- DESARROLLO TERRITORIAL ¢ CONAVI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LAS DISPERSIONES,
DEVOLUCIONES Y CONCILIACIONES
MENSUALES EN MATERIA DE
SUBSIDIOS DE LA COMISION
_NACIONAL DE VIVIENDA.

R,cardo

sz Floves

. < Axmﬂe g

PRECURSOR DE LA REVOLUCION MEXICANA

GOBIERNO DE




Contenido

CONSIDERACIONES
1.1. Objetivo(s)
l.2. Marco Juridico
1.3. Referencias
l.4. Alcance
1.5. Glosario y Acréonimos

1.6. Lineamientos de las Funciones y Atribuciones de los participantes en los procesos
contenidos en este Manual

|.7. Asignacion de Recursos

PROCESO DE DISPERSIONES, DEVOLUCIONES Y CONCILIACIONES MENSUALES EN
MATERIA DE SUBSIDIOS

[1.). Proceso Bancarizado
I.1.1. Dispersion de Recursos a través de Orden de Pago (OP)
I.1.2. Dispersién de Recursos a través de Pago a Beneficiarios (PB)

I.1.3. Ministracién de Recursos a través del Proceso de Pago a Proveedores (PP)
definido por Banco Dispersor

11.2. Proceso No Bancarizado

(U2 TS T B - NS N

13
17

18
18
18
21

23
29

11.2.1. Ministracién Directa de Recursos a través del Proceso de Pago a Proveedores

(PP) definido por Banco Dispersor
I1.2.2. Ministracién Directa de Recursos a Entidades Ejecutoras
11.2.3. Dispersién de Recursos via Giro Telegrafico
" 11.3. Proceso de Cancelacion de Ordenes de Pago y Recuperacion de recursos
1.3.1. Cancelacién de Ordenes Pago (COP)

11.3.2. Recuperacion de Recursos a través del Proceso de Pago a Proveedores (P
definido por Banco Dispersor (RPP)

.4, Dispersién TESOFE

29
35
41
48
48

P)
50

Il.4.1. Generacién de medios de pago y Dispersiéon de recursos TESOFE Via Banco

Dispersor
ll.4.2 Rechazo TESOFE
Il.5. Proceso de Conciliaciones

11.5.1. Proceso de Conciliaciones

' '.@22'1-“

PR ST s
fras ,\\\?:::f“\‘tsa?;,.%rq::%g:;;?&&

W reddcmnen

54
agima 2 dTQQ

Ricardo
gres

78 anode MIGLQOI



11.5.2. Devolucion de Recursos
I1.5.3. Proceso de Cargas Financieras
DIAGRAMA DE FLUJO
DISPOSICIONES FINALES
BITACORA DE ACTUALIZACIONES
ANEXO 1: Matrices
PVS Esquema Subsidio 100% AT
PVS Esquemna Subsidio 100% OEO
PNR AT
PNR OEO
PEV
ANEXO 2: Plan de Contingencia Bancario
ANEXO 3. Horarios de Servicios

ANEXO 4: Servicios de Banca Especializada

DESARROLLO TERRITORIAL ¢} €O

i

202

SOU T

022Flo

104
105
106
106
141
169
180

191
192
194
195

|
carde

ores
Magon



- DESARROLLO TERRITORIAL - {7} Conav

CONSIDERACIONES
I.1. Objetivo(s)

El presente documento tiene porobjeto garantizary mantener un control eficiente de |as dispersiones
de los recursos fiscales autorizados y asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP)
para la atencién de subsidios, con base en |a legislacion, Reglas de Operacién vy disposiciones
aplicables de los Programas, Proyectos Institucionales y/o Extraordinarios que opere la Comisidn
Nacional de Vivienda (Conavi).

respecto a los estados de cuenta bancarios, los servicios de banca especializada con el (los) banco(s)

I.2. Marco Juridico

l. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
(. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
1. Ley de Vivienda.
V. Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
V. Ley Federal de Presupuesto ¥ Responsabilidad Hacendaria.

VI. Ley de Ingresos de la Federacién.
VII. Ley.de Tesoreria de la Federacion.
VI, Ley Federal de Transparencia y Acceso a Ja Informacion Publica.

IX. Ley General de Contabilidad Gubernamental,
X Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

XI. Reglamento de |z Ley Federal de Transparencia v Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental,
X, Reglamento de |2 Ley de Tesoreria de |a Federacion.
Xl Cadigo Fiscal de la Federacion.

XV, Plan Nacional de Desarrollo.
XV, Programa Sectorial de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.
XVI. Prograrma Nacional de Vivienda.
XVII. Estatuto Orgdnico de la Comisién Nacional de Vivienda.
XVINI, Reglas de Operacion del Programa de Vivienda Social,

XIX. Reglas de Operacion del Prograrma Nacional de Reconstrucdion.
XX, Manual de Organizacién de |a Comisién Nacional de Viviendk.
XXI. Manual de Operacién del Programa de Vivienda Social. \
XXl Manual de Operacién del Programa Nacional de Reconstruccigh,
XXI1. Manual de Procedimientos para la Operacién del Programa'
Esquema de Cofinanciamiento.,

Vivienda Social en el
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1.3. Referencias

e Guia para la elaboracion o actualizacion de Documentos Normativos de la Comision Nacional
de Vivienda, vigente.

I.4. Alcance

El presente instrumento aplica para el intercambio de archivos, recepcion y procesamiento de
Ordenes de Pago, Cancelaciéon de Ordenes de Pago, Recuperacion de recursos, Pagos Masivos vy
Reportes operativos entre el (los) banco (s) dispersor (es) y la Comisién, asi como para la operacion,
administracion y control de érdenes de pago, las transferencias diarias, las dispersiones a programas
y proyectos institucionales y/o extraordinarios, los rechazos, las devoluciones o la recuperacion de
recursos, la determinacion de cargas financieras, la realizacion de conciliaciones entre las diferentes
areas administrativas, operativas y contables involucradas en el proceso del ejercicio de los recursos
asignados a los programas que opere la Comision Nacional de Vivienda respecto al otorgamiento de
subsidios.

I.5. Glosario y Acrénimos

Para los efectos de este Manual de Procedimientos, se entenderd y utilizard cada uno de los
siguientes términos, en singular o plural, segun corresponda, con inicial mayuscula o con
mayusculas, como indica su definicion.

Acta de término: Documento por medio del cual se dan por concluidos los trabajos de obra a entera
satisfaccion de la persona beneficiaria.

Acuse (ACK): Archivo emitido por el banco dispersor cuando recibe un archivo de las distintas formas
de dispersiéon, contiene la informacién general de la transferencia con la validacion de estructura,
formatos, montos, nimero de operaciones y permisos.

Anexos: Documentos adjuntos en los cuales se indican precisiones a los procesos previstos y forman
parte integral de las Reglas de Operacion aplicables a los distintos programas vigentes de la Conavi.

Areas responsables: Areas administrativas de la Conavi, responsables de lz correcta operacion y
aplicacién de los recursos de subsidio de los programas gue opera la Comisién, conforme a sus
funciones previstas en el marco de sus atribuciones establecidas en el Manual de Organizacion de la
Institucion.

Asistencia téchica: Asesoria calificada proporcionada a la poblacién beneficiaria por prestadores de
servicios registrados ante la Conavi; comprende aspectos técnicos en disefo y construccién,
financieros, organizativos, legales y de gestion, adecuados a las caracteristicas y necesidades de las
familias beneficiarias de los programas y atendiendo las condiciones de habitabilidad y seguridad
estructural, con el objeto de asegurar una vivienda adecuada a traves del disefio participativo. En el
caso de cofinanciamientao, la asistencia técnica sera otorgada por los Organismos Ejecutores de Obra
dados de alta en el padrén de prestadores de servicios de la Comision. La asistencia es parcial, cuando
sélo atiende alguno(s) aspecto(s) mencionados e integral cuando los atiende todos.

Archivo de Hallazgos: Base de Datos de los beneficiarios del Programa resultado de las solicitt

bancario siguiente. Dicha base de datos contiene la validacion de reglas de operacion del prog
que se realiza a través de sistema de subsidios que se tiene para tal propésito.
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Archivo de Ingresos: Base de Datos que contiene las entradas o abonos gue arrojan los Estados de
Cuentas Bancarios de Jas cuentas a nombre de la Conavi, autorizadas para el manejo de los recursos
de los Proegramas de Subsidios. '

Archivo de Respuesta (RT): Archive que contiene el registro de la informacién segun la forma de
dispersion o servicio (OP, PB, PP, RE y COP) se encontrara el mismo contenido que el archivo de
entrada con instruccién, dos campos por registro en el cuerpo del archivo, especificando la respuesta
del proceso.

Archivo de Solicitud de Pago Banco Dispersor (TXT): Base de datos o archivo de entrada que
contiene la informacion de los beneficiarios con un registro de solicitud de pago para la dispersion del
subsidio y que incluye: nombre del beneficiario, cuenta concentradora, CURP vy folio Conavi mismo
gue se deposita en la carpeta inbox dependiendo del servicio o forma de dispersion (OP, PB, PP, RE y
COD,) para enviarse al Banco Dispersor seguin las Reglas de Operacion de los Programas vigentes.

Archivo de Solicitud de Pago SHF (txt): Base de Datos que se extrae del Sisterna SAP GRP, mediante
la "Transaccién ZLM_0021 - Reporte de Dispersién de Finanzas”, gue 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 Operacién del Programa vigentes, a los cuales se deberan dispersar los
recursos Federales y que incluye; numero 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 serd considerado como la Autorizacién de la transferencia de
los recursos para la dispersién a las entidades ejecutoras por parte de la Subdireccion General de
Subsidios y Desarrollo Institucional o de quien esta designe.

Archivo de Validacién SHF: Base de Datos que contiene |a compulsa realizada entre los registros del
“*Archivo de Solicitud de Pago" y el “Archivo de Solicitud de Pago del Sistema SAP GRP”, verificando vy
validando que los siguientes datos sean coincidentes; Folio y/o Contrato, CURP, Monto, Entidad y
CLABE Interbancaria.

Banco Dispersor: Entidad financiera o institucién del sistema financiero mexicano que defina la
Conavi en la cual se apoya para realizar |a apertura de cuentas bancarias a efecto de |a dispersiéon de
los subsidios a las personas beneficiarias, entidades ejecutoras, proveedores, prestadores de servicios,
entre otros.

Base de Datos: Conjunto de datos perteneciente a un mismao concepto y almacenados para su
posterior uso.

Base de Datos con el Padrén de Beneficiarios de la Conavi: Base de Datos de subsidios ejercidos
gue cumplieron con las Reglas de Operacién del Programa, que incluye entre otros: CURP, nombre
del beneficiario, modalidad y monto del subsidio.

Base de Datos Devoluciones: Base de Datos que contiene el registro de los subsidios devueltos por
parte de los Beneficiarios, Prestadores de Servicios con [a siguiente informacion: Ejercicio Fiscal,
nombre del beneficiario, CURP, folio del subsidio, nombre y RFC del Prestador de Servicios, Modalidad,
Motivo de la devolucién, Fecha de Operacién, Fecha de Vencimiento[\Fecha de Depdsito, Dias de
Desfase y el Importe del Subsidio.

as instrugciones para la
deAos recursos a la cuenta

Cancelacion de Orden de Pago (COP): Es el archivo que contieng
cancelacion de una Orden de pago con estatus activa para la recuperacio
concentradora del Programa.

\
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Cargas financieras (CF): Obligaciones de pago generadas en cualquier modalidad en que sea
otorgado un subsidio para vivienda y que el mismo no sea aplicado de conformidad con lo que
indiquen las Reglas de Operacion, las cuales serdn determinadas de conformidad a lo establecido en
la Ley Federal de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento y por la Comision para
la recuperacién de los recursos a la Tesoreria de la Federacién (TESOFE), en términos de las
disposiciones que emita la propia Tesoreria para tal efecto.

Carpeta Inbox: Buzén de entrada en el cual la institucién dispersora deposita los archivos de
respuesta dependiendo del servicio que corresponda (orden de pago, pagos a proveedor, pagos a
beneficiario, cancelacion de orden de pago, retenciéon extemporanea, reportes para administracion y
comprobantes de pago).

Carpetas Outbox: Buzdn de salida (carpeta por servicio) en el cual la Conavi coloca los archivos
encriptados de solicitud de pago .txt en la carpeta que le corresponda para ser procesado (orden de
pago, pagos a proveedor, pagos a beneficiario, cancelacion de orden de pago, retencion
extemporanea y comprobantes de pago).

Carta Compromiso: Documento mediante el cual la persona beneficiaria manifiesta su voluntad de
integrarse al Programa de Vivienda Social, cumplir con los requisitos para el otorgamiento del
subsidio, en esquema de subsidio 100%, la Comisién asigna al prestador de servicios que le brindara
asesoria técnica y autoriza el pago de sus servicios a cuenta del subsidio otorgado.

cédula de Informacién Socioeconémica (CIS): Formato en el que se recopilan los datos
socioeconémicos de la persona solicitante del financiamiento y/o subsidio y, las caracteristicas de la
vivienda que ocupa.

CLABE Interbancaria: Numero Unico e irrepetible asignado a cada cuenta bancaria de los
beneficiarios por parte del Banco Dispersor para dar mayor certeza y seguridad a las transferencias
de un banco a otro y que las érdenes de pago se apliquen exclusivamente a la cuenta sefialada por el
usuario, ya sea como origen o destino.

Cofinanciamiento: Esquema de apoyo a la persona beneficiaria, otorgado por dos o mas fuentes de
financiamiento que le permitan acceder a una vivienda adecuada.

Compulsa: Cotejo de informacion y/o examen de dos o mas documentos comparandolos entre si.

Comité de Financiamiento: Instancia colegiada que tiene como funcidn analizar y autorizar la
asignacién de subsidios a posibles beneficiarios, de las modalidades y lineas de apoyo o, n su defecto,
las bolsas presupuestales, establecidos en los instrumentos norrmativos aplicables a los Programas
que opere la Conavi, con base en la propuesta y validacién de las Unidades Administrativas
responsables, condicionado al cumplimiento de la normatividad aplicable y a la suficiencia
presupuestal.

Comité de Evaluacién Técnica: Instancia colegiada que tiene por objetivo conocer, analizar, evaluar
y autorizar el registro de los prestadores de servicio, segun sea su perfil, asi mismo verificar\ los
resultados de las evaluaciones de desempefio de los prestadores de servicio, en las modalidadeq d
aplicacion del subsidio y lineas de apoyo de los Programas operados por la Comision.

Comprobante de pago: Archivo en el cual se confirman las érdenes de pago que fueron pagadas.

Conciliacién: Es un proceso que permite verificar mediante una compulsa, los registros d
controles del Area Administrativa, los Estados Bancarios, los servicios de la Banca Especializad
Banco Dispersor v la Base de Datos de |a Direccion de Formalizacion y Gestion de Subsidio, asi
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los registros contables del Sistema GRP SAP o cualquier otro control que se establezca o adicione con
el propésito de fortalecer la transparencia de los recursos ejercidos de los Programas de Subsidios.

Contrato de prestacién de servicios: Instrumento contractual que regula las relaciones en la
prestacion de servicios profesionales entre la persona beneficiaria del subsidio, por si 0 por conducto
de mandatario nombrado o por designar v el prestador de servicios. Lo anterior solo aplica para el
esquema de subsidio al 100%. El modelo de contratos puede consultarse en |z pagina electrénica de
la Conavi sobre cada uno de los programas y reglas de operacidn vigentes.

Control Diario: Registro que realiza de forma diaria la Unidad Administrativa dependiente de Ia
Direccién de Programacién y Presupuesto, responsable del control vy seguimiento de las
transferencias bancarias realizadas, de acuerdo a las Ordenes de Pago, Pagos Directo y Dispersiones
via Tesofe a cargo de las Areas Responsables, asi como de los depositos por recuperacién de recursos,
realizados por los Beneficiarios y/o Prestadores de Servicio a las cuentas bancarias de los Programas
a cargo de la Conavi, determinadas para el control Y manejo de los recursos.

Convenio de Coordinacién o de Colaboracién: Acuerdo de voluntades entre |a Conaviy las entidades
gubernamentales federales, estatales, municipales y personas fisicas o morales de la sociedad civil
que tiene por objeto establecer los compromisos vy procedimientos para la aplicacién de recursos en
materia habitacicnal. El modelo de convenio puede consultarse en la pagina electrénica de la Conavi
sobre cada uno de los programas y reglas de operacion vigentes.

Convenio de Adhesién: Acuerdo de voluntades entre |a Conavi con cada uno de los siguientes
actores: la persona beneficiaria, los profesionales gue brindan asistencia técnica, los ejecutores de
obra y/o Organismos Estatales de Vivienda, cuya finalidad es establecer los compromisos vy
procedimientos para el otorgamiento de subsidio federal derivado de los fina nciamientos en términos
de las Reglas de Operacién.

Corresponsalia Bancaria: Es el modelo de negocios ejecutado por un tercero, autorizado por la
Comision Nacional Bancaria y de Valores (CNBV), denominado como corresponsal bancario, que en

alianza con una institucién financiera, establece relaciones o vinculos de negocic con objeto de
ofrecer, servicios financieros a sus clientes gue antes sélo podian realizarse en sucursales bancarias.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién, la cual consiste en una secuencia alfanumérica de 18
caracteres, y que se asigna de forma individual a las y los mexicanos y a las y los extranjeros que se
encuentren con una condicion de estancia regular en el pafs.

Cuenta por Liquidar Certificada (CLC): Documento presupuestario mediante el cual las
dependencias realizan el pago y registro de las operaciones presupuestarias con ca rgo al Presupuesto
de Egresos.

Devolucién: Acto de reintegro de un subsidio federal ya'se por renuncia voluntaria del beneficiario,
falta de formalizacion de instrumentos juridicos, migracion, fallecimiento del beneficiario o en sU caso
el requerimiento del subsidio fue indebidamente solicitado, es decir, que ngcumple con los requisitos
establecidos en las reglas de operacién, lineamientos o normativa aplicablg\vigente,

los Beneficiarios y/o Prestadores de Servicio que devuelven o reintegran log tecursos de subsidio de
los Programas que ejecuta la Conavi mediante Ia generacion de referencias. '
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Dispersién: Otorgar a beneficiarios, prestadores de servicio, desarrolladores de vivienda, organismos
de vivienda estatales y municipales los recursos destinados para la aplicacion del subsidio, de acuerdo
al monto aprobado por el Comité de Financiamiento, las Reglas de Operacidn y Programas vigentes.

Entidad Ejecutora: Es una instancia inscrita ante la Comisién, que otorga crédito a las personas
beneficiarias para adquirir, construir, ampliar o mejorar una vivienda, que acompana al subsidio
federal y al ahorro previo de |a posible persona beneficiaria.

Giro telegrafico: Es |a transferencia, a través de las oficinas de la Red telegréfica, de una orden para el
pago de cantidades de dinero, bajo las modalidades "ocurre” y 3 domicilio”, dentro de la Republica o
procedente del extranjeroa favor de un beneficiario.

Layout: Plantilla informatica con disposicion de datos conforme a criterios y reglas definidos por las
necesidades de las areas, a fin de gue permitan la comunicacion fluida en las plataformas y los
sistermnas informaticos del Banco Dispersor.

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
dispersion de recursos, cefialando la fecha de dispersion, nlimero de subsidios otorgados, el monto
total de la trasferencia, asf como el nombre de archivo y ruta donde lo recibié.

Oficio de cancelacién: Documento de solicitud de cancelacién de recursos debido a los
incumplimientos; cambios en la intervencién habitacienal, aplicacion indebida de los subsidios
otorgados a las personas beneficiarias; renuncia voluntaria del beneficiario: falta de formalizacion de
instrumentos juridicos, migracion; fallecimiento del beneficiario; o que no pueda asumir titularidad el
beneficiario; por irregularidades en el registro de la informacion, y en las bases de datos que reguieran
de modificacién en modalidades; lineas de apoyo, alcances, montos autorizados, entre otros.

Oficio de devolucién de recursos: Documento de solicitud devolucién de recursos en donde se
instruye la realizacién del depésito correspondiente en las cuentas concentradoras de los Programas
que ejecuta la Conavi que emiten y envian los participantes en la dispersion del subsidio, mediante el
cual notifica a las Areas responsables, recuperacion de recursos por la cancelacion de subsidios.

Orden de Pago (OP): Archivo que contiene pagos a nombre de una persona fisica (Beneficiarios) con
obligacién de depodsito en cuenta con cargo d las cuentas concentradoras de los Programas, este
archivo contiene las instrucciones para la apertura de las cuentas bancarias y su cobro a traves de la
generacion de una referencia de Pago basada en la CURP Y dos digitos verificadores.

Organismos Ejecutores de Obra (OEO): Personas fisicas © morales registradas ante la Conavi,
responsables de otorgar asistencia técnica para desarrollar, acompafar y ejecutar el proceso de
disefo participativo y construccién, asi como, fomentar la cohesién social durante el proceso de
intervencién de vivienda.

Padrén de personas beneficiarias: Relacién oficial de personas fisicas o morales, publicas o priv% as,
gue reciben subsidios 0 apoyos Por haber cumplido con los criterios de elegibilidad y con los regujisitos
establecidos en las disposiciones normativas aplicables a los Programas.

pPadrén de Prestadores de Servicios: Base de datos integrada por la informacién proporcionad
sus integrantes, instrumentada por la Conavi para mantener el contral, clasificacion y organiza

del registro de los profesionales, especialistas y empresas, gue cumplieron con los requisj
establecidos por la Conavi.
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Pago Masivo a Beneficiarios (PB): Archivo que contiene Jas 6rdenes de transferencias a cuentas de
Beneficiarios con cuentas en el Banco Dispersor.

