"?;?.m del  nombre del En el marco del programa para
i 9 ) un  gobhierng~~ cercano V]
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E. Histerial de Cambios

Procedimiento:
Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion
Codigo: QCW.3.1-PR-011

moderno especificamente a la
Estrategia 4.5 — Simplificar la
Cambio de logotipo de la|Regulacion que rige a las
CONAVI por nuevos | dependencias y entidades para
lineamientos y redisefio. garantizar la eficiencia en la
operacion del gobierno, y al
compromise MR.2 Implementar
Cambio en los cargos de los|revisiones periodicas de las
responsables de las | normas internas sustantivas y
actividades. administrativas para simplificar
— mejorar o eliminar — el marco

normativo interno vigente.

Adicion de Transaccion F-51 en D ¢ id
el Sistema SAP GRP. e conformidad con Ia

publicacién de las Reglas de
Operacion, en el Diario Oficial
del 19 de diciembre de 2015,

Establecido y avalado por la
Direccion de Comunicacion
Social de la Presidencia de la
Republica y de la SEDATU,

Cambios en la Estructura
Organizacional.

Adecuacion  del  Sistema,
mejora y transparencia
contable de las transferencias
realizadas a SHF.

—
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F. Anexos

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de

Procedimiento:

Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-011

Nombre del formato ylo documento de trabajo

Z

Nim Clave

1 Archivo Solicitud de Pago txt N/A
2 Solicitud de Pago SAP N/A

% 3 Solicitud de transferencia SHF N/A :
4 Archivo de UaI}dacit&n N/A N
5 Solicitud de Autorizacion N/A N
7 Archivo de Respuesta SHF N/A
8 Control Diario del Programa N/A
19 Formato de Conciliaciéﬁ N/A
10 Archivo r:ia:s Control de Ingresos N/A P
11 Padrén de beneficiarios N/A

. 12 Oficio de Solicitud. N/A
8 Pdliza de Eéresos. N/A /
10 Formato u: Oficio de devolucién. N/A &
11 Reporte SHF - N/A |
12 Base de Datos calculo Cargas Financieras N/A

|

il

Pagina 69 de 71

"




SEDATU CONAVI
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA T TR T T
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA T s L

F. Anexos

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion

‘Cddigo: QCW.3.1-PR-011

12 Control de Cargas Financieras N/A
13 Dﬂci::-:- ;:élculo Cargas Financieras N/A
14 Oficio de notificacion N/A
15 Congciliacion Carga; F;nancieras ' N/A K

\g

Pagina 70 de 71

e

o



SEL 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA e
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA JSCTBIAL 8 AGRAREY

Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracién
Caodigo: QCW.3.1-PR-011

Lineamientos de Responsabilidad

1.

La Coordinacion General de Administracion, a través de la Direccién de Programacion
y Presupuesto y de la Subdireccién de Control de Pagos y Movimientos, es la
responsable de determinar el monto de las Cargas Financieras y notificar a la
Subdireccion General de Subsidios y Desarrollo Institucional, para que proceda a su
recuperacion, estableciendo los mecanismos y estrategias que garanticen su entero
a la Tesoreria de la Federacion.

Es responsabilidad de la Subdireccion General de Subsidios y Desarrollo Institucional:

o Gestionar la identificacion y documentar los depésitos realizados por las Entidades
Ejecutoras, por la devolucion de subsidios.

» Requerir el pago de las Cargas Financieras a las Entidades Fjecutoras,

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