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I. Consideraciones

De acuerdo con el principio basico plasmado en el articulo 134 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, que a la letra dice: "Los recursos econémicos de que disponga
la federacién, los estados, los municipios, la Ciudad de México y los érganos politico-
administrativos de sus demarcaciones territoriales, se administraran con eficiencia, eficacia,
economia, transparenciay honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados,”
se hace importante contar con un marco normativo que oriente un sistema de gestion para
la concentracién de rendimientos financieros generados por las cuentas productivas de la
Comisién Nacional de Vivienda a la Tesoreria de la Federacion.

La recaudacion comprende la recepcién y concentracion, asi como la recepcion y entero de
recursos y valores de la propiedad o al cuidado del Gobierno Federal.

Por lo anterior, se hace necesario establecer el procedimiento relativo a la concentracian de
los rendimientos financieros generados por las diferentes cuentas bancarias productiv de
la CONAVI, para su entero a la Tesoreria de la Federacion.
Il. Objetivo ,
El presente tiene como objeto garantizar y mantener un control eficiente los rendimientos
e

financieros que generen las cuentas bancarias productivas de la Comision Nacional
Vivienda, con base en las Disposiciones de la Ley de Tesoreria de la Federacion y su
reglamento.

I1l.Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes

e Leyde Tesoreria de la Federacion. .
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

N\

Reglamentos

o Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion. \}
s Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
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Disposiciones

e Estatuto Organico de la Comision Nacional de Vivienda.
* Disposiciones Generales en Materia de Funciones de Tesoreria.
e Manual de Organizacion de la Comisiéon Nacional de Vivienda.

v. Referencias

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

V. Alcance

El presente instrumento aplica para la concentracién de rendimientos financieros
generados por las cuentas bancarias productivas a nombre de la Comisidon Nacional de
Vivienda para su entero a la Tesoreria de la Federacion.

El presente procedimiento es de observancia general en cumplimiento a las leyes Y
reglamentos de la Tesoreria de |la Federacion.

VI. Glosario y Acrénimos

Glosario: Para los efectos de este Manual de Procedimientos, se entendera vy utilizatd cada
uno de los siguientes términos, en singular o plural, segun corresponda, con \mlc;al
mayuscula o con, mayusculas, como indica su definicion:

i. Banco: Entidad financiera o instituciéon del Sistema Financiero Mexicano en el
se mantienen los recursos radicados para los Programas u operaciones
Comisiéon Nacional de Vivienda.

ii. Cuenta Bancaria Productiva: Cuenta en donde se manejan exclusivamente los

recursos federales y sus rendimientos, previamente autorizada y registrada de
forma definitiva en la Tesoreria de la Federacion.
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iii. Lineas de Captura: Se refiere a la clave alfanumérica de 20 caracteres
proporcionada por la Tesoreria de la Federacion con el cual identifica el concepto
de pago.

iv. Poliza de Egresos: Documento donde se registran y anexan los comprobantes de
aquellas operaciones en las cuales se haya elaborado un cheque, una orden de
pago, una transferencia electréonica como medio de pago, es decir, que esta pdliza
se elabora cuando las operaciones impliquen una salida de recursos de las cuentas
bancarias. :

V. Rendimiento: Beneficio obtenido en las cuentas productivas aperturadas con |
Instituciones Bancarias autorizadas.

VLI Acrénimos:

COMERI: Comité de Mejora Regulatoria Interna.

DPP: Direccién de Programacion y Presupuesto.

PEC: Pago electrénico de contribuciones.

SIT: Sistema Integral de Tesoreria.

SVRC: Subdireccion de Validacion y Registro Contable.
SCPT: " Subdireccién de Control Presupuestal y Tesorerfa.
SRH: Subdireccion de Recursos Humanos.

TESOFE: Tesoreria de |la Federacion.

VIL. Lineamientos de las funciones y atribuciones.

Internos

a. Reportar los rendimientos financieros que generen las cuentas bancarias productivas /
de la CONAVI.
b. Ingresar al SITy emitir la Linea de Captura del pago electronico de contribuciones, por
concepto de Pago de Derechos, Productos y Aprovechamientos. ;
c. Realizar los pagos a la TESOFE referentes a los rendimientos financieros que generan [/'
las cuentas productivas de la CONAVI. /'/
|
i
N

d. Registro Contable mediante la emision de las pdlizas de egresos correspondientes.
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Direccién de Programacién Y Presupuesto

Administrar el proceso de programacion y presupuestacion del gasto publico en apego a los
registros, analisis, seguimiento y control del presupuesto, a través del control de ingresos y
egresos conforme a la normatividad vigente.

