. DESARROLLO TERRITORIAL | ¢ CONAVI

' MANUAL DE PROCEDEMIENTOS
PARA LAS DISPERSIONES,
DEVOLUCIONES Y CONCILIACIONES
MENSUALES EN MATERIA DE
SUBSIDIOS DE LA COMISION

- NACIONAL DE VIVIENDA.

PUERTO

BENEMERITO DEL PROLETARIADO,
REVOLUCIONARIO Y DEFENSOR
DEL MAYAB

ENERO 2024

I

— A" Felipe Carvillo
3 = T S D AN N The
PSSR =SS SRR PUERTO

£ e i :

Besteraig Bk rass
[ R
T Hanay




' DESARROLLO TERRITORIAL | ¢} CONAVI

Contenido
CONSIDERACIONES 4
1.1. Objetivo(s) 4
[.2. Marco Juridico 4
|.3. Referencias 5
I.4, Alcance 5
I.5. Glosario y Acrénimos 5
|.6. Lineamientos de las Funciones y Atribuciones de los participantes en los procesos
contenidos en este Manual 14
7. Asignacion de Recursos 19
PROCESO DE DISPERSIONES, DEVOLUCIONES Y CONCILIACIONES MENSUALES EN
MATERIA DE SUBSIDIOS 20
Il.1. Proceso Bancarizado 20
11.1.1. Dispersion de Recursos a través de Orden de Pago (OP) 20
11.1.2. Dispersién de Recursos a través de Pago a Beneficiarios (PB) 23

11.1.3. Ministracion de Recursos a través del Proceso de Pago a Proveedores (PP) 24

I1.1.4. Retencion de Recursos a través del proceso de Retencion Extemporanea
(REX) 31

[1.2. Proceso No Bancarizado 33

11.2.1. Ministracion Directa de Recursos a través del Proceso de Pago a Proveedores

(PP) definido por Banco Dispersor 33
11.2.2. Ministracién Directa de Recursos a Entidades Ejecutoras 39
11.2.3. Dispersion de Recursos via Giro Telegrafico Lty

1.2.4. 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)

[1.3. Proceso de Cancelacién de Ordenes de Pago y Recuperacion de recursos
11.3.1. Cancelacién de Ordenes Pago (COP)

11.3.2. Recuperacion de Recursos a través del Proceso de Pago a Proveedores (PP)
definido por Banco Dispersor (RPP)

ll.4. Dispersion TESOFE

Il.4.1. Generacion de medios de pago y Dispersion de recursos TESOFE via Banco
del Bienestar 65

)/ C24 \"\\\_ l)
</ Felipe Carrillo 5
aN 00,

s paray



() DESARROLLO TERRITORIAL | ¢ CONAVI

I1.4.2 Rechazo TESOFE 71

I1.5. Proceso de Conciliaciones 71
I.5.1. Proceso de Conciliaciones 72
11.5.2. Devolucion de Recursos 75
1.5.3. Procedimiento para el Reintegro de Recursos de Subsidios del Ejercicio Fiscal
2022 en el Ejercicio Fiscal 2023 a la TESOFE 79
I1.5.4. Proceso de Cargas Financieras 83
DIAGRAMA DE FLUJO 89
DISPOSICIONES FINALES 146
BITACORA DE ACTUALIZACIONES 147
ANEXO 1: Matrices de Pago 149
PVS Esquema Subsidio 100% AT y Cofinanciamiento sin Crédito 149
PVS Esquema Subsidio 100% OEO y Cofinanciamiento sin Crédito 172
ANEXO 2: Plan de Contingencia Bancario 196
ANEXO 3. Horarios de Servicios 198

ANEXO 4: Servicios de Banca Especializada 199
' 200

ANEXO 5: Formato de Carta Mandato

ANEXO 6: Registro y actualizacién de los datos bancarios de Prestadores de Servicios y
otros actores ! 201

agina 3 de 204 |

2624 lLA

Felipe Carrill
PUERT

AN




DESARROLLO TERRITORIAL = ¢T3 CONAV

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 atencién de subsidios, con base en la legislacion, Reglas de Operacion 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 comunicacion claros,
eficientes y eficaces.

Por ultimo, se norma la realizacién de conciliaciones mensuales entre las areas involucradas dentro
del proceso, a través 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 areas
operativas, contables y administrativas con injerencia dentro del proceso, con la finalidad de contar
con informacion 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 v, si es el caso, pago de cargas financieras.

I.2. Marco Juridico

I Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Il.  Ley General de Responsabilidades Administrativas.
1. Ley de Vivienda.
IV.  Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
V. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

V1. Ley de Ingresos de la Federacion.
VILI. Ley de Tesoreria de la Federacion.
VIIIL. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién 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 Accesc a la Informacion Publica
Gubernamental.
XIl. Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.
Xlll.  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 Organico de la Comisidn Nacional de Vivienda.
XVIII. Reglas de Operacion del Programa de Vivienda Social.

XIX. Manual de Organizacién de la Comisidon Nacional de Vivienda.
XX. Manual de Operacién del Programa de Vivienda Social.
XXI. Manual de Procedimientos para la Operacion del Programa de Vivienda Social en
Esquema de Cofinanciamiento.
XXII. Lineamientos Generales para el Registro, Administraciéon y Evaluacion del Desempefio de
Prestadores de Servicios de la Comision Nacional de Vivienda
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1.3. Referencias

e Guia 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 Comision, 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.
1.5. 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 definicién.

Acta de término: Documento por el cual se dan por concluidos los trabajos de obra a entera
satisfaccion de la persona beneficiaria.

Acuse (ACK): Archivo emitido por el banco dispersor cuando recibe un archivo de las distintas formas
de dispersion, contiene la informacién general de la transferencia con la validacion de estructura,

formatos, montos, ndmero de operaciones y permisos.

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

Areas responsables: Areas administrativas de la Conavi, responsables de la correcta operacion y
aplicacién de los recursos de subsidio de los programas que opera la Comisién, conforme a sus
funciones previstas en el marco de sus atribuciones establecidas en el Manual de Organizacién de la

Institucién.

Asistencia técnica: Asesoria calificada proporcionada a la poblacién beneficiaria por prestadoies de
servicios registrados ante la Comisiéon durante todo el proceso de intervencion de la vivienda.
comprender aspectos técnicos en disefio y construccion, financieros, organizativos, legales
gestion, adecuados a las caracteristicas y necesidades de las familias beneficiarias del progra
atendiendo las condiciones de habitabilidad y seguridad estructural, con el objeto de asegurar u
vivienda adecuada a través de procesos participativos, asi como fomentar la cohesion social durant
el proceso de intervencion de vivienda. En el caso de cofinanciamiento con crédito, la asistenci
técnica sera otorgada por los Organismos Ejecutores de Obra, dados de alta en el padrén
prestadores de servicios de la Comisién. La asistencia es parcial, cuando solo atiende algun
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
veces el valor de la UMA mensual vigente, debido a que serdn intervenciones con alcances menores
y sélo requerirdn un acompafiamiento social.
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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 validacién 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 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 informacién de los beneficiarios con un registro de solicitud de pago para la dispersién del
subsidio y que incluye: nombre del beneficiario, cuenta concentradora, CURP y folio Conavi mismo
que se deposita en la carpeta inbox dependiendo del servicio o forma de dispersiéon (OP, PB, PP, RE y
COD) para enviarse al Banco Dispersor seglin las Reglas de Operacion 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 Operaciéon del Programa vigentes, a los cuales se deberan dispersar los
recursos Federales y gue incluye; nimero de folio o contrato, nombre del beneficiario, R.F.C., CURP,
modalidad, monto del subsidio, entidad ejecutora responsable y CLABE interbancaria a la que seran
dispersados los recursos. Este archivo serd considerado como la Autorizacion de la transferencia de
los recursos para la dispersion a las entidades ejecutoras por parte de la Subdireccion General de
Subsidios y Desarrollo Institucional o de quien esta designe.

Archivo de Validacién SHF: Base de Datos que contiene la compulsa realizada entre los registros del
“Archivo de Solicitud de Pago” y el "Archivo de Solicitud de Pago del Sisterna SAP GRP", verificando y
validando que los siguientes datos sean coincidentes; Folio y/o Contrato, CURP, Monto, Entidad y
CLABE Interbancaria.

Banco Dispersor: Entidad financiera o institucion 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
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
posterior uso.

que cumplieron con las Reglas de Operacién del Programa, que incluye entre otros: CURP, no
del beneficiario, modalidad y monto del subsidio.

Base de Datos Devoluciones: Base de Datos que contiene el registro de los subsidios devueltos

parte de los Beneficiarios, Prestadores de Servicios con la siguiente informacidén: Ejercicio Fiscal

nombre del beneficiario, CURP, folio del subsidio, nombre y RFC del Prestador de Servicios, Modalidad,
Motivo de la devoluciéon, Fecha de Operacidn, Fecha de Vencimiento, Fecha de Depdsito, Dias de
Desfase y el Importe del Subsidio.
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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 recuperacién de los recursos a la cuenta
concentradora del Programa.

Cargas financieras (CF): Obligaciones de pago generadas en cualquier 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 ndimeros 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: Buzdn 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, cancelacién de orden de pago, retencién extemporanea, reportes para administracion y
comprobantes de pago).

Carpetas Outbox: Buzén 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
extemporénea 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 brindara
asesoria técnica y autoriza el pago de sus servicios a cuenta del subsidio otorgado.

Carta Mandato: Documento mediante el cual el prestador de servicios confiere a la Conavi un
mandato para la gestién de los recursos de las personas beneficiarias (retener, liberar y/o reintegrar)
de los Programas, esquemas o Proyectos que ejecute la Comisién, en la cuenta bancaria del prestador
de servicios del Banco Dispersor de la CONAVI.

Cédula de Informacién Socioeconémica (CIS): Formato en el que se recopilan los datos
socioeconémicos de la persona solicitante del financiamiento y/o subsidio y, las caracteristicas de la

vivienda que ocupa.

CLABE Interbancaria: NUmero 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 apliquen exclusivamente a la cuenta sefialada por el
usuario, ya sea como origen o destino. !

Cofinanciamiento: Esquema de Operacién del Programa basado en combinacién de aportagi
de distintas fuentes de financiamiento, publicas, privadas, sociales e intersectoriales utilizadas\para
solventar o complementar la intervencion 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
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 validacion de las Unidades Administrativas
responsables, condicionado al cumplimiento de la normatividad aplicable y a la suficiencia

presupuestal.
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Comité de Evaluacion Técnica: Instancia colegiada gue tiene por objetivo conocer, analizar, evaluar
y autorizar el registro de los Prestadores de Servicios, segln sea su tipe de registro, asi como la
adhesion de las Entidades Ejecutoras. Asimismo, aprobar los resultados de las Evaluaciones de
Desempefio de los Prestadores de Servicios y de las Entidades Ejecutoras en las modalidades de la
aplicacion del subsidio y lineas de apoyo de los Programas operados por la Comisidn, ademas de
autorizar los Informes de Resultados que deriven en sancién, sclventaciéon 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 que 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 Direccién de Formalizaciéon y Gestidon 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 Subsidios.

Contrato de prestaciéon de servicios: Instrumentoe contractual que regula las relaciones en la
prestacion 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://www.conavi.gob.mx/gobmx/pvs/CONVENIOS%20Y%20CONTRATOS/9_Contrato%20de%20Asi
stencia%20T%C3%A9cnica%20celebra%201a%20Persona%20Beneficiaria%20y%20el%20Prestador%?2
0Ode%20Servicios.pdf

Control Diario: Registro gue realiza de forma diaria la Unidad Administrativa dependiente de la
Direccién 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,
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 Coordinacién o de Colaboraciéon: Acuerdo de voluntades entre la Comision, 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 aplicacidon de recursos en materia habitacional.

Convenio de Adhesion: 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
Comisidn, cuyo cumplimiento por los segundos sera condicion indispensable para la aplicagion de
recursos federales destinados al otorgamiento del subsidio. Los modelos de convenios
consultarse en la siguiente pagina electrénica:

httos /fvww.conavi.gob. mx/qobmx/ovs/CONVENIOS%2OY%20CONTRATOS/8 Convenio%20de%

eneficiaria%20y%20la%20Conavi.pdf

Corresponsalia Bancaria: Es el modelo de negocios ejecutado por un tercero, autorizado p
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.
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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 pals.

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 formalizacion 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 operacidn, lineamientos o normativa aplicable vigente.

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

Dispersién: Otorgar a beneficiarios, prestadores de servicio, desarrolladores de vivienda, organismos
de vivienda estatales y municipales los recursos destinados para la aplicaciéon del subsidio, de acuerdo
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 personas
beneficiarias para adquirir, construir, ampliar o mejorar una vivienda, que acompafa al subsidio
federal vy 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 Operacion del
Programa de Vivienda Social en el Esquema de Cofinanciamiento con Crédito. Se consideraran como
Entidades Ejecutoras del Programa, de manera enunciativa mas no limitativa, una vez que hayan
suscrito el convenio de adhesiéon respectivo, a los siguientes organismos:

I. Organismos Nacionales de Vivienda: INFONAVIT, FOVISSSTE, ISSFAM, SHF;
IIl. 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 Comisién deter
conforme a los requisitos de cada Programa para las personas beneficiarias, éstos podran fisicos
digitales conforme a lo establecido en cada normativa.

Giro telegrafico: Es |a transferencia, a través de las oficinas de |a Red telegrafica, de una orden para e
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 podré o no estar personalizada y gue contiene
instructivo de uso de la tarjeta y NIP.

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

3. Carta deinstruccion.

4, Acuse de recibo de entrega de Tarjeta Bancaria.

5. Cédula de conocimiento de cliente.

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

Ministracién: Liberacién 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 las
intervenciones de vivienda de los beneficiarios.

Notificacion Mesa de Control SHF: Comunicado que envia Sociedad Hipotecaria Federal por via
electronica de forma diaria, mediante la cual confirma si la CONAVI cargo o no archivo para la
dispersion de recursos, sefalando la fecha de dispersion, nimero de subsidios otorgados, el monto
total de la trasferencia, asi como el nombre de archivo y ruta donde lo recibid.

Oficio de cancelacion: Documento de solicitud de cancelacion de recursos debido a los
incumplimientos; cambios en la intervencion habitacional; aplicacién indebida de los subsidios
otorgados a las personas beneficiarias; renuncia voluntaria del beneficiario; falta de formalizacién de
instrumentos juridicos, migracion; fallecimiento del beneficiario; o que no pueda asumir titularidad el
beneficiario; por irregularidades en el registro de la informacion, y en las bases de datos que requieran
de modificacion en modalidades; lineas de apoyo, alcances, montos autorizados, entre otros,

Oficio de devolucién de recursos: Documento de solicitud devolucién de recursos en donde se
instruye la realizacion del depdsito correspondiente en las cuentas concentradoras de los Programas
gue ejecuta la Conavi que emiten y envian los participantes en la dispersion del subsidio, mediante el
cual notifica a las Areas responsables, recuperacién de recursos por la cancelacién 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 la
generacidn 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 Comisién,
responsables de otorgar asistencia técnica para desarrollar, acompafar y ejecutar las intervenciones
de vivienda, bajo procesos participativos y de construccion a diferentes niveles, asi como fomentar la
cohesién social durante el proceso de intervencion de vivienda.

Padrén de personas beneficiarias: Relacién oficial de personas fisicas o morales, publicas o pr
gue reciben subsidios o apoyaos por haber cumplido con los criterios de elegibilidad y con los reqg

subsidios o apoyo.

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

Pago Masivo a Beneficiarios (PB): Archivo que contiene las érdenes de transferencias a cuentas de

Beneficiarios con cuentas en el Banco Dispersor.
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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, que 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 algtiin movimiento bancario, es decir, dichas pdlizas
se elaboran cuando las operaciones de subsidio se registran en los sistemas de pago de la CONAVI,
no implica alglin egreso o ingreso de recursos de las cuentas bancarias de los Programas, y cada pdliza
cuenta con toda la documentacidn soporte que da origen a su elaboracion.

Péliza de Egresos: Documento donde se registran y anexan los comprobantes de aquellas
operaciones de subsidio, en las cuales se haya elaborado un cheque o transferencia electrénica como
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 chegue o una transferencia
electrénica.

Péliza de Ingresos: Documento donde se registran y anexan los comprobantes de aquellas
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 operacién implica una entrada de recursos
a las cuentas bancarias de cada Programa.

Prestador de Servicios (PS): Persona fisica o moral registrada ante la Comision, que haya acreditado
conocimiento y experiencia en materia de vivienda. Estos pueden ser asistentes técnicos, organismos
ejecutores de obra, organismo ejecutor de obra patrimonial, verificadores de obra, entre otros.

Propuesta de Pago: Es el registro contable de la provision del pago en el Sistema SAP GRP, utilizando
la “Transaccién F110 - Parametros 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 obligacién de pago, con el objetivo de guardar esos recursos hasta el momento

en el que se realice el pago.

Rechazo: Proceso derivado de la dispersion de recursos via el SPE| del Banco de México (Banxigo)
hacia las cuentas de los Prestadores de Servicio que no puede ser completado conforme a instruc

Reporte de Depésitos Referenciados (RDR): Es el archivo que contiene los depdsitos de los recurs
devueltos por los Beneficiarios y/o Prestadores de servicio, realizados por ventanilla o transferengiaX
SPEI, que contienen una referencia vinculada al folio SAP y/o CURP para el Beneficiario y RFC para

Prestador de Servicios.

Reporte de Orden de Pago Diario (ROP): Archivo que contiene las érdenes de pago que hayan \
cambiado de estatus, contempla las 6rdenes generadas, canceladas, vencidas y cobradas. Este
archivo se genera diariamente y estd 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.
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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 SPEl con cargo a cuenta de beneficiario devuelto, por abono en
cuenta del Banco Dispersor de beneficiario con instruccion de retencién y por instruccion de
retencién 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 planeacion,
organizacion, coordinacion, control y asesoramiento de las actividades técnicas, administrativas y
sustantivas, asicomo, en el seguimiento de diferentes programasy proyectos ejecutados por la Conavi
conforme a las Reglas de Operacidon vigentes.

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

Systems Applications and Products in Data Processing (SAP): Sistema informatico destinado a la
administracion 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 Dispersiéon 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.

Supervisor de obra: Persona fisica o moral, registrado como Asistente Técnico, Organismo 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 ejecucion de los trabajos de la intervencién de vivienda, conforme a criterios técnicos y
administrativos establecidos por la institucién , asi como emitir el reporte de verificacion de conclusion
de los trabajos de las intervenciones, en el medio y acorde a lo establecido en los “Lineamientos de
Operacién de los Supervisores de Obra de la Comisién”. 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 econdmico no recuperable que otorga el gobierno
federal a través de la Comision a la persona beneficiaria del Programa, de acuerdo con los criterios de
objetividad, equidad, transparencia, publicidad y temporalidad, asi como con lo dispuesto el 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, cu
funcién es la inspeccion visual de las acciones de vivienda en campo, para informar o dictaminar
grado de cumplimiento en la conclusion de las intervenciones cuyo acompafamiento esta a cargo d
una Asistencia Técnica en apego al proyecto validado de las intervenciones de vivienda; confirmando

la correcta aplicacion de los subsidios que otorga el programa. >
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Acrénimos

ACK Acuse

BAZ Banco Azteca

BaBien Banco del Bienestar

CF Carga Financiera

CGA Coordinacién General de Administracion

CGPD Coordinacién General de Programas para el Desarrollo

CLC Cuenta por Liquidar Certificada

Conavi Comisién Nacional de Vivienda

COP Cancelacién de Orden de Pago

CT Responsable de Campamento en Territorio

DC Direccidon de Cofinanciamiento

DCET Direccién de Cooperacién y Evaluacion Técnica

DCSO Direccién de Control y Supervision de obra

DDPFS Direccién de Disefio de Procesos de Financiamiento y Subsidios
DPP Direccidon de Programacidén y Presupuesto

DR Devolucion Referenciada

DVPSE Direccién de Validacién de Proyectos y Seguridad Estructural
EE Entidad Ejecutora

GRP-SAP Global Resourcing Planning - Sistemas y Aplicacidon de Programas K
ICP Instancia Coordinadora del Programa

MC Direcciéon de Mesa de Control

oP Orden de Pago

P.l1. Proceso de Identificacién o Pendiente de Identificacion

PB Pago a Beneficiarios

PP Pago a Proveedores

PS Prestadores de Servicio
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PVS Programa de Vivienda Social

RDR Reporte de Depdsitos Referenciados

REX Retencion 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

SGAF Subdireccion General de Administracion y Financiamiento
SGAJIST Subdireccién General de Asuntos Juridicos y Secretariado Técnico
SGOS Subdireccion General de Operacién y Seguimiento

SHF Sociedad Hipotecaria Federal

SIAFF Sistema de Administracion Financiera Federal

SICOP Sisterna de Contabilidad y Presupuesto

SVRC Subdireccion de Validaciéon y Registro Contable
Telecormm Telecomunicaciones de México

TESOFE Tesoreria de la Federacion

I.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
conciliacién de las devoluciones con las Areas Responsables vy, la solicitud del pago de carga
financieras que correspondan para el cumplimiento de las Regla de Operacién de los
Programas que se ejecutan por la Conavi.

b. Coordinar la promocién de los alcances para la aplicacién del subsidio conforme a las reglas®™
establecidas por los distintos participantes de la Conavi.
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Subdireccién General de Operacién y Seguimiento (SGOS)

Con fundamento en el articulo 14, fracciones |, IV, X, XVI, serd atribucion de la Subdireccion 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 érganos colegiados; asi como, dirigir los procesos para la
operacion, ejecucion 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 auxiliard de las
siguientes areas a su cargo:

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

Dirige el proceso de integracion de la demanda y autorizacién de subsidios de los programas a cargo
de la SGOS ante los Organos Colegiados.

Gestiona la bancarizacion de los subsidios aprobados de las personas beneficiarias de manera
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.

