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. Consideraciones

El presente Manual menciona los procesos generales para la autorizacién y comprobacion
de gastos con cargo a la cuenta de deudores diversos.

En tal sentido, los titulares de las Unidades Administrativas de la Conavi, de conformidad con
el Articulo 13, fraccion XIV y XVIII del Estatuto Organico de la Comisidn Nacional de Vivienda,
cuenta con facultades para integrar la informaciéon requerida para la elaboracion de
documentos normativos, asi como, suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus

facultades.

Il. Objetivo

Asegurar el desempefio de la Direccién General y de las Unidades Administrativas de la
entidad, a la vez garantizar la aplicacion racional de los recursos disponibles, mediante el
establecimiento de criterios uniformes para regular la solicitud, autorizacion, entrega y
comprobacién de recursos con cargo a la cuenta Deudores Diversos, requeridos para la
adquisicion o pago de bienes o servicios que por su monto, naturaleza, caracteristicas o
urgencia, no pueden efectuarse por los procedimientos normales.

1ll. Marco Juridico

e Ley de Vivienda. Vigente.

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pu blico. Vigente.

e Ley Federal de Entidades Paraestatales. Vigente.

o Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Vigente

e Ley Federal de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria. Vigente

e Ley General de Contabilidad Gubernamental. Vigente

e Cobdigo Fiscal de la Federacion. Vigente

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios del Sector
Publico, vigente.

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

e Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales, vigente.

e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el gjercicio que

corresponda. :
e Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal, vigente.
e Manual de Organizacién de la comisién Nacional de Vivienda, Vigente. '

IV. Referencias
e Guia para la Elaboracion o Actualizacion de Documentos Normativos de la Comision /!
o e ) : b E
Nacional de Vivienda, vigente y r\
|
|
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e Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién PUblica Federal.
e Normasde Informacion Financiera Gubernamental General para el Sector
Paraestatal.

V. Alcance

Este procedimiento es de aplicacién obligatoria para la Direccion de Programacion y
Presupuesto y las Subdirecciones de Programacion y Presupuesto, Control Presupuestal y
Tesoreria; Validacion y Registro Contable y Jefatura de Departamento de Conciliaciones
Presupuestales del Programa, y en general para todas las Unidades Administrativas de la
entidad, que requieran la asignacién de gastos a comprobar, con cargo a la cuenta
“Deudores Diversos”, para la compra o pago de bienes y servicios que por su monto,
naturaleza, caracteristicas, o urgencia, no puedan efectuarse por los procedimientos
adquisiciones que marca la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico.

VI. Glosario y Acronimos

Adscripcion. - Lugar donde se encuentra ubicada la Unidad Administrativa, el
centro o zona de trabajo, y cuyo ambito geografico delimite el desempefio de la
funcion del servidor publico. '

Unidad Administrativa Solicitante.- Es la adscripcién de la persona Servidora
Publica.

Documentaciéon Comprobatoria.- Los documentos generados de registro
contable que respaldan la recepcion de una cantidad de dinero, tales como:
Facturas, recibos de ingresos, fichas o comprobantes de depdsitos bancarios,
estados de cuenta bancarios, entre otros.

Fiscalizacién.- Revision que efectla la Jefe de Departamento de Programacién y
Presupuesto de Programas para verificar que la documentaciéon comprobatoria
de los gastos cumple con los requisitos fiscales que establece el Cédigo Fiscal de
la Federacion.
Gastos a Comprobar.- Asignaciones de recursos otorgadas de manera anticipa¢la
a servidores publicos bajo la modalidad de “Deudores Diversos”, con cargo
presupuesto de la Direccion General, de las Subdirecciones o Coordinaciona
Generales de la Comisién Nacional de Vivienda, destinados a la adquisicion o pagq
de bienes y servicios que por su monto, naturaleza, caracteristicas o urgencia, no
pueden efectuarse a través de los procedimientos que establece la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.
Gastos Devengados.- Recuperacién de gastos a los clientes internos, derivad
erogaciones realizadas con anterioridad a la fecha de pago y/o pago de factuf
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proveedores por bienes y servicios con cargo al presupuesto de la Direccion
General, de las Subdirecciones o Coordinaciones Generales de esta entidad.
Gastos Comprometidos.- Obligacién de compra contraida por la Comision
Nacional de Vivienda, mediante pedidos y/o contratos con proveedores que
signifique un pasivo.