Subdireccién de Recursos Humanos

Coordinar y establecer acciones que permitan una administracion de los recursos humanos,
el reclutamiento y seleccidn, el pago de sueldos y salarios, el otorgamiento de prestaciones,
entero de descuentos, cuotas y aportaciones a terceros institucionales, capacitacion y
desarrollo de personal de la entidad, asi como atender las obligaciones en materia de
transparencia y programas interinstitucionales, mediante la aplicacion de la normativa
vigente en la materia, con la finalidad de proporcionar un servicio eficiente, de calidad y que
contribuya al logro de los objetivos institucionales.

Subdireccion de Validacion y Registro Contable
Verificar que se implementen y operen politicas, normas sistemas Yy procedimientos
- Necesarios para garantizar la captacion y registro de las operaciones financieras en la
contabilidad, cuidando que dichas operaciones se realicen con documentos comprobatorios
y justificativos originales.

Subdireccion de Control Presupuestal y Tesoreria

Implementar acciones y estrategias necesarias para la captacion y registro de/
operaciones financieras presupuestales.
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Externos
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP)

Secretaria de Estado de la Administracion Publica Federal a cuyo encargo se encuentra lo
relacionado con la recaudacion tributaria, administracion financiera y fiscalizacion de
recursos del gasto publico, asi como la regulacnon y vigilancia de las instituciones bancarias
\Y% de valores.

Tesoreria de la Federacion (TESOFE)

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

s
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VIII.

las cuentas productivas.

Procedimiento para la concentracién de rendimientos financieros generados por

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

T R e S A A o T e e T e e s T e o s o e e S e o S R

Descripcion de Actividades

termind, reporta los movimientos
bancarios que incluyen los rendimientos
financieros generados del mes que
finalizd, de las cuentas bancarias
productivas que se usan para las
operaciones de ndmina y  sus
repercusiones a la DPP, SCPT y SVRC.

Paso 5.5 Nombre y clave del
Num. Respansable Actividad documento de trabajo
1 SVRC El primer dia habil posterior al mes que | Movimientos bancarios
termind, reporta los movimientos| o estado de cuenta
bancarios que incluyen los rendimientos | bancario.
financieros generados del mes que
finalizo, de las cuentas bancarias
productivas de los Programas vy la del
Fondo Rotatorio a la DPP y SCPT.
2 SRH El primer dia habil posterior al mes que | Movimientos bancarios

o estado de cuenta
bancario.

\
\

\

3 DPP, SCPTy

Reciben reporte de movimientos

Movimientos bancarios

bancaria.

SVRC bancarios que incluyen los rendimientos
financieros del mes que termind.
4 SVRC De todos los movimientos bancarios | Movimientos bancarios.
registrados en el mes, identifica los
rendimientos financieros por cuenta

/,
7
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Paso
Nam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

SCPTy SVRC

Indistintamente la SCPT o la SVRC,
Ingresan al SIT y proceden a generar la
Linea de Captura, por cada cuenta
bancaria en el PEC.

Con la siguiente informacién:
-Denominacion:

Comision Nacional de Vivienda.

. Dependencia y Entidades:

06 Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

« Clave de Referencia:
066000313
. Cadena de la Dependencia:
00015010000000

Entrega las Lineas de Captura a la SVRC
y ala SRH.

Linea de Captura.

& SHeP

TESORERIA DE LA FEDERACION
UNEA DE CAPTURA

PEC - P2g0 E'scrinion 02 Conrdusianzs Fedariss

Nombre: 3
COMISION HACIONAL DE VIVIENDA

Impussios Federses, Derechos Producios y Aprovechal
da Dependsncas § Enbdades e |4 AFF (PEC)

Cancepto:

o/

SVRC

Recibe las Lineas de Captura de cada una
de las cuentas de los Programas y del
Fondo Rotatorio, y méaximo el dia habil
siguiente a la emisién de las Lineas de
Captura, realiza los enteros a la TESOFE,
una vez realizadas las operaciones
entrega los comprobantes a la SCPT para
el registro contable.

Transferencias
bancarias.

pPagina9dels
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Paso
NUm.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

7

SRH

Recibe las Lineas de Captura de cada una
de las cuentas bancarias en donde se
administran las operaciones de néminay
SuUs repercusiones, y maximo el dia habil
siguiente a la emision de las Lineas de
Captura, realiza los enteros a la TESOFE,
una vez realizadas las operaciones
entrega los comprobantes a la SCPT para
el registro contable.

Transferencias
bancarias.

SCPT

Emite las polizas de  egresos
correspondientes.

