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CONSIDERACIONES
1.1. Objetivo(s)

El presente documento tiene por objeto garantizar y mantener un control eficiente de las dispersiones
de los recursos fiscales autorizados y asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP)
para la atencion de subsidios, con base en la legislacién, Reglas de Operaciéon y disposiciones
aplicables de los Programas, Proyectos Institucionales, Extraordinarios y de Emergencia que opere la
Comisién Naciconal de Vivienda (Conavi).

En este sentide, tambien 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, integrandoe y homologando los distintos escenarios operativos y
bancaries en la contabilidad institucional, con el fin de generar canales de comunicacién claros,
eficientes y eficaces.

Por dltimo, se norma la realizacion de conciliaciones mensuales entre las areas involucradas dentro
del proceso, a través de la verificacion y validacién de la coincidencia de los movimientos bancarios
respecto a los estados de cuenta bancarios, |os 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 y, si es el caso, pago de cargas financieras.

1.2. Marco Juridico

L. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Il Ley General de Responsabilidades Administrativas.
. Ley de Vivienda.
V. Ley Federzal de |las Entidades Paraestatales.
V. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

VI. Ley de Ingresos de |la Federacion.
VIL Ley de Tesoreria de la Federacion.
VIII. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

XI. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia v Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
X1 Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.
Xl Codigo 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 Comision Nacional de Vivienda.
XVIII. Reglas de Operacion del Programa de Vivienda Social.

XIX. Manual de Organizacion de la Comision Nacional de Vivienda.

XX. Manual de Operacion del Programa de Vivienda Social Esquema de Subsidio 100% CONAV|
Proceso de Produccidn Social de Vivienda Asistida.

XXI. Manual de Operacion del Programa de Vivienda Social Esquema Vivienda para el Bienestar

XXII. Manual de Procedimientos Rara la Operacion del Programa de Vivienda Social en el
M ema de Cofinanciamient
}q
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XX, Manual de Operacion para la Adquisicion de Suelo, Vivienda Nueva o en Uso del Progiama
de Vivienda Social de la Comision Nacional de Vivienda.

XXIV. Lineamientos Generales para el Registro, Administracion y Evaluacion del Desempefio de
Prestadores de Servicios de la Comisién Nacional de Vivienda.

I.3. Referencias

e Guia para la elaboracion o actualizacién de Documentos Nermativos de la Comision Nacional
de Vivienda, vigente.

.4, Alcance

El presente instrumento aplica para el intercambio de archivos, recepcion y procesamiento de
informacion ante instituciones financieras gubernamentales., asi como para la operacion,
administracion y control de las transferencias diarias, las dispersiones a Programas, Proyectos
Institucionales, Extraordinarios y de Emergencia, 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.

El Manual detalla los mecanismos para el intercambio de informacion y archivos con las instituciones
financieras, la administracion de transferencias, la dispersidn de recursos a los programas y proyectos,
la gestion de rechazos y devoluciones, el célculo de cargas financieras y la ejecucion de conciliaciones
bancarias. Asimismo, se establecen los procedimientos para el registro y actualizacion de datos
bancarios de los Prestadores de Servicios y otros actores invelucrados en el proceso.

Con el fin de asegurar la transparencia, eficiencia y correcta aplicacion de los recursos publicos, este
Manual se apega a la legislacidén vigente en materia de vivienda, presupuesto, responsabilidad
hacendaria, tesoreria y contabilidad gubernamental. De igual forma, se alinea con las Reglas de
Operacién del Programa de Vivienda Social, el Manual de Organizacion de la Conavi y demas
normatividad interna aplicable.

I.5. Glosario y Acrénimos

Para los efectos de este Manual de Procedimientos, se entendera y utilizard cada uno de los siguientes
términos, en singular o plural, segln corresponda, con inicial mayuscula o con mayUsculas, como
indica su definicion.

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

Cuando la Comisién de cuenta de gue los trabajos de obra se encuentran concluidos correctamente
vy ante la negativa de firma de las personas beneficiarias, igualmente podra levantarse el acta de
término Unicamente con la intervencion del o los Prestadores de Servicios y |a representacion de esta
Comisién en territorio.

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

Area funcional: Se define como una clasificacion que organiza los diferentes conceptos de pago
asociados a los Proyectos del Esquema Vivienda para el Bienestar. Es decir, permjte categorizar los |
pagos que se realizan durante el ciclo de vida del proyecto. Ademas, forma parte dg la integracion de | _

la llave presupuestal. )
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Archivo de conciliacién de transferencias electrénicas: Archivo de respuesta del Banco Dispersor
en formato Excel, que contiene el registro del procesamiento del pago e incluye datos como: importe,
nombre del titular de la cuenta destino, banco destino, cuenta CLABE, descripcion del deposito,
referencia numeérica y clave de rastreo.

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

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.

Archivo de solicitud de transferencias electrénicas a cuentas de otros bancos: Archive de pago en
formato Excel, gue contiene el registro de solicitud de pago para la dispersion del subsidio y que
incluye datos comeo: imperte, nombre del titular de la cuenta destino, bance destino, cuenta CLABE,
descripcion del deposito y referencia numeérica.

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

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

Areas responsables: Unidades administrativas de la Conavi que tienen la autoridad y obligacion de
gestionar, supervisar o ejecutar la correcta operacion y aplicacion de los recursos de subsidio de los
programas que opera la Comision. Estas areas de acuerdo con sus atribuciones y funciones se
designan para garantizar que los procesos se lleven a cabo de manera eficiente, conforme los
establecido en el Manual de Organizacion, asi como en los Manuales y Lineamientos de Operacion y/o
Procedimientos vigentes de la Institucion.

Asistencia técnica (AT): Asesoria calificada proporcionada a la poblacion beneficiaria en alguna etapa
o durante todo el procesc de intervencion de la vivienda, por prestadores de servicios registrados ante
la Comision. Podra comprender aspectos técnicos en disefio y construccion, financieros,
organizativos, legales y de gestion, adecuados a las caracteristicas y necesidades de las familias
beneficiarias del programa y atendiendo las condiciones de habitabilidad y seguridad estructural, con
el objeto de asegurar una vivienda adecuada a través de procesos participativos, asi como formentar
la cohesion secial durante el proceso de intervencion de vivienda. En el caso de cofinanciamiento con
credito, la asistencia técnica sera otorgada por los Organismos Ejecutores de Obra, dados de alta en
el padrén de prestadores de servicios de la Comision. La asistencia es parcial, cuando solo atiende
alguno(s) aspecto(s) mencionados e integral cuando ios‘aQIende todos, Se considerara gue, Nno sera
necesaria la asistencia técnica, cuando los montos del sulysidio para mejoramientos sean menores o
iguales a 12 veces el valor de la UMA mensual vigente, debidy § gue seran intervenciones con alcances
ores y solo requeriran un acompafamiento social. /
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Banco Dispersor: Entidad financiera o institucion del sistema financiero mexicano gue defina a
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 Control de Datos: Registro que realiza la Unidad Administrativa dependiente de |a Direccion de
Programacion y Presupuesto, responsable del control y seguimiento de las solicitudes de pago, via
Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), Pagos Directo al Prestador de servicio o Dispersiones a la cuenta
del Beneficiario via TESOFE, asi como de los reintegros por cancelacion o recuperacion parcial de
recursos, realizados por los Beneficiarios y/o Prestadores de Servicio a la cuenta bancaria
"concentradora” de los Programas a cargo de la Conavi, autorizada para el control y manejo de los
recursos. La que se integra con informacion de los layout anexos a los oficios de solicitud, asi como
con antecedentes de Cantrol Presupuestal y Contable.

Base de Datos: Conjunto de datos perteneciente a un mismo concepto y almacenados para su
posterior uso. ‘

Base de Datos con el Padrén de Beneficiarios de la Conavi: Base de Datos de subsidios ejercidos
que cumplieron con las Reglas de Operacion del Programa, gue incluye entre otros: CURP, nombpre
del beneficiario, modalidad y monto del subsidio.

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

Cargas financieras (CF): Obligaciones de pago generadas en cualquier modalidad en que sea
otorgado un subsidio para vivienda y gue el mismo no sea aplicado, las cuales se determinaran en
términos de las disposiciones administrativas emitidas por la Secretaria de Hacienday Crédito Publico
con fundamento en el articulo 85 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidaad
Hacendaria, en particular en los oficios circulares nimeros 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.

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 de aceptacién: Documento emitido por la Comision Nacional de Vivienda a las Personas
Beneficiarias que recibiran el recurso correspondiente de subsidio del Programa en una cuenta
/pancaria del Banco del Bienestar.

¥ 4

-~ Cédula de I[nformacion Socioeconémica (CIS): Formato en el gue se recopilan los datos
socioeconémicos de la persona solicitante del financiamiento y/o subsidio y, las caracteristicas de la
vivienda que ocupa.

Cédula de Informacién Socioeconémica Basica (CISB): Formato que genera la Comision mediante
el cual se recaban los datos generales de la posible persona beneficiaria y las caracteristicas generales
de la vivienda en la cual se aplicara el apoyo. / 1
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Centro gestor: Se entiende como el area central creada a partir de la cual se inicia la conformacion
de la una llave presupuestal, que agrupara el presupuesto asignado a través de areas funcionales %
posiciones presupuestarias, conforme a lo aprobado para cada proyecto de vivienda asociado al
Esquema Vivienda para el Bienestar.

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 sefalada por el
usuario, ya sea como origen o destino.

Cofinanciamiento: Esquema de Operacion del Programa basado en combinacién de aportaciones
de distintas fuentes de financiamiento, publicas, privadas, sociales e intersectoriales utilizadas para
solventar o complementar los recursos necesarios para la intervencion habitacional.,

Comprobante de pago: Archivo en el cual se acredita la realizacion del pago, indicando el monto,
fecha de operacion, clave de rastreo, nombre e institucion destino y concepto de la transferencia.

Comprobante Electronico de Pago (CEP): Archivo en formate PDF en el cual se confirma que la
orden de transferencia es aceptada correspondiente al servicio de transferencia electrénica via SPEI,
es decir acredita |a liguidacion de los pagos generados en |a plataforma de Banco de México (Banxico).

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

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

Comité de Evaluacién Técnica: Instancia colegiada que tiene por objetivo conocer, analizar, evaluar,
autorizar y ratificar el registro de los Prestadores de Servicios, seguin sea su tipo de registro, asi como
la adhesion de las Entidades Ejecutoras. Asimismo, aprobar el informe de resultados de la Evaluacion
del Desempenio 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 Comision, ademas de
autorizar los Informes de Resultados que deriven en sancién, solventacién o improcedencia de guejas
y/o incumplimientos presentados en contra de los Prestadores de Servicios y/o Entidades Ejecutoras.