Pago Masivo a Proveedores o a terceros con cargo a Beneficiario (PP): Es el archivo que contiene
transferencias interbancarias SPE| Y traspases en el mismo banco, con cargo a cuenta de un
Beneficiario con cuenta en Banco Dispersor, asimismo, pueden realizarse transferencias de Ja cuenta
concentradora del Programa a cuentas de Beneficiarios y/o Prestadores de servicio,

Persona Beneficiaria: Persona queforma parte de la poblacién atendida por la Comisién, que cumple
con los requisitos establecidos en |a Reglas de Operacisn.

cuenta con toda la documentacion soporte que da origen a su elaboracion.

Pdliza de Egresos: Documento donde se registran y anexan los comprobantes de aquellas
operaciones de subsidio, en las cuales se haya elaborado un cheque o transferencia electrénica como

Péliza de Ingresos: Documento donde se registran y anexan los comprobantes de aquellas
operaciones de subsidio por las cuales se haya elaborado un depdsito en las cuentas bancarias de los
Programeas, es decir, este documento se elabora cuando la operacién implica una entrada de recursos
a las cuentas bancarias de cada Programa.

Prestador de servicios: Persona fisica o moral registrada ante la Comisién, que acrediten su
experiencia y conocimiento en vivienda, los cuales pueden ser asistentes técnicos, organismos
ejecutores de obra, sy pervisores, verificadores de obra, entre otros.

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

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

Rechazé: Proceso derivado de |2 dispersién de recursos via el SPE| del Banco de México (Banxico)
hacia las cuentas de los Prestadores de Servicio que no puede ser completado conforme a instruccion,

Reporte de Depésitos Referenciados (RDR): Es el archivo Qque contiene los depdsitos de los recursos

Prestador de Servicios.

Reporte de Orden de Pago Diario (ROP): Archivo que contiene |a
cambiado de estatus, contempla las 6rdenes generadas, canceladas
archivo se genera diariamente y esta referenciado al cambio de est
existente en un convenio Conavi, donde se reflejan la cuenta bancarig
Beneficiarios. ‘
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Reporte de Retenciones {RR): Archivo que contiene por parte del Banco el reporte diario con las
retenciones de los saldos, en el cual se identificaran el origen de esas retenciones pudiendo ser: por
orden de pago empresarial, por SPEI con cargo a cuenta de beneficiario devuelto, por abono en
cuenta del Banco Dispersor de beneficiario con instruccion de retencién y por instruccién de
retencion extemporanea.

Responsable del Campamento en Territorio (CT): Apoya al responsable en territorio en la planeacion,
organizacion, coordinacion, control y asesoramiento de las actividades técnicas, administrativas y
sustantivas, asi como, en el seguimiento de diferentes programasy proyectos ejecutados por la Conavi
conforme a las Reglas de Operacion vigentes.

Retencién Extemporanea (RE): Archivo que contiene la instruccion para volver a retener los saldos
en cuentas de beneficiarios.

Systems Applications and Products in Data Processing (SAP): Sistema informatico destinado a la
administracién de recursas humanos, materiales y financieros de la Conavi.

Solicitud de Pago SAP: Base de Datos que se extrae del Sistema SAP GRP, mediante la "Transaccion
7LM_002?1 - Reporte de Dispersion de Finanzas”, que contiene el registro de solicitudes de subsidio
Federal que las entidades ejecutoras solicitaron para pagoy que cumplieron con lo establecido en las
Reglas de Operacién del Programa vigente y que contiene: No. Contrato, CURP, Monto (del subsidio),
Modalidad, Entidad, Beneficiario, CLABE Interbancaria y Referencia.

Supervisor de obra: Persona fisica o moral registrada en el padrén de Prestadores de Servicios, cuya
funcién es vigilar el cumplimiento en el proceso constructivo en todas sus etapas de ejecucién de los
trabajos de la intervencién de vivienda, conforme a criterios técnicos y administrativos establecidos
por la institucién. Aplica solo en los casos cuyas intervenciones estdn a cargo de Organismos
Ejecutores de Obra registrados en la Comision.

subsidios: | as asignaciones de recursos federales previstas en el Presupuesto de Egresos que, a través
de las dependencias y entidades, otorgan a los diferentes sectores de la sociedad, a las entidades
federativas o municipios, para fomentar el desarrolio de actividades sociales ¢ econémicas prioritarias
de interés general. ‘

subsidio federal para vivienda: Monto del apoyo econdmico no recuperable que otorga el gobierno
federal a través de la Comision a la persona beneficiaria del Programa, de acuerdo con los criterios de
objetividad, equidad, transparencia, publicidad y temporalidad, asi como con lo dispuesto en el
articula 75 de la Ley Federal de Presupuesto y Respeonsabilidad Hacendaria.

Verificador de obra: Prestador de servicios cuya funcion es la inspeccién visual de las acciones de
vivienda en campo, para informar o dictaminar el grado de cumplimiento de ejecucién en apego al
proyecto validado de las intervenciones de vivienda; confirmando la correcta aplicacién de los
subsidios que otorga el programa. '
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Acrénimos
rACK Acuse
BAZ Banco Azteca
BB Banco del Bienestar
CF Carga Financiera
CGCA Coordinacién General de Administracién
CLC Cuenta por Liquidar Certificada
Conavi Comisién Nacional de Vivienda
copP Cancelaciéon de Orden de Pago
CcT Responsable de Campamento en Territario
DC Direccién de Cofinanciamiento
DCsO Direccidon de Control y Supervisién de obra
DDPFS Direccion de Disefio de Procesos de Financiamiento y Subsidios
DivP Direccién de Integracién y Validacion de Proyectos
DPP Direccion de Programacién y Presupuesto
DR Devolucion Referenciada
EE Entidad Ejecutora
GRP-SAP Global Resourcing Planning - Sistemas y Aplicacién de Programas
ICP Instancia Coordinadora del Programa
MC Direccién de Mesa de Control
OP Orden de Pago
P.L Proceso de Identificacién o Pendiente de ldentificacion
PB Pago a Beneficiarios
PEV Programa Emergente de Vivienda A
PNR Programa Nacional de Reconstruccion \
PP Pago a Proveedores
PS Prestadores de Servicio
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PVS Programa de Vivienda Social

RDR Reporte de Depésitos Referenciados

RE Retencién Externpoeranea

ROP Reporte de Orden de Pago Diario

RPP Recuperacién Pago a Proveedores

RR Reporte de Retenciones

RT Archivo de Respuesta

SCPT Subdireccién de Control Presupuestal y Tesor-erfa

SECF Secretario Ejecutivo del Comité de Financiamiento

SGAF Subdireccién General de Administracion y Financiamiento
SGOS Subdireccién General de Operacidn y Seguimiento

SHF Sociedad Hipotecaria Federal

SVRC Subdireccion de Validacién y Registro Contable
Telecomm Telecomunicaciones de México

TESOFE Tesoreria de la Federacion J

1.6. Lineamientos de las Funciones y Atribuciones de los participantes en los procesos contenidos
en este Manual

Internos

a. Autorizar el pago de subsidios a beneficiarios y prestadores de servicio, dictar acciones para la
conciliacién de las devoluciones con las Areas Responsables y, la solicitud del pago de cargas
financieras que correspondan para el cumplimiento de las Regla de Operacion de los
Programas que se ejecutan por la Conavi.

b. Coordinar la promocién de los alcances para |z aplicacién del subsidio conforme a las reglas
establecidas por los distintos participantes de la Conavi.

Subdireccién General de Operacién y Seguimiento (SGOS)

Con fundamento en el articulo 14, fracciones |, IV, X, XVI, serd atribucion de la subdireccién General ¢
Operacién y Seguimiento el planear, organizar y controlar los criterios de aplicacion de los diverso
programas a cargo de la Comision, asi como establecer los mecanismos para integrar la demand
integrar un padrén de beneficiarios.

Asimismo, también es de su facultad el establecer los mecanismos de seguimiento y control de |
* programas de vivienda autorizados por los 6rganos colegiados; asi como, dirigir los procesos page/
operacion, ejecucion y seguimiento de los programas de vivienda competencia de la Comisjéin’

Pagina 13 de 19
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vigilar los procesos de solicitud de ministraciones de recursos, asi como, el avance fisico de los
subsidios otorgados por la Comisién de acuerdo con lo establecido en la normatividad aplicable.

Para el ejercicio de las atribuciones que le corresponden, que para este proceso se auxiliard de las
siguientes areas a su cargo:

1. Direccién de Formalizacién y Gestién de Subsidios (DFGS)

Dirige el proceso de integracién de la demanda y autorizacion de subsidios de |los programas a cargo
de la SGOS ante los Organos Colegiados.

Gestiona la bancarizacién de los subsidios aprobados de las personas beneficiarias de manera
conjunta con el personal designado por la Conavi y la institucion o instituciones financieras
correspondientes, asi como, la formalizacién de los instrumentos juridicos para el adecuado sustento
del otorgamiento de los subsidios.

Dentro del dmbito de su competencia v, de conformidad con el Manual de Organizacién de la
Comision Nacional de Vivienda, la DFGS debera:

o Vigilar el praceso de solicitud de instrumentos bancarios correspondientes a los subsidios

aprobados en las sesiones del Comité de Financiamiento de la Conavi, para facilitar la
disposicién de los recursos contemplados.

o Controlar la solicitud de ministraciones de recursos a las personas beneficiarias a solicitud de
las dreas competentes y conforme a los esquemas de ministracion correspondientes.

o Conducir la solicitud de pago a los prestadores de servicios vinculados a los beneficiarios de los
programas a cargo de la SGOS, a solicitud de las areas competentes y conforme a la
informacion contenida en el registro bancario de prestadores de servicios.

o Dar seguimiento a las solicitudes de reposicion de instrumentos bancarios, blogueos v

cancelacion de cuentas, con la institucién financiera que decida la Conavi para la dispersién de

~ losrecursos a |os beneficiarios, a solicitud de Jas 4reas competentes, para contribuir al oportuno
ejercicio de los subsidios.

2. Direccién de Control y Supervisién de Obra (DCSO)

Dirige los procesos de revision, verificacion y validacién de la aplicacién de los subsidios otorgados
para el seguimiento de avance de inicio, avance Y término de las obras con el fin de materializar las
acciones de vivienda establecidas en los programas vigentes de la Conavi.

Dentro del ambito de su competencia y, de conformidad con el Manual de Organizacion de |a
Comisién Nacional de Vivienda, la DCSO debera:

¢ Controlar el proceso de validacién del avance y verificacién de la aplicacion de los subsidios
otorgados en el marco de los programas a cargo de la SGOS a través de los mecanismos
establecidos en la normatividad aplicable para contribuir a la materializacién de |as acciones
de vivienda.

Werdo al avance fisico de
g cargo de la SGOS, para

o Coordinar el proceso de solicitud de ministraciones de recursos de a
la aplicacién de los subsidios otorgados en el marco de los programaé
contribuir a la materializacién de las acciones de vivienda.
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o Supervisar la entrega de la documentacién que, en el ambito de su competencia, sea
probatoria del término de las acciones de vivienda contempladas en los programas a cargo de
la SGOS para contar con el sustento del otorgamiento de los subsidios.

3. Direccién de Integracion y Validacién de Proyectos (DIVP)

Participa en la determinacion de validacion de los proyectos que cuenten con los criterios técnicos de
seguridad estructural, habitabilidad y sustentabilidad, asi como disefo participativo, los cuales
deberan cumplir con las especificaciones que la Conavi establezca y la normatividad aplicable.

Genera criterios técnicos de elegibilidad de los lugares de intervencion de los programas a cardo,
recopilando y verificando la infermacion junto con diversas areas de la Conavi y la SEDATU a fin de
determinar los estudios técnicos especificos que contribuyan a las intervenciones desarrolladas con
el subsidio que deberan atender, prioritariamente, las condiciones inadecuadas en la vivienda que
ocasionan problemas de salud a quienes las habitan debido a las carencias y precariedad de los
materiales con gue se encuentran construidas, a la falta de los servicios basicos y al reducido espacio
al interior de estas.

Subdireccién General de Administracién y Financiamiento (SGAF)

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
poblacién en situacion de pobreza, coordinando su ejecucién con las instancias correspondientes y
los diferentes programas de vivienda.

Establecer con las entidades financieras los esquemas operativos de financiamiento para otorgar los
subsidios, dirigiendo acciones de registro, control y seguimiento para que se realicen las
transferencias de recursos solicitadas a fin de cumplir con la normatividad vigente.

1. Coordinacién General de Administracion (CGA)

Dirigir, controlar y evaluar los procesos de administracion de los recursos presu puestalesy financieros;
as/ como los procesos de organizacion, simplificaciéon y modernizacion de la estructura, procesos,
procedimientos y demas herramientas de orden administrativo, de recursos humanas, materiales e
informaticos y establecer estrategias eficientes para su aplicacion, con base a las directrices
_ autorizadas.

Para el logro de lo sefialado anteriormente, la Coordinacién General de Administracion se apoyara en
la Direccién de Programacion y Presupuesto, con la finalidad de llevar el control y seguimiento de los
recursos presupuestales y financieros.

2. Direccién de Programacion y Presupuesto (DPP)

Administra el proceso de programacion y presupuestacion del gasto publico en apego a los registros,
analisis, seguimiento y control del presupuesto, con objeto de informar el estado que guarda el
ejercicio asignado de la Conavi a través del control de los ingresos y egresos confor
normatividad vigente.

o Formular e integrar el proceso de programético-presupuestal por cada afio fiscal,
seguimiento al registro vy control del presupuesto original, modificado, ejerci

comprometido de las unidades administrativas de la Conavi, a fin de dar cumplimiento d
recursos de la entidad.
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o Elaborar los reportes correspondientes de la Cuenta de la Hacienda Publica de la Conavi, a fin
de informar el estado que guarda el ejercicio del presupuesto.

o Establecer las estrategias para la supervision del ejercicio del gasto ejercido, con base en |a
calendarizacion presupuestada por partida, a fin de evitar desviaciones o desfasamientos.

Establecer las estrategias para la supervisién del ejercicio del gasto ejercido, en base a la
calendarizacién presupuestada por partida, a fin de evitar desviaciones o desfasamientos.

3. Direccién de Disefo de Procesos de Financiamiento y Subsidios (DDPFS)

Encargada de la plataforma tecnologica para operar y administrar los apoyos que se otorguen a los
beneficiarios para satisfacer el registro, la validacién y autorizacion Operativa, asi como requerimientos
de disefic y construccion de mejoras de la misma plataforma.

Supervisa la cargs de presupuesto en la plataforma tecnoldgica de acuerdo con la operacién de
apoyos de la Conavi, la estructura correcta con respecto a las entidades federativas, modalidades,
proegrama y esquemas autorizados para el gjercicio del presupuesto otorgado para los programas
vigentes de la Conavi.

4. Direccién de Cofinanciamiento (DC)

Encargada de elaborar accicnes para la ejecucién de los programas ejercidos por la Conavi que
requieran o se encuentren bajo el esquema de cofinanciamiento para la vivienda adecuada, en sus
diferentes modalidades y en beneficio de la poblacién en situacién de pobreza, canalizando Jos
subsidios mediante la implementacién de herramientas, técnicas de seguimiento y monitoreo con el
apoyo de las entidades del banco dispersor correspondiente para el mejoramiento de las viviendas
del pais.

Coordina acciones de registro, control y seguimiento para promover el mayor alcance en Ja aplicacién
del subsidio y verificar que los subsidios otorgados en el esquema de cofinanciamiento cumplan
conforme a las reglas de operacién de los programas establecidos por Conavi.

5. Direccién de Mesa de Control (MC)

Encargada de garantizar la eficiente dispersion de recursos, derivado de Ja operacion de subsidios de
los diferentes programas de vivienda, a través de la verificacion y validacién de la coincidencia de Jos
movimientos bancarios respecto a los servicios de banca especializada del banco dispersor,
asegurando la integridad de los procesos operativos en los sistermas informéticos, a efecto de dar
cumplimiento a las disposiciones establecidas en la normatividad vigente, aplicable y de acuerdo con
las autorizaciones y aprobaciones realizadas por los érganos colegiados de la dependencia facultados
para ello.

Externos

. Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico (SHCP)

Secretarfa de estado de la administracién publica federal a cuyo enca 9% se encuentra todo lo
relacionado con la recaudacion tributaria, administracién financiera y fisdalizacion de recursos del
gasto publico, asi como la regulacién vy vigilancia de las instituciones bancalia y de valores de dicho
pais. '

(™
ina 16 de 195,

Ricardo

ECURSOR B 42 WEVOML£10% St aiCasia



 DESARROLLO TERRITORIAL

. Tesoreria de la Federacion (TESOFE)

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

Ill. Banco del Bienestar (BB)

Sociedad Nacional de Crédito, Institucion bancaria de desarrollo dependiente del Gobierno de México;
es el principal dispersor de recursos de programas sociales del gobierno federaly en este caso de la
Conavi. Al ser institucién de hanca social del Estado Mexicano, promueve el acceso universal a
servicios financieros, para la inclusién, el desarrolloy pleno ejercicio de los derechos humanos de toda
la poblacién, con la mayor cercania territorial en las regiones del pafs.

IV. Banco Azteca (BAZ)

Entidad bancaria del sistema financiero mexicano encargada de apoyar e implementar los
reguerimientos necesarios para realizar el enlace con la Conavi para procesar de forma eficiente y
segura la dispersion de los recursos de subsidio a las personas beneficiarias y prestadores de servicio.

De acuerdo con el Convenio de Prestacion de Servicios Bancarios para la operacién de los Programas
del Gobierno, la Conavi opera a través de los servicios especializados de BAZ, el proceso de operacion
<e detalla en el anexo técnico del convenio con BAZ.

V. Sociedad Hipotecaria Federal (SHF)

Instancia que tiene por objeto impulsar el desarrolio de los mercados primarioy secundario de crédito
3 |a vivienda, mediante el otorgamiento de garantias destinadas a la construccién, adquisicion y
mejora de la vivienda, preferentemente de interés social: al incremento de la capacidad productiva y
del desarrollo tecnoldgico relacionados con la vivienda; ast como a los financiamientos relacionados
con el eguipamiento de conjuntos habitacionales, en la cual se apoyara CONAVI como banco
dispersor de los supsidios.

La Mesa de Control de SHF cada vez gue la CONAVI remita un archivo de pago, envia a su Direccion
de Operaciones por via electrénica una notificacion con copia a la DPP, a la DDPFS y a la DC, si la
Comisién cargo o no el archivo para la dispersion de recursos, sefalando la fecha de dispersion,
numero de subsidios otorgados y el monto total de la trasferencia.

VI. Telecomunicaciones de México (Telecomm)

Organismo publico descentralizado el cual forma parte del sector de las Comunicaciones y
Transportes y ofrece servicios modernos, eficaces y seguros para atender las necesidades de
comunicacién, asl como financieras, dirigidos a las personas, privadas y entidades gubernamentales
a través del rendimiento de los procesos de calidad, tecnologia de punta y precios razonables.,

Telecomm tiene como objetivo, el reducir las brechas financieras y digital con base en la inngvacion
tecnolégica y de servicios de vanguardia, lo cual se traduce en servicios eficientes para la pollacion
mexicana, sin cobros de comision para quienes reciben su dinero, rapidez, seguridad, brindan
amplia cobertura de sucursales incluso en municipios donde no hay otra opcién financiera.

1.7. Asignacion de Recursos

La Conavi se encargara de la administracién y control de los recursos presupuestarios asigna
parte de la SHCP en el Presupuesto de Egresos, para el cumplimiento de los objetivos y metas’dg|os
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programas institucionales vigentes que opera la Comisién, a través de los cuales se otorguen
eficientemente los subsidios de vivienda, que deberan sujetarse a las reglas de operacién de cada uno
de los programas con el objeto de asegurar su aplicacion. Igualmente aplicara a los usuarios con claves
autorizadas por la TESOFE para operar el ejercicio presupuestal, de los recursos asignados por
Hacienda, a través de los sistemas electrénicos, medios, herramientas y/o plataformas que, para tal
fin, disponga la Tesoreria.

Las Subdirecciones Generales responsables de la ejecucidn de alglin programa, proyecto institucional
o extraordinario que opere la Conavi podran solicitar a la DPP la asignacién de recursos a la cuenta
bancaria concentradora del programa o, si es el caso, a la cuenta bancaria de los beneficiarios
mediante la emisidn de un oficio de solicitud de radicacién de recursos indicando:

e Monto por radicar;
* Programa al que se deberdn aplicar las recursos;
= Cuenta (s) bancaria (s) gue concentrara (n) los recursos

Lo anterior con la finalidad de proceder a los distintos procesos de dispersidon de recursos a los
subsidios aprobados por el Comité de Financiamiento, y/o Junta de Gobierno.

Una vez autorizado el oficio de solicitud de recursos, la DPP genera una Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) para asignar, a través de los medios que disponga TESOFE, los recursos a la (s) cuenta
{s) bancaria (s) solicitada (s) en el oficio.

