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CONSIDERACIONES
I.1. Objetivo(s)

El presente documento tiene por objeto garantizary mantener un control eficiente de las dispersiones
de los recursos fiscales autorizados y asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico (SHCP)
para la atencién de subsidios, con base en la legislacién, Reglas de Operacién y disposiciones
aplicables de los Programas, Proyectos Institucionales y/o Extraordinarios que opere la Comision
Nacional de Vivienda (Conavi).

En este sentido, también es objeto del presente Manual el orientar y normar el proceso de dispersion
de recursos, delineando las actividades y responsabilidades de cada una de las areas involucradas en
dicho procedimiento, armonizando, integrando y homologando los distintos escenarios operativos y
bancarios en la contabilidad institucional, con el fin de generar canales de comunicacion claros,
eficientes y eficaces.

Por ultimo, se norma la realizacidn de conciliaciones mensuales entre las areas involucradas dentro
del proceso, a través de la verificacién y validaciéon de la coincidencia de los movimientos bancarios
respecto a los estados de cuenta bancarios, los servicios de banca especializada con el (los) banco(s)
dispersor(es), los controles administrativos, asi como los controles determinados por las distintas areas
operativas, contables y administrativas con injerencia dentro del proceso, con la finalidad de contar
con informacion oportuna y confiable para la adecuada toma de decisiones respecto a las solicitudes
de pago, los ingresos y egresos reflejados en los saldos bancarios, asi como por la devolucién de
recursos de subsidio y, si es el caso, pago de cargas financieras.

I.2. Marco Juridico

I.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Il.  Ley Generzal de Responsabilidades Administrativas.
lll.  Leyde Vivienda.
IV. Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
V. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
VI.  Leyde Ingresos de la Federacion.
VIl.  Leyde Tesoreria de la Federacion.
VIIL Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica.
IX. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
X Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

X Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
Xll. Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.
Xlll.  Cdédigo Fiscal de la Federacion.

XIVV.  Plan Nacional de Desarrollo.
XV.  Programa Sectorial de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.

F
XVI.  Programa Nacional de Vivienda. \
XVIl.  Estatuto Organico de la Comisién Nacional de Vivienda.
XVIIl.  Reglas de Operacion del Programa de Vivienda Social.
XIX. Reglas de Operacion del Programa Nacional de Reconstruccion.
XX.  Manual de Organizacién de la Comision Nacional de Vivienda.
XXI.  Manual de Operacién del Programa de Vivienda Social.
XXIl.  Manual de Operacion del Programa Nacional de Reconstruccion.
XXIll.  Manual de Procedimientos para la Operacion del Programa de Vivienda Social gn/el

Esquema de Cofinanciamiento.
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1.3. Referencias

e Guia para la elaboracién o actualizacion de Documentos Normativos de la Comisién Nacional
de Vivienda, vigente.

l.4. Alcance

El presente instrumento aplica para el intercambio de archivos, recepcion y procesamiento de
Ordenes de Pago, Cancelacién de Ordenes de Pago, Recuperacion de recursos, Pagos Masivos y
Reportes operativos entre el (los) banco (s) dispersor (es) y la Comision, asi como para la operacién,
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 determinacién de cargas financieras, la realizaciéon 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 Comisién Nacional de Vivienda respecto al otorgamiento de
subsidios.

I.5. Glosario y Acrénimos

Para los efectos de este Manual de Procedimientos, se entendera y utilizara cada uno de los
siguientes términos, en singular o plural, segln 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 dispersién, contiene la informacion general de la transferencia con la validaciéon 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 Operacién aplicables a los distintos programas vigentes de la Conavi.

Areas responsables: Areas administrativas de la Conavi, responsables de la correcta operacién y
aplicacion de los recursos de subsidio de los programas que opera la Comisidon, conforme a sus
funciones previstas en el marco de sus atnbuuones establecidas en el Manual de Organizacién de la
Institucion.

Asistencia técnica: Asesoria calificada proporcionada a la poblaciéon beneficiaria por prestadores de

bancario siguiente. Dicha base de datos contiene la validacién de reglas de operacién del programa
que se realiza a través de sistema de subsidios que se tiene para tal propoésito.
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Archivo de Ingresos: Base de Datos que contiene las entradas o abonos que arrojan los Estados de
Cuentas Bancarios de las cuentas a nombre de la Conavi, autorizadas para el manejo de los recursos
de los Programas de Subsidios.

Archivo de Respuesta (RT): Archivo que contiene el registro de la informacién segun la forma de
dispersién 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 informacién de los beneficiarios con un registro de solicitud de pago para la dispersion del
subsidio y que incluye: nombre del beneficiario, cuenta concentradora, CURP y folio Conavi mismo
que se deposita en la carpeta inbox dependiendo del servicio o forma de dispersion (OP, PB, PP, RE y
COD) para enviarse al Banco Dispersor segun las Reglas de Operacidn de los Programas vigentes.

Archivo de Solicitud de Pago SHF (txt): Base de Datos que se extrae del Sistema SAP GRP, mediante
la “Transaccion ZLM_0021 - Reporte de Dispersién de Finanzas”, que contiene el registro de solicitudes
de subsidio Federal que las entidades ejecutoras solicitaron para pago y que cumplieron con lo
establecido en las Reglas de Operacién del Programa vigentes, a los cuales se deberan dispersar los
recursos Federales y que incluye; nimero de folio o contrato, nombre del beneficiario, R.F.C., CURP,
modalidad, monto del subsidio, entidad ejecutora responsable y CLABE interbancaria a la que seran
dispersados los recursos. Este archivo serd considerado como la Autorizacién de la transferencia de
los recursos para la dispersién a las entidades ejecutoras por parte de la Subdireccién General de
Subsidios y Desarrollo Institucional o de quien esta designe.

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

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

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

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

nombre del beneficiario, CURP, folio del subsidio, nombre y RFC del Prestador de Servicios, M
Motivo de la devolucién, Fecha de Operacién, Fecha de Vencimiento, Fecha de Depdsito,
Desfase y el Importe del Subsidio.

Cancelacién de Orden de Pago (COP): Es el archivo que contiene las instrucciones p
cancelacion de una Orden de pago con estatus activa para la recuperacién de los recursosa la c
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 seran determinadas de conformidad a lo establecido en
la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento y por la Comisién para
la recuperaciéon de los recursos a la Tesoreria de la Federaciéon (TESOFE), en términos de las
disposiciones que emita la propia Tesoreria para tal efecto.

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

Carpetas Outbox: Buzon 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 Comisidn 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
socioecondmicos de la persona solicitante del financiamiento y/o subsidio vy, 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 més fuentes de
financiamiento que le permitan acceder a una vivienda adecuada.

Compulsa: Cotejo de informacion y/o examen de dos o0 més documentos comparandolos entre si.

Comité de Financiamiento: Instancia colegiada que tiene como funcién analizar y autorizar la
asignacion de subsidios a posibles beneficiarios, de las modalidades y lineas de apoyo o, en su defecto,
las bolsas presupuestales, establecidos en los instrumentos normativos aplicables a los Progfa
que opere la Conavi, con base en la propuesta y validacién de las Unidades Administ
responsables, condicionado al cumplimiento de la normatividad aplicable y a la sufic
presupuestal.

Comité de Evaluacién Técnica: Instancia colegiada que tiene por objetivo conocer, analizar, eva
y autorizar el registro de los prestadores de servicio, segun sea su perfil, asi mismo verificar
aplicacion del subsidio y lineas de apoyo de los Programas operados por la Comisidn.

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

Conciliacion: Es un proceso que permite verificar mediante una compulsa, los registros de los
controles del Area Administrativa, los Estados Bancarios, los servicios de la Banca Especializada del
Banco Dispersor y la Base de Datos de la Direccion de Formalizacion y Gestién de Subsidio, asi como

Pagina 7 de 201

- "fa?; 3}

IR 233::3,#

,f 4‘35} \}\;\\\, 2 1?:3

mi SR




 DESARROLLO TERRITORIAL | ¢} CONAVI

los registros contables del Sistema GRP SAP o cualquier otro control que se establezca o adicione con
el propdsito 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 o por conducto
de mandatario nombrado o por designar y el prestador de servicios. Lo anterior solo aplica para el
esquema de subsidio al 100%. El modelo de contratos puede consultarse en la pagina electrénica de
la Conavi sobre cada uno de los programas y reglas de operacién vigentes.

Control Diario: Registro que realiza de forma diaria la Unidad Administrativa dependiente de la
Direccién de Programacion y Presupuesto, responsable del control y 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 depésitos 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 Coordinacion o de Colaboracion: Acuerdo de voluntades entre la Conavi y las entidades
gubernamentales federales, estatales, municipales y personas fisicas o morales de la sociedad civil
que tiene por objeto establecer los compromisos y procedimientos para la aplicacion de recursos en
materia habitacional. 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 la Conavi con cada uno de los siguientes
actores: la persona beneficiaria, los profesionales que brindan asistencia técnica, los ejecutores de
obra y/o Organismos Estatales de Vivienda, cuya finalidad es establecer los compromisos y
procedimientos para el otorgamiento de subsidio federal derivado de los financiamientos 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 institucion financiera, establece relaciones o vinculos de negocio con objeto de
ofrecer, servicios financieros a sus clientes que antes sélo podian realizarse en sucursales bancarias.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacidn, 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 condicién 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 cargo al Presupuesto
de Egresos.

Devolucién: Acto de reintegro de un subsidio federal ya se por renuncia voluntaria del beneficiario,
falta de formalizacién de instrumentos juridicos, migracién, fallecimiento del beneficiario o en(su caso
el requerimiento del subsidio fue indebidamente solicitado, es decir, que no cumple con los requisitos
establecidos en las reglas de operacion, lineamientos o normativa aplicable vigente.

Depdsito Banco Azteca (DAZ): Depdsito bancario realizado en ventanilla o depésito electréni
los Beneficiarios y/o Prestadores de Servicio que devuelven o reintegran los recursos de subsi
los Programas que ejecuta la Conavi mediante la generacion de referencias.
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Dispersion: 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 Operacién 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 acompafa al subsidio
federal y al ahorro previo de la posible persona beneficiaria.

Giro telegrafico: Es la 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 “a domicilio”, dentro de la Republica o
procedente del extranjero a favor de un beneficiario.

Layout: Plantilla informatica con disposicién de datos conforme a criterios y reglas definidos por las
necesidades de las areas, a fin de que permitan la comunicacién fluida en las plataformas vy los
sistemas 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, senalando la fecha de dispersidon, niumero de subsidios otorgados, el monto
total de la trasferencia, asi 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 intervenciéon habitacional; aplicaciéon indebida de los subsidios
otorgados a las personas beneficiarias; renuncia voluntaria del beneficiario; falta de formalizacion de
instrumentos juridicos, migracidn; fallecimiento del beneficiario; o que no pueda asumir titularidad el
beneficiario; por irregularidades en el registro de la informacién, y en las bases de datos que requieran
de modificacion 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 realizacion del depdsito correspondiente en las cuentas concentradoras de los Programas
gque ejecuta la Conavi que emiten y envian los participantes en la dispersién del subsidio, mediante el
cual notifica a las Areas responsables, recuperacién 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 depdsito en cuenta con cargo a las cuentas concentradoras de los Programas, este
archivo contiene las instrucciones para la apertura de las cuentas bancarias y su cobro a través de la
generacion de una referencia de Pago basada en la CURP y dos digitos verificadores.

establecidos en las disposiciones normativas aplicables a los Programas.

Padrén de Prestadores de Servicios: Base de datos integrada por la informacién proporcionad
sus integrantes, instrumentada por la Conavi para mantener el control, clasificacién y organi
del registro de los profesionales, especialistas y empresas, que cumplieron con los requisitos
establecidos por la Conavi.
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Pago Masivo a Beneficiarios (PB): Archivo que contiene las érdenes 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 traspasos en el mismo banco, con cargo a cuenta de un
Beneficiario con cuenta en Banco Dispersor, asimismo, pueden realizarse transferencias de la cuenta
concentradora del Programa a cuentas de Beneficiarios y/o Prestadores de servicio.

Persona Beneficiaria: Persona que forma parte de la poblacién atendida por la Comision, que cumple
con los requisitos establecidos en la Reglas de Operacion.

Péliza de Diario: Documento donde se registran y anexan los comprobantes de aquellas operaciones
de subsidio, por las cuales no se tenga que hacer algdn movimiento bancario, es decir, dichas pélizas
se elaboran cuando las operaciones de subsidio se registran en los sistemas de pago de la CONAVI,
no implica algdn egreso o ingreso de recursos de |las cuentas bancarias de los Programas, y cada péliza
cuenta con toda la documentacién soporte que da origen a su elaboracion.

Péliza 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
medio de pago, es decir, que esta pdliza se elabora cuando las operaciones impliquen una salida de
recursos de las cuentas bancarias de los Programas, ya sea a través de un cheque o una transferencia
electrénica.

Péliza de Ingresos: Documento donde se registran y anexan los comprobantes de aquellas
operaciones de subsidio por las cuales se haya elaborado un depésito en las cuentas bancarias de los
Programas, 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 Comisidn, que acrediten su
experiencia y conocimiento en vivienda, los cuales pueden ser asistentes técnicos, organismos
ejecutores de obra, supervisores, verificadores de obra, entre otros.

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

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

Rechazé: Proceso derivado de la dispersion de recursos via el SPEI del Banco de México (Banxico)
hacia las cuentas de los Prestadores de Servicio que no puede ser completado conforme a instruccién.

Reporte de Depésitos Referenciados (RDR): Es el archivo que contiene los depésitos de los recursos
devueltos por los Beneficiarios y/o Prestadores de servicio, realizados por ventanilla o transf
SPEI, que contienen una referencia vinculada al folio SAP y/o CURP para el Beneficiario y RFC para el
Prestador de Servicios.

Reporte de Orden de Pago Diario (ROP): Archivo que contiene las érdenes de pago que ha
cambiado de estatus, contempla las érdenes generadas, canceladas, vencidas y cobradas. E
archivo se genera diariamente y estd referenciado al cambio de estatus de una orden de pa
existente en un convenio Conavi, donde se reflejan la cuenta bancaria y la cuenta CLABE de los

Beneficiarios.

Pagina10 de.

prasmemenc—y Ricardo

ey ) T A
'{‘;‘i‘i\)\\}\};\ uwx\ .f‘i’jg‘\é‘&\\“&')ﬁ"&g{;\ \ ‘\3{‘1\)..\& ?’ji‘% ~6\q

SURRNHES,



) DESARROLLO TERRITORIAL | 9oy CONAVI

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 instrucciéon de retencién y por instruccion de
retencién extemporanea.

Responsable del Campamento en Territorio (CT): Apoya al responsable en territorio en |la planeacién,
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 Operacién vigentes.

Retencién Extemporanea (RE): Archivo que contiene la instruccién 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 recursos humanos, materiales y financieros de la Conavi.

Solicitud de Pago SAP: Base de Datos que se extrae del Sistema SAP GRP, mediante la “Transaccion
ZLM_0021 - Reporte de Dispersion de Finanzas”, que contiene el registro de solicitudes de subsidio
Federal que las entidades ejecutoras solicitaron para pago y que cumplieron con lo establecido en las
Reglas de Operacion del Programa vigente y 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
funcidn es vigilar el cumplimiento en el proceso constructivo en todas sus etapas de ejecucion 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 estan a cargo de Organismos
Ejecutores de Obra registrados en la Comision.

Subsidios: Las 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 desarrollo de actividades sociales o econdmicas prioritarias
de interés general.

Subsidio federal para vivienda: Monto del apoyo econémico no recuperable que otorga el gobierno
federal a través de la Comisidn a la persona beneficiaria del Programa, de acuerdo con los criterigs de
objetividad, equidad, transparencia, publicidad y temporalidad, asi como con lo dispuesto
articulo 75 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Verificador de obra: Prestador de servicios cuya funcién es la inspeccién visual de las accion
vivienda en campo, para informar o dictaminar el grado de cumplimiento de ejecucidén en apeg
proyecto validado de las intervenciones de vivienda; confirmando la correcta aplicacion de
subsidios que otorga el programa. ’
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Acrénimos
ACK Acuse
BAZ Banco Azteca
BB Banco del Bienestar
CF Carga Financiera
CGCA Coordinacién General de Administracion
CLC Cuenta por Liquidar Certificada
Conavi Comision Nacional de Vivienda
COP Cancelacion de Orden de Pago
CT Responsable de Campamento en Territorio
DC Direccién de Cofinanciamiento
DCSO Direccion de Control y Supervision de obra
DDPFS Direccidon de Disefo de Procesos de Financiamiento y Subsidios
DIVP Direccion de Integracion y Validaciéon de Proyectos
DPP Direccién de Programacién y Presupuesto
DR Devolucién Referenciada
EE Entidad Ejecutora
CRP-SAP Clobal Resourcing Planning - Sistemas y Aplicacion de Programas
ICP Instancia Coordinadora del Programa
MC Direccion de Mesa de Control
OoP Orden de Pago
P.L Proceso de Identificacién o Pendiente de Identificacién
PB Pago a Beneficiarios
PEV Programa Emergente de Vivienda {
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 Depodsitos Referenciados

RE Retencién Extempordnea

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 Tesoreria

SECF Secretario Ejecutivo del Comité de Financiamiento

SGAF Subdireccién General de Administracién y Financiamiento
SGAIJST Subdireccion General de Asuntos Juridicos y Secretariado Técnico
SGOS Subdireccién General de Operacidn y Seguimiento

SHF Sociedad Hipotecaria Federal

SIAFF Sistema de Administracién Financiera Federal

SICOP Sistema de Contabilidad y Presupuesto

SVRC Subdireccion de Validacion y Registro Contable
Telecormm Telecomunicaciones de México

TESOFE Tesoreria de la Federacion

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 pa
conciliacién de las devoluciones con las Areas Responsables y, la solicitud del pago de ca
financieras que correspondan para el cumplimiento de las Regla de Operacién da
Programas que se ejecutan por la Conavi.

b. Coordinar la promocién de los alcances para la aplicacién del subsidio conforme a las reg
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, sera atribucién de |la Subdireccién Genergy

Operacién y Seguimiento el planear, organizar y controlar los criterios de aplicacién de los divérsos
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programas a cargo de la Comisién, asi como establecer los mecanismos para integrar la demanda e
integrar un padrén de beneficiarios.