Conciliacién: Proceso que permite verificar mediante una compulsa, los registros de los controles del
Area Administrativa, los Estados Bancarios, archivos de conciliacion de transferencias electrénicas del
Banco Dispersor, Base de Datos de la Direccion de Formalizacion y Gestién de Subsidio y Base de
Control de Datos de la Direccion de Programacion y Presupuesto, asi como los registros contables del
Sistema GRP SAP o cualquier otro control que se establezca o adicione con el propésito de fortalecer
la transparencia de los recursos ejercidos de los Programas de Subsidios.

Contrato de prestacién de servicios: Instrumento 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. /
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Convenio de Adhesién: Acuerdo de voluntades entre la Comisién con cada uno de los siguientes

actores: las Entidades Ejecutoras; las personas beneficiarias; los prestadores de servicios; vy,
Organismos Estatales de Vivienda, cuya finalidad es establecer los compromisos y procedimientos
que defina la Comisién, cuyo cumplimiento por los segundos sera condicion indispensable para la
aplicacion de recursos federales destinados al otorgamiento del subsidio. Los modelos de convenios
pueden consultarse en la siguiente pagina electronica:

https://www.dob.mx/conavi/acciones-y-programas/sl77-programa-de-vivienda-social-pvs

Convenio para la Adquisicién de Suelo o Vivienda: Acuerdo de voluntades entre la Comision, la
Persona Promitente Vendedora y la persona beneficiaria en el cual se enajena, para adquirir el
inmueble que se describa en el convenio, mismo que contiene las especificaciones técnicas, de
seguridad y los materiales, asi como las caracteristicas de la escriturg, instalaciones y acabados de una
vivienda adecuada.

Convenio Modificatorio: Acuerdo de voluntades entre la persona beneficiaria; los prestadores de
servicios, cuya finalidad es establecer el plazo de ampliacién requerido para la conclusion de las
intervenciones, serd condicion indispensable para la celebracion de estos instrumentos contar con |a
validacién de la Comision Nacional de Vivienda.

Convenio de Coordinacién o de Colaboracién: 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 aplicacion de recursos en materia habitacional.

Crédito: Tipo de financiamiento por el cual se otorga una cantidad de recurso a la persona beneficiaria
gue cumple con los requisitos y criterios de seleccién, que reintegrara en un plazo determinado, de
acuerdo con las consideraciones financieras pactadas con la Entidad Ejecutora o instancia financiera
gue lo otorga, para destinarla a una intervencion habitacional.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion, la cual consiste en una secuencia alfanumeérica de 18
caracteres, y es el instrumento que sirve para registrar en forma individual a todas las personas
habitantes del pais, nacionales y residentes extranjeras, asi como a mexicanas y mexicanos que
radican en otros paises.

Cuenta por Liquidar Certificada (CLC): Documento presupuestario mediante el cual las
dependencias realizan el pagoy registro de las operaciones presupuestarias con cargo al Presupuesto
de Egresos.

Devolucién: Acto de reintegro de un subsidio federal ya se por renuncia voluntaria del beneficiario,
falta de formalizacién de instrumentos juridicos, migracién, fallecimiento del beneficiario o en su caso
el requerimiento del subsidio fue indebidamente solicitado, es decir, que no cumple con los reguisitos
establecidos en las reglas de operacién, lineamientos o normativa aplicable vigente.

Dispersién: Otorgar a beneficiarios, prestadores de servicio, desarrolladores de vivienda, organismos
de vivienda estatales y municipales los recursos destinados para la aplicacién 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 Comision, que otorga credito a las personas
beneficiarias para adquirir, construir, ampliar o mejorar una vivienda, que acompafa al subsidio
federal y al ahorro previo de la persona beneficiaria. Ademas de actuar como ordanismo financiero,

también pueden efectuar actividades sociales, técnicas y administrativas en la\ aplicacion de 57
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subsidios, mismas que se encuentran detalladas en el Manual de Operacién del Programa de Vivienda
Social, en el Esquema de Cofinanciamiento sin Crédito y 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 adhesion respectivo, a los siguientes organismos:

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

Il Intermediarics financieros privados regulados;

. Intermediarios financieros que operen con Sociedades Nacionales Crédito;

IV. Organismos estatales y municipales de vivienda; y

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

Financiamiento para la vivienda: Instrumentos y apoyos para la realizacion de las intervenciones
habitacionales a traves del crédito, subsidio, ahorro previo y otras aportaciones de los sectores publico,
social y privado, de conformidad con el articulo 47 de la Ley de Vivienda.

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

Kits Bancarios: Se integran de los siguientes documentos.

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

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

3. Carta de instruccion.

4. Cedula de conocimiento de cliente.

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

Llave Presupuestal: Se refiere a la creacion y asignacién del Centro Gestor, Area Funcional y Posicién
Presupuestaria donde se registrarén y gestionaran los recursos del presupuesto asignado. Es decir, es
donde se ubicaran el apartado presupuestal donde se determina el monto autorizado para cada
concepto de pago sobre los Proyectos del Esquema Vivienda para el Bienestar.

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

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

Pagina 10 de 148

s )
E 2025 Heroica Escuela Naval Militar No. 669, piso 2 v 3, Col Presidentes Ejidales 1ra Seccion,
;‘ Alcaldiz Coyoacan, C.P. 04470, Ciudac de México, Teléfono: 55.8138.99g1

Ano de
& | La Mujer
#) Indigena




e

7 Desarrollo Territorial | @ Conavi

P |
WS semeadade Dezamrallo Agraria, Tesritorisl y Urosns i

Oficio de devolucién de recursos: Documento de solicitud devolucion de recursos en donae
instruye la realizacion del depodsito correspondiente en las cuentas concentradoras de los Programas
que ejecuta la Conavi que emiten y envian los participantes en la dispersion del subsidic, mediante el
cual notifica a las Areas responsables, recuperacién de recursos por la cancelacion, rescision o
disminucién de monto de subsidios.

Organismos Ejecutores de Obra (OEO): Personas fisicas o morales registradas ante la Comision,
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: Relacion oficial de personas fisicas o morales, publicas o privadas,
que reciben subsidios o apoyos por haber cumplido con los criterios de elegibilidad y con los requisitos
establecidos en las disposiciones normativas aplicables a los Programas, y en general, quien recibe los
subsidios o apoyo.

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

Persona Beneficiaria: Persona que forma parte de la poblacién atendida por la Comision, que cumple
con los requisitos establecidos en las Reglas de Operacion. 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 algiin 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 algun egreso o ingreso de recursos de las cuentas bancarias de los Programas; y cada poliza
cuenta con toda la documentacion soporte que da origen a su elaboracion.

Péliza de Egresos: Documento donde se registran y anexan los comprobantes de aguellas
operaciones de subsidio, en las cuales se haya elaborado un chegue o transferencia electronica como
medio de pago, es decir, que esta poliza se elabora cuando las operaciones impliquen una salida de
recursos de las cuentas bancarias de los Programas, ya sea a través de un cheque o una transferencia
electronica.

Péliza de Ingresos: Documento donde se registran y anexan los comprobantes de adquellas
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.

Posicién presupuestaria: Clave mediante la cual se identifica a las entidades federativas para
vincularlos con los movimientos financieros que se registren en el sistema sobre |os Proyectos del
Esquema Vivienda para el Bienestar.

Prestador de Servicios (PS): Persona fisica o moral registrada ante la Comisién, gue 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.

Proyectista: Persona fisica o moral debidamente registrada ante la Comision, resgponsable de disenar,
planificar y desarrollar proyectos en campos como la arquitectura, la ingenierialo el urbanismo. Su
trabajo implica la elaboraciéon de planos, calculos y especificaciones técnicas, ademgs de la supervision
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y coordinacion de diferentes etapas del proyecto para asegurar gue se cumplan los objetivos
planteados en términos de funcionalidad, estética, seguridad estructural y sostenibilidad.

Propuesta de Pago: Es el registro contable de la provision del pagoe de la solicitud de en el Sistema
SAP GRP, en el momento en que se aprueba la vinculacion del archivo de solicitud a la CLC asignada.

Provision del Pago: La cantidad de recursos que se reservan para hacer frente al compromiso
contraido como una cbligacion 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 SPEI del Banco de México (Banxico)
hacia las cuentas de los Prestadores de Servicio que no puede ser completado conforme a instruccion.

Rescisién: Conclusion anticipada de la entrega de recursos por parte de la Comisidon ante un
incumplimiento de parte de la persona benesficiaria que podra dejar sin efecto el Convenio de
Adhesion firmado entre esta y la Comision, tomando en cuenta los recursos que se hayan liberado y
su aplicacion en la intervencion de vivienda.

Systems Applications and Products in Data Processing (SAP): Sistema informatico destinado a la
administracidn de recurses humanos, materiales y financiercs de la Conavi.

Supervisores de obra: Personas fisicas o morales, registradas ante la Comisién, cuya funcién es vigilar
e informar a la Comision, el cumplimiento en el procese constructivo en todas sus etapas de ejecucion
de los trabajos de la intervencion de vivienda, conforme a criterios técnicos y administrativos
establecidos por la Institucion, 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 Operacion de los
Supervisores de Obra de la Comision.

Aplica solo en casos cuyas intervenciones estan a cargo de Organismos Ejecutores de Obra
registrados en la Comision.

Subsidios: Las asighaciones de recursos federales previstas en el Presupuesto de Egresos gue, a traves
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 econdémicas prioritarias
de interés general.

Subsidio federal para vivienda: Monto del apoyo econémico 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 en el
articulo 75 de |a Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Verificador/a de obra: Persona fisica o moral, registrada ante la Comisién cuya funcion es la
inspeccion visual de las acciones de vivienda en campo, para informar o dictaminar el grado de
cumplimiento en la conclusion de las intervenciones cuyo acompahamiento estd a cargo de una
Asistencia Teécnica en apego al proyecto validado de las intervenciones de vivienda: confirmando la
correcta aplicacion de |os subsidios que otorga el programa.

