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I. Considerando

Que las personas titulares de las Unidades Administrativas de la CONAVI, de conformidad
con el Articulo 13, fracciones XIV y XVIII del Estatuto Orgénico de la Comision Nacional de
Vivienda, cuentan con facultades para integrar la informacion requerida para la elaboracion
de documentos normativos, asi como, suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus
facultades, se establece el presente Manual que contiene los procesos generales para la
autorizacion, comprobaciéon y pagos de las remuneraciones para las personas servidoras
publicas de la CONAVI.

Il. Objetivo

Establecer politicas y criterios para el registro y soporte de las operaciones contables que se
originan con motivo de las obligaciones de pago de sueldos y prestaciones a las personas
servidoras publicas de la CONAVI, asi como definir la documentacién soporte que debera
anexarse a las pdlizas o en su caso, determinar el area que sera la responsable de la guarda
y custodia de dicha documentacion.

1. Marco Juridico

e Leyde Vivienda, vigente

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal, vigente.

e Ley Federal de Entidades Paraestatales, vigente. __

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, vigente.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, vigente.

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

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendarn,
vigente.

e Estatuto Organico de la Comisién Nacional de Vivienda, vigente.

e Presupuesto de Egresos de la Federacién del Ejercicio correspondiente.

e Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector paraestatal Federal,
emitido por la Subsecretaria de Egresos de la SHCP, vigente.

o Clasificador por Objeto del Gasto Publico para la Administracion Publica
Federal, vigente.

e Normas de Informacién Financiera Gubernamental General para el Sector
Paraestatal (NIFG), emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP), vigentes.

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Recursos Financieros.
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Referencias

e« Guia para la elaboracion de Documentos Normativos,, vigente
s Procedimiento para Conciliaciones Bancarias.
e Politicas Generales de Contabilidad.

Alcance

El presente documento normativo aplica a la Subdireccion de Recursos Humanos,
Control Presupuesta y Tesoreria de la Comision Nacional de Vivienda que participan
en el proceso del registro de las operaciones contables inherentes al pago de los
sueldos y prestaciones de las personas servidoras publicas.

Glosario y Acrénimos

q

» Aseguradoras. - Companias de seguros gque ofrecen servicios de seguros de
retiro y de vida para las personas servidoras publicas.

 Balanza de Comprobaciéon. - Documento mediante el cual se verifica si todos
los cargos y abonos de los asientos del libro diario han sido trasladados a las
cuentas correspondientes del mayor, respetando el principio de la partida
doble.

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

e Egreso. - Erogacion o salida de recursos financieros, motivada por el
compromiso de pago de algun bien o servicio recibido.

» Estados de Cuenta Bancarios. - Reportes emitidos por una institucion bancaria
en los cuales se consignan los depdsitos de efectivo realizados y los cheques;o
transferencias electronicas realizadas, en un periodo determinado.

= Factura. - Documento impreso o electronico, que relne los requisitos fiscalgs
establecidos por el Cédigo Fiscal de |la Federacion, en el que se consignan |
conceptos, las cantidades y los importes de los servicios recibidos por la entid

» Fichas o comprobantes de depésitos bancarios. - El documento soporte
una operacion bancaria de depdsito en cuenta, ya sea en efectivo, en che
mediante transferencia electrénica.

e Pdliza de Diario. - Se elabora cuando la operacion que se estd registrando
implica una entrada de dinero al banco a través de una ficha de depésito niuna
salida por la cual se deba elaborar un cheque, debe contar con toda la
documentacion soporte que da origen a su elaboracion.
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e Pdliza de Egresos. - Documento que se elabora cuando la operacion implica
una salida de dinero del banco, ya sea a través de un cheque o una transferencia
electréonica. Debera tener anexo el comprobante que esta dando origen al pago
con cheque.

o Péliza de Ingresos. - Documento en el que se registran y anexan los
comprobantes de aquellas operaciones por las cuales se haya elaborado un
depdsito en la cuenta de cheques, es necesario que siempre tenga anexa la
copia de la ficha de depdsito o transferencia electrénica que esta dando origen

al ingreso.

