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Consideraciones

El presente Manual menciona los procesos generales para la emision de las conciliaciones
bancarias mensuales.

Obijetivo

Determinar v analizar las partidas gue establecen la diferencia entre el saldo en bancos
seguin los registros contables de la Comision Nacional de Vivienda (CONAVI), contra el saldo
que muestra el estado de cuenta bancario.

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

Establecer los mecanismos de control para la elaboracién de la conciliacion bancaria de la
cuenta establecida para el pago de remuneraciones al personal de la CONAVIy de las cuotas
y aportaciones al SAR.

L.

V.

Gufa para la Elaboracién o Actualizacion de Documentos Normativos de la Comisién

Marco Juridico

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria vigente.

Ley General de Contabilidad Gubernamental vigente. /
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Estatuto Orgénico de la Comisién Nacional de Vivienda vigente.

Clasificador por Objeto del Gasto Publico para la Administracion Publica Fed€ra
vigente.

Normas de Informacion Financiera Gubernamental General para el Sector Paraestatal,
emitidas por la Secretaria y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, vigentes.

Manual de Organizaciéon de la Comisién Nacional de Vivienda vigente.

-

Referencias

»

Nacional de Vivienda, vigente.

/"1i ‘
/N
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V. Alcance

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

Para los casos no previstos en este Manual y/o en las Reglas de Operacion vigentes, la
CONAVI, en su calidad de Instancia Normativa del Programa, interpretara y resolvera los
aspectos no contemplados.

VL. Glosario y Acrénimos

Glosario: Para un mejor entendimiento de este documento normativo, debera tenerse en
cuenta el significado que, en este contexto, se da a los siguientes términosy que, de manera
indistinta, podran ser utilizados en singular o plural, seguin corresponda:;

i.  Auxiliar contable de bancos. - Relacién de cargos y abonos de todas y cada unade
las operaciones realizadas en cuentas bancarias de la entidad, derivadas de los
ingresos recibidos y los pagos realizados por la Comisiéon Nacional de Vivienda.

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

iii. Estados de Cuenta Bancarios. - Los reportes emitidos por una institucién bancaria
en los cuales se consignan los depédsitos de efectivo recibidos por terceros y los
cheques, transferencias electrénicas y retiros realizados para el pago por la
adquisicion de bienes o contratacion de servicios, en un periodo determinado.

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

V. Procedimiento de Conciliaciones Bancarias.
Las documentaciones necesarias para la emision de las conciliaciones bancarias s
Estado de cuenta bancario, auxiliares de ingresos y egresos y conciliacién bancaria
mes anterior.

>,
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DESARATLY

Integracién, resguardo del expediente de cuentas incobrables.
El resguardo de las Conciliaciones Bancarias se encuentra a cargo de la SVRC.

VI.I Acrénimos.

DPP: Direcciéon de Programacion y Presupuesto.

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada.

CGA: Coordinaciéon General de Administracion.

CONAVI: Comision Nacional de Vivienda.

SAR: Sistema de Ahorro para el Retiro de los Trabajadores.

SISTEMA GRP-SAP: Global Resourcing Planning (Sistemas y Aplicaciéon de Prograrnjas).
SCPT: Subdireccion de Control Presupuestal y Tesoreria. ; .
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SPP: Subdireccién de Programacion y Presupuesto.

SRH: Subdireccién de Recursos Humanos.

SVRC: Subdireccion de Validacion y Registro Contable.
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VIl. Procedimiento de Conciliaciones Bancarias.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION NACIONAL DE VIVIENDA
[0 Ao T B i = S RN T P4y S0 PRI, o e TSy AL i R L SR R Y AN 8 e s g LS R A R R N UL RN |

Descripcion de Actividades

Paso
Nam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Procedimiento de Conciliacién Bancaria de las Cuentas establecidas para el pago-control de
los Programa de Subsidios y del Fondo Rotatorio.

