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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA et i
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA HERSHEN

Presentacion del Procedimiento

Procedimiento:
Conciliaciones Bancarias
Coordinacién General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-010

Obijetivo:

Determinar y analizar las partidas que establecen la diferencia entre el saldo en bancos
segun los registros contables de la CONAVI, contra el saldo que muestra el estado de
cuenta bancario.

Control en la elaboracion de conciliaciones de las cuentas establecidas para el control de
los recursos del Programa de Subsidios y del Fondo Rotatorio.

Establecer los mecanismos de control para la elaboracion de la conciliaciéon bancaria de la
cuenta establecida para el pago de remuneraciones al personal de la CONAVI y de las
cuotas y aportaciones al SAR.

Glosario:

e Auxiliar contable de bancos.- Relacidén de cargos y abonos de todas y cada una de
las operaciones realizadas en cuentas bancarias de la entidad, derivadas de los
~ ingresos recibidos y los pagos realizados por la Comision Nacional de Vivienda.

e CGA.- Coordinacion General de Administracion.
o CONAVI.- Comision Nacional de Vivienda.

o Conciliaciones Bancarias.- Reporte que se presenta en forma mensual, que
determina y analiza las partidas que establecen las diferencias entre el saldo en
bancos de los registros contables, contra el saldo que muestra el estado de cuenta
bancario.

: \
e DPP.- Direccion de Programacién y Presupuesto. . 5N

o Estados de Cuenta Bancarios.- Los reportes emitidos por una institucion bancaria
en los cuales se consignan los depositos de efectivo recibidos por terceros y los
cheques, transferencias electronicas y retiros realizados para el pago por la
adquisicion de bienes o contratacion de servicios, en un periodo determinado. C\
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SEDATU CONAV]
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA (ri Loy -
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

Presentacion del Procedimiento

Procedimiento:
Conciliaciones Bancarias
Coordinacion General de Administracion

Caodigo: QCW.3.1-PR-010

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

e SAR.- Sistema de Ahorro para el Retiro de los Trabajadores.

e SCPT.-Subdireccion de Control Presupuestal y Tesoreria.

e SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

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

e SPP.- Subdireccion de Programacién y Presupuesto.

e SRH.- Subdirecciéon de Recursos Humanos.

e SVRC.- Subdireccion de Validacion y Registro Contable

Marco legal:

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria vigente.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental vigente.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. _,\

e Estatuto Orgénicé de la Comision Nacional de Vivienda vigente.

e Clasificador por Objeto del Gasto Publico para la Administracion Publica Federé{_l
vigente.

e Normas de Informacion Financiera Gubernamental General para el Sector

Paraestatal, emitidas por la Secretaria y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
vigentes.

Manual de Organizacion de la Comisién Nacional de Vivienda vigente. .
_ XY
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SEDATU — convi
MANUAI’_ DE PROCEDIMIENTOS DE LA S Pt ey
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA S

Presentacién del Procedimiento

Procedimiento:
Conciliaciones Bancarias
Coordinacién General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-010

Referencias:

o QCW.3-MPCA-001 Guia para la elaboraciéon del Manual de Procedimientos de la
Comision Nacional de Vivienda.

o Politicas Generales de Contabilidad (ver apartado en anexos de este procedimiento)

Alcance:

El presente documento normativo aplica a las subdirecciones de Control Presupuestal y
Tesoreria, Programacion y Presupuesto, Recursos Humanos y de Validacién y Registro
Contable, como responsables de llevar a cabo las conciliaciones bancarias.

Autorizacion:

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

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA i
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA S i

CONAVI

Descripcion de Actividades

Procedimiento:
Conciliaciones Bancarias

Coordinacion General de Administracion

Cadigo: QCW.3.1-PR-010

Paso
NUm.