Vivienda para el bienestar: Esquema que tiene como objetivo reducir el rezago habitacional en

hogares con bajos ingresos sin acceso a la seguridad social permitiéndoles obtener financiamiento

para acceder a una vivienda adecuada. Consiste en que la Comision otorgard un financiamiento a una

persona beneficiaria, de acuerdo con la capacidad de pago, quien deberé realizar aportaciones en un
terminado de comun acuerdo con esta misma Comision.
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Acrénimos

BaBien Banco del Bienestar

CF Carga Financiera

CEP Comprobante Electrénico de Pageo

CGA Coordinacion General de Administracion

CGPD Coordinacion General de Programas para el Desarrollo

CLC Cuenta por Liguidar Certificada

Conavi Comisién Nacional de Vivienda

cuT Cuenta Unica de Tesoreria

DC Direccion de Cofinanciamiento

DCSO Direccion de Control y Supervision de obra

DDPFS Direccion de Disefio de Procesos de Financiamiento y Subsidios

DEF Direccion de Esquemas Financieros

DFGS Direccion de Formalizacion y Gestion de Subsidios

DGEAT Direccién de Gestidon y Evaluacion de Asistencia Técnica

DPP Direcciéon de Programacion y Presupuesto

DR Direccion Regional

DVPSE Direccién de Validacion de Proyectos y Seguridad Estructural

EE Entidad Ejecutora

FINABIEN Financiera para el Bienestar

GRP-SAP Global Resourcing Planning - Sistermas y Aplicacion de Programas

ICP Instancia Coordinadora del Programa

MC Direccion de Mesa de Control

P.l Proceso de Identificacidn o Pendiente de Identificacion

PS Prestadores de Servicio

PVS Programa de Vivienda Social ) of

SCPT Subdireccion de Control Presupuestal y Tesoreria \
P
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SeBien Secretaria de Bienestar
SECF Secretario Ejecutivo del Comité de Financiamiento
SCAF Subdireccion General de Administracion y Financiamiento

Subdireccion GCeneral de Andlisis de Vivienda, Prospectiva vy

SDAVES Sustentabilidad

SGAIJST Subdireccion General de Asuntos Juridicos y Secretariado Técnico
SGCF Subdireccion General de Control Financiero

SGCOS Subdireccion General de Operacion y Seguimiento

SIAFF Sistema de Administracion Financiera Federal

SICCOP Sistema de Contabilidad y Presupuesto

SVRC Subdireccion de Validacion y Registro Contable

TESOFE Tesoreria de la Federacion
UMA Unidad de Medida y Actualizacion
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 las personas beneficiarias y prestadores de servicio, dictar

acciones para la conciliacion de las devoluciones con las Areas Responsables vy, la solicitud del
pago de cargas financieras que correspondan para el cumplimiento de las Regla de Operacién
de los Programas que se gjecutan por la Conavi.

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

Subdireccién General de Operacién y Seguimiento (SGOS) !

Con fundamento en el articulo 14, fracciones |, IV, X, XVI del Estatuto Orgdnico, sera atribucion de la \
Subdireccion General de Operaciéon y Seguimiento el planear, organizar y controlar los criterios de
aplicacion de los diversos programas a cargo de la Comision, 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 drganos colegiados; asi como, dirigir los procesos para la
operacion, ejecucion y seguimiento de los programas de vivienda competencia de la Comisidn v,
vigilar los procesos de solicitud de ministraciones de recursos, asi como, el avance fisico de los
subsidios otorgados por la Comision 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 \ |4
A
U es areas a su cargo: ;
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1. Direccién de Formalizacion y Gestién de Subsidios (DFGS)

Dirige el proceso de integracion de la demanda y autorizacion de subsidios de los programas a cargo
de la SCGOS 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 institucion o instituciones financieras
correspondientes, asi como, la formalizacion 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 Organizacién de la
Comisién Nacional de Vivienda, la DFGS deberé:

o Vigilar el proceso de solicitud de instrumentos bancarios correspondientes a los subsidios
aprobados en las sesiones del Comité de Financiamiento de la Conavi, para facilitar la
disposicion de los recursos contemplados.

o Controlar la solicitud de ministraciones de recursos a las personas beneficiarias a solicitud de
las dreas competentes y conforme a los esquemas de ministracion correspondientes.

o Conducir la solicitud de pago a los prestadores de servicios vinculados a los beneficiarios de |os
programas a cargo de la SGOS, a solicitud de las areas competentes y conforme a la
informacion contenida en el registro bancario de prestadores de servicios.

o Dar seguimiento a las solicitudes de reposicion de instrumentos bancarios, bloqueos y
cancelacidon de cuentas, con la institucion financiera que decida la Conavi para la dispersion de
los recursos a los beneficiarios, a solicitud de las areas competentes, para contribuir al oportuno
ejercicio de los subsidios.

2. Direccion de Control y Supervision de Obra (DCSO)

Dirige los procesos de revision, verificacion y validacion de la aplicacion de los subsidios otorgados
para el seguimiento de avance de inicio, avance y término de las obras con el fin de materializar las
acciones de vivienda establecidas en los programas vigentes de la Conavi.

Dentro del ambito de su competencia y, de conformidad con el Manual de Organizacién de la
Comision Nacional de Vivienda, la DCSO debera:

o Controlar el procesec de validacion del avance y verificacion de la aplicacién 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.

o Coordinar el proceso de sclicitud 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 SCOS, para
contribuir a la materializacion de las acciones de vivienda.

o Supervisar la entrega de la documentaciéon gue, en el ambito de su competencia, sea
probatoria del término de las acciones de vivienda contempladas en los programas a cargo de
la SGOS para contar con el sustento del otorgamiento de los subsidios.

3. Direccion de Validacion de Proyectos y Seguridad Estructural (DVPSE)

/‘\
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Dirige el proceso de validacion y creacion de criterios técnicos de seguridad estructural
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
tecnicos administrativos.

Dentro del ambito de su competencia y, de conformidad con el Manual de Organizacion de la
Comision Nacional de Vivienda, la DVPSE debera:

o Coordinarla aplicacién de los criterios técnicos de elaboracion de los proyectos de intervencion
en el marco de los programas a cargo de la Subdireccion General de Operacion y Seguimiento,
para que contribuyan a una vivienda adecuada en cumplimiento con las reglas de operacion.

o Controlar el proceso de verificacion de la validacidén de proyectos de intervencion de los
subsidios otorgados para el desarrollo de los programas a través de los mecanismos
establecidos en la normativa aplicable.

2,

Administrar la informacion relacionada con los proyectos de intervencion, gue permitan el
seguimiento y la toma de decisiones para implementar mecanismos que contribuyan a la
obtencion de las metas establecidas en los programas a cargo de la Subdireccion General de
Operacion y Seguimiento.

o Coordinar el proceso de solicitudes de ministraciéon de recursoes para los casos de viviendas con
caracteristicas historicas, artisticas y/o patrimoniales hasta la conclusion de las obras.

Subdirecciéon General de Administracién y Financiamiento (SGAF)

Desarrolla, ejecuta y promueve esguemas, mecanismaos y programas de financiamienio, subsidio y
ahorro previo para la vivienda, en sus diferentes tipos y modalidades, priorizando la atencion a la
poblacion en situacion de pobreza, coordinando su ejecucion con las instancias correspondientes y
los diferentes programas de vivienda.

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

1. Direccién de Programacioén y Presupuesto (DPP)

Administra el proceso de programacion y presupuestacion del gasto publico en apego a los registros,
analisis, seguimiento vy 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 ano 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 gjercicio del presupuesto.

o Establecer las estrategias para la supervision del ejercicio del gasto ejercido, con base en la|
'

calengarizacién presupuestada por partida, a fin de evitar desviaciones o desfasamientos.
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Subdireccién General de Control Financiero (SGCF)

Con fundamento en el articulo 13, del Estatuto Organico La Subdireccion General de Control
Financiero es la unidad administrativa responsable que tiene como objetivo garantizar |la eficiente
gestion y control de los recursos financieros de la Conavi, con el fin de optimizar la aplicacion de los
recursos destinados a los Programas de Vivienda y coadyuvar al logro de |os objetivos institucionales.
Esta area se encarga de desarrollar modelos financieros para optimizar el uso de los recursos, asi como
de identificar y diversificar las fuentes de financiamiento para ampliar el alcance y la sostenibilidad de
los programas de vivienda adecuada en sus distintas modalidades.

Operativamente, la subdireccién coordina la aportacion de recursos con los tres érdenes de gobierno
y gestiona la relacién con entidades financieras nacionales e internacionales. Es su responsabilidad
establecer los controles para la correcta asignacion y transferencia de fondos, incluyendo la
priorizacion de beneficiarios y la administracion del padrén oficial. Asimismo, implementa
mecanismos de seguimiento financiero para garantizar que el ejercicio del gasto se realice con
eficiencia, transparencia y honradez, verificando el usocorrecto de los recursos, previniendo practicas
indebidas y midiendo el impacto de |los programas para una rendicion de cuentas efectiva.

1.- Direccién de Disefio de Procesos de Financiamiento y Subsidios (DDPFS)

Encargada de la plataforma tecnolégica para cperar y administrar los apoyos que se otorguen a los
beneficiarios para satisfacer el registro, la validacion y autorizacion operativa, asi como requerimientos
de disefio y construccién de mejoras de [a misma plataforma.

Supervisa la carga de presupuesto en la plataforma tecnolégica de-acuerdo con la operacion de
apoyos de la Conavi, la estructura correcta con respecto a las entidades federativas, modalidades,
programa y esguemas autorizados para el gjercicio del presupuesto otorgado para los programas
vigentes de |a Conavi. y f

2. Direccién de Cofinanciamiento (DC)

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

Coordina acciones de registro, control y seguimiento para promover el mayor alcance en la 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.

3, Direccién de Esquemas Financieros

Encargada de desarrollar, disefar, implementar y gestionar estrategias financieras para facilitar el
acceso a una vivienda adecuada, en sus diferentes modalidades optimizando recursos, fomentando

la colaboracién entre actores clave, explotando nueyas herramientas financieras.
Proponer y elaborar el Anélisis Técnico de los\ Proyectos Institucionales o Extraordinarios,

contemplados en las ROPS PVS; y someterlos a consigiéracion de los 6rganos colegiados competentes.
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Analizar la informacién financiera de los candidatos a PS de la Conaviy emitir las opiniones financieras
correspondientes a todos los actores de PS asi como la ratificacion de estos.

4, Direccién de Mesa de Control (MC)

Encargada de supervisar la eficiente dispersiéon de recursos, derivado de la operacién de subsidios de
los diferentes programas de vivienda, a través de la verificacion y validacion de la coincidencia de los
movimientos bancarios respecto a los servicios de banca especializada del banco dispersor,
asegurando la integridad de los procesos operativos en los sistemas informaticos, a efecto de dar
cumplimiento a las disposiciones establecidas en la normatividad vigente, aplicable y de acuerdo con
las autorizaciones y aprobaciones realizadas por los drganos colegiados de la dependencia facultados
para ello.

