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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 Publico (SHCP)
para la atencion de subsidios, con base en la legislacion, 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 comunicacién claros,
eficientes y eficaces.

Por dltimo, se norma la realizacion de conciliaciones mensuales entre las areas involucradas dentro
del proceso, a traves de la verificacion y validacion 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 dreas
operativas, contables y administrativas con injerencia dentro del proceso, con la finalidad de contar
con informacién 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 devolucion de
recursos de subsidio y, si es el caso, pago de cargas financieras.

1.2. Marco Juridico

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

V1. Ley de Ingresos de la Federacion. A\
VII. Ley de Tesoreria de la Federacion. ‘
VI, Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

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

Xl. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién P
Gubernamental.
XII. Reglamento de la Ley de Tesoreria de |la Federacion.
X111, Cédigo Fiscal de |la Federacion.

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

XVI. Programa Nacional de Vivienda.
XVII. Estatuto Orgdnico de la Comision Nacional de Vivienda.
XVIII. Reglas de Operacién del Programa de Vivienda Social.

XIX. Manual de Organizacion de la Comision Nacional de Vivienda.
XX, Manual de Operacidn del Programa de Vivienda Social.

XXI. Manual de Procedimientos para la Operacion del Programa de Vivienda Social en el
Esquema de Cofinanciamiento.
XXII. Manual de Operacion para la Adquisicion de Suelo, Vivienda Nueva o en Uso del Programa

de Vivienda Social de la Comisidon Nacional de Vivienda.
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XXII1. Lineamientos Generales para el Registro, Administracién y Evaluacion del Desempefio de
Prestadores de Servicios de la Comisién Nacional de Vivienda.

1.3. Referencias

e Gujfa para la elaboracién o actualizacién de Documentos Normativos de la Comisién Nacional
de Vivienda, vigente.

l.4. Alcance

El presente instrumento aplica para el intercambio de archivos, recepcién y procesamiento de
Ordenes de Pago, Cancelacién de Ordenes de Pago, Recuperacién de recursos, Pagos Masivos y
Reportes operativos entre el (los) banco (s) dispersor (es) y la Comisidn, asi como para la operacion,
administracion y control de érdenes de pago, las transferencias diarias, las dispersiones a programas
y proyectos institucionales y/o extraordinarios, los rechazos, las devoluciones o la recuperacion de
recursos, la determinacion de cargas financieras, la realizacion de conciliaciones entre las diferentes
areas administrativas, operativas y contables involucradas en el proceso del ejercicio de los recursos
asignados a los programas que opere la 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, segun corresponda, con inicial mayuscula o con mayusculas, como
indica su definicion.

Acta de término: Documento por el cual se dan por concluidos los trabajos de obra a entera
satisfaccidon 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 validacion de estructura,
formatos, montos, nimero de operacionesy permisos.

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

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

Asistencia técnica (AT): Asesoria calificada proporcionada a la poblacién beneficiaria por prestadores
de servicios registrados ante la Comisidén durante todo el proceso de intervencion de la vivienda. Podrs
comprender aspectos técnicos en disefio y construccién, financieros, organizativos, legales y d

gestion, adecuados a las caracteristicas y necesidades de las familias beneficiarias del programa

atendiendo las condiciones de habitabilidad y seguridad estructural, con el objeto de asegurar una
vivienda adecuada a través de procesos participativos, asi como fomentar la cohesién social durante
el proceso de intervencién de vivienda. En el caso de cofinanciamiento con crédito, la asistencia#
técnica serd otorgada por los Organismos Ejecutores de Obra, dados de alta en el padréon de
prestadores de servicios de la Comisién. La asistencia es parcial, cuando solo atiende alguno(s)
aspecto(s) mencionados e integral cuando los atiende todos. Se considerara que, no sera necesaria la
asistencia técnica, cuando los montos del subsidio para mejoramientos sean menores o iguales a 12
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veces el valor de la UMA mensual vigente, debido a que seran intervenciones con alcances menores
y solo requeriran un acompanamiento social.

Archivo de Hallazgos: Base de Datos de los beneficiarios del Programa resultado de las solicitudes
de subsidios enviadas a pago por las entidades ejecutoras y cuya dispersion se solicita para el dia habil
bancario siguiente. Dicha base de datos contiene la validacion de reglas de operacion del programa
que se realiza a través de sistema de subsidios que se tiene para tal propdsito.

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.

Archivos de solicitud de medios de pago: Archivo de texto plano, que contiene la informacion
principal de las personas beneficiarias, para la apertura masiva de |las cuentas bancarias ante el Banco
de Bienestar conforme a las estructuras de archivos pactadas y descritas en el acuerdo operativo con
dicha entidad.

Archivos de Pago Cuenta Unica de Tesoreria (DAT): Archivo de texto plano con extensién .DAT, que
contiene el registro de solicitud de pago para la dispersién del subsidio y que incluye datos como:
banco prestador, banco receptor, nombre de la persona beneficiaria, fecha de aplicacion, importe de
la operacion, cuentas bancarias del ordenante y receptor, CURP o RFC del ordenantey receptor y clave
de rastreo de |la operacion.

Archivos de Pago de Forma Retenida: Archivo en formato TXT, que contiene el traspaso de |la cuenta
concentradora de los Programas a cuentas bancarias de los de los prestadores de servicios con
cuentas del Banco Dispersor.

Archivo de Solicitud de Pago Banco Dispersor (TXT): Base de datos o archivo de entrada que
contiene la informacion de los beneficiarios con un registro de solicitud de pago para la dispersion del
subsidio y que incluye: nombre del beneficiario, cuenta concentradora, CURP vy folio Conavi mismo
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 Operacién 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 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 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,
modalidad, monto del subsidio, entidad ejecutora responsable y CLABE interbancaria a la que sgran
dispersados los recursos. Este archivo serad considerado como la Autarizacién de la transferencia e
los recursos para la dispersion a las entidades ejecutoras por parte de |la Subdireccion General
Subsidios y Desarrallo Institucional o de quien esta designe.

Archivo de Validacion SHF: Base de Datos que contiene la compulsa realizada entre los registros dél
“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.

L]

Banco Dispersor: Entidad financiera o institucién 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
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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 Operacion del Programa, que incluye entre otros: CURP, nombre
del beneficiario, modalidad y monto del subsidio.

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

Cancelacién de Orden de Pago (COP): Es el archivo que contiene las instrucciones para la
cancelacién de una Orden de pago con estatus activa para la recuperacion de los recursos a la cuenta
concentradora del Programa.

Cargas financieras (CF): Obligaciones de pago generadas en cualgquier modalidad en que sea
otorgado un subsidio para vivienda y que el mismo no sea aplicado, las cuales se determinaran en
términos de las disposiciones administrativas emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
con fundamento en el articulo 85 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, en particular en los oficios circulares ndmeros 401-T-21489 del 01 de septiembre de 2008
y 401-T-141/2016 del 25 de noviembre de 2016, emitidos por la Tesoreria de la Federacion.

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

Carpetas Outbox: Buzdn de salida (carpeta por servicio) en el cual la Conavi coloca los archivos
encriptados de solicitud de pago .txt en la carpeta que le corresponda para ser procesado (orden de
pago, pagos a proveedor, pagos a beneficiario, cancelacién 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 y cumplir con los requisitos para el otorgamiento del
subsidio, en esquema de Subsidio 100% Conavi, asigna al prestador de servicios que le bri 'Qaré
asesorfa técnica y autoriza el pago de sus servicios a cuenta del subsidio otorgado.

Carta de aceptacidon: Documento emitido por la Comisidn Nacional de Vivienda a las Pers nﬁs
Beneficiarias que recibiran el recurso correspondiente de subsidio del Programa en una cuenta
bancaria del Banco del Bienestar.

Carta Mandato: Documento mediante el cual el prestador de servicios confiere a la Conavi u
mandato para la gestion de los recursos de las personas beneficiarias (retener, liberar y/o reintegrar)
de los Programas, esquemas o Proyectos que ejecute la Comisidn, en la cuenta bancaria del prestad
de servicios del Banco Dispersor de la CONAVI.
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Cédula de Informacidon Socioecondmica (CIS): Formato en el gue se recopilan los datos
socioecondmicos de la persona solicitante del financiamiento y/o subsidio v, las caracteristicas de la
vivienda que ocupa.

CLABE Interbancaria: NUimero 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 apliguen exclusivamente a la cuenta sefalada por el
usuario, ya sea comao origen o destino.

Cofinanciamiento: Esquema de Operacién del Programa basado en combinacion de aportaciones
de distintas fuentes de financiamiento, publicas, privadas, sociales e intersectoriales utilizadas para
solventar o complementar la intervencidén habitacional.

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

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

Comité de Evaluacién Técnica: Instancia colegiada que tiene por objetivo conocer, analizar, evaluar
y autorizar el registro de los Prestadores de Servicios, segiin sea su tipo de registro, asi como la
adhesion de las Entidades Ejecutoras. Asimismo, aprobar los resultados de las Evaluaciones de
Desemperio de los Prestadores de Servicios y de las Entidades Fjecutoras en las modalidades de la
aplicacion del subsidio y lineas de apoyo de los Programas operados por la Comision, ademas de
autorizar los Informes de Resultados que deriven en sancion, solventacion o improcedencia de quejas
presentadas contra Prestadores de Servicios y/o Entidades Ejecutoras.

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

Conciliaciéon: Es un proceso gque 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 Direccidon de Formalizacién y Gestion de Subsidio, asi como
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 Subsidigs.

Contrato de prestacion de servicios: Instrumento contractual que regula las relaciones en la
prestacidn de servicios profesionales entre la persona beneficiaria o por designar, por conducto de
mandatario o gestor nombrado y el prestador de servicios. Lo anterior solo aplica para el esquema de
subsidio al 100%. El modelo de contrato(s) puede consultarse en la pagina electrénica.

https:/Mmww.conavi.gob.mx/gobmx/pvs/CONVENIOS%20Y%20CONTRATOS/9_Contrato%20de%20Asi /
stencia%20T%C3%A9cnica%20celebra%20la%20Persona%20Beneficiaria%20vy%20el%20Prestador%? L//\
Ode%20Servicios.pdf

Control Diario: Registro que realiza de forma diaria la Unidad Administrativa dependiente de la
Direccion 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 depdsitos por recuperacion de recursos,
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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 Coordinaciéon o de Colaboracién: Acuerdo de voluntades entre la Comisién, las
entidades gubernamentales federales, estatales, municipales, personas fisicas o morales de la
sociedad civil, asi como de entes privados y que tiene por objeto establecer los compromisos y
procedimientos para la aplicacion de recursos en materia habitacional.

Convenio de Adhesién: Acuerdo de voluntades entre la Comisién con cada uno de los siguientes
actores: la Entidad Ejecutora; la persona beneficiaria; los prestadores de servicios; y, Organismos
Estatales de Vivienda, cuya finalidad es establecer los compromisos y procedimientos que defina la
Comision, cuyo cumplimiento por los segundos sera condicion indispensable para la aplicacién de
recursos federales destinados al otorgamiento del subsidio. Los modelos de convenios pueden
consultarse en la siguiente pagina electrénica:

https://Mww.conavi.gob.mx/gobmx/pvs/CONVENIOS%20Y%20CONTRATOS/8_Convenio%20de%20A
dhesi%C3%B3n%20con%20Asistencia%20T%C3%A9cnica%20que%20celebra%20la%20Persona%20B
eneficiaria%20y%20la%20Conavi.pdf

Corresponsalia Bancaria: Es el modelo de negocios ejecutado por un tercero, autorizado por la
Comisién Nacional Bancaria y de Valores (CNBV), denominado como corresponsal bancario, que en
alianza con una institucién 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 Poblacién, la cual consiste en una secuencia alfanumérica de 18
caracteres, y que se asigna de forma individual a las y los mexicanos y a las y los extranjeros que se
encuentren con una condicién de estancia regular en el pais.

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.

Depésito Banco Azteca (DAZ): Depdsito bancario realizado en ventanilla o depésito electrénico por
los Beneficiarios y/o Prestadores de Servicio que devuelven o reintegran los recursos de subsidiofde
los Programas que ejecuta la Conavi mediante la generacion de referencias.

Dispersién: Otorgar a beneficiarios, prestadores de servicio, desarrolladores de vivienda, organis
de vivienda estatales y municipales los recursos destinados para la aplicacién del subsidio, de acuer
al monto aprobado por el Comité de Financiamiento, las Reglas de Operacion y Programas vigentes

Entidad Ejecutora: Es una instancia adherida ante la Comisién, que otorga crédito a las persona
beneficiarias para adquirir, construir, ampliar o mejorar una vivienda, que acompafa al subsidio
federal y al ahorro previo de la posible persona beneficiaria. Ademas de actuar como organismo
financiero, también pueden efectuar actividades sociales, técnicas y administrativas en la aplicacion
de los subsidios, mismas que se encuentran detalladas en el Manual de Operacién del Programa de
Vivienda Social, en el Esquema de Cofinanciamiento sin Crédito y en el Manual de Operacién del
Programa de Vivienda Social en el Esquema de Cofinanciamiento con Crédito. Se consideraran como
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Entidades Ejecutoras del Programa, de manera enunciativa mas no limitativa, una vez que hayan
suscrito el convenio de adhesion respectivo, a los siguientes organismos:

I. Organismos Nacionales de Vivienda: INFONAVIT, FOVISSSTE, ISSFAM, SHF;

[l. Intermediarios financieros privados regulados;

[Il. Intermediarios financieros que operen con Sociedades Nacionales Crédito;

IV. Organismos estatales y municipales de vivienda; y

V. Otras instancias que otorguen financiamiento, como cooperativas o asociaciones civiles.

Expediente: Conjunto de documentos técnicos, administrativos y legales que la Comisiéon determina
conforme a los requisitos de cada Programa para las personas beneficiarias, éstos podran fisicos y/o
digitales conforme a lo establecido en cada normativa.

Giro telegrafico: Es la transferencia, a través de las oficinas de |la Red telegrafica, 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,

Kits Bancarios: Se integran de los siguientes documentos.

1. Card Carrier con "Tarjeta Bancaria" la cual podrd o no estar personalizada y que contiene
instructivo de uso de la tarjeta y NIP.

2. Caratula de solicitud de contratacion de |la Cuenta Bancaria incluye la designacion de las
personas beneficiarias (La cual se conformara con los datos minimos que establecen las
disposiciones de caracter general a que se refiere el articulo 115 de |la Ley de Instituciones de
Crédito).

3. Cartadeinstruccién.

4. Acuse de recibo de entrega de Tarjeta Bancaria.

5. Cédula de conocimiento de cliente.

Layout: Plantilla informatica con disposiciéon de datos conforme a criterios y reglas definidos por las
necesidades de las dreas, a fin de que permitan la comunicaciéon fluida en las plataformas y los
sistemas informaticos del Banco Dispersor.

Ministracién: Liberacion de recursos a las personas beneficiarias y/o prestadores de servicios de los
Programas que ejecuta la Comisidn, de acuerdo con el proceso constructivo asignado a flas
intervenciones de vivienda de los beneficiarios.

Notificacion Mesa de Control SHF: Comunicado que envia Sociedad Hipotecaria Federal por \Wa
electronica de forma diaria, mediante la cual confirma si la CONAVI| cargo o no archivo para \.‘
dispersién de recursos, seflalando la fecha de dispersidn, nimero de subsidios otorgados, el mont
total de la trasferencia, asi como el nombre de archivo y ruta donde lo recibid.

Oficio de cancelacién: Documento de solicitud de cancelacién de recursos debido a lod
incumplimientos; cambios en la intervencién habitacional; aplicacién indebida de los subsidios
otorgados a las personas beneficiarias; renuncia voluntaria del beneficiario:; falta de formalizacion de
instrumentos juridicos, migracién; fallecimiento del beneficiario; o que no pueda asumir titularidad el
beneficiario; porirregularidades en el registro de la informacidn, y en las bases de datos que requieran
de maodificacion en modalidades; lineas de apayo, alcances, montos autorizados, entre otros.

Oficio de devoluciéon de recursos: Documento de solicitud devolucion de recursos en donde se
instruye la realizacion del depdsito correspondiente en las cuentas concentradoras de los Programas
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que 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 |a
generacion de una referencia de Pago basada en la CURP y dos digitos verificadores.

Organismos Ejecutores de Obra (OEO): Personas fisicas o morales registradas ante la Comision,
responsables de otorgar asistencia técnica para desarrollar, acompafiar y ejecutar las intervenciones
de vivienda, bajo procesos participativos y de construccion a diferentes niveles, asi como fomentar la
cohesidn social durante el proceso de intervencién de vivienda.

Padrén de personas beneficiarias: Relacidn oficial de personas fisicas o morales, publicas o privadas,
que reciben subsidios o0 apoyos por haber cumplido con los criterios de elegibilidad y con los requisitos
establecidos en las disposiciones normativas aplicables a los Programas, y en general, quien recibe los
subsidios o apoyo.

Padrén de Prestadores de Servicios: Relacidon oficial de personas fisicas o morales, instrumentada
por la Comisién para mantener el control, clasificacidn y organizacién del registro de los profesionales,
especialistas y empresas, que cumplieron con los requisitos establecidos por la Conavi.

Pago Masivo a Beneficiarios {PB): Archivo que contiene las 6érdenes 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 SPEl 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 Comisién, gue cumple
con los requisitos establecidos en las Reglas de Operacién. Se considerara atendida, cuando haya
recibido total o parcialmente el subsidio de vivienda.

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

Péliza de Egresos: Documento donde se registran y anexan los comprobantes de aqu
operaciones de subsidio, en las cuales se haya elaborado un cheque o transferencia electronica ¢
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 transferenci
electrdnica.

Péliza de Ingresos: Documento donde se registran y anexan los comprobantes de aquell
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 operacion implica una entrada de recursos

a las cuentas bancarias de cada Programa.
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Prestador de Servicios (PS): Persona fisica o moral registrada ante la Comision, que haya acreditado
conacimiento y experiencia en materia de vivienda. Estos pueden ser asistentes técnicos, organismaos
ejecutores de obra, organismo ejecutor de obra patrimonial, verificadores de obra, entre otros.

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

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

Rechazo: Proceso derivado de la dispersién 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 instruccion.

Reporte de Depésitos Referenciados (RDR): Es el archivo que contiene los depdsitos de los recursos
devueltos por los Beneficiarios y/o Prestadores de servicio, realizados por ventanilla o transferencia
SPEI, gue 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 drdenes de pago que hayan
cambiado de estatus, contempla las érdenes generadas, canceladas, vencidas y cobradas. Este
archivo se genera diariamente y esta referenciado al cambio de estatus de una orden de pago
existente en un convenio Conavi, donde se reflejan la cuenta bancaria y la cuenta CLABE de los
Beneficiarios.

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
retencidn extemporanea.

Reporte de Saldos (RS): Archivo en formato TXT, que contiene, el reporte de saldo de cada prestador
de servicios con cuenta bancaria del Banco Dispersor.

Responsable del Campamento en Territorio (CT): Apoya al responsable en territorio en la pla neqcién,
organizacion, coordinacion, control y asesoramiento de las actividades técnicas, administratiyas vy
sustantivas, asicomo, en el seguimiento de diferentes programasy proyectos ejecutados por la Cohavi
conforme a las Reglas de Operacidon vigentes.

Retencion Extemporanea (REX): Archivo que contiene |la instruccion para volver a retener los sal
en cuentas de beneficiarios.

Systems Applications and Products in Data Processing (SAP): Sistema informatico destinado a
administraciéon 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 Dispersidon 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.
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Supervisor de obra: Persona fisica o moral, registrado como Asistente Técnico, Crganismo Ejecutor
de Obra u Organismo Ejecutor de Obra patrimonial, en el padrén de Prestadores de Servicios, cuya
funcién es vigilar e informar a la Comisién el cumplimiento en el proceso constructivo en todas sus
etapas de ejecucién de los trabajos de la intervencidn de vivienda, conforme a criterios técnicos y
administrativos establecidos por la institucién , asi como emitir el reporte de verificacién de conclusion
de los trabajos de l|as intervenciones, en el medio y acorde a lo establecido en los “Lineamientos de
Operacién de los Supervisores de Obra de la Comisidn”. 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 Comisién a la persona beneficiaria del Programa, de acuerdo con los criterios de
objetividad, equidad, transparencia, publicidad y temporalidad, asi como con lo dispuesto en el
articulo 75 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Verificador de obra: Prestador de servicios, registrado ante el padrén de Prestadores de Servicio, cuya
funcion es la inspeccion visual de las acciones de vivienda en campo, para informar o dictaminar el
grado de cumplimiento en la conclusion de las intervenciones cuyo acompafiamiento esta a cargo de
una Asistencia Técnica en apego al proyecto validado de las intervenciones de vivienda; confirmando
la correcta aplicacién de los subsidios gue otorga el programa.

Acrénimos

ACK Acuse

BAZ Banco Azteca

BaBien Banco del Bienestar

CF Carga Financiera

CEP Comprobante Electrénico de Pago

CGA Coordinacién General de Administracion \

CGPD Coordinacion General de Programas para el Desarrollo \‘-\\

CLC Cuenta por Liquidar Certificada |
Conavi Comision Nacional de Vivienda J
COP Cancelacion de Orden de Pago

CcT Responsable de Campamento en Territorio

cuT Cuenta Unica de Tesoreria

DC Direccidén de Cofinanciamiento
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DCET Direccion de Cooperaciéon y Evaluacion Técnica

DCSO Direccién de Control y Supervision de obra

DDPFS Direccién de Diserio de Procesos de Financiamiento y Subsidios

DPP Direccion de Programacion y Presupuesto

DR Devolucion Referenciada

DVPSE Direccion de Validacion de Proyectos y Seguridad Estructural

EE Entidad Ejecutora

GRP-SAP Global 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 |dentificacion o Pendiente de Identificacion

PB Pago a Beneficiarios

PP Pago a Proveedores

PS Prestadores de Servicio

PVS Programa de Vivienda Social

RDR Reporte de Depdésitos Referenciados

REX Retencidon Extemporanea

ROP Reporte de Orden de Pago Diario

RPP Recuperacion Pago a Proveedores

RR Reporte de Retenciones \
RS Reporte de Saldos \\\
RT Archivo de Respuesta "
SCPT Subdireccion de Control Presupuestal y Tesoreria

SeBien Secretaria de Bienestar

SECF Secretario Ejecutivo del Comité de Financiamiento

SCAF Subdireccion General de Administracion y Financiamiento
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|
..... |

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

SHF Sociedad Hipotecaria Federal

SIAFF Sistema de Administracion Financiera Federal

SICOP Sistema de Contabilidad y Presupuesto

SVRC Subdireccion de Validacién y Registro Contable

Telecomm 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 para la
conciliacién de las devoluciones con las Areas Responsables y, la solicitud del pago de cargas
financieras que correspondan para el cumplimiento de las Regla de Operacion de los
Programas que se ejecutan por la Conavi.

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

Subdireccién General de Operacion y Seguimiento (SGOS)

Con fundamento en el articulo 14, fracciones |, IV, X, XV, serd atribucién de la Subdireccién General de
Operacién y Seguimiento el planear, organizar y controlar los criterios de aplicacion de los diversos
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 6rganos colegiados; asi como, dirigir los procesos para la
operacién, 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 auxiliara de las

siguientes areas a su cargo:

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

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

Gestiona la bancarizacidon de los subsidios aprobados de las personas beneficiarias de maner
conjunta con el personal designado por la Conavi y la institucién o instituciones financieras
correspondientes, asi como, la formalizacién de los instrumentos juridicos para el adecuado sustento
del otorgamiento de los subsidios.
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Dentro del ambito de su competencia y, de conformidad con el Manual de Organizacion 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
informacion contenida en el registro bancario de prestadores de servicios.

o Dar seguimiento a las solicitudes de reposicion de instrumentos bancarios, bloqueos y
cancelacién de cuentas, con la institucion financiera que decida la Conavi para la dispersion 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 Supervisién de Obra (DCSO)

Dirige los procesos de revision, 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 canformidad con el Manual de Organizacion de la
Comision Nacional de Vivienda, la DCSO debera:

o Controlar el proceso de validacion del avance y verificacién de la aplicacién de los subsidios
otorgados en el marco de los programas a cargo de la SGOS a través de los mecanismaos
establecidos en la normatividad aplicable para contribuir a la materializacion de las acciones
de vivienda.

o Coordinar el proceso de solicitud de ministraciones de recursos de acuerdo al avance fisico de
la aplicacion de los subsidios otorgados en el marco de los programas a cargo de la SGOS, para
contribuir a la materializacidon 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. Direccion de Validacion de Proyectos y Seguridad Estructural (DVPSE)

Dirige el proceso de validacion y creacién de criterios técnicos de seguridad estructural de |
proyectos de intervencion para realizar las acciones contempladas en los programas a cargo de |
subdireccion General de Operacién y Seguimiento, con la finalidad de implementar mecanismos |
técnicos administrativos.