PROCESO DE DISPERSIONES, DEVOLUCIONES Y CONCILIACIONES MENSUALES EN MATERIA DE
SUBSIDIOS

I1.1. Proceso Bancarizado

Las ministraciones de recursocs que lleva a cabo la Conavi para el otorgamiento de subsidios a los
beneficiarios de los programas operables a través del sistema bancario mediante el banco dispersor,
se realizan a través de las diferentes formas de dispersién o servicios descritos a continuacion.

IL1.1. Dispersion de Recursos a través de Orden de Pago (OP)

La Conavi dara de alta a los Beneficiarios de los Programas en el banco dispersor por medio de la
generacion de una Orden de Pago a su nombre en los sisternas informaticos de la Comision y del
Banco Dispersor, a través del cobro de dicha orden por parte de los Beneficiarios, obtienen una cuenta
bancaria con el depdsito del 100% del subsidio de forma retenida conforme los siguientes procesos de
dispersion.

Paso
NGm.

Nombre y clave del

Responsable Actividad documento de trabajo

Dispersion a través de Orden de Pago

Kroas Solicitan a la DPP confirmar que existan recursos
1 disponibles en las cuentas concentradoras del progirama,
Responsables " R
via correo electronico.

Valida que existan los recursos en las cugntas

as.
5 DB concentradoras de los Programas

;Existen los recursos nhecesarios?
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p?so Responsable Actividad Nomhre yclayve de;.
Nam. documento de trabajo
Si, continuar al paso nim. 3
No, regresar al paso nam. 1, para revisar con DPP la
disponibilidad.
e Solicitud de apertura
Solicitan mediante oficio y/o correo electrénico a la de cuentas y
2 Areas DDPFS y DPP la apertura de cuentas bancarias y generacién de medio
responsables | generacién del medio de pago OP, anexando base de de pago OP.
datos de beneficiarios. e Base de datos de
beneficiarios.
Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos OP(s)
& DDPES solicitados y notifica via correo electrénico a las Areas e Archivo OP(s) en
Responsables, y MC, la solicitud OP(s) para su validacion, formato TXT.
V.o.B.o.y liberacion.
valida el archivo TXT de las OP{s) con la solicitud de pago, ¢ Cgrr;er?otif?clz{::trimcz
verificando montos y registros solicitados para el Eorrecto ol raqrcﬁi\?o
" B procesamiento en los sistemas bancarios. TXT OP/(s).
responsables ;La informacién es correcta? o (62;;120 electrénico si
Si. continuar al paso ndam. 6. correccidn udnal
No, regresar al paso num. 4. - &
archivo TXT OP(s).
Valida el archivo TXT de las OP(s) con la solicitud de page, JCHITED  SISCtiBh
verificando el monto autorizado en Comité de ST notiﬁca? rurélco
Financiamiento, asi como, las posibles duplicidades y Eorrecto & aq hi\?s
errores en la estructura del archivo para el T OP(s) reiive
6 MC procesamiento en los sistemas bancarios. g ;
: e Correo electrénico si
¢ La informacion es correcta? iélr?fccién udna]
51, continuar al paso nam. 7. archive TXT OP %
No, regresar al paso num. 4. ! (5).
Areas Notifica via correo electrénico a la DPP para ejecutar los
7 Responsables / | procesos bancarios de encriptado y depdésito en servidor
MC del Banco Dispersor.
Ejecuta a través del sistemna los procesos para encriptar
el archive OP(s) en formato PGP y automaticamente es .
8 DPP depositado en el servidor del Banco Dispersor para la .gfg':%gégp(s) en
transferencia de los recursos a los beneficiarios una vez i
que cuenta con el Vo. Bo. de las areas correspondientes. \\
Realiza la extraccion de los archivos depositados en el e Archivo \ ACK
B servidor, a través de su sistema los procesa y deposita el OP(s) en fd(mato
9 Dispersor archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK]) en la carpeta que, PGP. \
P para dicho fin, se disponga conforme a los horarios del e Archivo de R
Banco Dispersor. en formato PGP

RN
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Paso i e Nombre y clave del
NaGm. Resionisalile Aetividad documento de trabajo
e Archivo de ACK
Desencripta las archivos ACK y RT de las OP{s) y carga via OP(s) en formato
10 DPP Sistema GRP SAP, analiza los cddigos respuesta de TXT.
' aplicacién de cada registro. e Archivo de RT OP(s)
en Formato TXT.
Notifica via correo electrénico y/o oficio la aplicacion de
los recursos adjuntande la relacién de los casos exitosos e Relacion de casos
y no exitosos, el archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) exitosos, no exitosos
que contienen los codigos y descripcion de aplicacién e incidencias OP(s).
exitosa de cada registro a las Areas Responsables, DDPFS e Notificacion de
n DPP o
y MC. generacion de
iLos archivos OP(s) tuvieron respuesta exitosa? medios de pago.
Si, continuar con el paso nam. 12. e Base de datos de
No, regresar al paso ndm. & para su correccién y beneficiarios.
reprocesamiento. '
Verifica los registros contables en el Sistema GRP SAP e
imprime las Pdlizas de Diario y Egresos, anexa los e Poliza de Diario.
12 DPP . . .
soportes documentales a las pdlizas para recabar firmas e Pdliza de Egresos.
Y, posteriormente, su resguardo.
Coordina la emision de instrumentos juridicos y dirige su
i proceso de formalizacidn, para el adecuado sustento del
Areas : g o
13 Responsables avance del otorgamiento de los subsidics, notificando a
CT de los OP(s), asi como a la SGAF en los cases que
requiera.
Coordina la entrega de instrumentos bancarios a las
14 Areas personas beneficiarias de manera conjunta con el
Responsables | personal designado en los CT con el objetive de facilitar
la disposicion de los recursos.
Exhorta y apoya a los beneficiarios para que acudan a las
sucursales bancarias para la apertura de sus cuentas
15 cT bancarias, los beneficiarios deberdan contar con el
documento emitido por Conavi (Orden de Pago, Certificade
de subsidio con referencia bancaria, Carta de aceptacion).
Cuando aplique presentard Orden de Pago, o Certificado de
subsidio y/o carta de aceptacién de subsidic con referencia
16 Beneficiario bancaria, identificacion oficial (INE/IFE), y comprobante de ® gpertura & SHEIN
domicilio vigente en la sucursal bancaria asignada para SRe
finalizar su bancarizacién. l"‘\
Notifica a la Conavi el registro de aquellos beneficiarics que
TR ya han realizaFio la apertura de su cuenta pancaria mediante e Reporte  di rk_) de
17 : el Reporte diario de Orden de Pago, dicho reporte sera Orden Pagq Banco
Dispersor ; . ; . \
depositado en el servidor y carpeta que, para dicho fin, se Dispersor. \
determine. "
Recopila y desencripta todos los dias habiles el Reporte
18 DPP diario de Orden de Pago y sube el archivo al Sistema GRP
SAP, para actualizaciéon del estatus de las cuentas.
Pagina 20
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Paso

NG Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Notifica via correo electrénico a la DDPFS, Areas
Responsables y MC para los fines que sean procedentes.
Fin del Procedimiento

11.1.2. Dispersién de Recursos a través de Pago a Beneficiarios (PB)

Los Beneficiarios de los Programas gue se les autorice una ampliacion en el
acuerdo del Comité de Financiamiento yfo Junta de Gobiernoy,
bancaria en Banco Dispersor, el p

monto de subsidio por
que previamente tengan una cuenta
roceso para la ministracién-de dichas ampliaciones de subsidio es la

siguiente:
Paso .. Nombre vy clave del
. d 2
NGm. Responsable Activida documento de trabajo

Dispersién a través de Pago a Beneficiarios

Areas
Responsables

Solicitan a la DPP confirmar que existan recursos
disponibles en las cuentas concentradoras del programa,
via correo electronico.

Valida que existan los recursos en las cuentas

concentradoras de los Programas.

Responsables

2 DPP ; Existen los recursos necesarios?
Si, continuar al paso ndm. 3
No, regresar al pase nam. 1, para revisar con DPP la
dispenibilidad.
e Solicitud de
- . . - acio i
Areas Solicita mediante oficio y/o correo electronico, anexando gzne;r Olg;de medio
B hase de datos de beneficiarios, la generacién del medio Pag ‘

de pago PB a la DDPFSy DPP.

e Base de datos de
beneficiarios.

Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos PBis)

responsables

4 DDPES solicitados y notifica mediante correo electronico a las | eArchivo PB(s) en
Areas Responsables y a la MC la solicitud PB(s) para su formato TXT.
validacion, V.o. B.o. y liberacién.
Valida el archivo TXT de las PB(s) con la solicitud de pago, SEUIED slsarronics
; : o para notificar que es
verificando montos y registros solicitados para el -t
rocesamiento en los sistemas bancarios correcto. el frchivo
c Areas L ) XT PB(s).

¢La informacion es correcta?
Si. continuar al paso nam. 6.
No, regresar al paso nam. 4.

existe
correccién
archivo TXT PB

MC

Valida el archivo TXT de las OP(s) con la solicitud de pago,
verificando el monto autorizade en Comité de

e Correo electropfco
para notificar

\
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Nombre y clave del

Responsables

avance del otorgamiento de los subsidios, notificando a
CT del PB, asi como a la SCAF,

Paso S
Ndm. Responsakila Aethadad documento de trabajo
Financiamiento, asi como, las posibles duplicidades vy correcto el archivo
errores en la estructura del archivo para el TXT OP(s).
procesamiento en los sistemas bancarios, e Correo electrénico si
existe una
iLa informacién es correcta? correccion del
Si. continuar al paso ntim. 7. archivo TXT OP(s).
No, regresar al paso nim. 4.
Areas Notifica via correo electrénico a la DPP para ejecutar los
7 Responsables / | procesos bancarios de encriptado y depdsito en servidor
MC del Banco Dispersor.
Ejecuta a través del sistema los procesos para encriptar
el archivo PB(s) en formato PGP Y, automaticamente es e Archivo de PBI(g)
8 DPP depositado en el servidor del Banco Dispersor para la
transferencia de los recursos a los beneficiarios, una vez ShLForTato. POE,
que cuenta con el Vo, Bo. de las 4reas correspondientes.
Realiza la extraccion de los archivos depositados en el :
servidor, a través de su sistema los procesa y deposita el »Archivo de ACK PB(s)
Banco . en formato PGP,
S : archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta gue, i
Dispersor - . - e Archivo de RT PB(s)
para dicho fin, se disponga conforme a los horarios del E to PGP
Banco Dispersor. en formato ’
Desencripta los archivos ACK y RT de las OP(s) y carga via ¢ AI’thIVO de ?%f RB{s]
10 DPP Sistema GRP SAP, analiza los codigos respuesta de .f\?d?i:ga;g RT‘ PB(s)
aplicacién de cada registro. cr Eorrnate T,
Notifica via correo electrénico y/o oficio la aplicacién de
los recursos adjuntando la relacién de los casos exitosos Relacis d
Y no exitosos, el archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) SEEACY BB oEses
que contienen los codigos y descripcién de aplicacidn egrto_sos, g exlosas
exitosa de cada registro a las Areas Responsables, DDPFS N m;nden_qas PB(s).
1 DPP v MC. ® Notlﬂca;pn de
generacién de
¢Los archivos PB(s) tuvieran respuesta exitosa? " g;itiiosdge 22%;5' de
Si, continuar con el paso nim. 12. berefidiatios
No, regresar al paso ndim. 4 para su correccién A4 ’
reprocesamiento.
Verifica los registros contables en el Sisterna GRP SAP e .
12 DPP imprime las Pélizas de djario' Y egresos, anexa los ° Pé!_iza de Diario.
: soportes documentales a las pdlizas para recabar firmas e Poliza de Egresos.
Y, posteriormente, su resguardo. {\
Coordina la emision de instrumentos juridicos y dirige s
3 Areas proceso de formalizacion, para el adecuado sustento de
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Paso Nombre y clave del

Nam. Responsable Agtividad documento de trabajo
Al dia siguiente mediante el Reporte de Retenciones (RR) ¢ Report_e de
Banco o % » retenciones (RR)
14 . se indica el monto de retencion de la operacion para su

Dispersor : sobre Pago a

registro. .

Beneficiarios.
t i a i I RR su ca

\a/iciujilitaecliﬁgn ddeTS:ﬁnoCr:‘!t?)tZiseon?ble paerrla estatus rdgea Iai »Reporte de
15 DPP P Y Retenciones (RR) en

cuentas.

Fin del Procedimiento formatos PGPy ;

11.1.3. Ministracién de Recursos a través del Proceso de Pago a Proveedores (PP) definido por
Banco Dispersor

De forma enunciativa mas no limitativa la Conavi realiza la ministracién del recurso de los Programas
directamente de la cuenta bancaria de cada beneficiario, acorde a lo establecido en Reglas de
Operacién y conforme a los criterios y porcentajes que se establecen en las Matrices de Pago de los
Programas (Anexo 1) para Beneficiarios, Prestadores de Servicio, Proveedores de Materiales vy
Verificacién de Obra, conforme al proceso que se describe a continuacion.

Nombre y clave
Responsable Actividad del documento de
trabajo

Paso
NGm.

Ministracién a través del Proceso de Pago a Proveedores (PP) definido por Banco Dispersor

e Primera Ministracién

Verifica si el proyecto gjecutivo cumple con los criterios técnicos
de seguridad estructural, habitabilidad y sustentabilidad

solicitud de los CT, y da su Vo. Bo. en el modulo de carga de | e Archivo de
] DIVe proyectos del _ Portal SAP Respuesta de
(htto://portalsap.conavi.aob.mx.50000/ir/portal). Carga de

Proyectos.

*Existen casos gue por su naturaleza no requieren de Proyecto
Ejecutivo.

Solicita en el modulo de pago del Portal SAP
(http//portaisap.conavigob.mx:50000/irj/partal) la dispersion
Pago a Proveedores y notifica via correo electronico a la DDPFS
CT [ Areas yalaMC.

z responsables

:Tiene carga de proyecto en el sistema SAP?

S|, continuar al paso nam. 3 :

No, regresar al paso nim. 1

Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos PP(s)

solicitados a peticién de CT/ Areas Responsables via sistema | e Archivo e
3 DDPES (httg://portaisamlconavi.qob.mx:SOOOO/iri/oortai], de forma solicitud PP

enunciativa mas no limitativa se realizaran cortes de las | e Archivo PR(5) gn
solicitudes los dias lunes y miércoles a las 18:00 hrs y, naotifica via formato TX
correo electrénico a las Areas Responsables y a la MC la solicitud e

y 4
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Pash Nombre y clave
Num. | Responsable Actividad del documento de
’ trabajo
de ministracién PP(s), adjuntando el archivo respectivo TXT, para
su validacion, V.o. B.o. y liberacion.,
Valida el archive TXT de los PP(s) con la solicitud de pago, .glzz:rigmco &ie
verificando los montos y nimero de registros y da el Vo. Bo. para s edaE i
el procesamiento en los sistemas bancarios, o
correccion  del
CT/ Areas ¢Lainformacién es correcta? grs(z;vo =r
4 Si. continuar al paso ndm. 5. g
responsables c e Correo
No, regresar al paso nim. 3. ..
electrénico para
**Solo se notifica por correo electrénico cuando exista alguna 23:;22?; e ?j
observacién, cambio o error hasta las 12:00 hrs del dia habil srehive T
siguiente, si na se envia correo se da cormo Vo. Bo. PP(s)
Verifica la solicitud de pago con el archivo TXT de los PP(s) .glcéfzrtergnico i
validando cuentas bancarias de prestadores de servicio vy & Bse  una
beneficiarios, numero de registros, monte autorizado ¥ ! -
disponible correccion  del
’ archivo TXT
5 MC Naotifica el resultado de la verificacién antes de las 12:00 hrs del | o E;‘i‘o
dia siguiente. i
electrénico para
ilLa informacién es carrecta? notificar que es
2 s - correcto el
Si. eontinuar al paso nim. 6. archivo T
No, regresar al paso nam. 3. PPls).
Ejecuta a través del sistema GRP SAP los, procesos para encriptar
el archivo PP(s) en formatc PGP Y automaticamente es o Archivo PP(s) en
6 DDPFS depositadc en el servidor de Bance Dispersor para la formato PGP
transferencia de los recursos a los beneficiarios una vez gue :
cuenta con el Vo. Bo. de las areas correspondientes.
e Archivo de ACK
Realiza la extraccién de los archivos depositados en el servidor, a PP(s) en formato
7 Banco través de su sistema los procesa y deposita el archivo respuesta PGP,
Dispersor (RT) v el acuse (ACK) en la Carpeta que, para dicho fin, se | e Archivo de
disponga conforme a los horarios de Banco Dispersor. Respuesta PP(s)
p
en Formato PGP.
e Archivo de ACK
Desencripta los archivos ACK y RT de las PP(s) y carga via rPDT(s) BT ISEmats
8 DDPFS Sistema GRP SAP analizando los codigos respuesta de aplicacién | o Arcllwivo s
de cada registro. Respuesta PP(g)
i\ en Formato TXT.
Notifica via correa electrénico la aplicaciéon de los reclirsos | e Relacion de
9 DDPFS adjuntando la relacién de los casos exitosos, no exitosts e casos  exitosos,
L incidencias presentadas z la Areas Responsables, el archivo exitosos e

(2T S, T L
3 3?3-%‘:::?;{53*{5:@\\\%:{)

022 EIS3S \

H PLCusion o 14 EVERCION EReI

e Magon N\ )



e ANY AESY
CONAV

DESARROLLO TERRITORIAL i:;\ (

Paso

Nombre y clave

. Responsable Actividad del documento de
NuUIm. :
trabajo
respuesta (RT) y el acuse (ACK) gue contienen los cédigos vy incidencias
descripcién de aplicacion exitosa de cada registro. PP(s).
e Notificacion de
;. Los PP(S) tuvieron respuesta exitosa? generacion de
Si, continuar paso nam. 10. medios de pago.
No, regresar al paso nam. 3. e Base de datos de
beneficiarios.
*Incidencias en pagos, regresar al paso nam. 3 para
reprocesamiento.
Realiza el Reporte de Retenciones (RR] al dia habil siguiente | * FoPOTe de
Banco s < . Vi o retenciones (RR)
10 ; donde indica el monto actualizado de retencién de la operacion
Dispersor . sobre Pago a
para su registro.
Proveedores.
e Reporte de
1 DDPES Desencripta el (RR) para su carga ¥y actualizacidn del monto | Retenciones (RR)
disponible y el estatus de las cuentas via Sisterma GRP SAP. en formatos PGP
y TXT.
Continua la siguiente ministracion.
e Siguientes Ministraciones
Realiza el seguimiento del proyecto ejecutivo validando la .
N : o e Archivo de
correcta aplicacién de los recursos en la intervencion de la etk de
12 DCsO vivienda a solicitud de los CT, vy da su Vo. Bo. en el mddulo de Carpa A
carga de proyectos del Portal SAP P 9 +
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal) TERERR
Solicita en el modulo de pago del Portal SAP
(http//portalsap.conavi.gob.mx50000/iri/portal) la dispersion
Pago a Proveedores y notifica via correo electronico a la DDPFS
- CT/Areas |yalaMC
responsables
;Tiene carga de proyecto en el sistema SAP?
Si, continuar al paso nam. 14
No, regresar al paso nim. 12
Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos PP(s)
solicitados a peticién de CT/ Areas Responsables via sistema
(http//portalsap.conavi.gob.mx50000/ir//portal), — de forma | e Archive [\ de
% DDPFS enunciativa mas no limitatiya se realizardn los corte de las solicitud| PR(s)
solicitudes los dias lunes y miércoles a las 18:00 hrs, y notificavia | e Archivo P(s)
correo electrénico a las Areas Responsables y a la MC la solicitud en formato{TXT.
de ministracién PP(s), adjuntando el archivo respectivo TXT, para
su validacién, V.o. B.o. y liberacion. /}
valida el archivo TXT de los PP(s) con la solicitud de pago, | e Correo
15 CT/ Areas verificando los montos y nimero de registros y da el Vo. Bo. para electronico
responsables | el procesamiento en los sistemas bancarios. si  existe
correccié
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i Paso Nombre y clave
- Responsable Actividad del documento de
Ndm. =
trabajo
iLainformacion es correcta? archivo TXT
Si. continuar al paso nim. 16. PP(s).
No, regresar al paso niim. 14. e Correo
electrénico
"™*Solo se notifica por correo electrénico cuando exista alguna para  notificar
observacién, cambio o error hasta las 12:00 hrs del dia habil gue es correcto
siguiente, si no se envia correo se da como Vo, Bo. el archivo TXT
PP(s).
Verifica la solicitud de pago con el archivo TXT de los PP(s) | ©®Correo .
validando cuentas bancarias de prestadores de servicio y electronico sélo
beneficiarios, numero de registros, monto autorizado % = eX|s_tfe i
disponible. correccion del
archivo TXT
16 MC Notificando el resultado de la verificacion antes de las PP{s).
: 3 dia siguiente. .Correo. ;
12:00 hrs. del g electrénico
. .. para  notificar
ill_a |nfo_rmac+on es corr’ecta? que es eofrecto
Si. continuar al paso nym. 17. el archivo TXT
No, regresar al paso nam. 14. PP(s).
Ejecutz a través del sistema los procesos para encriptar el
archivo PP(s) en formato PGP y automaticamente es depositado | e Archivo PP(s)
17 DDPFS en el servidor del Banco Dispersor para la transferencia de los en formato
recursos a los beneficiarios una vez que cuenta con el Vo, Bo. de PGP.
las éreas correspondientes,
e Archivo de ACK
: ;5 . : . PP(s) en
Realiza la extraccion de los archivos depositados en el servidor, 2 formato PGP
Banco través de su sistema los procesa y deposita el archivo respuesta ; ’
18 . ) e Archivo de
Dispersor (RT) ¥ el acuse (ACK) en la carpeta que, para dicho fin, se
disponga conforme a los horarios del Banco Dispersor. Respuesta PP(s)
en Formato
PGP.
e Archivo de ACK
: . . PP(s) en
Desencripta los archivos ACK ¥ RT de las PP(s) y carga via Farerista 6T
19 DDPFS Sistema GRP SAP, analiza los codigos respuesta de aplicacién de & KreHieg ' de
cada registro. Respuesta PP(s)
enh Formato TXT.
Notifica via correo electrénico |a aplicacién de los recursos | e Relacién de
adjuntando la relacién de los casos exitosos, no exitosos e Casos  exitosos,
incidencias presentadas a la Areas Responsables el jarchivo -NO  exjtosos e
respuesta (RT) y el acuse (ACK) que contienen los c i&:ligos Y incidencias
20 DDPFS descripcién de aplicacién exitosa de cada registro. \ PP(s).
\ » Notificacién de
¢Los PP(S) tuvieron respuesta exitosa? generacion  de
Si, continuar pase num. 21. / medios de
t No, regresar al paso ndm. 14. / pago. B

e 25 L
O ‘:‘;% 2 5’4&1;@;;%&%&%&& & ‘\xx\:‘%% R

T P

Pagina 26 de 195

% 2022 El67E8

U saccumson 5 it ertcson simoans

 vivie MOGOH—
)

e
V.