Recibe los estados bancarios de las cuentas del
Subdireccion | Banco del mes que corresponda, y lo turna a la|Estado de Cuenta
1 de Control | SVRC, para que lleve a cabo la conciliacién de los | Bancario.
Presupuestal y | movimientos bancarios contra los registrados en
Tesoreria libros.
- | Imprime el auxiliar contable mensual de la cuenta de
Subdireccion | hancos para realizar las conciliaciones con el estado | Estados de Cuenta
2 de Validacion y | de cuenta bancario. Bancario.
Registro Auxiliar Contable de
Contable Bancos.
Subdireccion | Coteja los movimientos de cargos y abonos |Estados de Cuenta
3 de Validacion y |reflejados por el auxiliar contable de bancos contra | Bancario.
Registro los asentados en el estado de cuenta bancario, | Auxiliar Contable de
f Contable detectando las partidas no conciliadas. Bancos.
[
‘, Una vez analizados los movimientos del mes,
! Subdireccion | identifica las partidas no correspondidas, procede | Conciliacign
J 4 de Validacion y | entonces a emitir el formato de la conciliacién | Bancaria. |\
3 Registro bancaria, e integra el expediente de conciliacion de \
\ Contable  ||a cuenta que corresponda. \
Subdireccion . I . | Expediente d \
. Integra expediente con la conciliacién bancaria, o
/ | 5 de Naiicadiany dicho expediente debera incluir: Conmhgmon
{ / Bancaria. _ \
\ | / S 1
74
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Registro
Contable

-

_ Auxiliar de ingresos que se refiere al total de
transferencias bancarias recibidas y recursos
radicados mediante CLC.

2. Auxiliar de egresos la cual se refiere a las

transferencias y pagos realizados en el mes.

3. Estado de cuenta Bancario (hoja en donde
aparece el saldo).

4. Relacién de movimientos del banco
considerados en  libros  (cargos
correspondidos).

5. Relacion de cheques emitidos por la CONAVI
que se encuentran en transito.

6. Relacion de cheques pagados con diferencia en

monto.

no
no

Subdireccién
de Validacién y
Registro
Contable

Valida |la conciliacién bancaria, la cual debe mostrar
cifras correctas y documentacion completa.

¢ La informacion esta completa y correcta?
No. Contintia en el paso No. 7.

Si. - Contintia en el Paso No. 8.

Conciliacién
Bancaria.

Subdireccion

Presenta la documentacion a la SCPT, para que

Expediente de

g

de Validacién y |lleve a cabo las modificaciones y/o aclaraciones | Conciliacion
Registro correspondientes, o en su caso, complete la Bancaria.
Contable informacién faltante.
Regresa al Paso No. 6
Subdireccion | Solicita la firma de la SCPT como reé.ponsable de la| Conciliacion
de Validacion y |elaboracién y la SVRC, firma la conciliacion Bancaria.
Registro bancaria como revisor.
Contable
Archiva y resguarda la(s) conciliacién(es) de la(s) Conciliacion
cuenta(s) bancaria(s). Bancaria.

Subdireccion
de Validacién y
Registro
Contable

Fin del Procedimiento.
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Paso
NGam.

[
Responsable

Actividad

Nombre y clave del |
documento de
trabajo

Procedimiento de Conciliacion Bancaria de la Cuenta establecida para el pago de

Remuneraciones al Personal y pago de Cuotas y Retenciones SAR.

Subdireccion

Recibe el estado de cuenta del banco que

Estado de Cuenta.