Unidad Administrativa: Se refiere en particular a la Direccion General,
Subdirecciones Generales y Coordinacion General de Adminmistracion que
conforman la CONAVI, las cuales tienen a su cargo el ejercicio del presupuesto, el
cumplimiento de las metas, los objetivos y los proyectos especificos del Programa
Institucional de la CONAVI.

Acrénimos

DPP. - Direcciéon de Programacion y Presupuesto.

SGAF. - Subdirecciéon General de Administracién de Administracion y
Financiamiento.

CONAVI. - Comisiéon Nacional de Vivienda.

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

SCPT. -Subdireccion de Control Presupuestal y Tesoreria.

SPP. - Subdirecciéon de Programacion y Presupuesto.

SVRC. - Subdireccién de Validacion y Registro Contable.
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Autorizacion y Comprobacién de Gastos con Cargo a la Cuenta de Deudores Diversos

Nombre y clave

Registro
Contable

el objeto del gasto y partida presupuestaria
(Gastos a comprobar para la adquisicion de
bienes o contratacién de servicios), verifica si
la Unidad Administrativa Solicitante tiene
adeudos pendientes de comprobar y si
cuenta con recursos presupuestales

¢Es correcta la informacion?:

NO, ir al paso 4.
Sl, ir al paso 6.

szso Responsable Actividad del documento de
Num. s
trabajo
Autorizacién
1 Unidad Elabora la solicitud de recursos y/o|Solicitud de
Administrativa |reembolsos, adquisiciones y  servicios;|Recursos y/o
(indicando el servicio requerido), entegandola | Réembolsos,
. 2 o ;o Adquisicionesy
a la Direccién de Administracion de Recursos g’
Servicios.
y la turna ala DPP
5 Direccion de Recibe la solicitud de recursos y/o reembolsos, | Solicitud de
Programacion |adquisicionesy serviciosy la turna a la SVRC.. | Recursos y/o
Yy Presupuesto Reembolsos,
Adquisicionesy
Servicios.
2 Subdireccion Recibe y revisa la solicitud de recursos y/o|Solicitud de
de Validacién y | reembolsos, adquisiciones y servicios. Revisa | Recursos y/o

Reembolsos,
Adquisiciones
Servicios.
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Paso

Nombre y clave

N, Responsable Actividad del docum?nto de
trabajo
4 Subdireccion Elabora tarjeta informativa comunicando el |Tarjeta informativa

de Validacion y | motivo de la devolucién y turna a la unidad |Solicitud de

Registro adminstrativa solicitante, junto con la|Recursosy/o

Contable solicitud de recursos para las aclaraciones que | Reembolsos,
procedan. Adquisicionesy

Servicios

5 Unidad | Realiza las aclaraciones y/o correcciones que|Tarjeta informativa,

Administrativa |procedany reenvia ala SVRC. Solicitud de
Recursos, y/o
Reembolsos,
Vuelve al paso 2. Adquisiciones y

Servicios

6 Subdireccion Codifica datos del Deudor (Fecha, No. de|Comprobante del

de Validacion y | Deudor, Nombre del Deudor, Importe banco,

Registro Solicitado y Area de Adscripcion). Realiza la (Transferencia

Contable transferencia electrénica a favor del .Electronlca.