VLI Acrénimos

e CLC. - Cuenta por Liquidar Certificada.

e CONAVI. - Comision Nacional de Vivienda.

e DPP. - Direccion de Programacion y Presupuesto de la CONAVI.

e FOVISSSTE. - Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores
del Estado.

o INFONACOT. - Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores.

e ISSSTE. - Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del
Estado

o JDPPP.- Jefatura del Departamento de Programacion y Presupuegto de
Programas.

¢ NIFG. - Norma de Informacién Financiera Gubernamental.

e SCPT. - Subdireccién de Control Presupuestal y Tesoreria.

e SHCP. - Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. /

e SARISSSTE.- Seguro de Ahorro para el Retiro del Instituto de Seguridad
Social al Servicio de los Trabajadores del Estado.

e SIAFF. - Sistema de Administracion Financiera Federal.

e SICOP. - Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

e SIl. - Sistema Integral de Informaciéon de los Ingresos y Gasto Publico (Sl1).

e Sistema GRP-SAP. - Global Resource Planning (Sistemas y Aplicaciones

"~ de Programas). _

e SPEL - Sistema de Pagos Electrénicos Interbancarios.

e SPP. - Subdireccién de Programacion y Presupuesto.

e SRH. - Subdirecciéon de Recursos Humanos.

e SVRC. - Subdireccion de Validacion y Registro Contable.

e TESOFE. - Tesoreria de |la Federacion.

o

i
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VIl. Procedimiento
Registro Contable de las operaciones derivadas del proceso de pago de la Némina
Pats : Nombre y clave
P Responsable Actividad del documento
Num. 3
de trabajo
Pago de Sueldos y Prestaciones

1 Subdireccion Elabora ndmina quincenal para el pago delas | Célculo de
de Recursos percepciones, ordinarias y extraordinarias a | nomina por
Humanos las personas servidoras publicas de la | conceptode

CONAVI, asi como el calculo de los diferentes | pago
pagos a terceros por retenciones a las | Lineasde
personas servidoras pUblicas y aportaciones | captura en el
patronales segun su periodicidad, incluyendo | caso de ISSSTE,
en su caso, las lineas de captura del ISSSTE, | SAR e
SAR E INFONACOT (ISSSTE, FOVISSSTE, SAR, | INFONACOT,
Seguro de Retiro, Seguro de Vida
Institucional, INFONACOT, Calculo de ISR e
Impuesto sobre Nomina, entre otros),
resguardando la informacion que ampara el
gasto.
En caso de algun rechazo, se solicita la
emision de pago a través de cheque a las
personas servidoras publicas, para cubrir sus
percepciones, en caso de baja, alta, cambio
de situacion, rechazo por inconsistencia en la
cuenta bancaria.
El pago de aguinaldo se tramitara de
conformidad a lo establecido en el Decreto
publicado por el Ejecutivo Federal y los
Lineamientos emitidos por la Secretaria de
Hacienda y Crédito PuUblico, asi como a la
Norma NEIFGSP 016—"Norma para registrar
contablemente el pago del aguinalde o
‘ gratificacion de fin de ano”.

2 Subdireccion Elabora y turna oficios de solicitud de | Calculode
de Recursos liberacion de recursos a la Direccion de | némina por
Humanos Programacion y Presupuesto por los | concepto de

importes netos de los montos calculados por | pago
conceptos de percepciones de las personas | Oficios d
servidoras publicas, asi como de las | solicitudde