Asimismo, también es de su facultad el establecer los mecanismos de seguimiento y control de los
programas de vivienda autorizados por los érganos colegiados; asi como, dirigir los procesos para la
operacidn, ejecucién y seguimiento de los programas de vivienda competencia de la Comision vy,
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 autorizacién 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 institucién o instituciones financieras
correspondientes, asi como, la formalizacion de los instrumentos juridicos para el adecuado sustento
del otorgamiento de los subsidios.

Dentro del ambito de su competencia y, de conformidad con el Manual de Organizacién de la
Comision Nacional de Vivienda, la DFGS debera: )

o Vigilar el proceso de solicitud de instrumentos bancarios correspondientes a los subsidios
aprobados en las sesiones del Comité de Financiamiento de la Conavi, para facilitar la
disposicion 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
informacién contenida en el registro bancario de prestadores de servicios.

o Dar seguimiento a las solicitudes de reposicién de instrumentos bancarios, bloqueos y
cancelacion de cuentas, con la institucién financiera que decida la Conavi para la dispersién de
los recursos a los beneficiarios, a solicitud de las dreas competentes, para contribuir al oportuno
ejercicio de los subsidios. '

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

Dirige los procesos de revisién, verificacion y validacion de la aplicacion 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 Organizacién de la
Comision Nacional de Vivienda, la DCSO debera:

o Controlar el proceso de validacién del avance y verificacion de la aplicacion de los

establecidos en la normatividad aplicable para contribuir a la materializacién de las
de vivienda.
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o Coordinar el proceso de solicitud de ministraciones de recursos de acuerdo al avance fisico de
la aplicacién de los subsidios otorgados en el marco de los programas a cargo de la SGOS, para
contribuir a la materializacion de las acciones de vivienda.

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 Integracién y Validaciéon de Proyectos (DIVP)

Participa en la determinacién de validacion de los proyectos que cuenten con los criterios técnicos de
seguridad estructural, habitabilidad y sustentabilidad, asi como diseno 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 cargo,
recopilando y verificando la informacién 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 que 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 situacién de pobreza, coordinando su ejecucion 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. Coordinacion General de Administracién (CGA)

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

Para el logro de lo sefalado anteriormente, la Coordinacion General de Administracion se apoya
la Direccién de Programacion y Presupuesto, con la finalidad de llevar el control y seguimiento de
recursos presupuestales y financieros.

25 Direccién de Programacién y Presupuesto (DPP)

Administra el proceso de programacion y presupuestacién del gasto publico en apego a los regi
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 conforme a la
normatividad vigente.

o Formular e integrar el proceso de programatico-presupuestal por cada afo fiscal, dando
seguimiento al registro y control del presupuesto original, modificado, ejercido y
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comprometido de las unidades administrativas de la Conavi, a fin de dar cumplimiento de los
recursos de la entidad.

o Elaborar los reportes correspondientes de la Cuenta de la Hacienda Pudblica 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 la
calendarizacién presupuestada por partida, a fin de evitar desviaciones o desfasamientos.

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

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

Encargada de la plataforma tecnoldgica para operar y administrar los apoyos que se otorguen a los
beneficiarios para satisfacer el registro, la validacion y autorizacion operativa, asi como requerimientos
de disefio y construccion de mejoras de la misma plataforma.

Supervisa la carga de presupuesto en la plataforma tecnolégica de acuerdo con la operacion de
apoyos de la Conavi, la estructura correcta con respecto a las entidades federativas, modalidades,
programa y esquemas autorizados para el ejercicio del presupuesto otorgado para los programas
vigentes de la Conavi.

4. Direccion de Cofinanciamiento (DC)

Encargada de elaborar acciones 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 poblacion en situacién de pobreza, canalizando los
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 sequimiento para promover el mayor alcance en la aplicacion
del subsidio y verificar que los subsidios otorgados en el esquema de cofinanciamiento cumplan
conforme a las reglas de operacion de los programas establecidos por Conavi.

5. Direccion de Mesa de Control (MC)

Encargada de garantizar la eficiente dispersidon de recursos, derivado de la operacién de subsidios de
los diferentes programas de vivienda, a través de la verificacién y validacién de |la coincidencia de los
movimientos bancarios respecto a los servicios de banca especializada del banco dispersor,
asegurando la integridad de los procesos operativos en los sistemas informaticos, 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 6rganos colegiados de la dependencia ltados
para ello.

Externos
l. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP)

Secretaria de estado de la administracién publica federal a cuyo encargo se encuentra to
relacionado con la recaudacién tributaria, administracion financiera y fiscalizacion de recursaes 'gel
gasto publico, asi como la regulacidn y vigilancia de las instituciones bancarias y de valores de dic
pais.
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Il. Tesoreria de la Federacion (TESOFE)

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

lil. 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 federal y en este caso de la
Conavi. Al ser institucién de banca social del Estado Mexicano, promueve el acceso universal a
servicios financieros, para la inclusién, el desarrollo y pleno ejercicio de los derechos humanos de toda
la poblacién, con la mayor cercania territorial en las regiones del pais.

IV. Banco Azteca (BAZ)

Entidad bancaria del sistema financiero mexicano encargada de apoyar e implementar los
requerimientos 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 Prestacién de Servicios Bancarios para la operacion de los Programas
del Gobierno, la Conavi opera a través de los servicios especializados de BAZ, el proceso de operacién
se detalla en el anexo técnico del convenio con BAZ.

V. Sociedad Hipotecaria Federal (SHF)

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

La Mesa de Control de SHF cada vez que la CONAVI remita un archivo de pago, envia a su Direccion
de Operaciones por via electrénica una notificaciéon con copia a la DPP, a la DDPFS y a la DC, ghla
Comisién cargo o no el archivo para la dispersién de recursos, sefalando la fecha de dispers
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 /‘
Transportes y ofrece servicios modernos, eficaces y seguros para atender las necesidades --‘\
comunicacion, asi 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 innova i6n
tecnoldgica y de servicios de vanguardia, lo cual se traduce en servicios eficientes para la poblacion
mexicana, sin cobros de comision, para quienes reciben su dinero, rapidez, seguridad, brindando una
amplia cobertura de sucursales incluso en municipios donde no hay otra opcién financiera.
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SETALIA BE BEY BARS

I.7. Asignacién de Recursos

La Conavi se encargara de la administracion y control de los recursos presupuestarios asignados por
parte de la SHCP en el Presupuesto de Egresos, para el cumplimiento de los objetivos y metas de los
programas institucionales vigentes que opera la Comisidon, a través de los cuales se otorguen
eficientemente los subsidios de vivienda, que deberan sujetarse a las reglas de operaciéon de cada uno
de los programas con el objeto de asegurar su aplicacién. 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 ejecucién de algun programa, proyecto institucional
o extraordinario que opere la Conavi podran solicitar a la DPP la asignacion de recursos a la cuenta
bancaria concentradora del programa o, si es el caso, a la cuenta bancaria de los beneficiarios
mediante la emisién de un oficio de solicitud de radicacion de recursos indicando:

¢ Monto por radicar;
e Programa al que se deberan aplicar los recursos;
e Cuenta (s) bancaria (s) que concentrara (n) los recursos

Lo anterior con la finalidad de proceder a los distintos procesos de dispersién 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
SuUBSIDIOS

IL.1. Proceso Bancarizado

Las ministraciones de recursos 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 dispersidon o servicios descritos a continuacion.

11.1.1. Dispersién 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 sistemas informaticos de la Comisién 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.

Nombre y clave del
documento de t{'a jo

Paso

NG Responsable Actividad
am.

Dispersién a través de Orden de Pago \ \

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

Areas
Responsables
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Paso s Nombre y clave del
- Responsable L
Ndam. e : Acibridad documento de trabajo
Valida que existan los recursos en las cuentas
concentradoras de los Programas.
2 DPP ¢ Existen los recursos necesarios?
Si, continuar al paso nim. 3
No, regresar al paso nim. 1, para revisar con DPP |a
disponibilidad.
e Solicitud de apertura
Solicitan mediante oficio y/o correo electrénico a la de cuentas Y
3 Areas DDPFS y DPP la apertura de cuentas bancarias y generacion 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)
4 DDPFS solicitados y notifica via correo electronico a las Areas e Archivo OP(s) en
Responsables, y MC, la solicitud OP(s) para su validacion, formato TXT.
V.0. B.o.y liberacion.
Valida el archivo TXT de las OP(s) con la solicitud de pago, ¢ Cgrr;e,?o ti;ézctromco
verificando montos y registros solicitados para el Eorr S ] rac:-gﬁi\?g
rocesamiento en los sistemas bancarios.
e Areas P TXT OP(s).
responsables ;L8 informacién es correcta? ) Ce:;;r;e;o electrénico si
Si. continuar al paso nim. 6. i e, UJ‘;
No, regresar am. A
o, regresar al paso num. 4. archivo TXT OP(s).
Valida el archivo TXT de las OP(s) con la solicitud de pago, LN e——
verificando el monto autorizado en Comité de R TRRESE
Financiamiento, asi como, las posibles duplicidades y Eorrecto ela a?’g:ifs
errores en la estructura del archivo para el TXT OP(s) 2
6 MC procesamiento en los sistemas bancarios. —— "
e Correo electrénico si
¢La informacién es correcta? i:;ﬁ_te in nal
Si. continuar al paso nim. 7. arch‘?\?; TXT OP(
No, regresar al paso num. 4.
Areas Notifica via correo electrénico a la DPP para ejecutar los
7 Responsables/ | procesos bancarios de encriptado y depésito en servidor
MC del Banco Dispersor.
Ejecuta a través del sistema los procesos para encriptar
el archivo OP(s) en formato PGP y automaticamente es Bl OP(S‘]%
8 DPP depositado en el servidor del Banco Dispersor para la fottriato POD
transferencia de los recursos a los beneficiarios una vez :
gue cuenta con el Vo. Bo. de las areas correspondientes.
P Realiza la extraccion de los archivos depositados en el e Archivo de ACK
9 Dispersor servidor, a través de su sistema los procesa y deposita el OP(s) en formato

archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta que,

PGP.
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Paso

Nombre y clave del

NUm. Responsable Asknase documento de trabajo
para dicho fin, se disponga conforme a los horarios del e Archivo de RT OP(s)
Banco Dispersor. . * en formato PGP.
eArchivo de ACK
Desencripta los archivos ACK y RT de las OP(s) y carga via OP(s) en formato
10 DPP Sistena GRP SAP, analiza los codigos respuesta de |, TXT.
aplicacion de cada registro. 1 eArchivo de RT OP(s)
en Formato TXT.
Notifica via correo electrénico y/o oficio la aplicacion de
los recursos adjuntando la relacion de los casos exitosos e Relacién de casos
y no exitosos, el archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) exitosos, no exitosos
que contienen los cédigos y descripcién de aplicacién e incidencias OP(s).
exitosa de cada registro a las Areas Responsables, DDPFS e Notificacion de
mn DPP p
y MC. generacion de
¢Los archivos OP(s) tuvieron respuesta exitosa? medios de pago.
Si, continuar con el paso nim. 12. e Base de datos de
No, regresar al paso nim. 4 para su correccién y beneficiarios.
reprocesamiento.
Verifica los registros contables en el Sisterna GRP SAP e
imprime las Pdlizas de Diario y Egresos, anexa los e Péliza de Diario.
12 DPP i iy
soportes documentales a las pdlizas para recabar firmas e Poliza de Egresos.
Yy, posteriormente, su resguardo.
Coordina la emisién de instrumentos juridicos y dirige su
< proceso de formalizacién, para el adecuado sustento del
Areas : 5 :
13 Responsables avance del otorgamiento de los subsidios, natificando a
CT de los OP(s), asi como a la SCAF en los casos 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 objetivo de facilitar
la disposicién 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 deberan contar con el
documento emitido por Conavi (Orden de Pago, Certificado
de subsidio con referencia bancaria, Carta de aceptacion).
Cuando aplique presentara Orden de Pago, o Certificado de
subsidio y/o carta de aceptacién de subsidio con referencia . AT & t
6 Beneficiario bancaria, identificacién oficial (INE/IFE), y comprobante de bpe are SRS
domicilio vigente en la sucursal bancaria asignada para ancaria.
finalizar su bancarizacion. \
Notifica a la Conavi el registro de aquellos beneficiarios que
S— ya han realiza_dolla apertura de su cuenta t?ancaria mediantg e Reporte diar de
17 Dispersor el Reporte diario de AOrden de Pago, dicho reporte sera Orden Pago co
depositado en el servidor y carpeta que, para dicho fin, se Dispersor.
determine.
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Paso & Nombre y clave del
Nam. Respansable Acthvida documento de trabajo

Recopila y desencripta todos los dias habiles el Reporte
diario de Orden de Pagoy sube el archivo al Sistema GRP
SAP, para actualizacion del estatus de las cuentas.
Notifica via correo electrénico a la DDPFS, Areas
Responsables y MC para los fines que sean procedentes.
Fin del Procedimiento

18 DPP

I.1.2. Dispersion de Recursos a través de Pago a Beneficiarios (PB)

Los Beneficiarios de los Programas que se les autorice una ampliacion en el monto de subsidio por
acuerdo del Comité de Financiamiento y/o Junta de Gobierno y, que previamente tengan una cuenta
bancaria en Banco Dispersor, el proceso para la ministracién de dichas ampliaciones de subsidio es la
siguiente:

Paso i Nombre y clave del
NaGm. Responsnble Actividad documento de trabajo

Dispersién a través de Pago a Beneficiarios

Y —_— Solicitan a la DPP confirmar que existan recursos
1 R — disponibles en las cuentas concentradoras del programa,
P via correo electrénico.

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

2 DPP ¢iExisten los recursos necesarios?

Si, continuar al paso nim. 3

No, regresar al paso nim. 1, para revisar con DPP la
disponibilidad.

e Solicitud de
Siang Solicita mediante oficio y/o correo electrénico, anexando g:nearaglggde medio
3 base de datos de beneficiarios, la generacién del medio pag .

Responsables
de pago PB a la DDPFS y DPP. eBase de: datos\d

beneficiarios.

Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos PB(s)
solicitados y notifica mediante correo electrénico a las | e Archivo PB(s) en
Areas Responsables y a la MC la solicitud PB(s) para su formato TXT.

validacién, V.o. B.o. y liberacion.

4 DDPFS

s
e Correo electrc'éé)

Valida el archivo TXT de las PB(s) con la solicitud de pago, “BEE Rt
verificando montos vy registros solicitados para el P quees

; 4 : correcto el archivo
P rocesamiento en los sistemas bancarios.
5 Areas R TXT PB(s).

responsables e Correo electrénico si
existe una
correccioén del
archivo TXT PB(s).

¢La informacion es correcta?
Si. continuar al paso nim. 6.
No, regresar al paso nim. 4.
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Paso Activi Nombre y clave del

NUm. Responsable g documento de trabajo
Valida el archivo TXT de las OP(s) con la solicitud de pago, oCiorres  clectibpico
verificando el monto autorizado en Comité de ara notificar que es
Financiamiento, asi como, las posibles duplicidades y Eorrecto o acichivo
errores en la estructura del archivo para el TXT OP(s)

6 MC procesamiento en los sistemas bancarios. o Correo slectrnics si

; s existe
¢La informacién es correcta? ——— u dn.:l
Si. continuar al paso nim. 7. archivo TXT OP(s)
No, regresar al paso ndm. 4. :
Areas Notifica via correo electrénico a la DPP para ejecutar los
7 Responsables / | procesos bancarios de encriptado y depésito 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 ;

8 DPP depositado en el servidor del Banco Dispersor para la - g;,cg:’naagepgp?m
transferencia de los recursos a los beneficiarios, una vez ’
que cuenta con el Vo. Bo. de las areas correspondientes.