N



DESARROLLO TERRITORIAL ¢} €O

Paso o Nombre y clave
N, Responsable ~ Actividad del documento de
trabajo
*Incidencias en pagos, regresar al paso num. 14 para » Base de datos
reprocesamiento. de
beneficiarios.
Realiza el Reporte de Retenciones (RR) al dia habil siguiente ¢ Report? de
21 !Banco donde indica el monto actualizado de retencién de la operacion Reteneiones
Dispersor . (RR) sobre Pago
para su registro.
a Proveedores.
e Reporte de
5 DDPES D_esencripta el RR para su carga y actgalizacién del monto F;é(}enmones &
disponible y el estatus de las cuentas via Sistema CRP SAP.
formatos PGP y
TXT.
Contindan las ministraciones necesarias hasta el finiguito.
e Finiquitos
A solicitud de los CT ysi la intervencién de la vivienda cuenta con :
acta de término firmada por el beneficiaric y el Prestador de ogrchwo ge
23 DCSO Servicios con el certificado de recepcién del subsidio, da su Vo. Czspuesta de
Bo. en el médulo de carga de proyectos del Portal SAP raa -
(http://portalsap.conavigob mx:50000/iri/portal). Proyectos.
Solicita en el médule de page del Portal SAP
(httpy/portalsap.conavi.gob.mx50000/iri/portal) la  dispersion
Pago a Proveedores y notifica via correo electronico a DDPFS y
CT/Areas MC.
24
responsables
;Tiene carga de proyecto en el sistema SAP?
Si, continuar al pase nam. 25
No, regresar al paso nim. 23
Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos PP(s)
solicitados a peticion de CT/ Areas Responsables via sistema .
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal), realizando | © Arlc_hlrvod ge
25 DDPFS corte de las solicitudes los dias lunes y miércoles a las 18:00 hrs, o SA?;?_:‘I&UO Epp((;‘;]) &
y notifica via correo electrénico a las Areas Responsables y a la formato TXT
MC la solicitud de ministracién PP(s), adjuntando el archivo :
respectivo TXT, para su validacién, liberacion y V.o. B.o. A
e Correo
valida el archivo TXT de los PP(s) con la solicitud de pago, | electrénicojsdlo si
verificando los montos y nimero de registros y da el Vo. Bo. para existe na
el procesamiento en los sistemas bancarios. correccién del
26 CT/ Areas archivo TXT ).
responsables | ¢La informacioén es correcta? e Correo /
Si. continuar al paso nam. 27. electrénico
No, regresar al paso ndm. 25. notificar que
correcto
archivo
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=
Paso Nembre y clave
NGm Responsable Actividad del documento de
: trabajo
™Solo se notifica por carreo electrénico cuando exista alguna
observacién, cambio o error hasta las 12:00 hrs del dia siguiente,
si no se envia correo se da como Veo. Bo.
Verifica la solicitud de pago con el archivo TXT de los PP(s) c
validando cuentas bancarias de prestadores de servicio y | ® Io”e‘? . o si
beneficiarios, numero de registros, monto autorizado vy gxi:ttronlco s0l95]
disponible. ® una
R correccion  del
77 MC Notificando el resultado de la verificacién antes de las .g;c:évoo TXT PP(s).
12:00 hrs. del dia siguiente., electrénico para
) L notificar gue es
¢lLainformacion es correcta? correcto el
Si. continuar al paso nim. 28, archivo TXT PP(s)
No, regresar al paso nam. 25. )
Ejecuta a través del sistema los procesos para encriptar el
archivo PP(s) en formato PGP y automaticamente es depositado e Archivo PP(s) en
28 DDPFS en el servidor de Banco Dispersor para la transferencia de los formato PGP
recursos a los beneficiarios una vez que cuenta con el Vo, Bo. de '
las areas correspondientes.
e Archivo de ACK
Realiza la extraccion de los archivos depositados en el servidar, a PP(s) en formato
g Banco través de su sistema los procesa y deposita el archivo respuesta PGP.
Dispersor (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta que, para dicho fin, se | e Archivo de
disponga conforme a los horarios de Banco Dispersor. Respuesta PP(s
9
en Formato PGP.
e Archive de ACK
Desencripta los archivos ACK y RT de las PP(s) y cargzs via %I;_és) BN formato
30 DDPFS Sistema GRP SAP, analiza los cédigos respuesta de aplicacion de o Archivo -
cada registio, Respuesta PP(s)
en Formato TXT.
Notifica via correo electrénico |a aplicacion de los recursos
adjuntando la relacién de los casos exitosos, no exitosos e T P—
incidencias presentadas a la Areas Responsables el archivo exitosos o
respuesta (RT) y el acuse (ACK) que contienen los codigos y exitososl .
descripcidn de aplicacion exitosa de cada registro. incidencias PP(s)
&l WREFS ¢Los PP(S) tuvieron respuesta exitosa? . Notlﬁcaqpn de
. . = generacion de
Si, continuar pase num. 32. rrisdios de Bans
No, regresar al paso nim. 25. o Base de da?osgdie
‘Incidencias en pagos, regresar al paso num. 25 \para benSnEatios.
reprocesamiento.
A
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Bado Nombre y clave

> Responsable Actividad del documento de
Nam. i
trabajo
. g - . x L]
Realiza el Reporte de Retenciones (RR) al dia siguiente donde Repianes Gt
Banco o ; . iz retenciones
32 . indica el monto actualizado de retencién de la operacion para su
Dispersor : sobre Pago a
registro.
Proveedores.
e Reporte de

Desencripta el RR para su carga y actualizacién del monto
33 DDPFS disponible y el estatus de las cuentas via Sistemna GRP SAP.
Fin del Procedimiento.

Retenciones (RR)
en formato PGP y
TXT.

Los casos y/o procesos de otorgamiento de subsidio no previstos en el presente Manual, deberan ser
aprobado por la Junta de Gobierno de la Comisién Nacional de Vivienda, instancia facultada para
conocer y resolver aguellos asuntos que porsu importancia, trascendencia o caracteristicas especiales
asi lo ameriten, sujeto al presupuesto autorizado para cada Programa, proyecto institucional o
extraordinario, segun sea el caso, dentro del ejercicio fiscal vigente.

La dispersion de los Proyectos Institucionales y Extraordinarios se regira por sus Lineamientos
Normativos y caracteristicas de operacion que apruebe la Junta de Gobiernoy en lo no previsto se
regiran por los sefialado en el presente Manual.

Solo en casos excepcionales, donde en las localidades y/o comunidades no cuenten con servicios
bancarios y no sea posible realizar el depdsito en las cuentas bancarias de las personas Beneficiarias
o el envio del recurso por Giro Telegrafico de forma oportuna, y las condiciones territoriales y/o sociales
impidan la dispersion o transferencia de recursos, la Conavi podrad entregar forma directa a las
Personas Beneficiarias los apoyos del subsidio en efectivo a través de mesas de atencion del Banco
Dispersor.

I..2. Proceso No Bancarizado

En los casos donde proceden las ministraciones por concepto de ejecucion de la obra o adquisicion
de vivienda, la ministracion del recurso se realizara directamente de las cuentas concentradora de
cada Programa, previamente los Prestadores de Servicios deberé estar registrados en el Padrén de fa
Comisién y deberé tener un contrato de prestacién de servicios con el beneficiario. Para los casos de
adquisicién de vivienda, el Desarrollador o Vendedor debera de firmar un Convenio de Compra-Venta
con la Conavi, para la ministracion de recursos via SPE| o traspaso de recursos con cuentas de la

misma institucion financiera. p

11.2.1. Ministracién Directa de Recursos a través del Proceso de Pago a Proveedores (PP) d¢fihido

por Banco Dispersor

La ministracién directa de los recursos de los Programas se realiza acorde a lo establecido en las

de Operacién y conforme a los criterios y porcentajes que se establecen en las Matrices de Paggyd
los Programas (Anexo 1) para Beneficiarios, Prestadores de Servicio, y Verificacién de Obra, co
al proceso gue se describe a continuacion:
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Nombre y clave del

P?so Responsable Actividad documento de
NaGm. : '
trabajo
Pago Directo -
e Primera dispersién
< Solicitan a la DPP confirmar que existan los recursos
Areas : . :
1 disponibles en las cuentas bancarias concentradoras del
Responsables . s .
programa, via correo electrénico.
Valida que existan los recursos en las cuentas bancarias
concentradoras de los Programas (Existen los recursos
107
> DPP necesarios?
Si, continuar al paso nim. 3.
No, regresar al paso nium. 1.
Notifica via correo electrénico a las éreas correspondientes |a
3 DPP . o
disponibilidad de los recursos.
Verifica si el proyecto ejecutivo cumple con los criterios
técnicos de seguridad estructural, habitabilidad y
sustentabilidad a solicitud del CT,y da su Vo. Bo en el médulo | & Archivo de
4 DIvP de carga de proyectos del Portal SAP Respuesta de Carga
(httpy//portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/partal) de Proyectos
*Existen casos gque por su naturaleza no requieren de
Proyecto Ejecutivo.
Solicita en el moédulo de pago del Portal SAP
(http://portalsap.conavigob.mx:50000/iri/paortal) la dispersién
Pago a Proveedores y notifica via correo electrénico a la
5 Areas DDPFSya la MC.

Responsables

iTiene carga de proyecto en el sistema SAP?
Si, continuar al paso nam. 6.
No, regresar al paso nam. 4.

Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos PP(s)
solicitados a peticion de CT/ Areas Responsables via sistema

(http//portalsap.conavi.aob.mx:50000/iri/portal), de forma | e Archivo de solicitud
6 DDPES enunciativa mas ho Iimitgtiva realiza el corte de_ las PP(s)
solicitudes los dias lunes y miércoles a las 18:00 hrs, y notifica | @ Archivo  PP(s) en
via correo electrénice a las Areas Responsables y a la MC la |  formato TXT,
solicitud de ministracién PP(s), adjuntando el archivo
respectivo TXT, para su validacién, V.o. B.o. y liberacién.
Valida el archivo TXT de los PP(s) con la solicitud deypago, | ® €Orreo  electrénico
verificando los montos y nimero de registros y da el Yio. Bo. | S010 s existe una
< para el procesamiento en los sistemas bancarios an de RRPISCEE) Rel
7 Areas las 12:00 hrs del dia siquient archivo TXT PP(s).
Responsables | '@% 4 rsgeldia sigurente. e Correo  electrénico

éLa informacién es correcta?
Si. continuar al paso nim. 8.

para notificar que es
correcto el archivo

P(T PPR(s).

R
BN
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Nombre y clave del

::s::- Responsable Actividad documento de
trabajo
No, regresar al paso nim. 6.
Verifica la solicitud de pago con el archivo TXT de los PP(s)
validando cuentas bancarias de prestadores de servicio y -
beneficiarios, nUmero de registros, monto autorizado y * Cfarreo' eifectromco
disponible. s6lo si ) existe una
correccion del
8 MC Notifica el resultado de la verificacién antes de Ias 12:00 hrs anekilve THL pp{;), ;
el el ST TS, e Correo _ electrénico
para notificar que es
;La informacién es correcta? .T_;Errif;&) el ‘archiva
Si. continuar al paso ndm. 9. d
No, regresar al paso ham. 6.
Ejecuta a través del sistema los procesos para encriptar el
archivo PP(s) en formato PGP y automaticamente es & arekih PP(s)
9 DPP depositado en el servidor de Banco Dispersor para la formatoo PGP =il
transferencia de los recursos a los beneficiarios una vez que '
cuenta con el Vo. Bo. de las areas correspondientes.
Realiza la extraccidn de los archivos depositados en el | e Archivo de ACK PP(s)
Banco servif:ior, a través de su sistema los procesa y deposita el | en fqrmato PGP.
10 Dispersor archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) en la car‘peta que, para | e Archivo de
dicho fin, se disponga conforme a los horarios del Banco | Respuesta PP(s) en
Dispersor. Formato PGP.
e Archivo de ACK PP(s)
Desencripta los archivos ACK y RT de las PP(s) y carga via en formato TXT.
n DPP Sisterma GRP SAP, analiza los cédigos respuesta de aplicacion | e Archivo de
de cada registro. Respuesta PP(s) en
Formato TXT.
Notifica via correo electrénico la aplicacién de los recursos
adjuntando la relacidn de los casos exitosos, No exitosos e
incidencias presentadas a las Areas Responsables el archivo | e Relacion de casos
respuesta (RT) y el acuse (ACK) gue contienen los cddigosy | exitosos, no exitosos
descripcién de aplicacion exitosa de cada registro. e incidencias PP(s).
1 DPP _ ' ® Notiﬂcac?ién de
:Los PP(S) tuvieron respuesta exitosa? generacion de
Si, eontinuar paso ndm. 13. medios de pago.
No, regresar al paso nam. 6. e Base de datos de
beneficiari
*Incidencias en pagos, regresar al pase num. & para
reprocesamiento.
Elabora los registros contables en el Sistema GRP SAP e
3 DPP imprime las Pélizas de diario y egresos, anexa los soportes | e Pdliza de Diayig

documentales a las pdlizas para recabar

posteriormente, su resguardo.

firmas vy,

/

e Pdliza de Egr.

Continda la siguiente ministracién.

Pt

= N
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Paso Nombre y clave del
NGm Responsable Actividad documento de
- trabajo
e Siguientes Ministraciones
‘ Solicitan a la DPP confirmar que existan los recursos
Areas ; ; ;
14 disponibles en las cuentas bancarias concentradoras del
Responsables ; o
programa, via correo electrénico.
Valida que existan los recursos en las cuentas concentradoras
de los Programas.
15 DPP . )
i Existen los recursos necesarios?
Si, continuar al paso nam. 16
No, regresar al paso num. 14
Notifica via correo electrénico a las éreas correspondientes la
16 DPP . )
disponibilidad de recursos.
Realiza el seguimiento del proyecto ejecutivo validando la
correcta aplicacién de los recursos en la intervencion de la | e Archivo de
17 DCSO vivienda a solicitud de los CT, y da su Vo. Bo. en el médulo de Respuesta de
carga de proyectos del Portal SAP avance de obra
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal).
Solicita en el moddulo de pago del Portal SAP
(http//portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal) la dispersion
Pago a Proveedores y notifica via correo electrénico a DDPFS
18 Areas y MC.
Responsables
;Tiene carga de proyecto en el sisterma SAP?
Si, continuar al paso nim. 19.
No, regresar al paso nam. 17.
Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos PP(s)
solicitados a peticion de CT/ Areas Responsables via sisterna
(http//portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/partal), de forma | e Archive de solicitud
19 DDPFS enunciativa mas no limitativa realiza el corte de las| PP(s)
solicitudes los dias lunes y miércoles a las 18:00 hrs, y notifica | e Archivo PP(s) en
via correo electrénico a las Areas Responsables y a la MC la formato TXT.
solicitud de ministracion PP(s), adjuntando el archivo
respective TXT, para su validacion, V.o. B.o. y liberacién.
Valida el archivo TXT de los PP(s) con la solicitud de pago, | e Correo  electrénico
verificando los montos y nimero de registros y da el Vo. Bo. sélo si existe una
para el procesamiento en los sistemas bancarios antes de correccion del
56 Areas las 12:00 hrs del dia siguiente. archivo TXT PP(s).
Responsables e Correo  electrénico
¢cLa informacion es correcta? para notificar que es
Si. continuar al paso nim. 21. correcto el archivo
No, regresar al paso nim. 19. TXT PP(s).
Verifica la solicitud de pago con el archive TXT de los PP e Correc  electrénico
21 MC n .
validando cuentas bancarias de prestadores de servicio \ )6 si existe una
{f‘*—.\\
\
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Eiso . Nombre y clave del
NGm. Responsable Actividad documento de
trabajo
beneficiarios, ntmero de registros, monto autorizado y | correccion del
disponible. archivo TXT PP(s).
e Correo  electrénico
Notificando el resultado de la verificacion antes de las | para notificar que es
12:00 hrs. del dia siguiente. correcto el archivo
TXT PP(s).
iLa informacién es correcta?
si. continuar al paso nim. 22.
No, regresar al paso ndm. 19.
Ejecuta a través del sisterna los procesos para encriptar el
archivo PP(s) en formato PGP Yy, automaticamente es .
. : ! e Archivo PP{s) en
22 DPP depositado en el servidor de Banco Dispersor para la
; o formato PGP.
transferencia de los recursos a los beneficiarios, una vez que
cuenta con el Vo. Bo. de las éreas correspondientes.
Realiza la extraccion de los archivos depositados en el | @ Archivo de ACK PP(s)
servidor, a través de su sistema los procesa y deposita el en formato PGP.
Banco : )
23 Dispersor archlvo respuesta (RT)y el acuse (ACK) en la carpeta que, para | o Archivo de
dicho fin, se disponga conforme a los horarios del Banco Respuesta PP(s) en
Dispersor. Formato PGP.
e Archivo de ACK PP(s)
Desencripta los archivos ACK y RT de las PP(s) y carga via en formato TXT.
24 DPP Sisterna GRP SAP, analiza los cédigos respuesta de aplicacidn | e Archivo de
de cada registro. Respuesta PP(s} en
Formato TXT.
Notifica via correo electrénico la aplicacion de los recursos
adjuntando la relacién de los casos exitosos, No exitoses e
incidencias presentadas a las Areas Responsables el archivo | e Relacion  de  casos
respuesta (RT) y el acuse (ACK) que contienen los codigos vy | exitosos, no exitosos
descripcion de aplicacion exitosa de cada registro. e incidencias PP(s).
o5 DPP ‘ _ ® Notiﬁcac_:ién de
i Los PP(S) tuvieron respuesta exitosa? generacion de
Si, continuar paso nam. 26. medios de pago.
No, regresar al paso nam. 19. e Base de datos de
beneficiarios.
*Incidencias en pagos, regresar al paso nam. 19 para
reprocesamiento. I"\
Elabora los registros contables en el Sisterna GRP SAP e
imprime las Pélizas de diario y egresos, anexa los soportes | e Pdliza de Diario
26 DPP d s T
ocumentales a las pdlizas para recabar firmas v, | e Pdlizade Egres
posteriormente, su resguardo.
Contintan las ministraciones necesarias segun la modalidad )(
hasta el finiguito.
L- Finiquitos /\‘
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Paso ) Nombre y clave del
E Responsable Actividad documento de
NaGm. v
trabajo
‘ ‘Solicitan a la DPP confirmar que existan los recursos
Areas . R z
27 disponibles en las cuentas bancarias concentradoras del
Responsables b - .
programsa, via correo electrénico.
Vzlida que existan los recursos en las cuentas concentradoras
de los Programas
28 DPP e .
¢éExisten los recursos necesarios?
Si, continuar al paso nim . 29
No, regresar al paso nam. 27
Areas Notifica via correo electrénico a las areas correspondientes la
29 . -
Responsables | disponibilidad de recursos.
A solicitud de los CT y si la intervencién de la vivienda cuenta
con acta de término firmada por el beneficiario y el Prestador | e Archivo de
30 DCSO de Servicios con el certificado de recepcién del subsidio, da Respuesta de
Su Vo. Bo. en el médulo de carga de proyectos del Portal SAP avance de obra
(hitp://portalsap.conavi.gob.mx50000/iri/portal).
Solicita en el mddulo de pago del Portal SAP
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal) la dispersion
Pago & Proveedores y notifica via correo electrénico a la
Areas DDPFS y a la MC.
3]
Responsables
;Tiene Vo Bo. en el sistema SAP?
Si, continuar al paso nim. 32.
No, regresar al paso nim. 30
Genera mediante el Sisterma GRP SAP los archivos PP{s)
solicitados a peticion de las Areas Responsables viz sistema
(http://portalsap.conavi.aob.mx:50000/iri/portal), de forma | e Archivo de solicitud
25 DDPES engnciati\fa mas no limitativa realiza el corte de_ las PP{S)._
solicitudes los dias lunes y miércoles a las 18:00 hrs, y notifica | e Archivo PP(s) en
Vvia correo electrénico a las Areas Responsables yala MCla formato TXT.
solicitud de ministracién PP(s), adjuntando el archivo
respectivo TXT, para su validacian, V.o. B.o. y liberacién.
Valida el archivo TXT de los PP(s) con la solicitud de pageo, | » Correo electrénico
verificando los montos y nimero de registros y da el Vo. Bo. sélo si existe una
para el procesamiento en los sistemas bancarios antes de correccion del
23 Areas las 12:00 hrs del dia siguiente. archivo TXT PP(s).
Responsables e Correo electrénico
¢La informacidn es correcta? para hotificar que
Si. continuar al paso ndm. 34. es  correcto el
No, regresar al paso hum. 32. archivo TXT PP(s).
Verifica la solicitud de pago con el archive TXT de los PP(s) e Correo electrénico
14 MC validanc_:io cuentas bancarias d_e prestadores de servigio y solo si existe una
beneficiarios, nimerc de registros, monto autoriza 1% correccién del
disponible. archivo TXT PP(s).
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Nombre y clave del
documento de
trabajo

Responsable Actividad

=

e Correo electrénico
Notificando el resultado de la verificacion antes de las para hotificar que
12:00 hrs. del dia siguiente. es correcto el
archivo TXT PP(s).

