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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

Objetivo(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 y responsabilidades de cada una de
las Areas involucradas en dicho proceso. Conforme a lo establecido en el Estatuto Orgénico de
la Comisién 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, y/o en su caso de la
transferencia o dispersion de recursos que se deriven de proyectos institucionales o
extraordinarios, segun programa y previa autorizacion.

Verificar y validar la coincidencia de los movimientos bancarios, mediante la conciliacion de los
registros de los Estados de Cuenta Bancarios, los Controles Administrativos, asi como los
controles determinados por el area operativa responsable de los programas,”originados por la
transferencia de recursos para su dispersion a las Entidades Ejecutoras, de conformidad con las
solicitudes de pago, los ingresos por los rechazos bancarios asi como por la devolucion de
recursos, originados por la cancelacion de subsidios y por el pago de cargas financieras.

Glosario (Definiciones):

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

e 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 el dia habil bancario siguiente. Dicha base de datos contiene la validacion de
reglas de operacion del programa que se realiza a través de sistema de subsidios que se

/] tiene para tal propésito.

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.

/
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e 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 la Autorizacién de la transferencia de los recursos para la
dispersion a las entidades ejecutoras por parte de la Subdireccién General de

Subsidios y Desarrollo Institucional o de quien esta designe.

o Archivo de Validacion; Base de Datos que contiene la compulsa realizada entre los % f

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 y/o
Contrato, CURP, Monto, Entidad y CLABE Interbancaria.
o Base de Datos con el Padréon de Beneficiarios de la CONAVI: Base de Datos de
subsidios ejercidos que cumplieron con las Reglas de Operacion del Programa, que incluy
entre otros: CURP, nombre del beneficiario, modalidad, monto del subsidio y entidai\
ejecutora. _
e Base de Datos Devoluciones: Base que contiene el registro de los subsidios devueltos
por parte de las entidades ejecutoras con la siguiente informacion; nombre de la Entidad
Ejecutora, el Ejercicio Fiscal, Nombre del Beneficiario, CURP, Folio del subsidio, |
Modalidad, Motivo de la devolucién, Fecha de Operacion, Fecha de Vencimiento, Fecha \
de Deposito, Dias Desfase y el Importe del Subsidio. \
e CGA: Coordinacion General de Administracion, v
e CGS: Coordinacion General de Subsidios.
e Compulsa: Examen de dos o mas documentos comparandolos entre si.
¢ CONAVI: Comision Nacional de Vivienda. {
e Conciliacién: Es un proceso que permite verificar mediante una compulsa, los registros '
de los controles del Area Administrativa, los Estados Bancarios y la Base de Datos del 1
Subdireccion de Analisis y Gestion de Subsidios, asi como los registros contables del ‘
Sistema GRP SAP o cualquier otro control que se establezca o adicione con el propésit S
de fortalecer la transparencia de los recursos ejercidos del Programa de Subsidios.
o Control Diario: Registro que realiza de formar diaria la Unidad Administrativa dependiente
de la Direccion de Programacion y Presupuesto, responsable del control y seguimiento de
las trasferencias bancarias realizadas, de acuerdo al Archivo de Solicitud de Pago a cargo
de la Subdireccion General de Subsidios y Desarrollo Institucional o de quien este designe, /
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asi como de los depdsitos por el reintegro de recursos, realizados por las entidades
gjecutoras en la cuenta bancaria a nombre de la CONAVI, determinada para el control y
manejo de los recursos del Programa.

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

¢ Devolucion: Acto de reintegro de un subsidio federal indebidamente solicitado, es decir,
que no cumple con los requisitos establecidos en las reglas de operacion vigentes o en los
lineamientos del Manual de Procedimientos para la Operacion del Programa de Acceso al
Financiamiento para Soluciones Habitacionales.

e Dispersion: otorgar a la entidad ejecutora los recursos destinados para la aplicacién de un
Subsidio, de acuerdo a su solicitud.

o DPOS: Direccion de Promocién y Operacién de Subsidios.

e DPP: Direccion de Programacién y Presupuesto.

e DPPE: Direccion de Planeacion y Proyectos Especiales.

o Entidad Ejecutora (EE): Dependencia o entidad de la Administracion Pulblica 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 obtencién de una solucion habitacional a través de
financiamiento y aplique los recursos federales para subsidiar a las/los beneficiarias(os) en Y/
términos de las reglas. Cuando la solucion 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 JDAS: Jefe de Departamento de Analisis de Subsidios Plaza Eventual). |
o JDASyVS: Jefe de Departamento de Apoyo a Seguimiento y Validacion de Subsidios.
o/] JDCPyM: Jefe de Departamento de Control de Pagos y Movimientos (Plaza Estructura !
Eventual).
o JDFI: Jefe de Departamento de Fomento Institucional (Plaza Estructura Eventual).
¢ Modalidad: Tipo de Solucién Habitacional, que puede ser; Adquisicién de vivienda nueva
o usada; Autoproduccién, Mejoramiento; Adquisicion de lote con servicios. ; J
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o Notificacién Mesa de Control SHF: Comunicado que envia Sociedad Hipotecaria Federal
por via electrénica de forma diaria, mediante la cual confirma si la CONAVI cargo o no
archivo para la dispersién de recursos, sefialando la fecha de dispersion, niimero de
subsidios otorgados, el monto total de la trasferencia, asi como el nombre de archivo y ruta
donde lo recihio.

o Oficio de devolucién: Documento u oficio que emiten y envian las Entidades Ejecutoras,
mediante el cual notifica a la Coordinacién General de Subsidios, del reintegro de recursos
por la cancelacion de subsidios (Anexo 7 del Manual de Procedimientos para la Operacion
del Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales).

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

e Propuesta de Pago: Es el registro contable de la provision del pago en el Sistema SAP
GRP, utilizando la “Transaccién F110 - Parametros para pagos autom.”, de la que se
obtiene como resultado el monto total de la transferencia de recursos a SHF

o Provisiéon del Pago: La cantidad de recursos que se reservan para hacer frente al\
compromiso contraido como una obligacién de pago, con el objetivo de guardar esos
recursos hasta el momento en el que se realice el pago.

e Rechazo: Proceso derivado de la dispersion de recursos por parte de SHF hacia las
entidades ejecutoras que no puede ser completado conforme a instruccion.

e  SAyGS: Subdireccion de Analisis y Gestion de Subsidios.

e  SCPyT: Subdireccion de Control Presupuestal y Tesoreria.

e  SFI: Subdireccién de Fomento Institucional.

e  SGSDI: Suhdireccion General de Subsidios y Desarrollo Institucional.

e SHF: Sociedad Hipotecaria Federal.

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

e Solicitud de Pago SAP; Base de Datos que se extrae del Sistema SAP GRP, mediante la
“Transaccion ZLM_0021 - Reporte de Dispersion de Finanzas”, 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 vigente y ¢ i
contiene: No. Contrato, CURP, Monto (del subsidio), Modalidad, Entidad, Beneficiari N i
CLABE Interbancaria y Referencia. i

e  SPP: Subdireccion de Programacion y Presupuesto.

e Subsidio: Monto del apoyo econdmico no recuperable que otorga el gobierno federal a
fravés 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 /
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estipulado en el articulo 75 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria para que sea aplicado en la obtencién de una solucién habitacional.
o SVyRC: Subdireccion de Validacion y Registro Contable

Marco legal:

o Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos, vigente.

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, vigente.

* Leyde Ingresos de la Federacion, vigente.

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, vigente

* Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, vigente.

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, vigente.

o (Cddigo Fiscal de la Federacion, vigente.

e Reglas de Operacion del Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones

Habitacionales, vigentes y sus modificaciones. \\

o Estatuto Organico de la Comision Nacional de Vivienda, vigente

o Manual de Organizacién de la Comisién Nacional de Vivienda, vigente

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

o  Convenio de Adhesion.

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

Referencias:
e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
o Programa Nacional de Desarrollo Urbano 2014-2018.
Programa Nacional de Vivienda 2014-2018.
¢ Manual de Organizacion de la Comision Nacional de Vivienda, vigente.

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

Cdédigo: QCW.3.1-PR-011

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

e  QCW.40-MOCGS-002 Manual de Operacioén de la Coordinacion General de Subsidios.

Alcance:

Este procedimiento aplica para el control de las transferencias diarias, las dispersiones a
proyectos institucionales o extraordinarios, los rechazos, devoluciones o reintegros, asi
como la determinacion de cargas financieras y la realizacion de conciliaciones entre el area
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 Comité de Mejora Regulatoria Interna de la
Comisién Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI-008-40RD-15122017 en la
Cuarta Sesion Ordinaria 2017 celebrada el 15 de diciembre de 2017.

La presente emision fue autorizada mediante Acuerdo JG-46-200218-665 por la Junta de
Gobierno de la CONAVI, en su Sesion Ordinaria nlimero 46, celebrada el 20 de febrero de

2018. Las firmas de autorizacion quedaran plasmadas en el acta de la sesidn, en donde s v
dictamine procedente el acuerdo en comento. $

/
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Lineamientos de las Funciones y Afribuciones de los participantes en el Procesos

contenidos en este Manual.

Internos.

i. Autorizar el pago a las entidades ejecutoras, dictar acciones para la conciliacién de las
devoluciones con la Coordinacion General de Administracion y la solicitud del pago de cargas
financieras que correspondan para el cumplimiento de las Reglas de Operacion del Programa.

b. Coordinar la promocion de los avances del subsidio conforme a las reglas establecidas para
los distintos participantes del sector vivienda.

A. Subdireccion General de Subsidios y Desarrollo Institucional

Definira los procesos para la operacion, ejecucion 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 areas 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 conciliacion
de las devoluciones con la Coordinacion General de Administracion vy la solicitud del pago

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

Il. Direccion de Promocion y Operacion de Subsidios

Establecer los mecanismos que coadyuven a realizar la supervision y control de los
subsidios que otorgue la CONAVI, en todas sus modalidades, para que su ejecucion 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.

. Subdireccion de Analisis y Gestion 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.

)
/l
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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
Cdodigo: QCW.3.1-PR-011

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

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

Desarrollar, ejecutar y promover esquemas, 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 ejecucion con las instancias correspondientes.

C. Coordinacion General de Administracion:

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, se apoyar\
0

Dirigir, controlar y evaluar los procesos de administracién de los recursos presupuestales y ; f

en la Direccion de Programacion y Presupuesto con la finalidad de llevar el control y seguimient
de los recursos presupuestales y financieros.

I. Direcciéon de Programacion y Presupuesto

seguimiento al registro y control del presupuesto original, modificado, ejercido y 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

Formular e integrar el proceso de programacion—presupuestaciéon por cada ario fiscal, dando
v/
de informar el estado que guarda el ejercicio del presupuesto.

\
Establecer las estrategias para la supervision del ejercicio del gasto ejercido, en ba
a la calendarizacion presupuestada por partida, a fin de evitar desviaciones o 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 jerarquico para el cumplimiento |

de sus funciones. ,’7%
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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

Para realizar las actividades que se describen a continuacion en el presente manual, la Direccion de
Programacion y Presupuesto, se apoyara en las Subdirecciones y la Jefatura de Departamento que a
continuacidén 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
continuacion, propias del Manual de Procedimiento: Dispersiones diarias, devoluciones y
conciliaciones mensuales del Programa de Acceso al Financiamiento para Soluciones
Habitacionales. .

Para la operacion de este procedimiento, el Director de Programacion y Presupuesto designa al
Jefe del Departamento de Control de Pagos y Movimientos (Estructura Eventual), en coordinacion
y bajo la supervision del SVyRC y del STyCP.

a. Jefe de Departamento de Control de Pagos y Novimientos

1) Verificar, analizar y validar los Archivos de Solicitud de Pago (txt), las Solicitud de Pago
extraidas del Sistema SAP GRP y las notificaciones de la Mesa de Control de SHF en
las que sefiala el nimero de subsidios y el monto a dispersar.

2) Comunicar de forma inmediata mediante correo electronico a la Direccion de Promocion ﬁ
y Operacion de Subsidios, a la Coordinacién General de Subsidios o a la Subdireccion
General de Subsidios y Desarrollo Institucional, de cualquier inconsistencia o diferencia
que detecte en la validacion de los archivos, asi como a la Direcciéon de Programacion
y Presupuesto, a la Subdireccion de Validacién y Registro Contable y a la Subdireccion \

de Control Presupuestal y Tesoreria.

3) Notificar de forma oportuna del resultado de la verificacion y validacion de la Solicitu
de Pago, a la Direccién de Programacion y Presupuesto, a la Subdireccion de Validacion
y Registro Contable y a la Subdirecciéon de Control Presupuestal y Tesoreria, para que
se lleve a cabo la transferencia de los recursos solicitados a SHF, en el caso de no n/
existir ninguna inconsistencia o contra orden.

4) Mantener un Registro del presupuesto autorizado al Programa de Acceso al
Financiamiento para Soluciones Habitacionales, proyectos institucionales o
extraordinarios, en los controles disefiados en el area administrativa, asi como en el [
Sistema SAP GRP. /]

"

'5) Estar en contacto permanente con la SAyGS y notificarle de los dep6sitos por la )|
cancelacion de subsidios para que esta requiera a las E.E. para el envio de los oficios de
devolucion que permitan la identificaciéon oportuna de los depositos. 7? ;f

74 '
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Procedimiento:
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6) Registrary controlar las transferencias de los recursos para la dispersion a las entidades
ejecutoras, del Programa "Ordinario”, asi como de los proyectos institucionales o
extraordinarios.

7) Calcular y elaborar los oficios por Cargas Financieras por el reintegro extemporaneos
de recursos por la cancelacién de subsidios y mantener actualizado el control de Pagos
y Adeudos de las Cargas Financieras.

8) Presentar a la SVyRC los oficios por concepto de Cargas Financieras para su revision
y rubrica.

9) Realizar las Conciliaciones de manera oportuna de los movimientos con la SAyGS.

10) Presentar al SCPyT el resultado de las conciliaciones realizadas con la SAyGS, para su
verificacion y conciliacion con los registros CONTABLES del Sistema GRP SAP.

11) 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.
b. Subdireccion de Validaciéon y Registro Contable

1) Recibir, revisar y verificar los importes de la Notificacion verificacién y validacion del
Archivo Solicitud de Pago (“Autorizacion” de la SGSDI para realizar la transferencia de
los recursos), la Solicitud de Pago Sistema SAP GRP y el correo electronico enviado
por la Mesa de Control de SHF y realizar de forma mancomunada la transferencia de

informacion que coadyuve a la identificacion de los depédsitos en Proceso de

los recursos.
2) A solicitud del SGAS o de quien este determine, solicitar a la Institucion Bancaria la
Identificacion. e

3) Proporcionar de forma diaria y mensual, los k%ados de cuenta, para la conciliacion ¢
los mecanismos de control establecidos, de, los recursos ejercidos y los sald
disponibles y proporcionar la informacién quepermita tomar decisiones o realizar
adecuaciones del mismo. /

s}

4) Revision de los Oficios de Cargas Financieras y reportes que se deriven de lo mismo. / [

|

|
4
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5) Revisary validar los registros y reportes contables del Sistema GRP SAP, los Auxiliares
Contables y los Estados Financieros.

c. Subdireccion de Control Presupuestal y Tesoreria

1) Verificar los registros contables por los egresos generados por la transferencia de
recursos, los reintegros y enteros a la TESOFE, asi como de los ingresos por los
rechazos o devolucion de recursos por la cancelacion de subsidios, o el pago de cargas
financieras.

2) \Verificar que se cuente con la documentacion comprobatoria de las operaciones
realizadas, a fin de cumplir con las disposiciones fiscales vigentes y la normatividad.

3) Supervisary verificar la elaboracion de las pélizas de egresos, polizas de diario y pdlizas
de ingresos.

4) Conciliar mensualmente los registros Contables del Sistema GRP SAP, contra la
conciliacion del Controles Diario del area administrativa y la Base de Datos del area de
subsidios, asi como con los registros Presupuestales.