Dentro del ambito de su competencia y, de conformidad con el Manual de Organizacién de la
Comisidon Nacional de Vivienda, la DVPSE debera: !

o Coordinar la aplicacion de los criterios técnicos de elaboracion de los proyectos de intervencidn
en el marco de los programas a cargo de la Subdireccién General de Operacion y Seguimiento,
para que contribuyan a una vivienda adecuada en cumplimiento con las reglas de operacidn.
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o Controlar el proceso de verificacion de la validacién de proyectos de intervencion de los
subsidios otorgados para el desarrollo de los programas a través de los mecanismos
establecidos en la normativa aplicable.

o Administrar la informacién relacionada con los proyectos de intervencién, que permitan el
seguimiento y la toma de decisiones para implementar mecanismos que contribuyan a la
obtencién de las metas establecidas en los programas a cargo de la Subdireccion General de
Operacion y Seguimiento.

o Coordinar el proceso de solicitudes de ministracion de recursos para los casos de viviendas con
caracteristicas histéricas, artisticas y/o patrimoniales hasta la conclusién de las obras.

Subdireccién General de Administracién y Financiamiento (SGAF)

Desarrolla, ejecuta y promueve 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 ejecucién con las instancias correspondientes y
los diferentes programas de vivienda.

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

1. Coordinacién General de Administracion (CGA)

Dirige, controla y evalda los procesos de administracion de los recursos presupuestales y financieros;
asi como los procesos de organizacién, simplificacién y modernizacién de la estructura, procesos,
procedimientos y demds herramientas de orden administrativo, de recursos humanos, materiales e
informéticos vy establece estrategias eficientes para su aplicacién, con base a las directrices
autorizadas.

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

2. Direccién de Programacién y Presupuesto (DPP)

Administra el proceso de programacion y presupuestacion del gasto publico en apego a los registros,
andlisis, 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 afio fiscal, dapdo
seguimiento al registro y control del presupuesto original, meodificado, ejercido vy
comprometido de las unidades administrativas de la Conavi, a fin de dar cumplimiento d ]\os
recursos de la entidad.

o Elaborar los reportes correspondientes de la Cuenta de la Hacienda Publica de la Conavi, a fin
de informar el estado que guarda el ejercicio del presupuesto.

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

o Establecer las estrategias para la supervision del ejercicio del gasto ejercido, en base a la
calendarizacién presupuestada por partida, a fin de evitar desviaciones o desfasamientos.
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3. Direccidén de Disefio de Procesos de Financiamiento y Subsidios (DDPFS)

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

Supervisa la carga de presupuesto en la plataforma tecnoldgica 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 olorgado para los programas
vigentes de la Conavi.

4, Direccién de Cofinanciamiento (DC)

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

Coordina acciones de registro, control y seguimiento para promover el mayor alcance en la aplicacién
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 supervisar la eficiente dispersion de recursos, derivado de la operacidn de subsidios de
los diferentes programas de vivienda, a través de la verificacion y validacion 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 érganos colegiados de la dependencia facultados
para ello.

Subdireccion General de Andlisis de Vivienda, Prospectiva y Sustentabilidad '

Formula y ejecuta la planeacion institucional; asi como las disposiciones para llevar a cabo las acci
de vivienda orientadas a proteger y garantizar el derecho de las personas a disfrutar de una vivienda
adecuada a través del andlisis, ademads de la prospectiva, del desarrollo y promocion que minimicen
el impacto en el medio ambiente para establecer la generacién del suelo apto, asi como también
conducir y promaover investigaciones y estudios en materia de vivienda.

Coordina la incorporacion y evaluacion técnica de los prestadores de servicios de asistencia técnic
que trabajan con el recurso de los programas que opera la Comisidn, con la finalidad de elevar la
calidad de la vivienda de la poblacion objetivo. £

1. Direccion de Cooperacién y Evaluacién Técnica (DCET)

Coordina el registro y evaluacion del desempefo de los prestadores de servicios de la Comision,
estableciendo los vinculos de cooperacidn institucionales necesarios para contribuir a la creacion
ejecucidn y desarrollo de estudios; a través de métodos, procesos y capacidades que fortalezcan los
programas y el cumplimiento con la normativa vigente.
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Propone los criterios y lineamientos para promover la inscripcion de los prestadores de servicios en
materia de asistencia técnica a fin de que proporcionen asesoria y acompafiamiento a la poblacion
de bajos ingresos para desarrollar de mejor manera sus procesos productivos y de gestion del habitat.

Integra y administra el padrén de prestadores de servicios en materia de asistencia técnica para gue
proporcionen asesoria y acompafiamiento a la poblacién de ingresos.

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

Secretaria de estado de la administracién plblica federal a cuyo encargo se encuentra todo lo
relacionado con la recaudacién tributaria, administracion financiera y fiscalizacién de recursos del
gasto publico, asi como la regulacion y vigilancia de las instituciones bancarias y de valores de dicho
pais.

Il. Tesoreria de la Federacion (TESOFE)

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

lll. Banco del Bienestar (BaBien)

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 instituciéon 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.

V. 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 Prestacidn 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 operacion
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, adquisicié\n 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 relacion dos
con el equipamiento de conjuntos habitacionales, en la cual se apoyara CONAVI como ba CO
dispersor de los subsidios.

La Mesa de Control de SHF cada vez que la CONAVI remita un archivo de pago, envia a su Direcci

de Operaciones por via electrénica una notificaciéon con copia a la DPP, a la DDPFS y a la DC, si |
Comisién cargo o no el archivo para la dispersién de recursos, sefialando la fecha de dispersié
ndmero de subsidios otorgados y el monto total de |a trasferencia.
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VI. Telecomunicaciones de México (Telecomm)

Organismo publico descentralizado el cual forma parte del sector de las Comunicaciones y
Transportes y ofrece servicios modernos, eficaces y seguros para atender las necesidades de
comunicacidn, 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 innovacion
tecnoldgica y de servicios de vanguardia, lo cual se traduce en servicios eficientes para la poblacion
mexicana, sin cobros de comisidn para quienes reciben su dinero, rapidez, seguridad, brindando una
amplia cobertura de sucursales incluso en municipios donde no hay otra opcién financiera.

VIl.  Secretaria de Bienestar (SeBien)

Secretaria de estado de la administracion publica federal encargada de contribuir al bienestar social
mediante ingresos suficientes, en donde las personas como sujetos de derecho, en particular los
grupos histéricamente vulnerables, mejoren sus niveles de bienestar, inclusién y equidad durante su
curso de vida considerando la diversidad cultural, social y territorial, a través de la consolidacion de
politicas publicas integrales, con desarrollo sustentable e inclusion productiva.

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 Comisidén, a través de los cuales se otorguen
eficientemente los subsidios de vivienda, que deberan sujetarse a las reglas de operacion 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 sistemnas electrénicos, medios, herramientas y/o plataformas que, para tal
fin, disponga la Tesoreria.

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

¢ Monto por radicar; A

e Programa al que se deberan aplicar los recursos;

s Cuenta (s) bancaria (s) que concentrara (n) los recursos

Lo anterior con la finalidad de proceder a los distintos procesos de dispersion de recursos &' 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 Ligui
Certificada (CLC) para asignar, a través de los medios que disponga TESOFE, los recursos a la (s) cue
(s) bancaria (s) solicitada (s) en el oficio.
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PROCESO DE DISPERSIONES, DEVOLUCIONES Y CONCILIACIONES MENSUALES EN MATERIA DE
SUBSIDIOS

I.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 dispersion o servicios descritos a continuacion.

IL.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
generacién 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.

Paso e Nombre y clave del
Nuam. Respansuble e documento de trabajo

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

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

2 DPP ¢ Existen los recursos necesarios?

Si, continuar al paso nam. 3.

No, regresar al paso nam. 1, para que las Areas
Responsables revisen la disponibilidad con DPP.

e Solicitud de apertura

Solicitan mediante oficio y/o correo electrénico a la de cuentas s
3 Areas DDPFS y DPP la apertura de cuentas bancarias y generacion de medio
responsables | generacidon del medio de pago OP, anexando base de de pago OP.
datos de beneficiarios. e Base de datos de
beneficiarios.
Genera mediante el Sisterna GRP SAP los archivos OP(s)
4 DDPES solicitados y notifica via correo electrénico a las Areas | e Archivo OP(s) en
Responsables, y MC, la solicitud OP(s) para su validacién, formato TXT. ;
V.0. B.o.y liberacion. \
Valida el archivo TXT de las OP(s) con la solicitud de pago, | e Correo  electrénico
verificando montos vy registros solicitados para el para notificar que es
Areas procesamiento en los sistemas bancarios. correcto el archivo
= responsables TGP
¢La informacién es correcta? e Correo electrénico si
Si, continuar al paso nim. 6. existe Una correccion
No, regresar al paso nim. 4. del archivo TXT OD(S)/
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Paso

Nombre y clave del

Nam. Responsable Actividad documento de trabajo
Valida el archivo TXT de las OP(s) con la solicitud de pago,
verificando el monto autorizado en Comité de | e Correo electrénico
Financiamiento, asi como, las posibles duplicidades y para notificar que es
errores en la estructura del archivo para el procesamiento correcto el archivo
6 MC en los sistemas bancarios. TXT OP(s).
e Correo electrénico si
¢La informacion es correcta? existe una correccion
Si, continuar al paso nam. 7. del archivo TXT OP(s).
No, regresar al paso nim. 4.
Areas Notifica via correo electrénico a la DPP para ejecutar los
7 Responsables/ | procesos bancarios de encriptado y depdsito en servidor
MC del Banco Dispersor.
Ejecuta a través del sistema los procesos para encriptar el
archivo OP(s) en formato PGP y automaticamente es :
8 DPP depositado en el servidor del Banco Dispersor para la s Arhivo-ue TRl o
transferencia de los recursos a los beneficiarios una vez fonriate PGE:
que cuenta con el Vo. Bo. de las areas correspondientes.
Realiza la extraccidon de los archivos depositados en el Archivo de ACK OP(s)
servidor, a través de su sistema los procesa y deposita el ° MO =
Banco . en formato PGP.
9 Dispersor archtvq respgesta (FZ_T) y el acuse (ACK) en la carpe@a que, | | Archive de RT oP(s)
para dicho fin, se disponga conforme a los horarios del
Bemen Dissersar en formato PGP.
Desencripta los archivos ACK y RT de las OP(s) para su ® AI’thIVO dte f}%( QP
10 DPP carga via Sistema GRP SAP, analiza los cédigos respuesta . Z?cr?i:frgadz RT .OP(S)
de aplicacién de cada registro. 1 EOPPRALS THT.
Notifica via correo electrénico y/o oficio la aplicacion de
los recursos adjuntando la relacién de los casos exitosos s
¥ no exitosos, el archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) | © Relaclan: 4 oases
que contienen los cédigos y descripcion de aplicacion e)flto_sos, no EXmRos
exitosa de cada registro a las Areas Responsables, DDPFS 2 |nf:|_den_c’|as OPi(s).
1 Dpp y MC. o Not:flcacz_lfan N de
generacion \ de
¢Los archivos OP(s) tuvieron respuesta exitosa? (MEGISs He Hago;
s " s e Base de datos \de
Si, continuar con el paso num. 12. BaREfEEFng \
No, regresar al paso nuim. 4, para su correccién y ’
reprocesamiento.
vy
Verifica los registros contables en el Sistema GRP SAP e .
12 DPP imprime las Pdlizas de Diario_ y Egresos, anexa los | e Pdliza de Diario. *©
soportes documentales a las pdlizas para recabar firmas | o Podliza de Egresos.
Y, posteriormente, su resguardo.
Coordina la emision de instrumentos juridicos y dirige su
Areas proceso de formaliza?cién, para el adecuado sustento del
13 avance del otorgamiento de los subsidios, notificando a

Responsables

CT de los OP(s), asi como a la SGAF en los casos que
requiera.
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Paso
NGm.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

14

Areas
Responsables

Coordina la entrega de instrumentos bancarios a las
personas beneficiarias de manera conjunta con el
personal designado en los CT con el objetivo de facilitar
la disposicion de los recursos.

15

CI:

Exhorta y apoya a los beneficiarios para que acudan a las
sucursales bancarias para la apertura de sus cuentas
bancarias, los beneficiarios deberan contar con el
documento emitido por Conavi (Orden de Pago,
Certificado de subsidio con referencia bancaria, Carta de
aceptacion).

16

Beneficiario

Cuando aplique presentara Orden de Pago, o Certificado
de subsidio y/o carta de aceptacién de subsidio con
referencia bancaria, identificacién oficial (INE/IFE), vy
comprobante de domicilio vigente en la sucursal
bancaria asignada para finalizar su bancarizacion.

e Apertura de cuenta
bancaria.

17

Banco
Dispersor

Notifica a la Conavi el registro de aquellos beneficiarios
que ya han realizado la apertura de su cuenta bancaria
mediante el Reporte diario de Orden de Pago, dicho
reporte serd depositado en el servidor y carpeta que, para
dicho fin, se determine.

e Reporte diario de
Orden Pago Banco
Dispersor.

18

DDPFS

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

e Reporte diario de
Orden Pago Banco
Dispersor

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

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

siguiente:
Paso 8.0 Nombre y clave del
Num. Respepsble e documento de trabajo

Dispersién a través de Pago a Beneficiarios

\

L—

Areas
Responsables

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

DPP

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

;Existen los recursos necesarios?

A\
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Paso

Nombre y clave del

7 | ivi -
Nuam. Responsable Bectiviciad documento de trabajo
Si, continuar al paso ndm. 3.
No, regresar al paso num. 1, para que las Areas
Responsables revisen la disponibilidad con DPP.
e Solicitud de
‘ Solicita mediante oficio y/o correo electrdnico, anexando generacion de medio
Areas AN L .

3 Reskoneaties base de datos de beneficiarios, la generacion del medio de pago PB.

P de pago PB a la DDPFS y DPP. e Base de datos de
beneficiarios.
Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos PB(s)

4 DDPES solicitados y notifica mediante correo electrénico a las | e Archivo PB(s) en
Areas Responsables y a la MC Ia solicitud PB(s) para su formato TXT.
validacion, V.o. B.o. y liberacion.

Valida el archivo TXT de las PB(s) con la solicitud de pago, | e Correo  electrénico
verificando montos y registros solicitados para el para notificar que es
Fresas procesamiento en los sistemas bancarios. correcto el archivo
> responsables Hitid BEEl
P ¢Lainformacion es correcta? e Correo electréonico si
Si, continuar al paso nim. 6, existe una correccion
No, regresar al paso nim. 4. del archivo TXT PB(s).
Valida el archivo TXT de las PB(s) con la solicitud de pago,
verificando el monto autorizado en Comité de | e Correo  electrdnico
Financiamiento, asi como, las posibles duplicidades vy para notificar que es
errores en la estructura del archivo para el correcto el archivo
6 MC procesamiento en los sistemas bancarios. TXT PB(s).
e Correo electrénico si
¢Lainformacion es correcta? existe una correccion
Si, continuar al paso nam. 7. del archivo TXT PB(s).
No, regresar al paso num. 4.
Areas Notifica via correo electrénico a la DPP para ejecutar los
7 Responsables/ | procesos bancarios de encriptado vy depdsito en servidor
MC del Banco Dispersor.
Ejecuta a través del sistema los procesos para encriptar ;
el archivo PB(s) en formato PGP y, automaticamente es . \
; ; . e Archivo de PB(s) en

8 DPP depositado en el servidor del Banco Dispersor para la \

; S formato PGP.
transferencia de los recursos a los beneficiarios, una vez \
que cuenta con el Vo. Bo. de las dreas correspondientes. \

\
L5
R i 10 i i ) \!
eal_nza la extra’cmon de_los archivos depositados en el e Archivo de ACK PB(s)\
servidor, a través de su sistema los procesa y deposita el
Banco 5 en formato PGP.
9 : archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta que, : Vi
Dispersor . : ; e Archivo de RT PB(s).
para dicho fin, se disponga conforme a los horarios del /
. en formato PGP. L
Banco Dispersor.
Desencripta los archivos ACK y RT de las OP(s) para su ° ggc];l:;sti?% B}
10 DPP carga via Sistema GRP SAP, analiza los codigos respuesta ;

de aplicacion de cada registro.

e Archivo de RT PB(s)
en Formato TXT.
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Paso i Nombre y clave del
NGm. Responsable Activigad documento de trabajo
Notifica via correo electrénico y/o oficio la aplicacién de
los recursos adjuntando la relacion de los casos exitosos -
. . e Relacién de casos
y ho exitosos, el archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) . :
; o e T exitosos, no exitosos
que contienen los cddigos y descripcidén de aplicacion s, .
: ) ‘ e incidencias PB(s).
exitosa de cada registro a las Areas Responsables, DDPFS A g
e Notificacion de
1 DPP y MC, -
generacion de
¢ Los archivos PB(s) tuvieron respuesta exitosa? medios depago.
) . - e Base de datos de
Si, continuar con el paso nim. 12. .
5 5 beneficiarios.
No, regresar al paso ndm. 4, para su correccion y
reprocesamiento.
Verifica los registros contables en el Sistema GRP SAP e
imprime las Pdlizas de diario y egresos, anexa los | e Pdliza de Diario.
12 DPP e : Lo
soportes documentales a las pélizas para recabar firmas | e Pdliza de Egresos.
y, posteriormente, su resguardo.
Coordina la emisién de instrumentos juridicos y dirige su
Areas proceso de formalizacién, para el adecuado sustento del
13 . - o
Responsables | avance del otorgamiento de los subsidios, notificando a
CT del PB, asi como a la SGAF.
b G ; : e Reporte de
Al dia siguiente mediante el Reporte de Retenciones (RR) .
Banco e gz i retenciones (RR)
14 ; se indica el monto de retencién de la operacién para su
Dispersor : sobre Pago a
registro. e
Beneficiarios.
B e o e | « heporz o
15 DDPFs Retenciones (RR) en
cuentas. formatos PGP y TXT
Fin del Procedimiento. Y :

11.1.3. Ministracién de Recursos a través del Proceso de Pago a Proveedores (PP)

De forma enunciativa mas no limitativa la Conavi realiza la ministracién del recurso de los Prograrnas
directamente de la cuenta bancaria de cada beneficiario, acorde a lo establecido en Reglas |de
Operacién y conforme a los criterios y porcentajes que se establecen en las Matrices de Pago de d‘-s
Programas (Anexo 1) para Beneficiarios, Prestadores de Servicio, Proveedores de Materiales)\y
Verificacion de Obra, conforme al proceso gque se describe a continuacidn: i

Paso
Nam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento’;
de trabajo

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

¢ Primera Ministracién

1 DVPSE

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 mddulo de carga de

de
de

e Archivo
Respuesta

//)
p
./"
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Nombre y clave

32: Responsable Actividad del documento
: de trabajo
proyectos del Portal SAP Carga de
(http//portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal). Proyectos.
*Existen casos que por su naturaleza no requieren de Proyecto
Ejecutivo.
Solicita en el mdédulo de pago del Portal SAP
(http:/portalsap.conavi.gob.mx50000/iri/portal)  la  dispersion
Pago a Proveedores y notifica via correo electrénico a la DDPFS y
5 CT/Areas |alaMC.
responsables
i Tiene carga de proyecto en el sisterma SAP?
Si, continuar al paso num. 3.
No, regresar al paso nam. 1.
Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos PP(s)
solicitados a peticién de CT/ Areas Responsables via sistema
(httpy//portalsap.conavigob.mx50000/iri/portal), de  forma | e Archivo de
3 DDPES ent_mciativa mas no Iimita_tiva se realizardn cortes _c!e las soliciftud PP(s).
solicitudes los dias lunes y miércoles a las 18:00 hrs y, notifica via | e Archivo PP(s) en
correo electrénico a las Areas Responsables y a la MC la solicitud formato TXT.
de ministraciéon PP(s), adjuntanda el archivo respectivo TXT, para
su validacion, V.o. B.o. y liberacion.
Valida el archivo TXT de los PP(s) con la solicitud de pago, | ®<°78°
verificando los montos y nimero de registros y da el Vo. Bo. para e.leCtrC.'mCO 5dla
el procesamiento en los sistemas bancarios. =! exm‘:t’e una
correccién  del
. ¢Lainformacion es correcta? archiie Tl
CT/ Areas . . . PP(s).
4 Si, continuar al paso nam. 5.
responsables 3 e Correo
No, regresar al paso nim. 3. -
electrénico para
**Solo se notifica por correo electrénico cuando exista alguna PRSI B
observacién, cambio o error hasta las 12:00 hrs del dia habil Cor:m TxeTI
siguiente, si no se envia correo se da como Vo. Bo. Ers(sljvo
Verifica la solicitud de pago con el archive TXT de los PP(s) oClorreg ; |
validando cuentas bancarias de prestadores de servicio y Rleatranic =
beneficiarios, numero de registros, monto autorizado vy = e><|s.t’e
disponible. s
archivo
5 MC Notifica el resultado de la verificacion antes de las 1200 hrs del dia | | PP
siguiente. _
electréonico para
¢La informacion es correcta? 22222?(; quE isy
Si, continuar al paso m’im. 6. archivo T
No, regresar al paso num. 3. PP(s).
6 DDPES Ejecuta a través del sistema GRP SAP los procesos para encriptar | e Archivo PP(s) en

el archivo PP(s) en formato PGP y automaticamente es

formato PGP.
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Paso

Nombre y clave

NGm Responsable Actividad del documento
) de trabajo
depositado en el servidor de Banco Dispersor para la
transferencia de los recursos a los beneficiarios una vez que
cuenta con el Vo. Bo. de |las areas correspondientes.
e Archivo de ACK
Realiza la extraccién de los archivos depositados en el servidor, a ;Fraif\)ato PGP =N
Banco través de su sistema los procesa y deposita el archivo respuesta . '
7 ; i " e Archivo de
Dispersor (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta que, para dicho fin, se disponga Respuesta PP(g)
conforme a los horarios de Banco Dispersor. B
en Formato
PGP.
e Archivo de ACK
; d . S
Desencripta los archivos ACK y RT de las PP(s) para su carga via z)i)r(fn]ato T el
8 DDPFS Sistera GRP SAP analizando los cédigos respuesta de aplicacion o Archivo ' A
de cada registro. Respuesta PP(s)
en Formato TXT.
Notifica via correo electronico la aplicacidon de los recursos & Bebacitin i
adjuntando la relacién de los casos exitosos, no exitosos e cones  \cillnsds
incidencias presentadas a la Areas Responsables, el archivo Kes | esitosag e:
respuesta (RT) y el acuse (ACK) que contienen los cddigos y oot
descripcién de aplicacion exitosa de cada registro. PP(s)
2 e ¢Los PP(S) tuvieron respuesta exitosa? * Ns:géac?o,onn 32
Si, continuar paso nim. 10. ?nedios el
No, regresar al paso ndm. 3.
pago.
PR ] - e Base de datos
rl(én;;j:;gcaliqsierir‘; pagos, regresar al pase num. 3 para de hanaliciEies.
Realiza el Reporte de Retenciones (RR) al dia habil siguiente -Report.e ds
Banco o 3 = i retenciones
10 ; donde indica el monto actualizado de retencion de la operacion
Dispersor : (RR) sobre Pago
para su redistro.
a Proveedores.
e Reporte de
Desencripta el (RR) para su carga y actualizacion del monto Belencianey
m DDPFS . X g (RR) n
disponible y el estatus de las cuentas via Sistema GRP SAP.
formatos PGP
TXT.
Continta la siguiente ministracion. \
e Siguientes Ministraciones
Realiza el seguimiento del proyecto ejecutivo validando la o Archivo £
correcta aplicacién de los recursos en la intervencion de la Seshliecs 48
12 DCSO vivienda a solicitud de los CT, y da su Vo. Bo. en el médulo de carga Carpa o
de proyectos del Portal SAP g
Proyectos

(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal)
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Nombre y clave