Dentro del ambito de su competencia y, de conformidad con el Manual de Organizaciéon de la
Comisiéon 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
disposicién de los recursos contemplados.

o Controlar la solicitud de ministraciones de recursos a las personas beneficiarias a solicifud de
las areas competentes y conforme a los esquemas de ministracién correspondientes.

o Conducir la solicitud de pago a los prestadores de servicios vinculados a los beneficiarios

informacidn contenida en el registro bancario de prestadores de servicios.

o Dar seguimiento a las solicitudes de reposicion de instrumentos bancarios, blogueo
cancelacién de cuentas con Ia |nst|tuc10n ﬂnanmera que decida la Conavi para la d[sper5|on

ejercicio de los subsidios.
2. Direccién de Control y Supervision de Obra (DCSO)

Dirige los procesos de revision, verificacién y validacién de la aplicacién 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 conformidad con el Manual de Organizacién de la
Comisién Nacional de Vivienda, la DCSO debera:
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Controlar el proceso de validacion del avance y verificacion de la aplicaciéon de los subsidios
otorgados en el marco de los programas a cargo de la SGOS a través de los mecanismos
establecidos en la normatividad aplicable para contribuir a la materializacion de las acciones
de vivienda.

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 materializacién de las acciones de vivienda.

Supervisar la entrega de la documentacion 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.

Direccidon de Validacién de Proyecios y Seguridad Estructural (DVPSE)

Dirige el proceso de validacion y creacion de criterios técnicos de seguridad estructural de los
proyectos de intervencion para realizar las acciones contempladas en los programas a cargo de la
subdireccion General de Operacion 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
Comision Nacional de Vivienda, la DVPSE debera:

o]

Coordinar la aplicacidn de los criterios técnicos de elaboracion de los proyectos de intervencién
en el marco de los programas a cargo de la Subdireccién General de Operacién y Seguimiento,
para que contribuyan a una vivienda adecuada en cumplimiento con las reglas de operacién.

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.

Administrar la informacion 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 Subdireccién General de
Operacién y Seguimiento.

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.

Subdireccion General de Administraciéon y Financiamiento (SGAF)

Desarrolla, ejecuta y promueve esquemas, mecanismos y programas de financiamiento, subsidiq y
ahorro previo para la vivienda, en sus diferentes tipos y modalidades, priorizando la atencién alla

poblacién en situaciéon de pobreza, coordinando su ejecucidén con las instancias correspondiente
los diferentes programas de vivienda.

Establece con las entidades financieras los esquemas operativos de financiamiento para otorgar lo
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.

Dirige, controla y evalla los procesos de administraciéon de los recursos presupuestales y financieros;

Coordinacion General de Administracion (CGA)

asi como los procesos de organizacion, simplificacién y modernizacion de la estructura, procesos,
procedimientos y demdas herramientas de orden administrativo, de recursos humanos, materiales e
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informaticos y establece estrategias eficientes para su aplicacién, con base a las directrices
autorizadas.

Para el logro de lo sefialado anteriormente, la Coordinacién General de Administracién 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. Direccion de Programacion y Presupuesto (DPP)

Administra el proceso de programacion y presupuestacion del gasto publico en apego a los registros,
analisis, 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 afo fiscal, dando

seguimiento al registro y control del presupuesto original, modificado, ejercido vy
comprometido de las unidades administrativas de la Conavi, a fin de dar cumplimiento de los

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 supervision del ejercicio del gasto ejercido, con base en la
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.

3. Direccion de Disefio de Procesos de Financiamiento y Subsidios (DDPFS)

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

Supervisa la carga de presupuesto en la plataforma tecnolédgica de acuerdo con la operadi
apoyos de la Conavi, la estructura correcta con respecto a las entidades federativas, modali
programa y esquemas autorizados para el ejercicio del presupuesto otorgado para los prog

vigentes de la Conavi.
4, Direccién de Cofinanciamiento (DC)

Encargada de elaborar acciones para la ejecucion de los programas ejercidos por la Conavi
requieran o se encuentren bajo el esquema de cofinanciamiento para la vivienda adecuada, en’su
diferentes modalidades y en beneficio de la poblaciéon en situacién de pobreza, canalizando los
subsidios mediante la implementacién de herramientas, técnicas de seguimiento y monitoreo con ef
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 aplicacion

del subsidio y verificar que los subsidios otorgados en el esquema de cofinanciamiento cumplan
conforme a las reglas de operacién de los programas establecidos por Conavi.
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5. Direccién de Mesa de Control (MC)

Encargada de supervisar la eficiente dispersion de recursos, derivado de |a operacion de subsidios de
los diferentes programas de vivienda, a través de la verificacién 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.

Subdireccién General de Analisis de Vivienda, Prospectiva y Sustentabilidad

Formulay ejecuta la planeacion institucional; asi como las disposiciones para llevar a cabo las acciones
de vivienda orientadas a proteger y garantizar el derecho de las personas a disfrutar de una vivienda
adecuada a través del analisis, ademas de la prospectiva, del desarrollo y promocién que minimicen
el impacto en el medio ambiente para establecer la generacién del suelo apto, asi como también
conducir y promaver investigaciones y estudios en materia de vivienda.

Coordina la incorporacién y evaluacién técnica de los prestadores de servicios de asistencia técnica
que trabajan con el recurso de los programas que opera la Comisién, con la finalidad de elevar la
calidad de la vivienda de la poblacién objetivo.

1. Direccién de Cooperacién y Evaluacién Técnica (DCET)

Coordina el registro y evaluacion del desempefno de los prestadores de servicios de la Comision,
estableciendo los vinculos de cooperacién institucionales necesarios para contribuir a la creacién
ejecucion y desarrollo de estudios; a través de métodos, procesos y capacidades que fortalezcan los
programas y el cumplimiento con la normativa vigente.

Propone los criterios y lineamientos para promover la inscripcidn de los prestadores de servicios en
materia de asistencia técnica a fin de que proporcionen asesoria y acompanamiento a la poblacion
de bajos ingresos para desarrollar de mejor manera sus procesos productivos y de gestidén del habitat.

Integra y administra el padréon de prestadores de servicios en materia de asistencia técnica para que
proporcionen asesoria y acompahnhamiento a la poblacién de ingresos.

Externos
I. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP)

Secretaria de estado de la administracion publica 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 regulacién y vigilancia de las instituciones bancarias y de valores de
pais.

Il. Tesoreria de la Federacién (TESOFE)

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

lll. Banco del Bienestar (BaBien)

Sociedad Nacional de Crédito, Institucidn 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 \
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Conavi. Al ser institucién 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 pals.

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 operacidn de los Programas
del Gobierno, la Conavi opera a través de los servicios especializados de BAZ, el proceso de operacién
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, adquisicidon y
mejora de la vivienda, preferentemente de interés social; al incremento de la capacidad productiva y
del desarrollo tecnolégico relacionados con la vivienda; asf como a los financiamientos relacionados
con el equipamiento de conjuntos habitacionales, en la cual se apoyara CONAVI como banco
dispersor de los subsidios.

La Mesa de Control de SHF cada vez que la CONAVI remita un archivo de pago, envia a su Direccién
de Operaciones por via electrénica una notificacién con copia a la DPP, a la DDPFS y a la DC, si la
Comisiéon cargo o no el archivo para la dispersion de recursos, sefalando |la fecha de dispersidn,
nuimero de subsidios otorgados y el monto total de la trasferencia.

VI. Telecomunicaciones de México (Telecomm)

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

VIl. Secretaria de Bienestar (SeBien)

Secretaria de estado de la administracién publica federal encargada de contribuir al bienestar socj
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 consolidacién de
politicas publicas integrales, con desarrollo sustentable e inclusion productiva.

1.7. Asignaciéon de Recursos

La Conavi se encargara de la administracién 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 Comisiéon, a través de los cuales se otorguen
eficientemente los subsidios de vivienda, que deberan sujetarse a las reglas de operacidn de cada uno
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de los programas con el objeto de asegurar su aplicacion. Igualmente aplicard a los usuarios con claves
autorizadas por la TESOFE para operar el ejercicio presupuestal, de los recursos asignados por
Hacienda, a través de los sistemas electrénicos, medios, herramientas y/o plataformas que, para tal
fin, disponga la Tesoreria.

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

= Monto por radicar;
e Programa al que se deberan aplicar los recursos;
e Cuenta (s) bancaria (s) que concentrara (n) los recursos

Lo anterior con la finalidad de proceder a los distintos procesos de dispersion de recursos a 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 Liquidar
Certificada (CLC) para asignar, a través de los medios que disponga TESOFE, los recursos a la (s} cuenta
(s) bancaria (s) solicitada (s) en el oficio.

PROCESO DE DISPERSIONES, DEVOLUCIONES Y CONCILIACIONES MENSUALES EN MATERIA DE
SUBSIDIOS

Il.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.

11.1.1. 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
generacion de una Orden de Pago a su nombre en los sistemas informaticos de la Comision y del
Banco Dispersor, a través del cobro de dicha orden por parte de los Beneficiarios, obtienen una cuenta
bancaria con el depésito del 100% del subsidio de forma retenida conforme los siguientes procesos de

dispersion.

Paso . o Nombre y clave %:él
N, Responsable Actividad documento de trabaio

Dispersién a través de Orden de Pago \

Apasi Solicitan a la DPP confirmar que existan recursos
1 disponibles en las cuentas concentradoras del programa,
Responsables : o
via correo electronico.

Valida que existan los recursos en las cuentas
concentradoras de los Programas. [
2 DPP
¢ Existen |os recursos necesarios?
Si, continuar al paso nam. 3.
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Paso

Nombre y clave del

Nam. Responssble Agtivigr documento de trabajo
No, regresar al paso nim. 1, para que las Areas
Responsables revisen la disponibilidad con DPP.
e Sclicitud de apertura
Solicitan mediante oficio y/o correo electrénico a la de cuentas Y
z Areas DDPFS y DPP la apertura de cuentas bancarias y generacion de medio
responsables | generacidén del medio de pago OP, anexando base de de pago OP.
datos de beneficiarios. e Base de datos de
beneficiarios.
Genera mediante el Sistermna GRP SAP los archivos OP(s)
4 DDPES solicitados y notifica via correo electrénico a las Areas | o Archivo OP(s) en
Responsables, y MC, la solicitud OP(s) para su validacion, formato TXT.
V.0. B.o.y liberacién.
Valida el archivo TXT de las OP(s) con la solicitud de pago, | e Correo  electrénico
verificando montos y registros solicitados para el para notificar que es
‘ procesamiento en los sistemas bancarios. correcto el archivo
Areas
> responsables TXT OPs).
¢La informacién es correcta? e Correo electrénico si
Si, continuar al paso nim. 6. existe una correccién
No, regresar al paso nam. 4. del archivo TXT OP(s).
Valida el archivo TXT de las OP(s) con la solicitud de pago,
verificando el monto autorizadoe en Comité de | e Correo electronico
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 num. 7. del archivo TXT OP(s).
No, regresar al paso nam. 4. ~
Areas Notifica via correo electrénico a la DPP para ejecutar los
7 Responsables/ | procesos bancarios de encriptado y depésito en servidor
MC del Banco Dispersor.
Ejecuta a través del sistema los procesos para encriptar el
archM_:) OP(s) en formato PGP y automatmamente S | . i o OP(s) en
8 DPP depositado en el servidor del Banco Dispersor para la /
; L formato PGP.
transferencia de los recursos a los beneficiarios una vez
que cuenta con el Vo. Bo. de las areas correspondientes.
Real'iza la extra’cmon devlos arclhwos deposﬁgdos en e: e Archivo de ACK OP(s)
B serw_dor, a través de su sistema los procesa y deposita e en forinate PGP,
9 Di archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta que, .
ispersor ! : X X e Archivo de RT OP(s)
para dicho fin, se disponga conforme a los horarios del
: en formato PGP.
Banco Dispersor.
Desencripta los archivos ACK y RT de las OP(s) para su » Afchlio.de ACKOP(5)
10 DPP carga via Sisterma GRP SAP, analiza los cdigos respuesta S Tormato T,

de aplicacion de cada registro.

e Archivo de RT OP(s)
en Formato TXT.
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Paso

Nombre y clave del

Nam. Respomsskle Actividad documento de trabajo
Notifica via correo electrénico y/o oficio la aplicacion de
los recursos adjuntando la relacion de los casos exitosos iz
Y ho exitosos, el archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) ® Re_lacmn ue i
gue contienen los cédigos y descripcion de aplicacion ERLasos; Tk CHitoss
exitosa de cada registro a las Areas Responsables, DDPFS N |nf:|_den_c’las leleh
n DPP y MC. ° Notlﬁcac:l’on de
generacion de
¢ Los archivos OP(s) tuvieron respuesta exitosa? . gaiilozge zz?gs' di
Si, continuar con el paso niim. 12. beneficiarios
No, regresar al paso num. 4, para su correccion y '
reprocesamiento.
Verifica los registros contables en el Sistemna GRP SAP e
12 DPP imprime las Pdlizas de Diafio. y Egresos, anexa los | e Pdliza de Diario.
soportes documentales a las pdlizas para recabar firmas | e Pdliza de Egresos.
Y, posteriormente, su resguardo.
Coordina la emision de instrumentos juridicos y dirige su
< proceso de formalizacidon, para el adecuado sustento del
Areas . D -
13 REspoTCakilES avance del otorgamiento de los subsidios, notificando a
CT de los OP(s), asi como a la SGAF en los casos que
requiera.
Coordina la entrega de instrumentos bancarios a las
14 Areas personas beneficiarias de manera conjunta con el
Responsables | personal designado en los CT con el objetivo de facilitar
la disposicion de los recursos.
Exhorta y apoya a los beneficiarios para que acudan a las
sucursales bancarias para la apertura de sus cuentas
bancarias, los beneficiarios deberdan contar con el
15 CT " ;
documento emitido por Conavi (Orden de Pago,
Certificado de subsidio con referencia bancaria, Carta de
aceptacion).
Cuando aplique presentara Orden de Pago, o Certificado
de subsidio y/o carta de aceptacion de subsidio con d
16 Beneficiario referencia bancaria, identificacién oficial (INE/IFE), y ® Apertulra i AR
comprobante de domicilio vigente en la sucursal Biangans,
bancaria asignada para finalizar su bancarizacion.
Notifica a la Conavi el registro de aquellos beneficiarios
BEHES que ya han realizado la apertura de su cuenta bangaria e Reporte diario\\de
17 Biispersor mediante el Reporte diaric de Orden de Pago, dicho Orden Pago Barnco
reporte sera depositado en el servidor y carpeta que, para Dispersor.
dicho fin, se determine.
Recopila y desencripta todos los dias habiles el Reporte \
diario de Orden de Pago y sube el archivo al Sistemna GRP
L e Reporte diario de
18 DDPFS SAP_, para a_ctuahzamon del esicat.us de las cuentas. ) Grden Pago Bancd
Notifica via correo electronico a la DPP, Areas Dispersor A
Responsables y MC para los fines que sean procedentes. P £
Fin del Procedimiento.
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1.1.2. Dispersién de Recursos a través de Pago a Beneficiarios (PB)

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

siguiente:

Paso s Nombre y clave del
Nuam. ReEponEable Agudad documento de trabajo
Dispersion a través de Pago a Beneficiarios

< Solicitan a la DPP confirmar que existan recursos
1 Areas disponibles en las cuentas concentradoras del programa,
Responsables . -
via correo electrénico.
Valida que existan los recursos en las cuentas
concentradoras de los Programas.
2 DPP ;Existen los recursos necesarios?
Si, continuar al paso nim. 3.
No, regresar al paso ndm. 1, para que las Areas
Responsables revisen la disponibilidad con DPP.
e Solicitud de
< Solicita mediante oficio y/o correo electrénico, anexando generacion de medio
Areas e e ,

5 Responsables base de datos de beneficiarios, la generacién del medio de pago PB.

de pago PB a la DDPFS y DPP. e Base de datos de
beneficiarios.
Genera mediante el Sistemna 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 la solicitud PB(s) para su formato TXT.
validacién, V.o. B.o. y liberacion.

Valida el archivo TXT de las PB(s) con la solicitud de pago, | e Correo  electrdnico
verificando montos y registros solicitados para el para notificar gque es
Koz procesamiento en los sistemas bancarios. correcto el archiv

2 responsables TATPRIS),
¢La informacién es correcta? e Correo electrénico'\si
Si, continuar al paso nim. 6. existe una correccio
No, regresar al paso nam. 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 electrénigf
Financiamiento, asi como, las posibles duplicidades y 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 electronico si
¢La informacidn es correcta? - existe una correccioén
Si, continuar al pase num. 7. del archivo TXT PB(s).
No, regresar al pase 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.
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Paso gy e Nombre y clave del
Nam. Responsakle Actividad documento de trabajo
Ejecuta a través del sistema los procesos para encriptar
el archivo PB(s) en formato PGP y, automaticamente es o Archive de PH{s] en
8 DPP depositado en el servidor del Banco Dispersor para la formato PGP
transferencia de los recursos a los beneficiarios, una vez '
gue cuenta con el Vo. Bo. de las areas correspondientes.
Realiza la extraccion de los archivos depositados en el e Archivo de ACK PB(s)
servidor, a través de su sisterma los procesa y deposita el
Banco . en formato PGP.
9 . archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK} en la carpeta que, .
Dispersor : : : ? e Archivo de RT PB(s)
para dicho fin, se disponga conforme a los horarios del s EStTiats BOP
Banco Dispersor. '
Desencripta los archivos ACK y RT de las OP(s) para su ¢ ArthIVO dte 6&1’6 RE[]
10 DPP carga via Sistema GRP SAP, analiza los cédigos respuesta . i?ci?i(;?adz F?T‘ PB(s)
de aplicacion de cada registro. en Formato TXT.
Notifica via correo electrénico y/o oficio la aplicacién de
los recursos adjuntando la relacion de los casos exitosos & Bubsin Eae s
¥ no exitosos, el archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) exitosos. Mo EXtosos
que contienen los codigos y descripcion de aplicacion il n ias PB(s)
exitosa de cada registro a las Areas Responsables, DDPFS it s :
n DPP y MC. ° NOtIfICHClI’OH de
generacion de
¢ Los archivos PB(s) tuvieron respuesta exitosa? . gaiilozge chiaa?cc))s. de
Si, continuar con el paso nam. 12. bensficiatios
No, regresar al paso num. 4, para su correccién y ’
reprocesamiento.
Verifica los registros contables en el Sisterna GRP SAP e
2 DPP imprime las Pdlizas de diari_o. y egresos, anexa los | e P@l@za de Diario.
soportes documentales a las pdlizas para recabar firmas | e Pdliza de Egresos.
y, posteriormente, su resguardo.
Coordina la emision de instrumentos juridicos y dirige su
1= Areas proceso de formalizacion, para el adecuado sustento del
Responsables | avance del otorgamiento de los subsidios, notificando a
CT del PB, asi como a la SGAF.
Al dia siguiente mediante el Reporte de Retenciones (RR} ® Report.e de
Banco T - g retenciones (RR})
14 : se indica el monto de retencién de la operacién para su
Dispersor registro., sobre. . ‘Pago \a
Beneficiarios.
Via Sistema desencripta el RR para su carga Yy s Reporte d
actualizacion del monto disponible y el estatus de las :
15 DDPFS Retenciones (RR) en

cuentas.
Fin del Procedimiento.

formatos PGP y TXT.