Externos. -

I. Tesoreria de la Federacion (TESOFE)

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

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 recaudacion tributaria, administracion financiera y fiscalizacion de recursos del
gasto publico, asi como la regulacién y vigilancia de las instituciones bancarias y de valores de dicho
pais.

Il. Sociedad Hipotecaria Federal (SHF)

nstancia 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 construccion, | [
adquisicién y mejora de la vivienda, preferentemente de interés social; al incremento de la capacidad !/

productiva y del desarrollo tecnologico relacionados con la vivienda; asi como a los financiamientog 1

|
/

|
|
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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 cada vez que la CONAVI remita un archivo de pago, envia a su
Direccion de Operaciones por via electrénica una notificacion con copia al CGS, al DPOS, al SVyRC,
al SCPyT y al JDCPyM, confirmando si la Comisién cargo o no el archivo para la dispersion de
recursos, sefialando la fecha de dispersion, numero de subsidios otorgados y el monto total de la
trasferencia.

De acuerdo al convenio de colaboracion para la dispersion 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 a las 14:30 horas y conforme a las instrucciones recibidas por ésta Ultima, SHF
realizara 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 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, al dia siguiente de la transferencia, a través de medios
electrénicos, el resultado de la DISPERSION DE LOS RECURSOS DEL SUBSIDIO
FEDERAL, asi como las acciones rechazadas que incluyendo el motivo.

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

IV. La CONAVI debe de apegarse al calendario de “Dias no laborables” publicado por la Comision
Nacional 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 caso de que la entrega de recursos del subsidio federal no se lleve a cabo, SHF reintegr ¥
a la cuenta CLABE que la CONAVI instruya a SHF, a mas tardar al dia habil en que SHF ten
conocimiento de esa situacion.

VI. Proporcionar mensualmente a la CONAVI dentro de los primeros cinco dias habiles de cada
mes la informacién 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. 7@ /
/)
: —\ \
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IV. Entidad Ejecutora

Dependencia o entidad de la Administracion Pulblica Federal, estatal o municipal, o cualquier
persona moral o fideicomiso, que acorde a su objeto o fines y contando con las autorizaciones que
CONAVI requiera, haya suscrito un Convenio de Adhesion 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 Solucién Habitacional a través 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 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\
X’

ejecutora.

[
)

L
|
\
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C. Descripcién
Paist N Nombre y clave
NGm Responsable Actividad del documento
: de trabajo
Dispersion: Programas Ordinarios, Extraordinarios y Proyectos

1 Jefe de Recibe del JDFI o del personal adscrito a la SAyGS, |Archivo de
Departamento |por medio de correo electrénico el archivo de |Hallazgos.
de Control de |hallazgos y la notificacion de validacion de cuentas Validagién  da

Pagos y del JDASYVC, de la solicitud de pago del dia, a mas Chiaiitas
Movimientos |tardar a las 12:00 Horas. Se archiva de forma '
electrénica en carpeta; Archivos de Hallazgos.

2 Jefe de Recibe por medio electrénico, copia de la notificacion | Notificacion
Departamento | que realiza la Mesa de Control de SHF, sefialando la [ Mesa de Control
de Control de |fecha, el nimero de subsidios y el monto de la | SHF.

Pagos y trasferencia, asi como el nombre de archivo y ruta
Movimientos |donde lo recibié SHF.

3 Jefe de Recibe de parte de la JDASyVC (o de quien haya | Solicitud de
Departamento |designado el CGS en su momento) por medio |Pago txt.
de Control de |electrénico, el “Archivo de Solicitud de Pago” en

Pagos y formato txt, una vez que el personal adscrito a la
Movimientos | SGSDI verifico la informacién de la notificacion
enviada por SHF. Este archivo representa la
Autorizacion para realizar la Transferencia de los
recursos, por parte de la Subdireccion General de
Subsidios y Desarrollo Institucional, para que se
verifique que el monto y nimero de subsidios de este,
sean coincidentes con la notificacion de solicitud de
SHF y el “Archivo de Hallazgos”. Se archiva de forma
electronica en carpeta; Solicitud de Pago txt.

4 Jefe de Convierte el archivo txt que envio la JDASyYVC (o de |Archivo de
Departamento | quien haya designado el CGS en su momento) en | Solicitud de
de Control de |formato Excel para su analisis y validacion, mediante | Pago.
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C. Descripcion

Baso Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento
am. :
de trabajo
Pagos y la compulsa con el archivo “Solicitud de Pago del
Movimientos | SAP”.

5 Jefe de Mediante la transaccion “ZLM_0021 Reporte de |Solicitud de
Departamento |Dispersion de Finanzas”, extraen el archivo |Pago SAP.
de Control de |denominado “Solicitud de Pago SAP”, convierte en

Pagos y formato Excel y registra la fecha de pago. Se archiva
Movimientos |de forma electronica en carpeta; Solicitud de Pago
SAP.

6 Jefe de Genera el “Archivo de Validacion”, con el “Archivo | Archivo de
Departamento |de Solicitud de Pago” y la “Solicitud de Pago SAP”, | Solicitud de
de Control de |para analizar, verificar y validar que la siguiente | Pago.

Pagos y informacion sea coincidente; Folio/Contrato, Monto, Solicitud i

Movimientos |CURP y CLABE Interbancaria, y verifica que la Pago SAP
notificacion que emite la Mesa de Control de SHF sea '
coincidente, en cuanto a monto y numero de |Notificacion
subsidios. Se archiva de forma electronica en carpeta; | Mesa de Control .
Archivo Validacion. SHF.
¢La informacion es coincidente? (© CPC-01) © Control
No, contintia en el paso 7 Pu’n_tos

' : Criticos; 01

Si, contintia en el paso 8. (Anexo A)

7 Jefe de Notifica por medio electrénico a la DPOS, con copia | Archivo de
Departamento |para el SGSDI, el CGS, el CGA, el DPP, el SVyRC y | Validacion
de Control de |el SCPyT para lo conducente, deteniendo el proceso

Pagos y de dispersion hasta su correccion o aclaracion.
Movimientos
Vuelve al paso 6.

,4
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C. Descripcién

Nombre y clave

Sa}so Responsable Actividad del documento
uam. :
de trabajo
8 Jefe de Ejecuta la transaccion “F-51 Traslado y Compensar”, | Traslado y
Departamento | para el traslado de los montos a dispersar a cada E.E. | Compensacién
de Control de |que integran la solicitud del pago del dia, a la cuenta
Pagos y dada de alta en el Sistema SAP a nombre y cargo de
Movimientos | SHF, capturando el monto total de la transferencia, el
Id. de cada una de las E.E. asi como el rango de los
folios que componen el “Archivo de Solicitud de
Pago”, verificando que el importe y nlmero de
subsidios de cada una de las entidades, sean
coincidentes con los registros del Sistema SAP GRP.
9 Jefe de Por medio de la Transaccion “F-110 Parametros para |Propuesta  de
Departamento | Pagos Automaticos”, se lleva a cabo el registro en el | Pago SAP
de Controlde |sistema; del dia de ejecucion, identificador,
Pagos y parametros, seleccion libre y log adicional, para dar !
Movimientos |origen a la “Propuesta de Pago” (se archiva de
forma electronica en carpeta; Propuesta de Pago
SAP), corroborando que el importe y numero de
partidas sea correcto, originando el registro contable
de la “Provision del Pago”.
10 Jefe de Silos datos son coincidentes, entre los tres elementos | Notificacion
Departamento | de validacion, como resultado de ejecucion del paso
de Control de | nimero 6 y de no existir ninguna inconsistencia en los N
Pagos y pasos 8 y 9, envia NOTIFICACION via electrénica al \
Movimientos |DPOS, con copia para los siguientes; CGA, DPPP, \
SVyCP, SCPyT, SGSDI, CGS, SGFEFySV, DPPE, ?
JDFI, JDASyYVS, SAyGS y JDA§
11 Subdireccion | Recibe NOTIFICACION via electréﬂca, y en caso de | Notificacion

de Validacion y
Registro
Contable

no recibir alguna contra orden antes de las 14:30
horas de parte de la DG, SGSDI, CGS, DPOS, CGA
o de la DPP, la considera como la AUTORIZACION
para realizar la TRANSFERENCIA de los recursos

%

.
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C. Descripcion

Nombre y clave

Continua Paso 19.

E‘?‘SO Responsable Actividad del documento
um. .
de trabajo
del programa, en caso confrario se actuara en
consecuencia de la notificacién.
12 Subdireccién |Ingresa a la BancaNet (Empresarial) de la institucion
de Validaciéon y |bancaria, para ejecutar la Transferencia de los
Registro recursos, de forma mancomunada, a la cuenta
Contable registrada a nombre de SHF.
13 Subdireccion |Realiza transferencia, de forma mancomunada, |Formato
de Validacién y |imprime por triplicado el formato emitido por la |BancaNet.
Registro BancaNet, una para su resguardo, y dos para
Contable enfregar a la SCPyT, para que una de ellas la
entregue al JDCPyM, como testigo de que la
transferencia se llevo a cabo y fue exitosa.
14 Subdireccion |Recibe formato de transferencia emitido por la |Formato
de Control BancaNet. Notifica al JDCPyM de la ejecucion de la | BancaNet,
Presupuestal y |transferencia y entrega copia del formato, para lo
Tesoreria conducente del proceso de registro y control.
16 Jefe de Recibe copia del formato de la transferencia para | Formato
Departamento |realizar el registro en el Control Diario del Programa y | BancaNet,
de Control de |ejecutar la transaccion “F-110 Parametros para Pagos
Pagosy Automaticos”, Ejec. Pago, en el Sistema SAP GRP,
Movimientos | para su registro contable.
16 Jefe de Entrega al SCPyT de forma impresa, la Notificacién | Notificacion SHF
Departamento |de la Mesa de Control de SHF, Notificacion de Notificacion
de Control de |Validacion y Archivo de Solicitud de Pago, como Validacio
- . i alidacién.
Pagos y documentacion soporte comprobatoria de la Péliza de
Movimientos |Diario y la Pdliza de Egresos, para su archivo y |Archivo de |
resguardo. Solicitud de 1,
y Pago.
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C. Descripcién
Pags Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento
um. :
_ de trabajo
17 Subdireccion | Recibe documentacion verifica registros contables en Pdliza de Diario
de Control el Sistema GRP SAP, e imprime las Pélizas de Diario | Pdliza Egresos
Presupuestal y |y Egresos, anexa los documentos a las polizas, para
Tesoreria su archivo, recabar firmas y su resguardo.
18 Subdireccion | Mensualmente verifica y concilia los movimientos | Sistema  SAP
de Control contables por los egresos procesados en el Sistema | GRP
Presupuestaly | SAP GRP, por el JDCPyM y el Estado de Cuenta E
: . : e stado de
Tesoreria Bancario, asi como con la conciliacién mensual que se Cilenia
realiza entre el Control Diario del Programa del area
administrativa y la Base de Datos del area de|Conciliacién
subsidios. Control Diario vs
Base de Datos
Fin
19 Jefe de Ingresa al Sistema SAP GRP y realiza por medio de la | Pagos
Departamento |transaccion F110, el proceso del registro contable del | Automéaticos
de Control de | pago de la Propuesta de Pago, seleccionando el icono | SAP
Pagos y en el Sistema SAP GRP “Ejec. de pago”.
Movimientos
20 Jefe de Registra en el Control Diario del Programa, la|Control Diario
Departamento | transferencia del dia, anotando la fecha de dispersion, | Programa
de Control de | el nombre de cada una de las entidades ejecutoras, el
Pagos y importe y numero de subsidios que integran el total del
Movimientos |monto de la solicitud, ademas del numero de
autorizacion asignado por el bancb\a la transferencia.
21 Jefe de Escanea el formato del comprobante de la|Formato
Departamento | transferencia del banco para su resguatdo en archivo | BancaNet.
de Control de |electréonico, en la carpeta Transferencias, en la
Pagos y carpeta que corresponda al mes, identificandola con el
Movimientos |dia, mes y aiio de la transferencia.

\

\.
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C. Descripcion

Pagina 20 de 75

Bacs Nombre y clave
NI Responsable Actividad del documento
um. d :
e trabajo
22 Subdireccion | Al dia siguiente habil, envia por medio electrénico, | Estado de
de Validaciéon y |copia del Estado de Cuenta de la BancaNet, con los | Cuenta
Registro movimientos al dia anterior a la transferencia al|BancaNet.
Contable JDCPyM.
23 Jefe de Recibe estado de cuenta, verifica y compara con el
Departamento |Control Diario del Programa, el saldo y los
de Control de | movimientos registrados en el estado de cuenta del
Pagos y dia anterior.
Movimientos
¢ Los saldos son iguales? (© CPC-02) © Control
No, contintia en el paso 24 erdtonls
g ' Criticos; 02
Si, continta en el paso 25. (Anexo A)
24 Jefe de Analiza los registros del Estado de Cuenta y compara | Estado de
Departamento |con los datos del Control Diario del Programa, en el | Cuenta
de Control de |caso de existir registros faltantes por ingresos en el | BancaNet.
Pagos y control y que aparezcan en el estado de cuenta, los c 7
-t . R ontrol  Diario
movimientos |registra, capturando la fecha del depdsito, el concepto Programa
que aparece en el estado bancario, la cuenta CLABE ’ (
virtual si aparece, el importe y en su caso el nimero
de subsidios cancelados.
25 Jefe de Por medio de la “Transaccion; ZLM_0023 - Reporte | Sistema GRP V
Departamento |Archivos Recibidos SHF", se extrae el archivo de|SAP
| de Control de |respuesta del sistema, de los subsidios pagados el dia
Pagos y anterior, en formato txt y se archiva en la carpeta _
Movimientos |electrénica Archivos de Respuesta SHF, con la /J
“Transaccion; CG3Y - Download de fichero”. "
26 Jefe de. Valida el “Archivo de Respuesta SHF vs Solicitud | Archivo de : /
Departamento |de Pago SAP”, verificando los siguientes 4 |Respuesta %F/ ?[\t
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C. Descripcion
Pagh Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento
am. :
de trabajo
de Control de |elementos; Folio/Contrato, Monto, CURP y CLABE | Solicitud de
Pagos y Interbancaria. Pago SAP.
Movimientos
£Son coincidentes todos los registros? (© CPC-03) (g Cctmtrol
untos
No, contintia en el paso 27. Criticos; 03
Si, contintia en el paso 29. (Anexo A)

27 Jefe de Comunica por via electrénica a la DOPS, con copia a | Archivo de
Departamento |la CGS y la SAyGS, las inconsistencias encontradas, | Validacion  de
de Control de |anexando archivo de validacion entre el Archivo de|los archivos de

Pagos y Respuesta SHF y el Archivo de Solicitud de Pago, | Respuesta SHF
Movimientos |para su consulta y aclaracién con SHF.

28 Direccién de |Recibe y revisan las inconsistencias y realiza lo|Archivo de ;
Promociéony | conducente. Validacién de
O%irssggge En caso de que no se resuelvan las inconsistencias en Ezsarsgggss?—ﬁ:

tiempo se detiene el proceso de pago, hasta su P
revision.
Vuelve al paso 26.