Realiza la extraccion de los archivos depositados en el :
servidor, a través de su sistema los procesa y deposita el e Archivo de ACK PBIs)
Banco : en formato PGP.

9 = : archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) en |la carpeta que, .

Dispersor : ; 1 e Archivo de RT PB(s)
para dicho fin, se disponga conforme a los horarios del SRS DD
Banco Dispersor. ’
Desencripta los archivos ACK y RT de las OP(s) y carga via & zgcg::ﬁ;jtiﬁ PBis)

10 DPP Sistemma GRP SAP, analiza los cdédigos respuesta de acdee b ‘Tia RT' PB(s)

aplicacién de cada registro.

en Formato TXT.
Notifica via correo electrénico y/o oficio la aplicacién de
los recursos adjuntando la relacion de los casos exitosos e Relacién de casos
y no exitosos, el archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) out - snismegisogell - S
que contienen los cédigos y descripcion de aplicacion & incider"\cias PB(s)
exitosa de cada registro a las Areas Responsables, DDPFS : = ’

1 DPP y MC e Notificacion de

’ generacion de
¢Los archivos PB(s) tuvieron respuesta exitosa? " anaiitosc':jge Eiaaggs., -
Si, continuar con el paso nam. 12. henaficianios
No, regresar al paso nim. 4 para su correccién y :
reprocesamiento.

Verifica los registros contables en el Sisterna GRP SAP e

12 DPP imprime las Pdlizas de diario y egresos, anexa los e Poliza de Diario.

soportes documentales a las pdlizas para recabar firmas | e Pdliza de Egresos.
Y, posteriormente, su resguardo. \
Coordina la emisién de instrumentos juridicos y dirige su
Areas proceso de formalizacion, para el adecuado sustento del
13 : i :
Responsables | avance del otorgamiento de los subsidios, notificando a
CT del PB, asi como a la SGAF.
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Paso - Nombre y clave del
NGm. Bespansable Astoidiad documento de trabajo
Al dia siguiente mediante el Reporte de Retenciones (RR) ¢ Report_e de
Banco T i g retenciones (RR)
14 : se indica el monto de retencidn de la operacién para su
Dispersor rucilibres sobre Pago a
9 ’ Beneficiarios.
Via Sistema desencripta el RR para su carga y
i . : e Reporte de
15 DPP actualizacién del monto disponible y el estatus de las Reteriones (RR) &
coerhas: formatos PGP y TXT.
Fin del Procedimiento Lf

I1.1.3. 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
Operacidn 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 y
Verificacion de Obra, conforme al proceso que se describe a continuacion.

o Nombre y clave
NGm Responsable Actividad del documento de
: trabajo

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

¢ Primera Ministracién

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

solicitud de los CT, y da su Vo. Bo. en el médulo de carga de | e Archivo ~de
] DIVP proyectos del _ _Portal SAP Respuesta de
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal). Carga de

Proyectos.

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

Solicita en el modulo de pago del Portal SAP

ortalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal) la dispersién
Pago a Proveedores y notifica via correo electronico a la DDPFS
CT/Areas |yalaMC.

2 responsables
i Tiene carga de proyecto en el sistema SAP?
Si, continuar al paso nim. 3
No, regresar al paso nim. 1
Genera mediante el Sisterma GRP SAP los archivos PP(s) =
solicitados a peticién de CT/ Areas Responsables via sistema | e Archivo de
3 DDPES (http//portalsap.conavigob.mx:50000/iri/portal), de forma | solicitud PP(s).

enunciativa mas no limitativa se realizaran cortes de las | e Archivo PP(s) en
solicitudes los dias lunes y miércoles a las 18:00 hrs y, notifica via formato TXT.
correo electrénico a las Areas Responsables y a la MC la solicitud
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Paso

Nombre y clave

NGm Responsable Actividad del documento de
- trabajo
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:l‘;:lignico S8l5
verificando los montos y nimero de registros y da el Vo. Bo. para & mdkla  (ra
el procesamiento en los sistemas bancarios. o
correccion del
‘ ¢La informacidn es correcta? archivo
CT / Areas E : = PP(s).
4 responsables Si. continuar al paso ndm. 5. S COres
No, regresar al paso num. 3. =
electrénico para
; _— . ifi
**Solo se notifica por correo electrénico cuando exista alguna ng:ef:?c: que E:esl
observacion, cambio o error hasta las 12:00 hrs del dia habil SIS T
siguiente, si no se envia correo se da como Vo. Bo. PP(s)
Verifica la solicitud de pago con el archivo TXT de los PP(s) .gl.faelgtergnico sélo
validando cuentas bancarias de prestadores de servicio y S adite ind
beneficiarios, nimero de registros, monto autorizado vy =
disponible correccion del
’ archivo TXT
5 MC Notifica el resultado de la verificacién antes de las 12:00 hrs del . gs:fé‘o
dia siguiante electrénico para
:La informacién es correcta? notificar que es
E 2 - correcto el
Si. continuar al paso ndm. 6. —— T
No, regresar al paso nim. 3.
PP(s).
Ejecuta a través del sistema GRP SAP los procesos para encriptar
el archivo PP(s) en formato PGP y automaticamente es e Archivo PBl] en
6 DDPFS depositado en el servidor de Banco Dispersor para la formato PGP
transferencia de los recursos a los beneficiarios una vez que :
cuenta con el Vo. Bo. de las dreas correspondientes.
e Archivo de ACK
Realiza la extraccion de los archivos depositados en el servidor, a PP(s) en formato
7 Banco traveés 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 | ® Archivo de
disponga conforme a los horarios de Banco Dispersor. Respuesta PP(s)
en Formato PGP.
e Archivo de ACK
Desencripta los archivos ACK y RT de las PP(s) y carga via Tppn(s) T Talidte
8 DDPFS Sistema GRP SAP analizando los cédigos respuesta de aplicacién -Arcf"nivo A
de cada registro. Respue: Pp(s)
en Form
Notifica via correo electrénico la aplicacion de los recursos | e Relacién
9 DDPFS adjuntando la relaciéon de los casos exitosos, no exitosos e casos eXitosos,
incidencias presentadas a la Areas Responsables, el archivo exitos /
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Paso o Nombre y clave
e Responsable Actividad del documento de
: trabajo
respuesta (RT) y el acuse (ACK) que contienen los cédigos y incidencias -
descripcién de aplicacién exitosa de cada registro. PP(s).
e Notificacion de
¢ Los PP(S) tuvieron respuesta exitosa? generacién de
Si, continuar paso nim. 10. medios de pago.
No, regresar al paso nim. 3. e Base de datos de
beneficiarios.
*Incidencias en pagos, regresar al paso num. 3 para
reprocesamiento.
Banco Realiza el Reporte de Retenciones (RR) al dia habil siguiente | ® E;gggznes (R‘:g;
10 5 donde indica el monto actualizado de retencién de la operacién
Dispersor : sobre Pago a
para su registro. P
i roveedores.
e Reporte de
m DDPFES Desencripta el (RR) para su carga y actualizacién del monto Retenciones (RR)
disponible y el estatus de las cuentas via Sisterna GRP SAP. en formatos PGP
y TXT.
Continua la siguiente ministracion.
e Siguientes Ministraciones
Realiza el seguimiento del proyecto ejecutivo validando la .
e i i e Archivo de
correcta aplicacion de los recursos en la intervencion de la Respuiesta e
12 DCSO vivienda a solicitud de los CT, y da su Vo. Bo. en el médulo de
Carga de
carga de proyectos del Portal SAP Pt b s
(hitp://portalsap.conavi.aob.mx:50000/irj/portal Y
Solicita en el mddulo de pago del Portal SAP
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal) la dispersion
Pago a Proveedores y notifica via correo electrénico a la DDPFS
13 CT/Areas |yalaMC.
responsables
i Tiene carga de proyecto en el sistema SAP?
Si, continuar al paso nim. 14
No, regresar al paso nim. 12
Genera mediante el Sisterma GRP SAP los archivos PP(s) )
solicitados a peticion de CT/ Areas Responsables via sistema
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal), de forma e Archivo de/
14 DDPES enunciativa mas no limitativa se realizarén los corte de las solicitud PP(s)
solicitudes los dias lunes y miércoles a 1as18:00 hrs, y notificavia | e Archivo PP
correo electronico a las Areas Responsables y a la MC la solicitud en formato TXT.
de ministracion 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 de pago, | e Correo
15 CT/Areas verificando los montos y nimero de registros y da el Vo. Bo. para electrénico sélo

responsables

el procesamiento en los sistemas bancarios.

si existe una
correccion del
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Paso

Nombre y clave

NGm Responsable Actividad del documento de
) trabajo
¢La informacién es correcta? archivo TXT
Si. continuar al paso nam. 16. PP(s).
No, regresar al paso nam. 14. e Correo
electrénico
***Solo se notifica por correo electréonico cuando exista alguna para notificar
observacién, cambio o error hasta las 12:00 hrs del dia habil que es correcto
siguiente, si no se envia correo se da como Vo. Bo. el archivo TX
PP(s).
Verifica la solicitud de pago con el archivo TXT de los PP(s) ‘C°”‘39 . .
validando cuentas bancarias de prestadores de servicio y electronico sdlo
beneficiarios, numero de registros, monto autorizado y S ems_tfa una
disponible. correccion  del
archivo TXT
16 MC Notificando el resultado de la verificacion antes de las BRI
12:00 hrs. del dia siguiente < Correo, -
g : : electrénico
P . para notificar
,,I'_a |nf;>'rmaC|oln es corr:ectall”:', que es correcto
Si. con |nuara| paso num. 17. ol archive TXT
No, regresar al paso num. 14. PP(s).
Ejecuta 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 areas correspondientes.
e Archivo de ACK
" i . . : PP(s) en
Realiza la extraccién de los archivos depositados en el servidor, a formato PGP
Banco través de su sistema los procesa y deposita el archivo respuesta : .
18 ; . e Archivo de
Dispersor (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta que, para dicho fin, se
; g : Respuesta PP(s)
disponga conforme a los horarios del Banco Dispersor.
en Formato
PGP.
e Archivo de ACK
: : " PP(s) en
Desencripta los archivos ACK y RT de las PP(s) y carga via
: ; i g formato TXT.
19 DDPFS Sistema GRP SAP, analiza los codigos respuesta de aplicacion de I dé
cada registro. Respuesta PP(s)
en Formato TXT.
Notifica via correo electrénico la aplicacién de los recursos | e Relacié de
adjuntando la relacién de Ios‘casos exitosos, No exitosos e Ccasos
incidencias presentadas a la Areas Responsables el archivo no exit
respuesta (RT) y el acuse (ACK) que contienen los codigos y incidenc
20 DDPFS PP(s)

descripcidn de aplicacion exitosa de cada registro.

iLos PP(S) tuvieron respuesta exitosa?
Si, continuar paso nim. 21.
No, regresar al paso nim. 14.

generacién
medios
pago.
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Paso

Nombre y clave

= Responsable Actividad del documento de
Nuam. ¥
trabajo
*Incidencias en pagos, regresar al paso num. 14 para e Base de datos
reprocesamiento. de
beneficiarios.
Banco Realiza el Reporte de Retenciones (RR) al dia habil siguiente " E:‘f:r:c:?ones de
21 : donde indica el monto actualizado de retencién de la operacién
Dispersor = (RR) sobre Pago
PR S rhgl St a Proveedores.
e Reporte de
oy DDPES Desencripta el RR para su carga y actualizacién del monto S
disponible y el estatus de las cuentas via Sistema GRP SAP. (RR) .
formatos PGP y
TXT.
Continudan las ministraciones necesarias hasta el finiquito.
e Finiquitos
A solicitud de los CT y si la intervencion de la vivienda cuenta con vk da
acta de término firmada por el beneficiario y el Prestador de DRt de
23 DCSO Servicios con el certificado de recepciéon del subsidio, da su Vo. Carpa ot
Bo. en el mddulo de carga de proyectos del Portal SAP 9
(http:/portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/portal). gy,
Solicita en el modulo de pago del Portal SAP
(http://portalsap.conavi.aob.mx50000/iri/portal) la  dispersién
Pago a Proveedores y notifica via correo electronico a DDPFS y
CT/Areas MC.
24
responsables
iTiene carga de proyecto en el sistema SAP?
Si, continuar al paso nim. 25
No, regresar al paso nim. 23
Genera mediante el Sistemma GRP SAP los archivos PP(s)
solicitados a peticiéon de CT/ Areas Responsables via sistema B
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal), realizando solicitud PP(s) <
25 DDPFS corte de las solicitudes los dias lunes ) miércoles a las 18:00 hrs, o Archivo PP(s)
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, liberacién y V.o. B.o.
e Correo
Valida el archivo TXT de los PP(s) con la solicitud de pago, | electrénico sélo sj
verificando los montos y nimero de registros y da el Vo. Bo. para existe ura
el procesamiento en los sistemas bancarios. correccion d
6 CT/Areas archivo TXT PR§).

responsables

;La informacién es correcta?
Si. continuar al paso nim. 27.
No, regresar al paso nam. 25.

e Correo
electrénico para
notificar que es
correcto el
archivo TXT PP(s).

s
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Pisan Nombre y clave
- Responsable Actividad del documento de
Num. 2
trabajo
***Solo se notifica por correo electréonico cuando exista alguna
observacion, cambio o error hasta las 12:00 hrs del dia siguiente,
si no se envia correo se da como Vo. Bo.
Verifica la solicitud de pago con el archivo TXT de los PP(s) "
validando cuentas bancarias de prestadores de servicio y | ® lo"e‘? el
beneficiarios, nuimero de registros, monto autorizado y & gctronlco solo sl
= 2 existe una
disponible. o
carrecciéon del
27 MC Notificando el resultado de la verificacién antes de las | 2rchivo TXT PP(s).
12:00 hrs. del dia siguiente Sicpacn
: . g : electrénico para
2 - notificar que es
¢La informacién es correcta? T el
Si. continuar al paso nim. 28. archivo TXT PP(s)
No, regresar al paso num. 25, ’
Ejecuta a través del sistema los procesos para encriptar el
archivo PP(s) en formato PGP y automaticamente es depositado o Archivo PP(s) en
28 DDPFS en el servidor de Banco Dispersor para la transferencia de los
S formato PGP.
recursos a los beneficiarios una vez que cuenta con el Vo. Bo. de
las dreas correspondientes.
e Archivo de ACK
Realiza la extraccion de los archivos depositados en el servidor, a PP(s) en formato
29 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)
en Formato PGP.
e Archivo de ACK
Desencripta los archivos ACK y RT de las PP(s) y carga via PPPT(S) en formato
30 DDPFS Sistermma GRP SAP, analiza los cédigos respuesta de aplicacién de _ Arcl-‘nivo &
cada registro. Respuesta PP(s)
en Formato TXT.
Notifica via correo electronico la aplicacién de los recursos
adjuntando la relacion de Ios‘casos exitosos, no exitosos e T
incidencias presentadas a la Areas Responsables el archivo SstoEnE ity
respuesta (RT) y el acuse (ACK) que contienen los cédigos y exitososl &
descripcion de aplicacion exitosa de cada registro. |nC|denC.|as PP(s).
Al DDPES ;Los PP(S) tuvieron respuesta exitosa?
Si, continuar paso nam. 32.
No, regresar al paso ndm. 25.
*Incidencias en pagos, regresar al paso num. 25 para
reprocesamiento.
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Nombre y clave

:2':"? Responsable Actividad del documento de

: trabajo
Binics Realiza el Reporte de Retenciones (RR) al dia siguiente donde = F;gﬁ;in =8

32 ; indica el monto actualizado de retencién de la operacién para su B
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 Sistema GRP SAP.
Fin del Procedimiento.

Retenciones (RR)
en formato PGPy
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 por su 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 regird por sus Lineamientos
Normativos y caracteristicas de operacién que apruebe la Junta de Gobierno y 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 dispersién o transferencia de recursos, la Conavi podra entregar forma directa a las
Personas Beneficiarias los apoyos del subsidio en efectivo a través de mesas de atencién del Banco
Dispersor.

11.2. Proceso No Bancarizado

En los casos donde proceden las ministraciones por concepto de ejecucién de la obra o adquisicién
de vivienda, la ministracion del recurso se realizara directamente de las cuentas concentradora de
cada Programa, previamente los Prestadores de Servicios debera estar registrados en el Padrén de la
Comision y debera tener un contrato de prestacion de servicios con el beneficiario. Para los casok de
adquisicion de vivienda, el Desarrollador o Vendedor debera de firmar un Convenio de Compra-Ve
con la Conavi, para la ministracion de recursos via SPEI| o traspaso de recursos con cuentas dg
misma institucion financiera.