/

I1.1.3. Ministracion 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 Programas
directamente de la cuenta bancaria de cada beneficiario, acorde a lo establecido en Reglas de
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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, Proveedores de Materiales y
Verificacién de Obra, conforme al proceso gue se describe a continuacion:

Paso
Nuam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

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

e Primera Ministracion

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 médulo de carga de | e Archivo de
] DVPSE proyectos del Portal SAP Respuesta de
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/portal). Carga de
Proyectos.
*Existen casos que por su naturaleza no requieren de Proyecto
Ejecutivo.
Solicita en el médulo de pago del Portal SAP
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal) la  dispersién
Pago a Proveedores y notifica via correo electrénico a la DDPFSy
s CT/ Areas a la MC.
responsables
¢ Tiene carga de proyecto en el sistemma SAP?
Si, continuar al paso nam, 3.
No, regresar al paso num. 1.
Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos PP(s)
solicitados a peticién de CT/ Areas Responsables via sistema
(http://portalsap.conavigob.mx50000/iri/portal), de  forma | e Archivo de
2 DDPES enunciativa mdas no limitativa se realizardn cortes 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 la solicitud formato TAT.
de ministracion 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, .gﬁa:’ﬁgnico <dlo
verificando los montos y numero de registros y da el Vo. Bo. para g ewiets
el procesamiento en los sistemas bancarios. 7
correccion
; o archivo
P ; ?
CT/ Areas (‘I:a lnfqrmac:on es corr'ecta. PP(s).
4 Si, continuar al paso num. 5.
responsables - e Correo
No, regresar al paso num. 3. -
electrénico para
***Solo se notifica por correo electrénico cuando exista alguna 22:;2;3(; s e;l’
observacion, cambio o error hasta las 12200 hrs del dia habil arehile TXT
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) -Correg : P
5 MC 1 : ;% electréonico sdlo
validando cuentas bancarias de prestadores de servicio y s existe una
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Paso

Nombre y clave

Wik Responsable Actividad del documento
: de trabajo
beneficiarios, numero de registros, monto autorizado vy correccion del
disponible. archivo TXT
PP(s).
Notifica el resultado de la verificacion antes de las 12:00 hrs del dia | e Correo
siguiente. electrénico para
notificar que es
¢La informacion es correcta? correcto el
Si, continuar al paso nam. 6. archivo TXT
No, regresar al paso num. 3. PP(s).
Ejecuta a través del sisterna GRP SAP los procesos para encriptar
el archivo PP(s) en formato PGP y automaticamente es » Archivo PP(s] en
6 DDPFS depositado en el servidor de Banco Dispersor para la fortrtes DO
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 extraccion de los archivos depositados en el servidor, a ;I:Li)ato PGP &l
Banco través de su sistema los procesa y deposita el archivo respuesta . '
7 . . . . e Archivo de
Dispersor (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta que, para dicho fin, se disponga Respuesta PP(s)
conforme a los horarios de Banco Dispersor. P
en Formato
PGP.
e Archivo de ACK
Desencripta los archivos ACK y RT de las PP(s) para su carga via E)Tﬁ}ato T S
8 DDPFS Sisterna GRP SAP analizando los cddigos respuesta de aplicacion « Archivo ' de
de cada registro. Respuesta PP{s)
en Formato TXT.
Notifica via correo electrénico la aplicacién de los recursos o Relacidn de
adjuntando la relacién de los casos exitosos, no exitosos e casos exitosos
incidencias presentadas a la Areas Responsables, el archivo BE CRITESHE e’
respuesta (RT) y el acuse (ACK) gque contienen los cdédigos y e "
descripcién de aplicacién exitosa de cada registro. PP(s)
2 BAles ¢Los PP(S) tuvieron respuesta exitosa? ° Not[ﬂcac?l’on de
; : - generacién de
Si, continuar paso num. 10. FraalEE Py
No, regresar al paso nam. 3.
pago.
*Incidencias en pagos, regresar al paso nudm. 3 para ° S:Slfendeiic ait(;ass
reprocesamiento. '
Realiza el Reporte de Retenciones (RR) al dia habil siguiente ° Report.e ¢
Banco - ; i s retenciones
10 : donde indica el monto actualizado de retencién de la operacién
Dispersor : (RR) sobre Pag
para su registro.
a Proveedores,
; . e Reporte de
Desencripta el (RR) para su carga y actualizacion del monto -
1 DDPFS ; . - Retenciones
disponible y el estatus de las cuentas via Sisterma GRP SAP. (RR) en
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Nombre y clave

zgf: Responsable Actividad del documento
* de trabajo
formatos PGP y
TXT.
Continda la siguiente ministracién.
e Siguientes Ministraciones
Realiza el seguimiento del proyecto ejecutivo validando la sAEtive i
correcta aplicacién de los recursos en la intervencién de la Nespuesta  de
12 DCSO vivienda a solicitud de los CT, y da su Vo. Bo. en el médulo de carga Carpa 4
de proyectos del Portal SAP Progectos
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/portal) %
Solicita en el moédulo 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
CT/ Areas alaMC.
pE
responsables
¢ Tiene carga de proyecto en el sisterma SAP?
Si, continuar al paso nim. 14.
No, regresar al paso nam. 12.
Genera mediante el Sistemma GRP SAP los archivos PP(s)
solicitados a peticion de CT/ Areas Responsables via sistema
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal), de forma | e Archivo de
14 DDPES enunciativa mas no limitativa se realizardn 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 la solicitud formato TXT.
de ministracion PP(s), adjuntando el archivo respectivo TXT, para
su validacién, V.o. B.o. y liberacion.
Valida el archivo TXT de los PP(s) con la solicitud de pago, r gl:::r'frgnic/\ 50
verificando los montos y ndmero de registros y da el Vo. Bo. para o existe § e
el procesamiento en los sistemas bancarios. o
caorreccion
. .. archivo
= ; 7
CT/ Areas (_I’_a mfo‘rmaaon es corriecta. PP(s).
15 Si, continuar al paso ndm. 16.
responsables - e Correo
No, regresar al paso nam. 14. s "
electrénico pa
***Solo se notifica por correo electrénico cuando exista alguna 22:22?; que e
observacién, cambio o error hasta las 12200 hrs del dia habil TS o
siguiente, si no se envia correo se da como Vo. Bo. PP(s) i
Verifica la solicitud de pago con el archivo TXT de los PP(s) -Clorreo’ ) y
validando cuentas bancarias de prestadores de servicio y e.ectrc:mco i
beneficiarios, numero de registros, monto autorizado y ?orr:zfggen u;;
disponible. -
16 MC P archivo TXT
Notifica el resultado de |la verificacién antes de las 12:00 hrs. . (I::)Er(‘rsgo

del dia siguiente.

electrénico para
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Nombre y clave

:ZT: Responsable Actividad del documento
' de trabajo
notificar que es
¢La informacion es correcta? correcto el
Si, continuar al paso nim. 17. archivo TXT
No, regresar al paso num. 14. PP(s).
Ejecuta a través del sistema los procesos para encriptar el archivo
PP(s) en formato PGP y automaticamente es depositado en el « Archivo PP(s) en
7 DDPFS servidor del Banco Dispersor para la transferencia de los recursos fofriate PGP
a los beneficiarios una vez que cuenta con el Vo. Bo. de las areas ’
correspondientes.
e Archivo de ACK
Realiza la extraccion de los archivos depositados en el servidor, a E)Tgﬁ)ato PGP S0
Banco través de su sistema los procesa y deposita el archivo respuesta : '
18 : ) . ; e Archivo de
Dispersor (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta que, para dicho fin, se disponga Respuesta PP(s)
conforme a los horarios del Banco Dispersor. P
en Formato
PGP.
e Archivo de ACK
Desencripta los archivos ACK y RT de las PP(s) para su carga via fF;Fr,ii)ato T o
19 DDPFS Sistemna GRP SAP, analiza los cédigos respuesta de aplicacion de & A IS ' el
cada registro. Respuesta PP(s)
en Formato TXT.
Notifica via correo electrénico la aplicaciéon de los recursos & et s
adjuntando la relacion de los casos exitosos, no exitosos e casos exitosos
incidencias presentadas a la Areas Responsables el archivo no  exitosos e’
respuesta (RT) y el acuse (ACK) gque contienen los codigos vy T —
descripcion de aplicacion exitosa de cada registro. PP(s)
20 PORES ¢Los PP(S) tuvieron respuesta exitosa? ° Ng:;';accigjnn gz
Si, continuar paso ndm. 21. Enedios de
No, regresar al paso num. 14.
pago.
e : E e Base de datos
rlenpc:gf;s(g?ﬁiestr; pagos, regresar al paso num. 14 para da beneficiatics.
Realiza el Reporte de Retenciones (RR) al dia habil siguiente -Reportt?: de
Banco i ; ., L Retencione
21 ; donde indica el monto actualizado de retencion de |la operacion
Dispersor . (RR) sobre Pago
para su registro.
a Proveedore
e Reporte de\
; s Retenciones
2 DDPES Desencripta el RR para su carga y actualizacion del monto (RR) er/

disponible y el estatus de las cuentas via Sistema GRP SAP.

formatos PGP YA

Contindan las ministraciones necesarias hasta el finiquito.
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Nombre y clave

SE: Responsable Actividad del docume.mto
i de trabajo
e Finiquitos
A solicitud de los CT y si la intervencién de la vivienda cuenta con o Afehiva dis
acta de término firmada por el beneficiario y el Prestador de Respuesta  de
23 DCSO Servicios con el certificado de recepcién del subsidio, da su Vo. Bo. Carga oo
en el modulo de carga de proyectos del Portal SAP Proyectos
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal). )
Solicita en el mdédulo de pago del Portal SAP
(http://portalsap.conavi.dob.mx:50000/irj/portal) la dispersiéon
Pago a Proveedores y notifica via correo electréonico a DDPFS y
CT/ Areas MC.
24
responsables
;Tiene carga de proyecto en el sistema SAP?
Si, continuar al paso ntim. 25.
No, regresar al paso nim. 23,
Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos PP(s)
solicitados a peticién de CT/ Areas Responsables via sistema & Breive s
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal), realizando corte solicitud PP(s)
25 DDPFS de las solicitudes los dias lunes y miércoles a las 18:00 hrs, y o Archivo PP{s) en
notifica via correo electrénico a las Areas Responsables y a la MC formato TXT
la solicitud de ministraciéon PP(s), adjuntando el archivo ’
respectivo TXT, para su validacion, liberacién y V.o. B.o.
Valida el archivo TXT de los PP(s) con la solicitud de pago, -Clorrﬁgni ;)
verificando los montos y ndmero de registros y da el Vo. Bo. para ; ece;istgo iong
el procesamiento en los sistemas bancarios. i
correccion del
5 ¢La informacion es correcta? aer():hlvo el
26 CT/ Areas Si, continuar al paso nam. 27. (5)-
respensaples No, regresar al paso nim. 25 e Calrea
] ~ electrénic
***Solo se notifica por correo electrénico cuando exista alguna 25:;22?; N
observacién, cambio o error hasta las 12:00 hrs del dia siguiente, archivo
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) -Correcz L s /
validando cuentas bancarias de prestadores de servicio y | €lectronico 50?/ \/
beneficiarios, ntmero de registros, monto autorizado y | S ©€Xiste una i
disponible. correccion de)/
archivo TXT
27 MC Notifica el resultado de la verificacion antes de las 12:00 hrs. . Egr(f‘go

del dia siguiente.

¢La informacién es correcta?
Si, continuar al paso nim. 28.
No, regresar al paso nam. 25.

electrénico para
notificar que es

correcto el
archivo TXT
PP(s).
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Nombre y clave

Fin del Procedimiento.

:2?: Responsable Actividad del documento
’ de trabajo
Ejecuta a través del sistema los procesos para encriptar el archivo
PP(s) en formato PGP y automaticamente es depositado en el e Archivo PP(s) 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.
e Archivo de ACK
Realiza la extraccion de los archivos depositados en el servidor, a ;F:ﬁf\)ato PGP L
Banco través de su sistema los procesa y deposita el archivo respuesta ; '
29 ; : : : e Archivo de
Dispersor (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta que, para dicho fin, se disponga Respuesta PP(s)
conforme a los horarios de Banco Dispersor. P
en Formato
PGP.
e Archivo de ACK
Desencripta los archivos ACK y RT de las PP(s) para su carga via Fopr)ifw)ato T en
30 DDPFS Sistema GRP SAP, analiza los codigos respuesta de aplicacion de & Archivo ' e
cada registro. Respuesta PP(s)
en Formato TXT.
Notifica via correo electrénico la aplicacién de los recursos & Dalsceish de
adjuntando la relacion de los casos exitosos, no exitosos e casos  exitosos
incidencias presentadas a la Areas Responsables el archivo No  exitosos e:
respuesta (RT) y el acuse (ACK) que contienen los cdédigos y -
descripcion de aplicacion exitosa de cada registro. PP(s)
3l BRPES iLos PP(S) tuvieron respuesta exitosa? ° NDtlﬁca;',On g
: . Z generacion de
Si, continuar pase num. 32. rmedios de
No, regresar al paso num. 25,
pago.
*Incidencias en pagos, regresar al paso num. 25 para nhas de. lda'tos
reprocesamiento de beneficiarios.
Realiza el Reporte de Retenciones (RR) al dia siguiente donde ° Report.e g
Banco S A ; o F retenciones
32 ; indica el monto actualizado de retencidn de |la operacién para su
Dispersor reefiarre sobre Pago a
g - Proveedores.
Desencripta el RR para su carga y actualizacion del monto * ggfeonr:[:?ones cle
33 DDPFS disponible y el estatus de las cuentas via Sistema GRP SAP.

(RR) en forma
PGPy TXT.

Los casos y/o procesos de otorgamiento de subsidio no previstos en el presente Manual, deberan se,

aprobado por la Junta de Gobierno de la Comisién Nacional de Vivienda, instancia facultada para /\
conocer y resolver aguellos asuntos que por su importancia, trascendencia o caracteristicas especial

asi lo ameriten, sujeto al presupuesto autorizado para cada Programa, proyecto institucional o
extraordinario, segln sea el caso, dentro del ejercicio fiscal vigente.
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La dispersién de los Proyectos Institucionales y Extraordinarios se regira por sus Lineamientos
Normativos y caracteristicas de operacién que apruebe la Junta de Gobierno y en lo no previsto se
regiran por los sefalado 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 Beneficiarias
o el envio del recurso por Giro Telegréfico de forma oportuna, y las condiciones territoriales y/o sociales
impidan la dispersién o transferencia de recursos, la Conavi podra entregar forma directa a las
Personas Beneficiarias los apoyos del subsidio en efectivo a través de mesas de atencién del Banco

Dispersor.

1.1.4. Retencién de Recursos a través del proceso de Retenciéon Extemporanea (REX)

Las Direcciones Territoriales (CT) y las Areas Administrativas Responsables de la dispersién y
ministracién de recursos de la Conavi, podran solicitar la retencién de recursos previamente liberado
a las personas beneficiarias, mediante el proceso de Retencién Extemporanea cuando se presenten
cambios o incumplimientos en la intervencién de vivienda y/o en la aplicaciéon 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:

automaticamente es depositado en el servidor de Banco
Dispersor para la recuperacion de recursos.

Paso . . Nombre y clave del
E Responsable Actividad .
Nuam. P documento de trabajo
Retencién Extemporanea
A peticién de los CT y con la informacion validada L
¥ o . lari e Correo electrénico de la
respecto al incumplimiento o |rr?g‘u aridad .que sustente solicitud de retencidn
Areas la retencidn 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 datogdel
beneficiaria; adjuntando layout con los datos del | beneficiario, CURP, folio
beneficiario, CURP, folio y monto a reintegrar. y montoareintegrar.
Genera mediante el Sistema GRP SAP el archivo de \ ‘
REX(s) solicitado y notifica via correo electrénico a las \ |
Areas Responsables y a la MC para su revision.
5 DDPES e Archivo  REX(s) en
**Solo se notifica por correo electrénico por parte de la | formato TXT.
MC o Areas Responsables cuando exista alguna
observacién, cambio o error, si no se envia correo se da
como Vo. Bo.
Ejecuta a través del sisterna GRP SAP los procesos para
encriptar el archivo REX(s) en formato PGP i
3 DDPES p (s) Yy | e Archivo  REX(s) en

formato PGP.
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Paso

Nombre y clave del

. Responsable Actividad .
Nuam. P documento de trabajo
Realiza la extraccion de los archivos depositados en el
servidor, a través de su sistema los procesa y deposita el | ® Archivo ACK S
Banco ; formato PGP
4 . archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta que, .
Dispersor dicho fi di P los h ioc d e Archivo de Respuesta
para |c. o fin, se disponga conforme a los horarios de &h Formiato PGR.
Banco Dispersor.
Desencripta los archivos ACK y RT de las REX(s) para su | ® Archivo de ACK REX(s)
5 DDPFS carga via Sisterna GRP SAP analizando los cddigos S folrmato T
£ of TN d it e Archivo de Respuesta
respuesta de aplicacién de cada registro. REX(s) en Formato TXT
Notifica via correo electronico el resultado de la retencién
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 codigos
y descripcidn de aplicacién exitosa de cada registro. L
e Relacion 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 Notificaciéon de recurso
paso nam. 7. recuperado por
Si el monto se recuperd parcialmente, las areas persona beneficiaria.
responsables proceden a su anlisis para determinar el | ® Base de datos de
5 beneficiarios.
seguimiento.
Si el monto recuperado fue O, fin del proceso.
*Incidencias en proceso, regresar al paso num. 2 para
reprocesamiento.
— Realiza el Reporte de Retenciones (RR) al dia habil )
7 , siguiente donde indica el monto actualizado de | °® Reporte de retenciones
Dispersor . oz : (RR).
retencion 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 Sistema GRP SAP. formatos PGP y TXT.
En caso de solventar el incumplimiento en el plazo
reglamentario, solicita mediante correo electréonico a la | 4 Correo electrénico la
9 Areas DDPFS el desmarque de la REX(s) para proceder solicitud de desmardlie
responsables | nuevamente a la ministracién de recursos. de casos con retenci
Pasar al procedimiento correspondiente de extemporanea.
ministraciéon de recursos.
: 74
Realiza el desmarque en el Sistemma GRP SAP para su
10 DDPFS continuidad con el proceso de dispersién de recursos. /

Fin del Procedimiento.
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11.2. Proceso No Bancarizado

En los casos donde proceden las ministraciones por concepto de ejecucién de la obra o adquisicion
de vivienda, la ministracién del recurso se realizara directamente de las cuentas concentradora de
cada Programa, previamente los Prestadores de Servicios deberd estar registrados en el Padron de la
Comisién y deberd tener un contrato de prestacién de servicios con el beneficiario. Para los casos de
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. Ministracién 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 |lo establecido en Reglas
de Operacién 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:

Nombre y clave del

P-‘:’ISO Responsable Actividad documento de
Nam. .
trabajo

Pago Directo

e Primera dispersion

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

Areas
Responsables

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

2 DPP ¢ Existen los recursos necesarios?
Si, continuar al paso nuam. 3.
No, regresar al paso nim. 1, para que las Areas
Responsables revisen la disponibilidad con DPP. m
Notifica via correo electrénico a las areas correspondientes la ‘
3 DPP . -
disponibilidad de los recursos. \
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 | e Archivo
4 DVPSE de carga de proyectos del Portal SAP Respuesta de Cay

(http://portalsap.conavi.aob.mx:50000/irj/portal) de Proyectos s \
*Existen casos que por su naturaleza no requieren de
Proyecto Ejecutivo.

Solicita en el mddulo de pago del Portal SAP
(http://portalsap.conavi.qob.mx:50000/irj/portal) la dispersion

Areas Pago a Proveedores y notifica via correo electrénico a la
Responsables | DDPFSy a la MC.

;Tiene carga de proyecto en el sistema SAP?
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Nombre y clave del

:?;: Responsable Actividad documento de
’ trabajo
Si, continuar al paso nam. 6.
No, regresar al paso nam. 4.
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/iri/portal), de forma | e Archivo de solicitud
G DDPES enunciativa mas no limitativa realiza el corte de las PP(s)
solicitudes los dias lunes y miércoles a las 18:00 hrs, y notifica | e Archive PP(s) en
via correo electrénico a las Areas Responsables y a la MC la formato TXT.
solicitud de ministracion PP(s), adjuntando el archivo
respectivo TXT, para su validacién, V.o. B.o. y liberacion.
Valida el archivo TXT de los PP(s) con la solicitud de pago, | e Correo  electrénico
verificando los montos y ndmero de registros y da el Vo. Bo. sdlo si existe una
para el procesamiento en los sistemas bancarios antes de correccion del
7 Areas las 12:00 hrs del dia siguiente. archivo TXT PP(s).
Responsables e Correo  electrénico
¢ La informacion es correcta? para notificar que es
Si, continuar al paso nam. 8. correcto el archivo
No, regresar al paso nim. 6. TXT PP(s).
Verifica la solicitud de pago con el archivo TXT de los PP(s)
validando cuentas bancarias de prestadores de servicio y o« CERCS GRS
beneficiarios, nimero de registros, monto autorizado y , . ;
2 - solo si existe una
disponible. P
correccion del
8 MC Notifica el resultado de la verificacion antes de las 12:00 hrs SR pp{sr), :
del dfasigulente. e Correo ' Qlectromco
para notificar que es
¢Lainformacion es correcta? %cerrlic;o &l aEhive
, : p (s).
Si, continuar al paso num. 9.
No, regresar al paso nam. 6.
Ejecuta a través del sistema los procesos para encriptar el
archivo PP(s) en formato PGP y automaticamente es sArchivo PRs] en
9 DPP depositado en el servidor de Banco Dispersor para la
. iy formato PGP.
transferencia de los recursos a los beneficiarios una vez que
cuenta con el Vo. Bo. de las areas correspondientes.
Realiza la extraccion 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 g :
10 Dispersor 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(g)\en
Dispersor. Formato PGP.
e Archivo de ACK PP
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 d
aplicacién de cada registro. Respuesta PP(s) en
Formato TXT. c’é“
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Paso

Nombre y clave del

- Responsable Actividad documento de
Num. £
trabajo
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 | e Relacion de casos
respuesta (RT) y el acuse (ACK) que contienen los cédigos y exitosos, no exitosos
descripcidn de aplicacion exitosa de cada registro. e incidencias PP(s).
12 DPP _ _ ° Notificac.i’én de
¢:Los PP(S) tuvieron respuesta exitosa? generacion de
Si, continuar paso nam. 13. medios de pago.
No, regresar al paso niim. 6. e Base de datos de
beneficiarios.
*Incidencias en pagos, regresar al paso num. 6 para
reprocesamiento.
Elabora los registros contables en el Sistema GRP SAP e
13 DPP imprime las Pdlizas de diarilo Yy egresos, anexa Ios_soportes ® P(?I?za de Diario
documentales a las pdlizas para recabar firmas Yy, | e Pdliza de Egresos

posteriormente, su resguardo.