Subdireccion General de Anélisis de Vivienda, Prospectiva y Sustentabilidad

Formula y ejecuta la planeacidn institucional; asi come 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 traves del analisis, ademas de |la prospectiva, del desarrollo y promocién que minimicen
el impacto en el medio ambiente para establecer la generacidn del suelo apto, asi como también
conducir y promover investigaciones y estudios en materia de vivienda.

Coordina la incorporacion 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 poblaciéon objetivo.

1. Direccién de Gestion y Evaluacién de Asistencia Técnica (DGEAT)

Coordina el registro, Integra y administra el padron de prestadores de servicios en materia de
asistencia técnica y evaluacion del desempero de los prestadores de servicios de la Comision.

Propone los criterios y lineamientos para premover la inscripcion de los prestadores de servicios en
materia de asistencia técnica a fin de que proporcicnen asesoria, acompanamiento, ejecucion,
verificacion y supervision de obra.

Subdireccion General de Asuntos Juridicos y Secretariado Técnico (SGAIJST)

Representa a la Comision en cualquier asunto legal o jurisdiccional, defendiendo sus intereses en
todos los ambitos donde tenga presencia o participacion. Ademas de su funcién como representante
legal, esta Subdireccion colabora activamente con las demas unidades administrativas para
modernizar el marco legal en materia de vivienda. Esto implica impulsar reformas legislativas y
reglamentarias que se ajusten a las necesidades del sector, buscando siempre la mejora y
actualizacion del marcoe normativo.

Otro aspecto clave de su trabajo €§ la coordinacion con el Notariado Nacional. La Subdireccion

establece y mantiene relaciones con &ste organismo para contratar sus servicios profesionales en las

diversas acciones que la Comision reqljiera, asegurando asi el correcto desarrollo de sus actividades.
[,
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En cuanto a las politicas contractuales, esta Subdireccion tiene la responsabilidad de proponer
politicas para la celebracién de contratos, convenios con los beneficiarios, mandatos y comisiones,
siempre en el marco de los objetivos de la Comision.

Finalmente, la Subdireccion General de Asuntos Juridicos y Secretariado Técnico dirige la gestion de
cobro de cualguier adeudo de recursos publicos a favor de la Comisién. Esto incluye |a participacion
en la elaboracién de los dictamenes juridicos de incobrabilidad, contribuyendo a la proteccion del
patrimonio de la Comision. '

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 recaudacion tributaria, administracion financiera vy fiscalizacidon de recursos del
gasto publico, asi como la regulacién y vigilancia de las instituciones bancarias y de valores de dicho
pais.

II. Tesoreria de la Federacion (TESOFE)

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

1. Banco del Bienestar (BaBien)

Sociedad Nacional de Crédito, Institucion bancaria de desarrollo dependiente del Gobierno de México,
es el principal dispersor de recursos de programas sociales del gobierno federal y en este caso de la
Conavi. Al ser institucion de banca social del Estado Mexicano, promueve el acceso universal a
servicios financieros, para la inclusion, el desarrollo y pleno ejercicio de los derechos humanos de toda
la poblacién, cen la mayor cercania territorial en las regiones del pals.

IV.  Secretaria de Bienestar (SeBien)

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

V. Financiera para el Bienestar (FINABIEN)

Es una institucion financiera del Gobierno de México que tiene como objetivo principal promover la
inclusion financiera y el bienestar social, brindando servicios financieres accesibles a la poblaciéon que
tradicionalmente ha estado excluida del sistema financiero formal, con especial atencion a las
comunidades rurales y marginadas. Asimismo, serd la institucion respensable del financiamiento y el
cobro de las recuperaciones una vez que exista el fondo revolvente.

1.7. Asighacién de Recursos

La Conavi se encargara de la administracién y control de los recursos presupuestgrios asignados por
parte de la SHCP en el Presupuesto de Egresos, para el cumplimiento de los objetivos y metas de los
programas institucionales vigentes gue opera la Comision, a través de los cuales se otorguen
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eficientemente los subsidios de vivienda, que deberan sujetarse a las reglas de operacién de cada uno
de los programas con el objeto de asegurar su aplicacion. lIgualmente aplicara a los usuarios con claves
autorizadas por la TESOFE para operar el ejercicio presupuestal, de los recursos asignados por
Hacienda, a través de los sistemas electrénicos, medios, herramientas y/o plataformas que, para tal
fin, disponga la Tesoreria.

Las Subdirecciones Generales responsables de la ejecucion de algun programa, proyecto institucional
o extraordinario que opere la Conavi podran solicitar a la DPP la asignacion de recursos a la cuenta
bancaria concentradora del programa o, sies el caso, & la cuenta bancaria de las personas beneficiarias
mediante la emision de un oficio de solicitud de radicacion de recursos indicando:

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

Lo anterior con la finalidad de proceder a los distintes 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 Liguidar
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

[.1. Proceso de Dispersion de recursos via Cuenta Concentradora
IL.1.1. Proceso de Dispersién de recursos via Cuenta Concentradora

La Conavi, conforme al Articulo 18 de |a Ley de Tesoreria de la Federacion y su Reglamento, dispersara
los recursos de subsidio a las personas beneficiarias de los Programas, Esquemas y Proyectos
Institucionales, Extraordinarios y de Emergencia a través de Cuentas Concentradoras autorizadas por
la Tesoreria de la Federacion. Esto se realizard mediante el Banco Dispersor o la Institucion Financiera
que la Comision determine.

Los subsidios operados a través de este mecanismo de pago se depositarén directamente en las
cuentas bancarias de los Prestadores de servicios y de "Otros Actores” registradas en los sistemas de
Pago de la Comision. La dispersion de dichos recursos se realizard conforme a lo establecido en los
Manuales de Operaciones y/o Procedimientos vigentes, considerando las necesidades y
caracteristicas operativas de cada Programa y Proyecto gue la Junta de Gobierno y/o el Comité de
Financiamiento autoricen.

Las areas responsables de la Comision responsables de la proyeccién, ejecucién, seguimiento,
verificacion y supervision de obra y titulacion de la vivienda solicitaran el pago a través del sistema de )
pagos de la Conavi. La SCGAF gesticnara, dentro de los plazos v mecanismos establecidos, ante el \
) Banco Dispersor o la instancia financiera correspondiente, el depésito y/o liguidacién de los recursos \
lasCuentas bancarias de los Prestadores de servicios y "Otros Actores". Dichos actores incluyen,
%@5, a guienes proveen servicios relacionados con la intervencion de las viviendas, tales gomo:

’ /g
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proveedores de materiales, notarios, urbanizadores y aguellos que presten otros servicios o realicen
pagos a solicitud de la Conavi, como servicios y tramites inherentes al desarrollo de las viviendas.

Para este mecanismo de dispersion se requiere que las cuentas y datos bancarios de los PS y "Otros
Actores”, sean registradas o actualizadas en su caso previamente en el sistema de pages SAP de la
Conavi conforme lo establecido en el ANEXO 2: Registro y actualizacién de los datos bancarios de
Prestadores de Servicios y “Otros Actores” del presente Manual de Procedimientos.

Esta dispersién, que se realiza para el cumplimiento de los objetivos de los Programas de Vivienda a
cargo de la Conavi, se sujetard al siguiente proceso: ;
Nombre y clave
Paso -
B Responsable Actividad del documento
Ndam. .
de trabajo
i Dispersién de recursos via Cuenta Concentradora

o Solicitud de Llave Presupuestal y Carga de Presupuesto virtual

Una vez autorizado los recursos para la operacion de
las Bolsas Presupuestales o de los Padrones de las
Personas Beneficiarias del Programa, Esquema o
Proyecto, por el Comité de Financiamiento, y en los
casos que aplique, con la autorizacién del Comité de
Suelo y el Comité de Evaluacién Técnica, la DFGS en
un periodo no mayor a 10 dias habiles solicita a la
DDPFS, por oficio y/o correo electronico, la creacion
en el sistema de pagos SAP el identificador {Id.) del
proyecto del conjunto habitacional, el centro gestor
(proyecto) y éreas funcionales {(conceptos de pago),
asi como la carga de presupuesto de la llave
presupuestal correspondiente con las modalidades,
lineas de apoyo y entidad federativa.

Crea la llave presupuestal y realiza la carga del N\
presupuesto virtual en el sisterna SAP de acuerdo | © Correo

e Oficio y Correo
electronico de
Solicitud de
llave
presupuestal. \

1 DFGS

con el fondo, centro gestor, posicién presupuestaria electronico
confirmacion

y area funcional del Id. del proyecto del conjunto i &V
habitacional, notificando via correo electronico la presupuestal.
confirmacién de la carga del presupuesto a la DFGS.

2 DDPFS
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Nombre y clave

:3: Responsable Actividad del documento
de trabajo
Veritica en el sistema de pagos que la asignacién por
modalidad, linea de apoyo, concepto de pago,
entidad federativa de destino y los montos sean
conformes a las autorizaciones del Comité de | e Correo
3 MC Financiarmiento y/o la Junta de Gobierno. electronico de

¢ La solicitud es correcta?

notificacion de

. i - eccion.
Si, continda paso nim.4. corr n
No, regresa al paso nam. 2. notificando a la DFGS y
la DDPFS para su ajuste y/o correccién.
e Solicitud de Dispersion
Solicitan a la DPP confirmar que existan recursos
e Correo

disponibles en la Cuenta Concentradora o en la
Tesoreria de la Federacion (TESOFE) para su

electronico de
notificacion de

Areas Radicacion via correo electronico. solicitud
4 responsables/ disponibilidad
DFGS Si existen los recursos necesarios se enviara el oficio presupuestal.
de solicitud de radicacion incluyendo el monto de | ® ©ficio de
los recursos a radicar, sin exceder el importe SO“?'w.d_ de
; ; radicacion.
autorizado de acuerdo con el calendario aprobado.
Valida la disponibilidad bancaria de la Cuenta
Concentradora o presupuestal en la TESOFE.
¢Existen los recursos necesarios?
5 DPP Si, se notifica a las Areas responsables/DFGS para el
envio del oficio de radicacion y continuar al paso
nuam. 6.
No, regresar al paso nam. 4, para que las Areas
Responsables revisen la disponibilidad con DPP.
A través del sistema de pagos de |la Conavi, realizan
la solicitud de dispersion del recurso conforme a las
atribuciones establecidas en el Manual de
Organizacién y en los Manuales y Lineamientos | e Oficio y correo
Areas operativos correspondientes. Para ello, ademas de electronico de
solicitar los montos a dispersar, deberan cargar en el solicitud de
6 responsables/ | ~. . g " ; =,
DEGS sistema de pagos copia del oficio de solicitud (gue dispersion.
debera contener los elementos minimos sefalados | e Documentacié
en el Anexo 3 y copia de |la documentacion soporte n Soporte.

f

conforme al Anexo 4 para el pago de la linea y/o
concepto de pago establecidos en los Manuales y
—Lineamientos operativos vigentes.