11.2.1. Ministracién Directa de Recursos a través del Proceso de Pago a Proveedores (PP) definid
por Banco Dispersor

La ministraciéon directa de los recursos de los Programas se realiza acorde a lo establecido en Reg|z
de Operacién y conforme a los criterios y porcentajes que se establecen en las Matrices de Pag e
los Programas (Anexo 1) para Beneficiarios, Prestadaores de Servicio, y Verificacién de Obra, conforme
al proceso que se describe a continuacion:
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Nombre y clave del
Responsable Actividad documento de
trabajo

Paso
NUGm.

Pago Directo

¢ Primera dispersion

< Solicitan a la DPP confirmar que existan los recursos
Areas : : =
1 disponibles en las cuentas bancarias concentradoras del
Responsables : T
programa, via correo electrénico.

Valida que existan los recursos en las cuentas bancarias
concentradoras de los Programas ¢Existen los recursos
necesarios?

2 DPP

Si, continuar al paso nam. 3.

No, regresar al paso nim. .
3 DPP Notifica via correo electrénico a las areas correspondientes la

disponibilidad de los recursos.

Verifica si el proyecto ejecutivo cumple con los criterios

técnicos de seguridad estructural, habitabilidad vy

sustentabilidad a solicitud del CT,y da su Vo. Bo en el mdédulo | e Archivo de
- DIVP de carga de proyectos del Portal SAP Respuesta de Carga

ortalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/portal de Proyectos

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

Solicita en el mddulo de pago del Portal SAP
| (http//portalsap.conavi.gob mx:50000/irj/portal) la dispersion
Pago a Proveedores y notifica via correo electrénico a la
Areas DDPFSy ala MC.

5
Responsables
i Tiene carga de proyecto en el sistema SAP?
Si, continuar al paso nam. 6.
No, regresar al paso nim. 4.
Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos PP(s)
solicitados a peticién de CT/ Areas Responsables via sistema
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/portal), de forma | e Archivo de solicitud
6 DDPES em_.lrjciativa 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
respectivo TXT, para su validacién, V.o. B.o. y liberacién.
Valida el archivo TXT de los PP(s) con la solicitud de pago, oC?rreo_ el:ectronlco
verificando los montos y nimero de registros y da el Vo. Bo. | SO0 si  existe\ una
Eouus para el procesamie‘nto. en_los sistemas bancarios antes de :?é;}?\fg'_?;_r Pp del
7 Responsables las 12:00 hrs del dia siguiente. SCoree  electibhics
para notificar que es

¢La informacién es correcta? correcto el arc
Si. continuar al paso ndm. 8. TXT PP(s).
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Paso . Nombre y clave del
NGm. Responsable Actividad documen.to de
trabajo
No, regresar al paso num. 6.
Verifica la solicitud de pago con el archivo TXT de los PP(s)
validando cuentas bancarias de prestadores de servicio y e Cotres  elscmmbniiss
beneficiarios, nimero de registros, monto autorizado y y : ;
disponible. sélo si existe una
correccién del
8 MC Notifica el resultado de la verificacion antes de las 12:00 hrs archivo TXT pp(g,‘]_ .
del dfa siguiente. e Correo _ electrénico
para notificar que es
¢La informacion es correcta? ‘T’?(flfiic;é) el archivo
Si. continuar al paso ndim. 9. :
No, regresar al paso nim. 6.
Ejecuta a través del sistema los procesos para encriptar el
archivo PP(s) en formato PGP y automaticamente es eArchive DBle) en
9 DPP depositado en el servidor de Banco Dispersor para la formiato PGP
transferencia de los recursos a los beneficiarios una vez que ’
cuenta con el Vo. Bo. de |as areas correspondientes.
Realiza la extraccién de los archivos depositados en el | 8 Archivo de ACK PP(s)
— serviplor, a través de su sistema los procesa y deposita el | en fo_rmato PGP.
10 Dispersor archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta que, para | ® 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 Sistema 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 relacion de los casos exitosos, no exitosos e
incidencias presentadas a las Areas Responsables el archivo | e Relacién de cddos
respuesta (RT) y el acuse (ACK) que contienen los cédigos y |  exitosos, no exites
descripcién de aplicacién exitosa de cada registro. e incidencias PP(q).
12 DPP ) _ ° Notiﬁcar.:ién de
iLos PP(S) tuvieron respuesta exitosa? generacion e
Si, continuar paso nim. 13. medios de pago.
No, regresar al paso nim. 6. e Base de datos d
beneficiarios.
*Incidencias en pagos, regresar al paso num. 6 para
reprocesamiento. /
v
Elabora los registros contables en el Sistema GRP SAP e
13 DPP imprime las Pdlizas de diario y egresos, anexa los soportes | e Pél?za de Diario
documentales a las polizas para recabar firmas y, | ePdlizade Egresos
posteriormente, su resguardo.
Continda la siguiente ministracion.
Pagina 31 de 201
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Nombre y clave del

Paso Responsable Actividad documento de
Ndm. -
trabajo
e Siguientes Ministraciones
y — Sc_::licita_n a la DPP confirmar que existan los recursos
14 Responsables disponibles en las cuentas bancarias concentradoras del
programa, via correo electrénico.
Valida que existan los recursos en las cuentas concentradoras
de los Programas.
L L i Existen los recursos necesarios?
Si, continuar al paso nim. 16
No, regresar al paso nium. 14
Notifica via correo electrénico a las dreas correspondientes la
16 DPP di -
isponibilidad de recursos.
Realiza el seguimiento del proyecto ejecutivo validando la
correcta aplicacion de los recursos en la intervencién 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
z | "
Pago a Proveedores \ notlf'ca via correo electromco a DDPFS
Areas y MC.
18
Responsables
;Tiene carga de proyecto en el sistema SAP?
Si, continuar al paso num. 19.
No, regresar al paso num. 17.
Genera mediante el Sistemma GRP SAP los archivos PP(s)
solicitados a peticién de CT/ Areas Responsables via sistema
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/portal), de forma | @ Archivo de solicitud
19 DDPES enunciativa mas no limitativa 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 electrénico 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 de pago, | e Correa  electrénico
verificando los montos y nidmero de registros y da el Vo. Bo. sélo si existe una
para el procesamiento en los sistemas bancarios antes de | correccién del
20 Areas las 12:00 hrs del dia siguiente. archivo TXT,PP(s).
Responsables e Correo ectronico
¢ La informacion es correcta? para notificar\que es
Si. continuar al paso ndm. 21. correcto el archivo
No, regresar al paso nam. 19. TXT PP(s).
Verifica la solicitud de pago con el archivo TXT de los PP(s) | e Correo elec nico,
21 MC 4 : . 2 3
validando cuentas bancarias de prestadores de servicio y sélo si e)c|st
/
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- o Nombre y clave del
= Responsable Actividad documento de
NGm. 4
trabajo
beneficiarios, nimero de registros, monto autorizado y | correccién 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).
¢La informacién es correcta?
Si. continuar al paso nim. 22.
No, regresar al paso nim. 19.
Ejecuta a través del sistema los procesos para encriptar el
archivo PP(s) en formato PGP y, automdticamente es .
22 DPP depositado en el servidor de Banco Dispersor para la ¢ fArChNO pgg () en
transferencia de los recursos a los beneficiarios, una vez que LA :
cuenta con el Vo. Bo. de las dreas correspondientes.
Realiza la extraccién de los archivos depositados en el | @ Archivo de ACK PP(s)
= servi_dor, a través de su sistema los procesa y deposita el en formato PGP.
23 Dispersor archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta 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.
24 DPP Sistema GRP SAP, analiza los cédigos respuesta de aplicaciéon | e Archivo de
de cada registro. Respuesta PP(s) en
Formato TXT.
Notifica via correo electrénico la aplicaciéon de los recursos
adjuntando la relacién de los casos exitosos, no exitosos e
incidencias presentadas a las Areas Responsables el archivo | e Relacién de casos
respuesta (RT) y el acuse (ACK) que contienen los cédigosy | exitosos, no exitpsos
descripcion de aplicacion exitosa de cada registro. e incidencias PP
25 DPP : . EHNotitcacion
. ;Los PP(S) tuvieron respuesta exitosa? generacion
Si, continuar paso num. 26. medios de pago.
No, regresar al paso nim. 19. e Base de datos
beneficiarios.
*Incidencias en pagos, regresar al paso ndm. 19 para
reprocesamiento.
Elabora los registros contables en el Sistemna GRP SAP e /
26 DPP imprime las Pdlizas de diario y egresos, anexa los soportes | e Péliza de Diari
documentales a las podlizas para recabar firmas Yy, | ePdlizade Egresos
posteriormente, su resguardo.
Contindan las ministraciones necesarias segun la modalidad
hasta el finiquito.

e Finiquitos

LR OAETD,

CoyoRcEn, ueind de Méx
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Paso

Nombre y clave del

z Responsable Actividad documento de
Num. i)
trabajo
< Solicitan a la DPP confirmar que existan los recursos
27 i disponibles en las cuentas bancarias concentradoras del
Responsables " =
programa, via correo electronico.
Valida que existan los recursos en las cuentas concentradoras
de los Programas
28 DPP - :
¢Existen los recursos necesarios?
Si, continuar al paso nim . 29
No, regresar al paso nim. 27
Areas Notifica via correo electrénico a las areas correspondientes la
29 : i
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 modulo de carga de proyectos del Portal SAP avance de obra
Solicita en el mddulo de pago del Portal SAP
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/portal) la dispersion
Pago a Proveedores y notifica via correo electrénico a la
Areas DDPFSyala 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 Sistema GRP SAP los archivos PP(s)
solicitados a peticién de las Areas Responsables via sistema
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal), de forma | e Archivo de solicitud
35 DDPFS engr_‘nciativa mas no Iimitefgiva 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
respectivo TXT, para su validacién, V.o. B.o. y liberacién.
Valida el archivo TXT de los PP(s) con la solicitud de pago, | e Correc 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
33 Areas las 12:00 hrs del dia siguiente. archivo TXT PP(s).
Responsables e Correo  elgctronico
¢La informacién es correcta? para notifica CIUE
Si. continuar al paso nim. 34. correcto
No, regresar al paso nim. 32. arch:vo TXT
Verifica la solicitud de pago con el archivo TXT de los PP(s) e Correo electrd
24 MC validando cuentas bancarias de prestadores de se.rvicio y solo si . existe
beneficiarios, nimero de registros, monto autorizado y correccion
disponible. archivo TXT PP{s).

sntes Elidsles Yra Smecidn, Alealdiz Coyoacd
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Paso . Nombre y clave del
= Responsable Actividad documento de
Nam. 3
trabajo
e Correo electrénico
Notificando el resultado de la verificaciéon antes de las para notificar que
12:00 hrs. del dia siguiente. es correcto el
archivo TXT PP(s).
¢La informacion es correcta?
Si. continuar al paso num. 35.
No, regresar al paso nam. 32.
Ejecuta a través del sistema los procesos para encriptar el
archivo PP(s) en formato PGP y, automaticamente es :
i : : e Archivo PP(s) en
35 DPP depositado en el servidor de Banco Dispersor para la formato PGP
transferencia de los recursos a los beneficiarios, una vez que :
cuenta con el Vo. Bo. de las areas correspondientes.
Realiza la extracciéon de los archivos depositados en el | e Archivo de ACK PP(s)
servidor, a través de su sistema los procesa y deposita el | en formato PGP.
Banco 4 .
36 Dispersor archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta que, para | e Archivo de
dicho fin, se disponga conforme a los horarios de 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.
37 DPP Sistema 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 la Areas Responsables el archivo | e Relacion de casos
respuesta (RT) y el acuse (ACK) que contienen los codigos y exitosos, no exitosos
descripcién de aplicacién exitosa de cada registro. e incidencias PP(s)
38 DPP _ e Notificacion de
iLos PP(S) tuvieron respuesta exitosa? generacién de
Si, continuar paso nam. 39. medios de pagp.
No, regresar al paso nim. 32. eBase de datds \de
beneficiarios.
*Incidencias en pagos, regresar al paso ndm. 3 para
reprocesamiento.
Verifica los registros contables en el Sistema GRP SAP e
imprime las Pdlizas de diario y egresos, anexa los soportes  Poliea da Dilagis
39 DPP documentales a las polizas para recabar firmas vy, Si
; e Poliza de Egreso
posteriormente, su resguardo.
Fin del Procedimiento

11.2.2. Ministracién Directa de Recursos a Entidades Ejecutoras

/4

La ministracién directa de los recursos de los Programas para Entidades Ejecutoras a través de SHF
se realiza acorde a lo establecido en Reglas de Operacion para el esquema de Cofinanciamiento,
conforme al proceso que se describe a continuacion:
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Paso
NGm.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Dispersién: Entidades Ejecutoras via SHF

DPP

Recibe de |a DC por medio de correo electrénico el archivo
de hallazgos y la notificacion de validacion de cuentas de la
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
electronica en carpeta; Archivos de Hallazgos.

s Archivo de Hallazgos.

e Validacion de
Cuentas.

DPP

Recibe via correo electrénico, copia de la notificacién que
realiza la Mesa de Control de SHF, senalando la fecha, el
numero de subsidios y el monto de la trasferencia, asi como
el nombre de archivo y ruta donde lo recibié SHF.

e Notificacion Mesa de
Control SHF.

DPP

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

s Solicitud de Pago txt.

DPP

Convierte el archivo txt que envio la DDPFS en formato
Excel para su analisis y validacién, mediante la compulsa
con el archivo “Solicitud de Pago del SAP".

s Archivo de Solicitud
de Pago.

DPP

Mediante la transaccion “ZLM_0021 Reporte de Dispersion
de Finanzas", extraen el archivo denominado “Solicitud de
Pago SAP", convierte en formato Excel y registra la fecha
de pago. Se archiva de forma electréonica en carpetsa;
Solicitud de Pago SAP.

s Solicitud de Pago SAP.

DPP

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

¢:La informacién es coincidente?

e Archivode S r}&\itud
de Pago.

e Solicitud de Pa
SAP.

» Notificacion Mesg
Control SHF.

== Eiidales s &

v
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Paso
Nam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

No, contintGa en el paso 7.

Si, continta en el paso 8.

DPP

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

Vuelve al paso 6.

s Archivo de Validacion

DPP

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
Sistema SAP a nombre y cargo de SHF, capturando el
monto total de la transferencia, el Id. de cada una de las E.E.
asi como el rango de los folios que componen el “Archivo
de Solicitud de Pago”, verificando que el importe y ndmero
de subsidios de cada una de las entidades, sean
coincidentes con los registros del Sisterna SAP GRP.

e Trasladoy
Compensacion

DPP

Por medio de la Transaccion “F-110 Parametros para Pagos
Automaticos”, se lleva a cabo el registro en el sisterma SAP;
del dia de ejecucién, identificador, paréametros, seleccidon
libre y log adicional, para dar origen a la “Propuesta de
Pago” (se archiva de forma electréonica en carpeta;
Propuesta de Pago SAP), corroborando que el importe y
numero de partidas sea correcto, originando el registro
contable de la “Provisién del Pago”.

» Propuesta de Pago

SAP

10

DPP

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

e Notificacién

n

DPP

Recibe NOTIFICACION via electrénica, y en caso de no
recibir alguna contra orden antes de las 14:30 horas de
parte de la DC, DFGS, CGA, MCy la SGAF, la considera como
la AUTORIZACION para realizar la TRANSFERENCIA de los
recursos del programa, en caso contrario se actuara en
consecuencia de |la notificacion.

* Notificacién
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 DESARROLLO TERRITORIAL | ¢ CONAVI

Paso _— Nombre y clave del
nam. | Responsable Actnaded documento de trabajo
Ingresa a la Banca Electronica de banco dispersor, para
12 DPP ejecutar la Transferencia de los recursos, de forma
mancomunada, a la cuenta registrada a nombre de SHF.
Realiza transferencia de recursos, de forma
12 DPP mancomunada, imprirr_le por triplicado el formato emitido | Formato Banca
por la Banca Electrénica para su resguardo de que la Electrénica
transferencia se llevd a cabo y fue exitosa.
Realiza el registro en el Control Diario del Programa y | « Formato Banca
ejecutar la transaccién “F-110 Pardmetros para Pagos Electrénica
Automaticos”, Ejec. Pago, en el Sistema SAP GRP, para su
registro contable, e integra la Notificacién de la Mesa de | « Notificacién SHF
14 DPP Control de SHF, Notificaciéon de Validacion y Archivo de
Solicitud de Pago, como documentacién soporte | , Notificacién
comprobatoria de la Pdliza de Diarioy la Pdliza de Egresos, |  v/3lidacién.
para su archivo y resguardo
e Archivo de Solicitud
de Pago.
Verifica registros contables en el Sistema GRP SAP, e
imprime las Pdlizas de Diario y Egresos, anexa los
documentos a las pdlizas, para su archivo, recabar firmasy | ¢ Pdliza de Diario
15 DPP
su resguardo.
e Péliza Egresos.
Fin del Procedimiento
Proceso de Conciliacion Entidades Ejecutoras
Mensualmente verifica y concilia los movimientos | ® Sistema SAP GRP
contables por los egresos procesados en el Sistema 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 édrea administrativa y la Base de Datos de | ® Conciliacion Control
la DC. Diario vs Base de
Datos
Ingresa al Sistema SAP GRP y realiza por medio de la \
s DPP transaccién F110, el proceso del registro contal:_:le del pago « Pagos Automaticds
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 transferencia
18 DPP del dia, anotando la fecha de dispersién, el nombre de cada | « Control Diario
una de las entidades ejecutoras, el importe y numero de Programa
subsidios que integran el total del monto de la solicitud,

34470, Chuded de Mavinn

174 v
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Paso

Nam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

ademas del nimero de autorizacién 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 ano de la
transferencia.