Continda la siguiente ministracion.

e Siguientes Ministrac

iones

Solicitan a la DPP confirmar que existan los recursos

14 i disponibles en las cuentas bancarias concentradoras del
Responsables . ey}
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 num. 16.
No, regresar al paso num. 14, para que las Areas
Responsables revisen la disponibilidad con DPP.
Notifica via correo electrénico a las areas correspondientes la
16 DPP : e
disponibilidad de recursos.
Realiza el sequimiento del proyecto ejecutivo validando la
correcta aplicacién de los recursos en la intervencién de la | e Archivo d
17 DCSO vivienda a solicitud de los CT, y da su Vo. Bo. en el médulo de Respuesta de avancey’
carga de proyectos del Portal SAP | deobra
(http:/portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal).
Solicita en el moédulo de pago del Portal SAP
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal) la dispersién
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 nim. 19.
No, regresar al paso num. 17.
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Nombre y clave del

P?SO Responsable Actividad documento de
Nuam. :
trabajo
Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos PP(s)
solicitados a peticién de CT/ Areas Responsables via sistema
(httpy//portalsap.conavigob.mx:50000/iri/portal), de forma | e Archivo de solicitud
19 DDPFES enunciativa mas no limitativa realiza el corte de las PP(s)
solicitudes los dias lunes y miércoles a las 18:00 hrs, y notifica | e Archivo  PP(s) en
via correo electrénico a las Areas Responsables y a la MC la formato TXT.
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  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 | correccion del
0 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 nam. 21. correcto el archivo
No, regresar al paso ntim. 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 L.
beneficiarios, nimero de registros, monto autorizado y | ® C’orreq eIgctromco
disponible. sélo si existe una
correccién del
21 MC Notifica el resultado de la verificacién antes de las12:00 | 2rehive IXT PP(s).
hrs. del dia siguiente. wil s Eenionion
para notificar que es
. .. correcto el archivo
‘.*1,‘3 mfo.rmamon es corrfecta? TXT PP(s).
Si, continuar al paso nam. 22,
No, regresar al paso nim. 19.
Ejecuta a través del sistema los procesos para encriptar el
archivo PP(s) en formato PGP y, automaticamente es .
; ; ! e Archive PP(s) en
22 DPP depositado en el servidor de Banco Dispersor para la
i R formato PGP.
transferencia de los recursos a los beneficiarios, una vez que
cuenta con el Vo. Bo. de las areas correspondientes.
Realiza la extraccion 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 . :
23 Dispersor 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 en
Dispersor. Formato PGP. (?\
e Archivo de ACK PR(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 codigos respuesta de | e Archivo
aplicacién de cada registro. Respuesta PP(s) en
Formato TXT.
Notifica via correo electrénico la aplicacién de los recursos | e Relacién de casos”]
75 DPP adjuntando la relacién de los casos exitosos, no exitosos e exitosos, no exitosos

incidencias presentadas a las Areas Responsables el archivo

e incidencias PP(s).

b
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Paso

Nombre y clave del

- Responsable Actividad documento de
Num. .
trabajo
respuesta (RT) y el acuse (ACK) que contienen los cédigos y | e Notificacion de
descripcion de aplicacidon exitosa de cada registro. generacion de
medios de pago.
i Los PP(S) tuvieron respuesta exitosa? e Base de datos de
Si, continuar paso ham. 26. beneficiarios.
No, regresar al paso nam. 19.
*Incidencias en pagos, regresar al paso num. 19 para
reprocesamiento.
Elabora los registros contables en el Sistemma GRP SAP e
26 DPP imprime las Pdlizas de diario y egresos, anexa los soportes | e Pdliza de Diario

documentales a las podlizas recabar firmas v,

posteriormente, su resguardo.

para

e Pdliza de Egresos

Contindan las ministraciones necesarias segun la modalidad
hasta el finiquito.

e Finiquitos

Solicitan a la DPP confirmar gue existan los recursos

27 Freas disponibles en las cuentas bancarias concentradoras del
Responsables > =
programa, via correo electrénico.
Valida que existan los recursos en las cuentas concentradoras
de los Programas.
28 DPP ¢ Existen los recursos necesarios?
Si, continuar al paso nam. 29.
No, regresar al paso num. 27, para que las Areas
Responsables revisen la disponibilidad con DPP.
Areas Notifica via correo electrénico a las dreas correspondientes la \\
29 . o)
Responsables | disponibilidad de recursos. \
A solicitud de los CT y si la intervencién de la vivienda cuenta
con acta de término firmada por el beneficiarioy el Prestador | e Archivo d
30 DCSO de Servicios con el certificado de recepcién del subsidio, da Respuesta de avan
su Vo. Bo. en el médulo de carga de proyectos del Portal SAP | de obra
(http://portalsap.conavi.gob.mx;50000/iri/portal).
P4
Solicita en el mdédulo de pago del Portal SAP
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/portal) la dispersion
Pago a Proveedores y notifica via correo electrénico a la
= Areas DDPFSya la MC.
Responsables
;Tiene Vo Bo. en el sistema SAP?
Si, continuar al paso num. 32.
No, regresar al paso nim. 30.
22 DDPES Genera mediante el Sistemna GRP SAP los archivos PP(s) | e Archivo de solicitud

solicitados a peticién de las Areas Responsables via sistema

PP(s).
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(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/portal), de forma | e Archivo PP(s) en
enunciativa mas no limitativa realiza el corte de las formato TXT.
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. y liberacion.
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 correccion del
5 Areas las 12:00 hrs del dia siguiente. archivo TXT PP(s).
Responsables e Correo  electrénico
¢ La informacion es correcta? para notificar que es
Si, continuar al paso nam. 34. correcto el archivo
No, regresar al paso nam. 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 L
beneficiarios, nimero de registros, monto autorizado y oC_orreo' elgctromco
disponible. solo si existe una
correccion del
34 MC Notifica el resultado de |la verificacidn antes de las 12:00 archive TXT pp(s{), :
hrs. del dia siguiente. v earey:  elssmnics
para notificar que es
} iz correcto el archivo
alra mfo.rmacmn es corr'ecta? TXT PP(s).
Si, continuar al paso nam. 35.
No, regresar al paso nim. 32.
Ejecuta a través del sistema los procesos para encriptar el
archivo PP(s) en formato PGP y, automaticamente es :
: ; " e Archivo  PP(s) en
35 DPP depositado en el servidor de Banco Dispersor para la
i L formato PGP.
transferencia de los recursos a los beneficiarios, una vez que
cuenta con el Vo. Bo. de las areas correspondientes.
Realiza la extraccion de los archivos depositados en el | ® Archivo de ACK PP(s)
servidor, a través de su sistema los procesa y deposita el en formato PGP.
Banco . .
36 Dispersor archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta que, para | e Archivo de
dicho fin, se disponga conforme a los horarios de Banco Respuesta PP(s) en
Dispersor. Formato PGP.
e Archivo de ACK P(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 cdédigos respuesta de | e Archivo de
aplicacién de cada registro. Respuesta PP(s) en
Formato TXT.
Notifica via correo electrénico la aplicacion de los recursos
adjuntando la relacion de los casos exitosos, no exitosos e | ® Relacion de caso
38 DPP incidencias presentadas a la Areas Responsables el archivo exitosos, no exitos ;Z

respuesta (RT) y el acuse (ACK) que contienen los codigos y
descripcidon de aplicacion exitosa de cada registro.

e incidencias PP(s)
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Nombre y clave del

Pa’aso Responsable Actividad documento de
Num. -
trabajo
e Notificacidn de
¢ Los PP(S) tuvieron respuesta exitosa? generacion de
Si, continuar paso num. 39. medios de pago.
No, regresar al paso nim. 32. e Base de datos de

beneficiarios.

*Incidencias en pagos, regresar al paso num. 3 para
reprocesamiento.

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

Fin del Procedimiento.

e Poliza de Diario
e Pdliza de Egresos

11.2.2. Ministracién Directa de Recursos a Entidades Ejecutoras

La ministracién directa de los recursos de los Programas para Entidades Ejecutoras a través de SHF
se realiza acorde a lo establecido en Reglas de Operacién para el esquema de Cofinanciamiento,
conforme al proceso gque se describe a continuacion:

Nombre y clave del

Paso -
Responsable Actividad documenito-de trabaio

Ndam.

Dispersion: Entidades Ejecutoras via SHF

Recibe de la DC por medio de correo electrénico el archivo
de hallazgos y la notificacion de validacion de cuentas de la
1 DPP DDPFS, de la solicitud de pago del dia, a mas tardar a las

e Archivo de Hallazgos.

11:00 Horas de cada dia habil bancario. Se archiva de forma | © Validacion de ‘
electrénica en carpeta; Archivos de Hallazgos. Cuentas. \
Recibe via correo electrénico, copia de |la notificacion que \

. oPR realiza la Mesa de Control de SHF, sefialando la fecha, el | « Notificacién Mesa de
nimero de subsidios y el monto de la trasferencia, asi como Control SHF.

el nombre de archivo y ruta donde lo recibié SHF.

Recibe de la DDPFS via correo electrénico el "Archivo de
Solicitud de Pago SHF” en formato txt, una vez que la DC
verifico la informacién de la notificacién enviada por SHF.
Este archivo representa la Autorizaciéon para realizar la
Transferencia de los recursos, por parte de la | cyjicitud de Pago txt.
Subdireccién General de Administracion 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.

3 DPP
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Paso
Nam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

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 transaccién "ZLM_0021 Reporte de Dispersion
de Finanzas", extraen el archivo denominado “Solicitud de
Pago SAP", convierte en formato Excel y registra la fecha
de pago. Se archiva de forma electrénica en carpets;
Solicitud de Pago SAP.

e Solicitud de Pago SAP.

DPP

Genera el “Archivo de Validacién”, con el “Archivo de
Solicitud de Pago txt" y la “Solicitud de Pago SAP", para
analizar, verificar y validar que la siguiente informacion sea
coincidente; Folio, Monto, CURP y CLABE Interbancaria,
y verifica que la notificacidén que emite la Mesa de Control
de SHF sea coincidente, en cuanto a monto y nimero de
subsidios. Se archiva de forma electrénica en carpeta;
Archivo Validacion.

¢La informacion es coincidente?
No, continda en el paso num. 7.
Si, continGa en el paso nam. 8.

e Archivo de Solicitud
de Pago txt.

e Solicitud de Pago
SAP.

s Notificacion Mesa de
Control SHF.

DPP

Notifica via correo electréonico a la DDPFS con copia a la
DC, la CGA, MCy la SGAF, la reversa del archivo de solicitud
de pago en el sistema SAP, deteniendo el proceso de
dispersion hasta su correccién o aclaracion.

Regresa al paso num. 6.

e Archivo de Validacién

DPP

Ejecuta la transaccién “F-51 Traslado y Compensar”, para el
traslado de los montos a dispersar a cada E.E. que integran
la sclicitud del pago del dia, a la cuenta dada de alta en el
Sisterna SAP a nombre y cargo de SHF, capturando el
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.

e Traslado y
Compensacion

DPP

Por medio de la Transaccion “F-110 Parametros para Pagos
Automaticos”, se lleva a cabo el registro en el sistema SAP;
del dia de ejecucidn, identificador, pardmetros, seleccién
libre y log adicional, para dar origen a la “Propuesta de
Pago” (se archiva de forma electrénica en carpeta;
Propuesta de Pago SAP), corroborando que el importe y
numerc de partidas sea correcto, originando el registro
contable de la “Provisién del Pago”.

e Propuesta de Pag
SAP

10

DPP

Si los datos son coincidentes, entre los tres elementos de
validacién, como resultado de ejecucién del paso ndmero
6 y de no existir ninguna inconsistencia en los pasos 8 y 9,

e Notificacion
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Nombre y clave del

Paso p_—
Nuam. Respansable Achivicia] documento de trabajo
envia NOTIFICACION via correo electrénico a la DDPFS con
copia ala DC, MC la CGA, y la SCAF.
Recibe NOTIFICACION via electrénica, y en caso de no
recibir alguna contra orden antes de las 14:30 horas de
DP parte de la DC, DFGS, CGA, MC y la SGAF, la considera como " -
L P la AUTORIZACION para realizar la TRANSFERENCIA de los | ® Notificacion
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
13 DPP mancomunada, imprime por triplicado el formato emitido | ¢ Formato Banca
por la Banca Electrénica para su resguardo de que la Electrénica
transferencia se llevé a cabo y fue exitosa.
Realiza el registro en el Control Diario del Programa y E 0B
ejecutar la transaccidn “F-110 Parametros para Pagos i E?rTa’ & Halicy
Automaticos”, Ejec. Pago, en el Sistema SAP GRP, para su Nec.f‘ronl_c’a
registro contable, e integra la Notificacion de la Mesa de ° Ot! il SHF
14 DPP Control de SHF, Notificacion de Validacién y Archivo de | ® Notificacion
Solicitud de Pago, como documentacién soporte Vvalidacién.
comprobatoria de la Péliza de Diario y la Pdliza 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 Diaric y Egresos, anexa los Sliza de Diari
15 DPP documentos a las pdlizas, para su archivo, recabar firmas y . p? !za e Lallo
su resguardo. e Poliza Egresos.
Fin del Procedimiento. (\
Proceso de Conciliacién Entidades Ejecutoras \\
Mensualmente verifica y concilia los movimientos .
contables por los egresos procesados en el Sistema SAP j Siste(;rwadSAP GRP
55 GRP, y el Estado de Cuenta Bancario, asi como con la | ° Estado de Cuenta
6 b conciliacién mensual que se realiza entre el Control Diario | ® Conciliacion Control &(
del Programa del drea administrativa y la Base de Datos de Diario vs Base de ‘
la DC. Datos
Ingresa al Sistema SAP GRP y realiza por medio de la
o opP transaccion F110, el proceso del registro contable del pago | ¢ Pagos Automaticos
de la Propuesta de Pago, seleccionando el icono en el SAP
Sistema SAP GRP "Ejec. de pago”.
Registra en el Control Diario del Programa, la transferencia .
18 DPP del da, anotando la fecha de dispersién, el nombre de cada | ® Control Diario

una de las entidades ejecutoras, el importe y nimero de
subsidios que integran el total del monto de la solicitud,

Programa
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Paso

Nombre y clave del

Nuam. REspansable Actividad documento de trabajo
ademas del nimero de autorizacion asignado por el banco
a la transferencia.
Escanea el formato del comprobante de la transferencia E -
del banco para su resguardo en archivo electrénico, en la | ° ETrTa' O banca
19 DPP carpeta Transferencias, en la carpeta que corresponda al i
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 dreas responsables, verifica y compara
0 — con el a;ChIVO de Control Diario, el sal?ccj),y los mpwmlentos s Estadbdiodusmts
registrados en el estado de cuenta del dia anterior. Banea Electrénica
¢ Los saldos son iguales?
No, continta en el paso num. 21.
Si, continta 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
2l DPP aparezcan en el estado de cuenta, los registra, capturando
la fecha del depésito, 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 “Transaccion; ZLM_0023 - Reporte Archivos
Recibidos SHF", se extrae el archivo de respuesta del
- DPP sistema, de los subsidios pagados el dia anterior, en . &
formato txt y se archiva en la carpeta electrénica Archivos | ® >/stema GRP SAP
de Respuesta SHF, con la “Transaccién; CG3Y - Download
de fichero”.
Valida el “Archivo de Respuesta SHF vs Solicitud de Pago
17 1 : 1 "
SAII:—‘ } verificando los siguientes 4 . elem_entos, & ATERIVE He
- - Folio/Contrato, Monto, CURP y CLABE Interbancaria. Respuesta SHF
:Son coincidentes todos los registros? » Solicitud de Pago
No, continta en el paso nim. 24. SAP.
Si, continda en el paso nam. 26.
™
Comunica por via electronica a la DDPFS con copia a DC,
MC, CGA y a la SGAF las inconsistencias encontradas, | « Archivo de Valitjacidn
24 DPP anexando archivo de validacion entre el Archive de de los archivos
Respuesta SHF y el Archivo de Solicitud de Pago, para su Respuesta SHF
consulta y aclaraciéon con SHF.
Recibe y revisan las inconsistencias y realiza los ajustes Archivo de Valida l/
necesarios para su correccion notifica via correo | ® 2CNVOde S0
25 DDPFS P 2 de los archivos de _/#

electronico el arreglo de la inconsistencia a la DPP, con
copia a la DC, MC, CGA y a la SGAF.

Respuesta SHF
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Nombre y clave del

Paso =S
Nam. Responsable Actividad documento de trabajo
En caso de gue no se resuelvan las inconsistencias en.
tiempo se detiene el proceso de pago, hasta su revision.
Regresa al paso nim. 24.
Identifica en el Archivo de Respuesta de SHF los subsidios
RECHAZADOS vy verifica que el importe del depdsito | e Archivo de
registrado en el Control Diario del Programa de acuerdo al Respuesta SHF
26 bPP Estado de Cuenta Bancario. En el caso de que los rechazos | « Control Diario
sean mas de uno, corrobora que la suma de estos sea | o 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 electrénico, el Control de los
Archivo de Respuesta de SHF, con la validacién realizada de
cada uno de los Archivos Respuesta SHF vs las Solicitudes . 5z
de Pago SAP, y que incluye los subsidios PAGADOS, asi | ° ControlVahdacmn
27 DPP como los RECHAZOS, para que realice sus procesos | Archivos Respuesta
conducentes. En ocasiones extraordinarias como el cierre SHF
del ejercicio fiscal o por control operativo de los recursos, la
DDPFS y la DC pedran solicitarlo 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'vancel o Estado
Saldo Bancario y el Saldo Disponible en la TESOFE, a la Financiero
SGAF, la CGA, DC, DDPFSy a la MC.
Elabora de forma mensual, trimestral y al cierre del | ¢ Formato de
Ejercicio Fiscal, conciliaciones con la informacién recabada Conciliaciéon Control
en el Control Diario del Programa del darea administrativa y Administracion v
29 DPP requisita el Formato de Conciliacién Control Base de Datos con el
Administracién vs Base de Datos con el Padréon de Padrén de
Beneficiarios y envia a la DC. Beneficiarios \
\ ‘\
Recibe Formato de Conciliacién Control Administracion vs. \
Base de Datos con el Padréon de Beneficiarios, obtiene sus | ® Formato de
DC cifras y las registra en el formato, tanto de los montos Conc_iii_acién_gontrol
20 dispersados por cada E.E., como el nimero de subsidios. Administracion vs
. o Base de Datos con el
ilas c1fra.|s son comcldente’s? Padrén de
No, continda en el paso num. 31. Beneficiatios
Si, continda en el paso nam. 32.
Notifica por correo electrénico a la DPP, en caso de existir
diferencias, para realizar de forma conjunta el analisis para
identificar las inconsistencias y realizar los ajustes o
31 e reclasificaciones necesarias de acuerdo con las solicitudes

y los pagos, asi como de los rechazos y las devoluciones,
hasta la conclusidén de la conciliacién de los siguientes
datos:
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Paso - Nombre y clave del
= Responsable Actividad ;
Nam. P documento de trabajo
1. Montos Ejercidos
2. Numero de subsidios
En lo relativo a subsidios ejercidos, rechazos y
devoluciones.
Una vez que se determina que NO existen diferencias, se da
Por concluida la co.nIC|Ii_aF|on,y seimprime en dostantosel | FerhrEts He
Formato de Conciliacion Control de Finanzas vs Base de eurelliseitntartrol
. e . . .
- - Datos con el Padréon de Beneficiarios” para su firma y Administracidnve
resguardo. Base de Datos con el
Una vez firmado el “Formato de Conciliacién”, escanea y Padron de
archiva electronicamente y resguarda el formato original. Beneficiarios
Fin del Procedimiento.

11.2.3. Dispersion de Recursos via Giro Telegrafico

En las localidades y/o comunidades donde no se cuenten con servicios bancarios y no se pueda
efectuar la dispersion de los recursos de los Programas a las personas beneficiarias de forma directa,
la Conavi preferentemente dispersara 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 dispersion 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 dispersion Telecomm notificard los montos posibles a dispersar por beneficiario.

Paso
NaGm.

Responsable Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Pago Giro Telegrafico

e Primera dispersion

Areas

Responsables | concentradoras del programa, via correo

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

electrénico.

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

2 DPP ¢ Existen los recursos necesarios?
Si, continuar al paso nam. 3.
No, regresar al paso nim. 1, para que las Areas
Responsables revisen la disponibilidad con DPP.
Notifica via correo electrénico a las areas
3 DPP

correspondientes la disponibilidad de los recursos.
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Paso
Nam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

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.Boen el médulo de carga de proyectos del
Portal SAP
(hittp://portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/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 médulo de pago del Portal SAP
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/portal) la
dispersién de Orden de Pago para la ministracién
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 carga de proyecto en el sistema SAP?
Si, continuar al paso nam. 6.
No, regresar al paso nam. 4.

DDPFS

Genera mediante el Sisterma GRP SAP los archivos
OP(s) y PP(s) solicitados a peticion de las Areas
Responsables via sistema
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/portal),
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 electronico a las
Areas Responsables y a la MC la solicitud de
ministraciéon  PP(s), adjuntando el archivo
respectivo TXT, para su validacién, V.o. Bo. y
liberacién.

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

AN

Areas
Responsables

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

¢La informacidn es correcta?
Si, continuar al paso nam. 8.
No, regresar al paso nam. 6.

e Correo electrénico s6lo\si
existe una correccion, del
archivo TXT PP(s).

e Correo electréonico pata
notificar que es correct
el archivo TXT PP(s).

/

A\
V
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Paso .. Nombre y clave del
Nam. Responsable Actividad 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, niumero de | e Correo electrénico sélo si
registros, monto autorizado y disponible. existe una correccion del

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

notificar que es correcto

¢La informacion es correcta? el archivo TXT PP(s).
Si, continuar al paso ndm. 9.
No, regresar al paso nim. 6.
Ejecuta a través del sistema los procesos para
encriptar los archivos OP(s) y PP(s) en formato GPG

9 DPP y PGP, para ser depositado 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.
Reallzalla extracmo’n delos arghlvos depositados en e Archiva de ACK PP(s] en
el servidor, a través de su sistema los procesa y

Banco : i formato PGP.

10 . 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 .g::nﬁg:c% ?;TACK PR} =n

n DPP PP(s), analiza los cddigos respuesta de aplicacién . i
He-cols FOaTELTS e Archivo de Respuesta

' PP(s) en Formato TXT.

Notifica via correo electrénico la aplicacion de los
recursos adjuntando la relaciéon de los casos
exitosos, no exitosos e incidencias presentadas a las : 7
A : e Relacion de casos
Areas Responsables el archivo respuesta (RT) y el exitosos No  exitosos e
acuse (ACK) que contienen los cédigos vy incidenc']as PP(s)
descripcidn de aplicacion exitosa de cada registro. o '

12 DPP e Notificacion de
¢ Los archivos tuvieron respuesta exitosa? g:ngramon O ITTEROE B
Si, continuar paso num. 13. Pago.

- eBase de datos de
No, regresar al paso nam. 6. L
beneficiarios.

*Incidencias en pagos, regresar al paso num. 6 para
reprocesamiento.
Elabora los registros contables en el Sistema GRP

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

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

e Pdliza de Egresos

e Siguientes Ministraciones

e Pdliza de Diario \
/|

Pagina 46 de 204
/




DEEARROLLO TERRITORIAL | figebnsvl

Paso Nombre y clave del

Nam. Resppnsybls Actividad documento de trabajo

Solicitan a la DPP confirmar que existan los

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

14

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

15 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.

Notifica via correo electrénico a las areas
16 DPP correspondientes la disponibilidad de recursos.

A solicitud de los CT, realiza el seguimiento del
proyecto ejecutivo validando la correcta aplicacién
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 médulo de avance de obra

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

17 DCSO

Solicita en el mddulo de pago del Portal SAP
(htto:/portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/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.