Fin del Procedimiento.

Pdlizas de egresos.
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los movimientos bancarios
que incluyen los rendimientos

financieros generados del
mes que finalize, de las
cuentas bancarias

preductivas de los Programas
y la del Fondo Rotatorio a la
DPPy SCPT.

movimientos bancarios que
incluyen los rendimientos
financieros generados del |
mes que finalizd, de las |
cuentas bancarias
preductivas que se usan para
las operaciones de némina y
sus repercusiones a la DPP, |
SCPTy SVRC. |

Movimientos
bancarios.

Movimientos
bancarios.

SLLO AGRARID, TEAFRITORIAL Y URBANG
IX. Diagrama de Flujo
VRC SRH DPP SCPT
—
( INICIO )
- =
2. El primer dfa habil
1. El primer dia habil posterior posterior al mes que
al mes que terming, reporta terming, reporta los

3- Reciben reporte de
movimientos bancarios que

incluyen los rendimientos
financieros del mes que
termino,

Movimientos
bancarios.

v

4.- De todos los movimientos
bancarios registrados en el
mes, identifica los
rendimientos financieros por
cuenta bancaria.

v

v

3.-

Reciben

reporte

de

movimientos bancarios que

i incluyen los rendimientos
| financieros del mes gque
i terminé.
|
1
E Mavimientos
i bancarios.

termind.

3- Reciben reporte dei '
movimientos bancarics que/,
incluyen los rendim‘:entoﬂ
financieros del mes que

Mavimlentos
bancarios.
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SRH

DPP

SCPT

S.Indistintamente la SCPTo la
SVRC, Ingresan al SIT vy
proceden a generar la Linea
de Captura, por cada cuenta
bancaria en el PEC.

Con la siguiente informacion:
-Denominacién:

Comision Nacional de

Vivienda.
» Dependencia y Entidades:

06 Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico,

« Clave de Referencia:
066000313

+ Cadena de la Dependencia:
00015010000000

Entrega las Lineas de Captura
ala SVYRCyala SRH.

I i Lineas de Capiura.

v

6. Recibe las Lineas de
Captura de cada una de las
cuentas de los Programas y
del Fondo Rotatorio, vy
maéaximo el dia habil siguiente
a la emision de las Lineas de
Captura, realiza los enteros a
la TESOFE, una vez realizadas
las operaciones entrega los
comprobantes a la SCPT para
el registro contable.

v

7. Recibe las Lineas de
Captura de cada una de las
cuentas bancarias en donde
se administran las
operaciones de némina y sus
repercusiones, y maximo el
dia habil siguiente a Ia
emision de las Lineas de
Captura, realiza los enteros a
la TESOFE, una vez realizadas
las operaciones entrega los
comprobantes a la SCPT para
el registro contable.

l Transferencias
bancarias.

|7
Transferencias
bancarias.

8- Emite las podlizas de
egresos
correspondientes.

B |
Pglizas de egresos.

5. Indistintamente la SCPT o
la SVRC, Ingresan al SIT y
proceden a generar la Linea
de Captura, por cada cuenta
bancaria en el PEC.

Con la siguiente |
informacion: (
-Denominacién:
Comision Nacional de |
Vivienda. |

» Dependencia y Entidades:

06 Secretaria de Hacienda y ;
Crédito Publico. ‘

+ Clave de Referencia: |

066000313
. Cadena de la |
Dependencia: ‘
00015010000000

Entrega las Lineas de i
CapturaalaSVYRCyala Si}H. |
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X. Articulo transitorio

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

XI. Disposiciones Finales

El presente procedimiento fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la

Comisidn Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI-08-5EXTORD-14082024 en la
Quinta Sesién Extraordinaria, celebrada el 14 de agosto de 2024.

la H. Junta de ‘
rada el 29 de

La presente emision se autoriza mediante Acuerdo No. JG-74-290824-1111, [p
Gobierno de la CONAVI, en la Septuagésima Cuarta Sesién Ordinaria, cé
agosto de 2024, .

Las firmas de autorizacion quedardn plasmadas en la Sesion, en dondg s
procedente el Acuerdo en comento.
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QESARRDLLY AGR

Financiamiento

Xll. Bitacora de actualizaciones:

Rev’|5|on Fecl:xa! f’ ) Descripcion del cambio Motivo (s)
Nuam. emision
01 Octubre 2022 Alta del Manual Disposiciones de mejora.
Actualizacion plantillas Eursnlir con dispesiclofiat e
02 Julio 2024 de presentacion y DR P
M mejora.
lenguaje incluyente.
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