29 Jefe de Identifica en el Archivo de Respuesta de SHF los |Archivo de
Departamento |subsidios RECHAZADOS y verifica que el importe del | Respuesta SHF )
de Control de | depésito registrado en el Control Diarid.del Programa ContrdliDiatia

Pagos y de acuerdo al Estado de Cuenta Bancario, En el caso
Movimientos |de que los rechazos sean mas de uno, corrobora que | Estado de
la suma de estos, sea coincidente con el importe | Cuenta
abonado en la cuenta bancaria.
\

30 Jefe de Tres dias habiles posteriores al cierre del mes, remite | Control

Departamento |a la DPOS por medio electrénico, el Control de\los Validacion
\

\
\

/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

SEDATU

DESARSOLLO AGRARID,
TERRITORIM Y UREANG

CONAVI

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

C. Descripcion

Bash ) Nombre y clave
NGm Responsable Actividad del documento
; de trabajo .
de Control de |Archivo de Respuesta de SHF, con la validacion | Archivos
Pagos y realizada de cada uno de los Archivos Respuesta SHF | Respuesta SHF
Movimientos |vs las Solicitudes de Pago SAP, y que incluye los
subsidios PAGADOS, asi como los RECHAZQOS, para
que realice sus procesos conducentes. En ocasiones
extraordinarias como el cierre del ejercicio fiscal o por
control operativo de los recursos, la DPOS podra
solicitarlo de manera diaria o semanal.
31 Jefe de Semanalmente envia resumen del Avance o Estado | Avance o
Departamento |Financiero del Programa con la siguiente | Estado
de Control de |informacion; los recursos Radicados por la TESOFE, | Financiero
Pagos y los recursos Ejercidos, el Saldo Bancario y el Saldo
Movimientos |Disponible en la TESOFE, a la; CGA, la DPP, la SPP,
la SGSDI, la CGS, la DPOS y la SAyGS.
32 Jefe de Elabora de forma mensual, trimestral y al cierre del | Formato de
Departamento |Ejercicio Fiscal, conciliaciones con la informacion | Conciliacién
de Control de |recabada en el Control Diario del Programa del area | Control
Pagos y administrativa y requisita el Formato de Conciliaciéon | Administracion
Movimientos | Control Administracion vs Base de Datos con el |vs Base de
Padron de Beneficiarios y envia a la SAyGS. Datos con el
Padron de
Beneficiarios
33 Subdireccion | Recibe Formato  de Conciliacion Control | Formato de
de Analisis y | Administracion vs. Base de Datos con el Padrén de | Conciliacion
Gestibnde | geneficiarios, obtiene sus cifras y las registra en el | Control
Subsidios formato, tanto de los montos dispersados por cada Administracion
: ; : i vs Base de
Entidad Ejecutora, como el niimero de subsidios. Datos ' con ol
Padrén de
Beneficiarios
¢ Las cifras son coincidentes? (© CPC-04)
v

z
AN
)
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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-011
C. Descripcion
Bash Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento
um. ;
de trabajo
No, continGia en el paso 34. © Control
. - Puntos
Si, contintia en el paso 35. Criticos; 04
(Anexo A)
34 Subdireccion | Notifica por correo electrénico a la JDCPyM, en caso
de Analisis y | de existir diferencias, para realizar de forma conjunta
Gestion de | el analisis para identificar las inconsistencias y realizar
Subsidios los ajustes o reclasificaciones necesarias de acuerdo
Jofs dis con las solicitudes y los pagos, asi como de los
rechazos y las devoluciones, hasta la conclusion de la
Departamento i iy -
de Conirol de conciliacion de los siguientes datos:
Pagos y 1. Montos Ejercidos
Wovimiantos 2. Numero de subsidios
En lo relativo a subsidios ejercidos, rechazos y \
devoluciones. \
35 Jefe de Una vez que se determina que NO existen diferencias, | Formato de
Departamento |se da por concluida la conciliacion, y se imprime en | Conciliacion
de Control de |dos tantos el “Formato de Conciliacién Control de | Control
Pagos y Finanzas vs Base de Datos con el Padrén de|Administracion
Movimientos | Beneficiarios” para su firma y resguardo. vs Base de
Datos con et\
Padrén de v
Beneficiarios
36 Jefe de Escanea Formato de Conciliacion ya firmada, archiva | Formato de\‘ /
Departamento |electronicamente en la carpeta de Conciliaciones y | Conciliacién A
de Control de |entrega el original a la DPP para su resguardo. Control /
Pagos y Administracion vs
Movimientos Base de Datos
Fin del Procedimiento. gon el Padrén de
eneflmarloﬂ/ ‘



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SEDATU 2% CONAVI
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DESAREONLO AGRARIO, L% AT
TERRITORIAL ¥ UREANO

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

Diagrama Flujo: Dispersién Programas Ordinarios, Extraordinarios y Proyectos

Jefe de Departamento de Control de Pagos y Movimientos

5.- Mediante la transaccién "“ZLM_0021
Reporte de Dispersién de Finanzas”, extraen el
archivo denominado "Solicitud de Pago SAPY,
convierte en formato Excel y registra la fecha
de pago. Se archiva de forma electrénica en

carpeta; Solicitud de Pago SAP.

1.- Recibe del JDFI o del personal adscrito a la
SAyYGS, por medio de correo electrénico el
archivo de hallezgos y la notificacién de =
validacién de cuentas del JDASYVC, de la
solicitud de pago del dia, a3 mas tardar a las
12:00 Horas. Se archiva de forma electrénica
en carpeta; Archivos de Hallazgos.

Validadon
Archivo de

hallazgos
Y A 4
2.- Recibe por medio electrénico, copia de la 6.- Genera el "Archivo de Validacién”, con el
notificacién que realiza la Mesa dé Control de "Archivo de Solicitud de Pago" y la "Solicitud
SHF, sefialando la fecha, el nimero de de Pago SAP", para abalizar, verificar y validar
subsidios y el monto de la trasferencia, asi que la siguiente informacién sea coincidente;
como el nombre de archivo y ruta donde lo Folio/Contrato, Monto, CURP vy CLABE

vo de
3.- Recibe de parte de la JDASYVC (o de quien Validad én
haya designado el CGS en su momento) por
medio electrénico, el "Archivo de Solicitud de
Pago" en formato txt, una vez que el personal
adscrito a la SGSDI verifico la Informacién de la
notificacidn enviada por SHF. Este archivo
representa la Autorizacién para realizar la
Transferencia de los recursos, por parte de la
Subdireccién Generzl de Subsidios y Desarrollo
Institucional, para que se verifique que el
monto ¥y niimero de subsidios de este, sean
coincidentes con la notificacién de solicitud de

electrénico a la DPOS, con copia
SHF y el "Archivo de Hallazgos". Se archiva de para el SGSDI, el CGS, el CGA, el
forma electrénica en carpeta; Solicitud de si DPP, el SVyRéye| _r,c’pv-r para’ 1o
Pago txt. (ArchaSaE conducente, ! deter‘ﬂendo el
Pago txt proceso de dispersion hasta su
correccidén o aclaracién.
B.-Ejecuta la transaccidbn "F-51 Traslado vy
¥ Compensar”, para el traslado de los montos a w
= dispersar a cada E.E. que integran la solicitud del
4.- Convierte el archivo bt que envio la pago del dia, a la cuenta dada de alta en el Sistema
JDASYVC (o de quien haya designado el CGS en

recibié SHF. Interbancaria, y verifica que la notificacién
otifi. que emite la Mesa de Control de SHF sea

\ SHF coincidente, en cuante a monto y nimero de

subsidios. Se archiva de forma electrénica en
% carpeta; Archivo Validacién. [Arhi

dlainformacidn es
coincidente?

7.- Notifica por medio

SAP a nombre y cargo de SHF, capturando el monto
total de la transferencia, el Id. de cada una de las
E.E. asi como el rango de los folios que componen el

su momento) en formato Excel para su andlisis
y validacién, mediante la compulsa con el

archivo "Solicitud de Pago del SAP". o Sol. "Archivo de Solicitud de Pago”, verificando que el
Pago excel importe y nimero de subsidios de cada una de las
entidades, sean coincidentes con los registros del j
Sisterna SAP GRP. y
SAP
Y A
Se detiens PROCESO hasta su correccidno ensucasola
@ 01 |anuladén de laSclicitud de Pago y se transfiere parael dia 2 /
siguiente ; /
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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

lefe de Departamento de Control de Pagos y Movimientos

Subdireccién de Validaciéon y Registro Contable

en el sistema;

partidas sea
contabledela

9.- Por medio de la Transaccién "F-110 Pardmetros
para Pagos Automaticos”, se lleva a cabo el registro

parametros, seleccion libre y log adicional, para dar
origen a la "Propuesta de Pago" (se archiva de
forma electrénica en carpeta; Propuesta de Pago
SAP), corroborando que el importe y niimero de

"Provisién del Pago™.

del dia de ejecucién, identificador,

correcto, originando el registro

3

ejecucién del
ninguna incon
NOTIFICACION

y JDAS,

10.- Si los datos son colncidentes, entre los tres
elementos de wvalidacidn, como resultado de

para los siguientes; CGA, DPPP, SVWyCP, SCPyT,
SGSDI, CGS, SGFEFySV, DPPE, JDFI, IDASyVS, SAyGS

paso nimero 6 y de no existir
sistencia en los pasos 8 y 9, envia
via electrénica al DPOS, con copia

Notificadén

Y

11.- Recibe NOTIFICACION, via electrénica, y
en caso de no recibir alguna contra orden
antes de las 14:30 horas de parte de la DG,
SGSDI, CGS, DPOS, CGA o de la DPP, la
solicitud v AUTORIZACION para
TRANSFERENCIA de los recursos del programa
procede, en caso contrario se actuard en
consecuencia de la notificacién.

| Notificadon I

A
12.- Ingresa a la BancaNet (Empresarial) de la
institucién bancaria, para ejecutar la

Transferencia de los recursos, de forma
mancomunada, a |a cuenta registrada a
nombrede SHF.

A

13.- Realiza transferencia, de forma
mancomunada, Imprime por triplicado el
formato emitido por la BancaNet, una para su
resguardo, y dos para entregar a la SCPyT,
para que una de ellas la entregue al JDCPyM,
como testigo de que la transferencia se llevé a
cabo y fue exitosa.

~ @

15.- Recibe copia

para realizar el registro en el Control Diario del
Programa vy ejecutar la transaccidn "F-110}-=%
Parametros para Pagos Automaticos”, Ejec. Pago,
en el Sistema SAP GRP, para su registro contable.

del formato de la transferencia

F. BancaNet
\

Subdireccion de Control Presupuestal y Tesoreria

N

Notificacién de

Pago, como

Continua Paso 19.

Notificacién de Validacién y Archivo de Solicitud de|

documentacion soporte L_»@

comprobatoria de la Péliza de Diario y la Pdliza de|
Egresos, para su archivo y resguardo.

la Mesa de Control de SHF,

A.Sol Pago

16.-Entrega al SCPyT de forma impresa, la

registro y control.

14.- Recibe formato de transferencia emitido|
por la BancaNet. Notifica al JDCPyM de la
ejecucion de la transferencia y entrega copia del

formato, para lo conducente del proceso de
< \ g
F. BanmNet\\

R
///
8

[
|
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Procedimiento:

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

Subdireccién de Control Presupuestal y Tesoreria Jefe de Departamento de Control de Pagos y

Movimientos
17.- Recibe documentacién verifica registros 19.- Ingresa al Sisterna SAP GRP y realiza por
contables en el Sisterna GRP SAP, e imprime las medio de la transacciéon F110, el proceso del
Pdlizas de Diaric y Egresos, anexa los registro contable del pago de |a Propuesta de
documentos a las pdlizas, para su archivo, Pago, seleccionando el icono en el Sistema SAP
recabar firmas y su resguardo. GRP "Ejec. de pago".
l SAP
A J y

20.- Registra en el Control Diario del
Programa, Ia transferencia del dia, anotando la
fecha de dispersién, el nombre de cada una de
las entidades ejecutoras, el importe y nimero
de subsidios que integran el total del monto
de la solikitud, ademas del ndmeroc de
autorizacién asignado por el banco a la

transferencia.
Control
Diarie

21.- Escanea el formato del comprobante de la
transferencia del banco para su resguardo en
archivo electrdnico, en la carpeta
Transferencias, en la carpeta que corresponda
al mes, identificidndola con el dia, mes y afio

de la transferencia.
F. BanaNet

18.- Mensualmente verifica y concilie los
movimientos contables por los egresos
procesados en el Sisterma SAP GRP, por el
JDCPyM y el Estado de Cuenta Bancario, asi
como con la conciliacién mensual que se realiza
entre el Control Diario del Programa del drea
administrativa y |la Base de Datos del drea de
subsidios.

Y A
FIN

Subdireccion de Validacién y Registro Contahle

\ 4

22.- Al dia siguiente habil, envia por medio
electrénico, copia del Estado de Cuenta de la
BancaNet, con los movimientos al dia anterior a 23.- Recibe estado de cuenta, verifica y
la transferencia al JDCPyM. | COMPara con el Control Diario del Programa, el

saldo y los movimientos registrados en el
Estado by
ot estado de cuenta del dia anterior.

éLos saldos son
iguales?

El monto CARGADO y el SALDO del Estado de Cuenta, debe de

@ 02 ser igual al registrado en el Control Diario del Programa, en cso)
de existir cualquier diferenda debera de ser adarado con el

SVYRC y con la Instituckén Bancarka, en caso de ser necesario
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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

Jefe de Departamento de Control de Pagos y Movimientos

\ 4

24.- Analiza los registros del Estado de Cuenta
y compara con los datos del Contral Diario del
Programa, en el caso de existir registros
faltantes por ingresos en el control y que
aparezcan en el estado de cuenta, los registra,
capturando la fecha del depésito, el concepto
que aparece en el estado bancario, la cuenta
CLABE virtual si aparece, el importe y en su
caso el ndmero de subsidios cancelados.

A 4

25.- Por medio de la "Transaccion; ZLM_0023
- Reporte Archivos Recibidos SHF'", se extrae
el archive de respuesta del sistema, de los
subsidios pagados el dia anterior, en formato
txt y se archiva en la carpeta electrénica
Archivos de Respuesta SHF, con Ia
"Transaccikbn; CG3Y - Download de fichero".

h 4

26.- Valida el "Archivo de Respuesta SHF vs
Solicitud de Pago SAP", verificando los
siguientes 4 elementos; Folio/Contrato,
Monto, CURP y CLABE Interbancaria.

élas cifras son

Archivo Resp.
SHF

Sol de Pago

coincidentes?

X

de

las inconsistencia

27.- Comunica por via electrénica a la
DOPS, con copia a la CGS y la SAyGS,

encontradas,

anexando archivo de validacion entre
el Archivo de Respuesta SHF y el
Archive de Solicitud de Pago, para su
consulta y aclaracién con SHF.

o3

Cualquierdiferenda encontrada en el
procesa de validadén, debera de ser
achraday justificada por la DPOS.

D

A\

Direccion de Promogciény Operacion de

Subsidios w

29.- Identifica en el Archive de Respuesta de SHF
subsidios RECHAZADOS y verifica que el importe

depdsito registrado en el Control Diario del Programa
de acuerdo al Estado de Cuenta Bancario. En el caso
de que los rechazos sean mas de uno, corrobora que
la suma de estos, sea coincidente con el importe

abonado en la cuenta bancaria.

(

los
del

Archivo Resp. l

SHF

28.- Recibe y revisan Ilas
inconsistencias y realiza lo
conducente.

En caso de que no se

resuelvan las inconsistencias

en tiempo se detiene ell

praoceso de pago, hasta suy A"‘:f‘i""__
revisién Va!‘da"z
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Procedimiento:

Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinacion General de Administracion

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de

Cadigo: QCW.3.1-PR-011

Jefe de Departamento de Control de Pagos y Movimientos

Subdireccién de Andlisis y Gestién de Subsidios

4

30.- Tres dias habiles posteriores al Gltimo del
mes, remite a la DPOS por medio electrénico, el
Contral de los Archives de Respuesta de SHF, con
la validacién realizada de cada uno de los Archivos
Respuesta SHF vs las Solicitudes de Pago SAP, y
que incluye los subsidios PAGADOS, asi como los
RECHAZOS, para que realice sus procesos
conducentes. En ocasiones extraordinarias como
el cierre del ejercicio fiscal o por control operativo
de los recursos, la DPOS podrd solicitarlo de
manera diaria o semanal.

Valid

Y

Control

ad

31.- Semanalmente envia resumen del Avance o
Estado Financiero del Programa con la siguiente
informacién; los recursos Radicados por la
TESOFE, los recursos Ejercidos, el Saldo Bancario y
el Saldo Disponible en la TESOFE, a la; CGA, la DPP,
laSPP, laSGSDI, la CGS, la DPOS y la SAYGS.