»
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Paso

- Actividad
NuUm.

Responsable

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Si la solicitud y la documentacién soporte es
adjuntada correctamente en el sistema, se
continta con el proceso de validaciéon y pago.

No se adjunta la solicitud vy la documentacion
soporte, @ No es correcta, no podra continuar con el
proceso de validacién y pago.

Valida en el Sisterma SAP que los montos a dispersar,
el oficio de solicitud y la documentacion soporte
sean correctos y cuenten con los elementos
minimos necesarios establecidos en los Manuales
de Operacion y Lineamientos operativos vigentes.
Se notificard el resultade a las Areas
Responsables/DFGS via correo electrénico.

Si la solicitud de pago y la documentacion soporte
son correctos, la MC dara el Vo. Bo. en el Sistema
SAP para continuar con el proceso de dispersién
del recurso.

No es correcto el oficio de solicitud de pago y/o la
documentacion soporte, la MC notificard por
correo electrénico a las areas responsables para
la correcciéon o ajustes a la documentacién
adjunta en sistema.

e Correo
electréonico de
notificacion de
correccion.

Genera, mediante el Sistema SAP, el corte de los
casos solicitados a peticion de la DFGS (via sistema
y/o las solicitudes via correo electrénico) para
determinar los casos a integrar en el archivo de
pago. De forma enunciativa mas no limitativa, se
realizard el corte de las solicitudes los dias lunes y
miércoles a las 17:00 hrs, notificande via correo
electrénico a las Areas Responsables/DFGS la
relacion de casos que integraran el archive de pago
vy adjuntando el archivo de corte en formato Excel
para su revisién y validacion.

8 DDPFS

e Correo
electrénico con
el archivo de
corte de pago.

Verifican el archivo de corte de pago validandoe que
el numero de registros de los Prestadores de
Servicios y "Otros Actores” y los montos de los casos
solicitados correspondan con la solicitud de
dispersion realizada.

Areas
9 Responsables

/ DFGS ) B
¢La informacioén es correcta?

Si, continuar con el paso nam. 10.
No, regresa al paso num. 8, notificando
observaciones necesarias por correo electrénico.

las

e Correo
electronico
sélo si existe
una correccion
del archivo de
corte de pago.
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Paso Nombre y clave |

h Responsable Actividad del documento

Nam. :
de trabajo
“Las areas administrativas responsables solo
notificardn via correo electrénico cuando exista
alguna observacion, cambio o error hasta las 12:00
hrs del dia habil siguiente. Si no existen
observaciones, se dard como afirmativa para el
procesamiento del pago.
Elabora el oficio de solicitud de dispersion via
Cuenta Concentradora para la dispersion de | e Oficio de
recursos a los PS y "otros actores", con la validacion solicitud de
previa. En el oficio se deberad mencionar el concepte | dispersion.

10 DFGS de pago, el nimero de cuentas bancarias destino, el | © Arc.h‘ivol de
RFC de la persena fisica o moral, los montos y el SO“CCZMO de
namero de casos, cuando aplique. Se enviard a la | gzgnvénio/(:ont
SGAF el archivo de solicitud de pago via correo rato si requiere.
electronico.

Revisa el oficio de solicitud de dispersion via Cuenta
Concentradora. De ser correcto, elaborard vy
gestionara el oficio de instruccion de solicitud de | e Oficio de
pago de la SGAF rubricado de Vo. Bo. por la SGCF instruccion de
paralaatencion de la DDPFSy la DPP para proceder solicitud de
a la dispersion de recursos via Cuenta pago via
1 DEE Concentradora. Cuenta
i - Concentradora
¢La informacién es correcta? de |s SGAF
Si, continuar al paso num, 12, i/z.(ljbn;gdopor d‘g‘
No, regresar al paso num. 10. Si reguiere ajuste SC.CF ’
notifica por correo electréonico las observaciones \ .
necesarias. \\ /
Genera mediante el sistema de |la Conavi, el archivo | @ Archw? : de
de pago "solicitud de transferencias electronicas a 5290 soj§tud
cuentas de otros bancos” via Cuenta Concentr?dora fiansteramnela
de los casos solicitados (a peticion de las Areas electrénicas
Responsables/SGOS, via sistema y/o por oficio ya cuentas de

12 DDPFS revisado). De forma enunciativa mas no limitativa, otros bancos”
notificard via correo electrénico los dias martes y | Via Cuenta
jueves a partir de las 18:00 hrs a SGOS, Areas | Concentradora
Responsables, DFGS y a la MC |a solicitud de pago, g:cel foreRale
adjuntando, el archivo de pago en formato Excel compreso  en

C\%ara alidacion y Vo. Bo. formato zip.
e
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Nombre y clave |
Paso ¥ 7
B Responsable Actividad del documento
Nam. .
de trabajo
e Correo
electronico
sélo si existe
una correccion
del archivo de
Valida el archivo de page “solicitud de transferencias pago via
electrénicas a cuentas de otros bancos” via Cuenta Cuenta
Concentradora con la solicitud de pago, verificando Concentradora
las cuentas bancarias de los prestadores de servicio en formato
y otros actores, el numero de registros, el monto Excel.
13 MC autorizado y disponible, y dard el Vo. Bo. para el | e Correo
procesamiento en los sistemas bancarios antes de electréonico
las 13:00 hrs del dia habil siguiente. para notificar
¢La informacidn es correcta? GUE €8 COIEELLD
. : 2 el archivo de
Si, continuar al paso num. 14. o
= solicitud de
No, regresar al paso num. 12, .
pago via
Cuenta
Concentradora
en formato
Excel. 3
Ejecuta la instruccion solicitada relacionando el | ® Archivo de
archivo de liberacién de recursos via Cuenta pago “solicitud
Concentradora vy notifica con la carta de de
instrucciones al  Banco  Dispersor/Instancia transferencias \
Financiera llevar a cabo la dispersion de los recursos electronicas  a «
solicitados con copia a la DFGS, DR, DDPFS y MC a cuentas de
través de correo electrénico. otros bancos"
) . . via Cuenta
&EI arch_lvo se vinculo d’e forma correcta? Concentradora
14 DPP Si, continuar al paso num. 15. &H formato
No, regresar al paso num. 12. Para reprocesar el Excel
archivo de pago. compreso  en
formato zip.
*Una vez formalizado el oficio de solicitud de la SGAF | & Carta de
se realiza la carta de instrucciones teniendo un dia instrucciones al
habil. De acuerdo al Banco Dispersor los dias de Banco
vinculacion del archivo lunes y jueves hasta las | Dispersor/instit
2:00pm. MR
Financiera.
Realiza el procesamiento del archivo, notificando la
respuesta en un plazo maximo de 5 dias habiles
Banco posteriores a la aplicacion de las transferencias | e Archivo de
15 Dispersor/inst | electrénicas a cuentas de otros bancos, con la conciliacién de /
ancia confirmacion de la aplicacién del depodsito a las transferencias 7
Financiera cuentas de otros bancos y con las claves de rastreo electronicas. /
y en caso de presentar rechazos, se indicara el /
detalle de los mismos. \
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p Nombre y clave |
N?so Responsable Actividad del documento

um- de trabajo
Informa mediante correc electrénico la respuesta
del Banco Dispersor/Instancia Financiera a la DFGS, | e Correo
DDPFS, MC y a las Areas Responsables a través de electronico

16 DPP correo electréonico. Cuando existan ~casos no Archi_v.o 3 de
encontrados o rechazados, la DFGS analizara el caso conciliacion de
Yy, si lo requiere, procedera al proceso establecido en transferencias
el presente manual /112, Rechazo via Cuenta electrénicas.
Concentradora.
Se realiza el registro contable de la provision del

17 DPP pago en el Sisterna GRP SAP e imprime la Pdliza Qe ® P(_jliz_a de
Diario, anexa los soportes documentales a la poliza Diario.
para recabar firmasy posteriormente, su resguardo.
El drea administrativa responsable, al dia siguiente

18 DPP hélbll_ de la dispersién de los recursos, verifica | e Estado de
mediante el Estado de Cuenta Bancario, el estatus Cuenta.
de su solicitud.
Lleva a cabo el registro contable del pago en el
Sistema GRP SAP e imprime las Pdlizas de Egresos, .

19 DPP anexa los soportes documentales a la péliza, parasu | ® Poliza de
resguardo. Egresos.
Fin del Procedimiento.

II.1.2. Rechazo via Cuenta Concentradora

Este procedimiento se aplica cuando una transferencia bancaria de un subsidio de vivienda, destinada
a un Prestador de Servicios (PS), "otro actor" o a la Persona Beneficiaria, es rechazada por el sistema
bancario. Los rechazos en las transferencias bancarias de subsidios pueden deberse a: (i) erroresen la
informacién de la cuenta, como cuentas bloqueadas, canceladas o datos incorrectos (nimero de
cuenta o CLABE); o (i) problemas técnicos en el sistema de pagos (SPEI o sistemas del Banco

Dispersor/Instancia Financiera). Ante un rechazo, la CONAV| procedera a realizar

| p
rechazo via Cuenta Concentradora conforme al siguiente proceso para el reproce}q de los recu

rocedimiento de

[SO5,
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— No y clave
NG " Responsable Actividad del dgcumento
C_‘\/y tkabajo
27 - 7
Rechazo via Cuenta Concentradora
\\‘
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Ano de
La Mujer
Indigena