’ R : interbancaria),
beneficiario o elabora cheque a nombre del Cheque.
beneficiario, recaba firmas mancomunadas| pgliza de egresos.
de autorizacion en el cheque, Sistema SAP. f

7 Subdireccion Notifica a la unidad administrativa solicitante | Comprobante|del

de Validacion y | la realizacion de la transferencia electronica o banco.

Registro en su caso, la liberacion del cheque para que|Cheque.

Contable pase a firmar pdliza de egresos y recoger g;ir;fgiriigma )
cheque o en caso de la trasferencia, copia del Interbancaria), Ve
comprobante del banco, si lo requiere. Péliza de Egre \
Continua en paso 10. /

8 Subdireccion Entrega solicitud y documentacion soporte a Transfergncia /
de Validaciéony |la SCPT, para que lleve a cabo su registro Electronica

Registro contable v en su caso copia del cheque y/o Cheque. 7

Contable Transferencia Electronica para elaboracion de Boliza de egles0s

poliza de egresos.

Sistema SAP.
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Nombre y clave

P?so Responsable Actividad del documento de
Num. : 2
trabajo
9 Subdireccion Recibe documentacion para su registro|Comprobante de
de Control contable en el SAP con cargo a la cuenta de|transferencia
Presupuestal y |deudores. Elabora pélizas segun el caso. interbancaria
Tesoreria Chgque.
Podliza de egresos.
Sistema SAP.
10 Unidad Recibe cheque y/o Comprobante de|Cheque.
Administrativa |Transferencia Bancaria , asentando en pdliza | Comprobante de
de egresos; nombre, firma y fecha de recibido. | transferencia
interbancaria
n Subdireccidn Elabora pdliza para su archivo y resguardo, | Péliza de Egresos.
de Control adjuntando la documentacién soporte, |Solicitud de
Presupuestal y |correspondiente. Recursos y/o
Tesoreria Reembolsos,
Adquisiciones y
Servicios.
Comprobacién
12 Unidad Elabora la solicitud de recursos y/o|Solicitud de
Administrativa |reembolsos, adquisiciones y  servicios;|Recursos y/o
' (especificando el servicio requerido), indica en | Reembolsos,
la solicitud el nimero e importe del cheque|Adquisiciones y/o
y/o Comprobante de Transferencia Bancaria|Servicios. \
que se comprueba y relaciéon de los gastos|Relacion de Gastbs.
efectuados, anexa documentacion
comprobatoria en original y envia a la
Direccion de Programacion y Presupuesto.
13 Direccién de Recibe la solicitud de recursos y/o reembolsos, | Solicitud de
Programacion |adquisiciones y servicios y los documentos |Recursos y/o

y Presupuesto

comprobatorios del gasto

Reembolsos, )
Adquisiciones y/o
Servicios. /
Relacién de Gastos.
Documentacion
comprobatoria.
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Paso

Nombre y clave

> Responsable Actividad del documento de
Num. 3
trabajo
14 | Subdireccion |Revisa la solicitud de recursos y/o reembolsos, | Solicitud de
de Validacién y |adquisiciones y/o servicios, la relacion de|Recursos y/o
Registro gastos y la documentaciéon comprobatoria en | Reembolsos,
Contable original, verifica que las facturas rednan los Adquisiciones y/o
requisitos  fiscales establecidos y las|Servicios.
operaciones aritmeéticas sean correctas. Relacion de Gastos.
Hoja de
Fiscalizacion.
Documentacion
comprobatoria
:Es correcta la informacion?:
NO, ir al paso 15
Si, ir al paso 17
15 Subdireccion Elabora tarjeta informativa comunicando el|Tarjeta Informativa
de Validacién y | motivo de la devolucion y remite a la unidad | Solicitud de
Registro administrativa solicitante, con la solicitud de [ Recursos y/o
Contable recursos, la relacién de gastos y la|Reembolsos,
documentaciéon comprobatoria original, para|Adquisicionesy
las aclaraciones y/o correcciones que|Servicios.
procedan. Relacion de gasfos,
Documentacio
comprobatoria.
16 Unidad Realiza las aclaraciones y/o correcciones que|Tarjeta informati
Administrativa |procedany turna a la SPP. Solicitud de
Recursos y/o
Reembolsos,
Adquisiciones y
Vuelve al paso 13. Servicios.
Relacion de Gas
Documentacion
comprobatoria.
17 Subdireccion |Codifica y registra con cargo a la partida de|Solicitud de
de Validacién y | gasto que corresponda, valida | recursos y/o
Registro presupuestalmente mediante el formato de|reembolsos,
Contable fiscalizacion, y turna a la SCPT para su registro [adquisiciones y