Avan

A 4

ce o

Estado Fi 5

32.- Elabora de forma mensual, trimestral y al
clerre del Eercicio Fiscal, conciliaciones con |a
informacién recabada en el Control Diario del
Programa del area administrativa y requisita el
Formato de Conciliacién Control Administracién vs
Base de Datos con el Padrdn de Beneficiarios y
envia a la SAyGS.

©oa

La CONCIUACION no puede darse por concluida
mientras existaalguna diferencia tanto por
importesdispersados como por ndamero de
subsidios.

Y

33.- Recibe Formato de Conciliacién
Control Administracién vs. Base de
Datos con el Padrén de Beneficiarios,
obtiene sus cifras y las registra en el

formato, tanto de los montos
dispersados por cada Entidad
Ejecutora, como el ndmero de
subsidios.

élas cifras son
coincidentes?
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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

Subdirecciéon de Andlisis y Gestién de Subsidios

Jefe de Departamento de Control de Pagos y Movimientos

\ 4

34.- Notifica por correo electrénico’a la JDCPyM,
en caso de existir diferencias, para realizar de
forma conjunta el anidlisis para identificar las
inconsistencias vy realizar los ajustes o
reclasificaciones necesarias de acuerdo con las
solicitudes y los pagos, asi como de los rechazos y
las devoluciones, hasta la conclusién de la
conciliacién de los sigulentes datos:

1.- Montos Ejercidos

2.- Nimero de subsidios

En lo relativo a subsidios ejercidos, rechazos y
devoluciones.

35.- Una vez que se determina que NO
existen diferencias, se da por concluida la
» | conciliacidn, y se imprime en dos tantos el

“Formato de Conciliacién Control de
Finanzas vs Base de Datos con el Padrén de
Beneficiarios” para su firma y resguardo.

Condliadon

Y
36.- Escanea Formato de Conciliacién ya
firmada, archiva electrénicamente en la
carpeta de Conciliacicnes y entrega el

original a la DPP parasu resguardo.
Condliadén

FIN

e

S s / \%
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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

C. Descripcion

Nombre y clave

=7 \

::?SO Responsable Actividad del documento
am. ;
de trabajo
Procedimiento: Devoluciones
1 Subdireccion | De forma diaria envia por medio electrénico estado de | Estado de
de Validacion y | cuenta de la BancaNet, para que el JDCPyM, verifique | Cuenta.
Registro si el saldo de esté es coincidente con el saldo del
Contable Control Diario.

2 Jefe de Recibe, verifica el saldo que aparece en el Estado de | Estado de
Departamento |Cuenta y el saldo del Control Diario, si existe|Cuenta
de Control de dlfer_en.cla, reallzg una compulsa ent.re ellos, de los Control Diario

Pagos y movimientos registrados tanto por el ingreso como el
Movimientos |egreso de recursos.

3 Jefe de Si la diferencia se origina por depositos efectuados por| Control Diario
Departamento |las E.E., se registran en el Control Diario del
de Control de |Programa, tomando como base la informacion

Pagos y descrita en el estado de cuenta, asentando la fecha
Movimientos |del depdsito, la descripcion del concepto y el importe
que aparece en el Estado de Cuenta, identificandolos

con las siglas P.l. (Pendientes Identificar).

4 Jefe de Envia por medio electrénico relacion de los ingresos | Relacién
Departamento |con el status P.l. (Pendientes Identificar), al SAyGS | depédsitos P.I.
de Control de |y al JDAS, para que en el caso de que ya hayan

Pagos y recibido los oficios de devolucién, emitidos por laE.E.,
Movimientos |remita copia de ellos por el mismo medio para su
identificacion.

7 5 Jefe de Recibe de la SAyGS copia escaneada por correo | Oficio de
Departamento |electrénico de los oficios de devolucion, en los que se | Devolucion.
de Control de |nofifica el o los subsidios cancelados, asi como el

Pagos y monto del reintegro, una vez verificada y validada la
Movimientos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

SEDATU

STCRETARIA DI
DISARROLLO AGRARLO,
TERRITORIAL Y UREANO

CONAVI

Procedimiento:

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

C. Descripcién
Bhgo Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento
am. 3
de trabajo
informaciéon de estos contra la Base de Datos de
Beneficiarios.
6 Jefe de Verifica que los datos de los oficios sean coincidentes, | Control Diario
Departamento |respecto a la fecha del deposito, el importe o los
de Control de |importes registrados en el Control Diario por concepto
Pagos y de ingresos obtenidos del estado bancario de la
Movimientos |BancaNet, y que se encuentran registrados con el
estatus P.l. (Pendiente Identificar).
© Control
¢,Son coincidentes? (© Control 01) (I;:‘li't]itt?cf‘S' 01
No, continua en el paso 7. (Anexo B)
Si, continua en el paso 9.
7 Jefe de Notifica via electrénica a la SAyGS y al JDAS, de la
Departamento |inconsistencia(s) encontrada(s) en relacion al
de Control de |importe(s) depositado(s), para que aclare con la E.E.
Pagos y y se realice lo conducente.
Movimientos
8 Subdireccién | Recibe notificacién, realiza aclaracion con la E.E.,
de Analisis y | solicita oficio o documentacién complementaria que
Gestion de | aclare la inconsistencia. \
Subsidios Vuelve al paso 5.
9 Jefe de Registra los siguientes datos contenidos en el Oficio | Oficio de
Departamento |de Devolucion: el nombre del beneficiario, su CURP, | Devolucién
de Control de |la fecha de dispersion u operacion, modalidad, el
Pagos y numero del oficio o la fecha en la que fue emitido por
Movimientos |la entidad, archiva y resguarda de forma electrénica
en la carpeta Oficios de Devolucion.
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COMISION NACIONAL DE VIVIENDA
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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

C. Descripcion

Paso - Nombre y clave
NG Responsable Actividad del documento
um. )
de trabajo
10 Jefe de De forma permanente y conforme a la carga operativa | Reporte
Departamento |lo requiera, envia a la SAYGS y al JDAS por medio |depositos en
de Control de |electronico, relacién de los depésitos con el estatus |P.I.
Pagos y P.l. registrados en el Control Diario, por la devolucion
Movimientos |de recursos por la cancelacion de subsidios y de los
que aun no se han recibido los oficios
correspondientes.
Continua al paso 17.
11 Subdireccion | En respuesta a la relacion que envia el JDCPyM, en | Oficio de
de Analisis y |su caso, identifica la E.E. (a través de la informacion | Devolucién
Gestion de | que proporciona la institucion bancaria, registrada en
Subsidios el Control Diario) y le solicita el oficio de devolucién.
12 Subdireccion | En caso de que la informacion registrada en la relacion | Relacion
de Anadlisis y |enviada por el JDCPyM no sea suficiente para su|depositos NO
Gestion de | identificacion, le requiere por correo electronico, a la |identificados.
Subsidios SVyRC, solicitar a la instituciéon bancaria, mayor
informacion que coadyuve en la identificacion.
13 Subdireccién |Requiere a la institucion bancaria, la informacién | Relacion
de Validacion y | complementaria que contribuya en la identificacion de | depésitos  NO
Registro dichos depositos con el estatus P.l. (Pendientes |identificados.
Contable Identificar), como puede ser: No. de Cuenta Virtual,
Nombre del depositario, Plaza y Sucursal, etc.
114 Subdireccién | Recibe informacion complementaria de la institucion | Informacién
/ de Validacion y | bancaria y reenvia por medio electrénico a la SAyGS | complementaria.
Registro y al JDAS.
Contable
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

SEDATU

DESAREOLLO AGRARIO,
TERRITORIAL Y URRANO

CONAVI

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-011
C. Descripcidn
Pags Nombre y clave
NG Responsable Actividad del documento
am. :
de trabajo
15 Subdireccion | Recibe la informaciéon complementaria que le permite | Oficio de
de Analisisy |conocer la procedencia de los depésitos NO|Devolucion.
Gestion de | identificados y contacta ala E.E., para solicitar el envio
Subsidios del oficio de devolucion.
Vuelve al paso 5.
16 Subdireccion |En el caso de no contar con la documentacion |© Control
de Analisis y | comprobatoria que permita la identificacion de algtin | Puntos
Gestién de | deposito con el estatus P.l., después del cierre del | Criticos; 02
Subsidios ejercicio fiscal en el que se efectlia el depésito, |(Anexo B)
notificara a la CGS, para que esta solicite que dichos
casos, se sometan al grupo colegiado que
corresponda, para la toma de decisiones. (© Control
02)
| Los recursos que correspondan a devoluciones
Pendientes de Identificacion (P.l.), no seran
considerados como parte del saldo disponible en el
banco, en los reportes o informes que se realicen o se
requieran.
Fin
17 Jefe de Conforme va recibiendo los oficios de devolucion | Control Diario
Departamento |identifica los ingresos en P.l. en el Control Diario,
de Control de |poniendo especial cuidado en identificar y sefalar el
Pagos y ejercicio al que corresponden los recursos.
Movimientos 70/

7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

SEDATU

SICRETARIA DI
DESAREOLLO AGRARIO,
TEREITORIAL Y URRANO

CONAVI

4 VT NTIA

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

C. Descripcion

/_%// 22

Baso Nombre y clave
NG Responsable Actividad del documento
uam. 7
de trabajo
18 Jefe de Si el reintegro realizado por la E.E. corresponde a | Oficio de
Departamento |recursos del Ejercicio actual, estos pasan a formar|Devolucion.
de Control de |parte del saldo disponible por ejercer, durante el
Pagos y mismo, hasta antes del 31 de diciembre.
Movimientos
19 Jefe de Si los recursos corresponden a Ejercicios Fiscales | Oficio de
Departamento |anteriores, afiadira en el Oficio de Devolucion, la|Devolucion.
de Control de |siguiente leyenda e informacion.- “Para: Reintegro a
Pagos y la TESOFE”, el ejercicio al que corresponden los
Movimientos | recursos, la fecha del depésito, el monto y la fecha en
la que se realiza la identificacion, asi como su firma
electrénica.
20 Jefe de Elabora mensualmente el Archivo Control de Ingresos, | Archivo
Departamento |con las devoluciones y rechazos registrados en el |Ingresos
de Control de | Control Diario, previamente Conciliados con el Estado 1
Pagos y de Cuenta Bancario y en su caso con el Reporte
Movimientos | Mensual de SHF, en el caso de los rechazos.
21 Jefe de Realiza captura contable mediante la Transacciéon F28 | Sistema SAP
Departamento |en el Sistema SAP GRP, de aquellos ingresos que | GRP
de Control de |corresponden a beneficiarios que se encuentran
Pagos y capturados en la Base de Datos del Sistema SAP
Movimientos | GRP, anotando en el mismo archivo, el niimero de
Pdliza de Ingresos que determino el sistema.
/
Jefe de Envia Archivo Ingresos a la SCPyT, sefialando en el | Archivo
Departamento | mismo archivo los ingresos contables que debera de | Ingresos.
de Control de |realizar de forma “DIRECTA”. Por forma “DIRECTA?,
Pagos y se refiere a la carga manual de aquellos subsidios
Movimientos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

SEDATU
SICRETARIA DI
DESAREOLLO AGRARIO,
TERRITORIAL ¥ URRANO

CONAVI

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

C. Descripcion
Paso Nombre y clave
NI Responsable Actividad del documento
am. ;
de trabajo
operados en fechas previas a la puesta en operacion
del Sistema SAP GRP.
Continua paso 26.
23 Subdireccion | Imprime Poliza de Ingresos y solicita al JDCPyM la | Péliza de
de Control documentacion comprobatoria del ingreso; Oficio de | Ingresos.
Presupuestal y | devolucion, ficha de depdsito en su caso, o ambos
Tesoreria de existir.
24 Subdireccion | Realiza la captura contable de los depésitos marcados | Péliza de
de Control como “DIRECTOS”, elabora la pdliza y anexa la|Ingresos.
Presupuestal y | documentacion soporte. \
Tesoreria
25 Subdireccion | Concilia de forma mensual los registros del Archivo de | Conciliacion
de Control Ingresos, los Estados de Cuenta Bancarios y la|Contable
Presupuestal y | informacion contenida en el Sistema SAP GRP.
Tesoreria
Fin
26 Jefe de Una vez identificados los depdsitos que corresponden | Formato %
Departamento | a Ejercidos Fiscales anteriores, requisita el formato de | Reintegro
de Control de |solicitud para reintegro a la TESOFE, anexando|Recursos ala
Pagos y copias de los oficios, entrega a la SPP para que lleve | TESOFE
Movimientos |a cabo el proceso de reintegro.
Continua en el paso 30 1

ﬁj
S
/

7tr ¥
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

SEDATU

SICRETARIA DI
DESAREOLLO AGRARIO,
TERRITORIAL ¥ URBANO

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

C. Descripcion

Page Nombre y clave
NG Responsable Actividad del documento
uam. :
de trabajo
27 Subdireccion | Recibe formato de solicitud y realiza procedimiento de | Formato
de reintegro, generando la Linea de Captura TESOFE, | Reintegro
Programacion y | vinculando el reintegro con una Cuenta por Liquidar | Recursos a la
Presupuesto | Certificada (CLC) y entrega a la SVRyC. TESOFE
28 Subdireccion |Recibe documentacion y mediante la Linea de|Linea Captura
de Validacion y | Captura TESOFE, lleva a cabo la transferencia de los
Registro recursos de forma mancomunada, imprime
Contable comprobante de la BancaNet y entrega junto con el
oficio de devolucidn a la SCPyT.
29 Subdireccion |Realiza el registro contable del reintegro de los|Pdliza de
de Control  |recursos a la TESOFE, elabora e imprime Péliza de | Egresos
Presupuestal y | Egresos y anexa documentacién soporte, para su
Tesoreria archivo y resguardo.
Lleva a cabo de forma mensual la conciliacion entre el g
Estado de Cuenta y los Registros Contables.
30 Jefe de Una vez que los reintegros solicitados a la TESOFE, | Control Diario
Departamento |aparecen asentados en el estado de cuenta, los
de Control de |registra en el Control Diario. Mantiene de forma
Pagos y permanente el seguimiento y control, mediante la
Movimientos |conciliacion de los movimientos, por ejercicio y
montos, asi como plenamente identificado el Saldo
Disponible en bancos, del ejercicio en curso.
Fin Procedimiento
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Procedimiento:

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

Cadigo: QCW.3.1-PR-011

Diagrama Flujo: Devoluciones

Subdirecciéon de Validacién y Registro Jefe de Departamento Control de Pagos
Contable y Movimientos

1- De forma diaria envia por medio
electrénico estado de cuenta de la
BancaNet, para que el JDCPyM, verifique si
el saldo de esté es coincidente con el saldo
del Control Diario.

2.- Recibe, verifica el saldo que aparece en
el Estado de Cuenta y el saldo del Control
Diario, si existe diferencia, realiza una
compulsa entre ellos, de los movimientos
registrados tanto por el ingreso como e
egreso de recursos.

3.- Si la diferencia se origina por depésitos|
efectuados por las E.E., se registran en el
Control Diario del Programa, tomando
como base la informacién descrita en el
estado de cuenta, asentando la fecha del
depésito, la descripcién del concepto y el
importe que aparece en el Estado de
Cuenta, identificandolos con las siglas P.lL.
(Pendientes Identificar). [Conton

Diario

4.- Envia por medio electrénico relacién de
los ingresos con el status P.l. (Pendientes
Identificar), al SAyGS y al JDAS, para que en
el caso de que ya hayan recibido los oficios
de devolucién, emitidos por la E.E., remita
copia de ellos por el mismo medio para su

identificacién. I 2

A
5.- Recibe de la SAyGS copla escaneada por|
correa electrdnica de los oficios de
devolucién, en los que se notifica el o los
subsidios cancelados, asi como el monta
del reintegro, una vez verificada y validada
la informacién de estos contra la Base de

Datos de Beneficiarios.
Ofidos
Devolucion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SEDATU A’ YEONAVT
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA o

DESARROLLO AGRARIO, o
TIRRITORIAL Y UREANOD

Procedimiento:

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

Jefe de Departamento de Control de

Subdireccién de Analisis y Gestion de
Pagos y Movimientos i

Subsidios — Jefe de Dep. Analisis de Subsidios

6.- Verifica que los datos de los oficios sean
coincidentes, respecto a la fecha del depésito, el
importe o los importes registrados en el Control
Diario por concepto de ingresos obtenidos del
estado bancario de la BancaMNet, y que se
encuentran registrados con el estatus P.L

Pendiente Identificar). =
{ ) Cfido
Devolucién

45on coincidentes?