A~ /
{;,"r 4’\
f;'f
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Nombre y clave

p?SO Responsable Actividad del documento
Num. -
de trabajo
aportaciones y cuotas a favor de terceros (| recursos
ISSSTE, FOVISSSTE, SAR, Aseguradoras, para | presupuestales
el pago de seguro de vida y retiro
institucional, INFONACOT, Tesoreria de la
Federacion, etc.), estableciendo la fecha
limite del depdsito y/o pago en la cuenta
bancaria correspondiente, para el pago en
tiempo y forma.
3 Direcciéon de Recibe |os Oficios de solicitud de recursos por | Oficios de
Programacion | parte de la Subdireccion de Recursos | solicitud de
y Presupuesto | Humanos y los turna a la Subdireccion de | recursos
Programacion y Presupuesto. presupuestales
4 Subdireccion Recibe oficios de solicitud de recursos y | Oficios de
de analiza el contenido de cada uno para | solicitud de
Programacién | proceder a las capturas correspondientes. recursos
y Presupuesto presupuestales
5 Subdireccion Verifica en sus registros la suficiencia | Oficiosde
de presupuestal en las partidas del gasto del | solicitud de
Programacién | capitulo 1000 Servicios Personales y procede | recursos
y Presupuesto | a enviar a JDCPP para los registros dentro del presupuestalek
SICOP. CLC electrénic
6 Jefatura de Registra en el Sistema de Contabilidad y | Oficio de
Departamento | Presupuesto SICOP y turna a la SPP para la | solicitud de
de validacién de cifras dentro del Sistema SIAFF. | recursos
Conciliaciones presupuestales
Presupuestales
del Programa
7 Subdireccion Recibe para su verificacion y validacion que | Oficio de a4
de las cifras de pago sean correctas y envia a la | solicitud de
Programacion | DPP para su Vo. Bo. recursos
y Presupuesto presupuestales
8 Direccion de Verifica que los importes de la CLC sean | Oficio de
Programacién | coincidentes con los solicitados de acuerdo a | solicitud de
las necesidades y apartados del gasto de la | recursos

y Presupuesto

némina, para proceder a su revision en el
SIAFF, mediante firma electrénica.

presupuestales
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Bacs ; Nombre y clave
z Responsable Actividad del documento
Num. :
de trabajo
;Son coincidentes?;
No.- Continua en el Paso No. 9.
Si.- Continua en el Paso No. 10

9 Direccion de Reenvia a la SPP, con sus observaciones para
Programacion | su verificacion, correcciéon o justificacion en
y Presupuesto | su caso.

Regresa al paso 5.

10 Direccion de Firma electronicamente la revisiéon de la CLC | CLC
Programacion |y turna a través del SIAFF a la Subdireccion | Firma
y Presupuesto | de Recursos Humanos para la carga del | electréonica

layout del pago de nédmina de las personas
servidoras publicas para su vinculacion.

il Subdireccion Realiza la vinculacion electréonica del layout | CLC
de Recursos del pagoe de ndémina de las personas | Layout del pago
Humanos servidoras publicas a través del SIAFF y da | de ndmina a

aviso a la Direccion de Programacion y | empleados
Presupuesto para la autorizacion
correspondiente.

12 Subdireccion Verifica que los depdsitos correspondientes | Consulta en linea
de Recursos para el pago de enteros para ISSSTE, SAR e | de la cuenta
Humanos INFONACOT, se encuentren efectuados en la | bancaria

cuenta bancaria institucional. institucional

13 Subdireccion Realiza los pagos que correspondan de forma | Recibo de pago
de Recursos electronica al ISSSTE, INFONACOT y SAR, a | efectuado
Humanos traves de los portales del ISSSTE, institucion

bancaria de que se trate, solicitando la
emision del recibo de pago correspondiente.

14 Subdireccion Notifica a la DPP que se llevo a cabo de forma
de Recursos exitosa la vinculacion del layout de la némina
Humanos para continuar con proceso de pago. '\

15 Direccion de Verifica que la CLC del pago de ndminatenga | CLC's
Programacién | vinculado el archivo de dispersién y da Vo.Bo. | Firma
y Presupuesto | a la SPP, para continuar con la solicitud de | electrdnica

pago de homina. .