¢ Lainformacion es correcta?

5i. continuar al paso ndm. 35.
No, regresar al paso nam. 32.

Ejecuta a través del sistema los procesos para encriptar el
archivo PP(s) en formato PGP vV, automaticamente es
35 DPP depositado en el servidor de Banco Dispersor para la
transferencia de los recursos a los beneficiarios, una vez que
cuenta con el Vo. Bo. de |as éreas correspondientes,

I Ao SR e
Realiza la extraccion de los archivos depositados en el e Archivo de ACK PP(s)

servidor, a través de su sistema los procesa y deposita el | enformato PGP.

e Archivo PP(s) en
formato PGP.

36 Di?)r;gor archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta que, para | @ Archivo de
dicho fin, se disponga cenforme @ los horarios de Banco Respuesta PP(s) en
Dispersor. Formato PGP.
o Archivo de ACK PP(s)
Desencripta los archivos ACK y RT de las PP(s) y carga via en formato TXT.
37 DPP gistema GRP SAP, analiza los cédigos respuesta de aplicacion | e Archivo de
de cada registro. Respuesta PP(s} en
Formato TXT.
Notifica via correo electrénico la aplicacion de los recursos
adjuntando la relacién de los casos exitosos, No exitosos e
incidencias presentadas a Ia Areas Responsables el archivo | e Relacion de casos
respuesta (RT) y el acuse (ACK) que contienen los codigos y exitosos, o exitosos
descripcién de aplicacion exitosa de cada registro. e incidencias PP(s)
18 5PP _ ' ' ° Notiﬁcagipn de
iLos PP(S) tuvieron respuesta exitosa? generacion de
Si, continuar paso ndm. 39. medios de pago.
No, regresar al paso nam. 32. e Base de datos de

beneficiarios.
¥ncidencias en pagos, regresar al paso num. 3 para
reprocesamiento.

Verifica los registros contables en el Sistemma GRP SAP e
imprime las Polizas de diario y egresos, anexa los sopartes
39 DPP documentales a las polizas para recabar firmas ¥,
posteriormente, sU resguardo.
Fin del Procedimiento

e Pdliza de Dialio
e Poliza de Egreso

11.2.2. Ministracién Directa de Recursos a Entidades Ejecutoras

La ministracion directa de los recursos de los Programas para Entidades Ejecutoras a traves
se realiza acorde a lo establecido en Reglas de Operacién para el esquema de Cofinancj
conforme al proceso gue se describe a continuacion:
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Actividad

Nombre y clave del T
documento de trabajo

Dispersién: Entidades Ejecutoras via SHF

Recibe de la DC por medio de correo electrénico el archivo
de hallazgos y la notificacién de validacion de cuentas dela
DDPFS, de la solicitud de pago del dia, a mas tardar a las
11:00 Horas de cada dia habil bancario. Se archiva de forma
electrénica en carpeta; Archivos de Hallazgos.

¢ Archivo de Hallazgos.

e Validacién de
Cuentas.

Recibe via correo electrénico, copia de la notificacién que
realiza la Mesa de Control de SHF, sefialando |a fecha, el
numero de subsidios y el monto de |a trasferencis, asi como
el nombre de archivo y ruta donde lo recibid SHF,

= Notificacion Mesa de
Control SHF.

| Subdireccién

Recibe de la DDPFS via correo electrénico el “Archive de
Solicitud de Pago SHF" en formato IXt, una vez que la DC
verifico la informacion de la notificacién enviada por SHF.
Este archivo representa la Autorizacién para realizar la
Transferencia de los recursos, por parte de Is
General de Administracién y
Financiamiento para que se verifigue que el monto y
numero de subsidios de este, sean coincidentes con la
natificacion de solicitud de SHF y el “Archivo de Hallazgos”.
Se archiva de forma electrénica en carpeta; Solicitud de
Pago txt.

e Solicitud de Pago txt.

Convierte el archivo txt que envio ia DDPES en formato
Excel para su analisis y validacién, mediante |a compulsa
con el archivo “Solicitud de Pago del SAP”.

e Archivo de Solicitud
de Pago.

Mediante la transaccion "ZLM_0021 Reporte de Dispersién
deFinanzas’, extraen el archivo denominado “Solicitud de
Pago SAP", convierte en formato Excel Y registra la fecha
de pago. Se archiva de forma electrénica en carpeta;
Solicitud de Pago SAP.

e 5olicitud de Pago SAP.

Paso
NGm. Responsable
1 DPP
2 DPP
3 DPP
4 DpPp
5 DPP
6 DPP

Genera el “Archivo de Validacién”, con el “Archivo de
Solicitud de Pago” v la “Solicitud de Pago SAP”, para
analizar, verificar y validar que la siguiente informacién sea
coincidente; Folio, Monto, CURP Yy CLABE Interbancaria,
y verifica que la notificacién que emite la Mesa de Control
de SHF sea coincidente, en cuanto a monto ¥ niumero de
subsidios. Se archiva de forma electrénica en car eta;
Archiveo Validacién.

éla informacién es coincidente?

e Archivo de Solicitud
de Pago.

e Solicitud de Pago
SAP.

» Notificacion Mesa de
Control SHF.

By RCoL e
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Paso v Nombre y clave del
Kim, | Responsable Actividad documento de trabajo

No, continia en el paso 7.

Si, continda en el paso 8.

Notifica via correo electrénico a la DDPFS con copia a la
DC, la CGA, MCy la SGAF, la reversa del archivo de solicitud
7 oPp de pago en el sistema SAP, deteniendo el proceso de
dispersién hasta su correccion o aclaracion. e Archivo de Validacion

Vuelve al paso 6.

Ejecuta la transaccién "F-51 Traslado y Compensar”, para el
traslado de los montos a dispersar a cada E.E. que integran
la solicitud del pago del dia, a la cuenta dada de alta en el
Sisterna SAP a nombre y cargo de SHF, capturando el
8 DPP monto total de la transferencia, elld.decadaunadelasEE. | © Trasladoy

asi como el rango de los folios gue componen el "Archivo Compensacion
de Solicitud de Pago”, verificando que el importe y ndmero
de subsidios de cada una de las entidades, sean
coincidentes con los registros del Sistema SAP GRP.

Por medio de ta Transaccién "F-110 Parametros para Pagos
Automaticos’, se lleva a cabo el registro en el sistema SAP;
del dia de ejecucidn, identificador, 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), corroborande gue el importe y
numero de partidas sea correcto, originando el registro
contable de la “Provisién del Pago”.

9 DPP o Propuesta de Pago

SAP

Si los datos son coincidentes, entre los tres elementos de
validacién, como resultado de ejecucién del paso namero
10 DPP 6 y de no existir ninguna inconsistencia en los pasos 8y 9,
envia NOTIFICACION via correo electronico a la DDPFS con
copia a ta DC, MC la CGA, v la SGAF.

Recibe NOTIFICACION via electronica, ¥ en caso de no
recibir alguna contra orden antes de las 1430 horas de
parte de la DC, DFGS, CGA,MCy laSGAF, la considera como
« Notificacion

» Notificacion

n S S AUTORIZACION para realizar la TRANSFERENCIA de los

recursos del proegrama, en caso contrario se actuarad en
consecuencia de la notificacion.

[ R
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Paso ar Nombre y clave del
Nam. Responsahle Actividad documento de trabajo
Ingresa a la Banca Electrénica de banco dispersor, para
12 PP ejecutar la Transferencia de los recursos, de forma
mancomunada, a la cuenta registrada a nombre de SHFE.
Realiza transferencia de recursos, de forma
13 DPP mancomunada, !mpr_lm_e por triplicado el formato emitido « Foiriats Banca
por la Banca Electrénica para su resguardo de que la L
) i . Electrénica
transferencia se llevd a cabo y fue exijtosa.
Realiza el registro en el Control Diario del Programa vy | e Formato Banca
ejecutar la transaccion “F-110 Pardametros para Pagos Electrénica
Automaticos”, Ejec. Pago, en el Sistema SAP GRP, para su
registro contable, e integra la Notificacién de la Mesa de | Notificacidn SHF
14 DPP Control de SHF, Notificacién de Validacién y Archivo de
Salicitud dg Pago, ) como ldgcument’a_cién soporte | o Notificacién
comprobato.rxa de la Pdliza de Diario y la Péliza de Egresos, Validacidn.
para su archivo y resguardo
¢ Archivo de Solicitud
de Pago.
Verifica registros contables en el Sistemma GRP SAP, e
imprime las Pdlizas de Diaric y Egresos, anexa los
15 DPp documentos a las pélizas, para su archive, recabar firmas y | ¢ Pdliza de Diario
Su resguardo.
e Pdliza Egresos.
Fin del Procedimiento
Proceso de Conciliacién Entidades Ejecutoras
Mensualmente verifica y concilia los movimientos | ® Sistema SAP GRP
contables por los egresos procesados en el Sisterma SAP
16 DPP GRP, y el Estado de Cuenta Bancario, asi como con la | ® Estado de Cuenta
conciliacion mensual que se realiza entre el Control Diario
del Programa del 4rea administrativa y la Base de Datos de | » Conciliacién Control
la DC. Diario vs Base de
Datos
Ingresa al Sistemma SAP GRP y realiza por medic de la
P DPP transaccién FT10, el proceso del registro contable del pago | Pagos Automiticas
de la Propuesta de Pago, seleccionando el icono en el SAP
Sistema SAP GRP “Ejec. de pago".
Registra en el Control Diario del Programa, la transfekdncia
18 DPP del dia, anotando la fecha de dispersidn, el nombre de\cada | » Control Diario
una de las entidades ejecutoras, el importe y nimerp\de Programa
subsidios que integran el total del monto de la solicitld, / -
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Paso

NGm.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

ademas del nimero de autorizacion asignado por el banco
a la transferencia.

19

DPP

Escanea el formato del comprobante de la transferencia
del banco para su resguardo en archivo electrénico, en la
carpeta Transferencias, en la carpeta que corresponda al
mes, identificAndola con el dia, mes y afo de la
transferencia.

= Formato Banca
Electrénica

20

DPP

Al dfa siguiente habil, extrae Estado de Cuenta de la Banca
Electrénica con los movimientos al dia anterior a la
transferencia a las areas responsables, verifica y compara
con el archivo de Control Diario, el saldo y los movimientos
registrados en el estado de cuenta del dia anterior

¢ Los saldos son iguales?
No, eontinda en el paso 21.

Si, contintia en el paso 22,

s Estado de Cuenta
Banca Electrénica

21

DPP

Analiza los registros del Estado de Cuenta y compara con
los datos del Control Diario del Programa, en el caso de
existir registros faltantes por ingresos en el control y gue
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 nimero de subsidios cancelados.

« Estado de Cuenta
Banca Electrénica

e Control Diario
Programa.

22

DPP

Por medio de la "Transaccién: 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 la “Transaccién; CG3Y - Download
de fichero".

Sistema GRP SAP

23

DPP

Valida el “Archivo de Respuesta SHF vs Solicitud de Pago
SAP", verificando los siguientes 4 elementos;
Folio/Contrato, Monto, CURP y CLABE Interbancaria.
;Son chncidentes todos los registros?

No, continda en el paso 24.

Si, continua en el paso 26.

e Archivo de
Respuesta SHF

e Solicitud de Pago
SAP.

4
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Paso .. Nombre y clave del
Ndm. REspBnsable Actividad documento de trabajo
Comunica por via electrénica a la DDPFS con copia a DC,
MC, CCA v a I.a SCAF Iasl mc;msmtenaas encon.tradas, « Archivo de Validacién
24 DPP anexando archivo de validacién entre el Archive de .
. . 5 de los archivos de
Respuesta SHF y el Archivo de Solicitud de Pago, para su
. Respuesta SHF
consulta y aclaracién con SHF.
Recibe y revisan las inconsistencias y realiza los ajustes
necesarios para su correccidén y notifica via correo
electrénico el arreglo de la inconsistencia a la DPP, con
i DC, MC, CG a SGAF. : ; L.
coRla als PG MC.CGRYe | s Archivo de Validacién
25 DDPFS ;
. . . de los archivos de
En caso de que no se resuelvan las inconsistencias en
. : s Respuesta SHF
tiempo se detiene el proceso de pago, hasta su revision.
Vuelve al paso 24.
Identifica en el Archivo de Respuesta de SHF los subsidios | Archivo de
RECHAZADOS y verifica que el importe del depésito Respuesta SHE
26 DPp registrado en el Control Diario del Programa de acuerdo al
Estado de Cuenta Bancario. En el caso de que los rechazos i
: e Control Diario
sean mas de une, corrobora que la suma de estos sea
coincidente con el importe abonado en la cuenta bancaria.
e Estado de Cuenta
Tres dias habiles posteriores al cierre del mes, remite a la
DDPFS vy a la DC via correo electrénico, el Control de los
Archivo de Respuesta de SHF, con la validacién realizada de
cada uno de los Archivos Respuesta SHF vs las Solicitudes
>7 DPP de Pago SAP, y que incluye los subsidios PAGADOS, asi | » Control Validacion
como los RECHAZOS, para que realice sus procesos Archivos Respuesta
conducentes. En ocasiones extraordinarias como el cierre SHF
del ejercicio fiscal o por control operativo de los recursos, la
DDPFS y la DC podrdn solicitarlo de manera diaria o
semanal.
Semanalmente envia resumen del Avance o Estado
Financiero del Programa con la siguiente informacién; los
28 DPP recursos Radicados por la TESOFE, los recursos Ejercidos, el | » Avance o Estado
Saldo Bancario y el Salde Disponible en la TESOFE, a la Financiero
SCAF, la CCA, DC, DDPFSy a la MC
e Formato de
Elabora de forma mensual, trimestral y al cierrq\del Conciliacion Control
29 DPP Ejercicio Fiscal, conciliaciones con la informacién recabada Administracion vs
en el Control Diario del Programa del drea administrati \% Base de Datos con el
requisita el Formato de Conciliacién Cont Padrén de =
Beneficiarios ( :
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Paso v s Nombre y clave de
= Responsable Actividad y I.
NGm. documento de trabajo
Administracién vs Base de Datos con el Padrén de
Beneficiarios y envia a la DC.
Recibe Formato de Conciliacién Control Administracién vs.
Base de Datos con el Padrén de Beneficiarios, obtiene sus | » Formato de
cifras y las registra en el formato, tanto de los montos Conciliacién Control
- dispersados por cada E.E., como el nimero de subsidios. Administracién vs
20 Base de Datos con el
¢ Las cifras son coincidentes? Padrén de
Beneficiarios
No, continda en el paso 31.
Si, continta en el paso 32.
Notifica por correo electrénico a la DPP, en caso de existir
diferencias, para realizar de forma conjunta el analisis para
identificar las inconsistencias y 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 conciliacion de los siguientes
datos: :
3 DC
1. Montos Ejercidos
2. Nuamero de subsidios
En lo relativo a subsidios ejercidos, rechazos y
devoluciones.
Una vez que se determina que NO existen diferencias, se da
por concluida la conciliacién, y se imprime en dos tantos el
"Formato de Conciliacién Control de Finanzas vs Base de ——
- . - a
Datos con el Padrén de Beneficiarios” para su firma y TN de
resguardc Conciliaciéon Control
32 DPP Administracion vs
‘ . e Base de Datos con el
Una vez firmado el “Formato de Conciliacion”, escanea y estirdriee
i 5ni u to original. A
archiva electrénicamente y resguarda el formato original Beneficiarios
Fin del Procedimiento \

11.2.3. Dispersién de Recursos via Giro Telegrafico

En las localidades y/o comunidades donde no se cuenten con servicios bancarios y no se
efectuar la dispersién de los recursos de los Programas a las personas beneficiarias de forma dir
la Conavi preferentemente dispersard los recursos de subsidio mediante Giros Telegrafices
Telecormnm a través del mecanismo de Orden de Pago por los servicios de Corresponsalia délBaj

Dispersor con Telecomunicaciones de México.
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La dispersion de los recursos que se realicen a través de Giros Telegréficos atenderd la capacidad
operativa de cada sucursal de Telecomm respecto al monto a dispersar por persona beneficiaria,
previo a la dispersion Telecomm notificard los montos posibles a dispersar por beneficiario.

Nombre y clave del
documento de trabajo

Paso

B Responsable Actividad
NGm.

Pago Giro Telegrafico

e Primera dispersién

Solicitan a la DPP confirmar gque existan los

Areas recursos disponibles en las cuentas bancarias
Responsables concentradoras del programa, via correo
electrénico.

Valida que existan los recursos en las cuentas

bancarias concentradoras de los Programas.

2 - DPP , :
¢ Existen los recursos necesarios?

Si, continuar al pase ndm. 3.

No, regresar al paso ndm. 1.

Notifica wvia correo electrénico a las é&reas
correspondientes la disponibilidad de los recursos.

3 DPP

Verifica si el proyecto ejecutivo cumple con los
criterios  técnicos de seguridad estructural,
habitabilidad y sustentabilidad a solicitud del CT, y
da su Vo. Boen el médulo de carga de proyectos del | @ Archivo de Respuesta de
Portal SAP Carga de Proyectos
(http://portalsap.conavi.aob.my:50000/iri/portal).
*Existen casos que por su naturaleza no requieren
cle Proyecto Ejecutivo.

4 DIvP

Solicita en el médulo de pago del Portal SAP
{http//portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal) la
dispersién de Orden de Pago para la ministracion
de GT a las personas beneficiarias y el Pago a
j— Proveedores para PS y/o proveeduria de materiales

5 y notifica via correo electrénico a la DDPFS y a la
Responsables MC

cTiene carga de proyecto en el sistema SAP?
Si, continuar al paso nam. 6.
No, regresar al paso ndim. &.
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Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos
OP(s) y PP(s) solicitados a peticion de las Areas
Responsables via sistema
(http://portalsap.conavigoh.mx.50000/iri/portal),

de forma enunciativa mas no limitativa realiza el

e Archivo de solicitud PP(s)

6 DDPFS corte de las solicitudes los dias lunes y miércoles a | e Archivo PP(s) en formato
las 18:00 hrs, y notifica via correo electronico a las TXT.
Areas Responsables y a la MC la solicitud de
ministracién  PP(s), adjuntando el archivo
respectivo TXT, para su validacién, V.o. Bo. y
liberacion.
Valida los archivos TXT de las OP{s) y PP(s) con la
solicitud de pago, verificando los montos y ndmero - ; ;
de registros y da el Vo. Bo. para el procesamiento en ¢ qureo electromcc:folo =!
A los sistemas bancarios antes de las12:00 hrs del dia it iking ERrrenean del
9 reas siguiente, | archivo TXT PD_(s)l,
Responsables e Correo electrénico para
¢ La informacion es correcta? gfatiﬁ\;oq#x?l' ESEID éc))rrecto
Si, continuar al paso ndm. 8. ;
No, regresar al paso ndm. 6.
Verifica la solicitud de pago con los archivos TXT de
la OP(s) y PP(s} validando cuentas bancarias de
prestadores de servicio y beneficiarios, nimero de | e Cotreo electrénico solo si
registros, monto autorizado y disponible. existe una correccion del
8 MC Notifica el resultado de la verificacién antes de las archivo TXT PP(s).
12:00 hrs del dia siguiente. e Correo electronico para
notificar que es correcto
iLa informacién es correcta? el archivo TXT PP{s).
Si, continuar al paso nam. 9.
No, regresar al paso ndm. &.
Ejecuta a través del sistema los procesos para
encriptar los archivos OP(s) y PP(s) en formato GPG
9 DPP y PGP, para ser depositado en el servidor de Banco | e Archivo PP(s) en formato
'Dispersor para la transferencia de los recursos a los | PGP,
beneficiarios una vez que cuenta con el Vo. Bo. de
las areas correspondientes.
Realiza la extraccion de los archivos depositados en i
el servidor, a través de su sistema los procesa y * Archivo de ACK PP(s) en
Banco ; . formato PGP.
10 ; deposita el archivo respuesta (RT) ¥ el acuse (ACK) )

Dispersor : . e Archivo de Respuesta
en la carpeta que, para dicho fin, se disponga PP(s) en Formato PG
conforme a los horarios del Banco Dispersor. i :
Desencripta los archivos ACK y RT de las OP(s) v ® ?rchlv: _Id_i_l_ACK PP{Elen

n DPP PP(s), analiza los codigos respuesta de aplicacion il '

de cada registro.

e Archivo de Respuedta
PP(s) en Formato TXT.\ | J

togis py 2 O0E wresidenton Elidales Wi bocoioh. Noardte Coptnohn, £5, 0470, Cladad de
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los soportes documentales a las pdlizas para
- recabar firmas y, posteriormente, su resguardo.