:gf: Responsable Actividad del documento
) de trabajo
Solicita en el médulo de pago del Portal SAP
(httpy//portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal) la  dispersion
Pago a Proveedores y notifica via correo electrénico a la DDPFS y
13 CT/ Areas alaMC.
responsables
¢Tiene carga de proyecto en el sistema SAP?
Si, continuar al paso nam. 14.
No, regresar al paso num. 12.
Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos PP(s)
solicitados a peticién de CT/ Areas Responsables via sistema
(http://portalsap.conavi.gob.mx50000/iri/portal), de  forma | e Archivo de
14 DDPES enunciativa mas no limitativa se realizaran los corte de las solicitud PP(s)
solicitudes los dias lunes y miércoles a las 18:00 hrs, y notifica via | e Archivo PP(s) en
correo electrénico a las Areas Responsables y a la MC |a solicitud formato TXT.
de ministracion PP(s), adjuntando el archivo respectivo TXT, para
su validacion, V.o. B.o. y liberacion.
Valida el archivo TXT de los PP(s) con la solicitud de pago, | ® gg:ﬁconico o
verificando los montos y nimero de registros y da el Vo. Bo. para o existe una
el procesamiento en los sistemas bancarios. L
correccién  del
‘ ¢Lainformacion es correcta? araiive THT
CT/ Areas , : . PP(s).
15 Si, continuar al paso nam. 16.
responsables = e Correo
No, regresar al paso num. 14. S
electrénico para
**Solo se notifica por correo electrénico cuando exista alguna 23:;22?(; que ij
observacién, cambio o error hasta las 12:00 hrs del dia habil pibiv 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) | ®Correo .
validando cuentas bancarias de prestadores de servicio y e_]ectrqmco SeHa
beneficiarios, ndmero de registros, monto autorizado vy = ex|§t§' Hha
disponible. correccién del
archivo TXT
16 MC Notifica el resultado de la verificacion antes de las 12:00 hrs. o Esr(fé'o
del dia siguiente, SlatisRies Aat
; . notificar que e
¢I’_a IﬁfO.rmaCIOﬂ es corr:ecta? corrente esl\
Si, continuar al paso nim. 17. SRR T
No, regresar al paso nim. 14. PP(s).
7N
Ejecuta a través del sistema los procesos para encriptar el archivo /
PP(s) en formato PGP y automaticamente es depositado en el . o
: . : e Archivo PP(s) £n
17 DDPFS servidor del Banco Dispersor para la transferencia de los recursos o

a los beneficiarios una vez que cuenta con el Vo. Bo. de las areas
correspondientes.
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Paso

Nombre y clave

2 Responsable Actividad del documento
Ndam. .
de trabajo
e Archivo de ACK
. Lo . - : PP(s) en
Realiza la extraccion de los archivos depositados en el servidor, a fermmats PO
Banco través de su sistema los procesa y deposita el archivo respuesta : :
18 : i ; e Archivo de
Dispersor (RT) v el acuse (ACK) en la carpeta que, para dicho fin, se disponga
) : Respuesta PP(s)
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) para su carga via formato TXT
i< DDPFS Sistema GRP SAP, analiza los cédigos respuesta de aplicacién de & Arshive ' de
cada registro. Respuesta PP(s)
en Formato TXT.
Notifica via correo electrénico la aplicacion de los recursos -
; fi ; : e Relacion de
adjuntando la relacion de los casos exitosos, no exitosos e :
R . < A casos exitosos,
incidencias presentadas a la Areas Responsables el archivo |
' BE no exitosos e
respuesta (RT) y el acuse (ACK) que contienen los cédigos y EidEhcias
descripcidn de aplicacién exitosa de cada registro. PP(s)
o) ROERS :Los PP(S) tuvieron respuesta exitosa? & Notlﬂcaqpn ds
: 2 z generacion de
Si, continuar paso nuam. 21. g
: medios de
No, regresar al paso ndm. 14.
pago.
*Incidencias en pagos, regresar al paso ndm. 14 para| * Bose dg ranes
! PRYRS, 9 R ; P de beneficiarios.
reprocesamiento.
Realiza el Reporte de Retenciones (RR) al dia habil siguiente -Reportg el
Banco gl i . . Retenciones
21 . donde indica el monto actualizado de retencién de la operacion
Dispersor . (RR) sobre Pago
para su registro.
a Proveedores.
e Reporte de
Desencripta el RR para su carga y actualizacion del monto Retenciones
22 DDPFS : : - (RR) en
disponible y el estatus de las cuentas via Sistema GRP SAP.
formatos PGP y
TXT. )
Contindan las ministraciones necesarias hasta el finiguito.
e Finiquitos
A solicitud de los CT vy si la intervencion de la vivienda cuenta con ;
R : S e Archivo
acta de término firmada por el beneficiario y el Prestador de Respuesta
23 DCSO Servicios con el certificado de recepcion del subsidio, da su Vo. Bo. p
- Carga
en el mddulo de carga de proyectos del Portal SAP PravaEtes
(http://portalsap.conavi.gob.mx50000/irj/portal). Y '
24 CT/ Areas Solicita en el médulo de pago del Portal SAP
responsables | (http://portalsap.conavigob.mx:50000/iri/portal) la  dispersion
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Nombre y clave

:3: Responsable Actividad del documento
) de trabajo
Pago a Proveedores y notifica via correo electrénico a DDPFS y
MC.
¢Tiene carga de proyecto en el sisterna SAP?
Si, continuar al paso nam. 25,
No, regresar al paso num. 23.
Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos PP(s)
solicitados a peticion de CT/ Areas Responsables via sistema y
; A : e Archivo de
(http://portalsap.conavi.aob.mx:50000/irj/portal), realizando corte soficitud BEfs)
25 DDPFS de las solicitudes los dias lunes y miércoles a las 18:00 hrs, y )
oy P s p e Archivo PP(s) en
notifica via correo electrénico a las Areas Responsables y a la MC fatriEts TXT
la solicitud de ministracion PP(s), adjuntando el archivo '
respectivo TXT, para su validacidn, liberacion y V.o. B.o.
Valida el archivo TXT de los PP(s) con la solicitud de pago, ° gl(?e-::r;?jnico —_—
verificando los montos y nimero de registros y da el Vo. Bo. para &  BUSEE WS
el procesamiento en los sistemas bancarios. -
correccion  del
. ¢Lainformacion es correcta? BFChivo :
CT/ Areas z ; 2 PP(s).
26 Si, continuar al paso nam. 27.
responsables - e Correo
No, regresar al paso num. 25. -
electronico para
***Solo se notifica por correo electronico cuando exista alguna 22};22?& Ele zs]
observacion, cambio o error hasta las 12:00 hrs del dfa siguiente, - TXT
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) | ® Cl"”e? _ .
validando cuentas bancarias de prestadores de servicio y | electronico sdlo
beneficiarios, ndmero de registros, monto autorizado y| S €xiste una
disponible. correccién  del
archivo TXT
27 MC Notifica el resultado de |a verificacion antes de las12:00 hrs. R Egii]a‘o
del dia siguiente., electrénico pdra
. . notificar que |es
¢La informacién es correcta? oi— . el
Si, continuar al paso nam. 28. et T
No, regresar al paso num. 25. PP(s). \
Ejecuta a través del sistema los procesos para encriptar el archivo
PP(s) en formato PGP y automaticamente es depositado en el o Archive PP en
28 DDPFS servidor de Banco Dispersor para la transferencia de los recursos formato PGP
a los beneficiarios una vez que cuenta con el Vo. Bo. de las areas = /
correspondientes. =
Realiza la extraccién de los archivos depositados en el servidor, a .g‘g:{};]wo de A(éb;
Banco través de su sisterna los procesa y deposita el archivo respuesta
29 . . " formato PGP.
Dispersor (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta que, para dicho fin, se disponga o AFERiGS e

conforme a los horarios de Banco Dispersor.

Respuesta PP(s)
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Nombre y clave
Responsable Actividad del documento
de trabajo

Paso
NUm.

en Formato
PGP.

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

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

Desencripta los archivos ACK y RT de las PP(s) para su carga via
30 DDPFS Sisterma GRP SAP, analiza los cédigos respuesta de aplicacién de
cada registro.

Notifica via correo electrénico la aplicaciéon de los recursos
adjuntando la relacién de los casos exitosos, no exitosos e
incidencias presentadas a la Areas Responsables el archivo
respuesta (RT) y el acuse (ACK) que contienen los cédigos y

e Relacién de
casos exitosos,
no exitosos e

descripcién de aplicacion exitosa de cada registro. g}p():';g)encms
a BDPES ¢Los PP(S) tuvieron respuesta exitosa? * Ng:lglga;cigonn g:
Si, continuar paso nim. 32. Snedios e,
No, regresar al paso num. 25,
pago.
s ; . e Base de datos
r::;gf;sg?ﬁief& pagos, regresar al paso nudm. 25 para Ao BandfEHbE
Realiza el Reporte de Retenciones (RR) al dia siguiente donde ¢ Report_e de
Banco - ] el W retenciones
32 . indica el monto actualizado de retencidn de |a operacién para su
Dispersor registro sobre Pago a
) Proveedores.
e Reporte de

Desencripta el RR para su carga y actualizacién del monto
33 DDPFS disponible y el estatus de las cuentas via Sisterna 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 aquellos asuntos que por su importancia, trascendencia o caracteristicas especiales
asi lo ameriten, sujeto al presupuesto autorizado para cada Programa, proyecto institucional o
extraordinario, seguin sea el caso, dentro del ejercicio fiscal vigente. "\

La dispersion de los Proyectos Institucionales y Extraordinarios se regira por sus Lineamie tc%s
Normativos y caracteristicas de operaciéon que apruebe la Junta de Gobierno y en lo no previst 5\9

regirdn 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 depésito en las cuentas bancarias de las personas Beneficiarigs
o el envio del recurso por Giro Telegrafico de forma oportuna, y las condiciones territoriales y/o sociales
impidan la dispersion o transferencia de recursos, la Conavi podra entregar forma directa a las
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Personas Beneficiarias los apoyos del subsidio en efectivo a través de mesas de atencion del Banco

Dispersor.

I.1.4. Retencion de Recursos a través del proceso de Retencién Extemporanea (REX)

Las Direcciones Territoriales (CT) y las Areas Administrativas Responsables de la dispersién y
ministracion de recursos de la Conavi, podran solicitar la retencidn de recursos previamente liberado
a las personas beneficiarias, mediante el proceso de Retencién Extemporanea cuando se presenten
cambios o incumplimientos en la intervencion de vivienda y/o en la aplicacidon de los subsidios
otorgados a las personas beneficiarias que puedan motivar a una retencién de recursos, asimismo en
los casos presentados como rescision ante CF los cuales deban conducir a la suspension de recursos
conforme al siguiente procedimiento:

Paso i Nombre y clave del
- Responsable Actividad ¥ :
NUGm. documento de trabajo
Retencion Extemporanea
A peticion de los CT y con la informacién validada -
. . ) . e Correo electronico de la
respecto a‘l incumplimiento o |rrgg_u]ar|cfad gue sustente salleitiid de Fetanesn
Areas la retencion del recurso, solicita mediante correo extemporanea del
1 electrénico a la DDPFS la retencion extemporanea del recurso
responsables
recurso que se encuentra en la cuenta de la persona | ® Layout con los datos del
beneficiaria; adjuntando layout con los datos del | beneficiario, CURP,folio
beneficiario, CURP, folio y monto a reintegrar. Y montaareintegrar,
Genera mediante el Sisterna GRP SAP el archivo de
REX(s) solicitado y notifica via correo electrénico a las
Areas Responsablesy a la MC para su revisién.
5 DDPFS e Archivo REX(s) en
***Solo se notifica por correo electrénico por parte de la formato TXT.
MC o Areas Responsables cuando exista alguna
observacion, cambio o error, si no se envia correo se da
como Vo. Bo.
Ejecuta a través del sistemma GRP SAP los procesos para
3 DOPES encriptar el archivo REX(s) en formato PGP vy | e Archivo REX(s) n
automaticamente es depositado en el servidor de Banco formato PGP.
Dispersor para la recuperacion de recursos.
Realiza la extraccion de los archivos depositados en el _
—— servidor, a través de su sistema los procesa y deposita el | ® Archivo ACK €
4 : archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta que, formgto REE
Dispersor dicho fi di f los h T Archivo de Respuest
para |c‘ o fin, se disponga conforme a los horarios de SR EaiETE PED.
Banco Dispersor. ?
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PE:ISO Responsable Actividad Nahie v elave del.
Nam. documento de trabajo
Desencripta los archivos ACK y RT de las REX(s) parasu | ® Archivo de ACK REX(s)
5 DDPFS carga via Sistema GRP SAP analizando los cédigos s fqrmato T
i . e Archivo de Respuesta
respuesta de aplicacién de cada registro. REX(s) en Formato TXT
Notifica via correo electrénico el resultado de la retencidn
de recursos REX(s) adjuntando la relacién de los casos
exitosos y no exitosos a la Areas Responsables el archivo
respuesta (RT) y el acuse (ACK) que contienen los cédigos
y descripcion de aplicacidn exitosa de cada registro. eRelacién de  casos
exitosos, no exitosos e
:QUE respuesta tuvieron las REX(S)? incidencias REX(s).
6 DDPES Si el monto se recuperd en su totalidad, continuar al | e Notificacion de recurso
paso num. 7. recuperado por
Si el monto se recuperé parcialmente, las &reas | Persona beneficiaria.
responsables proceden a su analisis para determinar el | ® Base de datos de
seguimiento. beneficiarios.
Si el monto recuperado fue 0, fin del proceso.
*Incidencias en proceso, regresar al paso ndm. 2 para
reprocesamiento.
Banco Realiza el Reporte de Retenciones (RR) al dia habil )
7 . siguiente donde indica el monto actualizado de * Reporte de retenciones
Dispersor i S : (RR).
retencién de la operacién para su registro.
Desencripta el (RR) para su carga y actualizacion del | ¢ Reporte de
8 DDPFS monto disponible, monto aplicado de la REX(s) y el Retenciones (RR) en
estatus de las cuentas via Sisterna GRP SAP. formatos PGP y TXT.
En caso de solventar el incumplimiento en el plazo
1 reglamentario, solicita mediante correc electrénico a la | 4 correo electrénico de la
g Areas DDPFS el desmarque de la REX(s) para proceder solicitud de desmarque
responsables | nuevamente a la ministracién de recursos. de casos con retencién
Pasar al procedimiento correspondiente de extemporanea.
ministracion de recursos.
Realiza el desmarque en el Sistema GRP SAP para su
10 DDPFS continuidad con el proceso de dispersion de recursos.
Fin del Procedimiento.

11.2. Proceso No Bancarizado

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

11.2.1. Ministracidn Directa de Recursos a través del Proceso de Pago a Proveedores (PP) definido

por Banco Dispersor

La ministracion directa de los recursos de los Programas se realiza acorde a |o establecido en Reglas
de Operacion 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, y Verificacion de Obra, conforme
al proceso que se describe a continuacion:

Paso

NGm. Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Pago Directo

e Primera dispersion

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 num. 3.

No, regresar al paso num. 1, para que las Areas
Responsables revisen la disponibilidad con DPP.

3 DPP

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

4 DVPSE

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 médulo
de carga de proyectos del Portal SAP
(hitp//portalsap.conavi.aob.mx:50000/iri/portal)

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

e Archivo "\ de
Respuesta de Charga
de Proyectos

Areas
Responsables

Solicita en el mddulo de pago del Portal SAP
(http://portalsap.conavi.gob.mx50000/iri/portal) la dispersion
Pago a Proveedores y notifica via correo electrénico a la
DDPFSyala MC,

¢ Tiene carga de proyecto en el sistemna SAP?
Si, continuar al paso nim. 6.
No, regresar al paso num. 4.

6 DDPFS

Genera mediante el Sisterma GRP SAP los archivos PP(s)
solicitados a peticion de CT/ Areas Responsables via sistema
(http://portalsap.conavi.aob.mx:50000/iri/portal), de forma

e Archivo de solicitud
PP(s)

Pagina 34 de 206

3 2C24

— Felipe Carrillo
A PHERTO




| DESARROLLO TERRITORIAL | ¢} CONAVI

Paso

Nombre y clave del

: Responsable Actividad documento de
Num. .
trabajo
enunciativa mas no limitativa realiza el corte de las | e Archivo PP(s) en
solicitudes los dias lunes y miércoles a las 18:00 hrs, y notifica formato TXT.
via correo electrénico a las Areas Responsables y a la MC la
solicitud de ministracion PP(s), adjuntando el archivo
respectivo TXT, para su validacion, V.o. B.o. y liberacién.
Valida el archivo TXT de los PP(s) con la solicitud de pago, | e Correo  electronico
verificando los montos y ndmero de registros y da el Vo. Bo. sélo si existe una
para el procesamiento en los sistemas bancarios antes de | correccién del
" Areas las 12:00 hrs del dia siguiente. archivo TXT PP(s).
Responsables e Correo  electrdnico
¢La informacion es correcta? para notificar que es
Si, continuar al paso ndm. 8. correcto el archivo
No, regresar al paso nim. 6. XT PP(s).
Verifica la solicitud de pago con el archivo TXT de los PP(s}
validando cuentas bancarias de prestadores de servicio vy v
e S ; : e Correo  electrénico
beneficiarios, nlmero de registros, monto autorizado y ! . .
; " sélo si existe una
disponible. o
correccion del
8 MC Notifica el resultado de la verificacién antes de las 12:00 hrs archivo TXT pp(s‘), .
A e Correo  electrdnico
del dia siguiente. is
para notificar que es
i . correcto el archivo
:Lainformacion es correcta?
= : , TXT PP(s).
Si, continuar al paso nam. 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 :
; ; : e Archivo  PP(s) en
S DPP depositado en el servidor de Banco Dispersor para la
. S formato PGP.
transferencia de los recursos a los beneficiarios una vez que
cuenta con el Vo. Bo. de las dreas correspondientes.
Realiza la extraccién 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 @ .
10 ' archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta que, para | e Archivo de
P 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) para su carga en formato TXT. \
n DPP via Sistema GRP SAP, analiza los cédigos respuesta de | e Archivo de
aplicacion de cada registro. Respuesta PP(s) h\.
Formato TXT. ‘
Notifica via correo electrénico la aplicacién de los recursos | e Relacion de casoé\‘
adjuntando la relaciéon de los casos exitosos, no exitosos e exitosos, no exitosos
1 DPP incidencias presentadas a las Areas Responsables el archivo | e incidencias PP(s)ﬂd
respuesta (RT) y el acuse (ACK) que contienen los cédigos y | e Notificacion de
descripcion de aplicacion exitosa de cada registro. generacion de

medios de pago.
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Nombre y clave del

PE,'SO Responsable Actividad documento de
Nam. .
trabajo
¢Los PP(S) tuvieron respuesta exitosa? e Base de datos de
Si, continuar paso nim. 13. beneficiarios.
No, regresar al paso num. 6.
*Incidencias en pagos, regresar al paso num. 6 para
reprocesamiento.
Elabora los registros contables en el Sistema GRP SAP e
imprime las Pdlizas de diario y egresos, anexa los soportes | e Pdliza de Diario
13 DPP i ) -
documentales a las poélizas para recabar firmas vy, | e Pdliza de Egresos

posteriormente, su resguardo.

Continua la siguiente ministracion.

e Siguientes Ministra

ciones

Solicitan a la DPP confirmar que existan los recursos

14 RIBEE disponibles en las cuentas bancarias concentradoras del
Responsables . P
programa, via correo electrénico.
Valida que existan los recursos en las cuentas concentradoras
de los Programas.
15 DPP ¢ Existen los recursos necesarios?
Si, continuar al paso ndim. 16.
No, regresar al pase nuim. 14, para que las Areas
Responsables revisen la disponibilidad con DPP.
Notifica via correo electrénico a las areas correspondientes la
16 DPP . -
disponibilidad de recursos.
Realiza el seguimiento del proyecto ejecutivo validando la
correcta aplicaciéon de los recursos en la intervencion de la | e Archivo de
17 DCSO vivienda a solicitud de los CT, y da su Vo. Bo. en el moédulo de Respuesta de avance
carga de proyectos del Portal SAP de obra
(http://portalsap.canavi.gob.mx:50000/iri/portal).
Solicita en el mddulo de pago del Portal SAP
(htip://portalsap.conavi.gob.mx:5000C/iri/portal) la dispersidn
Pago a Proveedores y notifica via correo electrénico a DDPFS
18 Areas y MC.
Responsables
¢ Tiene carga de proyecto en el sistema SAP?
Si, continuar al paso ntiim. 19.
No, regresar al paso nim. 17.
Genera mediante el Sisterma GRP SAP los archivos PP(s) u/g
solicitados a peticién de CT/ Areas Responsables via sistema | e Archivo de solicituél|
(http://portalsap.conavi.gob.mx50000/iri/portal), de forma | PP(s) £
19 DDPFS T s A - /
enunciativa mas no limitativa realiza el corte de las | e Archivo PP(s) en
solicitudes los dias lunes y miércales a las 18:00 hrs, y notifica | formato TXT.

via correo electrénico a las Areas Responsables y a la MC la
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Paso

Nombre y clave del

Niira Responsable Actividad documento de
’ trabajo
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 Correo  electrénico
verificando los montos y nimero de registros y da el Vo. Bo. sélo si existe una
para el procesamiento en los sistemas bancarios antes de | correccién del
56 Areas las 12:00 hrs del dia siguiente. archivo TXT PP(s).
Responsables e Correo  electrénico
iLa informacién es correcta? para notificar que es
Si, continuar al pase nam. 21. correcto el archivo
No, regresar al paso nim. 19. TXT PP(s).
Verifica la solicitud de pago con el archivo TXT de los PP(s)
validando cuentas bancarias de prestadores de servicio y .
beneficiarios, nimero de registros, monto autorizado y ° C’orreo. e[?Ctron'CO
disponible. solo s existe una
correccion del
21 MC Notifica el resultado de |a verificacidon antes de las 12:.00 grchive TXT pp(s’)_ .
SN e Correo  electronico
hrs. del dia siguiente. para notificar que es
, ., correcto el archivo
g,lr_a mfo_rmaqon es corr’ecta? TXT PP(s).
Si, continuar al paso num. 22,
No, regresar al paso nam. 19.
Ejecuta a través del sistema los procesos para encriptar el
archivo PP(s) en formato PGP y, automaticamente es | Archivo PP(8) en
22 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 dreas correspondientes.
Realiza la extracciéon de los archivos depositados en el | e Archivo de ACK PP(s)
Banco servildor, a través de su sistema los procesa y deposita el en fo'rmato PGP.
23 - 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) para su carga en formato TXT!
24 DPP via Sistema GRP SAP, analiza los cédigos respuesta de | e Archivo \ de
aplicacién de cada registro. Respuesta PP(s| \en
Formato TXT.
Notifica via correo electrénico la aplicacidén de los recursos Relacion  d
adjuntando la relacidn de los casos exitosos, no exitosos e ¢ R=1atidl) T e
incidencias presentadas a las Areas Responsables el archivo eglto‘sc?s, e %xgoso
respuesta (RT) y el acuse (ACK) que contienen los cédigos y Elnij SNElas {S}a
25 DPP descripcién de aplicacion exitosa de cada registro. * ot pHeon =
generacion de

¢Los PP(S) tuvieron respuesta exitosa?
Si, continuar paso nim. 26.
No, regresar al paso num. 19,

medios de pago.
e Base de datos de
beneficiarios.

L=
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Nombre y clave del

:gfﬂo Responsable Actividad documento de
’ trabajo
*Incidencias en pagos, regresar al paso num. 19 para
reprocesamiento.
Elabora los registros contables en el Sisterna GRP SAP e
26 DPP imprime las Pdlizas de diario y egresos, anexa los soportes | e Pdliza de Diario

documentales a las pdlizas recabar

posteriormente, su resguardo.

para firmas v,

e Pdliza de Egresos

Continuan las ministraciones necesarias segun la modalidad
hasta el finiquito.

e Finiquitos

Areas

ef Responsables

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

28 DPP

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

¢ Existen los recursos necesarios?

Si, continuar al paso nam. 29.

No, regresar al paso nim. 27, para que las Areas
Responsables revisen la disponibilidad con DPP.

Areas

23 Responsables

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

30 DCSO

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 recepcion del subsidio, da
su Vo. Bo. en el médulo de carga de proyectos del Portal SAP
(http://portalsap.conavi.aob.mx:50000/iri/portal).

e Archivo de
Respuesta de avance
de obra

Areas

A Responsables

Solicita en el modulo de pago del Portal SAP
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/portal) la dispersién
Pago a Proveedores y notifica via correo electronico a la
DDPFSyala MC.