1 de Recursos |corresponda, en el que se depositan los recursos | Bancario.
Humanos destinados al pago de las remuneraciones del
personal de la CONAVI,
Subdireccion | Turna el estado de cuenta del banco a la SCPT y a|Estado de Cuenta
2 de Recursos |la SVRC. Bancario.
Humanos
Subdireccién | Realiza la conciliacién de los movimientos de | Estado de Cuenta
de Validacién y | depositos vy retiros contra los cargos y abonos del | Bancario.
3 Registro auxiliar contable de la cuenta de bancos, en la que
Contable | se registran los ingresos y egresos a traves de|AuXiliar Contable de
cheques o trasferencias de las remuneraciones de| | Bancos.
personal y de las cuotas y aportaciones al SAR., que
en forma esporadica solicita la SRH.
Subdireccién | Verifica que los cargos correspondan a los cheques | Estado de Cuenta
de Validacion y |emitidos o a las trasferencias realizadas y los|Bancario.
4 Registro abonos, a los depésitos tramitados por la SPP o los
Contable | efectuados por la propia Subdireccién de Recursos | AuXiliar Contable de
Humanos. Bancos.
Subdireccion |Una vez analizados los movimientos del mes | Conciliacion
5 de Validacion y | Identifica las partidas correspondidas y no|Bancaria.
Registro correspondidas, los cheques en transito y emite
Contable formato de conciliacién bancaria que corresponda e
integra el expediente de conciliacion.
Subdireccion |Elabora en caso de que se identifiquen cargos o | Oficio.
6 de Recursos |abonos indebidos, oficio con firma del Titular
Humanos responsable de la cuenta, dirigido a la institucion
bancaria para solicitar las aclaraciones pertinentes.
Subdireccién | Elabora en el caso de que haya cargos por|Oficio.
7 de Recursos | comisiones bancarias que deban ser cubiertas por

Humanos

la CONAVI, oficio dirigido al Subdirector de
Programacion y Presupuesto, solicitando gravamen
correspondiente para la recuperacién de ese cargo.
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Paso

Nombre y clave del

N Responsable Actividad documento de
am. .
trabajo
Subdireccion | Integra expediente con la conciliacion bancaria, | Expediente de
8 de Validacion y | dicho expediente debera incluir: Conciliacion
Registro Bancaria.
Contable 1. Auxiliar de ingresos que se refiere al total de
transferencias bancarias recibidas y recursos
radicados mediante CLC.
2. Auxiliar de egresos la cual se refiere a las
transferencias y pagos realizados en el mes.
3. Estado de cuenta Bancario (hoja en donde
aparece el saldo).
4. Estado de cuenta (hoja donde aparece el saldo).
5. Relacion de movimientos del banco no
considerados en  libros  (cargos  no
correspondidos).
6. Relaciéon de cheques emitidos por la CONAVI
que se encuentran en transito.
7. Relacion cheques pagados con diferencia en \
monto. \
Valida la conciliacién bancaria, la cual debe mostrar | Conciliacion
9 cifras correctas y con su documentacion completa. Bancaria.
Subdireccion
de Validacion y | ¢La informacién esta completa y correcta?
g:r?'::gl?a No. Contintia en el paso No. 10.
Si. - Contintia en el Paso No. 11.
Subdireccion | Devuelve la documentacién a la SCPT para que | Expediente de
10 de Validacién y |lleve a cabo las correcciones y/o aclaraciones Conciliacion
Registro correspondientes, o en su caso, complete la Bancaria.
Contable informacién faltante.
Regresa al Paso No. 4
Subdireccion | Solicita la firma de la SCPT como responsable de la | Conciliacion
11 de Validacion y | elaboracién y la SVRC firma la conciliacion bancaria | Bancaria.
Registro COmo revisor.
Contable
Subdireccion | Archiva y resguarda la(s) conciliacién(es) de la(s) Congciliacion
12 de Validacién y | cuenta(s) bancaria(s) de Recursos Humanos.

Registro
Contable

Fin del Procedimiento.

Bancaria.
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Diagrama de Flujo:

~ N CONAVI

Pracedimiento de Conciliacién Bancaria de las Cuentas establecidas para el Pago Control de los Programa de

DPP/Subdireccién/ de Programacion y.

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

INICIO

1. Recibe los estadus bancnos de
las cucnas dd banco del mes que
coresporda. ¥ lo wurma ala SVRC,
par quelleve acabo b
conaliaidn de los movimientos
banciros contra los registados an
fibros.

2 Imprime & suxliz ontsble
mensus de la cunta de bancos
pam nealizer las onedizaones can
<l Estndo de Cusnta Bancino

3. Cotga los movimientos de
cargos v abonos reflgados por el
aucimrconmbla de banws contra
103 asentados en ¢l stado de cuma
bancinio, pam detactr lis paridas

no coneliadas.