16 Subdireccion Verifica que el movimiento presupuestal | Oficio de |
de solicitado afecte la disponibilidad del | solicitud de
Programacion | presupuesto, y que una vez pagada la CLC | recursos
y Presupuesto | por la Tesoreria de la Federacion se refleje | presupuestales,

Pagina 8 de 18
~
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Nombre y clave

Pa’|so Responsable Actividad del documento
Nuam. :
de trabajo
correctamente dicho movimiento en el | CLC
SIAFF.

17 Subdireccion Imprime cuenta por liquidar certificada y | CLC
de turna copia via correo  electrénico | Oficio de
Programacion | institucional a la Subdireccion de Recursos | Solicitud de
y Presupuesto | Humanos para su control y resguardo. recursos

presupuestales

18 Subdireccion Entrega documentacion a la SCPT oficio y | CLC
de CLC, para su registro contable y elaboracion | Oficio de
Programacion | de Pdliza. Solicitud de
y Presupuesto recursos

presupuestales
Continua paso 22

19 Subdireccion Recibe copia a través de correo institucional | CLC
de Recursos de la Cuenta por Liquidar Certificada para su
Humanos control y resguardo.

A}

20 Subdireccion Realiza la entrega de comprobantes de pago | Listado de
de Recursos a las personas servidoras publicas que lo | ndminaen
Humanos solicitan y recaba firmas en los listados de | archivo digital

némina en un tanto original, y crea archivos
digitales, para su incorporacion al soporte
documental de los movimientos contables
correspondientes.

21 Subdireccion Flabora oficio de resumen de némina de la | Oficio, y archiyos.
de Recursos guincena gue corresponda, adjuntando los | digitales de
Humanos archivos digitales de los listados de ndminay | listados de

lo envia a la Subdireccion de Validacion y | ndmina
Registro Contable para su revision
correspondiente y continuar con los tramites
conducentes.

22 Subdireccion Registra en la pdliza de ingresos|CLC
de Control correspondiente el monto de los recursos | Poliza de Diario
Presupuestal y | depositados en la cuenta de las personas | Oficio de
Tesoreria servidoras publicas y/o de las aportacionesy | solicitud de

cuotas a favor de terceros. recursos

presupuestales

Pagina 9 de 18
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Pasco Nombre y clave
. Responsable Actividad del documento
Nuam. 5
de trabajo
23 Subdireccion Captura la informacién contenida en la pdliza | CLC
de Control de Diarioy en los libros de Diario y Mayor que | Oficio de
Presupuestal y | se administran a traves del Sistema GRP-SAP | solicitud de
Tesoreria Archiva en el consecutivo mensual de pdlizas | recursos
con el oficio de solicitud de recursos | presupuestales
presupuestales y la CLC. Pdliza de
Ingresos
24 Subdireccion Captura informacion correspondiente en la | Pdliza de Diario
de Control poliza de diario. Archivos
Presupuestal y | Archiva en el consecutivo mensual de podlizas | digitales de
Tesoreria de diario con el listado de nomina del | Listado de
Sistema GRP-SAP Nomina
Fin de procedimiento.

Nota: La Subdireccion de Programacion y Presupuesto, la Subdireccion de Rdcursos
Humanos y la Subdireccion de Validacion y Registro Contable, llevaran al\cabo
CONCILIACIONES de las cifras de percepciones y deducciones por partida especifica.

Firman Conciliacion en tres tantos originales entregando un tanto a Recursos Hum
los otros dos tantos los turnan a la Direcciéon de Programacion y Presupuesto para su cogtrol

y resguardo.
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VIll. Diagrama de Flujo

Stbdiracelén Recursos Humanos Direccidon Programacion y Subdireccion Programacién y
Presupuesto Presupuesto