7.~ Notifica via electrdnica a la SAyGS
y al JDAS, de la inconsistencia(s)
encontrada(s) en relacién al
importe(s) depositado(s), para que
aclare con la E.E, y se realice lo b
conducente,

<] »
2N

B8.- Recibe notificacidn, realiza
aclaracién con la E.E., solicita oficio o
documentacién complementaria que

aclare la inconsistencia.

A4

9.- Registra los siguientes datos contenidos
en el Oficio de Devolucidn: el nombre del
beneficiario, su CURP, la fecha de dispersién
u operacién, modalidad, el nimera del oficio i
o la fecha en la que fue emitido por la|"
entidad, archiva y resguarda de forma
electrénica en la carpeta Oficios de
Devolucidn.

Control

A

10.- De forma permanente y conforme a la
carga operativa lo requiera, envia a la SAYGS
y al JDAS por medio electrdnico, relacién de
los depésitos con el estatus P.l. registrados

en el Control Diario, por la devolucién de
recursos por la cancelacién de subsidiosy de
los que atin no se han recibido los oficios
correspondientes.

@ 01 |llevena cabolas aclaracionesde lasinconsistencias o se redba

el oficio de devolucién correcto.

No se dan por IDENTIFICADOS los depdsitos, hasta que nos?

11.- En respuesta a la relacién que;
envia el JDCPyM, en su caso,
identifica la E.E. (a través de la

AN
7

| informacion que proporciona la
institucion bancaria, registrada en el
Control Diario) y le solicita el oficio!
de devolucion.
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COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

SEDATU

DESAREOLLO AGRARIO,
TERRITORIAL ¥ UREANO

CONAVI

Y CUMIN X

Kl

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

Subdireccién de Anélisis y Gostién do
Subsidios — Jefe de Dep. Analisis de Subsidios

Subdireccién de Validac
Contable

ion y Registro

12.- En caso de que la informacidn registrada en
la relacién enviada por el IJDCPyM no sea
suficiente para su identificacién, le requiere por
correo electrénico, a la SVyRC, solicitar a |a
institucién bancaria, mayor informacién que
coadyuve en la identificacidn.

13.- Requiere a la institucié

ser: No. de Cuenta Virtual,
depositario, Plaza y Sucursal, etc.

informacidon complementaria que contribuya en
. |la identificacién de dichos depdsitos con el
"| estatus P.I. (Pendientes Identificar), como puede

n bancaria, la

Nombre del

A

electronico a la SAyGS y al JDAS

14.- Recibe informacién complementaria de la
institucion bancaria y reenvia por me

A

15.- Recibe |a informacidn complementaria que
le permite conocer la procedencia de los
depdsitos NO identificados y contacta a la E.E,,

v

16.- En el caso de no contar con la documentacidn
comprobatoria que permita la identificacién de algin
depdsito con el estatus P.l, después del cierre del
ejercicio fiscal en el que se efectiia el depdsito, notificara
a la CGS, para que esta solicite que dichos casos, se
sometan al grupo colegiado que corresponda, para la
toma de decisiones. (@ Control 02)

Los recursos que correspondan a devoluciones
Pendientes ldentificar (P.l.), no serdn considerados
como parte del saldo disponible en el banco, en los
reportes o informes que se realicen o se requieran.

FIN

para solicitar el envid del oficio de devolu:ién@

®© o2

cancelaciény reintegro a ka TESOFE.

LaCGSseralaresponsable de realizar el tramite ante el Gru
@ 02 Colegiado, de aquellosrelntegros quese encuentren en
Procesa ldentificacion (P.1.) al Cierre del Ejerddo, parasu

Jefe de Departamento Control de Pagos y

Movimientos

17.- Conforme va recibiendo
devolucién identifica los ingreso!

corresponden los recursos.

Control Diario, poniendo especial cuidado en
identificar y sefialar el ejercicio al que

los oficios de
s en P.l. en el

Ofido
Devolucién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

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

Jefe de Departamento de Control de Pagos Subdireccién de Control Presupuestal y
y Movimientos Tesoreria

23.- Imprime Pdéliza de Ingresos y solicita al
. [JDCPyM la documentacidn comprobatoria del

“|ingreso; Oficio de devolucién, ficha de depésito
18.- Si el reintegro realizado por la E.E.

- : en su caso, o ambos de existir.
carresponde arecursos del Ejercicio actual, estos

pasan a formar parte del saldo disponible por rc‘:iza
ejercer, durante el mismo, hasta antes del 31 de edat
diciembre. (ong,
Devolucién I A
24.- Realiza la captura contablemente de los

depésitos marcados como "DIRECTOS", elabora
la péliza y anexa la documentacién soporte.

A

19.- Si los recursos corresponden a Ejercicios

Fiscales anteriores, afiadird en el Oficioc de

Devolucidn, la siguiente leyenda e informacién.- v

"Para: Reintegro a la TESOFE", el ejercicio al que 25.- Concilia de forma mensual los registros del
corresponden los recursos, la fecha del depésito, Archivo de Ingresos, los Estados de Cuenta
el monto y la fecha en la que se realiza la Bancarios y la informacién contenida en el
identificacién, asi como su firma electrénica. Sisterna SAP GRP.

Ofido I o e
Devolucion

| Cano

20.- Elabora mensualmente el Archive Control de
Ingresos, con las devoluciones y rechazos
registrados en el Control Diario, previamente
Conciliados con el Estade de Cuenta Bancario y Jefe de Departamento Control de Pagos
en su caso con el Reporte Mensual de SHF, en el Yy Movimientos

caso de losrechazos.
Archivo
Ingresos
26.- Una vez identificados los depdsitos que

corresponden a Ejercidos Fiscales anteriores,
- requisita el formato de solicitud para
21.- Realiza captura contable mediante la reintegro a la TESOFE, anexando copias de los

Transaccién F28 en el Sistema SAP GRP, de oficios, entrega a la SPP para que lleve a cabo
aquellos ingresos que  corresponden a el proceso de reintegro. [ Formato
beneficiarios que se encuentran capturados en la Relntegro
Base de Datos del Sistema SAP GRP, anotando en
el mismo archivo, el nimero de Pdliza de
Ingresos que dete el sist .
8 q rmino el sistema o .
SAP
Subdireccién de Programacién y
+ Presupuasto
/1 22.- Envia Archivo Ingresos a la SCPyT, sefialando
/ en el mismo archivo los ingresos contables que

deberd de realizar de forma "DIRECTA". Por
forma "DIRECTA", se refiere a la carga manual de
aquellas subsidios operados en fechas previas a
la puesta en operacién del Sistema SAP GRP.

27.- Recibe formato de solicitud y realiza
procedimiento de reintegro, generando la
Linea de Captura TESOFE, vinculando el
reintegro con una Cuenta por Liquidar

Archive Certificada (CLC) y entrega a la SVRyC.

Ingresos
Formato
Reintegro
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SEDATU it CONAVI
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA Jtemmatee Noep

TERRITORIAL ¥ UREAND

Procedimiento:

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

Subdireccién de Validacién y Registro Subdirecciéon de Control Presupuestaly
Contable Tesoreria

28.- Recibe documentacién y mediante la
Linea de Captura TESOFE, lleva a cabo la
transferencia de los recursos de forma
mancomunada, imprime comprobante de la
BancaNet y entrega junto con el oficio de

devolucién a la CP. ——
Slych Uneade
Captura
29.- Realiza el registro contable del reintegro

de los recursos a la TESOFE, elabora e
imprime Pdliza de Egresos y anexa
documentacidn soporte, para su archivo )|
resguardo.

A4

Lleva a cabo de forma mensual la conciliacién
entre el Estado de Cuenta y los Registros

Contables, [Poiiza
Egresos

Jefe de Departamento Control de Pagos
y Movimientos

30.- Una vez que los reintegros solicitados a

la TESOFE, aparecen asentados en el estado
de cuenta, los registra en el Control Diario.
Mantiene de forma permanente el
seguimiento v control, mediante la
conciliaciéon de los movimientos, por ejercicio

¥ montos, asi como plenamente identificado
el Saldo Disponible en bancos, del ejercicio en

curso. Control
Diario

FIN \ s

<
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

SEDATU
SECREFARIA DI
DISARZOLLO AGRARIO,
TEREITORIAL ¥ UREANO

CONAVI

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

C. Descripcién

Past Nombre y clave
: Responsable Actividad del documento
NGm .
de trabajo
Procedimiento: Conciliaciones
1 Subdireccion | Imprime Estado de Cuenta Bancario, para realizar | Estado de Cuenta
de Validacion y | conciliacion entre los registros del Control Diario de | Bancario.
Registro Programa y el Estado Bancario al cierre del mes.
Contable
2 Jefe de Recibe y verifica que los registros del Estado |Estado Cuenta
Departamento |Bancario, sean coincidentes con los registros del | Bancario
de Control de Cont.ro‘l Diario y en su caso realiza el registro de los Control Diario
Pagos y movimientos faltantes.
Movimientos
3 Jefe de Antes de realizar analisis y depuracion de los|Relacion de
Departamento | movimientos por entidad y por ejercicio fiscal en el | depdsitos en P.I.
de Control de |caso de los reintegros, envia a la SAyGS relacion de | ~,. . o
Pagos y los depdsitos en Proceso de Identi}/icacién, con el Chaio develueion
Movimientos |proposito de que esta Subdireccién, identifique
algunos de estos con la informacién proporcionada y
envie por medio electronico copia del oficio de
devolucién, para su identificacion y registro,
buscando asi reducir los depésitos pendientes de
identificar al minimo.
4 Jefe de Analiza la informacidn existente en el Control Diario, | Control Diario
Departamento |por nombre de la entidad ejecutora, el monto
de Control de |dispersado durante el mes, el importe de las
7 Pagos y devoluciones, en caso de que esta haya realizado
Movimientos | reintegros, asi como el nimero de subsidios, para el
y caso del Programa Ordinario o acciones en el caso
de los Programas Especiales.
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SEDATU

SICRETARIA DI

DESAREOLLO AGRATIO,
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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

C. Descripcion
Baso Nombre y clave
. Responsable Actividad del documento
NUm ;
de trabajo
5 Jefe de Registra en el Control Diario del Programa (Cierre | Control Diario del
Departamento |del mes) y en el Formato de Conciliacion, las cifras | Programa (Cierre
de Control de |dispersadas a cada una de las Entidades |del mes)
Pagos y Ejecutoras, asi como los reintegros que estas hayan
g : : : Formato de
Movimientos |realizado y que se obtuvieron una vez examinada y il
i : hy p Conciliacion.
conciliada la informacién del Estado Bancario y el
Control Diario, validada con los Archivos de Pago
del Sistema SAP GRP (Transaccion ZLM_0023 y
CG3Y) cargados por SHF.
6 Jefe de Envia a la SAyGS y al JDAS por via electrénica en | Control Diario del
Departamento |un plazo no mayor a los 5 dias habiles del mes | Programa.
de Control de |siguiente, el archivo de Control Diario del Programa
Sl . Formato de
Pagos y y el Formato de Conciliacién, para que registren las Coriciliagian
Movimientos |cifras que obtengan de su Base de Datos de '
Beneficiarios actualizada al cierre del mes.
7 Subdireccion | Recibe y registra en el Formato de Conciliacién las | Control Diario del
de An.élisis y |cifras que arroja la Base de Datos de|Programa.
Gestibnde | Beneficiarios, y en su caso las observaciones que | Eormato de
Subsidios idere pertinentes por las diferencias que puedan Ty
consi P es por las que puedan | conciliacion.
Jefe de existir y turnar dicho archivo al JDCPyM por via
Departamento electronica, en un plazo no mayor a 5 dias hébiles
de Analisis de | Posteriores a haber recibido el formato con las cifras
Subsidios del control del area administrativa.
8 Subdireccion | Registra sus cifras, segin su Base de Datos de | Oficio de i
de Analisis y |Beneficiarios en el formato y en caso_de identificar | devolucion.
Gestion de  |devoluciones con el status, PENDIENTES o
Subsidios IDENTIFICAR, al momento de requisitar\e! formato Condliaeisn
de conciliacion y contar con los oficios de develucién, ' j
i le notifica al JDCPyM le envia por medio
Departamento iy H h\ )

i

R\

F i
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COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

SEDATU
SICRETARIA DI
DESAREOLLO AGRARIO,
TERRIFORIAL ¥ URRANO

CONAVI

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

C. Descripcién

Paso Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento

S de trabajo

de Andlisis de |electronico, copia de la documentacion para que
Subsidios actualice su informacién.

9 Jefe de Recibe Formato de conciliacién con las cifras de la | Formato de
Departamento | SAyGS y en su caso los oficios de devolucion. Conciliacion.
de Control de

Pagos y
Movimientos | ¢Las cifras son coincidentes?
No, contintia en el paso 10.
Si, contintia en el paso 13.

10 Jefe de Analiza las diferencias y/o las observaciones|Formato de
Departamento | determinadas por la SAyGS, si proceden, realiza las | Conciliacion.
de Control de | modificaciones con hase a la evidencia documental .

Pagosy recibida o en su caso, efectua las aclaraciones a que
Movimientos |haya lugar.

11 Jefe de Recibe la documentacion comprobatoria de los | Oficio de
Departamento | depositos que se identifican a raiz de la conciliacion, | devolucion.
de Control de |actualiza los registros del Control Diario del

Pagos y Programa. Si los reintegros corresponde a recursos
Movimientos |del ejercicio en curso, actualiza la informacion en el
Formato de Conciliacion.

12 Jefe de En el caso de que el reintegro corresponda a|Solicitud de
Departamento |recursos de ejercicios anteriores, estos no son|Reintegro
de Control de |considerados en el Control Diario del Programa ni en

Pagosy la conciliacion. Estos se identifican en el control de
Movimientos |seguimiento de afios anteriores y se notifica y solicita
; a la SPP realizar el reintegro a la TESOFE de estos
recursos, mediante Linea de Captura TESOFE,
entregando la documentacién comprobatoria.
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CONAVI

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
C. Descripcion
Bass Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento
um ;
de trabajo
13 Jefe de Renvia por medio electrénico el Formato de|Formato
Departamento | Conciliacion a la SAyGS al JDAS por medio|Conciliacion.
de Control de |electrénico, para su Vo. Bo. y dar por concluida la
Pagos y conciliacién en un plazo no mayor a 2 dias habiles
Movimientos | posteriores a su recepcion.
14 Subdireccion |Recibe y ratifica su conformidad al JDCPyM, para|Formato de
de Andlisis y |que se imprima por duplicado y se recaban las firmas | Conciliacion.
Gestion de | autografas del JDCPyM, el SCPyT, el SAyGS, el
Subsidios JDAS y el DPPE, para dar por concluida de forma
oficial la conciliacién. \|
Lo anterior en un plazo no mayor a 12 dias \
habiles, del inicio del mes calendario siguiente a
su conciliacion.
15 Jefe de Imprime el Formato de Conciliacién por duplicado, | Formato de 2’ j
Departamento |firma y entrega al SCPyT, para que valide sus cifras, | Conciliacion.
de Control de |mediante la conciliacion con los registros contables
Pagos y y estampe su firma de revisado.
Movimientos
16 Subdireccion | Concilia los datos de la conciliacion con los registros | Formato
de Control contables del Sistema SAP GRP, firma y entrega al | Conciliacion L
Presupuestal y | JDCPyM. Sistema SAP
Tesoreria GRP. \
W\,
17 Jefe de Recibe los dos tantos del Formato de Conciliacion | Formato de /’
Departamento |firmados y entrega la JDAS, para su firma y recabar | Conciliacion. /
de Control de |las firmas del SAyGS y del DPPE. '
Pagos y
Movimientos A

77
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SEDATU

Dt
DISARROLLO AGRAKIO,
TRRITORIAL ¥ URBANOD

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

C. Descripcion

Nombre y clave

Pa'so Responsable Actividad del documento
Num ;
de trabajo
18 Jefe de Recaba la firma del SAyGS y del DPPE, se queda|Formato
Departamento [con un ejemplar del original para su archivo y|Conciliacion
de Analisis de |resguardo y entrega el otro ejemplar al DCPyM.
Subsidios
19 Jefe de Archiva digitalmente en la carpeta Conciliaciones, el| Control Diario del
Departamento |Control Diario del Programa y el Formato de|Programa Excel.
de Control de |Conciliacion en formato Excel, recibe su ejemplar
e . ! .. | Formato
Pagos y original firmado, y lo escanea para su archivo digital Cancillagian
Movimientos |en la carpeta CONCILIACIONES, en formato PDF,
- - Excel.
entrega el original al DPP.
Formato ™
Conciliacién \
PDF.
20 Direccion de |Recibe original del Formato de Conciliacion. Se|Formato de
Programacion y | archiva y se da por concluida la conciliacion del mes | Conciliacion.
Presupuesto |que corresponda o del cierre del gjercicio.