Areas

L Responsables

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

Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos
de OP(s) y PP(s) solicitados a peticién de CT/ Areas
Responsables via sistema ! 4
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/portal), L/
de forma enunciativa mas no limitativa realiza el | e Archive de solicitud PP(g] i\

19 DDPFS corte de las solicitudes los dias lunes y miércoles a | e Archivo PP(s) en formatof \
las 18:00 hrs, y notifica via correo electrénico a las TXT.
Areas Responsables vy a la MC la solicitud de )
ministracién  PP(s), adjuntando el archivo
respectivo TXT, para su validacién, V.o. Bo. y
liberacion.
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Paso = Nombre y clave del
Nuam. Responsalbie Actindad documento de trabajo
Valida los archivos TXT de las OP(s) y PP(s) con la
solicitud de pago, verificando los montos y ndmero o Correo electrénico sélo si
deregistrosy da el Vo. Bo. para el procesamiento en existe Una correccion del
‘ los sistermas bancarios antes de las 12:00 hrs del dia .
50 Areas N— archivo TXT PP(s).
Responsables g ' e Correo electréonico para
¢La informacion es correcta? ngrfclcf:“n?\;oq'lyx?l' S&; (r;t)orrecto
Si, continuar al paso nam. 21. '
No, regresar al paso num. 19.
Verifica la solicitud de pago los archivo TXT de la
OP(s) vy PP(s) validandoc cuentas bancarias de
prestadores de servicio y beneficiarios, nimero de | | eairEh BlEcTERIEs 25le, &
registros, monto autorizado y disponible. aistE Uha CofTaeEien el
- . archivo TXT PP(s).
21 MC Notifica el resultado de la verificacion antes de las 2
12:00 hrs. del dia siguiente ® Correo electronico para
: : 9 2 notificar que es correcto
. . el archivo TXT PP(s).
¢ La informacién es correcta? (€)
Si, continuar al paso num. 22,
No, regresar al paso num. 19.
Ejecuta a través del sistema los procesos para
encriptar los archivos OP(s) y PP(s) en formato GPG
5 DPP y PGP para ser depositado 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 areas correspondientes.
Realiza la extraccion de los archivos depositados en e Archivo de ACK PP(s} en
el servidor, a través de su sistema los procesa y
Banco : : 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. N '
Desencripta los archivos ACK y RT de las OP(s) y .?orrcnrlg/t% ?:‘zTACK PP S\QH

24 DPP PP(s) y carga via Sistema, analiza los cédigos :

respuesta de aplicacion de cada registro.

e Archivo de Resp a
PP(s) en Formato TXT.
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Paso . Nombre y clave del
NGm. RespensablE Actividad documento de trabajo

Notifica via correo electrénico la aplicacion de los
recursos adjuntando la relacién de los casos
exitosos, no exitosos e incidencias presentadas a las
Areas Responsables el archivo respuesta (RT) y el
acuse (ACK) que contienen los coédigos vy
descripcidn de aplicacién exitosa de cada registro.

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

25 DPP e Notificacion de
¢ Los archivos tuvieron respuesta exitosa? g:ggrac;on de medios de

Si i im. 26. :
i, continuar pasoc num. 26 B e aEEE  de

No, regresar al paso nam. 19. L
' reg P beneficiarios.

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

Elabora los registros contables en el Sistermna GRP
SAP e imprime las Pélizas de diario y egresos, anexa | e Pdliza de Diario

los soportes documentales a las podlizas para | e Pdliza de Egresos
recabar firmas y, posteriormente, su resguardo.

26 DPP

Continlan las ministraciones necesarias segln la
modalidad hasta el finiquito.

e Finiquitos

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

& Responsables | concentradoras del programa, via correo
electronico.
Valida que existan los recursos en las cuentas
concentradoras de los Programas. '

28 DPP ¢ Existen los recursos necesarios?
Si, continuar al paso num. 29. .
No, regresar al paso nim. 27, para que las Areas
Responsables revisen la disponibilidad con DPP. \ \

29 Areas Notifica via correo electrénico a las dreas

Responsables | correspondientes la disponibilidad de recursos.

A solicitud de los CT y si la intervencidon de la
vivienda cuenta con acta de término firmada por el

20 DCSO beneficiario y el Prestador de Servicios con el | e Archivo de Respuesta dg/
certificado de recepcién del subsidio, da su Vo. Bo. avance de obra

en el médulo de carga de proyectos del Portal SAP A
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/portal).
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Paso . . Nombre y clave del
Nam. Bespansalle Aetividad documento de trabajo
Solicita en el médulo 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
31 ATEas y notifica via correo electrénico a la DDPFS y a la
Responsables
MC.
:Tiene Vo Bo. en el sistema SAP?
Si, continuar al paso nam. 32.
No, regresar al paso ndm. 30.
Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos
PP(s) solicitados a peticiéon de las Areas
Responsables via sistema
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/portal),
de forma enunciativa mas no limitativa realiza el | e Archivo de solicitud PP(s).
32 DDPFS corte de las solicitudes los dias lunes y miércoles a | ® Archivo PP(s) en formato
las 18:00 hrs, y notifica via correo electrénico a las TXT.
Areas Responsables v a la MC la solicitud de
ministracién  PP(s), adjuntando el archivo
respectivo TXT, para su validacion, V.o. B.o. vy
liberacion.
Valida los archivos TXT de las OP(s) y PP(s) con la
solicitud de pago, verificando los montos y nimero e Correo electrénico sélo si
deregistros y da el Vo. Bo. para el procesamiento en : -
< los sistemas bancarios antes de las 12:00 hrs del dia ex15tg uma ‘eorreceion el
43 Areas siguiente, archivo TXT PP’(S)_.
Responsables e Correo electrénico para
¢ La informacién es correcta? not:ﬂcgr gue 8s Camretto
Si, continuar al paso nim. 34. el archiver IXT PR{s).
No, regresar al paso nim. 32.
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, nUmero de o } .
registros, monto autorizado y disponible. e Correo electronico solo si
existe una correccipn del
24 MC Notifica el resultado de la verificacién antes de las | archivo TXT PP'(s)._
12:00 hrs del dia siguiente dia. e Correo electronico \para
notificar que es correcto
¢La informacién es correcta? el archivo TXT PP(s).
Si, continuar al paso nim. 35.
No, regresar al paso nam. 32.
7 -\\\

Pagina 50 de 204

2624 \

=/ Felipe Carrillo
\ PUERTO

v
e




DESARROLLO TERRITORIAL | ¢T3 ¢

Paso - Nombre y clave del
Nuam. Responsable Aetiriclad documento de trabajo
Ejecuta a través del sistema los procesos para
encriptar los archivos OP(s) y PP(s) en formato GPG
y PGP para ser depositados en el servidor de Banco | e Archivo PP(s) en formato
35 DPP . .
Dispersor para la transferencia de los recursos a los PGP.
beneficiarios una vez que cuenta con el Vo. Bo. de
las areas correspondientes.
Reahza. la extracmo}n delos arghlvos depositados en e Archivo de ACK PP(s) en
el servidor, a través de su sistema los procesa y ‘
Banco ; : formato PGP.
36 A 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.
: 5 i C
Desencripta los archivos ACK y RT de las OP(s) y eAEhive de ACK PP B0
2 ; ; Er formato TXT.
37 DPP PP(s) y carga via Sistema, analiza los cddigos .
respuesta de aplicacién de cada registro SAoEnive, de. Respussts
' 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 la £
p : e Relacion de casos
Areas Responsables el archivo respuesta (RT) y el ; :
g s o exitosos, no exitosos e
acuse (ACK) que contienen los cédigos Yy s ;
LR g e p : incidencias PP(s)
descripcidén de aplicacién exitosa de cada registro. e
25 DPP e Notificacion de
' ; ; ; generacion de medios de
¢ Los archivos tuvieron respuesta exitosa? S
Si, continuar paso nam. 39. pade,
- eBase de datos de
No, regresar al paso num. 32. i
beneficiarios.
*Incidencias en pagos, regresar al paso nim. 3 para
reprocesamiento.
Verifica los registros contables en el Sistema GRP
SAP e imprime las Pélizas de diario y egresos, anexa | | o« de Diario
39 DPP los soportes documentales a las pdélizas para “is
g : e Poliza de Egresos
recabar firmas y, posteriormente, su resguardo.
Fin del Procedimiento.

La cancelacién de Giros Telegraficos se realizard mediante solicitud por oficio de las Are

Responsables, Telecomm respondera los resultados de la cancelacién 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 Gio \\
Telegréfico dentro del mismo ejercicio fiscal se reasignardn a otras personas beneficiarias conforme a |
los criterios de reasignacion que las Areas responsables determinen y aquellos recursos recuperados
por dichos motivos fuera del ejercicio fiscal, atenderan el proceso de devolucion del apartado 111.5.2 del

presente Manual.
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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,
demograficas, 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 dispersién de recursos
de los beneficiarios de subsidio podran retenerse y liberarse en las cuentas bancarias de los PS del
banco dispersor de la CONAVI, a través del proceso de retencion y liberacién 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:

Nombre y clave del
documento de trabajo

Paso

NGm. Responsable Actividad

Retencién y ministracién de Recursos a Prestadores de Servicio

e Previo al Proceso

Solicita e integra el expediente bancario para la
Prestador de ‘ _
1 Semicias apertura de cuenta bancaria del Banco Dispersor de
la CONAVI.

e Solicitud de apertura
de cuenta bancaria.

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 . ;.3
2 : ¢ Es favorable la informacion?

Dispersor - i o !

Si, notifica al PS e inicia proceso para firma de
contratos y alta de cuenta bancaria; continuar al paso
nam. 3.

No, regresar al paso num. 1. para sclventar 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 .. . . .
Servicios (http://sistermnaintegral.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 nuam. 5.
No, regresar al paso nim. 3. para su correccién.

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 demds Areas Responsables.
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Paso

Nombre y clave del

Nuam. Hespansabia Astividad documento de trabajo
e Retencién de Recurso mediante Carta Mandato a PS a través de PB
Notifican mediante oficio y/o correo electrénico la
mecanica de operacién de retencion y liberacion de
Krens recursos a realizar a cada PS, solicitando para ello la | e Oficio mecénica de
6 A A . firma de la “Carta mandato” (Anexo 5) y copia simple pago y solicitud Carta
P de la identificacién 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 electrénico el | e Carta Mandato
g Prestador de | formato de “Carta Mandato” firmada y llenada con firmada,
Servicios los datos requeridos con copia simple de su | e Copia de
identificacion oficial. identificacién oficial.
p Solicitan a la DPP confirmar que existan los recursos
Areas : ; ;
8 disponibles en las cuentas bancarias concentradoras
Responsables " -
del programa, via correo electrénico.
Valida gue existan los recursos en las cuentas
bancarias concentradoras de los Programas.
9 DPP ¢ Existen los recursos necesarios?
Si, continuar al paso nim.10
No, regresar al paso nam. 8, para que las Areas
Responsables revisen la disponibilidad con DPP.
10 DPP Notifica via correo electronico a las dreas
correspondientes la disponibilidad de los recursos.
e Solicitud de
el Solicita mediante oficio y/o correo electrénico, generacion de medio
n Responsables anexando base de datos de los PS, la generacion del de pago de Forfna
P medio de pago de forma retenida a la DDPFSy DPP. Retenida.
e Base de datos de RS
Genera mediante el Sisterna GRP SAP los archivos de \
pago retenido solicitados y notifica mediante correo | e Archivo  PB(s) d
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 liberacién. /]
Valida el archivo TXT de las PB(s) con la solicitud de | e Correo electrénico/
pago, verificando montos y registros solicitados para para notificar que es
el procesamiento en los sistemas bancarios. correcto el archivo
- TXT PB(s) de Forma
13 ¢iLa informacion es correcta? Retenida.

responsables

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

e Correo electrénico si
existe una correcciéon
del archivo TXT PB(s)
de Forma Retenida.
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Paso - Nombre y clave del
Nuam. Responsable Actividad 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 | e 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 verificacion antes de Retenida.
las 12:00 hrs. del dia siguiente. e Correo electrénico si
existe una correccion
iLa informacién es correcta? del archivo TXT PB(s)
Si. continuar al paso nam. 15. de Forma Retenida.
No, regresar al paso nam. 12, para su correccién y
reprocesamiento.
Areas Notifica via correo electrénico a la DPP para ejecutar
15 Responsables/ | los procesos bancarios de encriptado y depdsito
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 vy, | 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 areas correspondientes.
Realiza la extraccién de los archivos depositados en el | e Archivo de ACK PB(s)
servidor, a través de su sistema conforme a los de Forma Retenida
17 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 ACKy RT de las PB(s) para su de Forma Retenida
18 DPP carga en el sistema SAP de la CONAVI, analiza los en formato TXT.

codigos respuesta de aplicacion de cada registro.

Archivo de RT s)
de Forma Reteni
en Formato TXT.

g e <
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Paso =% Nombre y clave del
Ndm. Responsghie Aethuidad documento de trabajo
Notifica via correo electrénico y/o oficio la aplicacion
de los recursos adjuntando la relacion de los casos | e Relacion de casos
exitosos y no exitosos, el archivo respuesta (RT) y el exitosos, no exitosos e
acuse (ACK) que contienen los codigos y descripcion incidencias PB(s) de
de aplicacién 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 nam. 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
i e imprime las Pdlizas de diario y egresos, anexa los | e Pdliza de Diario.
20 DPP i o
soportes documentales a las podlizas para recabar | e Pdliza de Egresos.
firmas y, posteriormente, su resguardo.
Al dia siguiente mediante el Reporte de Saldos (R5) se | e Reporte de Saldos
Banco i 5 5 p
21 " indica el monto de retencién de la operacion para su (RS) sobre PS via
Dispersor :
registro. Pago a PS.
Via Sistema desencripta el RS para su carga y | e Reporte de Saldos
22 DDPFS actualizacién 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 Ministracion sea el caso

En los casos que aplique, verifica si el proyecto de
intervencién cuenta con los criterios técnicos de
seguridad estructural, habitabilidad y sustentabilidad
a solicitud de los CT, y da su Vo. Bo. en el médulo de

e Archivo de Resp eé,ta

23 DVPSE carga de proyectos del Portal SAP de Carga de
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/portal). Proyectos. \
*Existen casos que por su naturaleza no requieren de
Proyecto de Intervencion
Solicita en el moédulo de pago del Portal SAP
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/portal)  la

) dispersion de los PS via Pago a Proveedores y notifica
54 CT/ Areas via correo electrénico a la DDPFS y a la MC,

responsables

;Tiene carga de proyecto en el sistema SAP?
Si, continuar al pasc nam. 25
No, regresar al paso nim. 23
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Paso i g Nombre y clave del
Nam. Responsable Actividad documento de trabajo
Genera mediante el Sisterna GRP SAP los archivos
PP(s) solicitados a peticion de CT/ Areas Responsables
via sistema
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal), de | e Archivo de solicitud
55 DDPFS forma enunciativa mas no limitativa se realizaran PP(s).
cortes de las solicitudes los dias lunesy miércoles alas | 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 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 -
o 2 ) 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
) e correccion del
o6 CT/ Areas ) archivo TXT PP(s).
responsables A o e Correo  electronico
¢La informacioén es correcta? ”
. : N para notificar que es
Si. continuar al paso nam. 27. .
: e correcto el archivo
No, regresar al paso num. 25, para su correccién y
s 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. sdlo si existe una
correccién 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
¢La informacién es correcta? correcto el archivo
Si. continuar al paso nam. 28. TXT PP(s).
No, regresar al paso nim. 25, para su correccion y
reprocesamiento.
Ejecuta a través del sistema GRP SAP los procesos
para encriptar el archivo PP(s) en formato PGP y
automaticamente es depositado en el servidor de | e Archivo  PP(s) en
28 DDPFS . :
Banco Dispersor para la transferencia de los recursos formato PGP.
alos PS una vez que cuenta con el Vo. Bo. de las areas
correspondientes.
Realiza la extraccién de los archivos depositados en el | e Archive de ACK 'PR(s)
servidor, a través de su sistema los procesa y deposita en formato PGP.
Banco 3 :
29 Dispersor el archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta | e Archivo de Respue
P que, para dicho fin, se disponga conforme a los PP(s) en Format
horarios de Banco Dispersor. PGP.
Desencripta los archivos ACK y RT de las PP(s) para su ¢ Qgcfgl:,;aii %((:TK PP(sf
30 DDPFS carga via Sistemma GRP SAP analizando los cédigos ’

respuesta de aplicacion de cada registro.

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

Nombre y clave del

Nuam. Responsable Actividad documento de trabajo
Notifica via correo electrénico la aplicaciéon de los
recursos adjuntando la relacién de los casos exitosos,
no exitosos e incidencias presentadas a la Areas .
) e Relacion de casos
Responsables, el archivo respuesta (RT) y el acuse : 2
. i e exitosos, no exitosos e
(ACK) que contienen los cédigos y descripcién de o ;
Y . . incidencias PP(s).
aplicacidn exitosa de cada registro. o Notificacion de
e BEPRS eneracion de
¢Los PP(S) tuvieron respuesta exitosa? gene
. ‘ - medios de pago.
Si, continuar paso nuam. 32.
No, regresar al paso nim. 25 sBase de dstos do
: T beneficiarios.
*Incidencias en pagos, regresar al paso nam. 32. para
reprocesamiento.
Barico Realiza el Reporte de Saldos (RS) al dia habil siguiente | e Reporte de Saldos
52 ; donde indica el monto actualizado de retenciéon de la (RS) sobre PS via Pago
Dispersor - |
operacidn 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

Sistema GRP SAP.

y TXT.

Continuda la siguiente ministracion.

e Siguientes Ministraciones

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

e Archivo de Respugsta
de Carga de

34 fras su Vo. Bo. en el médulo de carga de proyectos del e —
Portal SAP Y
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/portal)
Solicita en el moddulo de pago del Portal SAP
(http:/portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal) la
dispersién de PS via Pago a Proveedores y notifica via rt
2 CT/Areas correo electrénico a la DDPFS y a la MC.

responsables

¢ Tiene carga de proyecto en el sistema SAP?
Si, continuar al paso num. 36
No, regresar al paso niim. 34
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Paso 5 i Nombre y clave del
% bl s
Nam. Respansable Actividad documento de trabajo
Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos
PP(s) solicitados a peticion de CT/ Areas Responsables
via sisterma
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal), de | e Archivo de solicitud
26 DDPES forma enunciativa mas no limitativa, se realizaran los PP(s)
corte de las solicitudes los dias lunes y miércoles a las | @ 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 ministracion
PP(s), adjuntando el archivo respectivo TXT, para su
validacion, V.o. B.o. y liberacién.
Valida el archive TXT de los PP(s) con la solicitud de -
- : . 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 - .
) BARESFiE correccion del archivo
77 CT/ Areas ’ TXT PP(s).
responsables A vz e Correo electrénico
¢La informacion es correcta? :
. \ . para notificar que es
Si. continuar al paso nam. 38. .
p .. 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. s6lo si existe una
N N _ correccion del archivo
- NS Notifica el resultado de la verificacidon antes de | TXT PP(s).
las 12:00 hrs. del dia siguiente. e Correo electrénico
para notificar que es
¢La informacién es correcta? correcto el archivo
Si. continuar al paso nim. 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 formatc PGP y
automaticamente es depositado en el servidor del | @ Archivo  PP(s) en
39 DDPES : %
Banco Dispersor para la transferencia de los recursos formato PG
a los beneficiarios una vez que cuenta con el Vo. Bo.
de las areas correspondientes,
Realiza la extraccién 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 Respues
Dispersor : : .
que, para dicho fin, se disponga conforme a los PP(s) en Form
horarios del Banco Dispersor. PGP.

vi
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Paso

Nombre y clave del

Nam. Hespansable Actividad documento de trabajo
Desencripta los archivos ACKy RT de las PP(s) para su e Archivo de ACK PP(s)
. " . . en formato TXT.
4] DDPFS carga via Sistemma GRP SAP, analiza los coédigos Fifvie ¢l
respuesta de aplicaciéon de cada registro =Afehive Ce Respuesta
) PP(s) en Formato TXT.
Notifica via correo electrénico la aplicacion 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 | e Relacion de casos
(ACK) que contienen los cédigos y descripcién de exitosos, no exitosos e
aplicacién exitosa de cada registro. incidencias PP(s).
e Notificacion de
A HERES ¢ Los PP(S) tuvieron respuesta exitosa? generacion de
Si, continuar paso nam. 43. medios de pago.
No, regresar al paso nim. 36, para su correcciéon y | e Base de datos de
reprocesamiento. beneficiarios.
*Incidencias en pagos, regresar al paso nim. 36 para
reprocesamiento.
Bares Realiza el Reporte de Saldos (RS) al dia habil siguiente | @ Reporte de Saldos
43 Dispersor donde indica el monto actualizado de retencion de la (RS) sobre PS via Pago
P operacién 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 &reas responsables y si la
intervencion de la vivienda cuenta con acta de
término firmada por el beneficiario y el Prestador de | e Archivo de Respuest
45 DCsO Servicios con el certificado de recepcion del subsidio, de Carga def
da su Vo. Bo. en el moédulo de carga de proyectos del Proyectos.
Portal SAP F
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/portal).
Solicita en el mdédulo de pago del Portal SAP
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/portal) la
dispersién de PS via Pago a Proveedores y notifica via
B CT/Areas correo electrénico a DDPFS y MC.

responsables

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




DESARROLLO TERRITORIAL f.a CONAV

Paso o Nombre y clave del
Nam. Respensable Actividad document{; de trabajo
Genera mediante el Sistema GRP SAP los archivos
PP(s) solicitados a peticion de CT/ Areas Responsables
via sistema : e
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal), * );\rpchlvo de soliciiud
47 DDPFS realizando corte de las solicitudes los dias lunes y -Arc(li)ivo PP(s) en
miércoles a las [8:00 hrs, y notifica via correo formato TXT
electrénico a las Areas Responsables y a la MC la '
solicitud de ministracién PP(s), adjuntando el archivo
respectivo TXT, para su validacion, liberacién y V.o. B.o.
Valida el archivo TXT de los PP(s) con la solicitud de o Correo clectrénico
pago, verificando los montos y nUmero de registros y 51 . it
da el Vo. Bo. para el procesamiento en los sistemas =olo sl existe  uha
) BERESHSE. correccidon del archivo
48 CT/ Areas TXT PP(s).
responsables JE i e Correo electrénico
¢La informacion es correcta? ;
Si. continuar al paso num. 49. para notlﬁc?r qui.es
No, regresar al paso nim. 47, para su correccién y ?g‘;‘gé) € archivo
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. sdlo si existe una
correccion del archivo
49 MC Notifica el resultado de la verificacién antes de | TXT PP(s).
las 12:00 hrs. del dia siguiente. e Correo  electrénico
para notificar que es
¢La informacién es correcta? correcto el archivo
Si. continuar al paso nim. 50. TXT PP(s).
No, regresar al paso nim. 47, para su correccion y
reprocesamiento.
Ejecuta a través del sistema los procesos para
encriptar el archivo PP(s) en formato PGP y
0 DDPFS autométfcamente 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 areas correspondientes.
Realiza la extraccién de los archivos depositados en el | e Archivo de ACK RP(s)
Banco servidgr, a través de su sistema los procesa y deposita en fo_rmato PGP.
51 Iispersat el archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta | e Archivo de Respue
que, para dicho fin, se disponga conforme a los PP(s) en For
horarios de Banco Dispersor. PGP.
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Paso s i Nombre y clave del
Ndam. Responsable Actividad documento de trabajo
Desencripta los archivos ACK y RT de las PP(s) para su o Archivo de ACK PP(s)
2 ¢ : e en formato TXT.
52 DDPFS carga via Sistema GRP SAP, analiza los cédigos .
respuesta de aplicacién de cada registro = Archive de Respuesta
P P g ' PP(s) en Formato TXT.
Notifica via correo electrénico la aplicacién 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 | e 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
s DOPES ;Los PP(S) tuvieron respuesta exitosa? generacion de
Si, continuar paso nim. 54. medios de pago.
No, regresar al paso nam. 47, para su correccién y | e Base de datos de
reprocesamiento. beneficiarios.
*Incidencias en pagos, regresar al paso nam. 47 para
reprocesamiento.
BT Realiza el Reporte de Saldos (RS) al dia siguiente | e Reporte de Saldos
54 : donde indica el monto actualizado de retencién de la (RS) sobre PS via Pago
Dispersor e 5
operacion para su registro. a Proveedores.
Desencrpta eI‘RS para su carga y actualizacion dc’—:‘l ¢ Reporte de Saldos
monto disponible y el estatus de las cuentas via
55 DDPFS ; (RS) en formato PGP y
Sisterma GRP SAP. T
Fin del Procedimiento. '

11.3. Proceso de Cancelacién de Ordenes de Pago y Recuperacion de recursos

11.3.1. Cancelacién de Ordenes Pago (COP)

Pago y recuperar la totalidad del recurso retenido, siempre y cuando esta orden aun no hay.
cobrada en el banco dispersor, en este sentido, es responsabilidad del drea solicitante y/o respons
integrar el expediente correspondiente para la cancelacién del instrumento bancario, siendo a
proceso para la recuperacion de recursos podra ser iniciado de conformidad con lo siguiente:

Paso
Nam.