3.- Recibe los Oficios de solicitud

1.- Elabora némina quincenal para el pago de recursos paor parte de la
de las percepciones, ordinarias y > Subdireccion de Recursos
extraordinarias a las personas servidoras Humanes y los turpa a |la
plblicas de la CONAM, asi como el calculo| Subdireccion de Programacion y
de los diferentes pagos a terceros por| Presupuesto.
retenciones a las personas servidoras L_Oﬁﬂ
pablicas y aportaciones patronales segin 4.- Recibe oficios de solicitud de
su periodicidad, incluyendo en su caso, las recursos y analiza el contenido
lineas de captura del ISSSTE, SAR E “lde cada uno para proceder a las
INFONACOT (ISSSTE, FOVISSSTE, SAR, capturas correspondientes.
Seguro de Retiro, Seguro de Vida Ofido
Institucional, INFONACOT, Calculo de ISR e
Impuesto sobre Némina, entre otros),
resguardando la informacion que ampara 8.- Verifica que los importes de la W
el gasto. CLC sean coincidentes con los 5 :
solicitados de acuerdo a las S"_\_"e"ﬁ_ca en sus registros la
En caso de algin rechazo, se solicita la necesidades vy apartados del suficiencia  presupuestal en' las
emision de pago a través de cheque a las gasto de la ndmina, para partidas dE_I .gasto del capitulo
personas servidoras publicas, para cubrir| proceder a su revisidn en el 1000 Serv:cm.s Personales y
sus percepciones, en caso de baja, alta, SIAFF, mediante firma prnced.e a enviar a IDCPP para
cambio de situacién, rechazo por electrdnica. los registros dentro del SICOP.
inconsistencia en la cuenta bancaria. Ofido-CLC
El pago de aguinaldo se tramitara de
conformidad a lo establecido en el
Decreto publicado por el Ejecutivo Federal
y los Lineamientos emitidos por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, L
asf como a la Norma NEIFGSP 016— 4Son coincidentes? 51 e
“Norma para registrar contablemente el lefatura Dep. Conciliaciones
pago del aguinaldo o gratificacién de fin Presupuestales del Progragma
de afio”. v
I\lﬂ
- 9.- Reenvia a la SPP, con sus 6.- Registra en el Sistema d%
2.- Elabora y turna oficios de solicitud de| observaciones para; su Contabilidad y  Presupuesto
llberacién de recursos a la Direccion. de| verificacion, correccion o SICOP y turna a la SPP para la
Programacion y Presupuesto por los justificacion en su caso. VE“"da‘:ié“ de cifras dentro del
importes netos de los montos calculados Ofido-CLC Sistema SIAFF.
por conceptos de percepciones de las s1aFF(Jofido-cL
personas servidoras ptblicas, asi como de
las aportaciones y cuotas a favor de ’
terceros ( ISSSTE, FOVISSSTE, SAR,
Aseguradoras, para el pago de seguro de
vida y retiro institucional, INFONACOT, /4
Tesoreria de la Federacidn, etc), 7 = 7
estableciendo la fecha limite del depdsito Subdireccién Programacién y Presupuesto
y/o pago en la cuenta bancaria
correspondiente, para el pago en tiempo y
forma.
Célculo-Of 7.- Recibe para su verificacion y
validacién que las cifras de pago|
sean correctas y envia a la DPP|
para su Vo, Bo,

Ofide-CLC

f

~
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Direccidon Programacion y Presupuesto

Subdireccion Recursos Humanos

10.- Firma electrénicamente la revision
de la CLC y turna a través del SIAFF a la
Subdireccién de Recursos Humanos
para la carga del layout del pago de
nomina de las personas servidoras

11.- Realiza la vinculacion
electrénica del layout del pago de
némina de los empleados a través
del SIAFF y da aviso a la Direccion de
Programacidn y Presupuesto para la
autorizacion correspondiente.

h 4

15.- Verifica que la CLC del pago de
ndmina tenga vinculado el archivo de
dispersién y da Vo, Bo. a |la SPP, para
continuar con |a solicitud de pago de
némina.

CLC Firma
Elec.

12.- Verifica que los depdsitas
correspondientes para el pago de
enteros para ISSSTE, SAR e
INFONACOT, se encuentren
efectuados en la cuenta bancaria
institucional.

A

13.- Realiza los pagos que
correspondan de forma electrénica
al ISSSTE, INFONACOT y SAR, a
través de los portales del ISSSTE,
institucién bancaria de que se trate,
solicitando la emision del recibo de
pago correspondiente.