contable correspondiente.

servicios.

Relacion de Gastos
y Comprobantes
Formato de
fiscalizacion
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Nombre y clave

Easo Responsable Actividad | del documento de
Nam. -
trabajo
18 |Subdireccion Registra la solicitud de recursos y/o|Pdliza de Diario.
de Control reembolsos, adquisiciones y servicios y la|Formato de
Presupuestal y |documentacién comprobatoria validada por |Fiscalizacion.
Tesoreria la SVRC. Solicitud de
recursos y/o
reembolsos,
adquisiciones y
servicios.
Relacion de Gastos.
Sistermna GERP-SAP.
19 Subdireccién Registra en poliza de diario el gasto Pdliza de Diario.
de Control afectando a travez de cuentas contables, Formato de
Presupuestal y | mediante captura en Sisterna GRP-SAP. Fiscalizacion.
Tesoreria Solicitud de
recursos y/o
reembolsos,
adquisiciones y
servicios.
Relacion de Gastos.
Sistema GRP-SAP.
20 |Subdireccion |Archiva en el expediente de consecutivo de|Solicitud de
de Control pdlizas junto con la documentacién soporte, | recursos y/o
Presupuestal y |para su resguardo. rembolsos,
Tesoreria adquisicionesy

Fin de Procedimiento

servici
Pdliza
Relacid

Diario.
e Gatos.
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VIll. Diagrama de Flujo:

E 203 = . Direccién Programacién y Subdireccién Validacién y
Unidad Administrativa Presupuesto Registro Contable

1.- Elabora la solicitud de recursos y/o
reembolsos, adquisiciones vy servicios;
(indicando el servicio requerido),
entregandolaala DARy laturna ala DPP.

Sol-Rem-
Ad. Ser.

2.- Recibe la solicitud de
o |recursos  y/o reembolsos,
”ladquisiciones y servicios y la
turna a la SVRC.

3.- Recibe y revisa la solicitud de
recursos y/o reembolsos, adquisiciones
y servicios. Revisa el objeto del gasto y
partida presupuestaria (Gastos a
.| comprobar para la adquisicién de
bienes o contratacién de servicios),
verifica si la Unidad Administrativa
Solicitante tiene adeudos pendientes
de comprobar y si cuenta con recursos
presupuestales.

Sol-Rem-
Ad. Ser.

Sol-Rem-
Ad. Ser.

5.- Realiza las aclaraciones y/o
correcciones que procedan y
reenvia a la SVRC.

Tarj. In.y

Doc. éSon correctos?

NO

v

4.- Elabora tarjeta informativa
comunicando el motivo de Ia
devolucién y turna a la unidad
adminstrativa solicitante, junto con
la solicitud de recursos para las
aclaraciones que procedan.

Tarj. In.y
Doc.

6.- Codifica datos del Deudor (Fecha, No.
de Deudor, Nombre del Deudor, Importe
Solicitado y Area de Adscripcién). Realiza
la transferencia electrénica a favor del
beneficiario o elabora cheque a nombre
del beneficiario, recaba firmas
mancomunadas de autorizaciéon en el

cheque,
Comprban

)

A 4

@
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Subdireccion Validacién y
Registro Contable

Subdireccién Control Presupustal
y Tesoreria

Unidad Administrativa

o/

7.- Notifica a la unidad administrativa
solicitante la  realizacion de la
transferencia electrénica o en su caso,
la liberacion del cheque para que pase

a firmar pdliza de egresos y recoger
cheque o en caso de la trasferencia,
copia del comprobante del banco, silo
requiere.