Notifica via correo electrénico la aplicacién de los
recursos adjuntando la relacién de los casos
exitosos, no exitosos e incidencias presentadas a las i o
e Relacidn de casos
Areas Responsables el archivo respuesta (RT) y el . .
exitosos, no exitosos e
acuse (ACK) qgue contienen los codigos vy S .
incidencias PP(s),
descripcion de aplicacidn exitosa de cada registro. : 75
e Notificacion de
12 BRp eneracién de medios de
iLos archivos tuvieron respuesta exitosa? ga -
Si, continuar paso niam. 13. pago.
% e Base de datos de
No, regresar al paso nim. 6. -
, beneficiarios.
*Incidencias en pagos, regresar al paso ndm. & para
reprocesamiento, :
Elabora los registros contables en el Sisterna GRP
12 DPP SAP eimprime las Pdlizas de diario y egresos, anexa | e Péliza de Diario

® Poliza de Egresos

e Siguientes Ministracion

es

Areas

W Responsables

Solicitan a la DPP confirmar que existan los
recursos disponibles en las cuentas bancarias
concentradoras  del programa, wvia correo
electrénico.

15 DPP

Valida que existan los recursos en las cuentas
concentradoras de los Programas.

iExisten los recursos necesarios?
Si, continuar al paso nam. 16
No, regresar al paso nim. 14

6 DPP

Notifica via correo electrénico a las areas
correspondientes la disponibilidad de recursos.

17 DCSO

A solicitud de los CT, realiza el seguimiento del
proyecto ejecutivo validando la correcta aplicacion
de los recursos en la intervencién de la vivienda a
solicitud de los CT, y da su Vo. Bo. en el médulo de
carga de proyectos del Portal SAP
(http://portalsap.conavi.gob. mx:50000/iri/portal).

e Archivo de Respuesta de
avance de obra

Areas

1= Responsables

Solicita en el moédulo de page del Portal SAP
(http://portalsap.conavi.gob.mx50000/irj/oortal] la
dispersién de Orden de Pago para la ministracién
de GT a las personas beneficiarias y el Pago a
Proveedores para PS y/o proveeduria de materiales
y notifica via correo electrénico a la DDPFS yala
MC.

cTiene carga de proyecto en el sistema SAP?
Si, continuar al pase ndm. 19.
No, regresar al paso nam. 17.
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Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos
de OP(s) y PP(s) solicitados & peticion de CT/ Areas
Responsables via sistema
(http://oortalsaD.comavi.qob.mx:SOODO/iri/DortaI),
de forma enunciativa mas no limitativa realiza el | e Archivo de solicitud PP(s)
19 DDPFS corte de las solicitudes los dias lunes y miércoles a | e Archivo PP(s) en formato
las 18:00 hrs, y notifica via correo electrénico a las TXT.
Areas Responsables y a la MC la solicitud de
ministracién  PP(s), adjuntando el archivo
respectivo TXT, para su validacién, V.o. B.o. Yy
liberacién.
valida los archivos TXT de las OP(s) y PP(s) con la
solicitud de pago, verificando los montosy PArNere: | o s dectrénion:séioest
de registrosy da el Vo. Bo. parael procesamiento en : S
i . ; existe una correccion del
Areas Ic?s sistemas bancarios antes de las 12:00 hrs del dia archivo TXT PP(s)
20 siguiente. S
Responsables e Correc electronico para
;La informacion es correcta? nOt'flcér LI BS; GOFEGLO
Si. continuar al pase nam. 21. el archivo TXT PP{(s).
No, regresar al paso hum. 19
Verifica la solicitud de pago los archivo TXT de la
OP(s) y PP(s) validando cuentas bancarias de
prestadores de servicio y beneficiarios, nimero de o Coiria Sloctithics soio s
registros, monto autorizado y disponible. . G
existe una correccion del
21 MC Notificando el resultado de la verificacion antes de ?;Ch'vo TﬁT pp’(g).,
las 12:00 hrs. del dia siguiente. i o BIECIRIPISD pare
notificar que es correcto
iLa informacion es correcta? el archivo TXT PP(s).
Si. continuar al paso nam. 22.
No, regresar al paso num. 19.
Ejecuta a través del sistema los procesos para
encriptar las archivos OP(s) y PP(s) en faormato GPG
22 DPP y PGP para ser depositado en el servidor de Banco | e Archivo PP(s) en formato
Dispersor para la transferencia de los recursos a los PGP.
beneficiarios una vez gue cuenta con el Vo. Bo. de
las areas correspondientes.
Realiza la extraccion de los archivos de ositados en .
el servidor, a través de su sistema |cE’s procesa y o Archivo de ACK PP(s) en
Banco ! ; formato PGP.
23 ; deposita el archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) ;

Dispersor . : -| ® Archiva de Respuesta
en la carpeta que, para dicho fin, se disponga PP(s) en Formato PGP
conforme a los horarios del Banco Dispersor. {\ '
Desencripta los archivos ACK y RT de las OP(s) ¥ '?rCh'VS ?;TACK (s) en

24 DPP PP(s) y carga yfa Sistema, analiza los cédigos o Aircnl_::',s dé Rekdissts
respuesta de aplicacién de cada registro. PP(s) en Formato : J
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25

DPP

Notifica via correo electrénico la aplicacién de los
recursos adjuntando la relacién de los casos
exitosos, no exitosos e incidencias presentadasa las
Areas Responsables el archivo respuesta (RT) y el
acuse (ACK) que contienen los codigos  y
descripcién de aplicacion exitosa de cada registro,

sLos archivos tuvieron respuesta exitosa?
Si, continuar paso nam. 26.
No, regresar al pase ntim. 19.

*Incidencias en pagos, regresar al paso nim.19 para
reprocesamiento.

-

e Relacién de casos
exitosos, no exitosos e
incidencias PP(s).

e Notificacion de
generacién de medjos de
pago.

e Base de
beneficiarios,

datos de

26

DPP

Elabora los registros contables en el Sistema GRP
SAP e imprime las Pélizas de diario Y egresos, anexa
los soportes documentales a las pdlizas para
recabar firmas vy, posteriormente, su resguardo.

e Pdliza de Diario
e Péliza de Egresos

Continlan las ministraciones necesarias segun la
modalidad hasta el finiquito,

¢ Finiquitos

27

Areas
Responsables

Solicitan a la DPP confirmar que existan los
recursos disponibles en las cuentas bancarias
concentradoras  de| programa, wvia correo
electrénico,

28

DPP

Valida que existan los recursos en las cuentas
concentradoras de los Programas.

¢Existen los recurses necesarios?
Si, continuar al paso nim . 29
No, regresar al paso nam. 27

29

Areas
Responsables

Notifica wvia correo electrénico a las &reas
correspondientes la disponibilidad de recursos,

30

DCsO

A solicitud de los CT y s Ia intervencion de la
vivienda cuenta con acta de términc firmada por el
beneficiario y el Prestador de Servicios con el
certificado de recepcién del subsidio, da su Vo. Bo.
en el médulo de carga de proyectos del Portal SAP
{htto://oortaﬁagconavi,qob.mx:SOOOO/’iri/oortaI).

31

Areas
Responsables

e Archivo de Respuesta de
avance de obra

Salicita en el méduio de pago del Portal sAp
(httn‘//bortalsaD.conavi.qob.mx:SOOOO/irE/DortaH la
dispersion de Orden de Pago para la ministracion
de GT a las personas beneficiarias y el Pago a
Proveedares para PS y/o proveeduria de materiales
y notifica via correo electrénico a la DDPFS vy a la
MC.

iTiene Vo Bo. en el sistema SAP?
Si, continuar al paso num. 32.
No, regresar al paso nim. 30
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Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos
PP(s) solicitados a peticion de las Areas
Responsables via sistema
(httD://Dori'aIsaD.conavi.qobmx:soooos’iri/oorta D,
de forma enunciativa mas no limitativa realiza el | e Archivo de solicitud PP(s).
32 DDPFS corte de las solicitudes los dias lunes y miércoles a | e Archivo PP{s) en formato
las 18:00 hrs, y notifica via correo electrénico a las TXT.
Areas Responsables y a la MC la solicitud de
ministracion  PP(s), adjuntando el archivo
respectivo TXT, para su validacién, V.o. Bo. ¥
liberacion.
Valida los archivos TXT de las OP(s) ¥ PP(s) con la
solicitud de pago, verificando los montos y nuamero - .
. ; e Correo electrénico solo
de registros y da el Vo. Bo. para el procesamientoen o axiate UnE correccian
Ko los sistemas bancarios antes de las12:00 hrs del dia " del archivo TXT PP(S;: :
5 Responsables siguienie. e Correo electrénico para
- - notificar que es correcto
;La informacion es correcta? Vo TXT
Si. continuar al paso ndm. 34. &l archive PP(s).
No, regresar al paso nim. 32.
\erifica la solicitud de pago con el archivo TX de la
OP(s) y PP(s) validando cuentas bancarias de 5 .
R = . e Correo electrénico sélo
prestadores de servicio y beneficiarios, nimero de ol exishe LA COFTEEEion
registros, monto autorizado y disponible. del archivo TXT PPis)
34 MC Notifica el resultado de la verificacion antes de las W Chmcaons | ol o MWL 'a
12:00 hrs del dia siguiente dia. rotificar liaas corrEzcEi
;La informacion es correcta? ol archivc?TXT PP(s)
Si. continuar al paso nam. 35. :
No, regresar al paso ndm. 32.
Ejecuta a través del sistema los procesos para
encriptar los archivos OP(s) ¥ PP(s) en formato GPG
y PGP para ser depositados en el servidor de Banco | e Archivo PP(s) en formato
35 DPP 1 :
Dispersor para la transferencia de los recursos a los PGP.
beneficiarios una vez gue cuenta con el Vo. Bo. de
las &reas correspondientes.
Reallza_ la extraccion de los arghlvos depositadosen | Archivo de ACK PP{s) en
el-servidor, a través de su sistema los procesa y
Banco : . formato PGP.
36 . deposita el archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) . :
Dispersor ; . e Archivo de spuesta
en la carpeta que, para dicho fin, se disponga PPls) en Formald PGP
conforme a los horarios de Banco Dispersor. ’
Desencripta los archivos ACK y RT de las OP(s) ¥ 'gﬁ::; ?,;TACK sl =0
37 DPP PP(s) y carga via Sistema, analiza los cddigos ; :
Sy . e Archivo de Raspuesta
respuesta de aplicacion de cada registro. PP(s) en Formato

S
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Notifica via correo electrénico la aplicacién de los
recursos adjuntando la relacién de los casos
exitosos, no exitosos e incidencias presentadas a la
Areas Responsables el archivo respuesta (RT) y el
acuse (ACK) que contienen los coédigos vy
descripcién de aplicacidn exitosa de cada registro.

e Relacion de casos
exitosos, no exitosos e
incidencias PP(s)

28 DPP e Notificacién: de
i : : . generacién de medios de
¢ Los archivos tuvieron respuesta exitosa? aqo
Si, continuar paso nim. 39, . pBagsel de datos de
No, regresar al paso nim. 32. benaficiarise
*Incidencias en pagos, regresar al paso nim. 3 para
reprocesamiento.

Verifica los registros contables en el Sistema GRP
SAP e imprime las Pélizas de diario N egr:egos, anexa » Péliza de Diario

39 DPP los soportes documentales a las podlizas para Y e
recabar firmas y, posteriormente, su resguardo. E
Fin del Procedimiento

La cancelacién de Giros Telegraficos se realizars mediante solicitud por oficio de las Areas
Responsables, Telecomm responderd los resultados de |a cancelacion de los Giros Telegraficos de
acuerdo con los tiempos establecidos con la Conavi y el Banco Dispersor a través de los servicios de
Corresponsaliz Bancaria. Los recursos recuperados por cancelaciones o vencimiento de un Giro
Telegrafico dentro del mismo ejercicio fiscal se reasignaran a otras personas beneficiarias conforme a
los criterios de reasignacién que las Areas responsables determinen y aguellos recursos recuperados
por dichos motivos fuera del ejercicio fiscal, atenderan el proceso de devolucién del apartado 111.5.2 del
presente Manual.

IL.3. Proceso de Cancelacién de Ordenes de Pago y Recuperacién de recursos
I1.3.1. Cancelacién de Ordenes Pago (COP)

Las areas responsables de la Conavi podran realizar el procedimiento de cancelacién de Ordenes de
Pago y recuperar la totalidad del recurso retenido, siempre y cuando esta orden adn no haya sido
cobrada en el banco dispersor, en este sentido, es responsabilidad del &rea solicitante y/o responsabie,
integrar el expediente correspondiente para la cancelacion del instrumento bancario, siendo asi, el
proceso para la recuperacion de recursos podré ser iniciado de conformidad con lo siguiente:

. Nombre y clave del
NGm Responsable Actividad documento de
) trabajo
CANCELACION DE ORDEN DE PAGO NO COBRADA
e Oficio de
Solicita a peticion de los CT via sistema GRP SAP iz’rlaf:i;rad i5n Se
" {http://oortaisaD.conavi.qob.mx:SOOOO/Iri/portal) la - €
Areas o orden de pago.
1 cancelacién de Orden de Pago no cobrada en el ncoe :
Responsables : : . i 7 e Archivo de ¥
Disperser y notifica via correo electrénico y oficio a la DDPFS y e del
a la MC las COP(s). P <
Portal de SAP
y que contiene
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Paso

Nombre y clave del

p Responsable Actividad documento de
Nam. i
trabajo
base de datos de
beneficiarios.
Genera mediante el Sisterna GRP SAP el archivo de COP(s)
solicitado vy notifica via correo electrénico a las Areas o Archivo  COP(s)
2 DDPFS Responsables y a la MC para su validacién y V.o, B.o,; a la DPP
. . ; - en formato TXT.
para ejecutar los procesos bancarios de encriptado y depdsito
en servidor de Banco Dispersor.
e Correo electrénico
Valida el archivo TXT de las COP(s), verificando los registrosy | solo si existe una
da el V.o. B.o. para el procesamiento en los sistemas bancarios. | correccion del
Areas archivo TXT COP(s).
3 o ooz -
Responsables | ¢La informacion es correcta? e Correo electronico
Si, continuar al paso nim. 4 para notificar gue
No, continuar al paso nam. 2 es correcto el
archivo TXT COP(s).
Verifica el archivo TXT de los COP(s), validando cuentas | e Correo electrénico
bancarias de prestadores de servicio y beneficiarios, nimero solo si existe una
de registros, monto disponible en Banco Dispersor, y el estatus correccion del
de la OP. archivo TXT COP(s).
4 MC ik
e Correo electrénico
;La informacién es correcta? para notificar que
Si, continuar al paso nim. 5 es correcto el
No, continuar al paso nam. 2 archivo TXT COP(s).
Ejecuta a través del Sisterma GRP SAP, los procesos para .
- ! e Archivo de
encriptar el archivo COP(s) en formato PGP ¥y
5 DPP i - : COP(s) en
automaticamente es depositado en el servidor de Banco
" =7 formato PGP
Dispersor para la recuperacion de recursos
Realiza la extraccién de los archivos depositados en el servidor, Wi Sk e
i ;i , : formato PGP
Banco a través de su sistema los procesa y deposita el archivo .
6 . . e Archivo de
Dispersor respuesta (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta que, para dicho RespUesta en
fin, se disponga conforme a los horarios de Banco Dispersor. Formato PGP.
e Archivo de ACK
: ; " COP(s) en
Desencripta los archivos ACK y RT de las COP(s) y carga via STt
7 DPP Sistema GRP SAP analizando los codigos respuesta de o Archivo de
aplicacion de cada registro. Respuestal CAP(s)
en Formatp T.
Notifica via correo electrénico el resultado de la cancelacién de
recursos COP(s) adjuntando la relacion de los casos exitosos Y | e Relacion de ka
no exitosos a la Areas Responsables el archivo respuesta (RT)y exitosos,
8 DPP el acuse (ACK) que contienen los cédigos y descripcion de exitosos
aplicacién exitosa de cada registro. incidencias
iLos COP(S) tuvieron respuesta exitosa? COP({s). N,

Si, continuar paso nim. 9.
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Paso i Nombre y clave del
. Responsable Actividad documento de
Nam. <
‘ trabajo
No, regresar al paso nim. 2. e Notificacién de
*Incidencias en pagos, regresar al paso num. 2 para generacion de
reprocesamiento. medios de pago.
e Base de datos de
beneficiarios.
Verifica los registros contables en el Sisterna GRP SAP,
asimismo corrobora en la banca electrénica los saldos e .
. . : A o . e Pdliza de Diario
9 DPP disponibles de cada Programa e imprime las Pélizas de diario © Poliza sls
& ingresos, anexa los soportes documentales a las pélizas para
: Ingresos.
recabar firmas y, posteriormente, su resguardo.
Fin del Procedimiento.

11.3.2. Recuperacién de Recursos a través del Proceso de Pago a Proveedores (PP) definido por
Banco Dispersor (RPP)

Cuando por causas de sustitucién de beneficiarios o el subsidio se cancele por motivos de defuncién,
migracién o por algln incumplimiento establecido en las Reglas de Operacién de los Programas, la
Conavi realizara el proceso de recuperacién de recursos retenidos en las cuentas de los beneficiarios
de las Ordenes de Pago cobradas en el banco dispersor conforme el siguiente proceso.

Paso - Nombre y clave del
Ndm. Resporesslle Actividad documento de trabajo
RECUPERACION DE RECURSOS
e Oficio de solicitud
de recuperacidn de
Solicita a peticion de los CT via sistema subsidios.
: (http://portalsap.conavi.aob.mx:50000/iri/portal) e Archivo de
Areas T : z
1 Responsables recuperacmn’ clie recursos RPP de y notifica via respuesta del Portal
correo electrénico y/o oficio a la DDPFS y a la MC los de SAP que
archivos RPP(s). contiene base de
datos de
beneficiarios.
Genera mediante el Sistema GRP SAP el archivo de
recuperacion de recursos RPP(s) solicitado y hotifica
5 DDPES via correo electrénico a las Areas Responsablesy ala e Archivo RPP(s) en
MC para su validacion, liberacién y Vo Bo.yala DPP formato TXT.
para ejecutar los procesos bancarios de encriptado
y depdsito en el servidor de Banco Dispersor.
Valgc?a el archivo TXT de los RPP(s), «Céites  clectdnics
verificando su estructura conforme z los montos , . -
. ; . sélo si existe una
‘ disponibles y da el Vo, Bo. para el procesamient@en iz
3 ISR los sistemas bancarios gt gel
Responsables ’ archivo TXT RPP(s).
¢La informacién es correcta? o ; clestronion
Si. continuar al paso ndm. 4. para notificar que es
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Paso £ Nombre y clave del
. d :
Ndm. Responsable AethIan documento de trabajo
No, regresar al paso nim. 2. correcto el archivo
TXT RPP(s).
Verifica el archivo TXT de los RPP(s), validando
cuentas bancarias de prestadores de servicio y | eCorreo electrénico
beneficiatios, nuimero de registros, el monto solo si existe una
retenido a reintegrar sea correcto en Banco correccion.

4 MC Dispersor, y el estatus de la OP. Si es incorrecto se | e Correo  electrénico
notifica a DDPFS Y DPP. para notificar que es
¢La informacioén es correcta? correcto el archivo
Si. continuar al paso num. 5. TXT RPP(s).

No, regresar al paso num. 2.
Ejecuta a través del Sistema GRP SAP, una vez que
cuenta con el Vo. Bo. de las dreas correspondientes

5 DDPES los procesos para encriptar los archivos RPP(s) en | e Archivo de RPP(s) en
formato PGP y, automaticamente es depositado en formato PGP.
el servidor del Banco Dispersor para la ministracién
de prestadores de servicios y beneficiarios.

Realiza la extraccion de los archivos depositados en . gg:g(:;o endiornfa?;
el servidor, a través de su sistema, los procesa y PGP

6 Banco Dispersor | deposita el archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) "

. ; e Archivo de
en la carpeta que, para dicho fin se disponga
s : Respuesta RPP(s) en
conforme a los horarios del Banco Dispersor.
Formato PGP.
e Archivo ACK en
Desencripta los archivos ACK y RT de los RPP(s) y formato TXT.
7 DDPFS carga via Sistema GRP SAP, analiza los codigos | e Archivo de
respuesta de aplicacion de cada registro. Respuesta en
Formato TXT.
Notifica via correo electrénico el resultado de la
recuperacién de recursos RPP(s) adjuntando la U S —
relacion de los casos exitosos Y no exitosos a la Areas exitosas. Mo exi tzsos
Responsables el archivo respuesta (RT) y el acuse Gy o
X o L e incidencias RPP{s).
(ACK) gue contienen los codigos y descripcion de ; 3
e ; : e Notificacion de
8 DDPFS aplicacion exitosa de cada registro. eneracion de
:Los RPP(S) tuvieron respuesta exitosa? gene
; . . medios de page.
Si, continuar paso ndm. 9. & i g o8 d
No, regresar al paso ndm. 2. : = e
o - : beneficialips.
Incidencias en la recuperacién de los recursos,
regresar al paso ndm. 2 para reprocesamiento.
Notifica via correo electrénico a DFGS el resultado '
e de la recuperacién de los recursos de recursos | e Relacion de casos/
9 RPP(s) adjuntando la relacién de los casos exitosos y RPP.