4. Unavez amalizalos los
movEnientos ded mes idetificn s
parudas no corespundidas, elabors
Ia wonchiacion baneam u ¢ integm

expodiente de condlicin de a
| cuenta que cormesporda.

ﬁ—

J5. tnigra xpadicnte cun I concl sk banmda, dich
lexpaiients debem me i

I Auxiar de mgmws qus se mfiee al wal d
rmsfrncis banarias rebudas y momsos radicido
imediante CLC,

2 Auxiliar deepnesos I cual se refler 3 lis trnsferencias
pagos real zdos en el mes..

|3. Estado de cumta banairio (hoja donde apareoe of saldo).
4. Relacén de movmmiantos det banco no wnsiderados o
{libros (cargos o correspondi dos).

5. Relacion de chagues amitdos por s CONAVI que s
encientran ¢n ransito,

6. Relacidn de cheques pagaitos con difsreacia en monin

T

Y

(6. Valida laconaliscion. n aual da ,

|
| mostrar cifras comecas y

[ documentocion complta.

Si

(La mfarmasion esti
completay coreaa?

7 Presenia s doarmmBeon 318
SCPT pan quelleve 3 cbo las

modificsciones yio adaracionss

comes pondiontes, o en su @,

complets la informacion faltmte.

Presupuesto/Contral Presupuestal y Tesaoreria/ Subdireccién de Validacién ¥ Registro Contable

|
9. Revisa y firma I aonctliacion
ban@day rezresa al Subdircctor de
Control Presupuesta

SvRC ¥

Iﬁ. Sulicitala firma de la SCPT como

| responsable de laclchoracen y la
ki P SVRC fimata concliosion banaris

como revisor.

10. Enirega comcilincidnies)
frmaliis)a B SVRC pam su
archivo

|
11 Arhiva las) conaliasmnies) de
la(s) cniais) banciais)

Pagina 10 de 15




DESARROLLO TERRITORIAL

TN CONAVI
u i

Procedimiento de Conciliacién Bancaria de la Cuenta establecida para el Pago de Remuneraciones al Personal y pago
de Cugtas v Retenciones SAR

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

DPP/Subdireccién/ de Progr i6n y Presup /Control Pr y Tesoreria/Vslidacién y Registro Contable/ Subdireccion de Recursos humanos

INICIO

SRH

1. Recibe el estado de cuenta
delbaco que corresponda,

personal de la CONAVL

v

2. Turna el sstado de cucnta del
bancoa 1aSCPT y ala SVRC..

svac ¥

3. Realiza la coneili

movim icntos de de
contra los cargos y a
contblede lacuentade bancos, en la

o scregison los ingreses y egresos
3 ravésdec, o trasferencias de
las rcmun:mms d personl y de
las emtaty apa ne ue
en Borma wporadica sofioita la SR

E

3. Verifica que los eargos
dan a los cheques
tmludns o alas trasferencias
<alizadas y los abonos, 3 los

"Geposito por la il

@

SCPT

= 9. Validala condiliacion bancaria,

enel que se depositan los la cual debe mostrr cifras correctas
recursos destinados al pago ¥ con su documentacién completa.

de s remuneraciones del

esti

olai

completay correcta?

10. Devuclve ha documentacién a la
SCPT, para que lleve acabo las
comecciones y/o adaraciones
comes pondientes, 0 ¢n su cso,
complete la informacion faltante.

Regres al PasoNo. 4

Si

esoreriao los
or a propia
Sibdireecion de Recusos

5. Unavezanalizados los
movim ientos dd mes identifica las

comespondidas, los ¢ sen
transito y ebbora conciliacion

banarnia que eorresponda ¢integra
el expedicnte de conciliacion.

v

6. Elabora en caso de que se
identifiquen cargos o abonos
indebidos, oficio con firma del
Titular responsable dela cuenta,
dirigido a la institucién bancaria
pan solicitar Ias aclaraciones
pertinantes.