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

32 DDPFS

Genera mediante el Sisterna GRP SAP los archivos PP(s)
solicitados a peticion de las Areas Responsables via sistema
(http://portalsap.conavi.aob.mx50000/iri/portal), de forma
enunciativa mas no limitativa realiza el corte de las
salicitudes los dias lunes y miércoles a las 18:00 hrs, y notifica
via correo electrénico a las Areas Responsables y a la MC la
solicitud de ministracion PP(s), adjuntando el archivo
respectivo TXT, para su validacion, V.o. B.o. y liberacién.

i

e Archivo de solicitud
PP(s).

e Archivo  PP(s)
formato TXT.

en
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Paso

Nombre y clave del

- Responsable Actividad documento de
Num. .
trabajo
Valida el archivo TXT de los PP(s) con la solicitud de pago, | e Correc  electrdénico
verificando los montos y nimero de registros y da el Vo. Bo. sélo si existe una
para el procesamiento en los sistemas bancarios antes de correccion del
23 Areas las 12:00 hrs del dia siguiente. archivo TXT PP(s).
Responsables e Correo  electrénico
;La informacién es correcta? para notificar que es
Si, continuar al paso nim. 34. correcto el archivo
No, regresar al paso num. 32. TXT PP(s).
Verifica la solicitud de pago con el archivo TXT de los PP(s)
validando cuentas bancarias de prestadores de servicio y c | 1.
beneficiarios, nimero de registros, monto autorizado y | ® ©Offeo  electronico
disponible. solo si existe una
correcciéon del
34 MC Notifica el resultado de la verificacidn antes de las12:00 archiveTx pp(SL)' :
hrs. del dia siguiente vConen algcuonioo
: g ‘ para notificar que es
g 5 correcto el archivo
¢Lainformacion es correcta?
. . . TXT PP(s).
Si, continuar al paso nim. 35.
No, regresar al paso num. 32.
Ejecuta a través del sistema los procesos para encriptar el
archivo PP(s) en formato PGP y, automaticamente es .
2 : ! e Archivo  PP(s) en
35 DPP depositado en el servidor de Banco Dispersor para la
. i 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 ; .
36 CEEETEHE archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta que, para | e Archivo de
P dicho fin, se disponga conforme a los horarios de Banco | Respuesta PP(s) en
Dispersor. Formato PGP.
o Archivo de ACK PP(s)
Desencripta los archivos ACK y RT de las PP(s) para su carga en formato TXT.
37 DPP via Sistema GRP SAP, analiza los cédigos respuesta de | e Archivo de
aplicacion de cada registro. Respuesta PP(s) en
Formato TXT.
Notifica via correo electrénico la aplicacion de los recursos \
adjuntando la relacidon de los casos exitosos, no exitosos e \
incidencias presentadas a la Areas Responsables el archivo | e Relacion de cagos
respuesta (RT) y el acuse (ACK) que contienen los cédigos y | exitosos, no exito o§\
descripcién de aplicacion exitosa de cada registro. e incidencias PP(s)
28 DPP e Notificacion

¢Los PP(S) tuvieron respuesta exitosa?
Si, continuar paso ndm. 39.
No, regresar al paso nim. 32.

*Incidencias en pagos,
reprocesamiento.

regresar al paso num. 3 para

generacion d
medios de pago.
e Base de datos de

beneficiarios.
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Paso . Nombre y clave del
NGm. Responsable Actividad documento de
trabajo
Verifica los registros contables en el Sisterma GRP SAP e
imprime las Pdlizas de diario y egresos, anexa los soportes « PSliza de Diari
39 DPP documentales a las pdlizas para recabar firmas vy, oli2a de e

posteriormente, su resguardo. * Peliza deiEgresos
Fin del Procedimiento.

11.2.2. Ministracién Directa de Recursos a Entidades Ejecutoras

La ministracion 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:

Paso
Num.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Dispersion: Entidades Ejecutoras via SHF

DPP

Recibe de la DC por medio de correo electréonico el archivo
de hallazgos y |la notificacién 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
electrénica en carpeta; Archivos de Hallazgos.

e Archivo de Hallazgos.

e \Validacion de
Cuentas.

DPP

Recibe via correo electrénico, copia de la notificacion que
realiza la Mesa de Control de SHF, senalando la fecha, el
numero de subsidiosy el monto de |a trasferencia, asi como
el nombre de archivo y ruta donde lo recibio SHF.

s Notificaciéon Mesa de
Control SHF.

DPP

Recibe de la DDPFS via correo electronico el "Archivo de
Solicitud de Pago SHF" en formato txt, una vez que la DC
verifico la informacion de la notificacion enviada por SHF.
Este archivo representa la Autorizacién para realizar la
Transferencia de los recursos, por parte de |la
Subdireccidon General de Administracién y
Financiamiento para que se verifique 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.

e Solicitud de Pago txt.

DPP

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

e Archivo de Solicitud
de Pago txt.

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

e Solicitud de Pago SAP.
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Paso o Nombre y clave del

Nam. Responsable Agtividad documento de trabajo
de pago. Se archiva de forma electrénica en carpets;
Solicitud de Pago SAP.
Genera el “Archivo de Validacién”, con el "Archivo de
Solicitud de Pago txt" y la "Solicitud de Pago SAP", para : o
analizar, verificar y validar que la siguiente informacién sea | ® Archivo de Solicitud
coincidente; Folio, Monto, CURP y CLABE Interbancaria, de Pago txt.
y verifica que la notificacion que emite la Mesa de Control o

6 DPP de SHF sea coincidente, en cuanto a monto y niimero de | ¢ Solicitud de Pago

subsidios. Se archiva de forma electronica en carpets; SAP.
Archivo Validacién.
e Notificacion Mesa de

. = P » H ’?
¢Lainformacion es coincidente? Control SHE.

No, continda en el paso nim. 7.
Si, continda en el paso nim. 8.

Notifica via correo electrénico a la DDPFS con copia a la
DC, la CGA, MC y la SGAF, la reversa del archivo de solicitud
7 DPP de pago en el sistema SAP, deteniendo el proceso de

: e B T « Archivo de Validacion
dispersién hasta su correccidn o aclaracion.

Regresa al paso nim. 6.

Ejecuta la transaccion “F-51 Traslado y Compensar”, para el
traslado de los montos a dispersar a cada E.E. que integran
la solicitud del pago del dia, a la cuenta dada de alta en el
Sisterna SAP a nombre y cargo de SHF, capturando el
8 DPP monto total de |la transferencia, el Id. de cada una de las E.E.
asi como el rango de los folios que componen el "Archivo
de Solicitud de Pago txt", verificando que el importe y
numero de subsidios de cada una de las entidades, sean
coincidentes con los registros del Sistema SAP GRP.

s Trasladoy
Compensacién

Por medio de la Transaccion "F-110 Parametros para Pagos
Automaticos", se lleva a cabo el registro en el sistema SAP;
del dia de ejecucion, identificador, pardmetros, seleccion
libre y log adicional, para dar origen a la “Propuesta de | « Propuesta de Pago
Pago"” (se archiva de forma electrénica en carpeta; SAP

Propuesta de Pago SAP), corroborando que el importe y
numero de partidas sea correcto, originando el registro
contable de la “Provision del Pago™.

9 DPP

Si los datos son coincidentes, entre los tres elementos de
validacion, como resultado de ejecucion del paso nimero

e

copia a la DC, MC la CGA, y la SGAF.

10 DPP 6 y de no existir ninguna inconsistencia en los pasos 8y 9, | « Notificacién l '
envia NOTIFICACION via correo electrénico a la DDPFS con :

Recibe NOTIFICACION via electrénica, v en caso de no
n DPP recibir alguna contra orden antes de las 1430 horas de
parte de la DC, DFGS, CGA, MC y la SGAF, la considera como
la AUTORIZACION para realizar la TRANSFERENCIA de los

« Notificacion
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Paso - Nombre y clave del
. e .
Num. Riasponsable Actividad documento de trabajo
recursos del programa, en caso contrario se actuara en

consecuencia de la notificacion.
Ingresa a la Banca Electrénica 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

& P mancomunada, imprime por triplicado el formato emitido | « Formato Banca
por la Banca Electrénica para su resguardo de que la Electronica
transferencia se llevd a cabo y fue exitosa.
Realiza el registro en el Control Diario del Programa vy E 5
ejecutar la transaccion "F-110 Parametros para Pagos ¢ E?rma,to. ar
Automaticos”, Ejec. Pago, en el Sisterna SAP GRP, para su ec_;ronl‘c’a

14 DPP registro contable, e integra la Notificacidn de la Mesa de | * NOt! 'Cac!f?“ SHF
Control de SHF, Notificacion de Validacién y Archivo de | ¢ Notificacion
Solicitud de Pago, como documentacion soporte | Validacion.
comprobatoria de la Péliza de Diario y la Péliza de Egresos, | ® Archivo de Solicitud
para su archivo y resguardo. de Pago.
Verifica registros contables en el Sistemma GRP SAP, e
imprime las Pdlizas de Diario y Egresos, anexa los Sl el it

15 DPpP documentos a las pélizas, para su archivo, recabar firmasy | ° Pg 178 e Bl
su resguardo. e Pdliza Egresos.
Fin del Procedimiento.

Proceso de Conciliacion Entidades Ejecutoras

Mensualmente verifica y concilia los movimientos & B @
contables por los egresos procesados en el Sistema SAP | ° IstermE SARGRE

6 opp GRP, y el Estado de Cuenta Bancario, asi como con la | ¢ Estadode Cuenta
conciliacién mensual que se realiza entre el Control Diario | ® Conciliacion Control
del Programa del rea administrativa y la Base de Datos de | Diario vs Base de
la DC. Datos
Ingresa al Sistema SAP GRP vy realiza por medio de la

17 Opp transaccion F110, el proceso del registro contable del pago | « Pagos Automaticos
de la Propuesta de Pago, seleccionando el icono en el SAP A\
Sistema SAP GRP “Ejec. de pago”. \
Registra en el Control Diario del Programa, la transferencia ;
del dia, anotando la fecha de dispersién, el nombre de cada

16 OPP una de las entidades ejecutoras, el importe y nimero de | « Control Diario
subsidios que integran el total del monto de la solicitud, Programa
ademas del nimero de autorizacién asignado por el banco
a la transferencia.

5 — Escanea el formato del comprobante de la transferencia | , Formato Banca

del banco para su resguardo en archivo electrénico, en la
carpeta Transferencias, en la carpeta que corresponda al

Electrénica
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Paso S Nombre y clave del
Num. Responsable Astividad documento de trabajo
mes, identificAndola con el dia, mes y ano de la
transferencia.
Al dia siguiente habil, extrae Estado de Cuenta de la Banca
Electrénica con los movimientos al dia anterior a la
transferencia a las areas responsables, verifica y compara
55 — con el archivo de Control Diario, el saldo’y los movimientos | | eetado de Cuenta
registrados en el estado de cuenta del dia anterior. Banca Electrénica
¢Los saldos son iguales?
No, continda en el paso nim. 21.
Si, continuda en el paso nam. 22.
Analiza los registros del Estado de Cuenta y compara con
los datos del Control Diario del Programa, en el caso de | « Estado de Cuenta
existir registros faltantes por ingresos en el control y que Banca Electrénica
2] DPP aparezcan en el estado de cuenta, los registra, capturando
la fecha del depdsito, el concepto que aparece en el estado | « Control Diario
bancario, la cuenta CLABE virtual si aparece, el importe y Programa.
en su caso el numero de subsidios cancelados.
Por medio de la “Transaccidn; ZLM_0023 - Reporte Archivos
Recibidos SHF", se extrae el archivo de respuesta del
sistema, de los subsidios pagados el dia anterior, en .
22 2 formato txt y se archiva en la carpeta electrénica Archivos | ° sistema GRP SAR
de Respuesta SHF, con la "Transaccion; CG3Y - Download
de fichero”.
Valida el "Archivo de Respuesta SHF vs Solicitud de Pago
SAI:-‘", verificando los  siguientes 4 elem-entos; & Frehboade
- i Folio/Contrato, Monto, CURP y CLABE Interbancaria. Respuesta SHF
:Son coincidentes todos los registros? e Solicitud de Pago
No, continta en el paso nim. 24, SAP.
Si, continta en el paso num. 26.
Comunica por via electrénica a la DDPFS con copia a DC,
MC, CGA y a la SGAF las inconsistencias encontradas, | « Archivo de Validacién
24 DPP anexando archivo de validacion entre el Archivo de de los archivos de
Respuesta SHF y el Archivo de Solicitud de Pago, para su Respuesta SHF
consulta y aclaracion con SHF.
Recibe y revisan las inconsistencias y realiza los ajustes A
necesarios para su correccién y notifica via correo
electrénico el arreglo de la inconsistencia a la DPP, con — i i
copia a la DC, MC, CGA Y a la SGAF. * Archivo de Validacion
25 DDPFS de los archivos d

En caso de que no se resuelvan las inconsistencias en
tiempo se detiene el proceso de pago, hasta su revision.

Regresa al paso num. 24,

Respuesta SHF

T
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Paso - Nombre y clave del
Nuam. Responsable Actividad documento de trabajo
Identifica en el Archivo de Respuesta de SHF los subsidios
RECHAZADOS y verifica que el importe del depdsito | e Archivo de
registrado en el Cantrol Diario del Programa de acuerdo al Respuesta SHF
26 LPe Estado de Cuenta Bancario. En el caso de que los rechazos | « Control Diario
sean mas de uno, corrobora que la suma de estos sea | « Estado de Cuenta
coincidente con el importe abonado en |la cuenta bancaria.
Tres dias habiles posteriores al cierre del mes, remite a la
DDPFS y a la DC via correo electronico, el Control de los
Archivo de Respuesta de SHF, con la validacion realizada de
cada uno de |os Archivos Respuesta SHF vs las Solicitudes . L
de Pago SAP, vy que incluye los subsidios PAGADOS, asi | ° Contlrol Validacion
27 DpPP como los RECHAZOS, para que realice sus procesos | ArchivosRespuesta
conducentes, En ocasiones extraordinarias como el cierre SHF
del ejercicio fiscal o por control operativo de los recursos, la
DDPFS y la DC podran saolicitarlo 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 | ° A_vancg o Estado
Saldo Bancario y el Saldo Disponible en la TESOFE, a la | Fnanciero
SGAF, la CGA, DC, DDPFSy a la MC.
Elabora de forma mensual, trimestral y al cierre del | « Formato de
Ejercicio Fiscal, conciliaciones con la informacidn recabada Conciliacion Control
en el Control Diario del Pregrama del area administrativa y Administracion vs
25 DPP requisita el Formato de Conciliacién Control Base de Datos con el
Administracién vs Base de Datos con el Padrén de Padrén de
Beneficiarios y envia a la DC. Beneficiarios
Recibe Formato de Canciliacion Control Administracion vs.
Base de Datos con el Padrdn de Beneficiarios, obtiene sus | ® Formato de
DC cifras y las registra en el formato, tanto de los montos Conc.ili'acién_gontrol
30 dispersados por cada E.E., como el nimero de subsidios. Administracion vs
) i o Base de Datos gen el
ilas cn”re.is son coincidentes? Padiéh de :
No, continta en el paso num. 31. Beneficiarios \
Si, continda en el paso nim, 32.
Notifica por correo electrénico a la DPP, en caso de existir
diferencias, para realizar de forma conjunta el anélisis para
identificar las inconsistencias y realizar los ajustes o
reclasificaciones necesarias de acuerdo con las solicitudes
3 DC v los pagos, asi como de los rechazos y las devoluciones,

hasta la conclusion de la conciliacion de los siguientes
datos:

1. Montos Ejercidos
2. Numero de subsidios
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Paso i Nombre y clave del
. Re ble Activida 5
Nam. Epansabl A documento de trabajo
En lo relativo a subsidios ejercidos, rechazos y
devoluciones.
Una vez que se determina que NO existen diferencias, se da
E:\';)r contciu(;dacla co-rll_cm:'agon, yse |r2pr'|:{ne en dos tgntosdel « Eairste da
ormato de Concli |‘a¢:|§n Contrgl ¢ e. |f::':1nzas Vs _ase e Conciliacian Contral
- —_— Datos con el Padrén de Beneficiarios” para su firma y Administracién vs
resguardo. Base de Datos con el
Una vez firmado el “Formato de Conciliacién”, escanea y | Padronde
archiva electronicamente y resguarda el formato original. Beneficiarios
Fin del Procedimiento.

La transferencia de recursos a SHF o a las Entidades Ejecutoras podra realizarse a través de la Cuenta
Unica de la Tesoreria, conforme al proceso del numeral I1.4.1. Generacidon de medios de pago via Banco
del Bienestar y Dispersién de recursos via Cuenta Unica de Tesoreria (CUT) TESOFE.

11.2.3. Dispersiéon 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.

La dispersién 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 dispersién Telecomm notificard los montos posibles a dispersar por beneficiario.

Paso

Nam. Actividad

Responsable

Nombre y clave del
documento de trabajo

Pago Giro Telegrafico

e Primera dispersion

electronico.

Solicitan a la DPP confirmar que existan los
Areas recursos disponibles en las cuentas bancarias

Responsables | concentradoras del programa, correo

2 DPP
Si, continuar al paso ndm. 3.

; Existen los recursos necesarios?

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

No, regresar al paso ndm. 1, para que las Areas
Responsables revisen la disponibilidad con DPP.
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Paso
NGm.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

DPP

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

DVPSE

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 mddulo de pago del Portal SAP
(http//portalsap.conavi.dob.mx:50000/iri/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 electronico a la DDPFS y a la
MC.

¢ Tiene carga de proyecto en el sisterma SAP?
Si, continuar al paso nim. 6.
No, regresar al paso nim. 4,

DDPFS

Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos
OP(s) y PP(s) solicitados a peticion de las Areas
Responsables via sistema
(htto://pertalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/oortal),
de forma enunciativa mas no limitativa realiza el
corte de las solicitudes los dias lunes y miércoles a
las 18:00 hrs, y notifica via correo electrénico a las
Areas Responsables y a la MC la solicitud de
ministracion  PP(s), adjuntando el archivo
respectivo TXT, para su validacion, V.o. B.o. vy
liberacion.

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

Areas
Responsables

Valida los archivas TXT de las OP(s) y PP(s) con la
solicitud de pago, verificando los montos y nimero
de registrosy da el Vo. Bo. para el procesamiento en
los sistemas bancarios antes de las 12:00 hrs del dia
siguiente.

¢Lainformacion es correcta?
Si, continuar al paso nuam. 8.
No, regresar al paso nam. 6.

e Correo electrénico sélo si
existe una corregcién del
archivo TXT PP(s).

e Correo electronich para
notificar que es cotrecto

el archivo TXT PP(s).
v
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Paso W Nombre y clave del
Nam. Responsable Autivistad documento de trabajo
Verifica la solicitud de pago con los archivos TXT de
la OP(s) y PP(s) validando cuentas bancarias de
prestadores de servicio y beneficiarios, nimero de | e Correo electrénico solo si
registros, monto autorizado y disponible. existe una correccion del
g MC Notifica el resultado de la verificacién antes de las archivo TXT PP(s).
12:00 hrs del dia siguiente. e Correo electrénico para
notificar que es correcto
¢La informacién es correcta? el archivo TXT PP(s).
Si, continuar al paso num. 9.
No, regresar al paso num. 6.
Ejecuta a través del sistema los procesos para
encriptar los archivos OP(s) y PP(s) en formato GPG
y PGP, para ser depositado en el servidor de Banco | e Archivo PP(s) en formato
9 DPP H :
Dispersor para la transferencia de los recursos a los PGP.
beneficiarios una vez que cuenta con el Vo. Bo. de
las dreas correspondientes.
Reallza-la extraccion de los EII’t?hIVOS depositados en « Archive de ACK PP(s) en
el servidor, a través de su sistema los procesa y
10 Bance deposita el archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) toromata RGP
Dispersor e Archivo de Respuesta

en la carpeta que, para dicho fin, se disponga
conforme a los horarios del Banco Dispersor.

PP(s) en Formato PGP.

Desencripta los archivos ACK y RT de las OP(s) y
n DPP PP(s), analiza los cddigos respuesta de aplicacion
de cada registro.

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

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

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 cédigos vy
descripcion de aplicacién exitosa de cada registro.

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

2 DPP e Notificacion de
. : . . generacion de medios de
¢ Los archivos tuvieron respuesta exitosa? A
Si, continuar paso nim. 13, R gage- ds  datos  de
No, regresar al paso num. 6. e
*Incidencias en pagos, regresar al paso ndm. 6 para
reprocesamiento.
Elabora los registros contables en el Sistema GRP

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

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

e Pdliza de Egresos

e Siguientes Ministraciones
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Paso
NGam.

Nombre y clave del

Responsable Actividad documento de trabajo

14

Solicitan a la DPP confirmar que existan los

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

15

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

DPP ¢ Existen los recursos necesarios?

Si, continuar al paso nim. 16.

No, regresar al paso nim, 14, para que las Areas
Responsables revisen la disponibilidad con DPP.

16

Notifica via correo electrénico a las dreas

bPP correspondientes la disponibilidad de recursos.

17

A solicitud de los CT, realiza el seguimiento del
proyecto ejecutivo validando la correcta aplicacion
de los recursos en la intervencion de la vivienda a e Archivo de Respuesta de
solicitud de los CT, y da su Vo. Bo. en el madulo de avance de obra

carga de proyectos del Portal SAP
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal).

DCSO

18

Solicita en el mddulo de pago del Portal SAP
(http//portalsap.conavi.aob.mx:50000/iri/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 praveeduria de materiales
y notifica via correo electronico a la DDPFS vy a la
MC.

Areas
Responsables

;Tiene carga de proyecto en el sistema SAP?
Si, continuar al paso num. 19.
No, regresar al paso nim. 17.

19

Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos
de OP(s) y PP(s) solicitados a peticién de CT/ Areas
Responsables via sisterna
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal),
de forma enunciativa mas no limitativa realiza el | e Archivo de solicitud
DDPFS corte de las solicitudes los dias lunes y miércoles a | e Archivo PP(s) en form&to
las 18:00 hrs, y notifica via correo electrénico a las TXT.
Areas Responsables y a la MC la solicitud de
ministracion  PP(s), adjuntando el archivo
respectivo TXT, para su validacién, V.o. Bo. y
liberacion.

. — S 7] 4= Felipe Carrillo
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Paso . Nombre y clave del
Nam. Responsable Actividad documento de trabajo
Valida los archivos TXT de las OP(s) v PP(s) con la
solicitud de pago, verificando los montos y nimero 5o ; ;
. . e Correo electrénico sélo si
de registros y da el Vo. Bo. para el procesamiento en : Vi
: ; i = existe una correccién del
< los sistemas bancarios antes de las 12:00 hrs del dia )
Areas ol archivo TXT PP(s).
20 siguiente. S
Responsables e Correo electronico para
g vl notificar que es correcto
; ?
¢I’_a mfo_rmauon es corrfecta 7 el archivo TXT PP(s).
Si, continuar al paso nam. 21.
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 | Colies Bleetidnics ol &l
registros, monto autorizado y disponible. avicte URT correcsian del
- R archivo TXT PP(s).
21 MC g%:glf]a eldrelsgltaQO de |ta verificacion antes de 1as | | ~oire0 electrénico para
' B ey BRI notificar que es correcto
; sz el archivo TXT PP(s).
¢Lainformacion es correcta?
Si, continuar al paso ndm. 22.
No, regresar al paso nim. 19.
Ejecuta a través del sistema los procesos para
encriptar los archivos OP(s) y PP(s) en formato GPG
y PGP para ser depositado en el servidor de Banco | e Archivo PP(s) en formato
22 DPP : X
Dispersor para la transferencia de los recursos a los PGP.
beneficiarios una vez que cuenta con el Vo. Bo. de
las areas correspondientes.
Reahzalla extracmqn de los ar<l:h|vos depositados en o Archivo de ACK PP(s) en
el servidor, a través de su sistema los procesa y
Banco i ; formato PGP.
23 ; deposita el archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) ;
Dispersor : : . e Archivo de Respuesta
en la carpeta que, para dicho fin, se disponga
; : PP(s) en Formato PGP.
conforme a los horarios del Banco Dispersor.
Desencripta los archivos ACK y RT de las OP(s) y
24 DPP PP(s) y carga via Sistema, analiza los cddigos

respuesta de aplicacién de cada registro.

e Archivo de ACK PP(g)\en
farmato TXT.
e Archivo de Respu

PP(s) en Formato TXT.
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Paso
NGm.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

25

DPP

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 respuesta (RT) y el
acuse (ACK) que contienen los cddigos vy
descripcién de aplicacién exitosa de cada registro.

¢Los archivos tuvieron respuesta exitosa?
Si, continuar paso num. 26.
No, regresar al paso ndm. 19.

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

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

e Notificacion de
generacion de medios de
pago.

e Base de
beneficiarios.

datos de

26

DPP

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

e Pdliza de Diario
e Pdliza de Egresos

Contindan las ministraciones necesarias segun la
modalidad hasta el finiquito.

e Finiquitos

27

Areas
Responsables

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

28

DPP

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

¢ Existen los recursos necesarios?

Si, continuar al paso ndm. 29,

No, regresar al paso nam. 27, para que las Areas
Responsables revisen la disponibilidad con DPP.

29

Areas
Responsables

Notifica via correo electrénico a las dreas
correspondientes la disponibilidad de recursos,

30

DCSO

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 recepcidn del subsidio, da su Vo. Bo.
en el madulo de carga de proyectos del Portal SAP
(htto://portalsap.conavi.gob.mx50000/irj/portal).

e Archivo de Respuesta de
avance de obra
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Paso

Nam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

3]

Areas
Responsables

Solicita en el madulo de pago del Portal SAP
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/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 Vo Bo. en el sistema SAP?
Si, continuar al paso nam. 32.
No, regresar al paso nam. 30.

32

DDPFS

Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos
PP(s) solicitados a peticion de las Areas
Responsables via sistema
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal),
de forma enunciativa mas no limitativa realiza el
corte de las solicitudes los dias lunes y miércoles a
las 18:00 hrs, vy notifica via correo electrénico a las
Areas Responsables y a la MC la solicitud de
ministracion  PP(s), adjuntando el archivo
respectivo TXT, para su validacién, V.o, Bo. vy
liberacion.