Subdireccion Programacion y Presupuesto

16.- Verifica que el movimiento presupuestal
solicitado  afecte la  disponibilidad  del
presupuesto, y que una vez pagada la CLC por la
Tesorerfa de la Federacion se refleje
correctamente dicho movimiento en el SIAFF.

SIAFF()Ofid

Y

17.- Imprime cuenta por liquidar certificada y
turna copia via correo electrénico institucional a

A 4

14.- Notifica a la DPP y a la SPP que
se llevo a cabo de forma exitosa la
vinculacidon del layout de la némina
para Continuar con proceso de

pago.

la Subdireccion de Recursos Humanos para su
control y resguardo.

Ofido-CLC

h 4
18.- Entrega documentacion a
la SCPT oficio y CLC, para su
registro contable y elaboracién
de Poliza.

Layout

19.- Recibe copia de la Cuenta\por
Liquidad Certificad para su contrbl y
resguardo.

c
SIAFF) Layout

Layout

Recibo P.

CLC
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Subdireccién Recursos Humanos Subdireccién Control Presupuestal y Tesoreria

20.- Realiza la entrega de comprobantes de
pago a las personas servidoras publicas que
lo solicitan y recaba firmas en los listados
de némina en un tanto original, y crea
archivos digitales, para su incorporacion al
soporte documental de los movimientos

contables correspondientes.
A

21.- Elabora oficio de resumen de némina

de

la  quincena

que

corresponda,

adjuntando los archivos digitales de los
listados de némina y lo envia a la
Subdireccion de Validacion y Registro
Contable para su revisién correspondiente
y continuar con los trdmites conducentes.

Y

Ofido

22.- Registra en la pdliza de ingresos
correspondiente el monto de los recursos
depositados en la cuenta de las personas
servidoras publicas y/o de las aportaciones
y cuotas a favor de terceros.

A 4

23.- Captura la informacién contenida en la
pdliza de Diario y en los libros de Diario y
Mayor que se administran a través del
Sistema GRP-SAP

Archiva en el consecutivo mensual de
pdlizas de ingresos junto con el oficio de
solicitud de recursos presupuestales y la
ae,

Pdliza

Y

24.- Captura informacion correspondiente
en la pdliza de diario.

Archiva en el consecutivo mensual de
polizas de diario con el listado de ndmina y
la copia del estado de cuenta bancaria
correspondiente, en el que se refleja la
salida de los recursos aplicados para el
pago de la némina del Sistema GRP-SAP

Pdliza
Doc.Sop.

Doc.Sop.

Pdliza

FIN

Nota: La Subdireccién de Programacién y Presupuesto, la Subdireccién de Recursos Huma y la

percepciones y deducciones por partida especifica.

Firman Conciliacidn en tres tantos qriginales entregando un tanto a Recursos Humanos y lo

Subdireccién de Validacién y Registro Contable, llevardn a cabo CONCILIACIONES de las c|fras de
dos tantos los turnan a la Qireccién de Programacién y Presupuesto para su control y resgua %

tros

Doc.Sop.
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IX. Articulos Transitorios

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

X. Disposiciones Finales

El presente Procedimiento fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de
la Comision Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI 12-5EXTORD-14082024
en la Quinta Sesion Extraordinaria, celebrada el 14 de agosto 2024.

La presente emision se autoriza mediante Acuerdo 3G-74-290824-1111, por la H. Junta d
Gobierno de la CONAVI, en |la Septuagésima Cuarta Sesién Ordinaria, celebrada el 2
de agosto de 2024.

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

X.1 Autorizaciéry»

Elpboré Elaboro

L/I/\\/" W

Carlos Velasco Resendez Livia Zaragoza Garcia
Subdireccion de Control Presupuestal y Subdireccion de Recursos Humanos
Tesoreria
Reviso

Francisco Javier Gordillo Paniagua
Direccion de Programacién y Presupuesto
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Lic. José Lui ciel Hernandez Mtral/Al Cach¢ Si
Coordinacién General de Administracién  SubdirecciépGeneral-de Administracién

inanciamiénto
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XI.