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento

de trabajo

Procedimiento de Concili

acion Bancaria de las Cuentas establecidas para

el Pago-Control

de los Programa de Subsidios y del Fondo Rotatorio
. . Recibe por correspondencia los estados bancarios | Estado de
1 Subdireccion ‘
de las cuentas del Banco del mes que|Cuenta
de Control .
corresponda, y lo turna a la SVRC, para que lleve a|Bancario (A)
Presupuestal y T ! ;
: cabo la conciliacion de los movimientos bancarios
Tesoreria : :
contra los registrados en libros.
5 Subdireccion |Imprime el auxiliar contable mensual de la cuenta | Estados de
de Validacion y |de bancos para realizar las conciliaciones con el|Cuenta
Registro Estado de Cuenta Bancario. Bancario.
Contable Aucxiliar
Contable de
Bancos.
3 Subdireccion | Coteja los movimientos de cargos y abonos |Estados de
de Validacion y |reflejados por el auxiliar contable de bancos contra | Cuenta
Registro los asentados en el estado de cuenta bancario, | Bancario.(A)
Contable para detectar las partidas no conciliadas. Auxiliar
Contable de
Bancos. (B)
4 Subdireccion |ldentifica las partidas no correspondidas, elabora la | Conciliacién
de Validacion y | conciliacién bancaria una vez analizados los|Bancaria. (D)
Registro movimientos del mes e integra expediente de
Contable conciliacion de la cuenta que corresponda.
5 Subdireccion | Integra expediente con la conciliacion bancaria y lo | Expediente de

de Validacion y
Registro
Contable

turna a la SCP, dicho expediente debera incluir:

1. Relacién de trasferencias bancarias realizadas
en el mes.

2. Relacion de cheques expedidos durante el
mes. .

3. Fotocopia del estado de cuenta (hoja donde
aparece el saldo).

4. Registro de movimientos diarios.

5. Relacion de movimientos del banco no
considerados en libros (cargos  no
correspondidos).

6.

Conciliacién
Bancaria. (C)

(AN

Relacion de cheques emitidos por la Cy
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SEDATU

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

CONAVI

Descripcion de Actividades

Procedimiento:
Conciliaciones Bancarias
Coordinacion General de Administracion

Cdédigo: QCW.3.1-PR-010

Nombre y clave

E—%SO Responsable Actividad del documento
um. :
de trabajo
que se encuentran en transito.
7. Relacién de cheques pagados con diferencia
en monto.
6 Subdireccion |Revisa la conciliacion bancaria, verificando y|Conciliacion
de Control validando que las cifras estén correctas y la|Bancaria.(D)
Presupuestal y | documentacién completa.
Tesoreria
¢ La informacion esta completa y correcta?
No. ContinGia en el paso No. 7.
Si.- Continta en el Paso No. 8.
7 Subdireccion |Devuelve la documentacion a la SVRC, para que | Expediente de
de Control |lleve a cabo las modificaciones y/o aclaraciones | Conciliacion
Presupuestal y | correspondientes, o en su caso, complete la|Bancaria. (C)
Tesoreria informacion faltante.
Regresa al Paso No. 6
8 Subdireccion | Solicita la firma de la SVRC como responsable de | Conciliacion
de Control la elaboracion, firma la conciliacion bancaria de | Bancaria. (D)
Presupuestal y |revisién y la turna al Director de Programacion y
Tesoreria Presupuesto, para Vo. Bo.
9 Direccion de |Revisa y firma la conciliacién bancaria y regresa al | Conciliacion
Programacion y | Subdirector de Control Presupuestal Bancaria. (D)
Presupuesto
10 Subdireccién | Entrega conciliacion(es) firmada(s) a la SVRC para| Conciliacién
de Control su archivo. Bancaria. (D) i
Presupuestal y
Tesoreria
17 Archiva la(s) conciliacion(es) de la(s) cuenta(s)|Conciliacién

Subdireccion
de Validacion y
Registro
Contable

bancaria(s).

Fin del Procedimiento.