Responsable

Actividad

Nombre y claveé
del.documento d
trabajo

CANCELACION DE ORDEN DE PAGO NO COBRADA

Areas

Solicita a peticion de los
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/ir//portal) la cancelacién

Responsables

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).

CT wvia sistemma GRP SAP

e Oficio de solicitud
de cancelacién de
orden de pago.

e Archivo de
respuesta del
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Nombre y clave

Pz_:so Responsable Actividad del documento de
Nuam. .
trabajo
Portal de SAP que
contiene base de
datos de
beneficiarios.
Genera mediante el Sistemma GRP SAP el archivo de COP(s)
solicitado y notifica via correo electrénico a las Areas Archivo COP(s)
2 DDPFS Responsables y a la MC para su validacion y V.o. B.o.; a la DPP wAEING i B
: : ; 5 formato TXT.
para ejecutar los procesos bancarios de encriptado y depésito
en servidor de Banco Dispersor.

e Correo
electrénico sélo si
existe una

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

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

Si, continuar al paso nim. 4. electrénico para

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

correcto el

archivo TXT
COP(s).

e Correo

electrénico sdlo si
Verifica el archivo TXT de los COP(s), validando cuentas existe una
bancarias de prestadores de servicio y beneficiarios, nimero de | correccion del
registros, monto disponible en Banco Dispersor, y el estatus de archivo TXT
4 MC la OP. COP(s).
e Correo
¢La informacion es correcta? electrénico para
Si, continuar al paso nam. 5. notificar que es
No, continuar al pase nam. 2. correcto el
archivo TXT
COP(s).
Ejecuta a través del Sistermma GRP SAP, los procesos para
c DPP encriptar el archivo COP(s) en formato PGP y automaticamente | e Archivo de COP(s)
es depositade en el servidor de Banco Dispersor para la en formato PGP
recuperacion de recursos.
Realiza la extraccion de los archivos depositados en el servidor, wATElIE et B
. . . . formato PGP
Banco a través de su sistema los procesa y deposita el archivo .
6 ; : 2 e Archivo de
Dispersor respuesta (RT) y el acuse (ACK) en la carpeta que, para dicho fin, Respuests &
se disponga conforme a los horarios de Banco Dispersor. Forrmats PG
Desencripta los archivos ACK y RT de las COP(s) para su carga | e Archivo de ACK
7 DPP via Sistema GRP SAP analizando los codigos respuesta de | COP(s) en
aplicacion de cada registro. formato TXT.
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Paso

Nombre y clave

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

NGm Responsable Actividad del documento de
) trabajo
e Archivo de
Respuesta COP(s)
en Formato TXT
Notifica via correo electrénico el resultado de la cancelaciéon de o REISEIBH dE G3605
recursos COP(s) adjuntando la relacion de los casos exitosos Y s e
no exitosos a la Areas Responsables el archivo respuesta (RT) v o tosos' 5
el acuse (ACK) que contienen los cédigos y descripcion de incidencias
aplicacion exitosa de cada registro.
8 DPP COPE.
¢ Los COP(S) tuvieron respuesta exitosa? ° Notjﬂcaqlon de
. L . generacion de
Si, continuar al paso nim. 9. S S .
No, regresar al paso nim. 2. o Base de daliosg c%e
*Incidencias en pagos, regresar al paso nim. 2 para beneficiarios
reprocesamiento. ’
Verifica los registros contables en el Sistemma GRP SAP,
asimismo corrobora en la banca electrénica los saldos o PSliza de Diario
9 DPP disponibles de cada Programa e imprime las Pdlizas de diario e o PGliza de

Ingresos.

11.3.2. 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 defuncién,
migracién o por algun incumplimiento establecido en las Reglas de Operacion de los Programas, la
Conavi realizara el proceso de recuperacién de recursos retenidos en las cuentas de los beneficiarios
de las Ordenes de Pago cobradas en el banco dispersor conforme el siguiente proceso.

Paso AR Nombre y clave del
NGm. Responsable Actividad PP S S tr#’a"
RECUPERACION DE RECURSOS \ \
e Oficio de solicit
de recuperaciéon
Solicita a peticion de los CT via sistema subsidios.
; (http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/portal) e Archivo de
1 Areas recuperacion de recursos RPP de y notifica via respuesta del Port%ﬁ
Responsables . -
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 Sistemma GRP SAP el archivo de
recuperacién de recursos RPP(s) solicitado y notifica e Archivo RPP(s) en
2 DDPFS = 3k p
via correo electrénico a las Areas Responsablesya la formato TXT.
MC para su validacion, liberacién y Vo Bo.y a la DPP
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Paso g Nombre y clave del
Nam. Responssole Actividad documento de trabajo
para ejecutar los procesos bancarios de encriptado
y depdsito en el servidor de Banco Dispersor.
Valida el archivo TXT de los RPP(s), e Correo  electrénico
verificando su estructura conforme a los montos sélo 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
¢Lainformacion es correcta? para notificar que es
Si, continuar al pase nim. 4. correcto el archivo
No, regresar al paso num. 2. TXT RPP(s).
Verifica el archivo TXT de los RPP(s), validando
cuentas bancarias de prestadores de servicio y e
o - . e Correo  electrénico
beneficiarios, nUmero de registros, el monto ; . :
: | s6lo si existe una
retenido a reintegrar sea correcto en Banco i
. . . correccion.
4 MC Dispersor, y el estatus de la OP. Si es incorrecto se o Correo  electrénico
notifica a DDPFS Y DPP. o
para notificar que es
S - correcto el archivo
¢La informacion es correcta?
2 . = TXT RPP(s).
Si, continuar al paso nam. 5.
No, regresar al paso nam. 2.
Ejecuta a través del Sistema GRP SAP, una vez que
cuenta con el Vo. Bo. de las dreas correspondientes
5 DDPFES los procesos para encriptar los archivos RPP(s) en e Archivo de RPP(s) en
formato PGP y, automaticamente es depositado en formato PGP.
el servidor del Banco Dispersor para la ministracion
de prestadores de servicios y beneficiarios.
Realiza la extraccion de los archivos depositados en whichim  de ALK
: . : RPP(s) en formato
el servidor, a través de su sistema, los procesa y PGP
6 Banco Dispersor | deposita el archivo respuesta (RT) y el acuse (ACK) . Arch‘ivo dis
en la carpeta que, para dicho fin se disponga
! : Respuesta RPP(s) en
conforme a los horarios del Banco Dispersor.
Formato PGP.
e Archivo ACK en
Desencripta los archivos ACKy RT de los RPP(s) para formato TXT.
7 DDPFS su carga via Sistema GRP SAP, analiza los cddigos e Archivo de
respuesta de aplicacién de cada registro. Respuesta en
Formato
Notifica via correo electrénico el resultado de la L
) . e Relacion de\ gasos
recuperacion de recursos RPP(s) adjuntando la .
5 : . P exitosos, no extesos
relacion de los casos exitosos Y no exitosos a la Areas i ;
: e incidencias RP
Responsables el archivo respuesta (RT) y el acuse wNatitoseiar
8 DDPFS (ACK)} gue contienen los cédigos y descripcion de

aplicacion exitosa de cada registro.

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

generacion

medios de pag
e Base de dat

beneficiarios.
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Nombre y clave del

Paso i
Nam. Responssble Astividad documento de trabajo
No, regresar al paso niim. 2.
*Incidencias en la recuperaciéon de los recursos,
regresar al paso ndm. 2 para reprocesamiento.
Notifica via correo electrénico a DFGS el resultado
K de la recuperacién de los recursos de recursos e Relacién de casos
9 Besmretio RPP(s) adjuntando la relacién de los casos exitosos y RPP.
P no exitosos y notifica mediante oficio a la DPP los e Oficio RPP(s)
RPP(S).

Elabora los registros contables en el Sistema GRP
SAP, asimismo corrobora en la banca electrénica los
10 DPP saldos dispo_nit?IeS c;fe cada Programa e imprime las | e Pc’:l!'za de Diario

Polizas de diario e ingresos, anexando los soportes e Pdliza de Ingresos.
documentales a las pdlizas para recabar firmas vy,
posteriormente, su resguardo.

Integran la recuperaciéon de recursos para el
conocimiento del Comité de Financiamiento.
Fin del Procedimiento.

Areas

d Responsables

I.4. Dispersién TESOFE
1l.4.1. Generaciéon de medios de pago y Dispersién de recursos TESOFE via Banco del Bienestar
La Conavi podrd ministrar recursos por conceptos de subsidios a través de la emisién de cuentas por

liquidar certificadas (CLC) a favor de los beneficiarios de subsidio del programa, proyecto institucional
o extraordinario que opera la Conavi que por sus caracteristicas y necesidades operativas asi lo

reguieran en cuentas del BaBien.

nciera
arias
ela

El pago debera ser solicitado por la Comisién a través del Sistema de Administracion Fi
Federal (SIAFF) para que la TESOFE dentro de los plazos establecidos, abone a las cuentas ba
de los beneficiarios el recurso solicitado por la Conavi, para el cumplimiento de los objetivo
Cuenta Unica de la Tesoreria para el otorgamiento de los recursos con apoyo de Banco del Biengstar,
dicha dispersién de conformidad con el siguiente proceso: ;

Nombre y clave

Pa’lso Responsable Actividad del documento /
Nuam. .
de trabajo

Dispersiéon TESOFE a través de Banco del Bienestar

Una vez que son aprobados los casos ante el Comité
Kraas de Financiamiento con los candidatos para obtener
ea .
1 el apoyo, se realiza la carga en la plataforma con los
Responsables ; o .
casos exitosos y notifica a la SGAF y DDPFS via
correo electrénico para la generacién de medios.
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Nombre y clave

:afnso Responsable Actividad del documento
um. de trabajo
Realiza la solicitud de medios via oficio a BaBien con
los casos aprobados dentro de los primeros veinte
dias habiles bancarios posteriores a su aprobacién y
con indicaciones del area operativo indica en que
delegaciones de la SeBien se deben de entregar las
tarjetas bancarias.
Asi la DDPFS genera mediante la plataforma o
sistema de la Conavi el layout de la solicitud de | ¢ oficio de
medios de los casos aprobados, a los veinte dias Solicitud de
2 SCAF habiles bancarios. Medios.
e [ayout de
En los casos en los que la entrega de tarjetas Solicitud de
bancarias sea mediante cita en sucursal, el rea Medios.
operativa realiza la asignacion de la sucursal en la
que se atendera a cada beneficiario de la solicitud
de medios. Las citas se otorgan por bloques de
acuerdo con la capacidad de atencién que tiene
cada sucursal bancaria, estos datos son incluidos en
la carta que se le entrega a cada persona
beneficiaria.
Valida el archivo de solicitud de medios, verificando | e Correo
los datos principales de los beneficiarios (nombre | e€lectrénico
completo, domicilio, CURP, RFC y Estado). para  notificar
que es correcto
Notifica el resultado de la verificacion antes de las el .a.rchivo de
2 Areas 12:00 hrs. del dia siguiente. Srrc}):elgitalf He
Responsables . B e Correo
¢La informacion es correcta? alecirénics =i
. . . existe una
Si, continuar al paso nim. 4. cotteccion del
No, regresar al paso nim. 2, para su correcciéon y archivo de
reprocesamiento. solicitud de
medios. |
Valida el archivo de solicitud de medios, verificando | e Correo
los datos principales de los beneficiarios, asi como, electrénic
las posibles duplicidades y errores en la estructura para notifjcar
del archivo para el procesamiento en los sistemas que es corregto
bancarios el archivo
4 MC solicitud
¢La informacién es correcta? medios.
e Correo J

Si, continuar al paso nim. 5.
No, regresar al paso nim. 2, para su correccion y

reprocesamiento.

electréonico  si
existe ung-
correccion del
archivo de
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Nombre y clave

Pajso Responsable Actividad del documento
Num. i
de trabajo
solicitud de
medios.
Envia el oficio de solicitud de medios de los casos | ¢ Oficio de
aprobados junto con el layout de la solicitud de SO“C.'tUd g
5 SGAF di lidaele vl — | BaBi Medios.
medios ya vali .? o Vvia correo.e ectrénico al BaBien | Layout de
para su recepcién y procesamiento. Solicitud de
Medios.
Genera las cuentas bancarias y emite via oficio a la | ¢ Archivo de
SGAF la respuesta de la solicitud de medios de pago entrega de
6 BaBien mediante un archivo de entrega de numero de ndmero de
cuenta, tarjeta y CLABE interbancaria. Teniendo un | cuenta, tarjeta
y CLABE

plazo de 3 dias habiles

interbancaria

Si el proceso de entrega es a través de la CGPD,
continuar al paso nam. 7.

Si el proceso de entrega es a través de citas en
sucursales de BaBien, continuar al paso num. 21.

Proceso de entrega medios de pago a través de la Coordinacion General de Programas para

el Desarrollo

Realiza la personalizacién de tarjetas bancarias e
integra en un sobre el Kit Bancario para las personas

7 SEBEn beneficiarias y distribuye los KITS a las delegaciones | e KIT Bancario

de la SeBien. Con un plazo de 1a 12 dias hébiles.

Realiza la programacion para el operativo de

entrega de tarjetas a los beneficiarios mediante

asambleas y recolecta el expediente a través de su ™
herramienta tecnoldgica con los casos a los que les i \

8 SeBien fue entregado su kit. Mediante correo electrénico la i E;?iﬁgg:ﬁ dee'a.:
SeBien informa a la SGAF con los beneficiarios que o s \
formalizaron contratc e hicieron entrega de las ’
tarjetas bancarias. Contando con un plazode 5a 8
dias habiles posteriores a la entrega \/

\
. Realiza la visita de entrega de apoyos en la misma 7
9 Areas asamblea de la SeBien y hace entrega de la Carta de
o i p : ! . e Carta de
Responsables | aceptacién del subsidio. Envia evidencia mediante aceptacion
la herramienta tecnolégica configurada para tal fin.
Con la informacién de la SeBien, la SGAF envia
oficio al BaBien para la activacién de las tarjetas e Oficio de |Ia

10 SCAF bancarias. Contando con un plazo de 5 dias habiles. activacion . de
Asi mismo, envia oficio a la SGOS con la las tarjetas
informacién entregada por la SeBien. bancarias

1 BaBien Realiza la activaciéon de las tarjetas y notifica a la

SGAF. Teniendo un plazo de 3 dias habiles.
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Nombre y clave
Responsable Actividad del documento
de trabajo

Paso
Nam.

Una vez activas las tarjetas y a través del oficio
turnado por la SGOS en el que indica a que
DPP / Areas beneficiarios se realizara la dispersion y con ello la
12 Responsables DPP genere la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) | e CLC

P con el monto total de las lineas de apoyo aprobadas | e Oficio
a las personas beneficiarias para su dispersién via
TESOFE. Con un plazo de 5 dias habiles.

e Layout de los

Genera layout de los listados de liquidacion de listados de
apoyos econdémicos y pago de asesoria técnica la liquidacion de
13 DDPFS plataforma o sistema de la Conavi con la apoyos
informacién del BaBien y la DPP y hace envid a la econdmicos y
DPP via correo electrénico. pago de
asesoria
técnica
e Correc
Valida el layout de los listados de liquidacién de | electrénico
apoyos econdmicos y pago de asesoria técnica, para notificar
verificando cuentas bancarias, montos, posibles que es correcto
duplicidades y errores en la estructura del archive | el layout de los
para el procesamiento en los sistemas bancarios listados de
14 MC liguidacion.
¢ La informacion es correcta? e Correo
electrénico - si
Si, continuar al paso nam. 15. existe una
No, regresar al paso nim. 13, para su correccién y correccion del
reprocesamiento. layout de los
listados de
liquidacion.
e Layout de los
Vincula en el SIAFF de la SHCP el layout para su :iIZtL?icciiZiién gg
15 DPP pago. Los tiempos estaran sujetos a la operacién del S OGS
sistema de la Tesoreria. Descarga reporte una vez PoYEs
lizando el depdsito. ECRITEIEES %
Ped - pago de
asesoria
técnica A
) Va|IdE’l I.os listados de Ilqyldczlclqn de apoyos i Arefives \de
6 BaBien econdmicos y pago de asesoria técnica, construye y conciliacion \de
envia los archivos de conciliacién de entrega. ck
entrega \
Las personas beneficiarias reciben los recursos en
17 Beneficiario | suscuentas bancariasy con ello comienzan a ejercer
el apoyo.

El BaBien notifica via correo electrénico a la Conavi
18 BaBien los dias lunes y jueves los saldos de las cuentas de
las personas beneficiarias.
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p Nombre y clave
e’zso Responsable Actividad del documento
Nam. .
de trabajo
Recibida la notificacion de que la persona
o | vess | beneficari rechio el recurso sjecuts e it de |, cyidencia de i
Respensables Captura la evidencia de las visitas en la herramienta ;:s;’;aszegunsea
tecnolégica. Teniendo un plazo méaximo de 5 meses.
e Expedientes
Realiza la recoleccién en fisico de los expedientesde | fisicos de  los
) las personas beneficiarias segdn sea el caso, Sb:nji:dasggs ol
20 Areas asimismo la Carta de aceptacién del subsidio y la cago
Responsables | constancia de la visita final. » Carta de
aceptacion del
Se finaliza el proceso. subsidio
e Constancia de
la visita final
Proceso de medios de pago a través de citas en sucursales de Banco del Bienestar
Realiza la visita de los beneficiarios que formalizaron
A via cita en sucursal y hacen entrega de la Carta de
21 R reasbl aceptacion del subsidio y el documento que | e Carta de
eSPONSabIes | yatermine la CONAVI. Envia evidencia mediante la aceptacion
herramienta tecnoldgica si es el caso.
- : - : : e Tarjetas
29 BaBien Entrega las tarjetas bancarias segun la cita asignada barju:arias e
en la sucursal. los
beneficiarios
Emite.oficio a la SGAF copllos beneficiarios que | | oidiG. de  16s
23 BaBieh for_mahzaron c'ontrato. e hicieron entrega de [as A
tarjetas bancarias. Teniendo un plazo de 5 a 8 dias .
£ con tarjeta
hEikes, bancaria \\
Envia oficio al BaBien para la activacién de las | e Oficio de |la
24 SGAF tarjetas bancarias. Contando con un plazo de 5 dias activacién '
habiles. las tarjetas
bancarias
55 BaBien Realiza la activacidon de las tarjetas y notifica a la
SGAF. Teniendo un plazo de 3 dias habiles.
Una vez activas las tarjetas se genera la Cuenta por
Liquidar Certificada (CLC) con el monto total de las
26 DPP lineas de apoyo aprobadas a las personas o CLC
beneficiarias para su dispersién via TESOFE. Con un
plazo de 5 dias habiles.
Genera layout de los listados de liquidacién de | e Layout de los
apoyos econdmicos y pago de asesoria técnica la listados de
27 DDPFS plataforma o sistema de la Conavi con la liquidacion de

informacién del BaBien y la DPP y hace envid a la
DPP via correo electrénico.

apoyos
econdmicos y
pago de
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Nombre y clave

:?so Responsable Actividad del documento
um. de trabajo
asesoria
técnica
e Correo
Valida el layout de los listados de liquidacién de electrénico
apoyos econdmicos y pago de asesoria técnica, para notificar
verificando cuentas bancarias, montos, posibles que es correcto
duplicidades y errores en la estructura del archivo el layout de los
para el procesamiento en los sistemas bancarios listados de
28 MC liquidacion.
¢iLa informacion es correcta? e Correo
electrénico  si
Si, continuar al paso nam. 29. existe una
No, regresar al paso nim. 27, para su correccién y correccion del
reprocesamiento. layout de los
listados de
liquidacion.
e Layout de los
Vincula en el SIAFF de la SHCP el layout para su ::th%‘zf’:ién gg
59 DPP pago. Los tiempos estardn sujetos a la operacién del apoyos
sistema de la Tesoreria. Descarga reporte una vez R
realizando el depdsito. esandinees ¥
pago de
asesoria
técnica
. Va|ldE} I_os listados de |IC]EJIdE'ICIO.r'1 de apoyos | | Archives s
30 BaBien econdmicos y pago de asesoria técnica, construye y Hiaeidn d
envia los archivos de conciliacién de entrega. eeneiliacion d=
entrega
Las personas beneficiarias reciben los recursos en
31 Beneficiario sus cuentas bancariasy con ello comienzan a ejercer
el apoyo.
El BaBien notifica via correo electréonico a la Conavi
32 BaBien los dias lunes y jueves los saldos de las cuentas de
las personas beneficiarias.
Recibida la notificacién de que la persona
Ereas beneficiaria recibid el recurso, ejecuta la visita de « Evidenicia is
33 cierre para constatar la aplicacion del apoyo. W s
Responsables ; : =t : visita segun\sea
Captura la evidencia de las visitas en la herramienta el caso
tecnolégica. Teniendo un plazo maximo de 5 meses.
e Expedientes
Realiza la recoleccién en fisico de los expedientes de fisicos de los
) las personas beneficiarias segln sea el caso, benv':aflmarlos |
w Areas asimismo la Carta de aceptaciéon del subsidio y la izg;m sea e

Responsables

constancia de la visita final.