Fin del Procedimiento
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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

Diagrama Flujo: Conciliaciones

Subdireccion de Validacion y Registro
Contable

Jefe de Departamento de Control de
Pagos y Movimientos

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

cierre del mes. )
Estado Cta,
Bancario

Y

2.-Recibe y verifica que los registros
del Estado Bancario, sean
coincidentes con los registros del
Control Diario del Programa y en su
caso realiza el registro de log
movimientos faltantes.

Estado Cta,
Bancario

Y

3.-Antes de realizar andlisis y depuracién de los|
movimientos por entidad y por ejercicio fiscal en
el caso de los reintegros, envia a la SAYGS relacién
de los depdsitos en Proceso de Identificacidn, con
el propdsito de que esta Subdireccion, identifique
algin de estos con la informacién proporcionada y

envie

devolucién, para su identificacién y registro,
buscando asf reducir los depdsitos pendientes de
identificar al minimo.

por medio electrénico copia del oficio de

= Oficio
Devducién

\__-_/'_"N

Y

4.-Analiza la informacién existente en el Control
Diario del Programa, por nombre de la entidad
ejecutora, el monto dispersado durante el mes, el
importe de las devolucicnes, 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 de los Programas Especiales.

Y

Control D.
Programa

Contral
Diario

5.- Registra en el Control Diario del Programay en
el Formato de Conciliacién, las cifras dispersadas a
cada una de las Entidades Ejecutoras, asi como los!
reintegros que estas hayan realizado y que se
obtuvieron una vez examinada y conciliada la
informacién del Estado Bancario y el Control
Diario, validada con los Archivos de Pago del
Sistema SAP GRP (Transaccién ZLM_0023 y CG3Y
cargados por SHF.
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Procedimiento:

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

Jefe de Departamento de Control de Subdireccién de Andlisis y Gestidén de Subsidios —
Pagos y Movimientos Jefe de Dopartamento de Analisis Subsidios

6.-Envia a la SAYGS vy al JDAS por via electrénica
en un plazo no mayor a los 5 dias hdbiles del mes
siguiente, el archivo de Control Diaric del
Programa y el Formato de Conciliacién, para que
registren las cifras que obtengan de su Base de
Datos de Beneficiarios actualizada al cierre del
mes. [

Formato
Control D.

7.-Recibe y registra en el Formato de Conciliacién
las cifras que arrogja la Base de Datos de
Beneficiarios, y en su caso las observaciones que
considere pertinentes por las diferencias que
puedan existir y turnar dicho archivo al JDCPyM por
via electrénica, en un plazo no mayor a 5 dias
hébiles posteriores a haber recibido el formato con
las cifras del control del drea administrativa.

Programa

Y

\

8.,-Registra sus cifras, segin su Base de Datos de
Beneficiarios en el formato y en caso de identificar
devoluciones con el status, PENDIENTES N
IDENTIFICAR, al momento de requisitar el formato
de conciliacién y contar con los oficios de
devolucién, le notifica al JDCPyM y le envia por
medio electrénico, copia de la documentacién para
que actualice su informacidn. Ofido

9.-Recibe Formato de Farrriqto- F

conciliacién con las cifras de la Condiliadién
SAyGS y en su caso los oficios -
de devolucidn.

& Las cifras son
coincidentes

z
7 10.-Analiza las diferencias y/o las
si observaciones determinadas por

la SAyGS, si proceden, realiza las
modificaciones con base a la
evidencia documental recibida o
en su caso, efectiia las
aclaraciones a que haya lugar.
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SICRETARIA DE 23H 5 8
DESAREOLLO AGRARIO, -
TERRITORIAL Y UREANO

SEDATU %  CONAVI

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

Jofe de Departamento de Control de
Pagos y Movimientos

Subdireccién de Anilisis y Gestién de Subsidios —
Jefe de Departamento de Analisis Subsidios

11.-Recibe la documentacién comprobatoria de
los depdsitos que se identifican a rafz de la
conciliacidén, actualiza los registros del Control
Diario del Programa. Si los reintegros
corresponde a recursos del ejercicio en curso,
actualiza la informacién en el Formato de

Conciliacion.
Ofido
Devolucidn

12.-En el caso de que el reintegro corresponda a
recursos de ejercicios anteriores, estos no son
considerados en el Control Diario del Programa ni
en la conciliacién, Estos se identifican en el
control de seguimiento de afios anteriores y se
notifica y solicita a la SPP realizar el reintegroa la
TESOFE de estos recursos, mediante Linea de
Captura TESOFE, entregando la documentacién

comprobatoria.
Solicitud
Reintegro
A

13.-Renvia por medio electrénica el Formato de
Conciliacién a la SAyGS al JDAS por medio
electrénico, para su Vo. Bo. y dar por concluida la
conciliacién en un plazo no mayor a 2 dias

hébiles posteriores a su recepcidn.
Formato
Condliadén

15.-Imprime el Formato de Conciliacién por|
duplicado, firma y entrega al SCPyT, para que

Y

14.-Recibe y ratifica su conformidad al JDCPyM,
para que se imprima por duplicado y se recaban
las firmas autégrafas del JDCPyM, el SCPyT, el
SAyGS, el JDAS y el DPPE, para dar por concluida
de forma oficial la conciliacién.

Lo anterior en un plazo no mayor a 12 dias
hébiles, del inicio del mes calendario siguiente a
su conciliacién.

A

valide sus cifras, mediante la conciliacidn con los
registros contables y estampe su firma de
revisado.

Formato
Condliadon

¥
N

)

f
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VRTIATY

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

Jefe de Departamento de Control de Pagos y
Movimientos

Subdireccién de Control Presupuestal y
Tesoreria
16.-Concilia los datos de la conciliacién con
los registros contables del Sistema SAP GRP,

firma y entrega al JDCPyM. =
Formato

17.-Recibe los dos tantos del Formato de
Conciliacion firmados y entrega la JDAS,
para su firma y recabar las firmas del SAyGS

y del DPPE.
Formato
Condliadén

v

Jofoe de Departamento Analisis de
Subsidios

18.-Recaba la firma del SAyGS y del DPPE,
se queda con un ejemplar del original para
su archivo y resguardo y entrega el otro

ejemplar al DCPyM. 1
Formato
Condliadén

19.-Archiva digitalmente
Conciliaciones, el.

en la carpeta
Control Diario del
Programa y el Formato de Conciliacién en
formato Excel, recibe su ejemplar original
firmado, vy lo escanea para su archivo digital
en la carpeta CONCILIACIONES, en format

PDF, entrega el original al DPP.

Y

Control D.
Programa

Direccién de Programaciony
Presupuesto

20.-Recibe original del
Conciliacién. Se archiva y se da por|,

<
concluida la conciliacién del mes que

corresponda o del cierre del ejercicio. Faraats
Condliadon

Formato de

FIN

/_‘_’_"___7_"_--_
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SEDATU
SICRETARIA DY
DISAREOLLO AGRARIO,
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CONAVI

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 |
|
C. Descripcién |
e, Nombre y clave
NG Responsable Actividad del documento |
um :
de trabajo
Procedimiento: Calculo Cargas Financieras
1 Jefe de Recibe de forma mensual por via electrénica, de parte | Base de Datos
Departamento |de la SAyGS la solicitud para realizar el Calculo de las |de
de Control de |Cargas Financieras, de los casos en que la devolucion | Devoluciones. |
Pagos y de recursos por la cancelacion de subsidios, se haya |
Movimientos |realizados de forma extemporaneas por la E.E., |
durante el mes anterior y que se encuentran |
plenamente identificadas, anexando la Base de Datos |
de Devoluciones con la informacion requerida. |
2 Jefe de Verifica que las fechas de devolucion de los recursos | Base de Datos |
Departamento |registradas en la Base de Datos de Devoluciones, |de |
de Control de |sean coincidentes con las fechas registradas en el | Devoluciones.
Pagos y Control Seguimiento de Movimientos y que en su
iy ¥ Control
Movimientos |momento fueron conciliadas con los Estados de i
Seguimiento de
Cuenta del banco. S
Movimientos.
-
¢,Son coincidentes? (© Control 01) © Control
-, Puntos
No, continlia en el paso 3. Criticos; 01
Si, continua en el paso 5. (Anexo C) %
3 Jefe de Notifica por el mismo medio al JDAS, indicando el|Base de Datos ~*\~
Departamento |caso o los casos con inconsistencia, para que|de \
de Control de | modifique la fecha de la devolucion de los recursos en | Devoluciones.
Pagos y su Base de Datos de Devoluciones. : \
Movimientos

yf

Pagina 51 de 75




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

SEDATU

DESAREOLLO AGRARIO,
TERRITORIAL ¥ URBANO

CONAVI

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

C. Descripcion

Paso Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento
um ;
de trabajo

4 Jefe de Si la observacion es conducente realiza los cambios | Base de Datos
Departamento (de las fechas de la devolucion que le fueron|de
de Analisis de |notificadas en la Base de Datos de Devoluciones y | Devoluciones.

Subsidios reenvia al JDCPyM.
Vuelve al paso 2.

5 Jefe de Archiva la Base de Datos de Devoluciones en la|Base de Datos
Departamento |carpeta Cargas Financieras por mes, la dispone las | Calculo CF

de Control de |devoluciones por la fecha de operaciéon (afio) del

Pagosy subsidio (dispersion) abriendo una pestafia por cada

Movimientos |afio, con el propésito de tener un mejor control sobre
el célculo y la elaboracion de los oficios.

6 Jefe de El calculo se realiza de conformidad con lo establecido

Departamento |en las Reglas de Operacion del Programa vigente y el

de Control de |Manual de Procedimientos para la Operacién del
Pagos y Programa, o en su caso el SAyGS o el JDAS, debera
Movimientos | notificar si existe algiin documento a considerar para
el calculo de las cargas financieras, pero siempre en
apego al “Procedimiento para el Calculo de Cargas
Financieras” determinado por la Tesoreria de la

Federacion.

7 Jefe de Una vez realizados los calculos, elabora los oficios; | Oficio Calculo
Departamento de | Calculo Cargas Financieras, dirigidos al SGSDI, con | de Cargas
Control de Pagos | copia para el CGA y el CGS, suscritos por el DPP. Financieras.

y Movimientos
/ 7 8 Jefe de Envia por medio electrénico copia del archivo; Base | Base de Datos
/7</ Departamento de | de Datos Calculo CF, al SVyRC y hace entrega de | Calculo CF
C;’rl‘\}lf;’\ii‘;i;?gss los oficios para que estampe su ribrica. Oficio Caletlo
de Cargas
Financieras.
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COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

SEDATU

SICRETARIA D
DISAREOLLO AGRARIO,
TERRITORIAL Y UREAND

CONAVI

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

C. Descripcion

Paso

Nombre y clave

/N

de Analisis y
Gestion de
Subsidio

oficios; Nombre Entidad Ejecutora, Fecha
Operacién, Fecha Vencimiento, Fecha Depésito y
Monto de la devolucién, sean coincidentes con los
registros de la Base de Datos de Devolucion.

¢,Son coincidentes? (© Control 02)
No, contintia en el paso 14.
Si, contintia en el paso 16.

NG Responsable Actividad del documento
am X
de trabajo
9 Subdireccion | Verifica los oficios contra la Base de Datos Calculo CF, | Oficio Calculo
de Validacién y | en caso de encontrar alguna diferencia, le notifica al | de Cargas
Registro JDCPyM, para su correccion y reelaboracién, para |Financieras.
Contable poderlos rubricar y entregarselos para recabar la firma
del DPP.
10 Jefe de Recibe los oficios rubricados por el SVyRC, los|Oficio Calculo
Departamento | autografia y entrega al DPP para su Vo. Bo. y firma. |de Cargas
de Control de Financieras.
Pagos y
Movimientos
11 Jefe de Una vez firmados los oficios hace entrega de los | Oficio Calculo 1
Departamento de | originales en la SGSDI y las copias ala CGS yla CGA, | de Cargas
Control de Pagos | solicitando sello y firma como de acuse de recibido de | Financieras.
y Movimientos | cada uno de los oficios entregados.

12 Subdireccién | Recibe los oficios de Cargas Financieras y los remite | Oficio Célculo
Generalde |a la SAYyGS para que se realice la verificacion y|de Cargas
Subsidios y | yalidacion de los datos de acuerdo a la Base de Datos | Financieras.
Desarrollo | 4o peyoluciones.

Institucional
13 Subdireccion | Verifica que los siguientes datos de cada uno de los | Oficio Calculo

de Cargas
Financieras.

© Control
Puntos
Criticos; 02

g

—
Y

(Anexo C) /
)
Fi
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Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales

Coordinacion General de Administracion

Cddigo: QCW.3.1-PR-011

C. Descripcion

Bhao Nombre y clave
NG Responsable Actividad del documento
L de trabaj
jo

14 Subdireccion | Notifica al JDCPyM de las discrepancias detectadas y

de Analisis y |envia el o los oficios, con el proposito de que estos
Gestion de  |sean nuevamente elaborados con las correcciones
Subsidio pertinentes.

18 Jefe de Recibe oficios verifica con la Base de Datos de | Oficio Calculo
Departamento | Devoluciones, si es correcta la observacion procede a | de Cargas
de Control de |elaborar de nueva cuenta el oficio. Financieras.

Pagos y ﬁ
Movimientos
Vuelve al paso 8.
16 Subdireccién | Turna los oficios al JDAS para que elabore los oficios | Oficio de y
de Andlisis y |de NOTIFICACION firmados por el CGS y dirigidos al | Notificacién de \
Gestion de | representante de la E.E., indicando el importe y plazo | cobro de cargas
Subsidio para el pago de Cargas Financieras. financieras a las (
Dichos oficios deberan incluir, la remisiéon de copia a EE.
la CGA para su conocimiento y resguardo.
‘ </
Continua con su propio proceso.

17 Jefe de Registra en el control de Cargas Financieras|Control Cargas {
Departamento |(consecutivo por mes) los oficios generados, |Financieras. l,
de Control de |recabando los siguientes datos; Nombre de la E.E., [

Pagos y Numero Oficio (control DPP), nimero de Subsidios /1
Movimientos |devueltos, Oficio Devolucién (emitido por la E.E., ;e i
7 nimero o fecha emision) Fecha Dispersion, Fecha .
OQ Vencimiento, Fecha Devolucion, Dias Desfase, {
Interés Diario, Factor, Monto Reintegro y de la Carga ‘=
Financiera, asi como el numero de oficio de
requerimiento (control CGS) y la fecha de elaboracion.
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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

C. Descripcion
Paso Nombre y clave
. Responsable Actividad del documento
NuUm i
de trabajo

18 Jefe de De forma diaria recibe por via electronica, copia del | Estado Bancario
Departamento |estado de cuenta extraido de la BancaNet por el Ganiro
de Control de | SVyRC o el SCPyT, verifica el saldo y lo compara con S

Pagos y el saldo del Control Seguimiento de Movimientos, si Megl.“rf“e” °
= : : : ; ovimientos
Movimientos |existe diferencia, realiza una compulsa de los
movimientos registrados, tanto por el ingreso como el
egreso de recursos, entre ambos documentos.