Bancaria. (D)

X
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SEDATU

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

CONAVI

Descripcién de Actividades

Procedimiento:
Conciliaciones Bancarias

Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-010

Paso
Nam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Procedimiento de Conciliacion Bancaria de la Cuenta establecida para el Pago de
Remuneraciones al Personal y pago de Cuotas y Retenciones SAR.

1 Subdireccion |Recibe el estado de cuenta del Banco que|Estado de
de Recursos |corresponda, en el que se depositan los recursos | Cuenta.
Humanos destinados al pago de las remuneraciones del|Bancario.(A)
personal de la CONAVI.
2 Subdireccién |Revisa los movimientos bancarios del estado de|Estado de
de Recursos |cuenta y lo turna a la SVRC, para que proceda a|Cuenta
Humanos realizar la conciliacion bancaria. Bancario.(A)
3 Subdireccion |Realiza la conciliacion de los movimientos de |Estado de
de Validacion y | depositos y retiros contra los cargos y abonos del | Cuenta
Registro auxiliar contable de la cuenta de bancos, en la que | Bancario. (A)
Contable se registran los ingresos y egresos a través de|Auxiliar
cheques o trasferencias de las remuneraciones del | Contable de
personal y de las cuotas y aportaciones al SAR., | Bancos. (B)
que en forma esporadica solicita la SRH.
4 Subdireccion |Verifica que los cargos correspondan a los|Estado de
de Validacion y | cheques emitidos o a las trasferencias realizadas y | Cuenta
Registro los abonos, a los depésitos tramitados por la|Bancario. (A)
Contable Subdireccion de Control Presupuesta y Tesoreria o | Auxiliar
los efectuados por la propia Subdireccién de |Contable de
Recursos Humanos. Bancos. (B)
5 Subdireccion | Identifica las partidas correspondidas y no|Conciliacién
de Validacion y | correspondidas, los cheques en transito y elabora|Bancaria. (D)
Registro conciliacion bancaria una vez analizados los
Contable movimientos del mes que corresponda e integra el
expediente de conciliacion.
6 Subdireccion | Elabora en caso de que se identifiquen cargos o| Oficio. (G)
de Validaciéon y |abonos indebidos, oficio con firma del Titular
Registro responsable de la cuenta, dirigido a la institucion
Contable bancaria para solicitar las aclaraciones pertinentes.
7 Subdireccion |Elabora en el caso de que haya cargos por|Oficio. (G)

de Validacién y
Registro
Contable

comisiones bancarias que deban ser cubiertas por
la CONAVI, oficio dirigido al Subdirector de
Programacion y Presupuesto, solicitando gravamen
correspondiente para la recuperacion de ese cargo.

\ 7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SEDATU

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

CONAVI

Descripcién de Actividades

Procedimiento:
Conciliaciones Bancarias

Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-010

Paso

Nombre y clave

NG Responsable Actividad del documento
um. :
de trabajo
8 Subdireccion | Integra expediente con la conciliacion bancaria y lo | Expediente de
de Validacion y [turna a la SCP, dicho expediente debera incluir: Conciliaciéon
Registro 1. Relacion de trasferencias bancarias realizadas | Bancaria.(C)
Contable en el mes.
2. Relacidon de cheques expedidos durante el
mes.
3. Fotocopia del estado de cuenta (hoja donde
aparece el saldo).
4. Registro de movimientos diarios.
5. Relacion de movimientos del banco no
considerados en libros  (cargos  no
correspondidos).
6. Relacion de cheques emitidos por la CONAVI
que se encuentran en transito.
7. Relacion de cheques pagados con diferencia
en monto.
8.
9 Subdireccién | Recibe y revisa la conciliacién bancaria, verificando | Conciliacion
de Control |y validando que las cifras estén correctas y la|Bancaria. (D)
Presupuestal y | documentacion completa.
Tesoreria
¢La informacion esta completa y correcta?
No. Contintia en el paso No. 10.
Si.- Contintia en el Paso No. 11.
10 Subdireccion | Devuelve la documentacién a la SVRC, para que | Expediente de
de Control |lleve a cabo las correcciones y/o aclaraciones | Conciliacion ¢
Presupuestal y |correspondientes, o en su caso, complete la|Bancaria.(C)
Tesoreria informacion faltante.
Regresa al Paso No. 4
11 Subdireccion | Solicita la firma de la SVRC como responsable de | Conciliacion

de Control
Presupuestal y
Tesoreria

la elaboracién, firma la conciliacion bancaria de
revision y la turna al Director de Programacion y
Presupuesto, para Vo. Bo.