Ciudac de Meéxico

Teléfono: 55.9138.9981

Nombre y clave
Paso
. Responsable Actividad del documento
Num. .
de trabajo
Verifica el estatus de las operaciones realizadas
contra las registradas en el Estado de Cuenta
Bancario, asi como el Saldo Disponible y mediante
la conciliacion con la Base de Control de Datos y las
cifras control verifica que los datos sean
coincidentes.
Si identifica el abono de recursos, por rechazo de ° Correg .
T DPP una o mas operaciones, notifica a la DFGS con la felectrlc?n!cc_)’
. . . identificacion
informacién registrada en el Estado de Cuenta para
; e ed . del rechazo.
su identificacion y a las Areas Responsables para su
conocimiento. Continuar al paso num. 4.
Si el saldo disponible en la cuenta no coincida con el
de los controles, pero no se identifica el registro del
abono, se procederd a solicitar la informacion al
Banco Dispersor/lnstancia Financiera. Continuar
al paso num. 2.
Identifica y comunica el detalle del rechazo con los
Banco casos a la DPP para su revision via correo | e Correo
5 Dispersor/Inst | electrénico. electrénico
ancia detalle del
Financiera rechazo
Informa la respuesta sobre el detalle del rechazo del
Banco Dispersor con los casos rechazados a la DFGS, | e Correo
3z DPP DDPFS, MC y a las Areas Responsables a través de electréni;o
correo electrénico. informacion
rechazo.
Revisan y vinculan los casos rechazados con los PSy
"otros actores", informando la situacién del rechazo
y las condiciones para reprocesarlo a través de
correo electronico.
Siel problema del rechazo es por cuenta blogueada, | e Correo
Areas cuenta cancelada o cambio en la cuenta bancaria se electronico
& Responsables | requiere actualizar la cuenta mediante el proceso informando la
/ DFGS determinado en el ANEXO 2 Registro y situaciéon  del
actualizacion de los datos bancarios de rechazo.
Prestadores de Servicios y "Otros Actores”.
Continuar al paso nim. 5.
Si el problema del rechazo es por intermitencia en el
sistema se informa a la DDPFS para reprocesar los
casos rechazados. Continuar conforme al (111

y
“ﬁ
|

~
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R Nombre y clave
. Responsable Actividad del documento
Nam. .
de trabajo
Proceso de Dispersion de recursos via Cuenta
Concentradora al paso nam. T
Una vez que se confirme la actualizacién de la
cuenta bancaria del PS y/o "Otros Actores”, notifica b COTIES de
i por correo electronico a la DDPFS y MC, para iniciar 5
Areas con &l roc de los casos. Continuar f solicitud de
5 Responsables N 2 feplocese ce los casps. Lontind contorme actualizacion
al Il.1.1. Proceso de Dispersion de recursos via Cuenta
fDFGS Concentradora al paso nim. 5 b= SR
radora alp num. 5. reproceso.
Fin del procedimiento.

[1.2. Proceso de dispersién de recurso via Cuenta Unica de Tesoreria (CUT) TESOFE

[1.2.1. Generacion de medios de pago via Banco del Bienestar y Dispersion de recursos via
Cuenta Unica de Tesoreria (CUT) TESOFE

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

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

Paso Nombre y clave
NiiER Responsable Actividad del documento
’ de trabajo

Generacién de medios de pago via Banco del Bienestar y Dispersién de recursos via Cuenta
Unica de Tesoreria (CUT) TESOFE

o eracion de medios de pago via Banco del Bienestar
— = \

=
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Nombre y clave | '
Responsable Actividad del documento
de trabajo

Paso
Nam.

Una vez que son aprobados los casos ante el Comite

de Financiamiento con los candidatos para obtener .
e Oficio de

el apoyo,.se realiza Ia'c!arga enla platamrma’co.n los Solicitud a5

Areas ca.sc?s exitosos y solicita por Corre.o electronllco y Medics.
oficio a la SGAF y DDPFS la generacién de medios.

1 Responsables

/ DFGS e Correo
Previamente vinculara en SAP la sucursal de BaBien electréonico de
a cada Persona Beneficiaria de acuerdo con la Solicitud de
logistica por parte del area operativa para la entrega Medios.
de kits bancarios.

Realiza la solicitud de medios via oficio a BaBien con
los casos aprobadqs y sol|c1.ta‘u’:|os para 'la generacion | = o oo -
de cuentas bancarias y emisién de tarjetas. Solicitud de
Medios.

Asi la DDPFS genera mediante la plataforma o
sisterna de la Conavi el archive de solicitud de | e Archivo de

medios de pago de los casos aprobados, al dia Solicitud de
de

2 SGAF

siguiente habil de la solicitud y notifica via correo medios

electrénico a las Areas Responsables y a la MC para Page.

su validacién y V.o. B.o. \

Valida el archivo de solicitud de medios de pago,
verificando los datos principales de las personas
beneficiarias (nombre completo, domicilio, CURP,
RFC y Entidad Federativa).

e Correo
. » 5 electronico
Areas ¢La informacion es correcta? solo si existe
Si, continuar al paso num. 4. correccion  del
3 Responsables p - .
/ DFGS No, regresar al paso num. 2, para su correccion y archivo de
reprocesamiento. solicitud de
medios de
. - . pago.
Solo se notifica por correo electronico cuando
exista alguna observacién, cambio o error hasta las
12:00 hrs del dia habil siguiente, si no existen
. observaciones se da como Vo. Bo.

gina;9d/‘e'[j
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p Nombre y clave

N?SO Responsable Actividad del documento
um- de trabajo

e Correo

Valida el archivo de solicitud de medios de pago, electronico

verificando los datos principales de las personas para notificar

beneficiarias, asi como, las posibles duplicidades y gue es correcto

errores en la estructura del archivo para el el archivo de

procesamiento en los sistemas bancarios solicitud de

medios de

& MC Notifica el resultado de la verificacién antes de las paga.

12:00 hrs. del dia habil siguiente. ° Correg : :
electronico  si
. . existe una
¢La informacién es correcta? CETEEEIEE il
St continuar al paso nL':lm. 5. ” archive de
No, regresar.al paso num. 2, para su cofrreccion y sofieitud de
reprocesamiento. medios de
pago.
Envia el oficio de solicitud de medios de los casos | e Oficio de
aprobados via correo electronico a BaBien y | Solicitud  de
deposita el archivo de la solicitud de medios de Medios.

. SOAF a ralidado a través del canal prp | % AfRNE de
p gq ya validado a.’ ravés del cana segluro . selicitid e
mediante la conexion VPN entre Conavi-BaBien Medios de
para su recepcion y procesamiento. Pago.

En un pericdo de hasta 12 dias hébiles, genera y )
. ) e Archivo Excel
reporta mediante un archivo Excel las cuentas i
. . ) i e entrega de
bancarias, numeros de CLABE interbancaria y BOFEaTe de

6 BaBien numeros de tarjeta asignadas a las personas cuenta, CLABE
beneficiarias via FTP mediante la conexidn VPN interbancaria y
entre Conavi-BaBien; de forma simultanea BaBien tarjeta
inicia el proceso de generacion de kits bancarios. asociada.

e Carta d
aceptacion.
Notifica.a la DFGS p?r correo el ar.chévo Excel o KERE  EXSE]
7 SR proporcionado p‘or' B§B|en respecto E..l listado de las de entrega de
personas beneficiarias que ya tienen cuenta numero de
bancaria. cuenta, CLABE/
interbancaria y
tarjeta
asociada.

De acuerdo con la logistica por parte del area

8 SCOS operativa hard llegar a la DR la “Carta de aceptacion” | © Carta . de
para la rega de Kits Bancarios a las personas aceptacion.

‘beyfé‘:igs, y en funcion de las caracteristicas

E Sf\
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Nombre y clave | .
Responsable Actividad del documento
de trabajo

Paso
Nam.

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

1. Entrega en sucursales BaBien: Se realizard en las

sucursales BaBien previamente asignadas a traves
de un mecanismo de citas. Las citas se otorgan por
blogues de acuerdo con la capacidad de atencion
gue tiene cada sucursal bancaria, estos datos son
incluidos en la carta que se le entrega a cada
persona beneficiaria.

2. Entrega en eventos masivos: Se realizara en
eventos masivos con la participacion de SeBien,

donde el area operativa indica en gue delegaciones
de la SeBien se deben de entregar los kits bancarios.

3. Entrega ante el personal operativo de la Conavi:
Se realizard ante el personal operativo de la Conavi
en las diferentes Direcciones Regionales donde
opera el Pregrama.

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

e Kit Bancario.

Envia a la SGAF oficio de solicitud de activacion de | ¢ oOficio de la
tarjetas bancarias de las personas beneficiarias que activacion  de

10 SGOS . . ;
aceptarony cuentan con kit bancario. Contando con las tarjetas
un plazo de 5 dias hébiles. bancarias.
Solicita por corree electrénico y oficio la activacion | ¢ oficio de la
de las tarjetas bancarias de las personas activacién de

n SCAF I : =5 ;
beneficiarias a la Direccién de Canales de Pago de las tarjetas
BaBien. bancarias.

Realiza la activacion de las tarjetas y notifica a la

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

Una vez activas las tarjetas bancarias, la conclusion
de firmas de los instrumentos juridicos y la carga de
proyectos se podra iniciar la dispersién via CUT
TESOFE.

025 Heroica Escuela Naval Militar No. 669, piso 2 y 3, Col Presidentes Ejidales 1ra Seccidn,
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Paso
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Responsable

Actividad

del documento
de trabajo

Nombre y clave |

Los pagos a Prestadores de Servicios en los procesos
constructivos AT/OEQ no requieren apertura de
medios, ya que su cuenta esta previamente
registrada en los sistemas de pago de la Conavi
establecido en este manual en el ANEXO 2: Registro
¥ actualizacion de los dotos bancarios de
Prestadores de Servicios y “Otros Actores, por lo gue
se procede a la dispersion via CUT TESOFE:
asimismo, los casos que por su necesidad operativa
lo requieran.

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

Dispersién de recursos via Cuenta Unica de Tesoreria (CUT) TESOFE

S\ La Mujer
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Nombre y clave
Responsable Actividad del documento
de trabajo

Paso
Nam.

Para la Tra ministracion, DVPSE notifica por medio
de correo electrénico a las DR y DFGS la validacion
de los proyectos que cumplen con los criterios
técnicos de seguridad estructural, habitabilidad y
sustentabilidad, y da su Vo. Bo. en el médulo de
carga de proyectos del Portal SAP
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal).
para autorizar la liberacion de los recursos de la
primera ministracion para el inicio de la obra.

*Existen casos gue por su naturaleza no requieren | ¢ archivo de
de Proyecto Ejecutivo.
13 | DVPSE/DCSO yecto Respuesta de
Carga de
Para las siguientes ministraciones y finiguitos, DCSO Proyectos.

notifica por medic de correo electrénico a las DRy
DFGS el seguimiento de obra, la correcta aplicacion
de los recursos en la intervencion de la vivienda y da
su Vo. Bo. en el maédulo de carga de proyectos del v
Portal SAP
(http://portalsap.conavigob.mx:50000/iri/portal).

*Para el finiquito revisa que la intervencién de la
vivienda cuenta con acta de término firmada las
personas beneficiarias y el Prestador de Servicios.