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

33

Areas
Responsables

Valida los archivos TXT de las OP(s) y PP(s) con la
solicitud de pago, verificando los montos y ndmero
de registros y da el Vo. Bo. para el procesamiento en
los sistemas bancarios antes de las 12:00 hrs del dia
siguiente.

¢La informacién es correcta?
Si, continuar al paso nim. 34.
No, regresar al paso nim. 32.

e Correo electrdénico sélo si
existe una correccion del
archivo TXT PP(s).

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

34

MC

Verifica la solicitud de pago con el archivo TXT de la
OP(s) v PP(s) validando cuentas bancarias de
prestadores de servicio y beneficiarios, nimero de
registros, monto autorizado y disponible.

Notifica el resultado de la verificacién antes de las
12:00 hrs del dia siguiente dia.

¢Lainformacion es correcta?
Si, continuar al paso ndm. 35.
No, regresar al paso nim. 32.

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

e Correo electrénico para
notificar que es corkecto
el archivo TXT PP(s).
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Paso g Nombre y clave del
Nuam. Hesponsakle BNt documento de trabajo
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 depositados en el servidor de Banco | e Archivo PP(s) en formato
Dispersor para la transferencia de los recursos a los PGP.
beneficiarios una vez que cuenta con el Vo. Bo. de
las dreas correspondientes.
Reahza. la extracctop de los ar;hivos depositados en s Archive de ACK PP(s) &n
el servidor, a través de su sistema los procesa y
Banco . ) formato PGP.
36 . deposita el archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) .

Dispersor : - ; e Archivo de Respuesta
en la carpeta que, para dicho fin, se disponga PP(s) en Formato PGP
conforme a los horarios de Banco Dispersor. ‘
Desencripta los archivos ACK y RT de las OP(s) v ° Q)rfnﬁg; %TTACK PRI e

37 DPP PP(s) y carga via Sistema, analiza los cddigos : :
respuesta de aplicacidn de cada registro e Archivo de Respuesta
P P g ’ PP(s) en Formato TXT.
Notifica via correo electrdnico la aplicacion de los
recursos adjuntando la relacion de los casos
exitosos, no exitosos e incidencias presentadas a la .
. : e Relacion de casos
Areas Responsables el archivo respuesta (RT) y el exitosos. No  exitosas e
acuse (ACK) gue contienen los cddigos vy incidehc'ias PP(s)
descripcion de aplicacién exitosa de cada registro. i
38 DPP “NeficsEDn 9
¢Los archivos tuvieron respuesta exitosa? ggniramon de medios de
Si, continuar paso ndm. 39. pago.
= e Base de datos de
No, regresar al paso nim. 32, i
beneficiarios.
*Incidencias en pagos, regresar al paso ndm. 3 para
reprocesamiento.
Verifica los registros contables en el Sisterna GRP
SAP e imprime las Pdlizas de diario y egresos, anexa & Palizs dé Distic
39 DPP los soportes documentales a las pdlizas para I i i,
recabar firmas y, posteriormente, su resguardo. ar
Fin del Procedimiento.

La cancelacion de Giros Telegraficos se realizara mediante solicitud por oficio de las /Skg_as
Responsables, Telecomm responderd los resultados de la cancelacion de los Giros Telegréficos de
acuerdo con los tiempos establecidos con la Conavi y el Banco Dispersor a través de los servicios

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 reasignacion que las Areas responsables determinen y aguellos recursos recuperados
por dichos motivos fuera del ejercicio fiscal, atenderén el proceso de devolucion del apartado 111.5.2 del
presente Manual.

Pagina 52 de 206

- 2C24

</ Felipe Carrillo




~ DESARROLLO TERRITORIAL | ¢ CONAVI

11.2.4. Retencién y ministracién de Recursos a Prestadores de Servicio a través del Proceso de
Pago a Beneficiarios (PB) y Proceso de Pago a Proveedores (PP)

En los esquemas, Proyectos Institucionales, Extraordinarios, y Emergentes o en los casos que sean
autorizados por la Junta de Gobierno de la CONAVI, que por sus caracteristicas operativas,
demogréficas, sociales y/o en localidades que no cuenten con presencia de servicios de banca de
gobierno o comercial y por disposiciones de cierre presupuestal de la SHCP, la dispersion de recursos
de los beneficiarios de subsidio podrdn retenerse y liberarse en las cuentas bancarias de |os PS del
banco dispersor de la CONAVI, a través del proceso de retencién y liberacion de recursos determinado
por el Banco Dispersor y con base a la solicitud de las Areas Responsables, conforme al proceso que
se describe a continuacion:

Paso
Nuam.

Nombre y clave del

Responsable Actividad documento de trabajo

Retencién y ministracién de Recursos a Prestadores de Servicio

e Previo al Proceso

Solicita e integra el expediente bancario para la

apertura de cuenta bancaria del Banco Dispersor de s-golicitud ue Spertar

Prestador de

Servicios de cuenta bancaria.
la CONAVI.
Realiza el analisis de la informacion del expediente
con base en las regulaciones bancarias para personas
fisicas y personas morales y, dictamina la informacion
presentada.

Banco = -
2 . ;. Es favorable la informacion?
Dispersor

Si, notifica al PS e inicia proceso para firma de
contratosy alta de cuenta bancaria; continuar al paso
ndm. 3.

No, regresar al paso nim. 1. para solventar las
observaciones emitidas por el Banco Dispersor.

Una vez obtenida la cuenta bancaria, la registra o
Prestador de actualiza en los sistemas de la CONAVI

3 o . . .
Servicios (http://sistemaintegral.conavi.gob.mx:8080/Prestado

resDeServicios/), para su validacion.
Verifica que los datos bancarios de los PS estén
registrados en los sistemas de CONAVI.

4 DCET ¢ Los datos bancarios son correctos?
Si, realiza por oficio la solicitud de registro en
transaccion de SAP; continuar al paso nam. 5.
No, regresar al paso nim. 3. para su correccion. ‘\\

Registra la cuenta bancaria del PS en la transaccion

5 DDPFS “Business Partner (BP)" de SAP y notifica el Id. SAP a
la DCET y demas Areas Responsables,
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Paso
Nuam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Retencion de Recurso mediante Carta Mandato a PS a través de PB

Notifican mediante oficio y/o correo electrénico la
mecanica de operacion de retencion y liberacién de
recursos a realizar a cada PS, solicitando para ello la

e Oficio mecanica de

6 Res;ﬁcﬁzzmes firma de la “Carta mandato” (Anexo 5) y copia simple pago y solicitud Carta
de la identificacion oficial del representante legal del Mandato.
PS, para ser remitidos a las oficinas centrales de la
Conavi.
Envia a la Conavi en fisico y por correo electrdnico el | e Carta Mandato
7 Prestador de formato de “Carta Mandato” firmada v llenada con firmada.
Servicios los datos requeridos con copia simple de su | e Copia de
identificacion oficial. identificacion oficial.
‘ Solicitan a la DPP confirmar que existan los recursos
8 Areas disponibles en las cuentas bancarias concentradoras
Responsables , _y
del programa, via correo electranico.
Valida que existan los recursos en las cuentas
bancarias concentradoras de los Programas.
9 DPP ¢ Existen los recursos necesarios?
Si, continuar al paso num.10
No, regresar al paso num. 8, para que las Areas
Responsables revisen la disponibilidad con DPP.
10 DPP Notifica v_ia correo ehj:-chénico a las dreas
correspondientes la disponibilidad de los recursos.
e Solicitud de
< Solicita mediante oficio y/o correo electrénico, generacion de medio
Areas )
n Responsables anex_ando base de datos de Io&} PS, la generacion del de pago de ‘Forma
medio de pago de forma retenida a la DDPFS y DPP. Retenida. fox
e Base de datoJ\de_ PS.
Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos de
pago retenido solicitados y notifica mediante correo | @ Archive PB(s)\ de
12 DDPFS electrénico a las Areas Responsables y a la MC la Forma Retenida, en
solicitud PB(s) de Forma Retenida para su validacion, formato TXT.
V.0. B.o.y liberacion.
N
Valida el archivo TXT de las PB(s) con la solicitud de | ® Correo electr?é) \
pago, verificando montos vy registros solicitados para para notificar gue es
el procesamiento en los sistemas bancarios. correcto el archivo
Kiess _ _ TXT DlB(s) de Forma
13 ¢Lainformacion es correcta? Retenida.

responsables

Si, continuar al pase nim. 14.
No, regresar al paso nim. 12, para su correccién y
reprocesamiento.

e Correo electréonico si
existe una correccion
del archivo TXT PB(s)
de Forma Retenida.
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Paso

Nombre y clave del

Nam. Baspgtnle Aetiiidad documento de trabajo
Valida el archivo TXT de las PB(s) con la solicitud de
pago, verificando el monto autorizado en Comité de
Financiamiento, asi como, las posibles duplicidadesy | & Correo electrénico
errores en la estructura del archivo para el para notificar que es
procesamiento en los sistemas bancarios. correcto el archivo
TXT PB(s} de Forma
14 MC Notifica el resultado de la verificacidn antes de Retenida.
1as12:00 hrs. del dia siguiente. e Correo electrénico si
existe una correccion
;La informacién es correcta? del archivo TXT PB(s)
Si. continuar al paso nim. 15, de Forma Retenida.
No, regresar al paso nim. 12, para su correccién y
reprocesamiento.
Areas Notifica via correo electrénico a la DPP para ejecutar
15 Responsables/ | los procesos bancarios de encriptado y depésito
MC archivos PB(s) en servidor del Banco Dispersor.
Ejecuta a través del sistema los procesos para
encriptar el archivo PB(s) con la dispersion de recursos
de forma retenida en formato PGP v, | e Archivo de PB(s) de
16 DPP automaticamente es depositado en el servidor del Forma Retenida en
Banco Dispersor para la transferencia de los recursos formato PGP.
a los beneficiarios, una vez que cuenta con el Vo. Bo.
de las dreas correspondientes.
Realiza la extraccién de los archivos depositados en el | o Archivo de ACK PB(s)
servidor, a través de su sistema conforme a los de Forma Retenida
1 Banco horarios definidos con la CONAVI, los procesa y en formato PGP.
Dispersor deposita el archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) en | e Archivo de RT PB(s)
la carpeta que, para dicho fin, se disponga conforme a de Forma Retenida
los horarios del Banco Dispersor. en formato PGP.
e Archivo de ACK PB(s)
Desencripta los archivos ACK y RT de las PB(s) para su de Forma Refénida
18 DPP carga en el sistema SAP de la CONAVI, analiza los en formato TXT.

codigos respuesta de aplicacidn de cada registro.

e Archivo de RT\PB(s)
de Forma Retknida
en Formato TXT.

" __/,_w
/_,.- | i

V' / b

; ":1/
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Paso g Nombre y clave del
Num. Responsable Aetividag document)c’: de trabajo
Notifica via correo electrénico y/o oficio la aplicacién
de los recursos adjuntando la relacion de los casos | @ Relacién de casos
exitosos y no exitosos, el archivo respuesta (RT) vy el exitosos, no exitosos e
acuse (ACK) que contienen los codigos y descripcion incidencias PB(s) de
de aplicacion exitosa de cada registro a las Areas Forma Retenida.
19 DPP Responsables, DDPFS y MC. e Notificacion de
generacion de
¢Los archivos PB(s) tuvieron respuesta exitosa? medios de pago.
Si, continuar con el paso nim. 20. e Base de datos de
No, regresar al paso nim. 12 para su correccién y beneficiarios.
reprocesamiento.
Verifica los registros contables en el Sistema GRP SAP
e imprime las Pdlizas de diario y egresos, anexa los | e Pdliza de Diario.
20 DPP oo i
soportes documentales a las pdlizas para recabar |  Pdliza de Egresos.
firmas y, posteriormente, su resguardo.
Al dia siguiente mediante el Reporte de Saldos (RS) se | e Reporte de Saldos
Banco A o, . .
21 ; indica el monto de retencidn de la operaciéon para su (RS) sobre PS wvia
Dispersor :
registro. Pago a PS.
Via Sistema desencripta el RS para su carga y | e Reporte de Saldos
22 DDPFS actualizacion del monto disponible y el estatus de las (RS) en formatos PGP
cuentas. y TXT.

Ministracién de Recurso mediante Carta Mandato a PS a través del PP

e Primera Ministracién sea el caso

En los casos que aplique, verifica si el proyecto de
los criterios técnicos de
seguridad estructural, habitabilidad y sustentabilidad
a solicitud de los CT, y da su Vo. Bo. en el mddulo de | e Archivo de Respuasta

intervencion cuenta con

23 DVPSE carga de proyectos del Portal SAP de Carga de
(htte://oortalsap.conavigob.mx:50000/iri/portal). Proyectos.
*Existen casos que por su naturaleza no requieren de
Proyecto de Intervencion
Solicita en el modulo de pago del Portal SAP ///
(htto://portalsap.conavi.aob.mx50000/irj/portal)  la
. dispersion de los PS via Pago a Proveedores y notifica
2z CT/ Areas via correo electrénico a la DDPFSya la MC.

responsables

¢ Tiene carga de proyecto en el sisterma SAP?
Si, continuar al paso num. 25
No, regresar al paso nim. 23
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Paso

Nombre y clave del

Ndam. Responsahle Aetivicad documento de trabajo
Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos
PP(s) solicitados a peticion de CT/ Areas Responsables
via sistema
(http://portalsap.conavigob.mx:50000/iri/portal), de | e Archivo de solicitud

55 DDPES forma enunciativa mas no limitativa se realizaran PP(S)_.
cortes de las solicitudes los dfas lunes y miércoles a las | @ Archivo  PP(s) en
18:00 hrs y, notifica via correo electrdnico a las Areas formato TXT.
Respaonsables y a la MC la solicitud de ministracion
PP(s), adjuntando el archivo respectivo TXT, para su
validacién, V.o. B.o. y liberacidn.

Valida el archivo TXT de los PP(s) con la solicitud de -
£is 4 i e Correo  electrénico
pago, verificando los montos y nimero de registros y cdlo sl existe uMa
da el Vo. Bo. para el procesamiento en los sistemas o
i " correccion del
26 CT/ Areas archivo TXT PP(s).
responsables o L e Correo  electrdnico
¢La informacion es correcta? g
Si. continuar al paso nam. 27. para notificar qHenes
No, regresar al paso nim. 25, para su correccién y carecto 8 ardhbig
. TXT PP(s).
reprocesamiento.
Verifica la solicitud de pago con el archivo TXT de los
PP(s) validando cuentas bancarias de prestadores de
servicio y beneficiarios, nimero de registros, monto | e Correo electrénico
autorizado y disponible. solo si existe una
correccion del

57 MC Notifica el resultado de la verificacién antes de las archivo TXT PP(s).
12:00 hrs del dia siguiente. e Correo  electrénico

para notificar que es
¢Lainformacidn es correcta? correcto el archivo
Si. continuar al paso nam. 28. TXT PP(s).
No, regresar al paso nim. 25, para su correccién y
reprocesamiento.
Ejecuta a través del sistema GRP SAP los procesos
para encriptar el archivo PP(s) en formato PGP y

o8 DDPES automadticamente es depositado en el servidor de | eArchiva  PP(s) en

Banco Dispersor para la transferencia de los recursos | formato PGP.

a los PS una vez que cuenta con el Vo. Bo. de las areas

correspondientes. i“

Realiza la extraccion de los archivos depositados en el | e Archive de ACK PP(s)\
HEES servido_r, a través de su sistema los procesa y deposita en fo_rmato PGP.

29 Dispersor el archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta | ® Archivo de Respuesta
que, para dicho fin, se disponga conforme a los PP(s) en Formato
horarios de Banco Dispersor. PGP.

Desencripta los archivos ACK y RT de las PP(s) para su wérchiva de SCK. PPls)

30 DDPFS carga via Sisterna GRP SAP analizando los cédigos en formata TXT.

respuesta de aplicacién de cada registro.

e Archivo de Respuesta
PP(s) en Formato TXT.
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Paso s Nombre y clave del
Ndm. Respensable Aetividad documento de trabajo
Notifica wia correo electronico la aplicacion de los
recursos adjuntando la relacidn de los casos exitosos,
no exitosos e incidencias presentadas a la Areas SRBTIER, e s
Responsables, el archivo respuesta (RT) y el acuse euitesas: 15 axitauos &
(ACK) que contienen los cdodigos y descripcion de incidenclias PP(s)
aplicacidn exitosa de cada registro. ; . '
3] DDPES ° Notlﬁcaglfan de
¢Los PP(S) tuvieron respuesta exitosa? gf;dei:f;g;n 200 de
Si, continuar paso nim. 32. éBase de %agtog de
No, regresar al paso nim. 25. S
beneficiarios.
*Incidencias en pagos, regresar al paso ntim. 32. para
reprocesamiento.
BANGG Realiza el Reporte de Saldos (RS) al dia habil siguiente | e Reporte  de Saldos
32 Bisperssr donde indica el monto actualizado de retencion de la (RS) sobre PS via Pago
P operacion para su registro. a Proveedores.
Desencripta el RS para su carga y actualizacién del | e Reporte de Saldos
33 DDPFS monto disponible y el estatus de las cuentas via (RS) en formatos PGP

Sisterma GRP SAP.

y TXT.

Continua la siguiente ministracion.

e Siguientes Ministraciones

Realiza el seguimiento del proyecto de intervencion
validando la correcta aplicacién de los recursos en la
intervencion de la vivienda a solicitud de los CT, y da

e Archivo de Resp te\sta

& LS9 su Vo. Bo. en el médulo de carga de proyectos del ge tCarga e
Portal sap | rroyectos
(http://partalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/portal)

Solicita en el mdédulo de pago del Portal SAP

(http://portalsap.conavi.gob. mx:50000/iri/portal)  la

dispersion de PS via Pago a Proveedores y notifica via
<5 CT/ Areas correo electrénico a la DDPFS vy a la MC.

responsables

¢ Tiene carga de proyecto en el sisterma SAP?
Si, continuar al paso nim. 36
No, regresar al paso nim. 34
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Paso - Nombre y clave del
Nam. Hesponsable Actividad documento de trabajo
Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos
PP(s) solicitados a peticion de CT/ Areas Responsables
via sistema
(http://oortalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal), de | ® Archivo de solicitud
26 DDPES forma enunciativa més no limitativa, se realizaran los PP(s)
corte de las solicitudes los dias lunes y miércoles a las | e Archivo  PP(s) en
18:00 hrs, y notifica via correo electrénico a las Areas formato TXT.
Responsables y a la MC la solicitud de ministracién
PP(s), adjuntando el archivo respectivo TXT, para su
validacion, V.o. B.o. y liberacién.
Valida el archivo TXT de los PP(s) con la solicitud de = i
P ! : e Correo electrénico
pago, verificando los montos y nimero de registros y . . .
: : sélo si existe una
da el Vo. Bo. para el procesamiento en los sistemas s ;
) BEREAHEE correccién del archivo
37 CT/ Areas ) TXT PP(s).
responsables ; ; o e Correo electrénico
¢La informacion es correcta? -
- . i para notificar que es
Si. continuar al paso ntm. 38. ;
= 5 correcto el archivo
No, regresar al paso num. 36, para su correccion y
. TXT PP(s).
reprocesamiento.
Verifica la solicitud de pago con el archivo TXT de los
PP(s) validando cuentas bancarias de prestadores de
servicio y beneficiarios, nimero de registros, monto | e Correo electrénico
autorizado y disponible. sélo si existe una
N N correccién del archivo
=g ol Notifica el resultado de la verificacién antes de | TXT PP(s).
las 12:00 hrs. del dia siguiente. e Correo  electrdnico
para notificar que es
¢La informacién es correcta? correcto el archivo
Si. continuar al paso ndm. 39. TXT PP(s).
No, regresar al paso nim. 36, para su correccion y
reprocesamiento.
Ejecuta a través del sistema los procesos para
encriptar el archivo PP(s) en formato PGP y
automaticamente es depositado en el servidor del | e Archivo  PP(s) en
39 DDPFS ; X
Banco Dispersor para la transferencia de los recursos formato PGP.
a los beneficiarios una vez que cuenta con el Vo. Bo.
de las dreas correspondientes.
|
Realiza la extraccidn de los archivos depositados en el | e Archivo de ACK\PR(s)
Banco servidor, a través de su sistema los procesa y deposita en formato PGP.
40 . el archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta | e Archivo de Respugsta
Dispersor : : ;
que, para dicho fin, se disponga conforme a los PP(s) en For
horarios del Banco Dispersor. PGP.

AN
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Paso 5 Nombre y clave del
Nuam. Resporsable Actividad documento de trabajo
Desencripta los archivos ACK y RT de las PP(s) para su *Altniva Gd ACK PP(g]
. . . . i en formato TXT.
4] DDPFS carga via Sistema GRP SAP, analiza los cédigos .
respuesta de aplicacién de cada registro sprehivo de Respliests
' 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 la Areas
Responsables el archivo respuesta (RT) y el acuse | » Relacion de casos
(ACK) que contienen los cédigos y descripcion de exitosos, no exitosos e
aplicacion exitosa de cada registro. incidencias PP(s).
e Notificacion de
DDP ; : i
2 FS ¢Los PP(S) tuvieron respuesta exitosa? generacion de
Si, continuar paso num. 43. medios de pago.
No, regresar al paso nim. 36, para su correccién y | e Base de datos de
reprocesamiento. beneficiarios.
*Incidencias en pagos, regresar al paso ndm. 36 para
reprocesamiento.
Banco Realiza el Reporte de Saldos (RS) al dia habil siguiente | e Reporte de Saldos
43 . donde indica el monto actualizado de retencién de la (RS) sobre PS via Pago
Dispersor . -
operacion para su registro. a Proveedores.
Desencripta el RS para su carga y actualizacion del | e Reporte de Saldos
44 DDPFS monto disponible y el estatus de las cuentas via (RS) en formatos PGP
Sistema GRP SAP. y TXT.
Contindan las ministraciones necesarias hasta el
finiquito.
e Finiquitos
A solicitud de los CT u dreas responsables vy si la
intervencion de la vivienda cuenta con acta de
término firmada por el beneficiario y el Prestador de | e Archivo de Respulesta
45 DCSO Servicios con el certificado de recepcion del subsidio, de Carga
da su Vo. Bo. en el madulo de carga de proyectos del Proyectos.
Portal SAP
(http://portalsap.conavi.aob.mx:50000/iri/portal).
Solicita en el mddulo de pago del Portal SAP
(http://portalsap.conavi.gob.mx50000/iri/portal) la
dispersion de PS via Pago a Proveedores y notifica via
46 CT/ Areas correo electrénico a DDPFS y MC.

responsables

¢ Tiene carga de proyecto en el sistema SAP?
Si, continuar al paso nam. 47.
No, regresar al paso nim. 45,
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Paso

Nombre y clave del

Ndm. fespanzable Askigiciad documento de trabajo
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), ° g;chlvo de, solieitud
47 DDPFS realizando corte de las solicitudes los dias lunes vy oArc(tS;)ivo PP(s) en
miércoles a las 18:00 hrs, y notifica via correo formato TXT
electrénico a las Areas Responsables v a la MC la '
solicitud de ministracion PP(s), adjuntando el archivo
respectivo TXT, para su validacidn, liberacién y V.o. B.o.
Valida el archivo TXT de los PP(s) con la solicitud de -
- - . e Correo electrénico
pago, verificando los montos y ndmero de registros y S & evsre. o
da el Vo. Bo. para el procesamiento en los sistemas v s na
) bancarios. correccion del archivo
48 CT/ Areas TXT PP(s). _
responsables o i : e Correo electrénico
¢La informacién es correcta? o
Si. continuar al paso nim. 49, para netificar gue &3
No, regresar al paso nim. 47, para su correccién y sopcto. 6l archivg
i TXT PP(s).
reprocesamiento.
Verifica la solicitud de pago con el archivo TXT de los
PP(s) validando cuentas bancarias de prestadores de
servicio y beneficiarios, nimero de registros, manto | e Correo electrénico
autorizado y disponible. sélo si existe una
correccién del archivo
49 MC Notifica el resultado de la verificacion antes de TXT PP(s). o
las 12:00 hrs. del dia siguiente. e Correo electronico
para notificar que es
¢La informacidn es correcta? correcto el archivo
Si. continuar al paso nim. 50. TXT PP(s).
No, regresar al paso nim. 47, para su correccidon y
reprocesamiento.
Ejecuta a través del sistema los procesos para
encriptar el archivo PP(s) en formato PGP y
=0 DDPES automaticamente es depositado en el servidor de | e Archivo  PP(s) en
Banco Dispersor para la transferencia de los recursos formato PGP.
a los beneficiarios una vez que cuenta con el Vo. Bo.
de las dreas correspondientes.
=
Realiza la extraccion de los archivos depositados en el | e Archivo de QQK PP(s)
B servidqr, a través de su sistema los procesa y deposita en fo.rmato PGP.
51 Dispersor el archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta | e Archivo de R é\puesta
que, para dicho fin, se disponga conforme a los PP(s) en rmato
horarios de Banco Dispersor. PGP. G{

Pagina 61 de 206

o 2024
" Felipe Carrillo
PUERT

it -




DESARROLLO TERRITORIAL | ¢ CONAVI

Paso i Nombre y clave del
Nam. Resgornzakie Actividad documentsc,) de trabajo
Desencripta los archivos ACK y RT de las PP(s) para su *Arehivd 08 ACK PRl
52 DDPFS carga via Sisterna GRP SAP, analiza los cddigos en fqrmato TXT.
respuesta de aplicacién de cada registro. swatiG de Bespuesia
PP(s) en Formato TXT.
Notifica via correo electronico la aplicacidon de los
recursos adjuntando la relaciéon de los casos exitosos,
no exitosos e incidencias presentadas a la Areas
Responsables el archivo respuesta (RT) y el acuse | e Relacion de casos
(ACK) que contienen los cdodigos y descripcion de exitosos, no exitosos e
aplicacion exitosa de cada registro. incidencias PP(s).
e Notificacion de
= DHFEFS ¢cLos PP(S) tuvieron respuesta exitosa? generacion de
Si, continuar paso nim. 54, medios de pago.
No, regresar al paso nim. 47, para su correccion y | e Base de datos de
reprocesamiento. beneficiarios.
*Incidencias en pagos, regresar al paso num. 47 para
reprocesamiento.
Banco Realiza el Reporte de Saldos (RS) al dia siguiente | e Reporte de Saldos
54 . donde indica el monto actualizado de retencion de la (RS) sobre PS via Pago
Dispersor - .
operacion para su registro. a Proveedores.
Desencrlpta el.RS para su carga y actualizacion dgl e Reporte de Saldos
cc DDPFES monto disponible y el estatus de las cuentas via (RS) en formato PGPy
Sistema GRP SAP, T
Fin del Procedimiento. ’

I1.3. Proceso de Cancelacién de Ordenes de Pago y Recuperacién de recursos

11.3.1. Cancelacién de Ordenes Pago (COP)

Las dreas responsables de la Conavi podran realizar el procedimiento de cancelacién de Ordenes de
Pago y recuperar la totalidad del recurso retenido, siempre y cuando esta orden alin 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 cancelaciéon del instrumento bancario, siendo asi, el
proceso para la recuperacion de recursos podra ser iniciado de conformidad con lo siguiente:

Paso
Num.