Y

8.- Entrega solicitud y documentacién
soporte a la SCPT, para que lleve a

Trasf/Che.

10

cabo su registro contable y en su caso
copia del cheque para elaboracién de
péliza de egresos.

Sol-Rem-
Ad. Ser.

A

9.- Recibe documentacion para
su registro contable en el SAP
con cargo a la cuenta de
deudores. Elabora pdlizas segun
el caso.

Sol-Rem-
SAP | Ad. Ser.

y

11.- Elabora pdliza para su
archivo y resguardo, adjuntando

la documentacion soporte,
correspondiente.
Pol.y Doc.
y
FIN

10.- Recibe cheque, asentando en
pdliza de egresos; nombre, firma y
fecha de recibido.

TrasfAChe)

[ ——
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Unidad Administrativa

Direccién Programacién y
Presupuesto

Subdireccién Validacién y
Registro Contable

12.- Elabora la solicitud de recursos y/o
reembolsos, adquisiciones y servicios;
(especificando el servicio requerido),
indica en la solicitud el nimero e importe
del cheque que se comprueba y relacién
de los gastos efectuados, anexa
documentacién comprobatoria en original
y envia a la DPP.

Sol-Rem-
Ad. Ser.

Comprobaciéon

13.- Recibe la solicitud de

recursos y/o reembolsos,

16.- Realiza las aclaraciones y/o

Y

adquisiciones y servicios y los
documentos comprobatorios del
gasto y la turna a la SVRC.

SolFRem-
Ad. Ser.

> . o~ o
comprobatoria en original, verifica que

14.- Revisa la solicitud de recursos y/o
reembolsos, adquisiciones y/o
servicios, y comprobacién la relacion
de gastos y la documentacién

las facturas retnan los requisitos
fiscales establecidos y las operaciones
aritméticas sean correctas.

Sol-Re
Ad. Ser

éSon correctos?

NO
15.- Elabora tarjeta informativa
comunicando el motivo -de la
devolucién y remite a la unidad

administrativa solicitante, con la
solicitud de recursos, la relacién de
gastos y la documentacién
comprobatoria  original, para las
aclaraciones y/o correcciones que
procedan..

Doc.

correcciones que procedan y
reenviaa la DPP.

Tarj. In.y
Doc.

17.- Codifica y registra con cargo a la
partida de gasto que corresponda, valida
presupuestalmente mediante el formato
de fiscalizacion, y turna a la SCPT para su
registro contable correspondiente.

A4

@
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Subdireccion Control Presupuestal y Tesoreria

18.- Registra la solicitud de recursos y/o
reembolsos, adquisiciones y servicios y la
documentacién comprobatoria validada
por la SVRC.

soporte

A\ 4
19.- Registra en pdliza de diario el
gasto afectando a travez de cuentas
contables, mediante captura en

Sistema GRP-SAP.
m Pdliza

20.- Archiva en el expediente de
consecutivo de pdlizas junto con la
documentacién soporte, parapg,_ su
resguardo. “

FIN
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IX. Articulos Transitorios

El presente Procedimiento entrard en vigor una vez aprobado por los miembros del Comité
de Mejora Regulatoria Interna de la Comision, su formalizacion ante la Junta de Gobierno'y,
al dia siguiente de su publicacién en la Normateca Interna de la CONAVI.

X. Disposiciones Finales

PRIMERO. Entrard en vigor una vez que sea publicado en la Normateca de la CONAVIy en
su caso, cualquier otra aplicable, ajustandose a lo establecido en este instrumento.