Solicita en el moddulo de pago del Portal SAP
(http//portalsap.conavi.gob.mx50000/iri/portal)  Ia

dispersion via CUT TESOFE. e Archivo de
14 DR/ DFGS Respuesta de
. ; Car de
;Tiene carga de proyecto en el sistema SAP? paggoas
Si, continuar al paso nim. 15.
No, regresar al paso nam. 13.
ina/33.de 148
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N Responsable Actividad del documento
- de trabajo
Genera mediante el Sisterma GRP SAP el corte de los
casos solicitados a peticion de DR/DFGS via sistema
(httpy//portalsap.conavigob.mx:50000/irj/portal) y/o
por correo electrénico, para determinar los cases a
integrar en el archivo de pago, de forma enunciativa | ® ClorrLec’a _

15 DDPFS mas no limitativa realiza el corte de las solicitudes ;ecaL;gQi'\foo ng
Ic?s dias viernes y_nyercoles a las 17:00 hrs, y n‘O'tifICEI corte de pago.
via correo electrénico a los DR/DFGS la relacién de
casos que integraran el archivo de pago, adjuntando
el archivo de corte en formate Excel, para su
validacion.

Verifica el archivo de corte de pago validando el

numero de registros de las personas beneficiarias y

Prestadores de servicio y montos de los casos

solicitados

E s 5

L-La |nfo‘rmac:|on es corre‘cta. . - b CHEES

Si, continuar al paso num. 17. continuacion con el clectronico

16 DR/ DFGS proceso. solo si existe
No, regresar al paso ndm. 15. Si requiere ajuste una correccion
notifica por correo electrénico las observaciones de la solicitud
necesarias. de dispersion,
*Solo se notifica por correc electrénico cuando
exista alguna observacion, cambio o error hasta las
12:00 hrs del dia héabil siguiente, si no existen
observaciones se da como Vo. Bo.

Solicita via correo electrénico a la DPP la CLC con la | ® Correo g

17 DFGS que se vinculara el pago solicitado, mencionando el :L{T;:CELES'CO di
monto total y las acciones a dispersar.

CLC.
Genera Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) vy
18 o DPP notifica por correo a la DFGS el folio de la CLC | e Folio de CLC,
:_—/ generada.
/ .
’f
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Paso Nombre y clave

- Responsable Actividad del documento

Nam. &
de trabajo
Elabora el oficio de solicitud de dispersion via CUT | e Oficio de
TESOFE de la ministracion de los recursos de las solicitud de
personas beneficiarias con la validacion previa, dispersion.

19 SCOS seguin el modele de trabajo AT/OEO mencionando . Arlc_h_ltvod ge
el concepto de pago, folio CLC, acciones a liberar y ;c;;:&u ©
montos; y envia a la SGAF archivo de solicitud de | 4 convenio si
pago via correo electrénico. requiere.

Revisa el oficio de solicitud de dispersion via CUT
TESOFE, en caso de no contar con alguna
inconsistencia elabora oficio de instruccion de | ¢ Oficio de
solicitud de pago de la SGAF rubricado de Vo. Bo. instruccién de
por la SGCF a la DDPFS y DPP para proceder a la solicitud de
dispersién de recursos via CUT TESOFE. pago via CUT
50 DEF TESOFE de la
) ;. SCAF
;La informacioén es correcta? fibtesde  da
Si, continuar al paso num. 21. continuacion con el Vo. Bo. por la
proceso, SGCF.
No, regresar al paso num. 19. Si requiere ajuste
notifica por correo electrénico las observaciones
necesarias.
Genera mediante el Sisterma GRP SAP el archivo de
pago via CUT TESOFE .DAT de los casos solicitados a
peticion de DR/DFGS via sistema
(http//portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal) y/o | e Archivo de

21 DDPFS por oficio ya revisados, de forma enunciativa mas no pago via CUT
limitativa notifica via correo los dias lunes y jueves a TESOFE .DAT
las 18:00 hrs, y notifica a los DR/DFGS y a la MC la
solicitud de pago, adjuntando el archivo respectivo
.DAT, para su validacién, V.o. B.o.

e Correo
Valida el archivo de solicitud de pago via CUT | electronico
TESOFE .DAT con la solicitud de pago, verificando | 010 S existe
p : una correccion
cuentas bancarias de prestadores de servicio y las el SFelG O
personas beneficiarias, nimero de registros, monto pago via CUT
autorizado y disponible; y da el Vo. Bo. para el TESOFE .DAT

22 MC procesamiento en los sistemas bancarios antes de | e Correo

las 11:00 hrs del dia siguiente. electronico /
para notificar
;La informacioén es correcta? QUeES c_orrecto
Si, continuar al paso num. 23. \: 'a_rchzvo de !
! , solicitud de |V
No, regresar al paso num. 21. pago via CUT
ESOFE .DAT

P9 2025
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Paso
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Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

23

DPP

Ejecuta la instruccion solicitada vinculando el
archivo de liberacién de recursos via CUT TESOFE v
notifica la respuesta o estatus generada por TESOFE
a la DFGS, DR, DDPFS y MC a través de correo
electronico.

iEl archivo se vinculé de forma correcta?

Si, continuar al paso nam. 24.
No, regresar al paso num. 21. Para reprocesar el
archivo de pago una vez autorizada CLC.

"En ambiente controlade para contar con la
autorizacion por la SHCP y TESOFE de la CLC se
requiere la justificacién de la dispersién de subsidios
para estar en la posibilidad de vincular el pago a la
CLC.

24

MC

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

Cuando existan casos no encontrados o rechazados,
la DFGS analizara el caso y, si lo requiere, procedera
al proceso establecido en este manual en el numeral
I1.2.4. Rechazo TESOFE

Fin Procedimiento.

e Resultado del
archivo de
pago via CUT
TESOFE .DAT

11.2.2. Dispersion de recursos a terceros via Cuenta Unica de Tesoreria (CUT) TESOFE

La CONAVI, para la operacion de Programas, Esquemas y Proyectos Institucionales, Extraordinarios y
de Emergencia que por sus caracteristicas y necesidades operativas asi lo requieran, podrd ministrar
recursos mediante la emisién de Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) a prestadores de servicios y
otros actores, a favor de las personas beneficiarias. Para la dispersion de estos recursos, se utilizara la
Cuenta Unica de Tesoreria (CUT) TESOFE. La CONAVI solicitara la dispersion a través de SAP y del
Sistema de Administracion Financiera Federal (SIAFF) y la TESOFE dispersara los recursos, conforme

S, conforme el siguiente proceso:

ilidad presupuestaria, a las cuentas bancarias de los prestadores.de servicios y otros

A

Pagina 36 dg¢ 148

2 025 Heroics Escuela Naval Militar No. 669, piso 2 y 3, Col Presfdentes Fjidales 1ra Seccion,
A|CDIG\c

Ano de
La Mujer
Indigena

Uvaa‘_ar* C.P. 04470, Ciudac de Mex;co Teléfone: 55.91 38 9991

www.gob.mx/conavi




#% '.:.-l‘(-r BA'
© Desarrollo Territorial | g&§ Conav
paso Nombre y clave del
. Responsable Actividad documento de
Nam. 3
trabajo
Dispersion de recursos a terceros via Cuenta Unica de Tesoreria (CUT) TESOFE
o Solicitud de Llave Presupuestal y Carga de Presupuesto virtual
Una vez autorizado los recursos para la operacion
de las Bolsas Presupuestales o de los Padrones de
las Personas Beneficiarias del Programa, Esquema
o Proyecto, por el Comité de Financiamiento, y en
los casos que aplique, con la autorizacion del
Comité de Suelo y el Comité de Evaluacion Técnica, | e Oficio  y  Correo
la DFGS, en un periodo no mayor a 10 dias habiles, | electronico de
1 DEGS solicita a la DDPFS, por oficio o correo electronico, Solicitud de carga
s . de presupuesto de
la creacidon en el sistema de pagos SAP del la llave
identificador (Id.) del proyecto del conjunto presupuestal.
habitacional, el centro gestor (proyecto) y areas
funcionales (conceptos de pago), asi como la carga
de presupuestc de la llave presupuestal
correspondiente con las modalidades, lineas de
apoyo y entidad federativa.
Crea la llave presupuestal y realiza la carga del
presupuesto virtual en el sistema SAP de acuerdo | | corren electrénico
con el fondo, centro gestor, posicion presupuestaria confirmacien  de
2 DDPFS y area funcional del Id. del proyecto del conjunto carga presupuesto
habitacional, notificando via correc electrénico la de la llave
confirmacion de la carga del presupuesto a la presupuestal.
DFGS.
Verifica en el sistema de pagos que la asignacion
por modalidad, linea de apoyo, concepto de pago,
entidad federativa de destino y los montos sean
conformes a las autorizaciones del Comité de
Financiamiento y/o la Junta de Gobierno. e Correo electronico
3 MC de notificacion de
¢ La solicitud es correcta? correccion.
Si, continuar con el paso nim.4.
No, regresar al paso num. 2. notificando a la DFGS
y la DDPFS para su ajuste y/o correccién. \

3, ;;*\
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e Solicitud de Dispersién

Areas
responsables/
DFGS

A traves del sistema de pagos de la Conavi, realizan
la solicitud de dispersion del recurso conforme a las
establecidas en el Manual de
Organizacion, en los Manuales y Lineamientos
operativos correspondientes. Para ello, ademas
de solicitar los montos a dispersar, deberan cargar
en el sistema de pagos copia del oficio de solicitud
(que deberd contener los elementos minimos
senalados en el Anexo 3 y copia de Ia
documentacion soporte conforme al Anexo 4 para
el pago de l|a linea y/o concepto de pago
establecidos en los Manuales y Lineamientos
operativos vigentes.

atribuciones

Si la solicitud y la documentaciéon soporte es
adjuntada correctamente y completa en el sistema,
se continda con el proceso de validacién y pago.

Cuando no se adjunta la solicitud y Ia
documentacion soporte completa, o ne es correcta,
no podrd continuar con el proceso de validacién

Yy pago.

e Oficio vy
electronico
solicitud
dispersion.

e Documentacion
Soporte.

correo
de
de

MC/DEF

C‘)

Valida en el Sistema SAP que los montos a
dispersar, el oficio de solicitud, la documentacién
soporte y los dates de PS sean correctos y cuenten
con los  elementos minimos necesarios
establecidos en los Manuales de Operacion vy
Lineamientos operativos vigentes. Se notificara el
resultado a las Areas Responsables/DFGS viz
correo electrénico.

Si la solicitud de pagoe y la documentacién soporte
son correctos, se dara el Vo. Bo. en el Sistema SAP
para continuar con el proceso de dispersién del
recurso.