< Formato Banca
Electrénica

20

DPP

Al dia siguiente habil, extrae Estado de Cuenta de la Banca
Electrénica con los movimientos al dia anterior a la
transferencia a las dreas 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, continda en el paso 21

Si, continda 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 que
aparezcan en el estado de cuenta, los registra, capturando
la fecha del depdsito, el concepto que aparece en el estado
bancario, la cuenta CLABE virtual si aparece, el importe y
en su caso el numero de subsidios cancelados.

e Estado de Cuenta
Banca Electrénica

e Control Diario
Programa.

22

DPP

Por medio de la “Transaccion; ZLM_0023 - Reporte Archivos
Recibidos SHF", se extrae el archivo 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”.

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 coincidentes todos los registros?

No, contintia en el paso 24.

Si, continia en el paso 26.

e Sistema CRP SA%
e Archivo de
Respuesta SHF
e Solicitud de Pag
SAP.

Pagina 39 de 201

SR d

rt'j)

VVV NSRS

A."u-m.. ;f‘!fa;é

INERRERNAE

““W e
:g::.:'?fff;i \\ )

e Y : )
‘:\'\ :"‘:%éj‘:w‘{} \ﬁ\\\

ﬂ::c:w

ﬂ""\\u

R;cardn

@2 lores
Avie de Mﬂ. On

cuzs0m oL 14 ® “GMM!-E Srans




- DESARROLLO TERRITORIAL | {1 CONAVI

Paso —_— Nombre y clave del
NUm. Responsable Acthidad documento de trabajo
Comunica por via electronica a la DDPFS con copia a DC,
MC, CCA vy a I_a SGAF Iast mc'(?nssten(:las enconjcradas, « Afchivs de Vialidacisn
24 DPP anexando archivo de validacién entre el Archivo de .
4 o 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 correccion y notifica via correo
electréonico el arreglo de la inconsistencia a la DPP, con
i — copia a la DC, MC, CGA y a la SGAF. LT ——
5 3 . de los archivos de
En caso de que no se resuelvan las inconsistencias en
- 3 iy Respuesta SHF
tiempo se detiene el proceso de pago, hasta su revision.
Vuelve al paso 24.
Identifica en el Archivo de Respuesta de SHF |os subsidios | , Archivo de
RE(;HAZADOS y venﬁca_ que el importe del depdsito Respuesta SHF
26 DPP registrado en el Control Diario del Programa de acuerdo al
Estado de Cuenta Bancario. En el caso de que los rechazos o
. e Control Diario
sean mas de uno, corrobora que la suma de estos sea
coincidente con el importe abonado en la cuenta bancaria.
¢ Estado de Cuenta
Tres dias habiles posteriores al cierre del mes, remite a la
DDPFS y a la DC via correo electrénico, el Control de los
Archivo de Respuesta de SHF, con la validacion realizada de
cada uno de los Archivos Respuesta SHF vs las Solicitudes
>7 DPP de Pago SAP, y que incluye los subsidios PACADOS, 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 podran solicitarlo de manera diaria o
semanal. -
|
Semanalmente envia resumen del Avance o Estado
Financiero del Programa con la siguiente informacion; los
28 DPP recursos Radicados por la TESOFE, los recursos Ejercidos, el |  Avance o Estad
Saldo Bancario y el Saldo Disponible en la TESOFE, a la Financiero
SGAF, la CGA, DC, DDPFSya la MC
)
« Formato de QL\\
Elabora de forma mensual, trimestral y al cierre del Conciliacion Control
29 DPP Ejercicio Fiscal, conciliaciones con la informacién recabada Administracién vs
en el Control Diario del Programa del area administrativa y Base de Datos con el
requisita el Formato de Conciliacién Control Padrén de
Beneficiarios

—
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~ DESARROLLO TERRITORIAL | {2 CONAVI

Paso i i Nombre y clave del
. e :
Nam. | R oAl Actividad documento de trabajo

Administracion vs Base de Datos con el Padrén de

Beneficiarios y envia a la DC.

Recibe Formato de Conciliacién Control Administracion 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

e dispersados por cada E.E., como el nimero de subsidios. Administracién vs

0 Base de Datos con el

¢ Las cifras son coincidentes? Padrén de

Beneficiarios

No, continta en el paso 31

Si, continda 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 conclusidon de la conciliacién de los siguientes

datos:
31 DC

1. Montos Ejercidos
2. Numero 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 E 253

Datos con el Padrén de Beneficiarios” para su firmay | ° Stmaioge

resguardo Conciliacién Contkol
32 DPP ’ Administracién vs

I B

Una vez firmado el “Formato de Conciliaciéon”, escanea y p:z.l?éc:llwedl?eatos .

archiva electronicamente y resguarda el formato original. Bereficiarios

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 pueda
efectuar la dispersién de los recursos de los Programas a las personas beneficiarias de forma directa,
la Conavi preferentemente dispersard los recursos de subsidio mediante Giros Telegraficos de
Telecomm a través del mecanismo de Orden de Pago por los servicios de Corresponsalia del Banco
Dispersor con Telecomunicaciones de México.
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La dispersion de los recursos que se realicen a través de Giros Telegraficos atendera la capacidad
operativa de cada sucursal de Telecomm respecto al monto a dispersar por persona beneficiaria,
previo a la dispersion Telecomm notificara los montos posibles a dispersar por beneficiario.

Paso

p R onsable
NuUm. g

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Pago Giro Telegrafico

e Primera dispersién

Areas
Responsables

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

2 DPP

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

¢ Existen los recursos necesarios?
Si, continuar al paso ndm. 3.
No, regresar al paso nim. 1.

5 DPP

Notifica wvia correo electronico a las areas
correspondientes la disponibilidad de los recursos.

4 DIvP

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 de carga de proyectos del
Portal SAP
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal).
*Existen casos que por su naturaleza no requieren
de Proyecto Ejecutivo.

e Archivo de Respuesta de
Carga de Proyectos

Areas
Responsables

Solicita en el moédulo de pago del Portal SAP
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/portal) la
dispersion de Orden de Pago para la ministracion
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 y a la
MC.

¢ Tiene carga de proyecto en el sistema SAP?
Si, continuar al paso ndm. 6.
No, regresar al paso num. 4.
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'DESARROLLO TERRITORIAL | ¢ CONAVI

Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos
OP(s) y PP(s) solicitados a peticién de las Areas
Responsables via sistema
http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/portal),

de forma enunciativa mas no limitativa realiza el

e Archivo de solicitud PP(s)

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 XT.
Areas Responsables y a la MC la solicitud de
ministracién  PP(s), adjuntando el archivo
respectivo TXT, para su validacion, 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 nimero G s i
de registros y da el Vo. Bo. para el procesamiento en ° g;;:iouﬂgczggigigalzz:
o los sisternas bancarios antes de las 12:00 hrs del dia archivo TXT PP(s).

Responsables

siguiente.

¢La informacién es correcta?
Si. continuar al paso ndm. 8.
No, regresar al paso ndim. 6.

e Correo electrénico para
notificar que es correcto
el archivo TXT PP(s).

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, niumero de
registros, monto autorizado y disponible.

Notifica el resultado de la verificacién antes de las

e Correo electréonico sdlo si
existe una correccién del
archivo TXT PP(s).

ME 12:00 hrs del dia siguiente. e Correo electrdonico para
notificar que es correcto
:La informacién es correcta? el archivo TXT PP(s).
Si. continuar al paso nam. 9.
No, regresar al paso nim. 6. n
Ejecuta a través del sistema los procesos para \
encriptar los archivos OP(s) y PP(s) en formato GPG
DPP y PGP, para ser depositado en el servidor de Banco | e Archivo PP(s) en forma
Dispersor para la transferencia de los recursos a los PGP.
beneficiarios una vez que cuenta con el Vo. Bo. de
las dreas correspondientes.
F!ealiza‘ la extracciép delos arc_;hivos depositados en o Archivo de ACK PP (s]
o el ser»_rldor. a trgves de su sistema los procesa y formato PGP. J
. deposita el archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) 4
Dispersor ; i e Archivo de Resp
en la carpeta que, para dicho fin, se disponga PP(s) en Formato PGP.
confarme a los horarios del Banco Dispersor.
Desencripta los archivos ACK y RT de las OP(s) y ":mhwto $§TACK PP(s) en
DPP PP(s), analiza los cddigos respuesta de aplicacién JEED :

de cada registro.

e Archivo de Respuesta
PP(s) en Formato TXT.
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Notifica via correo electrénico la aplicacién de los
recursos adjuntando la relacion de los casos
exitosos, no exitosos e incidencias presentadas a las
Areas Responsables el archivo respuesta (RT) y el
acuse (ACK) que contienen los coédigos vy
descripcién de aplicacién exitosa de cada registro.

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

e Notificacion de

12 bPP eneracion de medios de
iLos archivos tuvieron respuesta exitosa? gago
Si, continuar paso nim. 13. :
No, regresar al paso nim. 6. *Base .d‘.? daios: ide

beneficiarios.

*Incidencias en pagos, regresar al paso num. 6 para
reprocesamiento.
Elabora los registros contables en el Sistema CRP

13 DPP SAP e imprime las Pdlizas de diario y egresos, anexa | e Pdliza de Diario

los soportes documentales a las pdélizas para
recabar firmasy, posteriormente, su resguardo.

e Pdliza de Egresos

e Siguientes Ministracion

Areas

L Responsables

la DPP confirmar que existan los
las cuentas bancarias
via  correo

Solicitan a
recursos disponibles en
concentradoras del programa,
electrénico.

15 DPP

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

¢ Existen los recursos necesarios?
Si, continuar al paso nim. 16
No, regresar al paso nim. 14

16 DPP

Notifica via correo electronico a las &reas
correspondientes la disponibilidad de recursos.

17 DCsO

A solicitud de los CT, realiza el seguimiento del
proyecto ejecutivo validando la correcta aplicacién
de los recursos en la intervencidn 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/irj/portal).

e Archivo de Respuesta de
avance de obra

Areas

L Responsables

Solicita en el médulo de pago del Portal SAP
tp://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal
dispersién de Orden de Pago para la ministracion
de GT a las personas beneficiarias y el Pago a
Proveedores para PS y/o proveeduria de materiales
y notifica via correo electréonico a la DDPFS y a la

MC.

iTiene carga de proyecto en el sistema SAP?
Si, continuar al paso nim. 19.
No, regresar al paso nim. 17.
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Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos
de OP(s) y PP(s) solicitados a peticién de CT/ Areas
Responsables via sistema
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal),

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 | ® 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. Bo. y
liberacion.
Valida los archivos TXT de las OP(s) y PP(s) con la
solicitud de pago, verificando los montos y nidmero & Colles Slectibnlcs astEl
de registros y da el Vo. Bo. para el procesamiento en : i
< los sistemas bancarios antes de las 12:00 hrs del dia emst.e uha cotreccion el
Areas T archivo TXT PP(s).
2 Responsables Sl e Correo electronico para
¢La informacién es correcta? gloélrti:;&i‘;oq#x?r g?: (t;)rrecto
Si. continuar al paso nam. 21. 5
No, regresar al paso nim. 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 a g
registros, monto autorizado y disponible. = qureo electronlco_§o|o sl
existe una correccion del
21 MC Notificando el resultado de la verificacién antes de ?:rch:vo TﬁT pp‘[s!_
las 12:00 hrs. del dia siguiente. RAARIEN: S sELOien para
notificar que es correcto
¢La informacién es correcta? elarchivo TXT PP(s).
Si. continuar al paso nim. 22,
No, regresar al paso num. 19. N
Ejecuta a través del sistema los procesos para \
encriptar los archivos OP(s) y PP(s) en formato GPG
25 DPP y PGP para ser depositado en el servidor de Banco | e Archivo PP(s) en forma
Dispersor para la transferencia de los recursos a los PGP.
beneficiarios una vez que cuenta con el Vo. Bo. de
las dreas correspondientes.
Realiza la extraccién de los archivos depositados en
. el ser\:ﬂ'dor, a trgvés de su sistema los procesa y
23 Dispersar deposita el archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK)
en la carpeta que, para dicho fin, se disponga
conforme a los horarios del Banco Dispersor.
Desencripta los archivos ACK y RT de las OP(s) y
24 DPP PP(s) y carga via Sistema, analiza los cédigos

respuesta de aplicacion de cada registro.

e Archivo de ACK PP(s) en
formato PGP.

e Archivo de Respuesta
PP(s) en Formato PGP.

e Archivo de ACK PP(s) en
formato TXT.

e Archivo de Respuesta
PP(s) en Formato TXT.
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Notifica via correo electrénico la aplicacion de los
recursos adjuntando la relacién de los casos
exitosos, no exitosos e incidencias presentadas a las
Areas Responsables el archivo respuesta (RT) y el
acuse [(ACK) que contienen los coédigos y
descripcion de aplicacion exitosa de cada registro.

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

los soportes documentales a las poélizas para
recabar firmas y, posteriormente, su resguardo.

e Notificacion de
25 DPP E :
¢Los archivos tuvieron respuesta exitosa? gg;gracuon de medios de
gl i ) ‘Bt de mos de
Sha e e beneficiarios.
*Incidencias en pagos, regresar al paso nim.19 para
reprocesamiento.
Elabora los registros contables en el Sistema GRP
26 DPP SAP e imprime las Pélizas de diario y egresos, anexa | e Pdliza de Diario

e Poliza de Egresos

Contindan las ministraciones necesarias segun la
modalidad hasta el finiquito.

¢ Finiquitos

Solicitan a la DPP confirmar que existan los

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

27

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

28 DPP y .
¢ Existen los recursos necesarios?
Si, continuar al paso nim . 29
No, regresar al paso nim. 27

Areas Notifica wvia correo electrénico a las dareas

= Responsables | correspondientes la disponibilidad de recursos.

A solicitud de los CT y si la intervencion de la
vivienda cuenta con acta de término firmada por el
beneficiario y el Prestador de Servicios con el
certificado de recepcién del subsidio, da su Vo. Bo.
en el modulo de carga de proyectos del Portal SAP
(http://portalsap.conavigob.mx:50000/iri/portal).

30 DCSO

e Archivo de Respuesta de
avance de obra

Solicita en el moédulo de pago del Portal SAP
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/portal) la
dispersiéon de Orden de Pago para la ministracién
de GCT a las personas beneficiarias y el Pago a
Proveedores para PS y/o proveeduria de materiales
y notifica via correo electrénico a la DDPFS y a la
MC.

Areas

2l Responsables

¢Tiene Vo Bo. en el sistema SAP?
Si, continuar al paso num. 32.
No, regresar al paso num. 30

1.
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Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos
PP(s) solicitados a peticién de las Areas
Responsables via sistema
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/portal),
3 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 electronico a las TXT.
Areas Responsables y a la MC la solicitud de
ministracién PP(s), adjuntando el archivo
respectivo TXT, para su validacion, V.o. Bo. vy
liberacién.
Valida los archivos TXT de las OP(s) y PP(s) con la
solicitud de pago, verificando los montos y ndmero 1 mupa————
de registros y da el Vo. Bo. para el procesamiento en i =
‘ los sistemas bancarios antes de las 12:00 hrs del dia S eame Une SopIRceIcn)
23 Areas siguiente. del archivo TXT I?P(s].
Responsables e Correo electrénico para
éLa informacién es correcta? notlﬁca_r guees correcto
Si. continuar al paso nim. 34. el archivo TXT PP(s).
No, regresar al paso nium. 32.
Verifica la solicitud de pago con el archivo TXT de la
OP(s) y PP(s) validando cuentas bancarias de wdones et abls
prestadores de servicio y beneficiarios, nimero de : andat o
registros, monto autorizado y disponible. Zle?):rscﬁi un%(_cl:_oprrpecaon
34 MC Notifica el resultado de la verificacion antes de las C TO = (s)-
12:00 hrs del dia siguiente dia. ¢ orrfi.ao SIBEUONIEE B
¢La informacién es correcta? feu e Que € COIECo
Si. continuar al paso nim. 35. el archivo TAT PPs).
No, regresar al paso nim. 32. A
Ejecuta a través del sistema los procesos para
encriptar los archivos OP(s) y PP(s) en formato GPG
- DPP y !DGP para ser depositados en el servidor de Banco | e Archivo PP(s) en formkt
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 extraccidn de los archivos depositados en 5 \
el servidor, a través de su sistema los procesa y * Archivo de ACK PP(s) 9‘
36 !Banco deposita el archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) forma‘to POR, 1
Dispersor : : e Archivo de Respue
en la carpeta que, para dicho fin, se disponga PP(s) en Formato pﬁz
conforme a los horarios de Banco Dispersor. .
Desencripta los archivos ACK y RT de las OP(s) y -fArchlvo de ACK PP(s] en
57 DPP PP(s) y carga via Sistema, analiza los cédigos Qrimet L
respuesta de aplicacion de cada registro. sArchivo de Respussta
PP(s) en Formato TXT.
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Notifica via correo electrénico la aplicacién de los
recursos adjuntando la relacion de los casos
exitosos, no exitosos e incidencias presentadas a la
Areas Responsables el archivo respuesta (RT) y el
acuse (ACK) que contienen los cdédigos vy
descripcién de aplicacién exitosa de cada registro.

e Relacion de €asos
exitosos, no exitosos e
incidencias PP(s)

28 DPP e Notificacion de
¢Los archivos tuvieron respuesta exitosa? gggiracmn demedios de

Si, continuar paso num. 39.