Responsables

no exitosos y notifica mediante oficio a la DPP los
RPP(S).

o Oficio RPP) |

N
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Paso ‘o Nombre y clave del
Nam. Responsable sRatisicad documento de trabajo
Elabora los registros contables en el Sistermma GRP
SAP, asimismo corrobora en la banca electrénica los
10 DPP saldos disponibles de cada Programa e imprime las | e Pdliza de Diario

Pdlizas de diario e ingresas, anexando los soportes e Pdliza de Ingresos.
documentales a las pdlizas para recabar firmas vy,
posteriormente, su resguardo.

Krmag Integran la recuperacidn de recursos para el
n conocimiento del Comité de Financiamiento.
Responsables ; L

Fin del Procedimiento.

Il.4. Dispersiéon TESOFE
I.4.1. Generacion de medios de pago y Dispersion de recursos TESOFE Via Banco Dispersor

La Conavi podra ministrar recursos por conceptos de subsidios a través de la emisién de cuentas por
liquidar certificadas a favor de los beneficiarios de subsidio del programa, proyecto institucional o
extracrdinario que por sus caracteristicas y necesidades operativas asi lo requieran.

El pago deberd ser solicitado por la Comisién a través del Sistema de Administracién Financiera
Federal (SIAFF) para que la TESOFE dentro de los plazos establecidos, abone a las cuentas bancarias
de los beneficiarios el recurso solicitado por Conavi de conformidad con el siguiente proceso:

Nombre y clave del
Responsable Actividad documento de
trabajo

Paso
Nam.

Dispersién TESOFE a través de la Pre Alta Bancaria

e Oficio de Solicitud

Solicita por oficio a la DDPFS la solicitud de Pre-Alta de cuenta de Pre-Altas de

bancaria y/o generacién de medios bancarios de pago (en su

1 Fieas caso) con Banco Dispersor de los Beneficiarios del Programa cuentafs
responsables : s i s : T bancarias.
autorizados en la sesidon del Comité de Financiamiento a : a0
o i . e Oficio de Solicitud
peticion de la Instancia Coordinadora del Programa (IPC). de Medias

Genera mediante el Sistermma GRP SAP el Layout de solicitud
Pre-Alta y/o generacién medios de page, para ser depositado e Layout de Pre-
2 DDPFS en canal de comunicacidon seguro gue las instituciones Altas de cuentas
definan para la generacidn de cuentas bancarias de los bancarias.

Beneficiarios del Programa.

Extrae el Layout de Pre-Altas y/o generacién de medios, para
procesar en un plazo de hasta 7 dfas habiles las cuentas

Banco bancarias de los beneficiarios y, deposita en el canal de “ Lagout g8
3 ; o, respuesta de Pre-
Dispersor comunicacién el Layout de respuesta de Pre-Altas y/o
= . ; Altas
generacion de medios con. los datos bancarios de los
Beneficiarios. \
4 DDPFS Carga en GRP SAP la respuesta del Layout de Pre-Altas para la Layout de
actualizacion de estatus y saldos disponibles. Respuesta de
[ "

\
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Nombre y clave del
Responsable Actividad documento de
trabajo

Paso
Ndam.

Notifica las respuestas a las areas responsables para la Solicitud de
generacion del Layout y cartas de aceptacion. Medios.

Areas Notifica via correo electrénico a la DPP el monto y ndmero de
responsables | beneficiarios a dispersar.

6 DPP Genera CLC e informa el nimero de folio via correo electrénico. e CLC

e Layout
vinculacién  con
TESOFE

Genera en el sistema GRP SAP Layout para realizar vinculacién

7 DDPFS - con TESOFE, envia mediante oficio a DPP.

Valida el Layout y vincula en SIAFF antes de las 12:00 hrs de
cada dia habil bancario, para su pago dentro de las 72 hrs
habiles bancarias.

;La informacion es correcta?

S, continuar al paso ndm. 9.

No, regresar al paso nGm. 6.

8 DPP

Verifica 2 las 18:00 hrs del dia de aplicacién el reporte pago
archive vinculado generado en SIAFF.

*Sj se rechaza en el reporte de pago se finaliza el proceso. e Reporte pago
¢La informacién es correcta? archivo SIAFF.

5i, continuar con el proceso paso num. 10.
No, fin del proceso

9 DPP

Conforme a la fecha de cobro definida en la carta de
aceptacién acude a sucursal para la disposicion de los recursos
del subsidio.

Fin del Procedimiento.

10 Beneficiario

1l.4.2 Rechazo TESOFE

Cuando se presenten inconsistencias en la informacién referente a las cuentas bancarias de los
beneficiarios y/o intermitencias en el sistema de pagos, la Conavi procedera a realizar el
procedimiento de rechazo TESOFE conforme al siguiente proceso para la recuperacion de los

recursos.

Paso | Responsable Actividad Nombre y clave del
Nam. decumento de
traba
Rechazo TESOFE \ \

|dentifica en el sistema SIAFF la CLC ajena cuando arroja
algun error en la cuenta bancaria del beneficiario y/o
1 DPP intermitencia en el sistera de pagos, asimismo, notifica via e CLC ajen
correo electrénico a las areas responsables cuando se
identifica la inconsistencia.
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Vincula la CLC ajena con la cuenta bancaria de la Conavi
2 DPP segun el programa ejercido, para redirigir el monto de
subsidio a través del sistema.

Una vez que el monto se encuentra en la cuenta bancaria de
la Conavi, procede a generar la linea de captura para
reintegrar el monto del subsidio.

3 BFR En ningln caso se debera utilizar el recurso para realizar * Linea de captura.
pago de subsidios a través de la cuenta bancaria de I3
Conavi.
De 24 a 48 hrs en dia hébil bancario cuando se refleje el
monto en la parte presupuestal, notifica via correo e Notificacién  de
4 DPP electrénico a las areas responsables gue el monto esta monto disponible
disponible para reasignarlo. a reintegrar.

Fin del procedimiento.

Il.5. Proceso de Conciliaciones

Con la finalidad de poder contar con informacion homologada y precisa entre todas las &reas
administrativas, operativas y contables, cada una de las unidades administrativas involucradas en el
proceso, debera contar con un archivo de control o una base de datos de los subsidios identificando
en cada registro, lo siguiente:

® Programa;

® \Vertiente o Esquema de Operacion, cuando aplique;

e Folio SAP;

e CURP del beneficiario;

e Archivo TXT mediante el cual se generé OP, cuando aplique;

e Monto Ejercido a través de OP;

e Archivo TXT mediante el cual se realizé un pago directo, cuando aplique;
®* Monto Ejercido a través del Pago Directo;

e Archivo TXT mediante el cual se realizé una COP, cuando aplique;
e Monto Recuperado a través de COP;

e Archivo TXT mediante el cual se realizé un RPP, cuando aplique;
e Monto Recuperado a través de RPP.

Es responsabilidad de cada unidad administrativa el mantener actualizada la informacion
correspondiente, por ello, deberan adoptar e implementar los mecanismos y herramientas que, a su
Juicio, consideren pertinentes para tal fin,

I1.5.1. Proceso de Conciliaciones

La Conavi mensualmente para cada Programa realizara la conciliacién de las cifrhs de los subsidios \
otorgados, montos pagados, recuperacion de recursos y cancelaciones de subsldio entre las areas
operativas, contables y administrativas involucradas dentro del proceso, a través ! g la verificacién y
validacién de la coincidencia de los movimientos bancarios respecto a los Esdos*de Cuenta
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Bancarios y los servicios de banca especializada con el Banco Dispersor conforme al siguiente
procedimiento:

Pagina 55 de "95

Buso Nombre y clave del
- Responsable Actividad documento de
Num. &
trabajo
Procedimiento: Conciliaciones
Imprime Estado de Cuenta Bancario y el DAZ, para ‘e Estado de Cuenta
1 DPP realizar conciliacién entre los registros del Control Bancario.
Diario del Programa y el Estado Bancario al cierre del
mes.
Verifica que los registros del Estado Bancario y el DAZ e Estado Cuenta
‘ sean coincidentes con los registros del Control Diario y Bancario.
2 DPP : g o .
en su caso realiza el registro de los movimientos e Control Diario.
faltantes.
Envia a la Areas Responsables y a la MC la relacion de @ Relacion de
los depdsitos en Proceso de Identificacion (P.1), con el depdsitos en P.I.
proposito de que identifiguen algunos de estos con la e Oficio devolucién.
2 DPP informacién proporcionada y, envien via correo
electrénico copia del oficio de devolucidn, para su
identificacién y registro, buscando asi, reducir los
depésitos pendientes de identificar al minimo.
Analiza la informacion existente en el Control Diario, e Control Diario.
CURP del Beneficiario, el monto dispersado en OP, PP
y PB durante el mes, el importe de las devoluciones en
4 DPP COP, RPP y DR, en caso de que los PS y beneficiarios
hayan realizado recuperacion de recursos, asi como el
numero de subsidios, para cada Programa o acciones
en el caso de los Programas Especiales o
Extraordinarios.
Registra en el Control Diario del Programa (Cierre del e Control Diario del
mes) y en el Formato de Conciliacion, las cifras Programa (Cierre
dispersadas de cada Beneficiario, asi como |la del mes)
recuperacién de recursas que los PS 'y Beneficiarios e Formato de
5 DPP hayan realizado y que se obtuvieron, una vez Conciliacion.
examinada y conciliada la informacion del Estado
Bancario, el Control Diario y las DR, validada con los
archivos de respuesta del banco dispersos en la
transaccion de SAP (ZBAZ_VISOR_2).
Envia a la Areas Responsables y a la MC, via correo e Control Diario del
electrénico en un plazo no mayor a 10 dias hébiles del Programa.
mes siguiente, el archivo de Control Diario de cada e Formato de
6 DPP Ry R
Programa y su Formato de Conciliacién, para que Conciliacion.
registren las cifras que obtengan de su Base de Datos /\
de Beneficiarios actualizada al cierre del mes.
Recibe y registra en el Formato de Conciliacién las e Control Diari
cifras que arroja la Base de Datos de Beneficiarios, y en Programa.
su caso las observaciones que considere pertinentes e Formato
7 Areas por las diferencias que puedan existir y turnar dicho Concitlacié\n.
Responsables / MC | archivo al DPP por via correo electrénico, en un plazo ‘\
no mayor a 3 dias habiles posteriores a haber recibido \
el formato con las cifras del control del area \
administrativa.
; Registra sus cifras en sus Bases de Datos de e Oficio
Areas i 5 - ; : 5
8 Responsables/MC Beneﬁc[arios segun el formato y en caso de identificar devoluciony \
devoluciones con el estatus "PENDIENTES

;
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iaso ‘ Nombre y clave del
2 Responsable Actividad documento de
Nam. z
trabajo
IDENTIFICAR”, al momento de requisitar el formato de e Formato
conciliacién y contar con los oficios de devolucién, le Conciliacion.
notifica a la DPP, le envia via correo electrénico, copia
de la documentacién soporte para que actualice su
informacion.
Recibe Formate de conciliacién con las cifras de |a e Formato de
Areas Responsables y la MC ¥, €N su caso, los oficios de Conciliacién.,
devolucién,
= DER ¢las cifras son coincidentes?
Sl, continua en el paso nim. 11
No, continiia en el paso nim. 10.
Analiza las diferencias y/o las observaciones e Formato de
determinadas por ambas &reas, si proceden, realiza las Conciliacién.
10 DPP modificaciones con base a la evidencia documental
recibida o en su caso, efectla las aclaraciones a que
. haya lugar.
Recibe la documentacidn comprobatoria de los e Oficio de
depdsitos que se identifican a raiz de |a conciliacion, devolucién.
1 DPP a;tuafiza los registros del Control Diaric del Programa.
Si la recuperacion de recursos corresponde a los
recursos del ejercicio en curso, actualiza |2 informacién
en el Formato de Conciliacién.
En el casc de que la recuperacién de los recursos e Solicitud de
corresponda a recursos de ejercicios anteriores, estos recuperacién de
no son considerados en el Control Diario del Programa los recursos
ni en la conciliacion. Estos se identifican en el control
12 DPP - :; ? L .
de seguimiento de afios anteriores, se notifica y solicita
a la SPP generar la linea de captura para el pago a
TESOFE, anexando la documentacién comprobatoria o
referencia para depdsito via Banco Dispersor.
Envia via correo electrénico el Farmato de Conciliacian e Formato
13 DPP ala Are_as Respon-s_abl.esy a MC para su Vo. Bo. Y, da por Conciliacion.
concluida la conciliacién en un plazo no mayor a 3 dias
habiles posteriores a su recepcidn.
Reciben y ratifican su conformidad a la DPP para que e Formato de
se imprima por duplicado y se recaben las firmas Conciliacién.
12 Areas autografas de la DPP, Areas Responsablesy la MC, para
Responsables / MC | dar por concluida de forma oficial la conciliacion.
Lo anterior en un plazo no mayor a 10 dias habiles,
del inicio del mes siguiente a la conciliacién.
Imprime el Formato de Conciliacién por duplicado, e Formato de
15 DPP firma y valida cifras, mediante la conciliacion con los Conciliacion.
registros contables y requisita firma de revisado.
Concilia y firma los datos de la conciliacién con los e Formato
16 DPP registros contables del Sistema SAP GRP. Conciliacién
Sistema SAP GRP.
17 DPP Recaba las firmas de las Areas Responsables y MC en e Formato de
tres tantos del Formato de Conciliacién. n__ Conciliacién.
Areas Firman formatg de Concilliaf:ién con la DDP, ® Form_qto”
18 Responsables / MC }rjesguardan un EJemplar‘del original para su archivo y e Conciliacion
acen entrega del otro ejemplar al DPP.
- T Archiva digitalmente en la carpeta Conciliaciones el \o%ontrol Diario del
Control Diaric del Programa y el Formato de rograma Excel. |
J
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B~ Nombre y clave del |
- Responsable Actividad documento de
Nam. i
trabajo
Conciliacién en formato Excel, recibe un ejemplar e Formato
original firmado y lo escanea para su archivo digital en Conciliacion
la carpeta CONCILIACION ES, en formato PDF. Excel.
e Formato
Conciliacién PDF.
Recibe original del Formato de Conciliacian. Archiva y e Formato de
da por concluida la conciliacién del mes gue Conciliacion.
20 DPP ; S
corresponda o del cierre del ejercicio fiscal.
L Fin del Procedimiento J

I1.5.2. Devolucién de Recursos

Las areas responsables de la Conavi podrén realizar el procedimiento de recuperacion de saldos
retenidos y recuperar la parcialidad o, siain no ha sido liberado el recurso, |a totalidad del recurso de
la Orden de Pago expedida en el banco dispersor, a través del servicio de banca especializada
procedente, en este sentido, es responsabilidad del area solicitante y/o responsable, integrar el
expediente correspondiente para |a detonacién del servicio bancario en cuestion, siendo asl, el
proceso para la recuperacion de recursos podré ser iniciado de conformidad con lo siguiente:

Paso Normbre y clave
; Responsable Actividad del documento
Nam. 2

de trabajo

Procedimiento: Devoluciones
Verifica de forma diaria el estado de cuenta de la Banca| e Estado de

Electrénica y el Reporte del Banco Dispersor, si el saldo Cuenta.
1 DPP de estos es coincidente con el saldo del Control Diario. e Reporte DAZ
del Banco
Dispersor.
Realiza una compulsa entre ol estado de cuenta, el e Estado de
reporte del banco dispersor y el Contral, de los Cuenta

7 D s . . -
PP movimientos registrados tanto por el ingreso como el| eControl Diario

egreso de recursos.
S Ia diferencia se origina por depositos efectuados por los | e Control Diario
Beneficiarios y Prestadores de Servicio, se registran en el
Control Diario de cada Programa, tomando como base la

informacion descrita en el estado de cuenta, asentandoc
3 DPP C o

la fecha del depésito, la descripcion del concepto y el

importe que aparece &n el Estado de Cuenta,
identificandose con las siglas  P.k (Pendientes
Identificar). A
Envia via correc electrénico la relacion de losingresoscon | e Relacid
el estatus P.. (Pendientes Identificar), a las Areas depdsitos R.1.
Responsables y MC, para gue en el caso de que ya hayan
recibido los oficios de devolucion emitidos por
Prestadores de Servicio, remita copia de ellos por el
mismo medio para su identificacion.
Recibe de las Areas Responsables los oficio, en elque se| e Oficio de
notifica el o los subsidios cancelados, asi como el monto Devoluciém,
5 DPP de la recuperacién de recursos, una vez verificada y
validada la informacién de estos oficios contra la Base de
Datos de Beneficiarios.

4 DPP
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Paso
Nuam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento

de trabajo

DPP

Verifica que los datos de los oficios sean coincidentes,
respecto a la fecha del depésito, el imperte o los importes
registrados en el Control Diario por concepto de ingresos
obtenidos del estado bancario de la Banca Electrénica
y/o los depésitos referenciados realizados al Banco
Dispersor y, que se encuentran registrados con el estatus
P.L (Pendiente Identificar).

é50n coincidentes?

Si, continda en el paso nam. 9.

No, contintia en el paso nim. 7.

e Control Diario

DPP

Notifica via correo electrénico a la Areas Responsables y
a la MC, de la(s) inconsistencia{s) encontrada(s) en
relaciéon alflos importe(s) depaositado(s), para que en su
caso, se aclare con los Prestadores de Servicio y
Beneficiarios y, se realice |a precisién correspondiente.

Areas
Responsables

Recibe notificacidn, realiza aclaracién con el beneficiario
y/o Prestador de Servicio, solicita oficio o documentacion
complementaria que aclare |a inconsistencia.

Regresar al paso num. 5,

MC

Verifica la informacién acumulada del Reporte DAZ del
Banco Dispersor y notifica via correo electrénico las
observaciones y/o hallazgos a la Areas Responsables y
DPP.

® Reporte DAZ

10

DPP

Registra en los archivos de control diario los siguientes
datos contenidos en el Oficio de Devolucién: el hombre
del beneficiario, CURP, fecha de dispersién u operacién,
modalidad, Linea(s) de apoyo, cuando aplique el nombre
0 RFC del PS, el numero del oficio o la fechaen la que fue
emitido por la entidad; archiva Yy resguarda de forma
electrénica en la carpeta Oficios de Devolucian.

e Oficio de
Devolucidén

1

DPP

De forma permanente y conforme a la carga operativa lo
requiera, envia a la Areas Responsables y MC via correo
electrénica, relacion de los depdsitos con el estatus P
registrados en el Control Diario, por la devolucién de
recursos por la cancelacién de subsidios y de los gue atin
no se han recibido los oficios correspondientes,

® Reporte
depdsitos en
P.l.

12

Areas
Responsables

En respuesta a la relacion recibida, identifica el
Beneficiario v/o Prestador de Servicio (a través de |a
informacién que proporciona la institucién bancaria,
registrada en el Control Diario) y le solicita el oficio de
devolucidn a PS y Beneficiarios,

e Oficio de
Devolucién

13

Areas
Responsables

En caso de que la informacion registrada en ta relacién
recibida no sea suficiente para su identificacion, le
requiere por correo electrénico, a la DPP, solicitar a la
institucién bancaria, mayor informacién que contribuya
a la identificacion,

e Relacion
depdsitos NO
identificados,

14

MC

Verifica la informacidn del Reporte del Banco Dispersor y
notifica via correo electrénico a Ia Areas Responsablesy a
la DPP, las observaciones y/o hallazgos relacionados con
la identificacidn.

e Reporte de
ballazgos

15

Areas
Responsables

En caso de no contar con la documentacién

comprobatoria gue permita la identificacion de algun
depdsito con el estatus P., después del cierre del
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Paso
NGm.

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

ejercicio fiscal en el que se efectia el depdsito, solicitaran
que dichos casos, se sometan al grupo colegiado que
corresponda, para la torma de decisiones.

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

Se finaliza el proceso.

16

DPP

Conforme recibe los oficios de devolucién, identifica los
ingresos en P.. en el Control Diario, poniendo especial
cuidado en identificar y sefalar el ejercicio al que
corresponden los recursos.

e Control Diario

17

DPP

Si la recuperacién de los recursos realizado por
Beneficiarios y/o PS. corresponde a recursos del Ejercicio
Fiscal actual, estos a formaran parte del saldo disponible
por ejercer, hasta antes del 31 de diciembre del afioc en
curso.

e Oficio de
Devolucion.

18

DPP

Si los recursos corresponden a Ejercicios Fiscales
anteriores, afadird en el Oficio de Devolucion, la
siguiente leyenda e informacion "Para: Recuperacién de
recursos a la TESOFE”, el ejercicio al que corresponden
los recursos, la fecha del depésito, el monto y la fecha en
la que se realiza la identificacion, asi como la firma
electrdnica correspondiente.

e Oficio de
Devolucion.