=

7. Elabor en el o de que hava
cargos por comisiones bancarias
deban ser cubiartas por la
CONAMWI, oficio dirigido al
Subdirector de Prog

recuperacion de e cargo

8. Integra expedients con la
conciliacién bancaria, dicho
expediente deberi incluir:

Suhdueucmn de Control i

11. Solicitala firma dela SC
como responsable de la elaboracion
y la SVRC firma la concili;
banaria como revisor.

14. Archiva y resguarda lacs)
condiliacion(es) de la(s) cuanta(s)
banaria(s) de Recursos Humanos.

o

W

recibidas y recursos radicado mediante

endmes.

comrespondidos).

. Auxiliar de ingresos que serefiere al total de transferencias bancarias

CLC.

. Auxiliar de egresos el cual se refiere alas ransrencias y pagos realifados

. Estado de cuenta banaario (hoja en donde mparece el saldo).
. Relacion de movimicntos del banco no considerados en libros (cargos

. Relacion de cheques amitidos por la CONAVI que se encuentran en

transito.
. Relacion de cheques pagados con diférencia en monto.
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IX. Articulo Transitorio

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

X. Disposiciones Finales

El presente procedimiento fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la
Comisién Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI-T11-5EXTORD-14082024 en la
Quinta Sesion Extraordinaria, celebrada el 14 de agosto de 2024,

La presente emision se autoriza mediante Acuerdo No. 3JG-74-290824-1111, por la H. Junta de
Gobierno de la CONAVI, en la Septuagésima Cuarta Sesién Ordinaria, celebrada el 29 de
agosto de 2024.

Las firmas de autorizacion quedaran plasmadas en la Sesion, en donde sg dictamine
procedente el Acuerdo en comento.
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Xl Autorizacién
Elabord Elaboré
Gilbﬁrtwvas Osollo Livia Zaragoza Garcia
Subdirector de Validacién Y Registro Subdirectora de Recursos Humanos
Contable

Ela oré
\
C.P. Carlos Velasco Resendez Lic. Francisco Javier Gordillo Paniagua
Subdirector de Control Presupuestal y Director de Programacion y
Tesoreria Presupuesto

e

lonso Cdch llva
Subdifectoy Gexeral d Admlnlstracmny
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Financiamiento

(3 coNavi

Xl.  Bitacora de actualizaciones:
R:\:’:i‘on Fecha de emisidn Descripciéon del cambio Motivo (s)
Alta del procedimiento en el Por reguerimiento del
01 Noviembre 2009 Manual de Procedimientos de la | Despacho  Solloa, Tello de
CGCAF. Meneses. (Auditor Externo).
Se modificaron los siguientes
aspectos, de acuerdo a la nueva .
estructura de la Comisién: | Revision del procedimiento
02 Julio 201 Nomenclaturas de puesto de los :j;aerztf;u;seriesgeé:SS;u?:
responsables del procedimiento, de 15 Cornisian
el codigo del procedimiento y de
los formatos.
La normatividad aplicable.
Se modificaron los siguientes
aspectos, de acuerdo a la nueva
estructura de la Comision: ¢ i -
Revision del procedimiento
03 Kevisribiazoms Denominacion de la para efectuar la operacién de
Coordinacion General de acuerdo a la Nueva Estructura
Administracién y Finanzas. de la Comision.
La normatividad relativa a las
Normas de Informacion
Financiera.
En el marco del programa para
un  gobierno  cercano vy
Se modificaron los siguientes modernq especmc:?lmer_f.ce % Ja
aspectos, de acuerdo a la nueva Estrateg_@l 4 Simpliear la
) estructura de la Comision: Regulacmnl que r.Ie @ las
04 Abril 2016 Cambio de la denominacién de | 9SPendencias y entidpdes para
las Subdirecciones que integran gazg:izo,ar: Idae|eﬂr(:}|§ir; =il gal
la Direccién de Programacion y P ; g Y
compromiso MR.2 Implementar

Presupuesto.

revisiones periodicas
normas internas sustantivg
administrativas para simplif

/5
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— mejorar o eliminar — el marco
normativo interno vigente.
Revision del procedimiento
para efectuar la operaciéon de
acuerdo a la Nueva Egtructura
de la Comision. \

05

Agosto 2024

Maodificacién del Manual Cumplir con Control Interno.

e
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