No, regresar al paso nim. 32, i

beneficiarios.

*Incidencias en pagos, regresar al paso nim. 3 para
reprocesamiento.

Verifica los registros contables en el Sisterma GRP
SAP e imprime las Pdlizas de diario y egresos, anexa
39 DPP los soportes documentales a las pdlizas para
recabar firmas y, posteriormente, su resguardo.

Fin del Procedimiento

e Pdliza de Diario
e Péliza de Egresos

La cancelacién de Giros Telegraficos se realizara mediante solicitud por oficio de las Areas
Responsables, Telecomm respondera los resultados de la cancelacién de los Giros Telegraficos de
acuerdo con los tiempos establecidos con la Conavi y el Banco Dispersor a través de los servicios de
Corresponsalia 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 aquellos recursos recuperados
por dichos motivos fuera del ejercicio fiscal, atenderan el proceso de devolucién del apartado 111.5.2 del
presente Manual.

11.3. Proceso de Cancelacién de Ordenes de Pago y Recuperacién de recursos
11.3.1. Cancelacién de Ordenes Pago (COP)

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

Nombre y clave del

Pz!so Responsable Actividad documento de
Num. A
traban*
CANCELACION DE ORDEN DE PAGO NO COBRADA \\
e Oficio
Solicita a peticion de los CT via sistema GRP SAP so“CKUd‘.
: : . . cancelacién
< (http://portalsap.conavi.gaob.mx:50000/irj/portal) la
Areas s orden de pago.
1 P —— cancelacion de Orden de Pago no cobrada en el Banco & Avehive
P Dispersor y notifica via correo electronico y oficio a la DDPFS y
a la MC las COP(s) o o
. : Portal de SAP
que contiene
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Diiss . Nombre y clave del
NGm. Responsable Actividad documento de
trabajo
base de datos de
beneficiarios.
Genera mediante el Sistema GRP SAP el archivo de COP(s)
solicitado y notifica via correo electronico a las Areas Archi cop
2 DDPFS Responsables y a la MC para su validacién y V.o. B.o;; a la DPP ' rcf wa (s)
para ejecutar los procesos bancarios de encriptado y depdsito RIEnRGr T
en servidor de Banco Dispersor.
e Correo electrénico
Valida el archivo TXT de las COP(s), verificando los registrosy | sélo si existe una
da el V.0. B.o. para el procesamiento en los sistemas bancarios. correccion del
3 Areas archivo TXT COP(s).
Responsables | ¢La informacién es correcta? e Correo electrénico
Si, continuar al paso nim. 4 para notificar que
No, continuar al paso nim. 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 s6lo si existe una
de registros, monto disponible en Banco Dispersor, y el estatus correccién del
4 MC de la OP. archivo TXT COP(s).
e Correo electronico
¢La informacién es correcta? para notificar que
Si, continuar al paso nim. 5 es correcto el
No, continuar al paso nim. 2 archivo TXT COP(s).
Ejecuta a través del Sistema GRP SAP, los procesos para :
: : e Archivo de
5 DPP encnpt'ar_ el archivo CC_)P{s} en forn_\ato PGP vy coP(s) ar
automaticamente es depositado en el servidor de Banco Ferrriats PP
Dispersor para la recuperacién de recursos (\
Realiza la extraccion de los archivos depositados en el servidor, e Archivo ACK
i . : . formato PGP
5 Banco a través de su sistema los procesa y deposita el arc_hlvo P
Dispersor respuesta (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta que, para dicho Respuesta
fin, se disponga conforme a los horarios de Banco Dispersor. Formato PGP.
e Archivo de AC
. : COP(s)
Desencripta los archivos ACK y RT de las COP(s) y carga via formato TXT
7 DPP Sistema GRP SAP analizando los cdédigos respuesta de o Archivo . b
aplicacion de cada registro. Respuesta COP/(s)
en Formato TXT
Notifica via correo electronico el resultado de la cancelacion de
recursos COP(s) adjuntando la relacidn de los casos exitosos Y | e Relacion de casos
no exitosos a la Areas Responsables el archivo respuesta (RT) y exitosos, no
8 DPP el acuse (ACK) que contienen los cdédigos y descripcion de exitosos e
aplicacion exitosa de cada registro. incidencias
¢Los COP(S) tuvieron respuesta exitosa? COP(s).
Si, continuar paso nim. 9.

e
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Paso Nombre y clave del
> Responsable Actividad documento de
Nam. .
trabajo
No, regresar al paso nam. 2. e Notificacion 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 Sistemma GRP SAP,
asimismo corrobora en la banca electrénica los saldos e Péliza de Diario
9 DPP disponibles de cada Programa e imprime las Pélizas de diario « Péliza .
e ingresos, anexa los soportes documentales a las pdlizas para
A 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 sustitucion de beneficiarios o el subsidio se cancele por motivos de defuncion,
migracién o por algun incumplimiento establecido en las Reglas de Operacion de los Programas, la
Conavi realizara el proceso de recuperacion de recursos retenidos en las cuentas de los beneficiarios
" de las Ordenes de Pago cobradas en el banco dispersor conforme el siguiente proceso.

Paso % 7 Nombre y clave del
Nuam. Ressporanbia Activicind documento de trabajo
RECUPERACION DE RECURSOS
e Oficio de solicitud
de recuperacion de
Solicita a peticién de los CT via sistema subsidios.
Fiass orj@lsa .conavi.gob.mx:50000/irj qrtal ] e Archivo de
1 Responsables recuperacion de 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.
Cenera mediante el Sistema GRP SAP el archivo de
recuperacién de recursos RPP(s) solicitado y notifica
5 DDPFS via correo electrénico a las Areas Responsablesyala | e Archivo RPP(s) en
MC para su validacién, liberacién y Vo Bo.y a la DPP formato
para ejecutar los procesos bancarios de encriptado
y depésito en el servidor de Banco Dispersor. \
Valida el archivo TXT de los RPP(s), .
verificando su estructura conforme a los montos ¢ C’orreo- eI?C e
< disponibles y da el Vo. Bo. para el procesamiento en sdlo = ‘emste a
3 Sloi los sistemas bancarios b . |
Responsables ) archivo TXT RPP(s
¢La informacion es correcta? e canece .EIECUO QS
Si. continuar al paso ndm. 4. para notificar qieye
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Paso g2 Nombre y clave del
Ndm. Responsbie Botidad documento de trabajo
No, regresar al paso nam, 2. correcto el archivo
TXT RPP(s).
Verifica el archivo TXT de los RPP(s), validando
cuentas bancarias de prestadores de servicio y | e Correo electrénico
beneficiarios, numero de registros, el monto sélo si existe una
retenido a reintegrar sea correcto en Banco correccion.

“ 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 informacién es correcta? correcto el archivo
Si. continuar al paso num. 5. TXT RPP(s).

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

B DDPFS 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 ministracion
de prestadores de servicios y beneficiarios.

Realiza la extraccidn de los archivos depositados en * glr:)c:wo de].: ACK
el servidor, a través de su sistema, los procesa y pcp(S} arl-IoFmata

6 Banco Dispersor | deposita el archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) " Arch'ivo de
en la carpeta que, para dicho fin se disponga Respuesta RPP(s) en
conforme a los horarios del Banco Dispersor. P

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 aplicacién de cada registro. Respuesta en
Formato TXT. l-’\

Notifica via correo electrénico el resultado de la
recuperacién de recursos RPP(s) adjuntand'o la o Delsclsn He sasa
relacion de los casos exitosos Y no exitosos a la Areas e g
Responsables el archivo respuesta (RT) y el acuse iR

. s K e incidencias RPP(s).
(ACK) que contienen los cédigos y descripcion de o Notificacié pr

8 DDPFS aplicacion exitosa de cada registro. el =
iLos RPP(S) tuvieron respuesta exitosa? gen;rac‘ljon d
Si, continuar paso nim. 9. o gaeselozeegjgg g
No, regresar al paso num. 2. I
i : .. beneficiarios.

Incidencias en la recuperacion de los recursos,
regresar al paso nim. 2 para reprocesamiento.
Notifica via correo electrénico a DFGS el resultado
fiwse de la requperacién de Igfs recursos de recursos | e Relacion de casos

9 Responsables RPP(s) adjuntando la relacion de los casos exitosos y RPP.
no exitosos y notifica mediante oficio a la DPP los | e Oficio RPP(s)
RPP(S).

entes Biidsles e Seocidn, Moaldl Coyomcdn, R D44T0, Thids
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n

Responsables

conocimiento del Comité de Financiamiento.
Fin del Procedimiento.

Paso g Nombre y clave del
Nam. Resporisable Actividad ‘| documento de trabajo
Elabora los registros contables en el Sistema GRP
SAP, asimismo corrobora en la banca electrénica los
10 DPP saldos disponibles de cada Programa e imprime las | e Péliza de Diario
Pdlizas de diario e ingresos, anexando los soportes | e Péliza de Ingresos.
documentales a las pélizas para recabar firmas vy,
posteriormente, su resguardo.
5 Integran la recuperaciéon de recursos para el
Areas 9 P B

Il.4. Dispersién TESOFE

Il.4.1. Generacién 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 emision de cuentas por
liquidar certificadas a favor de los beneficiarios de subsidio del programa, proyecto institucional o
extraordinario que por sus caracteristicas y necesidades operativas asf lo requieran.

El pago debera ser solicitado por la Comision a través del Sistema de Administracidon 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:

e Nombre y clave del
Nim Responsable Actividad documento de
: trabajo
Dispersién TESOFE a través de la Pre Alta Bancaria
Solicita por oficio a la DDPFS la solicitud de Pre-Alta de cuenta ¢ dogf::?e(_j;tsaih;gucj
< bancaria y/o generacidon de medios bancarios de pago (en su
Areas : L cuentas
1 caso) con Banco Dispersar de los Beneficiarios del Programa :
responsables i 2 s ; A bancarias.
autorizados en la sesion del Comité de Financiamiento a « Oficio de Solicitud
peticion de la Instancia Coordinadora del Programa (IPC). de Madios
Genera mediante el Sistema GRP SAP el Layout de solicitud
Pre-Alta y/o generacién medios de pago, para ser depositado e Layout de Pre-
2 DDPFS en canal de comunicacidon seguro que las instituciones Altas de cuentas
definan para la generacién de cuentas bancarias de los bancarias.
Beneficiarios del Programa. A
Extrae el Layout de Pre-Altas y/o generacién de medios, para
procesar en un plazo de hasta 7 dias habiles las cuentas o LETOLE de
Banco bancarias de los beneficiarios y, deposita en el canal de Y
3 . i respuesta de Rre-
Dispersor comunicacién el Layout de respuesta de Pre-Altas y/o Aitas
generacion de medios con los datos bancarios de los
Beneficiarios.
" DDPES Carga en GRP SAP la respuesta del Layout de Pre-Altas para la e Layout
actualizacién de estatus y saldos disponibles. Respuesta

2w 3 Col Prasdentes Ejidates e o, Aloaidis Covona Thudsd da Mevion.
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Nombre y clave del
Responsable Actividad documento de
trabajo

Paso
Nam.

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 nimero de
responsables | beneficiarios a dispersar.

6 DPP Genera CLC e informa el nimero de folio via correo electronico. 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 informacién es correcta?

Si, continuar al paso nim. 9.

No, regresar al paso nim. 6.

8 DPP

Verifica a las 18:00 hrs del dia de aplicacion el reporte pago
archivo vinculado generado en SIAFF.

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

Si, continuar con el proceso paso nam. 10.
No, fin del proceso

9 DPP

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

Fin del Procedimiento.

10 Beneficiario

1.4.2 Rechazo TESOFE

beneficiarios y/o intermitencias en el sisterma de pagos, la Conavi procedera a realizar

Cuando se presenten inconsistencias en la informacion referente a las cuentas bancarias de Ips
I

procedimiento de rechazo TESOFE conforme al siguiente proceso para la recuperacion de lo
recursos.

Paso | Responsable Actividad Nombre y clave del
Num. documento de
trabajo
Rechazo TESOFE

Identifica en el sistema SIAFF la CLC ajena cuando arroja
algtin error en la cuenta bancaria del beneficiario y/o
1 DPP intermitencia en el sistema de pagos, asimisma, notifica via e CLC ajena.
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 traves del sistema.

Lanav

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.

= RpR En ninguln caso se debera utilizar el recurso para realizar ® L de.caprurs.
pago de subsidios a través de la cuenta bancaria de la
Conavi.
De 24 a 48 hrs en dia habil bancario cuando se refleje el
monto en la parte presupuestal, notifica via correo e Notificacion de
4 DPP electrénico a las areas responsables que el monto esta monto disponible
disponible para reasignarlo. a reintegrar.

Fin del procedimiento.

IL5. Proceso de Conciliaciones

Con la finalidad de poder contar con informacién homologada y precisa entre todas las areas
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:

e Programa;

e \Vertiente o Esquema de Operacién, 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;
e 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 info
correspondiente, por ello, deberan adoptar e implementar los mecanismos y herramientas g
juicio, consideren pertinentes para tal fin.

I1.5.1. Proceso de Conciliaciones

otorgados, montos pagados, recuperacion de recursos y cancelaciones de subsidio entre las aregsy

V20, Thudad de Mevkon,
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Bancarios y los servicios de banca especializada con el Banco Dispersor conforme al siguiente
procedimiento:

Paso

Nombre y clave del

—

7

devoluciones con el estatus “PENDIENTES

7 Responsable Actividad documento de
Num. 2
trabajo
Procedimiento: Conciliaciones
Imprime Estado de Cuenta Bancario y el DAZ, para e Estado de Cuenta
1 DPP realizar conciliacién entre los registro_s del _Control Bancario.
Diario del Programa y el Estado Bancario al cierre del
mes.
Verifica que los registros del Estado Bancario y el DAZ eEstado  Cuenta
sean coincidentes con los registros del Control Diarioy Bancario.

2 DPP : : P i
en su caso realiza el registro de los movimientos e Control Diario.
faltantes.

Envia a la Areas Responsables y a la MC la relacién de e Relacién de
los depdsitos en Proceso de Identificacién (P.1), con el depdsitos en P.L.
propdsito de que identifiquen algunos de estos con la e Oficio devolucion.

3 DPP informacién proporcionada vy, envien via correo
electrénico copia del oficio de devolucién, para su
identificacion y registro, buscando asi, reducir los
depésitos pendientes de identificar al minimo.

Analiza la informacién 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 recuperacién 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 Conciliacién, las cifras Programa (Cierre
dispersadas de cada Beneficiario, asi como la del mes)

recuperacion de recursos que los PS y Beneficiarios | e Formato de

5 DPP hayan realizado y que se obtuvieron, una vez Conciliacién.
examinada y conciliada la informaciéon del Estado
Bancario, el Control Diario y las DR, validada con los
archivos de respuesta del banco dispersos en la
transacciéon de SAP (ZBAZ_VISOR_2). [r\
Envia a la Areas Responsables y a la MC, via correo e Control Diarip del
electrénico en un plazo no mayor a 10 dias habiles del Programa.

5 DPP mes siguiente, el archivo de Control E_Jiario de cada e Formato d
Programa y su Formato de Conciliacion, para que Conciliacién.
registren las cifras que obtengan de su Base de Datos
de Beneficiarios actualizada al cierre del mes.

Recibe y registra en el Formato de Conciliacion las | e Control Diario de
cifras que arroja la Base de Datos de Beneficiarios, y en Programa.
su caso las observaciones que considere pertinentes e Formato
5 Areas por las diferencias que puedan existir y turnar dicho Conciliacién.

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 &rea
administrativa.