Fin del Procedimiento.

e Carta de
aceptacion del
subsidio

e Constancia de
la visita final

/."g_.
=

( ]
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La CONAVI en los casos que aplique, instruird la primera dispersién de recursos una vez que la DVPSE
valide que el proyecto de intervencién con lo estipulado en los “Lineamientos para la revisién y
validacién de proyectos de intervencion de vivienda”, las siguientes dispersiones de recursos la
Comision validara la correcta aplicacién de los recursos, asi como el avance fisico-financiero en la
intervencion de la vivienda por parte de las dreas responsables, asimismo, la dispersion de finiquitos
se realizard unas que verifique que las intervenciones de vivienda cuenten con Acta de Término
firmada o, en su caso, con Acta Circunstanciada por la persona beneficiaria y el prestador de servicios
verificada.

11.4.2 Rechazo TESOFE

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

Paso | Responsable Actividad Nombre y clave del
Nam. documento de
trabajo
Rechazo TESOFE

Identifica en el sistema SIAFF la CLC ajena cuando arroja
algin error en la cuenta bancaria del beneficiario yfo
1 DPP intermitencia en el sistema de pagos, asimismo, notifica via e CLC ajena.
correo electrénico 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
3 DPP reintegrar el monto del subsidio. e Linea de captura.
En ningln caso se debera 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
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:

Pagina 71de 204




DESARROLLO TERRITORIAL | ¢y CONAVI

e Programa;

e Vertiente o Esquema de Operacion, cuando aplique;

e Folio SAP;

e CURP del beneficiario;

e Archivo TXT mediante el cual se generé 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 informacién
correspondiente, por ello, deberdn adoptar e implementar los mecanismos y herramientas que, a su
juicio, consideren pertinentes para tal fin.

11.5.1. Proceso de Conciliaciones

La Conavi mensualmente para cada Programa realizard la conciliaciéon 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
validacion 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:

Basi Nombre y clave del
: Responsable Actividad documento de
Num. 7
trabajo
Procedimiento: Conciliaciones

Imprime Estado de Cuenta Bancario y el DAZ, para | e Estado de Cuenta
1 DPP realizar conciliacion entre los registros del Control Bancario.

Diario del Programa y el Estado Bancario al cierre del

mes. \

\

Verifica que los registros del Estado Bancarioy el DAZ | e Estado Cu \Yca
5 DPP sean coincidentes con los registros del Control Diario y Bancario.

en su caso realiza el registro de los movimientos -

e Control Diario.
faltantes.
ya

Envia a la Areas Responsables y a la MC la relacion de | e Relacién : \

los depdésitos en Proceso de Identificacion (P.1.), con el depésitos en P47
3 DPP 4si identifi

proposrto_ fje que |denF|f|quen algunos’ de esltos con la « Gfitio devaludian.

informacién proporcionada y, envien via correo

electrénico copia del oficio de devolucion, para su
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Nombre y clave del

Péso Responsable Actividad documento de
Num. F
trabajo
identificacion vy registro, buscando 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 recuperacién de recursos, asi como el
ndmero de subsidios, para cada Programa o acciones
en el caso de los Programas Especiales o
Extraordinarios.
Registra en el Control Diario del Programa (Cierre del | e Control Diario del
mes) y en el Formato de Conciliacién, las cifras Programa (Cierre
dispersadas de cada Beneficiario, asi como Ia del mes)
recuperacion de recursos gue los PS y Beneficiarios s Eormrts die
5 DPP hayan realizado y que se obtuvieron, una vez s e
; o : = Conciliacion.
examinada y conciliada la informacion 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
electrénico en un plazo no mayor a 10 dias habiles del Programa.
6 DPP mes siguiente, el archivo de Contr.ql E_)l’ano de cada Y — da
Programa y su Formato de Conciliacién, para que o
: > Conciliacion.
registren las cifras que obtengan de su Base de Datos
de Beneficiarios actualizada al cierre del mes.
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 Igs obsgrvamones que con'su'jere pertinentes | o o e
Areas por las diferencias que puedan existir y turnar dicho .
T i 4 . 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 \
Beneficiarios seguin el formato y en caso de identificar devolucién. '\
devoluciones con el estatus “PENDIENTES | | Eormato \
Areas IDENTIFICAR”, al momento de requisitar el formato de i
8 iigione o . Conciliacién.
Responsables/MC | conciliacién y contar con los oficios de devolucién, le
notifica a la DPP, le envia via correo electrdnico, copia
de la documentacion soporte para que actualice su
informacion.
Recibe Formato de conciliacién con las cifras de la | e Formato de
Areas Responsables y la MC v, en su caso, los oficios de Conciliacion.
9 DPP devolucion.

¢ Las cifras son coincidentes?
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Paso

Nombre y clave del

- Responsable Actividad documento de
Nam. :
trabajo
Sl, continda en el paso nam. 11.
No, continua en el paso nam. 10.
Analiza las diferencias y/o las observaciones | e Formato de
determinadas por ambas éreas, si proceden, realiza las Conciliacion.
10 DPP modificaciones con base a la evidencia documental
recibida o en su caso, efectda las aclaraciones a que
haya lugar.
Recibe la documentacién comprobatoria de los | e Oficio de
depdsitos que se identifican a raiz de la conciliacion, devolucion.
- DPP ac':tualiza los regi_s_tros del Control Diario del Programa.
Si la recuperacidon de recursos corresponde a los
recursos del ejercicio en curso, actualiza la informacion
en el Formato de Conciliacion.
En el caso de que la recuperacién de los recursos | e Solicitud de
corresponda a recursos de ejercicios anteriores, estos recuperacion  de
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 anos anteriores, se notifica y solicita
a la SPP generar la linea de captura para el pago a
TESOFE, anexando la documentaciéon comprobatoria o
referencia para depdsito via Banco Dispersor.
Envia via correo electrénico el Formato de Conciliaciéon | e Formato
13 DPP a la Areas Responsables y a MC para su Vo. Bo. Y, da por Conciliacion.
concluida la conciliacion 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 Responsablesy la MC, para
14 Responsables / MC dar por concluida de forma oficial la conciliacién.
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 Conciliacian.
registros contables y requisita firma de revisado. R
Concilia y firma los datos de la conciliacién con los | e Formato
16 DPP registros contables del Sistema SAP GRP. Conciliacion
Sistema SAP
Recaba las firmas de las Areas Responsables y MC en | e Formato ey
17 DPP i il A
tres tantos del Formato de Conciliacion. Conciliacion
firans Firman formatq de Concilliac_:ién con la QPP, e Formato /
18 resguardan un ejemplar del original para su archivo y

Responsables / MC

hacen entrega del otro ejemplar al DPP.

e Conciliacion

»
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Nombre y clave del

PE’ISO Responsable Actividad documento de
Nam. .
trabajo
Archiva digitalmente en la carpeta Conciliaciones el | e Control Diario del
Control Diario del Programa y el Formato de Programa Excel.
Conciliaciéon en formato Excel, recibe un ejemplar
L ] 3 S e Formato
19 DPP original firmado y lo escanea para su archivo digital en CoricitaiBn Sl
la carpeta CONCILIACIONES, en formato PDF. '
e Formato
Conciliacién PDF.
Recibe original del Formato de Conciliacién. Archivay | e Formato de
20 DPP da por concluida la conciliacion del mes que Conciliacion.

corresponda o del cierre del ejercicio fiscal.
Fin del Procedimiento.

11.5.2. Devolucién de Recursos

Las areas responsables de la Conavi podran realizar el procedimiento de recuperacion de saldos
retenidos y recuperar la parcialidad o, si aun 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 detonacion del servicio bancario en cuestién, siendo asi, el
proceso para la recuperacion de recursos podra ser iniciado de conformidad con lo siguiente:

Paso

Nombre y clave

= Responsable Actividad del documento
Nuam. .
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. e Reporte DAZ
del Banco
Dispersor.
Realiza una compulsa entre el estado de cuenta, el | eEstado d"\

5 DPP reporte del banco dispersor y el Control, de los Cuenta | |
movimientos registrados tanto por el ingreso como el | ¢ control Di ;\'\o
egreso de recursos. \

\
, TX)
Si la diferencia se origina por depésitos efectuados por los | e Control Diarig) A
Beneficiarios y Prestadores de Servicio, se registran en el /
Control Diario de cada Programa, tomando como base la

3 DPP informacién descrita en el estado de cuenta, asentando
la fecha del depésito, la descripciéon del concepto y el (
importe que aparece en el Estado de Cuenta, i
identificindose con las siglas P.. (Pendientes
Identificar).

Envia via correo electrénico |a relacién de los ingresos con | @ Relacion
4 DPP el estatus P.l. (Pendientes Identificar), a las Areas depositos P.I.

Responsables y MC, para que en el caso de que ya hayan
recibido los oficios de devolucion emitidos por
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Paso

Num.

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Prestadores de Servicio, remita copia de ellos por el
mismo medio para su identificacion.

DPP

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

e Oficio de
Devolucion.

DPP

Verifica que los datos de los oficios sean coincidentes,
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
y/o los depdsitos referenciados realizados al Banco
Dispersor y, que se encuentran registrados con el estatus
P.l. (Pendiente Identificar).

:Son coincidentes?
Si, continta en el paso nim. 9.
No, continda en el paso nam. 7.

e Control Diario

DPP

Notifica via correo electrénico a la Areas Responsables y
a la MC, de la(s) inconsistencia(s) encontrada(s) en
relacion alflos importe(s) depositado(s), para que en su
caso, se aclare con los Prestadores de Servicio y
Beneficiarios y, se realice la precisidn correspondiente.

Areas
Responsables

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

Regresar al paso num. 5.

MC

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

e Reporte DAZ

10

DPP

Registra en los archivos de control diario los siguientes
datos contenidos en el Oficio de Devolucion: el nombre
del beneficiario, CURP, fecha de dispersion u operacion,
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
electronica en la carpeta Oficios de Devolucion.

e Oficio de
Devolucién

1

DPP

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 cancelacién de subsidios y de los que aun
no se han recibido los oficios correspondientes.
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Paso

Nam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

12

Areas
Responsables

En respuesta a la relacidon recibida, identifica el
Beneficiario y/o Prestador de Servicio (a través de la
informacién que proporciona la institucidon bancaria,
registrada en el Control Diario) y le solicita el oficio de
devolucién a PS y Beneficiarios.

e Oficio de
Devolucion

13

Areas
Responsables

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

e Relacion
depdsitos NO
identificados.

14

MC

Verifica la informacion 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.

e Reporte de
hallazgos

15

Areas
Responsables

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

Los recursos que correspondan a devoluciones
Pendientes de Identificacion (P.1.), no seran considerados
como parte del saldo disponible en el banco, en los
reportes o informes que se realicen o se requieran.

Se finaliza el proceso.

16

DPP

Conforme recibe los oficios de devolucién, identifica los
ingresos en P.l. en el Control Diario, poniendo especial
cuidado en identificar y sefalar el ejercicio al que
corresponden los recursos.

e Control Diario

17

DPP

Si la recuperaciéon de los recursos realizado por
Beneficiarios y/o PS. corresponde a recursos del Ejercicio
Fiscal actual, estos a formaran parte del saldo disponible
por ejercer, hasta antes del 31 de diciembre del afio en
curso.

e Oficio de
Devolucion.

18

DPP

Si los recursos corresponden a Ejercicios Fiscales
anteriores, afadird& en el Oficio de Devolucion, la
siguiente leyenda e informacién “Para: Recuperacion de
recursos a la TESOFE", el gjercicio al que corresponden
los recursos, la fecha del depdsito, el monto y |la fecha en
la que se realiza la identificacién, asi como la firma
electrénica correspondiente.

e Oficio de )
Devolucion. /
V4

19

DPP

Elabora mensualmente el Archivo Control de Ingresos,
con las devoluciones y rechazos registrados en el Control
Diario, previamente Conciliados con el Estado de Cuenta

e Archivo
Ingresos

e Sistema SAP
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Paso
Nam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Bancario y en el caso de los rechazos, verificara con los
registros de SAP en la transaccién ZBAZ_VISOR_V2.

20

DPP

Realiza captura contable mediante el Sisterma SAP GRP,
de aguellos ingresos que corresponden a beneficiarios
que se encuentran capturados en la Base de Datos del
Sistemma SAP GRP, anotando en el mismo archivo, el
numero de Pdliza de Ingresos que determind el sistema.

e Sisterma SAP
GRP

21

DPP

Envia Archivo Ingresos a la SCPT, sefialando en el mismo
archivo los ingresos contables que debera de realizar de
forma "DIRECTA". Por forma "DIRECTA", se refiere a la
carga manual de aquellos subsidios operados en fechas
previas a la puesta en operacion del Sisterma SAP GRP.

e Archivo
Ingresos

22

DPP

Imprime Pdliza de Ingresos anexando la documentacion
comprobatoria del ingreso, la cual comprende el oficio
de devolucién. y/o ficha de depédsito cuando
corresponda.

e Pdliza de
Ingresos.

23

DPP

Realiza la captura contable de los depdsitos marcados
como “DIRECTOS", elabora la pdliza y anexa |la
documentacion soporte.

e Pdliza de
Ingresos.

24

DPP

Concilia de forma mensual los registros del Archivo de
Ingresos, los Estados de Cuenta Bancarios y la
informacién contenida en el Sistema SAP GRP.

e Conciliacion
Contable

25

DPP

Una vez identificados los depdsitos que corresponden a
Ejercicios Fiscales anteriores, requisita el formato de
solicitud para recuperacion de recursos a la TESOFE,
anexando copias de los oficios, entrega a la SPP la
informacion para que genere la linea de captura y se lleve
a cabo el proceso de recuperacion de los recursos.

Se finaliza el proceso.

e Formato
Recuperacion
de los Recursos
ala TESOFE

26

DPP

Recibe documentacion y mediante la Linea de Captura
TESOFE, lleva a cabo la transferencia de los recursos de
forma mancomunada entre la SCPT y la SVRC, imprime
comprobante de la Banca Electronica y entrega junto
con el oficio de devolucidn a la SCPT.

e Linea Captura

27

DPP

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

Lleva a cabo de forma mensual la conciliacién entre el
Estado de Cuenta y los Registros Contables.

28

DPP

Una vez que la recuperacion de recursos solicitados a la
TESOFE aparece asentada en el estado de cuenta, los
registra en el Control Diario. Mantiene de forma
permanente el seguimiento y control, mediante la

e Control Diarii/
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Paso Nombre y clave

N Responsable Actividad del documento
Num. .

de trabajo

conciliaciéon de los movimientos, por ejercicio y montos,
asi como, plenamente identificado el Saldo Disponible en
bancos del ejercicio en curso.
Fin Procedimiento.

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 Federacién, el Reglamento de la Ley de Tesorerfa de la Federacion, y a las
disposiciones que, en esta materia expida la Secretarfa 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 deberdn ser reintegrados a la TESOFE conforme lo siguiente:

Paco Nombre y clave
- Responsable Actividad del documento de
Nuam. :
trabajo

Procedimiento para el Reintegro de Recursos de Subsidios del Ejercicio Fiscal 2022 en el
Ejercicio Fiscal 2023 a la TESOFE

[

Identificardn junto con los Campamentos los| e layoutde

beneficiarios que deben reintegrar subsidios a la TESOFE, reintegros \

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

servird para emitir el Layout de solicitud de Lineas de pagos del GRP

Captura de reintegros a realizar a la TESOFE, el cual SAP -

deberd contener por lo menos la siguiente informacion: ) Z/’
/
A

1) Folio del subsidio. i
2) Programa a afectar o subprograma.
3} Nombre y apellidos del beneficiario.

Areas oImpr .
1 Responsables | 4) Afo fiscal al que corresponde el subsidio a
reintegrar.
5) CURP.

6) Municipio, estado en donde se otorgo el subsidio.

7) CLC con la que se otorgd el subsidio.

8) Motivo de la devolucién.

9) Monto total dispersado.

10) Monto a reintegrar.

1) Motivo del reintegro.

12) Forma de Pago: "Transferencia electrénica” o
“Deposito en ventanilla”.
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Paso

Nombre y clave

5 Responsable Actividad del documento de
Nuam. £
trabajo
El Layout debe ser por programa o subprograma y por
afio fiscal, en ningin momento deberdn mezclar
beneficiarios de diferentes programas o ejercicios
fiscales.
Areas Elaborardn una Base de Datos de los reintegros| e Basededatosde
2 Responsables | solicitados por Programa y ejercicio fiscal. reintegros a
procesar.
Solicitaran a la DPP, mediante oficio, con su respectivo| e Layout de
Krass layout, la generacién de las Lineas de Captura por reintegros.
3 Responsables Beneficiario. & CHficia i
solicitud de
Reintegros.
Recibe de las Areas Responsables los oficios y layout de [ e Layoutde
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
Reintegros.
; - 1) Informacion del oficio, g
2) Layout completo con la informacion listada en el
paso 1.
¢Los datos son correctos?
Si, continua en el paso nim. 5.
No, continua en el paso nam. 1.
Registra por beneficiario en el SICOP los casos a| e Registrode
reintegrar, segun el programa. reintegro en
SICOP.
Ejercicio 2022 se vincula a una CLC.
Los requerimientos de captura son los siguientes:
e Entidad Federativa.
e |Importe a reintegrar el cual debe ser mayor a
$100.00 (Cien pesos 00/100 MN).
5 DPP e Observaciones.

e Periodo.

e Folio dependencia (CLC con la que se generd la
dispersion de recursos de origen ejercicio fiscal
2022).

e [Fecha de elaboracién.

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?

./ Felipe Carrillo
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Paso Nombre y clave
NG Responsable Actividad del documento de
um. -
trabajo
Si, continua en el paso ndim. 6.
No, continua en el paso nam. 5.
Al generar la Linea de Captura en SIAFF seindicalaforma| ® Lineas de
de pago: Captura.
e Internet. e Archivo Layout
e Ventanilla. actualizado con
dato de Linea de
Captura.
6 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 | e Correo
Layout actualizado con el nimero de Linea de Captura electronico con
7 DPP N S
por beneficiario, informéandoles que ya se encuentran Layout
disponibles en la carpeta compartida los archivos en PDF. actualizado.
Actualizan la Base de Datos de los reintegros, con el | e Oficiode
numero de Linea de Captura. Reintegro.
e Linea de
. " L. Captura
Notifican via correo electrénico a los Campamentos o PS
8 Areas la emisién de la Linea de Captura, la cual se remite en
Responsables |archivo PDF.
A la vez remiten en fisico la Linea de Captura TESOFEYy 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 beneficiarios via | e Oficio de
correo electrénico la informacién, y a la par le remiten en Reintegro.
fisico lfq I_.lnea de Captura y el czﬂcm de reintegro al| |ineade Cap
beneficiario o PS, esto debe realizarse dentro de los
siguientes 4 dias hébiles siguiente a la recepcion de la
9 Campamentos documentacion.
La Linea de captura tiene una vigencia de 30 dias
naturales a partir de la fecha de registro, se le debera
sefalar 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/Ds y Linea de Captura TESOFE, firmando de recibido. Reintegro
e Lineade
Captura.
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Nombre y clave

Pa’aso Responsable Actividad del documento de
Nam. 5
trabajo
Una vez realizado el pago, enviard el recibo o eComprobantede
o comprobante de la transaccidn via correo electrénico a pago bancario
1 Beneficiario/PS :
los Campamentos, para que estos confirmen el pago
exitoso.
75 Campamentos | UNa vez recibido el comprobante de pago, lo turnaran via | e Comprobante de
P correo electrénico a las Areas Responsables. pago bancario
Proceden a actualizar la Base de Datos de los| eComprobantede
reintegros. pago bancario.
e Layout
; , _ ) actualizado con
Remiten mediante correo elec.tro-nlco, copia de los datos de pago
) comprobantes de pago a la DPP, indicando claramente a
Areas ue beneficiario corresponden y el Layout actualizado
13 ) P
Responsables |con los datos de pago que deberd contener por lo
menos:
1) Fecha de pago.
2} Numero de folio o transaccion.
3) Lugar de depésito.
4} Nombre del Banco emisor del pago.
Verifica en SICOP y SIAFF si se reflejan los pagos
correspondientes a las lineas de capturas generadas de
acuerdo con los comprobantes de pago recibidos.
14 DPP .Se reflejan los pagos de reintegros a TESOFE?
Si, continda en el paso num. 16.
No, informa via correc electréonico, a las Areas
Responsables el listado de reintegros no reflejados,
continua en el paso nam. 15.
Informan a Campamentos, para que investiguen con los | e Relacion de
beneficiarios la causa de que no aparecen pagadas la pagos no
< Linea de Captura. aplicados en
15 b SICOP y SIAFF.
Responsables
En su caso informan a la DPP sobre las respuestas de los
beneficiarios.
Notifica por correo electrénico cada semana, a las Areas| e Reported
Responsables, el estatus de las Lineas de Captura, en pagos de LI
16 DPP donde podran observar las que estdn pendientes de de Captura
pago y las pagadas por los beneficiarios. TESOFE. /
Verifican los casos sin pago del reintegro a TESOFE, /‘\=
17 Areas solicitando a los Campamentos el seguimiento de los \
Responsables | mismos, en su caso solicita a la DPP la generacion de las
Lineas de Captura vencidas.
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Paso . Nombre y clave
. Responsable Actividad del documento de
Nam. :
trabajo
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.
Con la informacién recibida del Reporte-Layout de casos| e Reporte-Layout
con pago de reintegro TESOFE exitosos, cargara al de casos con
Fipessi sistema SAP en la Base de Datos de Pago, dicho layout, pago de
18 Responsables para que el sistema vincule el reintegro realizado en reintegro
ZREPBAZ y se actualicen saldos y estatus de los casos, TESOFE exitoso
registrando de forma permanente el seguimiento y
control de los mismos.
Elaboraran la conciliacién entre las Lineas de Captura| e Control Diario
emitidas pagadas y por pagar por parte de los
Beneficiarios, asi como aquellas Lineas de Captura
vencidas y emitidas por segunda ocasién, en su caso
Areas aquellos casos turnados a la Subdireccion General de
19 Responsables | Asuntos Juridicos y Secretariado Técnico.
/DPP/MC
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.
De acuerdo con su Base de Datos de reintegros a la| e Oficio con el
TESOFE, emitird mediante oficio un informe mensual y informe mensual
acumulado a mas tardar el dia 5 de cada mes,ala CG y y acumulado de
DPP, sobre las Lineas de Captura por pagar por parte de las cuentas
Areas los beneficiarios y los efectivamente pagados a la pagadas y por
20 Responsables | TESOFE, para el registro global en Cuentas de Orden de pagar a la
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| e Cuentasde \
21 DPP emitidas, por pagar y pagadas a la TESOFE. Orden. 3
Fin del Procedimiento. .