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del docume de
trabajo | \

CANCELACION DE ORDEN DE PAGO NO COBRADA

\\

Areas

Solicita a

peticion de los CT via sistema

Responsables

GRP SAP
(http://portalsap.conavi.aob.mx:50000/irj/portal) la cancelacién
de Orden de Pago no cobrada en el Banco Dispersor y notifica
via correo electrénico y oficio a la DDPFS y a la MC las COP(s).

e Oficio de solicit d{
de cancelacion dev
orden de pago.

e Archivo d

respuesta
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Paso

Nombre y clave

z Responsable Actividad del documento de
Nuam. .
trabajo
Portal de SAP que
contiene base de
datos de
beneficiarios.
Genera mediante el Sisterna GRP SAP el archivo de COP(s)
solicitado y notifica via correo electréonico a las Areas s AtchivecopE]en
2 DDPFS Responsables y a la MC para su validacién y V.o. B.o,; a la DPP
; 5 ; ;s formato TXT.
para ejecutar los procesos bancarios de encriptado y depdsito
en servidor de Banco Dispersor.

e Correo
electrénico sdlo si
existe una

Valida el archivo TXT de las COP(s), verificando los registros y da correccién del

el V.o. B.o. para el procesamiento en los sistemas bancarios. archivo TXT
% Areas COP(s).
Responsables | ;La informacidn es correcta? e Correo

Si, continuar al paso nam. 4. electrénico para

No, continuar al paso nim. 2. notificar que es

correcto el

archivo TXT
COP(s).

e Correo

electrénico sdélo si
Verifica el archivo TXT de los COP(s), validando cuentas | existe una
bancarias de prestadores de servicio y beneficiarios, nimero de correccién del
registros, monto disponible en Banco Dispersor, y el estatus de archivo TXT
4 MC la OP. COP(s).
e Correo
¢La informacidn es correcta? electronico para
Si, continuar al paso nim. 5. notificar que es
No, continuar al paso nim. 2. correcto el
archivo TXT
COP(s).
Ejecuta a través del Sistemma GRP SAP, los procesos para
encriptar el archivo COP(s) en formato PGP y automaticamente | e Archivo de COP(s)
5 DPP : ; ;
es depositado en el servidor de Banco Dispersor para la en formato PGP
recuperacion de recursos.
Realiza la extraccién de los archivos depositados en el servidor, - fArCh'VO AC
Banco a través de su sistema los procesa y deposita el archivo ormlato Ly
6 : ; : e Archivo
Dispersor respuesta (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta que, para dicho fin, Hespuesta
se disponga conforme a los horarios de Banco Dispersor. Formato PGP.
-
Desencripta los archivos ACK y RT de las COP(s) para su carga | @ Archivo de ACK
7 DPP via Sistema GRP SAP analizando los cddigos respuesta de | COP(s) en
aplicacion de cada registro. formato TXT.
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Paso

Nombre y clave

NGm Responsable Actividad del documento de
’ trabajo
e Archivo de
Respuesta COP(s)
en Formato TXT
Notifica via correo electronico el resultado de la cancelacion de o BERETER HECaeaE
recursos COP(s) adjuntando la relacién de los casos exitosos Y - Fies
no exitosos a la Areas Responsables el archivo respuesta (RT) y exétososl o
el acuse (ACK) que contienen los cédigos y descripcion de e
aplicacién exitosa de cada registro.
8 DPP EOP(s):
iLos COP(S) tuvieron respuesta exitosa? ¢ N::gfaaccig)nn gg
Si, continuar al paso nim. 9. gnedios s —
No, regresar al paso nam. 2. page:
N . . e Base de datos de
*Incidencias en pagos, regresar al paso num. 2 para I —————
reprocesamiento. '
Verifica los registros contables en el Sisterma GRP SAP,
asimismo corrobora en la banca electréonica los saldos o Biilion dis Biafis
9 DpPP disponibles de cada Programa e imprime las Pdlizas de diario e o PGliza de

ingresos, anexa los soportes documentales a las pdlizas para
recabar firmas y, posteriormente, su resguardo.
Fin del Procedimiento.

Ingresos.

1.3.2. 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 defuncidn,
migracién o por algin 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.

pE,'so Responsable Actividad Nombre'y clave%el.
Nam. documento de tra‘ )ajo
RECUPERACION DE RECURSOS
o Oficio de solici Lf‘d
de recuperacion dg
Solicita a peticion de los CT via sistema subsidios. /
; {http://portalsap.canavi.qob.mx:50000/iri/portal) e Archivo &
Areas S - . i
1 Responsables recuperacion de recursos RPP de y notifica via respuesta del Portal
P correo electrénico y/o oficio a la DDPFSy a la MC los de SAP que
archivos RPP(s). contiene base de
datos de
beneficiarios.
Genera mediante el Sistema GRP SAP el archivo de :
- g s e Archivo RPP(s) en
2 DDPFS recuperacion de recursos RPP(s) solicitado y notifica
- - ‘ formato TXT.
via correo electrdnico a las Areas Responsablesy a la
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Paso 5 Nombre y clave del
Nam. Responsable Actividad documento de trabajo
MC para su validacion, liberacién y Vo Bo. y a la DPP
para ejecutar los procesos bancarios de encriptado
y depdsito en el servidor de Banco Dispersor.
Valida el archivo TXT de los RPP(s), e Correa electrénico
verificando su estructura conforme a los montos solo si existe una
disponibles y da el Vo. Bo. para el procesamiento en correccion del
3 Areas los sistemas bancarios. archivo TXT RPP(s).
Responsables e Correo  electrénico
¢La informacidn es correcta? para notificar que es
Si, continuar al paso nim. 4. correcto el archivo
No, regresar al paso nam. 2. 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 EAIG o Ests W
retenido a reintegrar sea correcto en Banco ———
% MC Dispersor, y el estatus de la OP. Si es incorrecto se o Correo e-lectrénico
notifica a DDPFS Y DPP. i
para notificar que es
¢La informacién es correcta? $;rTreRc;g(S¢}el archiag
Si, continuar al paso num. 5. ’
No, regresar al paso nim. 2.
Ejecuta a través del Sisterna GRP SAP, una vez que
cuenta con el Vo, Bo. de las dreas correspondientes
5 DDPFS los procesos para encriptar los archivos RI_DD(s) en | e Archivode RPP(s) en
formato PGPy, automaticamente es depositado en formato PGP.
el servidor del Banco Dispersor para la ministracién
de prestadores de servicios y beneficiarios.
Realiza la extraccion de los archivos depositados en ® g\lr:c;uvo d?c ACtK
el servidor, a través de su sistema, los procesa y PGD(S) Sy IRTIaE
6 Banco Dispersor | deposita el archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) . Arch.ivo i
en la carpeta que, para dicho fin se disponga R ta RPP
conforme a los horarios del Banco Dispersor. . (s}en
Formato PGP.
e Archiva ACK en
Desencripta los archivos ACK y RT de los RPP(s) para formato TXT.
7 DDPFS su carga Via Sistema GRP SAP, analiza los cédigos e Archivo
respuesta de aplicacion de cada registro. Respuesta en
Formato TXT. \\
Notifica via correo electrénico el resultado de la o Relacién de cas \
recuperacion de recursos RPP(s) adjuntando la . .
relacion de los casos exitosos Y no exitosos a la Areas e>$|to_sdos, ne eéll':c)%so
Responsables el archivo respuesta (RT) v el acuse R ZQ%C:QEES (dS)e
8 DDPFS (ACK) que contienen los cédigos y descripcién de - /|
generacion de

aplicacion exitosa de cada registro.

¢Los RPP(S) tuvieron respuesta exitosa?
Si, continuar paso nim. 9.

medios de pago.
e Base de datos de
beneficiarios.
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Nombre y clave del
documento de trabajo

Pal:so Responsable Actividad
Nuam.

No, regresar al paso nam. 2.

*Incidencias en la recuperacion de los recursos,
regresar al paso nim. 2 para reprocesamiento.

Notifica via correo electrénico a DFGS el resultado
de la recuperacién de los recursos de recursos | e Relacion de casos
RPP(s) adjuntando la relacién de los casos exitosos y RPP.

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

Areas
Responsables

Elabora los registros contables en el Sistema GRP
SAP, asimismo corrobora en la banca electrénica los
saldos disponibles de cada Programa e imprime las | e Pdliza de Diario
Pdlizas de diario e ingresos, anexando los soportes e Péliza de Ingresos.
documentales a las pdlizas para recabar firmas v,
posteriormente, su resguardo.

10 DPP

Integran la recuperacion de recursos para el
conocimiento del Comité de Financiamiento. r-\
Fin del Procedimiento. \

Areas

L Responsables

1l.4. Dispersién TESOFE

I1.4.1. Generaciéon de medios de pago via Banco del Bienestar y Dispersiéon de recursos via
Cuenta Unica de Tesoreria (CUT) TESOFE

La Conavi podra ministrar recursos por conceptos de subsidios a través de la emision de cuenta
liquidar certificadas (CLC) a favor de los beneficiarios de subsidio de los Programas, Proyestos
Institucionales o Extraordinarios que opera la Conavi que por sus caracteristicas y necesida
operativas asi lo requieran en cuentas del BaBien o por medio de pago directo via CUT TESOFE a
Prestadores de Servicios en sus cuentas bancarias registradas.

El pago debera ser solicitado por la Comisidon a través del Sistema de Administracién Financiera
Federal (SIAFF) para que la TESOFE dentro de los plazos establecidos, abone a las cuentas bancarias
de los beneficiarios, prestadores de servicios y "otros actores”, de forma enunciativa mas no limitativa
como son proveedores de materiales, gastos notariales, asi comao otros servicios o pagos del recurso
solicitado por la Conavi, para el cumplimiento de los objetivos de la Cuenta Unica de la Tesorerfa para
el otorgamiento de los recursos con apoyo de Banco del Bienestar, dicha dispersion de conformidad
con el siguiente proceso:
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Paso
Num.

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Generacion de medios de pago via Banco del Bienestar y Dispersién de recursos via Cuenta

Unica de Tesoreria (CUT) TESOFE

Generacién de medios de pago via Banco del Bienestar

Una vez que son aprobados los casos ante el Comité
de Financiamiento con los candidatos para obtener .
el apoyo, se realiza la carga en la plataforma con los 5 Oﬂq? de
: < L g Solicitud de
Areas casrlas exitosos y solicita por corre.o electronlf:o v Misdios.
oficio a la SGAF y DDPFS la generacidn de medios.
1 Responsables
{ DFGS . . ) | ®Cotreo:
Previamente vinculard en SAP la sucursal de BaBien electrénico de
a cada Persona Beneficiaria de acuerdo con la Solicitud  de
logistica por parte del drea operativa para la entrega Medios.
de kits bancarios.
Realiza la solicitud de medios via oficic a BaBien con
los casos aprobadgs Y soI|C|.te.nl:Ics para .la generacion | Oficio e
de cuentas bancarias y emision de tarjetas. Sallciug de
Medios.
2 SGAE Asi la DDPFS genera mediante la plataforma o
sistema de la Conavi el archivo de solicitud de | e Archivo de
medios de pago de los casos aprobados, al dia Solicitud de
siguiente habil de la solicitud y notifica via correo medios de
electrénico a las Areas Responsables y a la MC para pago.
su validacion y V.o. B.o.
Valida el archivo de solicitud de medios de pago,
verificando los datos principales de los beneficiarios
(nombre completo, domicilio, CURP, RFC y Estado).
e Carreo
¢La informacion es correcta? electronico
Areas Si, continuar al paso ndm. 4. solo si existe
3 Responsables | No, regresar al paso nim. 2, para su correccion y cor;]gccuon %eﬂ
/ DFGS reprocesamiento. 2<r)lcic;¥8d dg
medios e
*Solo se notifica por correo electronico cuando pago.
exista alguna observacion, cambio o error hasta las
12:00 hrs del dia habil siguiente, si no existen
observaciones se da como Vo. Bo.

3
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Nombre y clave

Pejzso Responsable Actividad del documento
i de trabajo
e Correo
Valida el archivo de solicitud de medios de pago, electrénico
verificando los datos principales de los beneficiarios, para notificar
asi como, las posibles duplicidades y errores en la que es correcto
estructura del archivo para el procesamiento en los el archivo de
sistemas bancarios solicitud de
medios de
2 MC Notifica el resultado de la verificacién antes de las pago.
12:00 hrs. del dia habil siguiente. v Goree: _
electréonico  si
. . existe una
(;I‘_a |nfo.rmaC|on es corr'ecta? T
Si, continuar al paso nij. 5. B B i e
No, regresar.al paso nim. 2, para su correccion y saliertiid i
reprocesamiento. medios de
pago.
Envia el oficio de solicitud de medios de los casos | * oroe | 4
aprobados via correo electrénico a BaBien y Medios.
5 SGAF deposita el archivo de la solicitud de medios de | e Archivo de
pago ya validado a través del canal sequro FTP entre Solicitud de
Conavi-BaBien para su recepcion y procesamiento. Medios de
Pago.
En un periodo de hasta 12 dias habiles, genera y | e Archivo Excel
reporta mediante un archivo Excel las cuentas de entrega de
) bancarias, nlimeros de CLABE interbancaria y numero de
6 BaBien numeros de tarjeta asignadas a los beneficiarios via Guenta; CL’?‘BE
VPN a la SGAF; de forma simultdanea BaBien inicia el Lr;trfégancana Y
proceso de generacion de kits bancarios. asociada.
e Carta X(e
aceptacion. \ \
Notifica a la DFGS por correo el archivo Excel \
proporcionado por BaBien respecto el listado de las | ® Archivo  Exce
7 DDPFS personas beneficiarias que vya tienen cuenta d‘? entrega de
bancaria y envia “Carta de aceptacién" para su Euug;fgo CLASE
entrega a cada beneficiario del kit bancario. interbahcariaﬂ
tarjeta
asociada.
De acuerdo con la logistica por parte del area
8 SGOS operativa hara llegar al CT la "Carta de aceptacion” | ® €arta  de
aceptacion.

para la entrega de Kits Bancarios a las personas
beneficiarias, y en funcion de las caracteristicas
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Nombre y clave
Responsable Actividad del documento
de trabajo

Paso
NGm.

operativas de cada territorio las entregas se
realizaran de las siguientes maneras:

1. Entrega en sucursales BaBien: Se realizard en las
sucursales BaBien previamente asignadas a través
de un mecanismo de citas. Las citas se otorgan por
blogues de acuerdo con la capacidad de atencién
gue tiene cada sucursal bancaria, estos datos son
incluidos en la carta que se le entrega a cada
persona beneficiaria.

2. Entrega en eventos masivos: Se realizard en
eventos masivos con la participacién de SeBien,
donde el drea operativa indica en que delegaciones
de |la SeBien se deben de entregar los kits bancarios.

3. Entrega ante el personal operativo de la Conavi:
Se realizara ante el personal operativo de |la Conavi
en las diferentes Direcciones territoriales o CT donde
opera el Programa.

Entregaran los Kkits bancarios a las personas
beneficiarias conforme a la forma de entrega
BaBien / designada por la SGOS y notifica via correo
SeBien /CT electrénico a la SGOS/SCAF el listado de las
personas beneficiarias que aceptaron y cuentan con
kit bancario al menos 2 veces por semana.

e Kit Bancario.

Envia a la SGAF oficio de solicitud de activacién de | 4 oficic de |a
tarjetas bancarias de las personas beneficiarias que activacion de
aceptaron y cuentan con kit bancario. Contando con las tarjetas
un plazo de 5 dias habiles. bancarias.

10 SGOS

Solicita por correo electrénico y oficio la activacion | 4 Oficic  de. la
de las tarjetas bancarias de las personas activacidn

beneficiarias a la Direccidn de Canales de Pago de las tarj
BaBien. bancarias.

n SGAF

2 EBabian SGAF/SGOS. Teniendo un plazo de 3 dias habiles.

e
S
Realiza la activacién de las tarjetas y notifica a la &

Una vez activas las tarjetas bancarias, la conclusion
de firmas de los instrumentos juridicos y la carga de
proyectos se podrd iniciar la dispersion via CUT
TESOFE.
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Paso
Num.

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Los pagos a Prestadores de Servicios en los procesos
constructivos AT/OEO no requieren apertura de
medios, ya que su cuenta esta previamente
registrada en los sistemas de pago de la Conavi
establecido en este manual en el ANEXO 6: Registro
v actualizacion de Jlos datos bancarios de
Prestadores de Servicios y otros actores, por lo que
se procede a la dispersién via CUT TESOFE;
asimismo, los casos que por su necesidad operativa
lo requieran.,

En los casos de dispersion de recursos para los
esgquemas, modalidades y lineas de apoyo para la
adquisicion de suelo, vivienda nueva o en uso que se
rijan por o contengan algun convenio, se debera
atender a lo establecido en el Manual de Operacion
para la Adquisicion de Suelo, Vivienda Nueva o en
Uso del Programa de Vivienda Social de la
Comision Nacional de Vivienda y la dispersion se
realizara via CUT TESOFE.

Dispersién de recursos via Cuenta Unica de Tesoreria (CUT) TESOFE
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P . Nombre y clave
NG Responsable Actividad del documento
de trabajo
Para la Tra ministracion, DVPSE notifica por medio
de correo electronico al CT y DFGS la validacion de
los proyectos que cumplen cumple con los criterios
técnicos de seguridad estructural, habitabilidad y
sustentabilidad, y da su Vo. Bo. en el médulo de
carga de proyectos del Portal SAP
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/portal).
para autorizar la liberacion de los recursos de la
primera ministracién para el inicio de la obra.
*Existen casos que por su naturaleza no requieren
de Proyecto Ejecutivo. e Archivo de
13 | DVPSE/DCSO Respligstas o2
o " ; 2o o Carga de
Para las siguientes ministracionesy finiquitos, DCSO Proyectos.
notifica por medio de correo electrénico al CT y
DFGS el seguimiento de obra, la correcta aplicacion
de los recursos en la intervencion de la vivienda y da
su Vo. Bo. en el mdédulo de carga de proyectos del
Portal SAP
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal).
*Para el finiquito revisa que la intervencién de la
vivienda cuenta con acta de término firmmada por el
beneficiario y el Prestador de Servicios con el
certificado de recepcion del subsidio.
Solicita en el moédulo de pago del Portal SAP
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal) la
dispersién via CUT TESOFE. e Archivo de
14 CT/DFGS Respuestg de
: L Carga de
;Tiene carga de proyecto en el sistema SAP? pagos.
Si, continuar al paso nim. 15.
No, regresar al paso nam. 13.
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Nombre y clave

Paso -
NGm Responsable Actividad del documento
) de trabajo
Genera mediante el Sistema GRP SAP el corte de los
casos solicitados a peticion de CT/DFGS via sistema
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal) y/o
por correo electrénico, para determinar los casos a
integrar en el archivo de pago, de forma enunciativa | ® Correo
15 DDPFS mas no limitativa realiza el corte de las solicitudes g:ecsigrr:il\(jg ng
los dias viernes y miércoles a las 17:00 hrs, y notifica corte de pago
via correo electronico a los CT/DFGS la relacion de
casos que integraran el archivo de pago, adjuntando
el archivo de corte en formato Excel, para su
validacién.
Verifica el archivo de corte de pago validando el
numero de registros de beneficiarios y Prestadores
de servicio y montos de los casos solicitados
¢La informacion es correcta?
Si, continuar al paso ndm. 17, continuacion con el | © Correo
proceso. electrénico
16 CT/DFGS No, regresar al paso nuim. 15. Si requiere ajuste (SJ?:;) czirrei)gfr;[;e\
notifica . por correo electronico las observaciones de 5 sslistud
necesarias. de dispersion.
*Solo se notifica por correo electrénico cuando
exista alguna observacién, cambio o error hasta las
12:00 hrs del dia habil siguiente, si no existen
observaciones se da como Vo. Bo.
Solicita via correo electrénicoala DPP laCLCconla | ® ClorreCf S
17 DFGS que se vinculara el pago solicitado, mencionando el (:Oﬁ"l_cctiiﬁz'co \j:
monto total y las acciones a dispersar.
CLC. \
\
Genera Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) vy |
18 DPP notifica por correo a la DFGS el folio de la CLC | e Folio de CLC.
generada.
Elabora el oficio de solicitud de dispersién via CUT | e Oficio de
TESOFE de la ministracién de los recursos de las solicitud de
personas beneficiarias con la validaciéon previa, dispersion.
19 SGOS seglin el modelo de trabajo AT/QOEQ mencionando ° jorﬁgilrfd 32
el concepto de pago, folio CLC, acciones a liberar y pago
montos; y envia a la SGAF archivo de solicitud de | § convenio si
pago via correo electrénico. requiere.
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Nombre y clave

pE,'SO Responsable Actividad del documento
Nam. .
de trabajo
Revisa el oficio de solicitud de dispersién via CUT
TESOFE, en caso de no contar con alguna
inconsistencia elabora oficio de solicitud de pago a
la DDPFS y DPP para proceder a la dispersidon de
recursos via CUT TESOFE. e Oficio de
solicitud de
e SOHE il'_a info.rmacic')n es corre’cta? . - ?EggFgfa AT
Si, eontinuar al paso nim. 21. continuacién con el
proceso.
No, regresar al paso nuim. 19. Si requiere ajuste
notifica por correo electrénico las observaciones
necesarias.
Genera mediante el Sisterma GRP SAP el archivo de
pago via CUT TESOFE .DAT de los casos solicitados a
peticion de CT/DFGS via sistema
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal) y/o | e Archivo de
21 DDPFS por oficio ya revisados, de forma enunciativa mas no pago via CUT
limitativa notifica via correo los dias lunes y jueves a TESOFE .DAT
las 18:00 hrs, y notifica a los CT/DFGS y a la MC la
solicitud de pago, adjuntando el archivo respectivo
.DAT, para su validacién, V.o. B.o.
e Correo
Valida el archivo de solicitud de pago via CUT | electronico
TESOFE .DAT con la solicitud de pago, verificando sélo si existe
cuentas bancarias de prestadores de servicio y ggla acr?:ﬁicou{ojg
beneficiarios, numero de registros, monto pago via CUT
autorizado vy disponible; y da el Vo. Bo. para el TESOFE .DAT
22 MC procesamiento en los sistemas bancarios antes de | e Correo
las 11:00 hrs del dia siguiente. electrénico
para notificar
;La informacién es correcta? qrieis ol %O
Si, continuar al paso nam. 23, el ] a.rChNO
i - solicitud d
No, regresar al paso num. 21. pago via
TESOFE .DAT
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Nombre y clave
Responsable Actividad del documento
de trabajo

Paso
Nam.