P Registra sus cifras en sus Bases de Datos de e Oficio de
8 nless Beneficiarios segun el formato y en caso de identificar devolucién
Responsables/MC )
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Biaa Nombre y clave del
2 Responsable Actividad documento de
Nuam. P
trabajo
IDENTIFICAR", al momento de requisitar el formato de e Formato
conciliacién y contar con los oficios de devolucion, le Conciliacién.
notifica a la DPP, le envia via correo electrénico, copia
de la documentacién soporte para que actualice su
informacion.
Recibe Formato de conciliacion con las cifras de la e Formato de
Areas Responsables y la MC y, en su caso, los oficios de Conciliacién.
devolucion.
@ BPE éLas cifras son coincidentes?
Si, contindGa en el paso nam. 11
No, continda en el paso nim. 10.
Analiza las diferencias y/o las observaciones e Formato de
determinadas por ambas areas, si proceden, realiza las Conciliacién.
10 DPP modificaciones con base a la evidencia documental
recibida o en su caso, efectda las aclaraciones a que
haya lugar.
Recibe la documentacién comprobatoria de los e Oficio de
depdésitos que se identifican a raiz de la conciliacion, devolucién.
n DPP af:tualiza los regi_stros del Control Diario del Programa.
Si la recuperacion de recursos corresponde a los
recursos del ejercicio en curso, actualiza la informacion
en el Formato de Conciliacion.
En el caso de que la recuperacion de los recursos # Solicitud de
corresponda a recursos de ejercicios anteriores, estos recuperacién de
no son considerados en el Control Diario del Programa los recursos
12 DPP ni en la ‘co'nciliacién.HEstos se_identiﬂcan en el cor]trol
de seguimiento de afos 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 Formato de Conciliacion e Formato
13 DPP ala Areas Responsables y 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 recepcion.
Reciben y ratifican su conformidad a la DPP para que e Formato de
se imprima por duplicado y se recaben las firmas Conciliacién.
14 Areas autégrafas de la DPP, Areas Responsables y la MC, para
Responsables / MC | dar por concluida de forma oficial la conciliacién.
Lo anterior en un plazo no mayor a 10 dias habiles,
del inicio del mes siguiente a la conciliacién.
Imprime el Formato de Conciliacion 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 Sistemma SAP GRP. Conciliacién,
Sistema SA G}QP.
17 BER Recaba las firmas de las Areas Responsables y MC en | e Formato \\de
tres tantos del Formato de Conciliaciéon. Conciliacion.
Kiaas Firman formatr:) de Concil_ias:ién con la I_DPP, ° Form‘a.to a
18 Responsables/ MC resguardan un ejemp!ar‘del original para su archivo y e Conciliacion
hacen entrega del otro ejemplar al DPP.
Archiva digitalmente en la carpeta Conciliaciones el e Control Diario
19 DPP R y
Control Diario del Programa y el Formato de Programa Excel.
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Nombre y clave del

corresponda o del cierre del ejercicio fiscal.
Fin del Procedimiento

:?50 Responsable Actividad documento de
am. :
trabajo
Conciliacién en formato Excel, recibe un ejemplar e Formato
original firmado y lo escanea para su archivo digital en Conciliacion
la carpeta CONCILIACIONES, en formato PDF. Excel.
e Formato
Conciliacién PDF.
Recibe original del Formato de Conciliacién. Archivay | e Formato de
20 DPP da por concluida la conciliacién del mes que Conciliacién.

11.5.2. Devolucién de Recursos

Las areas responsables de la Conavi podran realizar el procedimiento de recuperacion de saldos
retenidos y recuperar la parcialidad o, si aan no ha sido liberado el recurso, la 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 la detonacién del servicio bancario en cuestién, siendo asi, el

proceso para la recuperacién de recursos podra ser iniciado de conformidad con lo siguiente:

Paso . Nombre y clave
; Responsable Actividad del documento
NdGm. .
de trabajo
Procedimiento: Devoluciones
Verifica de forma diaria el estado de cuenta de la Banca| e Estadode
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 el estado de cuenta, el| eEstadode
5 DPP reporte del banco dispersor y el _Control, de los Cuenta
movimientos registrados tanto por el ingreso como el| e Control Diario
egreso de recursos.
Si la diferencia se origina por depdsitos efectuados por los | e Control Diari '\
Beneficiarios y Prestadores de Servicio, se registran en el
Control Diario de cada Programa, tomando como base la
informacién descrita en el estado de cuenta, asentando
3 DPP - S
la fecha del depdsito, la descripciéon del concepto y el
importe que aparece en el Estado de Cuenta,
identificAndose con las siglas P.. (Pendientes
Identificar).
Envia via correo electronico la relacion de losingresos con | e Relacion
el estatus PJ1. (Pendientes Identificar), a las Areas depdsitos P.1. /
& DPP Responsables y MC, para que en el caso de queya hayan
recibido los oficios de devolucién emitidos por
Prestadores de Servicio, remita copia de ellos por el ﬂ
mismo medio para su identificacién.
Recibe de las Areas Responsables los oficio, en el que se| e Oficio de
notifica el o los subsidios cancelados, asi como el monto Devolucion.
5 DPP de la recuperacion de recursos, una vez verificada vy
validada la informacién de estos oficios contra la Base de
Datos de Beneficiarios.

s Doyoscan, DR 04470, Chadad de Méyls
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Paso
Nam.

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 importe 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).

iSon coincidentes?

Si, contintia en el paso nim. 9.

No, continda 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
relacion al/los importe(s) depositado(s), para que en su
caso, se aclare con los Prestadores de Servicio y
Beneficiarios y, se realice la precisién correspondiente.

Areas
Responsables

Recibe notificacion, realiza aclaracion con el beneficiario
y/o Prestador de Servicio, solicita oficio o documentacion
complementaria que aclare la inconsistencia.

Regresar al paso nim. 5.

MC

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

e Reporte DAZ

10

DPP

Registra en los archivos de control diario los siguientes
datos contenidos en el Oficio de Devolucion: el nombre
del beneficiario, CURP, fecha de dispersién u operacion,
modalidad, Linea(s) de apoyo, cuando aplique el nombre
o RFC del PS, el nimero del oficio o la fecha en la que fue
emitido por la entidad; archiva y resguarda de forma
electrénica en la carpeta Oficios de Devolucion.

e Oficio de
Devolucidén

n

DPP

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

e Reporte
depdsitos en
P..

12

Areas
Responsables

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

e Oficio de
Devolucion

"

13

Areas
Responsables

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

e Relaciéh
depositgs NO
identific

14

MC

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

e Reporte de
hallazgos

15

Areas
Responsables

En caso de no contar con la documentacion
comprobatoria que permita la identificacién de algun
depdésito con el estatus P.l., después del cierre del

/

e Epidaies e
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Paso
Nam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

ejercicio fiscal en el que se efectua el depésito, solicitaran
que dichos casos, se sometan al grupo colegiado que
corresponda, para la toma de decisiones.

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

Se finaliza el proceso.

6

DPP

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

e Control Diario

17

DPP

Si la recuperacion 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 afio en
Curso.

e Oficio de
Devolucidn.

18

DPP

Si los recursos corresponden a Ejercicios Fiscales
anteriores, anadird en el Oficio de Devolucién, la
siguiente leyenda e informacién “Para: Recuperacion de
recursos a la TESOFE", el ejercicio al que corresponden
los recursos, la fecha del depdésito, el monto y la fecha en
la que se realiza la identificacion, asi como la firma
electronica correspondiente.

e Oficio de
Devolucidn.

19

DPP

Elabora mensualmente el Archivo Control de Ingresos,
con las devoluciones y rechazos registrados en el Control
Diario, previamente Conciliados con el Estado de Cuenta
Bancario y en el caso de los rechazos, verificara con los
registros de SAP en la transaccién ZBAZ_VISOR_V2.

e Archivo
Ingresos
e Sistema 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
Sistema SAP GRP, anotando en el mismo archivo, el
numero de Pdliza de Ingresos que determind el sistema.

e Sistema SAP

GRP

21

DPP

Envia Archivo Ingresos a la SCPT, sefialando en el mismo
archivo los ingresos contables que debera de realizar de
forma "DIRECTA". Por forma "DIRECTA", se refiere a la
carga manual de aquellos subsidios operados en fechas
previas a la puesta en operacion del Sistemna SAP GRP.

e Archivo
Ingresos

22

DPP

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

e Pdlizade
Ingresos.

23

DPP

Realiza la captura contable de los depdsitos marcados
como “DIRECTOS", elabora la podliza y anexa la
documentacion soporte.

e Poliza del”
Ingresos.

24

DPP

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

e Conciliacién
Contable

25

DPP

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

e Formato
Recuperacion
de los Recursos
a la TESOFE

SR, D4470, Cludad de Méxkm,
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Nombre y clave
Responsable : Actividad del documento
de trabajo

Paso
Num.

informacion para que genere la linea de captura y se lleve
a cabo el proceso de recuperacion de los recursos.

Se finaliza el proceso.

Recibe documentacién y mediante la Linea de Captura| eLinea Captura
TESOFE, lleva a cabo la transferencia de los recursos de
26 DPP forma mancomunada entre la SCPT y la SVRC, imprime
comprobante de la Banca Electronica y entrega junto
con el oficio de devolucién a la SCPT

Realiza el registro contable de la recuperacién de los| ePdéliza de
recursos a la TESOFE, elabora e imprime Pdliza de Egresos
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.

Una vez que la recuperacién de recursos solicitados a la| e Control Diario
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 ejercicio en curso.

Fin Procedimiento

27 DPP

28 DPP

11.5.3. Procedimiento para el Reintegro de Recursos de Subsidios del Ejercicio Fiscal 2022 en el
Ejercicio Fiscal 2023 a la TESOFE

Para dar atencién a lo establecido en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, la
Ley de Tesoreria de la Federacién, el Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacién, y a las
disposiciones que, en esta materia expida la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la CONAVI
establece el procedimiento para los casos en que se deban recuperar los recursos del Ejercicio Fiscal
2022 en el Ejercicio Fiscal 2023, donde las Areas Responsables de la CONAVI podran solicitar la
recuperacion de los montos totales o parciales de los recursos de subsidio de los Programas que por
motivos de incumplimiento deben ser devueltos por los beneficiarios y/o Prestador de Servicios sea el
caso, los cuales deberan ser reintegrados a la TESOFE conforme lo siguiente:

—_—— Nombre y clave
2 Responsable Actividad del documento de
Nam. -
trabajo

Procedimiento para el Reintegro de Recursos de Subsidios del Ejercicio Fiscal 2022 en el
Ejercicio Fiscal 2023 a la TESOFE r\

Identificardan junto con los Campamentos los| elayoutde

beneficiarios que deben reintegrar subsidios a la TESOFE, reintegros
validaran la informacion de los beneficiarios, contra la validado vs la
Krsus Basf: de Datos de pagos del GRP §AP, misma que les Base de datos de
1 Responsables servira para emitir el Layout de solicitud de Lineas de pagos del GRP /
Captura de reintegros a realizar a la TESOFE, el cual SAP

debera contener por lo menos la siguiente informacioén:

1) Folio del subsidio.
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Pasts Nombre y clave
- Responsable Actividad del documento de
Nam. %
trabajo
2) Programa a afectar o subprograma.
3) Nombre y apellidos del beneficiario.
4) Ano fiscal al que corresponde el subsidio a
reintegrar.
5) CURP.
6) Municipio, estado en donde se otorgé el subsidio.
7) CLC con la que se otorgod el subsidio.
8) Motivo de la devolucién.
9) Monto total dispersado.
10) Monto a reintegrar.
1) Motivo del reintegro.
12) Forma de Pago: “Transferencia electrénica” o
“Deposito en ventanilla”.
El Layout debe ser por programa o subprograma y por
ano fiscal, en ninglin momento deberian mezclar
beneficiarios de diferentes programas o ejercicios
fiscales.
- Ela_bf)rarén una Base de Datos de los reintegros| e Bs:\se de datos de
2 Responsables solicitados por Programa y ejercicio fiscal. reintegros a
procesar.
Solicitarén a la DPP, mediante oficio, con su respectivo| e Llayout de
‘ layout, la generacion de las Lineas de Captura por reintegros.
Areas A :
3 Responsables Beneficiario. 'OﬁF:|9 de
solicitud de
Reintegros. ~,
Recibe de las Areas Responsables los oficios y layout de | e Layout de
reintegros, en el gque se notifica el o los subsidios a reintegros
reintegrar a la TESOFE, se procede a verificar en lo revisado.
general la solicitud, revisando lo siguiente: e Oficio de
solicitud de
1) Informacién del oficio. Reintegros.
2) Layout completo con la informacion listada en el
4 DPP
pasol.
¢ Los datos son correctos?
Si, continua en el paso nam. 5.
No, continua en el paso nim. 1.
Registra por beneficiario en el SICOP los casos a| eRegistrode
reintegrar, segun el programa. reintegro en
SICOP.
Ejercicio 2022 se vincula a una CLC.
. DPP Los requerimientos de captura son los siguientes:

e Entidad Federativa.

e Importe a reintegrar el cual debe ser mayor a
$100.00 (Cien pesos 00/100 MN).
Observaciones.

Periodo.

i Fisos 2 v3 Col

ns 2V Coi
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Paso

Nombre y clave

P Responsable Actividad del documento de
Nam. i
trabajo
¢ Folio dependencia (CLC con la que se generd la
dispersion de recursos de origen ejercicio fiscal
2022).
¢ Fecha de elaboracién.
Con lo anterior se genera el registro del reintegro en
SICOP mediante una interfaz envia la informacién al
SIAFF para generar la Linea de Captura.
iLos datos son correctos?
Si, continua en el paso nim. 6.
No, continua en el paso num. 5.
Al generar la Linea de Captura en SIAFF seindica laforma | eLineasde
de pago: Captura.
e Archivo Layout
s Internet. actualizado con
e Ventanilla. dato de Linea de
Captura.
Una vez emitida la Linea de Captura:
6 DPP
1. Serevisa que el monto sea correcto.
2. Se guarda la linea de captura por programa en
formato PDF, en una carpeta compartida con las
areas responsables.
3. Se actualiza archivo de Layout, agregandole una
columna con los datos de la Linea de Captura por
beneficiario.
Envia por correo electrénico, a las Areas Responsables el | e Correo
7 DPP Layout actualizado con el ndmero de Linea de Captura electrénico con
por beneficiario, informandoles que ya se encuentran Layout
disponibles en la carpeta compartida los archivos en PDF. actualizado.
Actualizan |la Base de Datos de los reintegros, con el| e Oficiode
numero de Linea de Captura. Reintegro.
elinead
Notifican via correo electronico a los Campamentos o PS Captura
Areas la emisién de la Linea de Captura, la cual se remite en \
8 .
Responsables |archivo PDF.
A la vez remiten en fisico la Linea de Captura TESOFE y el
oficio de reintegro a los Campamentos, a fin de que la
documentacion se haga llegar al beneficiario o PS. s
Reciben los documentos y notifican a los beneficiarios via| e Oficio de )
correo electrénico la informacidn, y a la par le remiten en Reintegro.
fisico la Linea de Captura y el oficio de reintegro al| elineadeCa
beneficiario o PS, esto debe realizarse dentro de los
siguientes 4 dias habiles siguiente a la recepcion de la
9 Campamentos

documentacién.

La Linea de captura tiene una vigencia de 30 dias
naturales a partir de la fecha de registro, se le debera
sefalar al beneficiario que tiene solo 3 dias habiles

%
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CONAVI

Nombre y clave

: 2: Responsable Actividad del documento de
} trabajo
para realizar el pago correspondiente,
independientemente de la fecha de vencimiento.
Reciben de los Campamentos o PS el oficio de reintegro| e Oficio de
10 Beneficiario/PS y Linea de Captura TESOFE, firmando de recibido. Reintegro.
e linea de
Captura.
Una vez realizado el pago, enviard el recibo o| eComprobante de
- Beneficiario/PS comprobante de la transaccién via correo electrénico a pago bancario
los Campamentos, para que estos confirmen el pago
exitoso.
2 Campamentos Una vez recibido el comprobante de pago, lo turnaranvia| eComprobante de
correo electrénico a las Areas Responsables. pago bancario
Proceden a actualizar la Base de Datos de los| eComprobantede
reintegros. pago bancario.
e Layout
Remiten mediante correo electrénico, copia de los actualizado con
comprobantes de pago a la DPP, indicando claramente a datos de pago
que beneficiario corresponden y el Layout actualizado
13 Areas con los datos de pago que debera contener por lo
Responsables | menos:
1) Fecha de pago.
2) Nudmero de folio o transaccién.
3) Lugar de depésito.
4) Nombre del Banco emisor del pago.
Verifica en SICOP y SIAFF si se reflejan los pagos
correspondientes a las lineas de capturas generadas de
acuerdo con los comprobantes de pago recibidos.
14 DPP ¢ Se reflejan los pagos de reintegros a TESOFE?
Si, continda en el paso nam. 16. .
No, informa via correo electrénico, a las Areas
Responsables el listado de reintegros no reflejados,
continua en el paso nim. 15.
Informan a Campamentos, para que investiguen con los | e Relacion de
beneficiarios la causa de que no aparecen pagadas la pagos no
15 Areas Linea de Captura. aplicados en
Responsables SICOP y SIAFF.
En su caso informan a la DPP sobre las respuestas de los
beneficiarios. /
Notifica por correo electrénico cada semana, a las Areas | eReporte de p
Responsables, el estatus de las Lineas de Captura, en pagos de Ll’ne%
16 DPP donde podran observar las que estan pendientes de de Captura
pago y las pagadas por los beneficiarios. TESOFE.
Verifican los casos sin pago del reintegro a TESOFE,
solicitando a los Campamentos el seguimiento de los
F—_— mismos, en su caso solicita a la DPP la generacion de las
17 Lineas de Captura vencidas.