SEGUNDO. E| presente Manual fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna
de la CONAVI, mediante ACUERDO COMERI-10-5EXTORD-14082024, en |la Quinta Sesiéon
Extraordinaria celebrada el 14 de Agosto de 2024; y por la H. Junta de Gobierno de la
CONAVI mediante acuerdo JG-74-290824-1111, en la Septuagésima Cuarta Sesion
Ordinaria, celebrada el 29 de agosto de 2024.

Las firmas de autorizacidon quedaran plasmadas en el acta de la sesion, en donde se
dictamine procedente el acuerdo en comento.

X.1. Autorizacién

El > Elaporo
C
Gilberfo Ri¥as Osollo C.P. Carlos Velasco Resendez
Subdireccion de Validacién Y Registro Subdireccién de Control Presupuestal y
Contable

Lic. José Luis Maciel Hernandez
Coordinaciéon General de Administraciéon  Subdi

t}ilyé
C’KZ\ ministracién

Financia nto
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Xl. Diagnéstico para la elaboraciéon o modificacién de documentos normativos

Politicas Internas para la Autorizacién v Comprobacién de Gastos a Comprobar con
Cargo a la Cuenta Deudores Diversos:

Autorizacién:

1. Las presentes disposiciones son de observancia obligatoria para todos las Personas
Servidoras publicas adscritas a la Comision Nacional de Vivienda.

2. Las solicitudes de recursos para realizar gastos a comprobar con cargo a la cuenta
“Deudores Diversos”, se gestionaran Unicamente para la compra o pago de bienes 'y
servicios que por su monto, naturaleza, caracteristicas, o urgencia no puedan llevarse
a cabo bajo los procedimientos de contratacion establecidos en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento,
siempre y cuando estén comprometidos en las partidas presupuestales de gasto
corriente y/o subsidios conforme al Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal.

3. Estaran facultados para suscribir solicitudes de recursos para gastos a comprobar con
cargo a la cuenta de “Deudores Diversos” los siguientes servidores publicos.
e Direccion General
e Subdirecciones Generales
e Coordinacion General de Administracion
e Direccién de Area
e Comisionado Habilitado

4. Los servidores publicos sefialados en el numeral anterior, también tendran a su
cargo la responsabilidad de efectuar la comprobacion de los recursos
proporcionados, en la formay los términos establecidos en el presente )
procedimiento. r’
/
5. Toda solicitud debera indicar el monto y destino de los recursos solicitados y el L _
nombre del servidor pUblico a cargo de quien se registrara el adeudo. —y
6. Las solicitudes de expedicion de recursos con cargo a la cuenta “Deudores Diversos”
deberan ser dirigidas a la Direccion de Administracion de Recursos y seran |
autorizadas atendiendo los siguientes criterios: \
a. Se autorizaran solicitudes para la adquisicion o pago de bienes o servicios \ /
siempre y cuando el Area Solicitante, cuente con disponibilidad presupuestal / !
en la partida del gasto correspondiente, para los bienes y servicios objeto de la /
adquisicion o pago; /
b. No se autorizardn solicitudes para la compra o pago de bienesy servicios tales
como: Bienes muebles de activo fijo; Pago de anticipos a contratistas que

X
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afecten partidas del capitulo 6000 “Obras Publicas”; Anticipos sobre contratos
o pedidos que afecten partidas de gasto corriente; Pago total o parcial de
pedidos o contratos, y en general para la adquisicion de bienes que afectan las
partidas correspondientes al gasto de inversion; ’

c. Unicamente se autorizaran gastos a comprobar para la adquisiciéon o pago de
bienes o servicios de las partidas que a continuacién se mencionan:

Partida Concepto
21101 Material de oficina
21502 Material de Informacion
22104 Pago de Comestibles (perecederos)
22106 Gastos de Alimentacion (para mandos superiores)
29401 Accesorios para Equipo de Computo
26103 Combustibles, Lubricantes y Aditivos (Unicamente en
gastos de camino)
31801 Servicio Postal
31101 Energfa Eléctrica
31301 Agua Potable
52502 Arrendamiento de Vehiculos
Capacitacion (solo cursos especializados fuera de las
33401 . .
instalaciones)
34101 Pago de Avallos Comerciales
Otros Impuestos y Derechos (pago de derechos vehiculares,
39201 - : ‘
impuesto predial y otros impuestos)
33602 Otros Servicios Comerciales (servicios de traduccion) 3
35501 Mantenimiento de Vehiculos (fuera de contrato) \
29507 Penas, Multas, Accesorios y Actualizaciones (multas y
recargos)

d. Cuando se trate de recursos para “Gastos de Camino” (combustibles, peaje
mantenimiento de vehiculos), el Area solicitante invariablemente deb
consignar en su solicitud: El nimero de placas; tipo de cilindraje del vehicul® a
utilizar y tipo de combustible que consume, asi como la ruta (ndmeroy monto
de casetas de peaje) y kilometraje estimado a recorrer.

7. Los cheques y/o Comprobante de Transferencia Interbancaria invariablemente seran
expedidos a nombre del servidor publico responsable de efectuar la adquisicion o el /
pago del bien o servicio, en tanto sea remitida la documentacion comprobatoria de

dicho gasto.

8. A la entrega del cheque y/o comprobante de Transferencia Interbancaria se requerira
el nombrey firma de quien lo recibe, asi como la fecha de recepcion.
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Comprobacién:

1. La comprobacion de los gastos con cargo a la cuenta “Deudores Diversos”, se realizara
mediante la elaboraciéon del formato “Solicitud de recursos y/o reembolsos, adquisiciones
y servicios"(Anexo 1) en el que se consignara el nombre del empleado a quien se le expidid
el cheque “No. de Deudor” e Importe. Asimismo se relacionaran los gastos comprobados
con documentos (facturas y recibos) con el IVA desglosado.

2. El periodo para la comprobacién de gastos a comprobar con cargo a la cuenta “Deudores
Diversos”, no debera ser mayor a 15 dias habiles después de haberse recibido el cheque
y/o comprobante de Transferencia Interbancaria, con excepcion de los recursos
asignados para “"Gastos de Camino” (combustible, peaje y mantenimiento de vehiculos),
los cuales se comprobardn dentro de los 5 dias hébiles posteriores a la fecha de
conclusion de la comisién o evento oficial.

3. Cuando exista remanente, el responsable del gasto debera depositarlo a mas tardar el dia
siguiente de haber efectuado el gasto o concluido la comisién y anexard a la
documentacion comprobatoria el original de “comprobante del depdsito” expedido por
la institucién bancaria.

4. En caso de incumplimiento en los plazos establecidos, la Direccién de Programacion y
Presupuesto, solicitara por escrito al deudor, la comprobacién respectiva en un plazo
maximo de cinco dias naturales, o bien el reintegro total del adeudo, o en su defecto la
justificacion por escrito de las causas no imputables al mismo, por las cuales no se haya
realizado la comprobacion.

5. La documentacion comprobatoria debera consignar el (Nombre Oficial), (Domicilio
Fiscal) y (RFC) de la entidad, (Comisién Nacional de Vivienda); (Avenida Heroica Escugla
Naval Militar No. 669, Piso 2 y 3, Colonia Presidentes Ejidales Tra. Seccién, Alca
Coyoacan, Ciudad de México, C.P. 04470), (CNVO60628PW6) vy contar con la firma
validacion del servidor pUblico que suscribié el oficio de solicitud de gastos a compr
con cargo a la cuenta “Deudores Diversos”.