Ejecuta la instruccion solicitada vinculando el
archivo de liberacion de recursos via CUT TESOFE vy
notifica la respuesta o estatus generada por TESOFE
a la DFGS, CT, DDPFS y MC a través de correo
electrénico.

:El archivo se vinculd de forma correcta?

Si, continuar al paso ndim. 24.

No, regresar al paso nuim. 21. Para reprocesar el
archivo de pago una vez autorizada CLC.

23 DPP

*En ambiente controlado para contar con la
autorizaciéon por la SHCP y TESOFE de la CLC se
requiere la justificacidn de la dispersion de subsidios
para estar en la posibilidad de vincular el pago a la
CLC.

Dentro de los 5 dias habiles bancarios posteriores a
la liguidacion de recursos, notifica por correo
electrénico los Comprobantes de Pago Electrénicos
(CEP) generados en la plataforma de Banco de
México (Banxico) con un layout de los casos

- archivo de
24 MC liquidados. sage vis CUT

TESOFE .DAT

e Resultado del

Cuando existan casos no encontrados o rechazados,
la DFGS analizara el caso vy, si lo requiere, procedera
al proceso establecido en este manual en el numeral
11.4.2. Rechazo TESOFE

11.4.2 Rechazo TESOFE

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

Paso | Responsable Actividad Nombre y clave del
Nuam. documento de
trabajo

Rechazo TESOFE

Identifica en el sistema SIAFF la CLC ajena cuando arroja

! BFP algun error en la cuenta bancaria del beneficiario y/o

e CLC ajena.
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intermitencia en el sistema de pagos, asimismo, notifica via
correo electronico a las édreas responsables cuando se
identifica la inconsistencia.

Vincula la CLC ajena con la cuenta bancaria de la Conavi
2 DPP segln el programa ejercido, para redirigir el monto de
subsidio a través del sistema.

Una vez que el monto se encuentra en la cuenta bancaria de
la Conavi, procede a generar la linea de captura para
5 DPP reintegrar el monto del subsidio. e Linea de captura.
En ningln caso se deberd utilizar el recurso para realizar
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 electrénico e Notificacion de
4 DPP a las areas responsables que el monto esta disponible para monto disponible
reasignarlo. a reintegrar.

Fin del procedimiento.

11.5. 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, deberd 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 Operacidn, cuando aplique;

e Folio SAP;

e CURP del beneficiario;

e Archivo TXT mediante el cual se generd 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 informa
correspondiente, por ello, deberdn adoptar e implementar los mecanismos y herramientas que, a
juicio, consideren pertinentes para tal fin.
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11.5.1. Proceso de Conciliaciones

§

CONAVI

La Conavi mensualmente para cada Programa realizard la conciliacion de las cifras de los subsidios
otorgados, montos pagados, recuperacion de recursos y cancelaciones de subsidio entre las areas
operativas, contables y administrativas involucradas dentro del proceso, a través de |a verificacion y
validacién de la coincidencia de los movimientos bancarios respecto a los Estados de Cuenta
Bancarios y los servicios de banca especializada con el Banco Dispersor conforme al siguiente
procedimiento:

Nombre y clave del

mes siguiente, el archivo de Control Diario de cada
Programa y su Formato de Conciliacion, para que

Pa]so Responsable Actividad documento de
Num. =
trabajo
Procedimiento: Conciliaciones
Imprime Estado de Cuenta Bancario y el DAZ, para | e Estado de Cuenta
1 DPP realizar conciliacién entre los registros del Control Bancario.
Diario del Pregrama y el Estado Bancario al cierre del
mes.
Verifica que los registros del Estado Bancario y el DAZ | e Estado Cuenta
5 DPP sean coincidente_s con los registros del Control Diario y Bancario.
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 Identificacion (P.1.), con el depositos en P.I.
_proposm:_) Fie que Idenltlﬁquen algunos’ de es‘tos con la « Oficic devolucisn.
3 DPP informacion proporcionada y, envien via correo
electrénico copia del oficio de devolucidn, para su
identificacion vy registro, buscandao asi, reducir los
depdsitos pendientes de identificar al minimo.
Analiza la informacion existente en el Control Diario, | e Control Diario.
CURP del Beneficiario, el monto dispersado en OP, PP
y PB durante el mes, el importe de las devoluciones en
4 DPP COP, RPP y DR, en caso de que los PS y beneficiarios
hayan realizado recuperacion de recursos, asi como el
numero de subsidios, para cada Programa o acciones
en el caso de los Programas Especiales o N
Extraordinarios. \
Registra en el Control Diario del Programa (Cierre del | e Control Diario del
mes) y en el Formato de Conciliacion, las cifras Programa (Cier
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 C Y
; L : = onciliacion.
examinada y conciliada la informacién del Estado
Bancario, el Control Diario y las DR, validada con los
archivos de respuesta del banco dispersos en la
transaccion de SAP (ZBAZ_VISOR_2).
Envia a la Areas Responsables y a la MC, via correo | e Control Diario del
5 DPP electrénico en un plazo no mayor a 10 dias habiles del Programa.

T—— /
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Paso

Nombre y clave del

- Responsable Actividad documento de
Num. :
trabajo
registren las cifras que obtengan de su Base de Datos | e Formato de
de Beneficiarios actualizada al cierre del mes. Conciliacion.
Recibe y registra en el Formato de Conciliacién las | e Control Diario del
cifras que arroja la Base de Datos de Beneficiarios, y en Programa.
) su caso I_as obsgrvacmnes que coqs@ere pertinentes | i de
Areas por las diferencias que puedan existir y turnar dicho P
7 ; . 5t Conciliacion.
Responsables / MC | archivo al DPP por via correo electrénico, en un plazo
no mayor a 3 dias habiles posteriores a haber recibido
el formato con las cifras del control del area
administrativa.
Registra sus cifras en sus Bases de Datos de | e Oficio de
Beneficiarios segln el formato y en caso de identificar devolucién.
devoluciones con el estatus “PENDIENTES | | Formato
Areas IDENTIFICAR", al momento de requisitar el formato de s
8 L B, W et o, Conciliacion.
Responsables/MC | conciliacién y contar con los oficios de devolucidn, le
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 Conciliacion.
devolucién.
9 DPP
¢Las cifras son coincidentes?
Sf, continda 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 dreas, si proceden, realiza las Conciliacion.
10 DPP modificaciones con base a la evidencia documental
recibida o en su caso, efectia las aclaraciones a que
haya lugar.
Recibe la documentacion comprobatoria de los | e Oficio de
depésitos que se identifican a raiz de la conciliacién, devolucion.
1 DPP actualiza los registros del Control Diario del Programa. A
Si la recuperacién de recursos corresponde a los
recursos del gjercicio en curso, actualiza la informacioén
en el Formato de Conciliacion.
En el caso de que la recuperacién de los recursos | e Solicitud
corresponda a recursos de ejercicios anteriores, estos recuperacion
no son considerados en el Control Diario del Programa los recursos
ni en la conciliacién. Estos se identifican en el control
12 DPP

de seguimiento de afios anteriores, se notifica y solicita
a la SPP generar la linea de captura para el pago a
TESOFE, anexando la documentacion comprobatoria o
referencia para depdsito via Banco Dispersor.
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Paso Nombre y clave del

» Responsable Actividad documento de
Num. ;i
trabajo
Envia via correo electronico el Formato de Conciliaciéon | e Formato
3 DPP a la 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 Conciliacion.
Areas autografas de la DPP, Areas Responsables y la MC, para
14 Responsables / MC | dar por concluida de forma oficial la conciliacion.
Lo anterior en un plazo no mayor a 10 dias habiles,
del inicio del mes siguiente a la conciliacién.
Imprime el Formato de Conciliacion por duplicado, | e Formato de
15 DPP firma y valida cifras, mediante la conciliacién con los Conciliacion.

registros contables y requisita firma de revisado.

Concilia y firma los datos de la conciliacion con los | e Formato
16 DPP registros contables del Sisterna SAP GRP. Conciliacién
Sistema SAP GRP.

Recaba las firmas de las Areas Responsables y MC en | e Formato de
17 DPP R e .
tres tantos del Formato de Conciliacién. Conciliacién.
Kres Firman formato de Conciliacion con la DPP, | e Formato
18 resguardan un ejemplar del original para su archivo y

Responsables / MC e Conciliacién

hacen entrega del otro ejemplar al DPP.

Archiva digitalmente en la carpeta Conciliaciones el | @ Control Diario del

Control Diario del Programa y el Formato de Programa Excel.
Conciliacién en formato Excel, recibe un ejemplar
o ’ : - e Formato
19 DPP original firmado y lo escanea para su archivo digital en Conciliacién Excel
la carpeta CONCILIACIONES, en formato PDF. ‘
a Formato
Conciliacion P?F.
\n
\
Recibe original del Formato de Conciliacién. Archivay | e Formato dg
da por concluida la conciliacion del mes que Conciliacion. \

20 DPP corresponda o del cierre del ejercicio fiscal.

Fin del Procedimiento.

11.5.2. Devolucion de Recursos N

Las dreas responsables de |la Conavi podran realizar el procedimiento de recuperacion de saldos
retenidos y recuperar la parcialidad o, si aln 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 drea solicitante y/o responsable, integrar el
expediente correspondiente para la detonacidon del servicio bancario en cuestion, siendo asi, el
proceso para la recuperacion de recursos podra ser iniciado de conformidad con lo siguiente:

Pagina 78 de 206




DESARROLLO TERRITORIAL | ¢} CONAVI

Paso Nombre y clave
, Responsable Actividad del documento
Nam. :
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. o Reporte DAZ

del Banco
Dispersor.

Realiza una compulsa entre el estado de cuenta, el| eFEstadode
reporte del banco dispersor y el Control, de los Cuenta
movimientos registrados tanto por el ingreso como el | 4 control Diario
egreso de recursos.

2 DPP

Si la diferencia se arigina por depésitos efectuados por los | e Control Diario
Beneficiarios y Prestadores de Servicio, se registran en el
Control Diario de cada Programa, tomando como base |a
informacion descrita en el estado de cuenta, asentando
la fecha del depdsito, la descripcidn del concepto y el
importe que aparece en el Estado de Cuenta,
identificandose con las siglas P.. (Pendientes
Identificar).

3 DPP

Envia via correo electrénico la relacién de losingresos con | e Relacion

el estatus P.. (Pendientes Identificar), a las Areas depésitos P.1.
Responsables y MC, para que en el caso de que ya hayan
recibido los oficios de devolucién emitidos por
Prestadores de Servicio, remita copia de ellos por el
mismo medio para su identificacion.

4 DPP

Recibe de las Areas Responsables los oficio, en el que se| e Oficio de
notifica el o los subsidios cancelados, asi como el monto Devolucién.
5 DPP de la recuperacion de recursos, una vez verificada y
validada la informacion de estos oficios contra la Base de
Datos de Beneficiarios.

Verifica que los datos de los oficios sean coincidentes, | e Control Diario
respecto a la fecha del depdsito, el importe o los importes
registrados en el Control Diario por concepto de ingresos
obtenidos del estado bancario de la Banca Electrénica
v/o los depdsitos referenciados realizados al Banco
Dispersor y, que se encuentran registrados con el estatus

6 DPP P.l. (Pendiente ldentificar).

JSon coincidentes?
Si, continda en el paso nim. 9.
No, continaa en el paso nim. 7.

Notifica via correo electrénico a la Areas Responsables y
a la MC, de lafs) inconsistencia(s) encontrada(s) en
¥ DPP relacién al/los importe(s) depositado(s), para que en su
caso, se aclare con los Prestadores de Servicio vy
Beneficiarios y, se realice la precisién correspondiente.
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CONAVI

Paso

Num.

Responsable Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

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

Areas
Responsables

Regresar al paso num. 5.

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

MC

e Reporte DAZ

10

Registra en los archivos de control diario los siguientes
datos contenidos en el Oficio de Devolucién: el nombre
del beneficiario, CURP, fecha de dispersion u operacién,
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.

DPP

e Oficio de
Devolucion

1

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

DPP

e Reporte
depdsitos en
P.l.

12

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

Areas
Responsables

e Oficio de
Devolucion

13

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

Areas
Responsables

e Relaciéon
depdsitos NO
identificados.

14

Verifica la informacidon 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.

MC

e Reporte de
hallaZzgos

15

En caso de no contar con la documentacidon
comprobatoria que permita la identificacion de algun
depésito con el estatus P, después del cierre del
ejercicio fiscal en el que se efectla el depdsito, solicitaran
que dichos casos, se sometan al grupo colegiado que
corresponda, para la toma de decisiones.

Areas
Responsables
Los recursos que correspondan a devoluciones
Pendientes de Identificacién (P.1), no serdn considerados
como parte del saldo disponible en el banco, en los
reportes o informes que se realicen o se requieran.
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Paso Nombre y clave
E Responsable Actividad del documento
Nam. :
de trabajo
Se finaliza el proceso.
Conforme recibe los oficios de devolucién, identifica los| @ Control Diario
ingresos en P.l. en el Control Diario, poniendo especial
16 DPP 5 . 2 i -
cuidado en identificar y sefalar el ejercicio al que
corresponden los recursos.
Si la recuperacién de los recursos realizado por| e Oficiode
Beneficiarios yfo PS. corresponde a recursos del Ejercicio Devolucion.
17 DPP Fiscal actual, estos a formaran parte del saldo disponible
por ejercer, hasta antes del 31 de diciembre del afio en
Ccurso.
Si los recursos corresponden a Ejercicios Fiscales| e Oficiode
anteriores, afiadird en el Oficio de Devolucion, la Devolucion.
siguiente leyenda e informacidn “Para: Recuperacién de
18 DPP recursos a la TESOFE", el ejercicio al que corresponden
los recursos, la fecha del depdsito, el monto vy la fecha en
la que se realiza la identificacién, asi como la firma
electrénica correspondiente.
Elabora mensualmente el Archivo Control de Ingresos,| @ Archivo
con las devoluciones y rechazos registrados en el Control Ingresos
19 DPP Diario, previamente Conciliados con el Estado de Cuenta | 4 sisterna SAP
Bancario y en el caso de los rechazos, verificara con los
registros de SAP en la transaccion ZBAZ _VISOR_V2.
Realiza captura contable mediante el Sistema SAP GRP,| e Sisterna SAP
de aquellos ingresos que corresponden a beneficiarios GRP
20 DPP que se encuentran capturados en la Base de Datos del
Sistema SAP GRP, anotando en el mismo archivo, el
numero de Pdéliza de Ingresos que determind el sistema.
Envia Archivo Ingresos a la SCPT, sefialando en el mismo | e Archivo
archivo los ingresos contables que debera de realizar de Ingresos
21 DPP forma "DIRECTA". Por forma "DIRECTA", se refiere a la
carga manual de aguellos subsidios operados en fechas
previas a la puesta en operacién del Sistema SAP GRP.
Imprime Pdéliza de Ingresos anexando la docurmentacién | e Pdliza de
25 DPP comprobatoria del ingreso, la cual comprende el oficio Ingresos.
de devolucién. yfo ficha de depdsito cuando
corresponda.
Realiza la captura contable de los depdsitos marcados| e Pdliza de
23 DPP como “DIRECTOS", elabora la pdliza y anexa la Ingresos.
documentacion soporte. \
Concilia de forma mensual los registros del Archivo de| e Conciliacion "\E
24 DPP Ingresos, los Estados de Cuenta Bancarios y la Contable
informacidén contenida en el Sisterma SAP GRP.
95 DPP Una vez identificados los depdsitos que corresponden a| e Formato
Ejercicios Fiscales anteriores, requisita el formato de Recuperacion
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Paso

Num.

Nombre y clave
Responsable Actividad del documento
de trabajo

solicitud para recuperacién de recursos a la TESOFE, de los Recursos
anexando copias de los oficios, entrega a la SPP la a la TESOFE
informacién para que genere la linea de captura y se lleve
a cabo el proceso de recuperacion de |os recursos.

Se finaliza el proceso.

26

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

27

Realiza el registro contable de la recuperacion de los| e Pdlizade
recursos a la TESOFE, elabora e imprime Pdliza de Egresos
Egresos y anexa documentacion soporte, para su archivo

DPP y resguardo.

Lleva a cabo de forma mensual la conciliacion entre el
Estado de Cuenta y los Registros Contables,

28

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.

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 Federacion, el Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion, 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;

f\\

- Nombre y cl Ve
s Responsable Actividad del documentq de
Num. =
trabajo

Procedimiento para el Reintegro de Recursos de Subsidios del Ejercicio Fiscal 2022 en el \

Ejercicio Fiscal 2023 a la TESOFE \

Areas Identificardn  junto con los Campamentos los| e layoutde
Responsables | peneficiarios que deben reintegrar subsidios a la TESOFE, reintegros
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Paso

Nombre y clave

. Responsable Actividad del documento de
Num. :
trabajo
validaran la informacion de los beneficiarios, contra la validado vs la
Base de Datos de pagos del GRP SAP, misma que les Base de datos de
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 informacion:
1) Folio del subsidio.
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 otorgd el subsidio.
7) CLC con la que se otorgd el subsidio.
8) Motivo de la devolucion.
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
afo fiscal, en ningin momento deberan mezclar
beneficiarios de diferentes programas o ejercicios
fiscales.
Areas Elaboraran una Base de Datos de los reintegros| e Basede datosde
2 Responsables |solicitados por Programa y ejercicio fiscal. reintegros a
procesar.
Solicitaran a la DPP, mediante oficio, con su respectivo | e Layout de
Rpime Iayout-, .Ia_generacic’)n de las Lineas de Captura por reintegros.
3 Responsables Beneficiario. e Oficio de
solicitud de
Reintegros.
Recibe de las Areas Responsables los oficios y layout de | e lLayoutde
reintegros, en el que 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
4 DBR 1)  Informacion del oficio. Relhtedres:

2) Layout completo con la informacién listada en el
paso 1.

:Los datos son correctos?
Si, continua en el paso ndm. 5.
No, continua en el paso ndm. 1.
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Nombre y clave

P?5° Responsable Actividad del documento de
Nuam. X
trabajo
Registra por beneficiario en el SICOP los casos a| eRegistrode
reintegrar, segun el programa. reintegro en
SICOP.
Ejercicio 2022 se vincula a una CLC.
Los requerimientos de captura son los siguientes:
e Entidad Federativa.
s« Importe a reintegrar el cual debe ser mayor a
$100.00 (Cien pesos 00/100 MN).
¢ Observaciones.
5 DPP s Periodo.
e Folio dependencia (CLC con la que se generd la
dispersion de recursos de arigen ejercicio fiscal
2022).
e Fecha de elaboracion.
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.
;Los 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 se indica laforma | e Lineas de
de pago: Captura.
s Internet. e Archivo Layout
o Ventanilla. actualizado con
dato de Linea de
Captura.
G DPP Una vez emitida |la Linea de Captura:
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 | ® Correo
5 BB Layout actualizado con el numero de Linea de Captura electronico ¢
por beneficiario, informandoles que ya se encuentran Layout
disponibles en |a carpeta compartida los archivos en PDF. actualizado.
) Actualizan |la Base de Datos de los reintegros, con el| e Oficio de
g Areas numero de Linea de Captura. Reintegro.
Responsables o LTFeE 48
Captura.
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Nombre y clave

53?: Responsable Actividad del documento de
) trabajo
Notifican via correo electrénico a los Campamentos o PS
la emisién de la Linea de Captura, la cual se remite en
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
documentacién se haga llegar al beneficiario o PS.
Reciben los documentos y notifican a los beneficiariosvia| @ Ofi_CiO de
correo electrénico la informacion, y a la par le remiten en Reintegro.
fisico la Linea de Captura y el oficio de reintegro al| e Lineade Captura
beneficiario o PS, esto debe realizarse dentro de los
siguientes 4 dias habiles siguiente a la recepcién de la
o) Campamentos documentacion.
La Linea de captura tiene una vigencia de 30 dias
naturales a partir de la fecha de registro, se le debera
sefialar al beneficiario que tiene solo 3 dias habiles
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 eComprobantede
n Behaficlane/ps comprobante de la transaccidn via correo electrénico a pago bancario
los Campamentos, para que estos confirmen el pago
exitoso.
2 R e Una vez recibido el comprobante de pago, lo turnaran via| e Comprobante de
P correo electronico a las Areas Responsables, pago bancario
Proceden a actualizar la Base de Datos de los| eComprobantede
reintegros. pago bancario.
e Layout
. : =y . actualizado con
Remiten mediante correo elecltro.mco, copia de los datos de pago
i comprobantes de pago a la DPP, indicando claramente a
13 Areas que beneficiario corresponden y el Layout actualizado
Responsables |con los datos de pago que deberd contener por lo
menos:
1) Fecha de pago.
2) Numero de folio o transaccidn.
3) Lugar de depdsito.
4) Nombre del Banco emisor del pago.
| Y
Verifica en SICOP y SIAFF si se reflejan los pagos
i — correspondientes a las lineas de capturas generadas de

acuerdo con los comprobantes de pago recibidos.

A
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Paso

Num.

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento de

trabajo

:Se reflejan los pagos de reintegros a TESOFE?
Si, continda en el paso nuam. 16.

No, informa via correo electrénico, a las Areas
Responsables el listado de reintegros no reflejados,
continua en el paso nam. 15.

15

Areas
Responsables

Informan a Campamentos, para que investiguen con los
beneficiarios la causa de que no aparecen pagadas la
Linea de Captura.

En su caso informan a la DPP sobre las respuestas de los
beneficiarios.

e Relacion de

pagos no
aplicados en
SICOP vy SIAFF,

16

DPP

Notifica por correo electrénico cada semana, a las Areas
Responsables, el estatus de las Lineas de Captura, en
donde podran observar las que estdn pendientes de
pago y las pagadas por los beneficiarios.

e Reporte de

pagos de Lineas
de Captura
TESOFE.

17

Areas
Responsables

Verifican los casos sin pago del reintegro a TESOFE,
solicitando a los Campamentos el seguimiento de los
mismos, en su caso solicita a la DPP la generacion de las
Lineas de Captura vencidas.

Si la linea de captura TESOFE generada por segunda
vez se vuelve a vencer, se remitira el caso o los casos a
la Subdireccion General de Asuntos Juridicos y
Secretariado Técnico mediante oficio.

Areas
Responsables

Con la informacioén recibida del Reparte-Layout de casos
con pago de reintegro TESOFE exitosos, cargara al
sistema SAP en la Base de Datos de Pago, dicho layout,
para que el sistema vincule el reintegro realizado en
ZREPBAY y se actualicen saldos y estatus de los casos,
registrando de forma permanente el seguimiento y
control de los mismos.

e Reporte-Layout

de casos con
pago de
reintegro
TESOFE exitoso

19

Areas
Responsables
/DPP/MC

Elaboraran la conciliacién entre las Lineas de Captura
emitidas pagadas y por pagar por parte de los
Beneficiarios, asi como aquellas Lineas de Captura
vencidas y emitidas por segunda ocasidén, en su caso
aquellos casos turnados a la Subdireccion General de
Asuntos Juridicos y Secretariado Técnico.

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.

e Control Diario

20

Areas
Responsables

De acuerdo con su Base de Datos de reintegros a la
TESOFE, emitird mediante oficio un informe mensual y

e Oficio con el

informe mensual
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Paso Nombre y clave

- Responsable Actividad del documento de
Nam. .
trabajo
acumulado a mas tardar el dia 5 de cada mes,alaCGy 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
TESOFE, para el registro global en Cuentas de Orden de pagarala
la CONAVI. 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.

I1.5.4. Proceso de Cargas Financieras

Para dar atencion a lo establecido en el articulo 85 del Reglamento de |a 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 cdlculo y pago de
Cargas financieras por la recuperacién de los recursos y devolucién de recursos de forma
extemporanea. '

Nombre y clave del
Responsable Actividad documento de
trabajo

Paso
NuUm.

Procedimiento: Calculo Cargas Financieras

Recibe via correo electrénico, de parte de las Areas | e Base de Datos de
Responsables la solicitud para realizar el Calculo de Devoluciones.

las Cargas Financieras de los casos en que la
devolucion de recursos de Prestadores de Servicios
1 DPP por cancelacidn 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.

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

e Control
Seguimiento de
Movimientos.

;Son coincidentes?
No, contintia en el paso ndm. 3.
Si, continda en el paso nim. 5.

3 DPP Notifica por el correo electrénico a las Areas | eBase de Datosde
Responsables indicando el caso o los casos con Devoluciones.