19

DPP

Elabora mensualmente el Archivo Control de ingresos,
con las devoluciones y rechazos registradas en el Control
Diario, previamente Conciliados con el Estado de Cuenta
Bancario v en el caso de los rechazos, verificara con los
registros de SAP en la transaccion ZBAZ _VISOR_V2.

e Archivo
Ingresas
e Sisterma SAP

20

DPP

Realiza captura contable mediante el Sistema SAP GRP,
de aquellos ingresos que corresponden a beneficiarios
que se encuentran capturados en la Base de Datos del
Sisterna SAP GRP, anotando en el mismo archivo, el

ndmero de Pdliza de Ingresos gue determind el sistema.

e Sistema SAP
GRP

21

DPP

Envia Archivo Ingresos a la SCPT, sefialando en el misma
archivo los ingresos contables que deberé de realizar de
forma "DIRECTA". Por forma "DIRECTA", se refiere a la
carga manual de aguellos subsidios operados en fechas
previas a la puesta en operacién del Sistema SAP GRP.

e Archivo
Ingresos

22

DPP

imprime Péliza de Ingresos anexando la documentacién
comprobatoria del ingreso, la cual comprende el oficio
de devolucién. yfo ficha de depésito cuando
corresponda.

e Pdliza de
Ingresos.

23

DPP

Realiza 1z captura contable de los depésitos marcados
como "DIRECTOS", elabora la pdliza y anexa la
documentacion soporte.

e Poliza de
Ingresos.

24

DPP

Concilia de forma mensual los registros del Archivo de
Ingresos, los Estados de Cuenta Bancarios y la
informacién contenida en el Sisterma SAP GRP.

e Conciliacion
Contable

/

25

DPP

Una vez identificados los depésitos que corresponden a
Ejercicios Fiscales anteriores, requisita el formato de
solicitud para recuperacion de recursos a la TESOFE,
anexando copias de los oficios, entrega a la SPP la

e Formato
Recuperation
de los Recurso
a la TESOFE
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Paso

Nuam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

informacién para que genere la linea de captura y se lleve
a cabo el proceso de recuperacién de los recursos.
Se finaliza el proceso.

26

DPP

Recibe documentacion y mediante la Linea de Captura
TESOFE, lleva a cabo la transferencia de los recursos de
forma mancomunada entre la SCPT y la SVRC, imprime
comprobante de la Banca Electrénica y entrega junto
con el oficio de devolucién a la SCPT

e Linea Captura

27

DPP

Realiza el registro contable de la recuperacién de los
recursos a la TESOFE, elabora e imprime Pdliza de
Egresos y anexa documentacién soporte, para su archivo
y resguardo.

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

e Péliza de
Egresos

28

DPP

Una vez que la recuperacién de recursos solicitados a la
TESOFE aparece asentada en el estado de cuenta, los
registra en el Control Diario. Mantiene de forma
permanente el seguimiento y control, mediante la
conciliacién de los movimientos, por ejercicio y montos,
asi como, plenamente identificado el Saldo Disponible en
bancos del gjercicio en curso.

Fin Procedimiento

e Control Diario

I1.5.3. Proceso de Cargas Financieras

Para dar atencién a lo establecido en el articulo 85 del Reglamento de Ia Ley Federal de Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria, y las disposiciones que en esta materia expida la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, la Conavi establece el siguiente procedimiento para el calculo y pago de
Cargas financieras por la recuperacién de los recursos y devolucidn de recursos de forma

extemporanea.
e ) Nombre y clave del
" Responsable Actividad documento de
Nam. v
‘ trabajo

Procedimiento: Calculo Cargas Financieras
Recibe via correo electronico, de parte de las Areas | e Base de Datos de
Responsables la solicitud para realizar el Célculo de Devoluciones.
las Cargas Financieras de los casos en que la
devolucion de recursos de Prestadores de Servicios

1 DPP por cancelacion de subsidios se haya realizade de
forma extemporanea, y que se encuentran
plenamente identificadas, anexando la Base de
Datos de Devoluciones con la informacién
reguerida para cada Programa.
Verifica que las fechas de dewvolucién de los | eBase de Datos de
recursos registradas en la Base de Datos de Devoluciones. -
Devoluciones, sean coincidentes con las fechas | e Control

5 DPP regis:cradas en el Control Seguimiento de Se&guimiento de
Movimientos y, que en su momento fueron Mbyvimientos.
conciliadas con los Estados de Cuenta del bance y/o
en los servicios de depdsitos referenciados del
banco dispersor (Depésito Banco Dispersor). A
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Nombre y clave del

szso Responsable Actividad documento de
NuUm. "
trabajo
:Son coincidentes?
No, contiOnda en el paso ndm. 3.
Si, continda en el paso nam. 5.
Notifica por el correo electrénico a las Areas | e Base de Datos de
Responsables indicando el caso o los casos con Devoluciones.
z DPP inconsistencia, para que se modifigue la fecha de |a
devolucion de los recursos en la Base de Datos de
Devoluciones.
Si la observacion es conducente realiza los cambios | e Base de Datos de
Kireais de las fechas de la devolucion que le fueron Devoluciones.
4 notificadas en la Base de Datos de Devoluciones y
Responsables i
reenvia a la DDP.
Regresar al paso num. 2.
Archiva la Base de Datos de Devoluciones en la | e Base de Datos
carpeta Cargas Financieras por mes, dispone las Caélculo CF.
devoluciones por la fecha de operacién (afio) del
5 DPP subsidio (dispersién) abriendo una pestafia por
cada afio, con el propésito de tener un mejor
control sobre el célculo y la elaboracién de los
oficios.
El calculo se realiza de conformidad con lo
establecido en el “Procedimiento para el Calculo de
6 DPP : . i - _
Cargas Financieras” determinado por la Tesoreria
de la Federacién (TESOFE).
Una vez realizados los calculos, etabora los oficios e Oficio Célculo de
7 oPp correspondientgs. al “Célqulo de Cargas C_argas
Financieras”, dirigidos a las Areas Responsables, Financieras.
con copia para el CGA y a la SGOS.
Verifica los oficios contra la Base de Datos Calculo | e Oficio Calculo de
(CF), en caso de encontrar alguna diferencia, realiza Cargas
la correccién y reelabora oficios. Una vez firmados Financieras.
8 DPP los oficios hace entrega de los originales en la Areas
Responsables y las copias a la SGOS y la CGA,
solicitando sello y firma como acuse de recibido de
cada uno de los oficios entregados.
Remite los oficios de Cargas Financierasy los envia | e Oficio Calculo de
9 DPP a las Areas Responsgbles para que se realice la C_argas
verificacién y validacién de los datos de acuerdo Financieras.
con la Base de Datos de Devoluciones. =
Verifica que los siguientes datos de cada uno delos | e Oficio Célculo
oficios: Folio SAP, Nombre de Beneficiario, CURP, Cargas
Nombre Prestador de Servicios, RFC, Fecha Financieras.
freas Operacion, Fecha Ve‘ncimiento, Fegha Depdsitoy
10 Monto de la devolucién, sean coincidentes con los

Responsables

registros de la Base de Datos de Devolucion.
:Son coincidentes?

No, continta en el paso ndm. 11

Si, continda en el paso num. 13

n

Areas
Responsables

Notifica al DPP las discrepancias detectadas y envia
el o los oficios por via correo electrénico, con el
propésito de que estos sean nuevamente
elaborados con las correcciones pertinentes.

e Oficio Calcul@de |\
Cargas
Financieras con
correcciones.
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Paso o Nombre y clave del
. Responsable Actividad documento de
Nam. .
trabajo
Recibe oficios y verifica con la Base de Datos de | e Oficio Calculo de
Devoluciones, si es correcta la observacion procede Cargas
12 DPP . s ;
a elaborar de nueva cuenta el oficio. Financieras.
Regresa al paso nim. 8
Elabora los oficios de notificacian, dirigidos a los | e Oficio de
representantes legales de los Prestadores de Notificacién de
o Servicio, indicando el importe y plazo parz el pago cgbro <_je Cargas
13 Responsables de Cargas Financieras. Financieras a
Dichos oficios deberan incluir copia a la CGA para Beneficiarios y
SuU conocimiento y resguardo. Prestadores de
Servicios,
Registra en el control de Cargas Financieras por | e Control de Cargas
Programa, (consecutivo por mes) los oficios Financieras.
generados, con los siguientes datos:
Folio SAP, CURP y nombre del Beneficiario, cuando
aplique se requerird Folio SAP, RFC ¥ nombre del
1% DPP PS, ndmero oficio, nimero de su_bsidios c!evueltog,
oficio devolucién, fecha emisién, dispersién,
vencimiento, devolucién, dias desfase, interés
diario, factor, monto de la recuperacién de los
recursosy de la CF, asi como el nimero de oficio de
requerimiento (control SGOS) vy la fecha de
elaboracioén.
De forma diaria recibe via correo electrénico, copia | e Estado Bancario
del estado de cuenta extraido de la Banca | eControl
electrénica y el reporte DAZ, verifica el saldo y lo seguimiento de
compara con el saldo del Control Seguimiento de movimientos.
15 DPP L . - . : :
Movimientos, si existe diferencia, realiza una
compulsa de los movimientos registrados, tanto
por el ingreso comeo el egresc de recursos entre
ambos documentas.
Si la diferencia se origina por depésitos efectuados | e Control
por los Beneficiarios y/o Prestadores de Servicios, se seguimiento de
registran en el Control de Seguimiento de movimientos.
16 DPP Movimientos, tomando la informacion descrita en
el estado de cuenta, asentando la fecha del
depasito, el concepto y el importe abonado en |a
cuenta, identificandose con las siglas P.L
(Pendientes Identificar).
De forma permanente y conforme a la carga | e Relacion P.L
operativa lo requiera, envia via correo electrénico la (Pendientes
relacion de los ingresos con el estatus P.L Identificar).
(Pendientes Identificar) a las Areas Responsables,
17 DPP 1
para que en el caso de que ya hayan recibido el
oficio que identifique alguno de estos Yy que
corresponda al pago de Cargas Financieras, le
remita copia por el mismo medio.
Con la informacién incluida en la relacion de los | e Relacion P
18 Areas depdsitos P.l. enviada por la DPP, identifica a los (Pandientes
Responsables Prestadores de Servicio que realizaron el depdsito Idéntificar).
para gue envie el oficio correspondiente.,
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Nombre y clave del

- Responsable Actividad documento de
Nam. :
trabajo
Envia a la DPP copia de él o los oficios, asi como de | e Oficio Page
‘ la ficha de depdsito, enviados por los Prestadores Cargas
Areas o . .
19 de Servicio que correspondan al pago de Cargas Financieras.
Responsables - ; 2 o
Financieras y que atafa a alguno de los depositos
en proceso de identificacion. .
Recibe de la Areas Responsables copia del o los | e Oficio Pago de
oficios y el comprobante bancario del depdsito, 1o Cargas
identifica en el control, verifica que el importe Financieras.
sefialado en el oficio sea coincidente y registra la | e Control
siguiente informacion: nombre del Prestador de Seguimiento de
20 DPP . . . - P
Servicios, Page Cargas Financieras, el nimero del Movimientos
oficio de requerimiento, nimero o fecha del oficio
enviado por la entidad y la fecha en que se recibid,
el Id. del prestador de servicios, beneficiario y, las
siglas C.F.
Una vez identificado el depésito, adiciona al oficio la | e Oficio Pago de
siguiente leyenda; Para: Entero a la TESOFE Pago Cargas
Cargas Financieras, la fecha del depésito, el Financieras.
51 DPP monto, la fecha en la que se realizé la
identificacién y la firma electrénica de Director
de Programacién y Presupuesto o de alguna de
las subdirecciones o jefaturas de departamento
que la DPP designe.
Archiva electrénicamente en la carpeta Pago | e Oficio Pago
Cargas Financieras, en el archivo que le Cargas
22 DPP corresponda de acuerdo al nombre del Prestador Financieras
de Servicios, el oficioy el comprobanie del depdsito,
en formato PDF e imprime una copia.
Identifica al Prestador de Servicios en el Control | e Control Cargas
Cargas Financieras, coteja que el monto del calculo Financieras
sea igual al del pago, registra el importe pagado, | e Estado Financiero
23 DPP actualiza el Estado Financiero del Calculo y Cobro del Célculoy
de Cargas Financieras del Mes. Cobro Cargas
Financieras del
Mes
Una vez registrada la informacién en el Control | e Oficio Pago de
Cargas Financieras, entrega al SCPT copia del Oficio Cargas
24 DPP A ; ;s ; ;
Pago de Cargas Financieras, solicitando el entero Financieras.
de estos recursos a la TESOFE.
Realiza el registro contable del ingreso por | eSistema SAF GRP.
concepto de pago de Cargas Financieras en el | ePdliza de Ingrgsos.
25 DPP Sisterna GRP SAP, elabora la Podliza de Ingresos,
anexa la documentacion soporte, archiva y
resguarda.
De forma mancomunada la SVRC y la SCPT, lievan | e Linea de Captiur
26 DPP a cabo mediante una Linea de Captura TESOFE, el TESOFE.
entero de los recursos correspondientes.
Realizado el entero, y registra contablemente en el | e Sistema SAP
Sistema GRP SAP la transferencia bancaria de los | e Péliza de Egres
27 - DPP recursos a la TESOFE, elabora la Pdliza de Egresos y
anexa la documentacién soporte, archiva y
resguarda.
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pLUNAY]

Paso

Nombre y clave del

£ Responsable Actividad documento de
Num. &
trabajo
Al dia siguiente habil de haber realizado el entero | e Control
de los recursos a la TESOFE vy coh apoyo del Estado Seguimiento de
8 DPP de Cuenta de la Banca Electrénica, verifica, valida y Movimientos.
; registra la operacién correspondiente por el pago
de Cargas Financieras en el Control Seguimiento de
Movimientos.
De forma permanente y conforme a la carga | e Reporte de Cargas
operativa lo requiera, envia a la Area Responsable Financieras.
via correo electrénico los pendientes de pago, para
29 DPP que ésta realice y establezca los mecanismos que

permitan garantizar el pago de las Cargas
Financieras.

Fin del Procedimiento
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DESARROLLO TERRITORIAL 3

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - El presente Manual de Procedimientos entrara en vigor una vez aprobado por los
miembros del Comité de Mejora Regulatoria de la Comisién, su formalizacién ante la Junta de
Gobierno vy, al dia siguiente de su publicacion en la Normateca Interna de la Conavi.

SEGUNDA. - Una vez que sea publicado el presente Manual, quedara sin efectos el que le antecede,

debiendo darlo de baja en la Normateca Conavi.

TERCERA. - La vigencia del presente Manual estard en funcién de las modificaciones a los
Lineamiento General o a las Reglas de Operacidén de los Programas, Proyectos Institucionales,
Especialesy Extraordinarios que opera actualmente la Conaviy a los procesos vigentes en la operacion
de los programas, derivados entre otras acciones, por los resultados de las auditorias para incorporar
mejores practicas, como resultado de riesgos que deban ser mitigados, asi como en los casos en que

por la propia operacidn sean necesarios.

CUARTA. - Las modificaciones al presente Manual fueron aprobadas por el Comité de Mejora
Regulatoria Interna de la Conavi, mediante Acuerdo numero COMERI-009-30RD-14072022, de la

Tercer Sesion Ordinaria, celebrada el 14 de julio de 2022.

Asimismo, la emisién del presente instrumento se autoriza mediante Acuerdo ndmero 3G-66-280722-
947, de la Sexagésima Sexta Sesién Ordinaria de la Junta de Gobierno ordinaria de la Conavi, celebrada
el 28 de julio de 2022. Las firmas de autorizacion quedaran plasmadas en el acta de la sesion, en donde

ELABORA

__ Lic. PedroJorge Asfeola Sandoval

Director de Mé&sa de Control

Lic. Francisco Javier Gordillo
Paniagua
Director de Programacién y
Presupuesto

se dictamine procedente el acuerdo en comento.

Lic. José Luis Madiel'Hernandez
Coordinador General de
Administracion —.

| \i.“/
/; ubd:req*.or General de

\ Admlmstracwn Yy
“Financiamiento
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 DESARROLLO TERRITORIAL  ¢77} CONAVI

BITACORA DE ACTUALIZACIONES

Fecha de
Emisién

Revisién
No.

Descripcién del
cambio

Motivo

o] Enero 2022

Emision

El Manual se elabord para
documentar y alinear los procesos
de otorgamiento del subsidio para
los Programas, Proyectos
Institucionalesy Extraordinarios gque

opera actualmente la Conavi, asi

como su integracién y alineacion
con la estructura organica vigente.

02 Julie 2022

Modificacién

Actualizacién para alinear nuevos
procesos de dispersion ante las
condiciones operativas que
permitan mayor flexibilidad en la
implementacién en los procesos de
otorgamiento del subsidio para los
Programas, Proyectos

Institucionales, Especiales’ vy
Extraordinarios que opera
actualmente la Conavi
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ANEXO 2: Plan de Contingencia Bancario
Objetivo.

Las areas de operaciéon de la Conavi que intervienen en el proceso bancario de dispersion de los
Programas de Subsidio, se encuentran expuestas a contingencias que pueden afectar el correcto
funcionamiento de los mismos, por lo cual, el presente plan de contingencia tiene como objetivo
identificar los riesgos e implementar medidas que garanticen la continuidad de la operacion bancaria
de los Programas que comprometan la operacion en los tiempos programadaos.

Funcionamiento

Con base en los horarios de servicio del Banco Dispersor (Anexo 3), en el momento en que la Conavi o
Banco Dispersor se percaten del retrase en el envio o recepcion de la informacion, deberan informar
a su contraparte y cumplir con el siguiente proceso.

Ambas instituciones, deberan notificar la situacién al personal asignado en el érbol de llamadas
establecido en el Anexo Operativo antes de las 16:00 horas, esto como medida para preparar el
esquema de contingencia con base en los posibles escenarios:

Escenarios
1. No se recibid el archivo por parte de la Conavi.
i. Realizar llamada de notificaciéon al personal asignado en el rbol de llamadas.

ii. Enviar correo electrénico al Banco Dispersor solicitando la aplicacién de los pagos o
creacion de 6rdenes de pago correspondientes, precisando lo siguiente:

- Motiva: acuerdo de contingencia para recepcion de archivos;

- Nombre de los archivos encriptados a procesar;

- Cifras control (montos y casos por archivo);

+ Ndmero de registros y manto total por cada archivo a procesar.

i, Banco Dispersor realizara las validaciones que considere necesarias para confirmar con el
personal de la Conavi autorizado.

iv. La Conavi enviara por correc electrénico al Banco Dispersor, el archivo encriptado de
acuerdo al layout acordado.

V. Banco Dispersor procesa el archivo de entrada y confirma con la Conavi las cifras ¢

vi.  El personal facultado del Banco Dispersor confirmara el resultado del proceso de lé\ carga
del archive por correo electrénico, asimismeo, de ser exitoso proporcionara el
archivos de respuesta o en caso contraric informara la causa del rechazo, para cofregir el
archivo e iniciar el proceso nuevamente.

2. Se recibié archivo en Banco, pero no se pudo entregar archivos de acuse {
respuestas de archivos (RT).

i.  Realizar llamada de notificacion al personal asignado en el drbol de llamadas.
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DESARROLLO TERRITORIAL ¢} CONAVI

Banco Dispersor deberad confirmar cifras control con la Conavi, via correc electronico o
llamada.

Si la Conavi acepta cifras control, Banco Dispersor procede a procesar pagos y generar
layout.

Banco Dispersor enviara layout a los correos facultados para recepcion y envio de archives.
Fallas que impactan el proceso fuera del alcance del Banco Dispersor y la Conavi.

Si el servicio de pago via SPEl no se encuentra disponible, Banco Dispersor siguiendo los
procedimientos internos disefiados para la atenciéon de una contingencia (Esquema de alta
disponibilidad, Plan de Recuperacion de Desastres, etc.), buscara mitigar el impacto en el
procesamiento de las instrucciones de pago, notificando via correo a la Conavi el resultado del
procesamiento.

Operacion en dfa inhabil, el Banco Dispersor apoyara la operacién bancaria de la Conavi,
mediante el procesamiento de instrucciones en dias inhabiles, recibiendo la solicitud por parte
de la Comisidn a través de medio escrito (Correo electrdniceo) con Visto Bueng (Vo. Bo.) de la
Subdireccién General de Administracién y Financiamiento (SGAF) y la Coordlnacion General
de Administracion (CGA) haciendo mencidn de los siguientes datos:

e Nombre del Servicio;
e Nombre del Archivo;
e Fecha de envio;

e Importe total;

e Numero de registros.
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ANEXO 3. Horarios de Servicios
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Coda hors
% E - &
3. 20
Capahora +  Cadahora
I T L e 3
7:08. 16:0¢ ? 19:00. 2800 907 my
S PRGO R —
! LCada hore
B e g TR O . &
TR 1650 19:00. 2430
Banco Disparzor
Cwa 'mrc
S o B biile PR TR 3
¥ m :aimm 21131 il
Cota hora w
6. 21230
Cade 'wr&
T:00 - 71160 hrs
Cagle hora
o e S =
7530218
Gata hora e y————
706 . 2180 hrs ZEDE ir
Caata herdy L
fivnl i veatifiic3
Todos o5 dias
875l hrs 14130 hrs
REFORTE ESTATUS REFURTE
BROER DL PAG RETENCIONES
Lunes
- i -
1100 nrs
Toduslos dias.
£:00 hrs.

Pagina 194 de 195

R_cardo
{ Flores
‘Ao de Magan

S L UHBOR 4 NS EANEION 18 MRS

f!f\) Wk ‘\Q&;\{\ i \)\,\) \\\\‘&\\\i a 5




i S L TUIR L

ANEXO 4: Servicios de Banca Especializada
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