6. Las facturas deberan contener los requisitos fiscales que sefalan los Articulos 29 y 2
del Codigo Fiscal de la Federacion, y demas disposiciones legales aplicables

7. La Subdireccion de Programacion y Presupuesto y/o el Comisionado Habilitadofendfan
a su cargo la responsabilidad de verificar que la documentacién comprobatoria retina los
requisitos fiscales y administrativos y que las operaciones aritméticas sean correctas.

8. La Subdireccion de Control Presupuestal y Tesoreria tendra a su cargo la responsabilidad

de integrary mantener permanentemente actualizado el registro de la cuenta “Deudores
Diversos”.
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SECRETARIA ROLLD ARIG, TE SOMISIOY HACIGHAL
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9. Una vez revisada la documentacion comprobatoria y registrada en el control del ejercicio
del gasto en las partidas correspondientes por la Subdireccion de Programacion) y
Presupuesto, turnara dicha documentacién a la Subdireccion de Control presupuest
Tesoreria para proceder a su registro contable en la cuenta de Gastos de Administraci

en el SAP, a través de la pdliza de diario correspondiente.
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Xll.Bitacora de actualizaciones
Revision | Fecha de e ; .
i, . . Descripcion del cambio Motivo (s)
Num. emision
01 Septiembre | Alta del procedimiento Integracion del Manual de
2007 Procedimientos de la

Coordinacion General de
Administracién y Finanzas.

02 Julio 2008 | Actualizacion del procedimiento | Adecuar y actualizar el
procedimiento para su
correcta operacion.

03 Julio 2011  |Se modificaron los siguientes|Adecuar y actualizar el
aspectos, de acuerdo a la nueva | procedimiento en apego al a
estructura de la Comision nueva estructura organica

de la CONAVI.
e Nomenclaturas de puesto de
los responsables del
procedimiento, el cdédigo del
procedimiento y de los
formatos.
e La normatividad aplicable.
Politicas  Internas para la
autorizacion y comprobacion de
gastos de deudores diversos. (\
04 Noviembre |[Se modificaron los siguientes|Adecuar vy actuallzar el
2014 aspectos, de acuerdo a la nueva | procedimiento en apego ala
estructura de la Comision. nueva estructura organica
de la CONAVI. '
e Nomenclaturas de puesto de
los responsables del
procedimiento.
e |a normatividad aplicable.
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Politicas Internas para la
autorizaciéon y comprobacion de
gastos de deudores diversos.

05

Agosto 2016

Se modificaron los siguientes
aspectos, de acuerdo a la nueva
estructura de la Comision.

e Nomenclaturas de puesto de
los responsables del
procedimiento.

Adecuar y actualizar el
procedimientoenapegoala
nueva estructura organica
de la CONAVIL.
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COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANCIAMIENTO
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

#2024, Afio de Fefipe Carrifio Pusro”

SOLICITUD DE RECURSOS Y/O REEMBOLSO0S, ADQUISICIONES Y SERVICIOS

FECHA:
DATOS DEL PROVEEDOR Y/0 AEQUIRIENTE OE RECURSOS
NOMBRE:
PUESTOD ad—— L — - A TOST—— ——
AREA DE ADSCRIBCION:
SEVICIO REQUEDO: O meosos  (Owquisciones  (Qensasenia (Bricuros
CESCRIPCION DEL BIEN Y/O SERVICIO UMIDAD CANTIDAD
PARA PAGO DE FACTURAS Y/O REEMBOLS0S NUmero de documento Monto
FIANZA No- [ monto ToTAL = -

SELLOC FIRMA PO OF LA DIRECCIGN DE DROCRAMACION ¥ Subdireccid Recursos 1
PRESUPUESTO SUTORZANDO 50T UIENTIA PRELUDUISTAL di ion de uf Materiales

Nombvre titular

SELLO VERIFRCANDO POQ PARTE DEL ALMACEN DE "NO
EXISTEMCIA™

A DE SECEPCION POE R,
BUE.

SLE

["OBSERVA’C.I'G&ES{ )
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