N 2624
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Nombre y clave del

P?so Responsable Actividad documento de
Nuam. :
trabajo
inconsistencia, para que se modifique la fecha de la
devolucién de los recursos en la Base de Datos de
Devoluciones,
Si la observacion es conducente realiza los cambios | e Base de Datos de
i de las fechas de la devolucion que le fueron Devoluciones.
4 Areas notificadas en la Base de Datos de Devoluciones y
Responsables reenvia a la DDP.
Regresar al paso ndim. 2,
Archiva la Base de Datos de Devoluciones en la | e Base de Datos
carpeta Cargas Financieras por mes, dispone las Calculo CF.
devoluciones por la fecha de operacion (afio) del
5 DPP subsidio (dispersion) abriendo una pestafia por
cada ano, con el propdsito de tener un mejor
control sobre el calculo y la elaboraciéon de los
oficios.
El calculo se realiza de conformidad con lo
establecido en el “Procedimiento para el Calculo de
6 DPP : . " ) .
Cargas Financieras" determinado por la Tesoreria
de la Federacion (TESOFE).
Una vez realizados los célculos, elabora los oficios | e Oficio Célculo de
correspondientes al "Calculo de Cargas Cargas
7 DPP : i g : _
Financieras”, dirigidos a las Areas Responsables, Financieras.
con copia para el CCGA y a la SGOS.
Verifica los oficios contra la Base de Datos Célculo | e Oficio Célculo de
(CF), en caso de encontrar alguna diferencia, realiza Cargas
la correccién y reelabora oficios. Una vez firmados Financieras.
8 DPP los oficios hace entrega de los originales en |la Areas
Responsables y las copias a la SGOS y la CGA,
solicitando sello y firma como acuse de recibido de
cada uno de los oficios entregados.
Remite los oficios de Cargas Financieras y los envia | e Oficio Célculo de
a las Areas Responsables para que se realice la Cargas
) DPP o . . S, < ; \
verificacion vy validacion de los datos de acuerdo Financieras. \\
con |a Base de Datos de Devoluciones. \
Verifica que los siguientes datos de cada uno de los | e Oficio Calculo d
oficios: Folio SAP, Nombre de Beneficiario, CURP, Cargas
Nombre Prestador de Servicios, RFC, Fecha Financieras.
Operacién, Fecha Vencimiento, Fecha Depésitoy
Areas Monto de la devolucidn, sean coincidentes con los
10 registros de la Base de Datos de Devolucian.

Responsables

:Son coincidentes?
No, continda en el paso nim. 11.
Si, continda en el paso nam. 13.
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f.  CONAVI

Nombre y clave del

Pz}so Responsable Actividad documento de
Num. ;
trabajo
Notifica al DPP las discrepancias detectadasy envia | e Oficio Calculo de
- 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
Devoluciones, si es correcta la observacién procede Cargas
12 DPP a elaborar de nueva cuenta el oficio. Financieras.
Regresa al paso nim. 8.
Elabora los oficios de natificacion, dirigidos a los | e Oficio de
representantes legales de los Prestadores de Notificacion de
Areas Servicio, indicando el importe y plazo para el pago cobro de Cargas
13 Responsables | de Cargas Financieras. Financieras a
Dichos oficios deberan incluir copia a la CGA para Beneficiarios y
E Prestadores de
su conocimiento y resguardo. iy
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 requerira Folio SAP, RFC y nombre del
14 DPP PS, nimero oficio, nimero de subsidios devueltos,
oficio devolucién, fecha emisidén, dispersion,
vencimiento, devolucién, dias desfase, interés
diario, factor, monto de la recuperacién de los
recursos y de la CF, asi como el nimero de oficio de
requerimiento (control SGOS) y la fecha de
elaboracion.
De forma diaria recibe via correo electrénico, copia | e Estado Bancario
del estado de cuenta extraido de la Banca Control
electrénica y el reporte DAZ, verifica el saldo y lo ¢ tontrot.
i - seguimiento de
15 DPP compara con el _saldc_n del Cpntrol lSegan;ento de RO RTISITEGE.
Movimientos, si existe diferencia, realiza una
compulsa de los movimientos registrados, tanto
por el ingreso como el egreso de recursos entre
ambos documentos.
Si la diferencia se origina por depdsitos 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 informacidn descrita en
el estado de cuenta, asentando la fecha del
depdsito, el concepto y el importe abonado en la
cuenta, identificAandose con las siglas P.L :
(Pendientes Identificar). \
De forma permanente y conforme a la carga | eRelacion Pl
17 DPP operativa lo requiera, envia via correo electrénico la (Pendientes

relacion de los ingresos con el estatus P.L
(Pendientes Identificar) a las Areas Responsables,

Identificar).
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w— o Nombre y clave del
NG Responsable Actividad documento de
) trabajo
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 Relacion P.I.
18 Areas depdsitos P.I. 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 los oficios, asi como de | e Oficio Pago
< la ficha de depdsito, enviados por los Prestadores Cargas
Areas . : :
19 de Servicio que correspondan al pago de Cargas Financieras.
Responsables : : = -
Financieras y que atafia a alguno de los depdsitos
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 c |
siguiente informaciéon: nombre del Prestador de ¢ ontr.o ’
20 DPP o . . b Seguimiento de
Servicios, Pago Cargas Financieras, el niumero del Movifai
: o 2 L ovimientos
oficio de requerimiento, nimero o fecha del oficio
enviado por la entidad y la fecha en que se recibig,
el Id. del prestador de servicios, beneficiario y, las
siglas C.F.
Una vez identificado el depdésito, adiciona al oficio la | e Oficio Pago de
siguiente leyenda; Para: Entero a la TESOFE Pago Cargas
Cargas Financieras, la fecha del depésito, el Financieras.
1 DPP monto, la fecha en la que se realizé Ia
identificacion y la firma electrénica de Director
de Programacién y Presupuesto o de alguna de
las subdirecciones o jefaturas de departamento
que la DPP designe.
Archiva electrénicamente en la carpeta Pago | e Oficio Pago
Cargas Financieras, en el archivo que le Cargas
22 DPP corresponda de acuerdo al nombre del Prestador Financieras
de Servicios, el oficio y el comprobante del depésito,
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 |ggal al del pago, reg|_stra el im_porte pagado, o Estado Finan%
% DPP actualiza el Estado Financiero de| Calculo y Cobro del Calculo y :
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
Financieras.
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Nombre y clave del

Pajso Responsable Actividad documento de
Num. 3
trabajo
Pago de Cargas Financieras, solicitando el entero
de estos recursos a la TESOFE.
Realiza el registro contable del ingreso por | e Sistema SAP GRP.
concepto de pago de Cargas Financieras en el -
: oy 6liza de Ingresos.
25 DPP Sisterna GRP SAP, elabora la Pdliza de Ingresos, o Pl 9
anexa la documentacién soporte, archiva y
resguarda.
De forma mancomunada la SVRC y la SCPT, llevan | e Linea de 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.
Sisterna GRP SAP la transferencia bancaria de los i
i Pdliza de Egresos.
27 DPP recursos a la TESOFE, elabora la Pdliza de Egresos y =kl &l
anexa la documentacion 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
28 DPP de Cuenta de |la Banca Electronica, verifica, valida y Movimientos.
registra la operacidn correspondiente por el pago
de Cargas Financieras en el Control Seguimiento de
Movimientos.
De forma permanente y conforme a la carga | e Reporte de Cargas
operativa lo requiera, envia a la Area Responsable Financieras.
via correo electrénico los pendientes de pago, para
29 DPP que ésta realice y establezca los mecanismos que

permitan garantizar el
Financieras.
Fin del Procedimiento.

pago de las Cargas
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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 farmalizacidon ante la Junta de
Gobierno y, al dia siguiente de su publicacién en la Normateca Interna de la Conavi.

SEGUNDA. - Una vez que sea publicadc el presente Manual, quedara sin efectos el que le antecede,
debiendo darlo de baja en la Normateca Conavi.

TERCERA. - La vigencia del presente Manual estard en funcién de las modificaciones a los
Linearmiento 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 operacion
de los programas, derivados entre otras acciones, por los resultados de las auditorias para incorporar
mejores practicas, como resultado de riesgos que deban ser mitigados, asi como en los casos en que
por la propia operacién sean necesarios.

CUARTA. - Las modificaciones al presente Manual fueron aprobadas por el Comité de Mejora
Regulatoria Interna de la Conavi, mediante Acuerdo ndimero COMERI-12-2Z0RD-17042024, de Iz

Segunda Sesién Ordinaria, celebrada el 17 de abril de 2024,

Asimismo, la emisidn del presente instrumento se autoriza mediante Acuerdo ndmero 3G-73-020524-
1088, de la Septuagésima Tercera Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno ordinaria de la Conavi,
celebrada el 02 de mayo de 2024. Las firmas de autorizacion guedardan plasmadas en el acta de Ia
sesidn, en donde se dictamine procedente el acuerdo en comento.

ELABORA J REVIS
- - : ;- |

Lic. Pedro Jorge Arreola Sam!loval
Director de Mesa de Control

REVIS
A :
Lic. Francisco Javier Gordillo s onso Cacho Si
Paniagua . c '
Director de Programacién y (rectorGenesa
Presupuesto inistracién y

Financiamiento
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BITACORA DE ACTUALIZACIONES

Revision Fecha de Descripcion del

. ax . Motivo
No. Emision cambio

El Manual se elaboré para documentar
y alinear los procesos de otorgamiento
del subsidio para los Programas,
Proyectos Institucionales Y
Extraordinarios gue opera actualmente
la Conavi, asi como su integracion y
alineacion con la estructura organica
vigente.

Actualizaciéon para alinear nuevos
procesos de dispersion ante las
condiciones operativas que permitan
mayor flexibilidad en la
02 Julio 2022 Modificacion implementacién en los procesos de
otorgamiento del subsidio para los
Programas, Proyectos Institucionales,
Especiales y Extraordinarios que opera
actualmente la Conavi.

Actualizaciéon como parte de una
mejora continua en los procesos de
dispersion y reintegro de recursos, que
03 Octubre 2022 Madificacion permitan mayor eficacia y eficiencia en
su procesamiento, en particular
especificar el reintegro de recurso para
los recursos del ejercicio fiscal.
Actualizacion como parte de una
mejora continua en los procesos de
dispersion de recursos de las personas
beneficiarias en las cuentas de los
prestadores de servicios, en particular
especificar la ministracion y retencién
de recursos para los PS del ejercicio
fiscal 2023 y su alineacidn con la
estructura organica y normatividad
vigentes.

Actualizaciéon para dar atencion lo
establecido en los articulos 18, dltimo
parrafo,y 20 de la Ley de Tesoreria de'la
Federaciéon en la busqueda de
cumplimiento de los objetivos de la |;
Cuenta Unica de la Tesoreria, con
apoyo de Banco del Bienestar,
asimismo, alinearse a la estrategia del
Programa Nacional de Financiamiento
del Desarrollo (PRONAFIDE).
Actualizacién como parte de una
06 Julio 2023 Madificacion mejora continua para formalizar el
mecanismo de control interno que la
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Conavi tiene implementado para el
registro o actualizacién de los datos
bancarios de Prestadores de Servicios y
otros actores en los sistemas SAP de

pago, entre las unidades
administrativas que participan en este
proceso,

Actualizaciéon coma parte de una
mejora cantinua en el proceso referido
a la retencién de recursos previamente
liberado a las personas beneficiarias,
mediante el proceso de Retencion
Enero 2024 Maodificacion Extemporanea cuando se presenten
cambios o incumplimientos en la
aplicacion de los subsidios otorgados a
las personas beneficiarias y su
alineacidon con la estructura organica y
normatividad vigentes.

Actualizacion como parte del
cumplimiento de las disposiciones de
la Tesoreria de la Federacién (TESOFE)
Yy mejora continua en la alineacién del
mecanismo de dispersion de recursos
via Cuenta Unica de Tesoreria (CUT)
TESOFE, con apoyo de Bar%o del

Abril 2024 Modificacion

Bienestar.

\
A

\
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ANEXO 2: Plan de Contingencia Bancario
Objetivo.

Las areas de operacion de la Conavi que intervienen en el proceso bancario de dispersion de los
Programas de Subsidio, se encuentran expuestas a contingencias que pueden afectar el correcto
funcionamiento de los mismos, por lo cual, el presente plan de contingencia tiene como objetivo
identificar los riesgos e implementar medidas que garanticen la continuidad de la operacién bancaria
de los Programas que comprometan la operacién 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 informacion, deberan informar
a su contraparte y cumplir con el siguiente proceso.

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

Escenarios.
1. No se recibié el archivo por parte de la Conavi.
i. Realizar Ilamada 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 6rdenes de pago correspondientes, precisando lo siguiente:

- Motivo: acuerdo de contingencia para recepcion de archivos;

- Nombre de los archivos encriptados a procesar;

+ Cifras control (montaos y casas por archivo);

- Numero de registros y monto total por cada archivo a procesar,

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

iv. La Conavi enviara por 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 el a
archivos de respuesta o en caso contrario informara la causa del rechazo, para corre
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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iv.

i
i
..... i

Banco Dispersor deberd confirmar cifras control con la Conavi, via correo electronico o
llamada.

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

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

Si el servicio de pago via SPEl no se encuentra disponible, Banco Dispersor siguiendo los
procedimientos internos disefiados para la atencién de una contingencia (Esquema de alta
disponibilidad, Plan de Recuperacién 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.

Operacién en dia inhabil, el Banco Dispersor apoyara la operacién bancaria de la Conavi,
mediante el procesamiento de instrucciones en dias inhabiles, recibiendo la solicitud por parte
de la Comisién a través de medio escrito (Correo electrénico) con Visto Bueno (Vo. Bo.) de la
Subdireccién General de Administracion y Financiamiento (SGAF) y la Coordinacién General
de Administracion (CGA) haciendo mencién de los siguientes datos:

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

e Importe total;

e NuUmero de registros.

Pagina 199 de 206
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ANEXO 3. Horarios de Servicios

C7e-Itoobes

Cada hora
T:30-21:30
Cada hora + Cada hora

10:00. 24:00

Cada hora

7:30 - 19:30

®
Fuery dé herario
.................. »
2101 frs
a
..... ?|Q1 e B
@

19:00. 21:30

Banco Dispsrzor

Cada hora
TR IR v TR S
7:00. 21:00 s 2307 his
Cada hora - A
7:20- 21:30 Q
Cada hora »
R 4 sieg s e WA RS e
7:00 - 21:00 hrs 101 hrs
Cada hara
S 3 -
T:38-211:30
Catobora P »
700 . 21:00 hrs 2%:01 hrs
Catid hory
Bl e A8 @
07:30 - 22:30 hrs
Todos 10s dias
ot @ - =
2:30 hes 1%:30 hrs
AEFCATE ESTATUS REPCRTE
ORCEN CE PAGO RETENCIONES

; Lunels
7:00 hrs

8:00 hrs

. Todos os dias
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ANEXO 5: Formato de Carta Mandato

[Logo de la Empresa]

Carta Mandato Bancaria
Ciudad de México a ## de MMMMM de AAAA

Comision Nacional de Vivienda

PRESENTE

Por la presente carta autorizo a la Comisién Nacional de Vivienda ("CONAVI"), una
encomienda y mandato para que pague Unicamente los recursos del subsidio federal que
fueron asignados a los Beneficiarios de subsidio del Programa XXXXX con recursos del
ejercicio fiscal AAAA por concepto de pago de trabajos relacionados (Indicar los trabajos a
realizar), por cuenta de (Nombre de la Empresa o Persona Fisca) con RFC XXX,

En consecuencia, autorizoy mandato a la "“CONAVI" para que en mi hombre y representacién
disponga, retenga, cancele o reintegre todos los recursos econémicos del o los trabajos
previamente sefalados, sin necesidad de ratificacion por parte de (Nombre de la Empresa
o Persona Fisica), para girar de manera directa las instrucciones que correspondan en la
cuenta bancaria No. (Cuenta bancaria a 14 o 20 posiciones o CLABE Interbancaria a 18
posiciones) aperturada en el Banco dispersor de la CONAVI, para realizar e Rago por
concepto de los bienes y servicios, y cualquier otro que se derive de los trabajos de
intervencion relacionados con los contratos realizados con los Beneficiarios\ de dicho
proyecto.

Atentamente

Firma, Nombre y Huella del Representante Legal

Pagina 202 de 206
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ANEXO 6: Registro y actualizacién de los datos bancarios de Prestadores de Servicios y otros
actores

o Registroy actualizacién de los datos bancarios de Prestadores de Servicios en los sistemas
de pago de la Conavi

Para efectuar la liquidacién de los pagos y dispersiones de los recursos a los PS, teniendo como
objetivo en mantener vigentes los datos bancarios para la correcta aplicacién del subsidio en los
Programas, Proyectos Institucionales, Extraordinarios, y Emergentes que opera la Comisidn,
previamente a la ejecucion de recursos las Areas Administrativas Responsables deberan verificar la
informacién bancaria del PS en los sistemas de pago SAP de la Conavi, dicho proceso de registro se
realizara mediante la plataforma integral de Prestadores de Servicios y, atendiendo las disposiciones
establecidas para esta materia en los “Lineamientos Generales para el Registro, Administracién y
Evaluacién del Desempefio de Prestadores de Servicios de la Comisién Nacional de Vivienda”y
de acuerdo al siguiente procedimiento:

— Nombre y clave
i Responsable Actividad del documento
Nuam. i
de trabajo
Registro y actualizacién de los datos bancarios de Prestadores de Servicios
So||<:|te_3 mediante la Plataforma de Prestadores de Servicios de |a | 4 Estado s
Conavi cuenta
(http//sistemainteqgral.conavi.gob.mx8080/PrestadoresDeServicio bancaria con
s/). el registro o actualizacién de los datos bancarios en los sistemas CLABE
1 PS de pago de la Conavi para su validacion por la DCET. interbancaria
e Carta
Y carga en el sistema los documentos financieros solicitados: respollalva
firmada por el
s Estado de cuenta bancaria con CLABE interbancaria lrepresentante
e Carta responsiva firmada por el representante legal egal o el PS
Valida que los datos bancarios del PS estén registrados en la
Plataforma de Prestadores de Servicios de la Conavi y sean (\
concordantes a los documentos cargados (Estado de cuenta ;
bancaria con CLABE interbancaria y carta responsiva firmada por el \
representante legal para personas morales o el PS para personas
fisicas) e Correo \
5 DCET electronllco d :
; Los datos bancarios son correctos? ey oy
€ i para registro
. i . en SAP Z
Si, la DCET a través de la Plataforma de Prestadores de Servicios de
la Conavi notifica via correo electrénico a la DDPFS la validaciéon de
la informacion bancaria; continuar al paso nim. 3.
No, la DCET a través de la Plataforma de Prestadores de Servicios
de la Conavi notifica via correo electrénico al PS para su revision y

Pagina 203 de 206
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Paso Nombre y clave

. Responsable Actividad del documento

Num. 3
de trabajo
correccion o nueva carga de la informacidn regresar al paso nim.
1.
e Estado de
cuenta
Registra los datos bancarios del PS en la transaccién “Business bancaria  con
DRRES Partner (BP)" de SAP, donde carga el Estado de cuenta bancaria ,CLABE )

3 . . . s interbancaria
con CLABE interbancaria y carta responsiva firmada por el e Carta
representante legal o el PS. responsiva

firmada por el
representante
legal o el PS
Internamente valida el registro de la cuenta bancaria del PS en la
transaccion “ZDESBLOQ_CTASBANC" del sistema SAP, cotejando
con el estado de cuenta bancariay da el V.o. B.o. en el sistema SAP.
e Correo
DDPFS éEl registro de datos bancarios es carrecto? elec_tron:co Y
4 oficio para
. - . s - notificar la
Si, notifica mediante correo electrénico y oficio la carga o carga &
af:tualizacién exitosa del PS a la DCET y demas Areas Responsables; actualizacien
Fin del Procedimiento. exitosa del PS
No, regresar al paso nim. 3. para su correccioén.

» Registro y actualizacién de los datos bancarios para Proveedor de Materiales, Gastos

Notariales, y otros servicios o pagos en los sistemas de pago de la Conavi

En los casos donde se efectue la liquidacion de los pagos y dispersiones de los recursos mediante una
transaccion directa desde el Banco Dispersor a “otros actores”, de forma enunciativa mas no limitativa
como son proveedores de materiales, gastos notariales, asi como otros servicios o pagos; réen el
objetivo de mantener vigentes los datos bancarios para la correcta aplicaciéon del subsidio én los
Programas, Proyectos Institucionales, Extraordinarios, y Emergentes que opere la Comision,

previamente las Areas Administrativas Responsables deberédn verificar los datos bancarios e
sistemas de pago SAP de la Conavi, dicho proceso se efectuara conforme lo estipulado en\ los
Contratos, Convenios y Acuerdos de colaboracidon celebrados entre las partes, asi como

requerimientos del Banco Dispersor, conforme al siguiente procedimiento:

los

e
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Paso
Nam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Registro y actualizacién de datos bancarios con Banco Dispersor para Proveedor de Materiales, Gastos

Notariales, asi como otros servicios o pagos

QOtros actores

Solicita mediante oficio ¢ escrito a la Conavi el
registro o actualizacién de los datos bancarios en los
sistemas de la Comisidn, y envia en fisico incluyendo
estado de cuenta bancaria, carta responsiva firmada
por el representante legal para personas morales o
directamente el actor involucrado para personas
fisicas, constancia de situacion fiscal, copia de
identificaciéon oficial y copia del comprobante de
domicilio de la persona fisica, moral o representante
legal.

e Oficio o escrito de la solicitud
de registro o actualizacion de
cuenta bancaria.

e Estado de cuenta bancaria
con CLABE interbancaria

e Carta responsiva firmada por
el representante legal para

personas morales o
directamente el actor
involucrado para personas
fisicas

e Constancia de situacién fiscal

e Copia de identificaciéon oficial

e Copia del comprobante de
domicilio de la persona fisica,
moral o representante legal.

Areas
Responsables

Verifica que los datos bancarios de los “otros actores”
sean correctos acorde a los documentos enviados

(Estado de cuenta bancaria con CLABE
interbancaria, carta responsiva firmada por el
representante legal para personas morales o

directamente el actor involucrado para personas
fisicas, constancia de situacion fiscal, copia de
identificacion oficial y copia del comprobante de
domicilio de la persona fisica, moral o representante
legal); y solicita a la SGAF registro o actualizacién de
cuenta bancaria via oficio.

:Los datos bancarios son correctos?

Si, notifica via oficio a la SGAF la validacién y solicitud
de registro o actualizacién en SAP, adjuntando
estado de cuenta, carta responsiva, constancia de
situacién fiscal, copia de identificacién oficial y copia
del comprobante de domicilio; continuar al paso
ndam. 3.

No, regresar al paso nim. 1. para su correccion.

e Oficio de la solicitud de
registro o actualizacién en
SAP

e Estado de cuenta bancaria
con CLABE interbancaria

e Carta responsiva firmaga por
el representante legal o\el PS

e Constancia de situacion fiscal

e Copia de identificacion oficial

e Copia del comprobante\de
domicilio de la persona fisiga,
moral o representante legal.\!
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Paso .. Nombre y clave del
. Responsable Actividad ¥ 3
Num. documento de trabajo
e Oficio de la solicitud de
registro o actualizacion en
. . - . SAP
Recibe oficio de la solicitud de registro o | 4 Estado de cuenta bancaria
actualizacion en SAP y turna a la DDPFS, adjuntando con CLABE interbancaria
3 SGAF estado de cuenta, carta responsiva, constancia de | e Carta responsiva firmada por
situacion fiscal, copia de identificacién oficial y copia | €l representante legal o el PS
del comprobante de domicilio e Constancia de situacion fiscal
e Copia de identificacion oficial
e Copia del comprobante de
domicilio de la persona fisica,
moral o representante legal.
Regist [ ‘ot ] i
DDPFS egistra !os_c‘iatc‘)‘s bar_\carlos de los "otros e:'ctores en | . EetdG 5 @it Bahoatis
la transaccién “Business Partner (BP)" de SAP, : .
4 : con CLABE interbancaria
donde carga el Estado de cuenta bancaria con :
; ; . e Carta responsiva firmada por
CLABE interbancaria y carta responsiva firmada por
el representante legal o el PS
el representante legal o el PS
Internamente valida el registro de la cuenta bancaria
de los ‘otros actores" en la transaccién
“ZDESBLOQ CTASBANC" de SAP cotejando con el
Estado de cuenta bancaria y da el V.o. B.o. en el
sistema SAP.
e Correo electrénico y oficio
5 DDPFS :El registro de datos bancarios es correcto? para notificar el registro o
actualizacion exitoso de “otros
Si, notifica mediante correo electrénico y oficio la actores”
carga exitosa de ‘“otros actores" a las Areas
Responsables; Fin del Procedimiento.
No, regresar al paso nam. 2. para su correccion.
;
\

Consideraciones generales para la carga o actualizacion de datos bancarios

Todo movimiento sobre la actualizacién de datos bancario en los sistemas de pago de la CONA
deberan solicitarse con 10 dias habiles de anticipacion a efecto de que la dispersién de recurs

pagas se realicen con la informacion bancaria vigente.