=1

Bancaria.(D)

/

>

<
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

SEDATU CONAVI

TRE: 25

G L T T o, e e e e o P s S 2 Tl s ) TS e P T

Descripcion de Actividades

Procedimiento:
Conciliaciones Bancarias
Coordinacion General de Administracion

Codigo: QCW.3.1-PR-010

Nombre y clave

Ee}so Responsable Actividad del documento
am. .
, de trabajo
12 Direccion de | Revisa y firma de Vo. Bo. la conciliacién bancaria y | Conciliacion
Programacion y | regresa al Subdirector de Control Presupuestal. Bancaria.(D)
Presupuesto
13 Subdireccion | Recibe la conciliacion firmada por la DPP y la turna | Conciliacién
de Control a la SVRC, para su archivo. Bancaria.(D)
Presupuestal y
Tesoreria
14 Subdireccion | Archiva y resguarda la conciliacién de la cuenta | Conciliacion

de Validacién y | bancaria de Recursos Humanos. Bancaria.(D) |
Registro |
Contable ‘
Fin del Procedimiento. 2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA T
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

Diagrama de Flujo

Procedimiento:
Conciliaciones Bancarias
Coordinacion General de Administracion
Caodigo: QCW.3.1-PR-010
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SEDATU CONAVI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

Diagrama de Flujo

Procedimiento:
Conciliaciones Bancarias
Coordinacion General de Administracion
Caodigo: QCW.3.1-PR-010
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

SEDATU

Historial de Cambios

Procedimiento:

Conciliaciones Bancarias
Coordinacion General de Administracion

Cddigo: QCW.3.1-PR-010

Rilv’lsmn FGCF’?F'G Descripcion del cambio Motivo (s)
um. emision
01 Noviembre Alta del procedimiento en el |Por requerimiento del Despacho
2009 Manual de Procedimientos de la|Solloa, Tello de Meneses.
CGAF. (Auditor Externo).

02 Julio 2011 Se modificaron los siguientes | Revision del procedimiento para
aspectos, de acuerdo a la nueva |efectuar la operacion de
estructura de la Comision: acuerdo a la Nueva Estructura
Nomenclaturas de puesto de los ‘de g amiskn.
responsables del procedimiento,
el cédigo del procedimiento y de
los formatos. .

La normatividad aplicable.
03 Noviembre Se modificaron los siguientes | Revision del procedimiento para
2014 aspectos, de acuerdo a la nueva |efectuar la operacion de

estructura de la Comision:

Denominacion de la
Coordinacion General de
Administracion y Finanzas.

La normatividad relativa a las
Normas de Informacion
Financiera.

acuerdo a la Nueva Estructura
de la Comision.
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SEDATU CONAVI
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA e | g e
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

Historial de Cambios

Procedimiento:
Conciliaciones Bancarias
Coordinacion General de Administracion

Cddigo: QCW.3.1-PR-010

Revision Fecha de

. s Descripcion del cambio Motivo (s)
Num. emision
04 Mayo 12, |Se modificaron los siguientes| En el marco del programa
2016 aspectos, de acuerdo a la|para un gobierno cercano y
nueva estructura de la|moderno especificamente a la
Comision: Estrategia 4.5 — Simplificar la

Regulacién que rige a las
dependencias y entidades
para garantizar la eficiencia en
la operacion del gobierno, y al

Cambio de la denominacién de
las Subdirecciones que
integran la Direccion de
Programacion y Presupuesto.