I1.5.4. Proceso de Cargas Financieras

Para dar atencién a lo establecido en el articulo 85 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto N
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 célculo y pago de
Cargas financieras por la recuperacién de los recursos y devolucién de recursos de forma

extemporanea.
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Nombre y clave del
Responsable Actividad documento de
trabajo

Paso
Nam.

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

e Control
Seguimiento de
Movimientos.

¢£Son coincidentes?
No, continta en el paso num. 3.
Si, continda en el paso num. 5.

Notifica por el correo electrénico a las Areas | e Base de Datos de
Responsables indicando el caso o los casos con Devoluciones.

3 DPP inconsistencia, para que se modifique la fecha de la
devolucion de los recursos en la Base de Datos de
Devoluciones.

Si la observacion es conducente realiza los cambios | e Base de Datos de

, de las fechas de la devolucién que le fueron Devoluciones.
4 Areas notificadas en la Base de Datos de Devoluciones y
Responsables reenvia a la DDP.

Regresar al paso nam. 2.

Archiva la Base de Datos de Devoluciones en la | e Basede
carpeta Cargas Financieras por mes, dispone las Calculo C
devoluciones por la fecha de operacién (afio) del
5 DPP subsidio (dispersién) abriendo una pestafia por
cada afio, con el propésito de tener un mejor
control sobre el célculo y la elaboracion de los
oficios.

El cdlculo se realiza de conformidad con lo /
establecido en el “Procedimiento para el Calculo de
Cargas Financieras” determinado por la Tesoreria
de la Federacion (TESOFE).

6 DPP
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Nombre y clave del

P?so Responsable Actividad documento de
Nuam. :
trabajo
Una vez realizados los calculos, elabora los oficios | e Oficio Calculo de
7 DPP cg)rrespondientes al “Calculo de Cargas Cargas
Financieras”, dirigidos a las Areas Responsables, Financieras.
con copia para el CGAy 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 Calculo de
a las Areas Responsables para que se realice la Cargas
9 DPP R s - L . .
verificacién y validacion de los datos de acuerdo Financieras.
con la Base de Datos de Devoluciones.
Verifica que los siguientes datos de cada uno de los | e Oficio Calculo de
oficios: Folio SAP, Nombre de Beneficiario, CURP, Cargas
Nombre Prestador de Servicios, RFC, Fecha Financieras.
Operacién, Fecha Vencimiento, Fecha Depésito y
5 Monto de la devolucién, sean coincidentes con los
10 Freas registros de la Base de Datos de Devolucién
Responsables :
£Son coincidentes?
No, continda en el paso num. 1.
Si, continda en el paso nim. 13.
Notifica al DPP las discrepancias detectadas y envia | e Oficio Calculo de
1 Areas el o los oficios por via correo electrénico, con el Cargas
Responsables propdsito de que estos sean nuevamente Financieras con
elaborados con las correcciones pertinentes, correccione?“.\
Recibe oficios y verifica con la Base de Datos de | e Oficio Célculp’
Devoluciones, si es correcta la observacion procede Cargas
12 DPP a elaborar de nueva cuenta el oficio. Financieras.
Regresa al paso num. 8.
Elabora los oficios de notificacién, 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 Carga
13 Responsables | de Cargas Financieras. Financieras a \,
Dichos oficios deberan incluir copia a la CGA para Benefelriosy
A Prestadores de
su conocimiento y resguardo. o
Servicios.
Registra en el control de Cargas Financieras por | e Control de Cargas
Programa, (consecutivo por mes) los oficios Financieras.
14 DPP generados, con los siguientes datos:

Folio SAP, CURP y nombre del Beneficiario, cuando
apligue se reguerird Folio SAP, RFC y nombre del
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Nombre y clave del

P?so Responsable Actividad documento de
Nuam. L
trabajo
PS, nimero oficio, nimero de subsidios devueltos,
oficio devolucién, fecha emisién, dispersion,
vencimiento, devolucion, 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 o Control
electronica y el reporte DAZ, verifica el saldo y lo PR d
compara con el saldo del Control Seguimiento de chullrn'lcnto ¢
15 DPP L] s . : . . . movimientos.
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 depdésitos 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 informacion descrita en
el estado de cuenta, asentando la fecha del
depdsito, el concepto y el importe abonado en la
cuenta, identificdndose con las siglas P.L
(Pendientes Identificar).
De forma permanente y conforme a la carga | e Relacion P.l.
operativa lo requiera, envia via correo electrénico la (Pendientes
relacion de los ingresos con el estatus P.L Identificar).
17 DPP (Pendientes Identificar) a las Areas Respons_ables,
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 relacién de los | e Relacién P.l.
Areas depdsitos P.l. enviada por la DPP, identifica a los (Pendientes
18 A ; S G e
Responsables Prestadores de Servicio que realizaron el depdsito Identificyr
para que envie el oficio correspondiente.
Envia a la DPP copia de él o los oficios, asi como de | e Oficio Pago \\
Areas la ficha .d.e depdsito, enviados por los Prestadores Cargas N
19 Responsables de Servicio que correspondan al pago de Cargas Financieras. |
Financieras y que atana a alguno de los depdsitos 4
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.
20 DPP sefalado en el oficio sea coincidente y registra la | |~

siguiente informacion: nombre del Prestador de
Servicios, Pago Cargas Financieras, el nimero del
oficio de requerimiento, ndmero o fecha del oficio

Seguimiento de
Movimientos
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Nombre y clave del

p?so Responsable Actividad documento de
Nam. .
trabajo
enviado por la entidad y la fecha en gue se recibid,
el Id. del prestador de servicios, beneficiario y, las
siglas C.F.
Una vez identificado el depdsito, adiciona al oficiola | e Oficio Pago de
siguiente leyenda; Para: Entero a la TESOFE Pago Cargas
Cargas Financieras, la fecha del depésito, el Financieras.
21 DPP monto, la fecha en la que se realizdo la
identificacién 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 depdsito,
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 |g'ual al del pago, registra el |mporte pagado, | Estads FiraREEre
23 DPP actualiza el Estado Financiero del Calculo y Cobro del Calculo y
de Cargas Financieras del Mes. Cobro Cargas
Financieras del
Mes
Una vez registrada la informacién en el Control | e Oficio Pago de
24 DPP Cargas Financieras, entrega al SCPT copia del Oficio Cargas
Pago de Cargas Financieras, solicitando el entero Financieras.
de estos recursos a la TESOFE.
\
Realiza el registro contable del ingreso por | eSistema SAP GRP.
concepto de pago de Cargas Financieras en el Poli
25 DPP Sisterna GRP SAP, elabora la Pdliza de Ingresos, sPolzaasingisees
anexa la documentacion soporte, archiva y
resguarda.
\
De forma mancomunada la SVRC y la SCPT, llevan | eLineade Capturé\
26 DPP a cabo mediante una Linea de Captura TESOFE, el TESOFE. |
entero de los recursos correspondientes. (N
Realizado el entero, y registra contablemente en el | e Sisterma SAP GRPf’/ "
Sistera GRP SAP la transferencia bancaria de los 2
s P :
27 DPP recursos a la TESOFE, elabora la Pdliza de Egresos y s pola oo Fareeos
anexa la documentaciéon soporte, archiva y
resguarda.
Al dia siguiente habil de haber realizado el entero | e Control
o8 DPP de los recursos a la TESOFE y con apoyo del Estado Seguimiento de

de Cuenta de la Banca Electrénica, verifica, valida y
registra la operacién correspondiente por el pago

Movimientos.
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Nombre y clave del

:2:. Responsable Actividad documen_to de
trabajo

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 Financier
via correo electrénico los pendientes de pago, para

29 DPP que ésta realice y establezca los mecanismos que

permitan garantizar el pago de las Cargas
Financieras.
Fin del Procedimiento.
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DESARROLLOTERRITORIAL ia CONAVI

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - £l presente Manual de Procedimientos entrard en vigor una vez aprobado por los
miembros del Comité de Mejora Regulatoria de la Comisién, su formalizacién ante la Junta de
Gobiernoy, al dia siguiente de su publicacién en la Normateca Interna de la Conavi.

SEGUNDA. - Una vez que sea publicado 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
Lineamiento 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 gque deban ser mitigados, asi como en los casos en que
por |la propia operacidn sean necesarios.

CUARTA. - Las modificaciones al presente Manual fueron aprobadas por el Comité de Mejora
Regulatoria Interna de la Conavi, mediante Acuerdo nimero COMERI-09-10RD-19012024, de |a
Primera Sesion Ordinaria, celebrada el 19 de enero de 2024.

Asimismo, la emisidn del presente instrumento se autoriza mediante Acuerdo nimero 1G-72-010224-
1068, de la Septuagésima Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno ordinaria de la Conavi, celebrada
el 01 de febrero de 2024. Las firmas de autorizacion quedaran plasmadas en el acta de la sesidn, en
donde se dictamine procedente el acuerdo en comento.

ELABORA REVISA
i
= i
Lic. Pedro Jorge Arreola Séndoval Lic. José Luis Mamél Hernandez
Director de Mesa de Control Coordinador @eneral de

Adminis ) acién \

REVISA

e el
6\'}5

Lic. Francisco Jabfé-r/gordillo ~
Paniagua .
Director de Programacion y Irector Geniyal de
Presupuesto Administracidon y

Financiamiento

Pagina 146 de 204

o e m—— r—————, . — Felipe Carvillo
S S ER TS S NERIAS: “ PUERTO




NAVI

| DESARROLLO TERRITORIAL | ¢T3 COI

BITACORA DE ACTUALIZACIONES

Revision Fecha de Descripcién del

No. Emision cambio Motivo

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

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

Actualizacion como parte de una
mejora continua en los procesos de
dispersién y reintegro de recursos, que
03 Octubre 2022 Modificacion 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
dispersién de recursos de las personas
beneficiarias en las cuentas de los
prestadores de servicios, en particular
especificar la ministracién y retencién
de recursos para los PS del ejefcicio
fiscal 2023 y su alineacién can' la
estructura orgdnica y normatividad
vigentes. ‘
Actualizacién para dar atencién a&i
establecido en los articulos 18, Ultime
parrafo,y 20 de la Ley de Tesoreria de la\[
Federacion en la buUsqueda del
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 Modificacion mejora continua para formalizar el
mecanismo de control interno que la
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% DESARROLLOTERRITORIAL f.a CONAVI

Conavi tiene implementado para el
registro o actualizacion 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.

07

Enero 2024

Maodificacion

Actualizacién como parte de una
mejora continua en el proceso referido
a la retencién de recursos previamente
liberado a las personas beneficiarias,
mediante el proceso de Retencién
Extemporanea cuando se presenten
cambios o incumplimientos en la
aplicacion de los subsidios otorgados a
las personas beneficiarias su
alineacion con la estructura orgénica y
normatividad vigentes. r\
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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 dispersién de los
Programas de Subsidio, se encuentran expuestas a contingencias que pueden afectar el correcto
funciocnamiento de los mismos, por lo cual, el presente plan de contingencia tiene como obijetivo
identificar los riesgos e implementar medidas que garanticen la continuidad de la operacidn bancaria
de los Programas que comprometan la operacidn 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 llamadas
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 llamada de notificacion al personal asignado en el érbol de llamadas.

ii. Enviar correo electrénico al Banco Dispersor solicitando la aplicacién de los pagos o
creacion de érdenes de pago correspondientes, precisando lo siguiente:

- Motivo: acuerdo de contingencia para recepciéon de archivos;

- Nombre de los archivos encriptados a procesar;

- Cifras control (montos y casos por archivo);

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

iii.  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 con rif.

Vi El personal facultado del Banco Dispersor confirmara el resultado del proceso de la ¢
del archivo por correo electrénico, asimismo, de ser exitoso proporcionard el acuse)y
archivos de respuesta o en caso contrario informaré la causa del rechazo, para corregir '
archivo e iniciar el proceso nuevamente.,

2, Se recibié archivo en Banco, pero no se pudo entregar archivos de acuse (AC
respuestas de archivos (RT).

i, Realizar llamada de notificacion al personal asignado en el arbol de llamadas.
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Banco Dispersor debera confirmar cifras control con la Conavi, via correo electrénico 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 recepcién y envio de archivos.
Fallas que impactan el proceso fuera del alcance del Banco Dispersor y la Conavi.

Si el servicio de pago via SPEI no se encuentra disponible, Banco Dispersor siguiendo los
procedimientos internos disefiados para la atencién de una contingencia (Esquema de alta
disponibilidad, Plan de Recuperacion de Desastres, etc.), buscard mitigar el impacto en el
procesamiento de las instrucciones de pago, notificando via correo a la Conavi el resultado del
procesamiento.

Operacion en dia inhabil, el Banco Dispersor apoyard la operacion bancaria de la Conavi,
mediante el procesamiento de instrucciones en diasinhabiles, recibiendo la solicitu
de la Comisién a través de medio escrito (Correo electrénico) con Visto Bueno (Vo.
Subdireccion General de Administracidn y Financiamiento (SGAF) y la Coordinacién
de Administracién (CGA) haciendo mencién de los siguientes datos:

eneral

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

® Importe total;

e NuUmero de registros.
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ANEXO 3. Horarios de Servicios
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ANEXO 4: Servicios de Banca Especializada

| {3 CoNAVI

. R4
OPfBuibox PPIOuthox PEOuthox ‘;‘
¥ ¥ ¥
PAGO & PAGO A DEPOSITO
ORDEN DE PAGD FROVEEDORES BENEFICIARIDS AZTECA
ap PP PB + Rk dapiyily
Emis e st -Emviags achhia ] A BT da Bioniic tefaceagiads ©
ACUSEACK
-PP!inl;ox :
FBinbox
ACUSEACK
Retign
L } |
PROCESAMIENTO PEHOCESAREENTO PROCESAMIENTO PROCESAMIENTO
“onarar Raden de ~Gensrar Cardlacién de i Refaacion o sasso | fostizar paga; fherar s ‘Realzar Pages
Fage OF con 23talul et © Disponibis } matonar ratEari Baoghcianos
v v M
OPfinbox COP ko < PPilnbox PBifnbox DAZ!Inbox.
4 } b ) b
RESPUESTA-RT] RESPUESTA - RT AT RESPUESTA - RT RESPUESTA-RT REFORTE DAZ
Extat Estalgs idos relenidis ¥ P8 Bl - Doposito Acieca reckides
= g Saldos ralenids _Par capiados #8305 acept Sy &n signda
" AG TV TCANCELADAT nJrnem it ratencd -)'Jg Paﬁ%& MZ‘;W ¥ rechazades

APERTURA DE
CUENTA EC{ER@
ap -

ATt recunitE ol
cyeta ol bemaldiany

¥
Reportes/
Inbox
Comprobantes
" ilnbox

AEPGRTE ORDEN
OE PAGO

COMPROBANTESR

=330 o2 Orues 9 Fage.

s Canceiaca

Pagina 199 de 204




DESARROLLO TERRITORIAL | ¢ CONAVI

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 Comision 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 XXXXXXXX.

En consecuencia, autorizoy mandato a la "CONAVI" para que en minombrey representacion
disponga, retenga, cancele o reintegre todos los recursos econdémicos del o los trabajos
previamente sefialados, 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 ;
posiciones) aperturada en el Banco dispersor de la CONAVI, para realizar el pago
concepto de los bienes y servicios, y cualquier otro que se derive de los trabajos
intervencién relacionados con los contratos realizados con los Beneficiarios de dich
proyecto.

Atentamente

Firma, Nombre y Huella del Representante Legal
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ANEXO 6: Registro y actualizacién de los datos bancarios de Prestadores de Servicios y otros
actores

» 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 gue opera la Comisién,
previamente a la ejecucién de recursos las Areas Administrativas Responsables deberan verificar la
informacion 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:

Paso Nombre y clave
5 Responsable Actividad del documento
Nam. +
de trabajo
Registro y actualizacién de los datos bancarios de Prestadores de Servicios
SO|ICItE'I mediante la Plataforma de Prestadores de Servicios de la s Eetads de
Conavi cuenta
(http://sisteraintegral.conavi.gob.mx:8080/PrestadoresDeServicio bancaria con
s/). el registro o actualizacion de los datos bancarios en los sistemas CLABE
1 PS de pago de la Conavi para su validacién por la DCET. interbancaria
e Carta
Y carga en el sistema los documentos financieros solicitados: respansivg
firmada por el
e Estado de cuenta bancaria con CLABE interbancaria 'reprcleser;tante
e Carta responsiva firmada por el representante legal Ggaloel 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 CBiEn \
L ]
fisicas). electréni
2 LS la  valid
¢Los datos bancarios son correctos? para
. . L. en SAP
Si, la DCET a través de la Plataforma de Prestadores de Servicios de
la Conavi notifica via correo electrénico a la DDPFS la validacidon de
la informacién 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
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- Nombre y clave

5 Responsable Actividad del documento

Nuam. i
de trabajo
correccién o nueva carga de la infarmacion regresar al pase nam.
1
e Estado de
cuenta
oF Registra los datos bancarios del PS en la transaccion “Business bancaria con
LB E Partner (BP)" de SAP, donde carga el Estado de cuenta bancaria .CLABE ;

3 : y . . interbancaria
con CLABE interbancaria y carta responsiva firmada por el o 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
transaccién "ZDESBLOQ_CTASBANC” del sistema SAP, cotejando
con el estado de cuenta bancaria y da el V.o. B.o. en el sistema SAP.
e Correo
DDPFS i El registro de datos bancarios es correcto? eIgc;tromco Y
2 oficio para
; e . e g . notificar la
Si, notifica mediante correo electronico y oficio la carga o carga &
a?tuailzamon exitc?sa del PS ala DCETy demads Areas Responsables; actualizacién
Fin del Procedimiento. exitosa del PS
No, regresar al paso nim. 3. para su correccion.

» 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 liquidacién 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; con el
objetivo de mantener vigentes los datos bancarios para la correcta aplicacion del subsidio en los
Programas, Proyectos Institucionales, Extraordinarios, y Emergentes que opere la Cdmision,
previamente las Areas Administrativas Responsables deberan verificar los datos bancarios\en los
sisteras de pago SAP de la Conavi, dicho proceso se efectuara conforme lo estipulado
Contratos, Convenios y Acuerdos de colaboracion celebrados entre las partes, asi com
requerimientos del Banco Dispersor, conforme al siguiente procedimiento:

/
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AT
AV

Paso

Nuam.

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

Otros actores

Solicita mediante oficio o escrito a la Conavi el
registro o actualizacion de los datos bancarios en los
sisternas de la Comisién, 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 situacién fiscal, copia de
identificacién 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.

Estado de cuenta bancaria

con CLABE interbancaria

e Carta responsiva firmada por
el representante legal para

personas morales 0
directamente el actor
involucrado para personas
fisicas

e Constancia de situacién fiscal

Copia de identificacion oficial

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
identificacién 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 actualizacion en SAP, adjuntando
estado de cuenta, carta responsiva, constancia de
situacion fiscal, copia de identificacién oficial y copia
del comprobante de domicilio; continuar al paso
ndm. 3.

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

e Constancia de si

Oficio de la solicitud de
registro o actualizacion en
SAP
e Estado de cuenta bancaria
con CLABE interbancaria
e Carta responsiva firmada por
el representante lggal o el PS
acion fiscal
e Copia de identifidacién oficial
e Copia del comprabante de
domicilio de la parspna fisica,
moral o representa
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Paso
NUam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

SGAF

Recibe oficio de la solicitud de registro o
actualizacién en SAP y turna a la DDPFS, adjuntando
estado de cuenta, carta responsiva, constancia de
situacion fiscal, copia de identificacién oficial y copia
del comprobante de domicilio

e Oficio de la solicitud de
registro o actualizacién en
SAP

e Estado de cuenta bancaria
con CLABE interbancaria

e Carta responsiva firmada por
el representante legal o el PS

e Constancia de situacion fiscal

e Copia de identificacién oficial

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

DDPFS

Registra los datos bancarios de los "otros actores” en
la transaccion “Business Partner (BP)" de SAP,
donde carga el Estado de cuenta bancaria con
CLABE interbancaria y carta responsiva firmada por
el representante legal o el PS

e Estado de cuenta bancaria
con CLABE interbancaria

e Carta responsiva firmada por
el representante legal o el PS

DDPFS

Internamente valida el registro de la cuenta bancaria
de los ‘“otros actores” en la transaccion
“ZDESBLOQ CTASBANC" de SAP cotejando con el
Estado de cuenta bancaria y da el V.o. Bo. en el
sistema SAP.

:El registro de datos bancarios es correcto?

Si, notifica mediante correo electronico y oficio la
carga exitosa de ‘“otros actores" a las Areas
Responsables; Fin del Procedimiento.

No, regresar al paso nim. 2. para su correccion.

e Correo electronico y oficio
para notificar el registro o
actualizacién exitoso de "otros
actores”

Consideraciones generales para la carga o actualizacién de datos bancarios

Todo movimiento sobre la actualizacion de datos bancario en los sistemas de pago de la CO
deberan solicitarse con 10 dias habiles de anticipacion a efecto de que la dispersién de recufs

pagos se realicen con la informacién bancaria vigente.
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