19 Jefe de Si la diferencia se origina por depésitos efectuados por | Control
Departamento |las E.E., se registran en el Control de Seguimiento de | Seguimiento de
de Control de | Movimientos, tomando la informacion descrita en el | Movimientos \

Pagos y estado de cuenta, asentando la fecha del depésito, el
Movimientos |concepto y el importe abonado en la cuenta,
identificandolos con las siglas P.l. (Pendientes

Identificar).

20 Jefe de De forma permanente y conforme a la carga operativa | Relacion P.1.
Departamento | lo requiera, envia por medio electronico relacién de los | (Pendientes
de Control de |ingresos con el status P.l. (Pendientes Identificar), al | Identificar)

Pagos y SAyGS y al JDAS, para que en el caso de que ya
Movimientos | hayan recibido el oficio que identifique alguno de estos
y que corresponda al pago de cargas financieras, le

remita copia por el mismo medio.

21 Subdireccion | Con la informacién incluida en la relacion de los|Relacién P.l. |
de Analisis y |depdsitos P.l. enviada por el JDCPyM, identifica la o | (Pendientes

Gestion de  |las E.E. que realizaron el deposito y las requiere para | Identificar)
Subsidios que envie el oficio correspondiente. N
2 Subdireccion |Si la informaciéon incluida en la relacion de los|Relacién \:
de Analisis y |depdsitos en P.l., no le es suficiente, le envia la|depositos NO
Gestion de | relacion de depdsitos NO identificados, y le solicita | identificados.
Subsidios por correo electrénico a la SVYRC, requerir a la b/

gl 72

7
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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

C. Descripcién

Paso Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento
um y
; de trabajo
institucion bancaria mayor informaciéon que coadyuve
a su identificacion.
23 Subdireccion |Requiere a la institucién bancaria, la informacion | Relacién
de Validacion y | complementaria que contribuya en la identificacion de | depdsitos NO
Registro dichos depdsitos con el estatus P.. (Proceso |identificados.
Contable Identificacién), como puede ser: No. de Cuenta Virtual,
Nombre del depositario, Plaza y Sucursal, etc.
24 Subdireccién |Recibe informacion complementaria de la institucién | Informacion
de Validacion y | bancaria y reenvia por medio electrénico a la SAyGS | complementaria.
Registro y al JDAS. \
Contable
25 Subdireccion | Recibe la informacién complementaria que le permite K
de Analisisy |conocer la procedencia de los depésitos NO
Gestion de | identificados y contacta a la E.E,, para solicitar el envio
Subsidios del Oficio de Pago de Cargas Financieras.
26 Subdireccion | Envia a la JDCPyM copia de él o los oficios, asi como | Oficio Pago
de Analisis y |de la ficha de deposito, enviados por las E.E. y que | Cargas
Gestion de | correspondan al pago de Cargas Financieras y que | Financieras
Subsidios atafia a alguno de los depédsitos en proceso de
identificacion.
27 Jefe de Recibe de la SAyGS o del JDAS copia del o los oficios | Oficio Pago
Departamento |y el comprobante bancario del depoésito, lo identifica | Cargas
r de Control de |en el control, verifica que el importe sefialado en el |Financieras.
Pagosy oficio sea coincidente y registra la siguiente Coritral
%/ Movimientos |informacién: nombre de la E.E., PAGO CARGAS Sa il
s s - eguimiento de
FINANCIERAS, el nimero del oficio de requerimiento, Movimi
\ o s : ovimientos
numero o fecha del oficio enviado por la entidad y la
fecha en que se recibio, el Id. de la entidad y las siglas
GIF.
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C. Descripcién
bags Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento

am .
de trabajo
28 Jefe de Una vez identificado el depésito, adiciona al oficio la | Oficio Pago
Departamento |siguiente leyenda; Para: Entero a la TESOFE PAGO | Cargas
de Control de | CARGAS FINANCIERAS, la fecha del depésito, el | Financieras
Pagos y monto, la fecha en la que se realizé la
Movimientos |identificacion y la firma electrénica del JDCPyM.
29 Jefe de Archiva electronicamente en la carpeta PAGO |Oficio Pago
Departamento | CARGAS FINANCIERAS, en el archivo que le|Cargas
de Control de |corresponda de acuerdo al nombre de la E.E., el oficio | Financieras
Pagos y y el comprobante del depésito, en formato PDF,
Movimientos |imprime una copia.
30 Jefe de Identifica la Entidad Ejecutora en el Control Cargas |Control Cargas
Departamento | Financieras, coteja que el monto del calculo sea igual | Financieras
de Control de |al del pago, registra el importe pagado, actualiza el Ealads
Pagos y Estado Financiero del Calculo y Cobro de Cargas| . .
Movimientos | Financieras del Mes Flpanmero del
: ‘ Calculo y Cobro
Cargas
Financieras del
Mes
31 Jefe de Una vez registrada la informacion en el Control Cargas | Oficio Pago
Departamento | Financieras, entrega al SCPyT copia del Oficio Pago | Cargas
de Control de |Cargas Financieras, solicitando el ENTERO de estos | Financieras.
Pagos y recursos a la TESOFE.
Movimientos %
32 Subdireccion | Recibe los oficios y realiza el registro contable del|Sistema SAP >
de Control ingreso por concepto de pago de Cargas Financieras | GRP.
Presupuestaly |en el Sistema GRP SAP, elabora la Pdliza de Poli
2 b - oliza de
Tesoreria Ingresos, anexa la documentacién soporte, archiva y |
ngresos.
resguarda.

+
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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

C. Descripcion

Paso N Nombre y clave
NGm Responsable Actividad del documento
de trabajo

38 Subdireccion | Notifica al SVyRC y de forma mancomunada llevan a | Linea de

de Control cabo mediante una Linea de Captura TESOFE, el|Captura
Presupuestal y | entero de los recursos correspondientes. TESOFE.
Tesoreria
34 Subdireccion | Comunica al JDCPyM que ya se realizo el entero de | Sistema SAP
de Control acuerdo a su solicitud. Registra, contablemente en el | GRP.
Presupuestal y | Sistema GRP SAP la transferencia bancaria de los Bt s
Tesoreria recursos a la TESOFE, elabora la Pdliza de Egresos y E
w, b gresos.
anexa la documentacion soporte, archiva y resguarda.

35 Jefe de Al dia siguiente habil de haber realizado el entero de | Control \
Departamento |los recursos a la TESOFE, y con apoyo del Estado de | Seguimiento de
de Control de | Cuenta de la BancaNet proporcionado por el SVyRC, | Movimientos

Pagos y verifica, valida y registra la operacion correspondiente
Movimientos |por el pago de cargas financieras en el Control
Seguimiento de Movimientos.

36 Jefe de De forma permanente y conforme a la carga operativa | Reporte Cargas
Departamento |lo requiera, envia a la SAyGS y al JDASYVS por|Financieras.
de Control de |correo electronico, los pendientes de pago, para que

Pagos y esta realice y establezca los mecanismos que
Movimientos |permitan garantizar el pago de las Cargas
Financieras.
37 Jefe de Envia al SCPyT los 15 primeros dias habiles|Control Cargas
Departamento | siguientes al cierre del mes, por medio electrénico, el | Financieras.
7 de Control de |archivo de Control de Cargas Financieras, asi como el Estado
Pagos y Estado Financiero del Calculo y Cobro Cargas Ei ——
Movimientos |Financieras del Mes, para la actualizacion de la el
Cuenta de Deudores y su conciliacion alota y Coine
] Cargas
Financieras del
Mes
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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

C. Descripcion

Nombre y clave

Eﬁso Responsable Actividad del documento
uam ;
, de trabajo
38 Subdireccion | Recibe el archivo de Control y el Estado Financiero | Conciliacion
de Control con la informacién al cierre del mes anterior, revisa y | Control Cargas
Presupuestal y | valida la cuenta contable de Deudores, efectia la|Financieras.
Tesoreria conciliacion de los regstrqs del Sistema GRP SAP vs Sistema GRP
Control y el Estado Financiero. SAP

Fin del Procedimiento.

< /%a/

mm— e e,
— y
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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

Diagrama Flujo: Calculo Cargas Financieras

Jefe de Departamento Control de Pagos

Jefe de Departamento de Analisis de

5.-Archiva la Base de Datos de Devoluciones en la
carpeta Cargas Financieras por mes, la dispone las
devoluciones por la fecha de operacién (afio) del
subsidio (dispersién) abriendo una pestafia por cada
afio, con el propésito de tener un mejor control
sobre el cilculo y la elaboracién de los oficios.

B. Datos
Calculo CF

®© o1

La “Fecha Devolucién' de la Base de Datos de Devoluciones, dehé
de serla misma, que aparece registrada en el Control Seguimiento
Mavimientosy que corresporxde a la fecha en quefueron abonados
los recursos ala ta. de la CONAVI, para evitar alguna observacién
por parte delas instancias Fiscalizadoras o la misma TESOFE.

y Movimientos Subsidios
1.-Recibe de forma mensual por via electrénica, de
parte de la SAyGS la solicitud para realizar el Calculo
de las Cargas Financieras, de los casos en que la
devolucién de recursos por la cancelacién de
subsidios, se haya realizados de forma
extermporéneas por la E.E., durante el mes anterior y’
que se encuentran plenamente identificadas,
anexando la Base de Datos de Devoluciones con la
informacidén requerida.
B. Datos
v
2.-Verifica que las fechas de devolucién de los
recursos registradas en la Base de Datos de
Devoluciones, sean coincidentes con las fechas
registradas en el Control Seguimiento de
Movimientos y que en su momento fueron
conciliadas con los Estados de Cuenta del banco. Control Seg.
B. Datos ientos
©o1
¢ Son coincidentes? NDl
3.-Notifica por el mismo medio al
IDAS, indicando el caso o los
casos con inconsistencia, para
que modifique la fecha de la
devolucién de los recursos en su
si Base de Datos de Devoluciones. 4.5 1a observacién &5
conducente realiza los cambios
. |de las fechas de la devolucién
“laue le fueron notificadas en Ia
Base de Datos de Devoluciones y
y reenvia al JDCPyM.

B. Datos
Devoluciones

Pagina 60 de 75




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SEDATU
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA plieammot Ao h

TERRITORIAL ¥ UREANO

CONAVI

N NALANAL
YniIAny

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 Validacién y Registro

Jefe de Departamento de Control de
Contable

Pagos y Movimientos

6.-El cdlculo se realiza de conformidad con lo establecido
en las Reglas de Operacion del Programa vigente y el
Manual de Procedimientos para la Operacién del
Programa, o en su caso el SAyGS o el JDAS, deber3d
notificar si existe algiin documento a considerar para el

célculo de las cargas financieras, pero siempre en apego

al "Procedimiento para el Célculo de Cargas Financieras"

determinado por |a Tesoreria de la Federacién. \

7.-Una vezrealizados los cakulos, elabora
los coficios; Calculo Cargas Financieras,
dirigidos al SGSDI, con copla para el CGA|
y el CGS, suscritos por el DPP.

Of. Calculo
CargasF.

h 4

8.-Envia por medio electrénico copia del
archivo; Base de Datos Calculo CF, al
SWRC y hace entrega de los oficios para
que estampe su rubrica, envia los entrega

al SVyRC.
 4id B. Datos

2 Calculo CF 9.-Verifica los oficios contra la Base de
Datos Cdlculo CF, en caso de encontrar
. |alguna diferencia, le notifica al JDCPyM,
| para su correccién y reelaboracién, para
poderlos rubricar y entregdrselos para
recabar la firma del DPP. Of. Calcul
B. Datos

Calculo CF

10.-Recibe los oficios rubricados por el
SWRC, los autografia y entrega al DPP |«
para su Vo. Bo. y firma.

Of. Cdlculo
Cargas F.

A
11.-Una vez firmados los oficios hace
entrega de los originzles en la SGSDI vy las
copias a la CGS y la CGA, solicitando sello
y firma como de acuse de recibido de

cada uno de los oficios entregados
Of. Calculo
CargasF. \
\
3 \

—=i=7 3
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Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
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Coordinacién General de Administracion
Cddigo: QCW.3.1-PR-011

Subdireccién General de Subsidios y Subdireccién de Andlisis y Gestién de Subsidios -
Desarrollo Institucional Jefe de Departamento de Analisis de Subsidios
12.- Recibe los oficios de Cargas

Financieras y los remite a la SAyGS para
que se realice la verificacion y validacion
de los datos de acuerdo a |la Base de

Datos de Devoluciones. Of. Caleulo
Cargas F. :
13.- Verifica que los siguientes datos de cada uno

de los oficios; Nombre Entidad Ejecutora, Fecha
Operacién, Fecha Vencimiento, Fecha Depésito
y Monto de la devolucidn, sean coincidentes con
los registros de la Base de Datosde Devolucidn.

Of. Calculo
CargasF.

A4

¢ Son coincidentes?

14.- Notifica al JDCPyM de las
di ias detectad
Jefe de Departamento de Control do I 'scref.péf":'as © EI 5 a;";te":a slia
Pagos y Movimientos os oficios, con el propdsito de que
estos sean nuevamente elaborados
con las correcciones pertinentes.

15.- Recibe oficios verifica con |la Base de
Datos de Devoluciones, si es correcta laj

<
observacidn procede a elaborar de nueva

cuenta el oficio.
Of. Calculo ~
N CargasF. 16.- Turna los oficlos al JIDAS para que elaborelos
oficios de NOTIFICACION firmados por el CGS y

o8 dirigidos al representante de la E.E., indicando el
importe y plazo para el pago de Cargas
Financieras.

Dichos oficios deberdn incluir, la remisién de
copia a la CGA para su conocimiento y resguardo.

17.- Registra en el control de Cargas Financieras
(consecutiva por mes) los oficios generados,
recabando los siguientes datos; Nombre de la E.E.,
Numero Oficio (control DPP), nimero de
Subsidios devueltos, Oficio Devolucién (emitido
por la E.E., nimero o fecha emisién) Fechal
Dispersién, Fecha Vencimiento, Fecha Devolucidn,
7 Dfas Desfase, Interés Diario, Factor, Monto

Continua con su propio praceso.

Reintegro y de la Carga Financiera, asi como el
nimero de oficio de requerimiento (control CGS)

y |la fecha de elaboracién. Control 1
CargasF.

A

18
De existiralgunadiferencia enlos datos
4 ©02| o fatados, se debera proceder a CANCELAR esos

oficdosy serdn nuevamente elaborados.
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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

Jefe de Departamento de Control de Subdireccién de Anélisis y Gestién de Subsidios
Pagos y Movimientos — Jefe de Departamento Analisis de Subsidios

18.- De forma diaria recibe por via electrénica, copia
del estado de cuenta extraldo de la BancaNet por el
SWRC o el SCPyT, verifica el saldo ylo compara con el
saldo del Control Seguimiento de Movimientos, si
existe diferencia, realiza una compulsa de los
movimientos registrados, tanto por el ingreso como
el egreso de recursos, entre ambos documentos. [control Seg.

k-
19.- Si la diferencia se origina por depdsitos) 5

o

efectuados por las E.E., se registran en el Control de
Seguimiento de Movimientos, tomando la \
informacién descrita en el estado de cuenta,

asentando la fecha del depdsito, el concepto v el
importe abonado en la cuenta, identificindolos con
las siglas P.1. (Pendientes Identificar).