Responsables

Si la linea de captura TESOFE generada por segunda
vez se vuelve a vencer, se remitira el caso o los casos a
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— . Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento de
i trabajo
la Subdireccién General de Asuntos Juridicos y
Secretariado Técnico mediante oficio.
Con la informacidn recibida del Reporte-Layout de casos| e Reporte-Layout
con pago de reintegro TESOFE exitosos, cargara al de casos con
Wi sistema SAP en la Base. de Datos dfe Pago, dic:h_q layout, pago de
18 Responsables- para que el sistema vincule el reintegro realizado en reintegro
ZREPBAZ y se actualicen saldos y estatus de los casos, TESOFE exitoso
registrando de forma permanente el seguimiento y
control de los mismos.
Elaboraran la conciliaciéon entre las Lineas de Captura| e Control Diario
emitidas pagadas y por pagar por parte de los '
Beneficiarios, asi como aquellas Lineas de Captura
vencidas y emitidas por segunda ocasién, en su caso
Areas aquellos casos turnados a la Subdireccién General de
19 Responsables | Asuntos Juridicos y Secretariado Técnico.
/DPP/MC
En todo momento las Areas Responsables, deberan llevar
el archivo y control de los oficios que emitieron a los
beneficiarios y los comprobantes de pago.
De acuerdo con su Base de Datos de reintegros a la| e Oficiocon el
TESOFE, emitira mediante oficio un informe mensual y informe mensual
acumulado a mas tardar el dia 5de cadames,alaCG y y acumulado de
DPP, sobre las Lineas de Captura por pagar por parte de las cuentas
los beneficiarios y los efectivamente pagados a la pagadasy por
20 Areas TESOFE, para el registro global en Cuentas de Orden de pagara la
Responsables |la CONAVIL TESOFE.
Todos los expedientes de las Lineas de Captura, oficios
y comprobantes de pago deberan ser resguardadas
por la Areas Responsables.
Mantendra el registro global de las Lineas de Captura| eCuentasde
21 DPP emitidas, por pagar y pagadas a la TESOFE. Orden.
Fin del Procedimiento.

I.5.4. Proceso de Cargas Financieras

Para dar atencién a lo establecido en el articulo 85 del Reglamento de la 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 go de

Cargas financieras por la recuperacion de los recursos y devoluciéon de recursos orma

extemporanea.

\

Paso

NUm.

Responsable Actividad

Nombre y clave de
documento de
trabajo

Procedimiento: Calculo Cargas Financieras

J
/7

DPP

Recibe via correo electrénico, de parte de las Areas
Responsables la solicitud para realizar el Calculo de
las Cargas Financieras de los casos en que la
devolucion de recursos de Prestadores de Servicios

e Base de Datos dg/
Devoluciones.

=5 Efidaies e

Pagina 64 de 201

ey

\i\gﬁ\\\ '\-\ i ?5.}3&&\“\{‘

DU ESS

£

R;mwin

: lores
: &“ohﬁn de Mﬂgg_}j

TEE TG SEVELUCION MENICana

~



Paso
Nam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

por cancelacién de subsidios se haya realizado de
forma extemporanea, y que se encuentran
plenamente identificadas, anexando la Base de
Datos de Devoluciones con la informacion
requerida para cada Programa.

DPP

Verifica que las fechas de devolucién de los
recursos registradas en la Base de Datos de
Devoluciones, sean coincidentes con las fechas
registradas en el Control Seguimiento de
Movimientos y, que en su momento fueron
conciliadas con los Estados de Cuenta del bancoy/o
en los servicios de depédsitos referenciados del
banco dispersor (Depdsito Banco Dispersor).

<Son coincidentes?

No, continda en el paso nim. 3.

Si, continda en el paso nim. 5.

e Base de Datos de
Devoluciones.

e Control
Seguimiento de
Movimientos.

DPP

Notifica por el correo electrénico a las Areas
Responsables indicando el caso o los casos con
inconsistencia, para que se modifique la fecha de la
devolucién de los recursos en la Base de Datos de
Devoluciones.

e Base de Datos de
Devoluciones.

Areas
Responsables

Si la observacion es conducente realiza los cambios
de las fechas de la devolucién que le fueron
notificadas en la Base de Datos de Devoluciones y
reenvia a la DDP.

Regresar al paso nam. 2.

e Base de Datos de
Devoluciones.

DPP

Archiva la Base de Datos de Devoluciones en la
carpeta Cargas Financieras por mes, dispone las
devoluciones por la fecha de operacion (afo) del
subsidio (dispersion) abriendo una pestana por
cada afio, con el propédsito de tener un mejor
control sobre el céalculo y la elaboracién de los
oficios.

s Base de Datos
Célculo CF.

DPP

El célculo se realiza de conformidad con lo
establecido en el "Procedimiento para el Calculo de
Cargas Financieras" determinado por la Tesoreria
de la Federacién (TESOFE).

N 1" )

DPP

Una vez realizados los calculos, elabora los oficios
correspondientes al “Calculo de Cargas
Financieras”, dirigidos a las Areas Responsables,
con copia para el CGAy a la SGOS.

e Oficio Calculo de®
Cargas
Financieras.

N\

DPP

Verifica los oficios contra la Base de Datos Célculo
(CF), en caso de encontrar alguna diferencia, realiza
la correccidn y reelabora oficios. Una vez firmados
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.

» Oficio Calculd.de
Cargas
Financieras.

%

DPP

Remite los oficios de Cargas Financieras y los envia
a las Areas Responsables para que se realice la
verificacién y validacidon de los datos de acuerdo
con la Base de Datos de Devoluciones.

e Oficio Calculo de
Cargas
Financieras.

o8, DAAT0, Chidad de Méxies
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— . Nombre y clave del
NGm Responsable Actividad documen_to de
= trabajo
Verifica que los siguientes datos de cada uno de los | e Oficio Calculo de
oficios: Folio SAP, Nombre de Beneficiario, CURP, Cargas
Nombre Prestador de Servicios, RFC, Fecha Financieras.
s Operacién, Fecha Ve-n'cimiento, _Fet_:ha Depésito y
10 Responsables Monto de la devolucién, sean coincidentes con los
registros de la Base de Datos de Devolucion.
¢Son coincidentes?
No, continda en el paso num. Tl
Si, continda en el paso nim. 13
. Notifica al DPP las discrepancias detectadas y envia | e Oficio Calculo de
1 Areas el o los oficios por via correo electrénico, con el Cargas
Responsables proposito de que estos sean nuevamente Financieras con
elaborados con las correcciones pertinentes. correcciones.
Recibe oficios y verifica con la Base de Datos de | e Oficio Calculo de
1 oPP Devoluciones, si es correcta la obsgrvacién procede C_argas_
a elaborar de nueva cuenta el oficio. Financieras.
Regresa al paso nim. 8
Elabora los oficios de notificacién, dirigidos a los | e Oficio de
representantes legales de los Prestadores de Notificacién de
Krame Servicio, ind_icand.o el importe y plazo para el pago c9bro c_ie Cargas
13 Responsables de Cargas Financieras. Financieras a
Dichos oficios deberan incluir copia a la CGA para Beneficiarios y
su 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 y nombre del
14 PP PS, numero oficio, nimero de subsidios devueltos,
oficio devolucién, fecha emisidn, dispersién,
vencimiento, devolucion, dias desfase, interés
diario, factor, monto de la recuperacion de los
recursos y de la CF, asi como el nimero de oficio de
requerimiento (control SGOS) y la fecha de
elaboracién.
De forma diaria recibe via correo electronico, copia | e Estado Bancario
del estado de cuenta extraido de la Banca | e Control
electrénica y el reporte DAZ, verifica el saldo y lo seguimiento de
15 oPP compara con el saldq del C_ontrol _Seguimiento de rmovimientos.
Movimientos, si existe diferencia, realiza una
compulsa de los movimientos registrados, tanto
por el ingreso como el egreso de recursos entre
ambos documentos. J\
Si la diferencia se origina por depositos 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
depdsito, el concepto y el importe abonado en la
cuenta, identificandose con las siglas P.l.
{Pendientes Identificar).
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Paso . Nombre y clave del
NGm Responsable Actividad documento de.
- trabajo
De forma permanente y conforme a la carga | eRelacién P..
operativa lo requiera, envia via correo electrénico la (Pendientes
relacién de los ingresos con el estatus P.L Identificar).
- DPP (Pendientes Identificar) a las Areas Respopgables,
para que en el caso de que ya hayan recibido el
oficio que identifique alguno de estos y que
corresponda al pago de Cargas Financieras, le
remita copia por el mismo medio.
Con la informacién incluida en la relaciéon de los | e Relacién P.I.
18 Areas depdsitos P.. enviada por la DPP, identifica a los (Pendientes
Responsables Prestadores de Servicio que realizaron el depésito Identificar).
para que envie el oficio correspondiente.
Envia a la DPP copia de él o |os oficios, asi como de | e Oficio Pago
R la ficha de depdsito, enviados por los Prestadores Cargas
19 de Servicio que correspondan al pago de Cargas Financieras.
Responsables Fi . = i
inancieras y que atafia a alguno de los depésitos
en proceso de identificacion.
Recibe de la Areas Responsables copia del o los | e Oficio Pago de
oficios y el comprobante bancario del depésito, lo Cargas
identifica en el control, verifica que el importe Financieras.
sefalado en el oficio sea coincidente y registra la | e Control
20 DPP siguiente informacién: nombre del Prestador de Seguimiento de
Servicios, Pago Cargas Financieras, el numero del Movimientos
oficio de requerimiento, namero o fecha del oficio
enviado por la entidad y la fecha en que se recibié,
el Id. del prestador de servicios, beneficiario vy, las
siglas C.F.
Una vez identificado el depésito, adiciona al oficiola | e Oficio Pago de
siguiente leyenda; Para: Entero a la TESOFE Pago Cargas
Cargas Financieras, la fecha del depésito, el Financieras.
>1 DPP monto, la fecha en la que se realizé la
identificacién y la firma electrénica de Director
de Programacion 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 oficio y el comprobante 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 Calculoy
de Cargas Financieras del Mes. Cobro Cargas
Financieras del
Mes
Una vez registrada la informacion en el Control | e Oficio Pago de
24 DPP Cargas Financieras, entrega al SCPT copia del Oficio Cargas
Pago de Cargas Financieras, solicitando el entero Financieras.
de estos recursos a la TESOFE.
Realiza el registro contable del ingreso por | eSistema SAP GRP.
25 DPP : 3 G
concepto de pago de Cargas Financieras en el | e Pdliza de Ingresos.

identes Elidale

CLTAER IS
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 CONAVI

Nombre y clave del

P?so Responsable Actividad documento de
Num. .
trabajo
Sistema GRP SAP, elabora la Pdliza de Ingresos,
anexa la documentacidn soporte, archiva y
resguarda.
De forma mancomunada la SVRC y la SCPT, llevan | eLineade Captura
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 GRP.
Sistema GRP SAP la transferencia bancaria de los | e Pé&liza de Egresos.
27 DPP recursos a la TESOFE, elabora la Péliza de Egresos y
anexa la documentacién soporte, archiva y
resguarda.
Al dia siguiente habil de haber realizado el entero | e Control
de los recursos a la TESOFE y con apoyo del Estado Seguimiento de
o8 DPP de Cuenta de la Banca Electrénica, verifica, valida y Movimientos.
registra la operaciéon 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 gue ésta realice y establezca los mecanismos que

permitan garantizar el pago de las Cargas
Financieras.

Fin del Procedimiento

v 3 Coi Prasidantes Eiidsls
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_ DESARROLLO TERRITORIAL ¢ CONAVI

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - El presente Manual de Procedimientos entrard en vigor una vez aprobado por los
miembros del Comité de Mejora Regulatoria de la Comisién, su formalizacién ante la Junta de
Gobiernoy, al dia siguiente de su publicacién 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 funcidén de las modificaciones a los
Lineamiento General o a las Reglas de Operacién de los Programas, Proyectos Institucionales,
Especialesy Extraordinarios que opera actualmente la Conaviy a los procesos vigentes en la operacién
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 |os casos en que
por la propia operaciéon sean necesarios.

CUARTA. - Las modificaciones al presente Manual fueron aprobadas por el Comité de Mejora
Regulatoria Interna de la Conavi, mediante Acuerdo nimero COMERI-013-40RD-13102022, de la

Cuarta Sesiéon Ordinaria, celebrada el 13 de octubre de 2022.

Asimismo, la emision del presente instrumento se autoriza mediante Acuerdo nimero JG-67-
27102022-964, de la Sexagésima Séptima Sesidon Ordinaria de la Junta de Gobierno ordinaria de la
Conavi, celebrada el 27 de octubre de 2022. Las firmas de autorizacion quedaran plasmadas en el acta
de la-sesion, en donde se dictamine procedente el acuerdo en comento.

ELABORA
| L Hh—
; ['.‘l‘c?.‘ﬁaﬁ; Jorge Arreqlg/gi‘i—r'kd\'ial Lic. José Luis Macie]l Hernandez
Director de Mesa de Control Coordinador Generafl\de
Administracioé
REVISA
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Lic. Francisco Javier Gordillo
Paniagua
Director de Programacion y
Presupuesto
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DESARROLLO TERRITORIAL f_a CONAVI

BITACORA DE ACTUALIZACIONES

Revisién Fecha de Descripcién del

No. Emisién cambio Motivo

El Manual se elaboré para
documentar y alinear los procesos
de otorgamiento del subsidio para
los Programas, Proyectos
Institucionalesy Extraordinarios que
opera actualmente la Conavi, asi
como su integracion y alineacién
con la estructura orgéanica vigente.
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 \Y%
Extraordinarios que opera
actualmente la Conavi.
Actualizacién como parte de una
mejora continua en los procesos de
dispersion y reintegro de rech

01 Enero 2022 Emision

02 Julio 2022 Modificacion

03 Octubre 2022 Modificacién

particular especificar el reintegro
recurso para los recursos
ejercicio fiscal
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EABITOBIAL ¥

ANEXO 2: Plan de Contmgenc:a Bancarlo
Objetivo.

Las areas de operacién de la Conavi que intervienen en el proceso bancario de dispersiéon 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 operacién bancaria
de los Programas que comprometan la operacion en los tiempos programados.

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 retraso en el envio o recepcion de la informacién, deberan informar
a su contraparte y cumplir con el siguiente proceso.

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

Escenarios
1. No se recibié el archivo por parte de la Conavi.
i. Realizar llamada de notificacién al personal asignado en el arbol de llamadas.

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

- Motivo: acuerdo de contingencia para recepcion de archivos;

- Nombre de los archivos encriptados a procesar;

- Cifras control (montos y casos por archivo);

- Nimero de registros y monto total por cada archivo a procesar.

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

iv. La Conavi enviard por correo 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 control.

vi.  El personal facultado del Banco Dispersor confirmara el resultado del proceso de\la carga
del archivo por correo electrénico, asimismo, de ser exitoso proporcionara dcuse y
archivos de respuesta o en caso contrario informara la causa del rechazo, para cgrregir el
archivo e iniciar el proceso nuevamente. \

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

i. Realizar llamada de notificacion al personal asignado en el arbol de llamadas.
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% DESARROLLO TERRITORIAL | ¢T3 CONAVI

ii. Banco Dispersor deberad confirmar cifras control con la Conavi, via correo electrénico o
llamada.

iii.  Sila Conavi acepta cifras control, Banco Dispersor procede a procesar pagos y generar
layout.

iv. Banco Dispersor enviara layout a los correos facultados para recepcién y envio de archivos.
3. Fallas que impactan el proceso fuera del alcance del Banco Dispersor y la Conavi.

i.  Si el servicio de pago via SPEI ro se encuentra disponible, Banco Dispersor siguiendo los
procedimientos internos disefiados para la atencién 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.

ii.  Operacién en dia inhdbil, el Banco Dispersor apoyara la operacién bancaria de
mediante el procesamiento de instrucciones en dias inhabiles, recibiendo la solicitud

Subdireccion General de Administracién y Financiamiento (SGAF) y la Coordinacion
de Administracion (CGA) haciendo mencién de los siguientes datos:

e Nombre del Servicio;

e Nombre del Archivo;

e Fechade envio:

e |mporte total;

e NuUmero de registros.
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ANEXO 3. Horarios de Servicios
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