Control de Cambios

TERRITORIAL

=\ YN J\,

REVISION
NUM.

FECHA DE
EMISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

MOTIVO (S)

01

Septiembre
del 2008

Alta del procedimiento

Integracion del Manual de
Procedimientos de |Ia
Coordinacion General de
Administraciéon y Finanzas

02

Mayo 2009

Se revisd y actualizd el Marco
Legal, debido a que las NIFIS ya
no aplican para CONAVI,
especificando que son las NIFG
(Normas de Informacion
Gubernamental).

Se  documentd  que por
excepcion se realizara pago de
nomina mediante cheque.

Se documentd como referencia
la aplicacion de la Norma
NEIFGSP Ol6—Norma para
registrar contablemente el pago
del aguinaldo o gratificacion de
fin de ano.

Se establecio el plazo maximo
para llevar a cabo la elaboracion
% formalizacion de las
conciliaciones.

Se especificod la responsabilidad
para resguardar documentos
originales.

Se documentaron los
mecanismos para tener una
mejor comunicacion %
supervision, para asegurar un
adecuado control de los registros
contables entre las dreas
involucradas en el
procedimiento.

Se reviso el Procedimiento
por requerimiento de
Auditoria Externa realizada
por el Despacho Resa y
Asociados, S.C.

03

Noviembre
2009

Se especificaron las actividades,
documentacion Y areas
responsables necesarias para
registrary determinar la correcta

Se revisé el Procedimientd
por  requerimiento dﬁ:
Organo Interno de Contfo
en la CONAVI,
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REVISION

FECHA DE

NUM. EMISION DESCRIPCION DEL CAMRBIO MOTIVO (S)

presentacion y pago de las

cuotas Y aportaciones

FOVISSSTE, SAR, ISSSTE y demas

obligaciones fiscales.

Se hizo referencia al

procedimiento QCW-PRA-029-
TCP-Conciliaciones Bancarias.

04 Julio 2011 |Se  hicieron  modificaciones|Revisién y Actualizacion
necesarias en el procedimiento|del procedimiento acorde
acordes a la operacion vigente. |a la operacion vigente.

05 Noviembre |Se actualizo el marco normativo | Actualizar los

2014 en materia de contabilidad e|procedimientos con base

informacion financiera. al Manual de

Se actualizo la denominaciéon de | Procedimientos de la

las dreas que intervienen. CONAVI y al Estatuto
Organico, vigente.

06 Mayo 2016 |Cambio de logotipo de la|En cumplimiento al marco
CONAVI por nuevos|del programa para un
lineamientos y rediseno. gobierno cercano y

Cambio en las nomenclaturas de
los cargos de los responsables de

las actividades.
Se modifica el anexo 2
eliminando documentos no

necesarios para el control, y
estableciendo el documento de
conciliaciéon como el medio de

verificacion de la correcta
ejecucion del presente
procedimiento.

moderno especificarpente
a la Estrategia
Simplificar la Regul
que rige a
dependencias y entid
para garantizar

del gobierno, vy :
compromiso [R.P
Implementar rev'ne
periddicas de las normas
internas  sustantivas vy
administrativas para
simplificar — mejorar o
eliminar - el marco
normativo interno vigente.

Establecido y avalado por
la Direccion de
Comunicacion Social de la
Presidencia de la
Republica y de la SEDATU.

maT?/éie]B
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REVISION | FECHA DE -
NUM. EMISION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
Cambios en la Estructura
Organizacional.
07 Agosto 2024 | Cambio en las nomenclaturas de | Revision y Actualizacion

los cargos de los responsables de
las actividades.

Se  hicieron  modificaciones
necesarias en el procedimiento
acordes a la operacion vigente.

del procedimiento acorde
a la operacion vigente y
plantilla par@ los procesos.
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