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

eliminar — el marco normativo
interno vigente.

Revision del procedimiento
para efectuar la operacion de
acuerdo a la Nueva Estructura
de la Comision.
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CONAVI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

Anexos
Procedimiento:
Conciliaciones Bancarias
Coordinacion General de Administracion
Cadigo: QCW.3.1-PR-010
Num. Nombre del formato y/o documento de trabajo ' Clave

A Estado de Cuenta Bancario N/A
B Auxiliar Contable de la Cuenta de Bancos N/A
C Expediente de Conciliacion Bancaria N/A
D Conciliacion Bancaria N/A
E Solicitudes de pago de remuneraciones N/A
F Cheques expedidos N/A
G Oficio - N/A
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SEDATU CONAVI
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA T ) e
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

Anexos

Procedimiento:
Conciliaciones Bancarias
Coordinacién General de Administracion
Cabdigo: QCW.3.1-PR-010

Anexo 1. Politicas Especificas para la realizacién de las conciliaciones.

1. La Subdireccién de Validacion y Registro Contable llevara a cabo el registro diario de
todas y cada una de las operaciones realizadas en las cuentas bancarias
establecidas para el depésito de los ingresos por Subsidios y Transferencias
Corrientes para la operacion de la CONAVI, asi como de las transferencias
efectuadas a las entidades ejecutoras del Programa de Subsidios y de los pagos que
se realicen a través del Fondo Rotatorio, asi como de las remuneraciones al personal
y de las cuotas y aportaciones al SAR.

2. Se realizaran mensualmente conciliaciones de las cuentas bancarias establecidas a
mas tardar el dia 20 del mes siguiente, una vez que se cuente con el estado de
cuenta bancario original expedido por la institucion bancaria que corresponda.

3. Las conciliaciones deben contener la firma de quien elabora, revisa y da el Vo. Bo.

4. Deberan contener anexo el estado de cuenta bancario y el auxiliar contable de
bancos.

5. Los cargos y/o abonos no correspondidos se verificaran en la conciliacion del mes
siguiente.

6. La Subdireccion de Validacion y Registro Contable, elaborara en forma mensual la

Conciliaciéon Bancaria de la cuenta de cheques, destinada para el pago de las
remuneraciones del personal.

7. La Conciliacién bancaria debera entregarse debidamente requisitada mediante una
tarjeta informativa al Subdirector de Control Presupuestal, a mas tardar los dias 20 //
dias del mes siguiente al que se trata. ,/\ ¢

8. La Subdireccion de Control Presupuestal y Tesoreria controlara la recepcion de los|

Estados de Cuenta Bancarios, que contienen la informacioén relatlva los movimientos
bancarios efectuados durante el mes.
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10.

11.
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13.

La Subdireccion de Control Presupuestal y Tesoreria controlara la recepcion de la
informacién que proporciona la Subdireccion de Recursos Humanos, relativa a las
solicitudes de pago del personal mediante cheque o trasferencia electrénico.

La Subdireccién de Validacion y Registro Contable elaborara la conciliacion mensual
tomando como base la informacion de los cheques que se procesan mensualmente,
contra los cheques pagados por el banco.

Sera responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Humanos, el control y
seguimiento ante las instituciones Bancarias: Banorte y BBVA Bancomer para la
aclaracion de operaciones registradas en los estados de cuenta mensuales de los
cuales no tenga conocimiento la CONAVI.

Sera responsabilidad de Subdireccion Control Presupuesta y Tesoreria, el control y
seguimiento ante la Institucibn Bancaria Banamex, de la aclaracion de las
operaciones registradas en los estados de cuenta mensuales de los cuales no tenga
conocimiento la CONAVI.

Las Subdirecciones de Recursos Humanos y de Tesoreria y Control de Pagos
esperaran respuesta de la Institucion Bancaria, si esta no responde en 15 dias
habiles siguientes a la fecha de recepcion del documento;-se enviara un recordatorio
con una propuesta para la aclaracion de saldos. '
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