Control Seg.
Movimientos

b
20.- De forma permanente y conforme a la carga
operativa lo requiera, envia por medio electrdnico
relacidn de los ingresos con el status P.l. (Pendientes
Identificar), al SAyGS y al IDAS, para que en el caso
de que ya hayan recibido el oficio que identifique
alguno de estos y que corresponda al pago de cargas
financieras, le remita copia por el mismo medio. % Y
21.- Con la informacién incluida en la relacién de los
P depdsitos P.l. enviada por el IDCPyM, identifica la o

las E.E. que realizaron el depdsito y las requiere para
que envie el oficio correspondiente.

Subdireccion de Validacién y Registro
Contable

|

|

|

22.- Si la informacién incluida en la relacién de los (‘

depdsitos en P..,, no le es suficlente, le envia la |
relacién de depdsitos NO identificados, y le solicita L\

{

|

|

|

£ = por correo electrdnico a la SVWRC, requerir a la
23.- Requiere a la institucién bancaria, la informacién institucion  bancaria mayor informacién que

complementaria que contribuya en la identificacién coadyuve a su identificacion.
de dichos depdsitos con el estatus P.l. (Proceso
Identificacién), como puede ser: No. de Cuenta
Virtual, Nombre del depositario, Plaza y Sucursal, etc.

A

A

24.- Recibe informacién complementaria 25
de la institucién bancaria y reenvia por <
medio electrénico a la SAVGS v al JDAS

w7
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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

Subdireccion de Analisis y Gostion de Subsidios

Jefe de Departamento de Gontrol de
— Jefe de Departamento Analisis de Subsidios

Pagos y Movimientos

25.- Recibe la informacién complementaria que le
permite conocer la procedencia de los depdésitos
NO identificados y contacta a la E.E., para
solicitar el envié del Oficio de Pago de Cargas
Financieras.

26.- Envia a |la JDCPyM copia de €l o los oficios,
asi como de la ficha de depdsito, enviados por las
E.E. ¥y que correspondan al pago de Cargas|
Financieras y que atafia aalguno de los depdsitos

en proceso de identificacién.
Of. Pago 5 3
CargasF. 27.- Recibe de la SAyGS o del JDAS copia del o los
oficios y el comprobante bancario del depésito, lo \

identifica en el control, verifica que el importe
sefialado en el oficio sea coincidente y registra la
P siguiente informacién: nombre de la E.E.,, PAGO
CARGAS FINANCIERAS, el numero del oficio de
requerimiento, nimero o fecha del oficio enviado
por la entidad y la fecha en que se recibidg, el Id. de |la
entidad y las siglas C.F.

Control Seg.
Of. Pago
CargasF.

A
28.- Una vez identificado el depésito, adiciona al
oficio la siguiente leyenda; Para: Entero a la TESOFE
PAGO CARGAS FINANCOERAS, la fecha del depésito,
el monto, la fecha en la que se realizé la
Identificacién y la firma electrénica del JDCPyM.

Of. Pago
CargasF.

h 4
29.- Archiva electrénicamente en la carpeta PAGOD
CARGAS FINANCIERAS, en el archivo que Ile
corresponda de acuerdo al nombre de la E.E., el
oficio y el comprobante del depésito, en formato

PDF, imprime una copia.
Of. Pago
CargasF.

30.- Identifica la Entidad Ejecutora en el Control
Cargas Financieras, coteja que el monto del cdlculo
sea igual al del pago, registra el importe pagado,
7 actualiza el Estado Financiero del Calculo y Cobro de

Cargas Financieras del Mes. Estado
Control

CargasF.

31
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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

Jefe de Departamento de Gontrol de Pagos y Subdireccién de Control Presupuestal y
Movimientos Tesoreria

31.- Una vez registrada la informacién en el
Control Cargas Financieras, entrega al SCPyT
copia del Oficio Pagoe Cargas Financleras,
solicitando el ENTERO de estos recursos a la

TESOFE.
Of. Pago
C F.
Gkl 32.- Recibe los oficios y realiza el registro :
contable del ingreso por concepto de pago de

Cargas Financieras en el Sistema GRP SAP,
elabora la Pdliza de Ingresos, anexa la
documentacion soporte, archiva y resguarda.

Ingresas

33.- Notifica al SVyRC y de forma mancomunada \]
llevan a cabo mediante una Linea de Captura
TESOFE, el entero de los recursos
carrespondientes.

lineade
Captura T.

34.- Comunica al JDCPyM que ya se realizé el
entero de acuerdo a su solicitud. Registra,
contablemente en el Sistema GRP SAP la
transferencia bancaria de los recursos a la
TESOFE, elabora la Péliza de Egresos y anexa la
documentacién soporte, archiva y resguard

35.- Al dia siguiente habil de haber realizado el SAP
entero de los recursos a la TESOFE, y con apoyo
del Estado de Cuenta de la BancaNet
proporcionado por el SVyRC, verifica, valida y
registra la operacidn correspondiente por el pago
de cargas financieras en el Control Seguimiento

de Movimientos. Control Seg.
Movimientos

36.- De forma permanente y conforme a la carga
operativa lo requiera, envia a la SAyGS y al JDAS
por correo electrénico, los pendientes de pago,
para que esta realice y establezca los
mecanismos que permitan garantizar el pago de
las Cargas Financleras.

37

/
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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

Jeofe de Departamento do Control de Pagos y

Subdireccién de Control Presupuestal y

Tesoreria

Movimientos

37.- Envfa al SCPyT los 15 primeros dfas hdbiles
siguientes al cierre del mes, por meadio
electrénico, el archivo de Control de Cargas
Financieras, asi como el Estado Financiero del
Cdlculo y Cobro Cargas Financieras del Mes, para
la actualizacién de la Cuenta de Deudores y su
conciliacién. Estado

Control
CargasF.

ro CF

38.- Recibe el archivo de Control y el Estado
Financiero con la informacién al cierre del mes

. |anterior, revisa y valida la cuenta contable de
”| Deudores, efecttia la conciliacidén de los registros

del Sistema GRP SAP vs Control y el Estado
Financiero.

SAP

A
C FIN )

Estado

Control
CargasF.

ro CF
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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

ANEXOS

ACTIVIDADES CRITICAS

Anexo “A” Dispersion: Programas Ordinarios, Extraordinarios y Proyectos

6 01 Compulsa: Validacién | Transferencia | Notificar a la DPOS y | Se Detiene el Proceso de
Archivo Solicitud de | errénea  de | areas de subsidios | Transferencia para la
Pago vs Solicitud de | fondos al no | para revision y | Dispersién Diaria hasta
Pago SAP Coincidir  la | correccién conciliar.
Informacion
23 02 Conciliacion Diaria | Registro y | Se analizan los | Se documentan los ingresos no\‘
entre el Estado de | control registros y en su caso | contemplados con la
Cuenta Bancario vs El | erréneo  de | se registran los | informacién correspondiente
Control Diario del | ingresos al no | ingresos faltantes que
Programa coincidir  los | aparecen en el Estado
movimientos de Cuenta
del dia
26 03 Conciliacioén de | Registro y | Notificar a la DPOS y | Se revisan las diferencias hasta
Archivo de Respuesta | control areas de subsidios de | conciliar en los registros.
SHF vs Solicitud de | erréneo  de | las inconsistencias
Pago SAP partidas, si no
coincide la
Informacién
33 04 Conciliacién mensual, | Control Notifica a la JDCPM, | Las areas de subsidios realizan
trimestral y anual | erroneo  de | para identificar las | las tareas de investigacion
entre el Formato de | subsidios inconsistencias pertinentes
Conciliacion de | otorgados si
Control de | no coincide la
Administracién vs la | Informacion
Base de Datos con el
Padrén de
Beneficiarios
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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

Anexo “B” Devoluciones

6 01 Se Verifica que los | No llevar un | Notifica a la SAyGS | Se Detiene el Proceso hasta
datos de los oficios | adecuado y al JDASYVS, de la | conciliar
sean coincidentes, | control y | inconsistencia(s)
respecto a la fecha del | registro de las | encontrada(s) en
depésito, el importe o | devoluciones al | relacidn al importe(s)
los importes | no coincidir la | depositado(s), para
registrados en el | informacion. que aclare con la
Control  Diario  por E.E. y se realice lo
concepto de ingresos conducente. N
obtenidos del estado
bancario de la
BancaNet, y que se
encuentran registrados
con el estatus P.L
(Pendiente
Identificar).

16 02 En el caso de no contar | Mantener Los recursos que | Se somete al Grupo Colegiado
con la documentacién | partidas correspondan a | para dar una resolucién.
comprobatoria que | pendientes de | devoluciones en
permita la | identificar de | Proceso de
identificacién de algtin | forma Identificacién  (P.1.),
deposito con el estatus | indefinida al no | no seran

P.l., después del cierre
del gjercicio fiscal en el
que se efectia el
depésito, notificara a la
CGS, para que esta
solicite que dichos
casos, se sometan al
grupo colegiado que
corresponda, para la
toma de decisiones.

contar con el
respaldo de la
Operacion

considerados como
parte del saldo
disponible en el
banco, en los
reportes o informes
que se realicen o se
requieran.
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Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales

Procedimiento:

Coordinacion General de Administracion

Cédigo: QCW.3.1-PR-011

Anexo “C” Calculo de Cargas Financieras

siguientes datos de | transcripcién o | de las discrepancias | los oficios correspondientes
cada uno de los | el copiado al | detectadas y envia
oficios; Nombre | elaborar los | elolos oficios, con el
Entidad  Ejecutora, | oficios; se | propésito de que
Fecha Operacion, | requeriria estos sean
Fecha Vencimiento, | indebidamente | nuevamente

Fecha Depésito y | a alguna E.E. | elaborados con las
Monto de la | un pago | correcciones

devolucion, sean | indebido. pertinentes.

coincidentes con los
registros de la Base de
Datos de Devolucion.
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2 01 Se verifica que las | Al no coincidir | Notifica al | Se Detiene el Proceso hasta que
fechas de devolucién | las Fechas se | JDASYVS, el caso o | se reciba la Base de Datos de
de los recursos | elaboraria el | los  casos con | Devoluciones con las fechas
registradas en la Base | Calculo de | inconsistencia, para | correctas.
de Datos de | Cargas que modifique la
Devoluciones, sean | Financieras de | fecha de la
coincidentes con las | forma devolucion de los
fechas registradas en | incorrecta. recursos en su Base
el Control Seguimiento de Datos de
de Movimientos y que | Devoluciones. \
en su momento fueron
conciliadas con los ;

Estados de Cuenta del
banco.).
13 02 Verifica  que los | Por error en la | Notifica al JDCPyM | Se procede a la elaboracién de 9




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

SEDATU
SICRETARIN DE
DESAREOLLO AGRARLO,
TERRITORIAL Y UREANOD

CONAV]

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

D. Control de Cambios

Revision

Fecha de

; S Descripcion del cambio Motivo (s)
nuam. emision
01 Febrero 2010 | Alta del procedimiento Integracion al Manual de
Procedimientos de la Coordinacién
General de Administracion vy
Finanzas.
02 Julio 2011 o Modificaciones en la| Actualizacion de la Estructura
nomenclatura de los puestos. Orgéanica de la CONAVI.
o Adecuaciones de la Normatividad
aplicable.
o Ajustes en la descripcion del
proceso.
03 Octubre 2012 | Actualizacion de la descripcién del | Cambio de Estructura
Proceso. Organizacional.
Actualizacién de Proceso por cambio
en las Reglas de Operacion del
Programa “Esta es tu Casa".
04 Noviembre | Cambio en la Nomenclatura HDB por | Cambio Estructura Organizacional.
2014 QCW. Actualizacion de la descripcién del
Implementacion de Medidas de | Proceso.
Validacion y Control.
Cambio Funcional de las areas que
intervienen en los Procesos.
Adicién de Transacciones en el
Sistema SAP GRP.
Ajuste de las descripciones de las
actividades.
05 Agosto 2016 En el marco del programa para un

gobierno cercano y moderno

las dependencias y entidades para

garantizar la eficiencia en la
operacién del gobierno, y al
compromiso  MR.2  Implementar

revisiones periddicas de las normas
internas sustantivas y administrativas
para simplificar — mejorar o eliminar —
el marco normativo interno vigente.

especificamente a la Estrategia 4.5 — |
Simplificar la Regulacién que rige a’
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Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de

Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales

Coordinacion General de Administracion

Cdédigo: QCW.3.1-PR-011

D. Control de Cambios

actividades.

Adecuacion de los diferentes
procesos que integran el
Manual.

Complemento del nombre del
Proceso de Dispersion

Se elimina el Procedimiento de

Dispersion: Proyectos
Institucionales y
Extraordinarios. \

Rev’[smn Fecpa}'de Descripcion del cambio Motivo (s)
num. emision
Cambio del nombre del Programa. De conformidad con la publicacién de
las Reglas de Operacién, en el Diario
Oficial del 19 de diciembre de 2015.
Cambio de logotipo de la CONAVI | Establecido y avalado por la
por nuevos lineamientos y redisefio. | Direccion de Comunicacion Social de
la Presidencia de la Replblica y de la
SEDATU.
Cambio en los cargos de los .
responsables de las actividades. Camb!.os‘ en la Estructura
Organizacional.
Adicion de Transaccion F-51 en el| aqacuacién del Sistema. mei
( : jora y
Sistema SAP GRP. transparencia contable de las
transferencias realizadas a SHF.
06 20 Febrero |Cambio en los cargos de los|Modificacion Manual
2018 responsables de las | Organizacion de la CONAVI,

publicado en el Diario Oficial el
26 de octubre del 2017.

Actualizaciéon y adecuacion en
la descripcion de las
actividades.

Los programas Extraordinarios
y Proyectos tienen el mismo
trato que la Dispersié
Ordinaria.

Procedimiento que dejo de

operar.

A

i Ta———

/
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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

D. Control de Cambios

Revision
num.

Fecha de
emision

Descripcion del cambio

Motivo (s)

Se adiciona y sefalan las
Actividades Criticas, en cada
uno de los Procesos que
integran el Manual.

Garantizar la operacioén de los
recursos del Programa de
Subsidios por parte del Area
Administrativa, en apego a las
solicitudes y a la informacion
proporcionada por el Area de
Subsidios, responsable de los
recursos asignados al
Programa de Subsidios.

Mejora de control, certeza y
transparencia contable.
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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

=2 N

Nam. Nombre del formato y/o documento de trabajo Clave

1 Archivo Solicitud de Pago txt N/A

2 Solicitud de Pago SAP N/A

3 Solicitud de transferencia SHF N/A

4 Archivo de validacion N/A

7 Solicitud de Autorizacién N/A

6 Archivo de Respuesta SHF N/A .

7 Control Diario del Programa N/A

8 Formato de Conciliacion N/A

9 Archivo de Control de Ingresos N/A

10 Padrén de beneficiarios N/A

11 Oficio de Solicitud N/A

12 Pdliza de Egresos. N/A

13 |Formato u Oficio de devolucion. N/A % ‘1
|

14 Reporte SHF N/A \

15 Base de Datos célculo Cargas Financieras N/A L | /

ya
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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

Nam. Nombre del formato y/o documento de trabajo Clave
16 Control de Cargas Financieras N/A
17 Oficio calculo Cargas Financieras N/A
18 Oficio de notificacidon N/A
19 Conciliacion Cargas Financieras N/A

Ny
g%
X
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Procedimiento:

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Acceso al Financiamiento para Soluciones Habitacionales
Coordinaciéon 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 del Jefe de Departamento de Control de Pagos y Movimientos, es la
responsable de determinar el monto de las Cargas Financieras, de acuerdo a la Base
de Datos de Devoluciones proporcionada por la Subdireccion de Analisis y Gestion de
Subsidios y notificar a la Subdireccién General de Subsidios y Desarrollo Institucional,
para proceder a su recuperacion, estableciendo los mecanismos y estrategias que

garanticen su entero a la Tesoreria de la Federacion.

2. Esresponsabilidad de la Subdireccion General de Subsidios y Desarrollo Institucional: ﬁ

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

Requerir el pago de las Cargas Financieras a las Entidades Ejecutoras.

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

7
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