No es correcto el oficio de solicitud de pago y/o la
documentacion soporte, se notificara a las areas
responsables para la correccién o ajustes a la
documentacién adjunta en sistema.

“La ipfOrmacion que no sea corregida o

plementada dentro de un plazo de 5 dias

e Correo electronico
de notificacion de
correccion.
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Paso
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Responsable

Actividad

Nombre y clave del ;

documento de
trabajo

habiles sera eliminada del sistema, debiendo
gestionarse nuevamente su integracién para su
reprocesamiento.

DDPFS

GCenera, mediante el Sisterna SAP, el corte de los
casos solicitados a peticion de la DFGS (via sistema
y/o las solicitudes via correo electronico) para
determinar los casos a integrar en el archivo de
pago. De forma enunciativa mas no limitativa, se
realizara el corte de las solicitudes los dfas lunes y
miércoles a las 17:00 hrs, notificando via correo
electrénico a las Areas Responsables/DFGS la
relacién de casos que integraran el archivo de pago
y adjuntando el archivo de corte en formato Excel
para su revision y validacion.

e Correo electrénico
con el archivo de
corte de pago.

Areas
Responsables
/| DEGS

Verifican el archivo de corte de pago validando que
el numero de registros de los Prestadores de
Servicios y "Otros Actores” y los montos de los casos
solicitados correspondan con la  solicitud de
dispersion realizada.

¢ La informacién es correcta?

Si, continuar con el paso num. 8.
No, regresar al paso num. 6, notificando las
observaciones necesarias por correo electrénico.

*Las areas administrativas responsables solo
notificaran via correo electrénico cuando exista
alguna observacion, cambio o error hasta las 12:00
hrs del dia habil siguiente. Si no existen
observaciones, se dard como afirmativa para el

procesamiento del pago.

e Correo electronico
sélo si existe una
correccion del
archivo de corte de
pago.

DFGS

Solicita via correc electrénico a la DPPla CLC con la
gue se vincularé el pago solicitado, mencionando el
monto total y las acciones a dispersar.

e Correc electrénico
de solicitud de CLC.

DPP

Genera Cuenta por Liguidar Certificada (CLC) y
notifica por correo a la DFGS el folio de la CLC
generada.

e Folio de CLC.

//_%\
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Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Elabora el oficio de solicitud de dispersion via CUT
TESOFE para la dispersiéon de recursos a los PS y
"otros actores", con la validacion previa. En el oficio
se deberd mencionar el concepto de pago, el
numero de cuentas bancarias destine, el RFC de la
persona fisica o moral, folio CLC, montos a liberary
el nimero de casos, cuando aplique. Se enviaré a la
SGAF el archivo de solicitud de pago via correo
electronico.

e Oficio de solicitud
de dispersion de la
SGOS.

e Archivo de solicitud

Revisa el oficio de solicitud de dispersién via CUT
TESOFE. De ser correcto, elaborara y gestionara el
oficio de instruccién de solicitud de pago de la
SGAF rubricado de Vo. Bo. por la SGCF para la
atencién de la DDPFS y la DPP para proceder a la
dispersion de recursos via CUT TESOFE.

¢La informacion es correcta?

Si, continuar al paso num. 12.

No, regresar al paso num. 10. Si requiere ajuste
notifica por correo electrénico las observaciones
necesarias.

de pago.

e Convenio/Contrato
si requiere.

e Oficio de
instruccion de

solicitud de pago
via CUT TESOFE de
la SGAF rubricado
de Vo. Bo. por la
SGCF

Paso
Res b
N, ponsable
10 DFGS
o DEF
L DDPFS

Genera mediante el sistema de la Conavi, el archivo
de pago via CUT TESOFE .DAT de los casos
solicitados  (a  peticion de las  Areas
Responsables/SGOS, via sistema y/o por oficio va
revisado). De forma enunciativa mas no limitativa,
notificara via correo electrénico los dias martes y
Jueves a partir de las 18:00 hrs a S$GOS, Areas
Responsables, DFGS y a la MC l2 solicitud de pago,
adjuntando el archivo de pago en formato .DAT
—Rear validacion y Vo. Bo.

e Archivo de pago via
CUT TESOFE .DAT

Ano de
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s Nombre y clave del
. Responsable Actividad documento de
Nam. i
trabajo
Valida el archivo de pago via CUT TESOFE .DAT de
acuerdo con la solicitud de pago, verificando las | ® Correo electronico
cuentas bancarias de los prestadores de servicio y solo si existe una
, : correccion del
otros actores, el numero de registros, el monto . .
) . . . archivo de pago via
autorizado y disponible, y dara el Vo. Bo. para el CUT TESOFE .DAT
13 MC procesamiento en los sisternas bancarios antes de | ¢ Correo electrénico
las 13:00 hrs del dia habil siguiente. para notificar gue
) .. es correcto el
¢La informacion es correcta? srehivo de solicitud
N de pago via CUT
Si, continuar al paso nam. 14. TESOFE .DAT
No, regresar al paso nim. 12.
Ejecuta la instruccién solicitada vinculando el
archivo de liberacion de recursos via CUT TESOFE y
notifica la respuesta o estatus generada por
TESOFE a la SGOS, DEGS, DR, DDPFS y MC a través
de correo electrénico.
¢El archivo se vinculd de forma correcta?
e Correo electronico
% DPP Si, continuar al paso nim. 15. de la respuesta o
No, regresar al paso num. 13. Para reprocesar el estatus generada
archive de pago. por TESOFE.
*En ambiente controlado para contar con la
autorizacion por la SHCP y TESOFE de la CLC se
requiere la justificacion de la dispersion de
subsidios para estar en la posibilidad de vincular el
pago a la CLC.
Informa mediante correo electronico el archivo de
respuesta de TESOFE a la SGOS, DFGS, DDPFS, MC | | Correo electrénico
v a las Areas Responsables a través de correo Archivo de
15 DPP electronico. Cuando existan casos no encontrados respuesta o estatus
o rechazados, la DFGS analizara el caso y, si lo generada po
requiere, procedera al proceso establecido en el TESOFE.
presente manual I.2.4. Rechazo TESOFE.
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Nombre y clave del

E:?:_ Responsable Actividad documento de
trabajo
Dentro de los 5 dias habiles bancarios posteriores a
la liguidacién de recursos, notifica por correo
electrénico  los  Comprobantes de Pago | ® Resultado del
16 MC archivo de pago via

Electronicos (CEP) generados en la plataforma de
Banco de México (Banxico) con un layout de los
casos liguidados.

CUT TESOFE .DAT

Se realiza el registro contable de la provision del
pago en el Sistema CRP SAP e imprime la Pdliza de

17 DPP L . e Podliza de Diario.
Diario, anexa los soportes documentales a la poliza i
para recabar firmasy posteriormente, su resguardo.

El area administrativa responsable, al dia siguiente

& DPP habil de la dispersion de los recursos, verifica o ESESE #o Cliaria
mediante el Estado de Cuenta Bancario, el estatus '
de su solicitud.

Lleva a cabo el registro contable del pago en el
Sistema GRP SAP e imprime las Pdlizas de Egresos,

19 DPP anexa los soportes documentales a la pdliza, parasu | o pgliza de Egresos.
resguardo.
Fin del Procedimiento.
I1.2.3. Dispersién Directa de Recursos a Entidades Ejecutoras

En el esquema de Cofinanciamiento con Crédito, los recursos del programa se dispersaran \
directamente a las cuentas bancarias de las Entidades Ejecutoras (EE) a nombre de las personas
beneficiarias. Esta dispersion se realizarda en un Unico pago (con excepcién de los Proyectos
Institucionales, Extraordinarios y de Emergencia de Rentas que la Junta de Gobiernc autorice) a través
del sisterma de la Cuenta Unica de Tesoreria (CUT), conforme a lo establecido en las Reglas de
Operacion y el articulo 8, “Pago del Subsidio”, del Manual de Operacién del Programa de Vivienda
Social en Esquema de Cofinanciamiento con Crédito. A continuacién, se detalla el proceso de

dispersion:
Paso Nombre y clave
NG, Responsable Actividad del documento =\
— == de trabajo
C{ Dispersién Directa de Recursos a Entidades Ejecutoras via Cuenta Unica de Tesoreria \
~ (CUT) TESOFE
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p Nombre y clave
N?SO Responsable Actividad del documento
L de trabajo
Realizan el registro de los casos via Portal SAP
(http://portalsap.conaviaob.mx:50000/iri/portal)
1 EE sobre las solicitudes de Pago, mismas gue han sido | e Portal SAP.
previamente aprobadas por el Comité de
Financiamiento.
Extrae el archivo de hallazgos correspondiente a las _
7} DC solicitudes de pago registradas por las Entidades | © Archivo de
Ejecutoras. Hallazoos,
Una vez obtenido el archivo, notifica a través de | © Correo’ .
cotras eleclitnics s las ress MO, DDPES Y DPP lug |  Elestronico del
3 DC . . archivo con los
ndmeros de Subsidios y los Montos de et 5
Transferencia. solicitar.
Solicita via correo electrénico a la DPP la CLC con la ¢ Clorrf:c? : d
4 B que se vinculara el pago solicitado, mencionando el _fjicc',;agico di _
monto total y las acciones a dispersar.
CLE. <
Genera Cuenta por Liguidar Certificada (CLC) y
5 DPP notifica por correo a la DC el folio de la CLC | e Foliode CLC. \
generada.
Elabora el oficio de solicitud de dispersion via CUT ° Ofl‘.CI.i d ge
TESOFE la dispersion de los recursos de las Z?SI;z":\rl;Eén €
5} DC mencionando el concepto de pago, folio CLC, & At bt ' des
accicnes aliberary montos; y envia a la SGAF archivo solicitud de
de solicitud de pago via correo electrénico.
pago.
Genera mediante el Sistema GRP SAP el archivo de
pago via CUT TESOFE .DAT de los casos solicitados a
peticion de DC via sistema .
(http//portalsap.conavi.gob.mx:50000/iri/portal), De | ° Archivo de
# DDRFs forma enunciativa mas no limitativa, se notificara pago via CUT
por medio de correo a las areas de DC, DPPy ala MC TESOFE .DAT
la solicitud de pago, adjuntando el archivo
respective .DAT, para su validacion, V.o. B.o. ;
e Correo -
Valida el archivo de solicitud de pago via CUT electronico
TESOFE .DAT con la solicitud de pago, verificando sélo si existe
8 MC cuentas bancarias de Entidades Ejecutoras y las na correccion
personas beneficiarias, nimero de registros, monto el archivo de
autorizado y disponible; y da el Vo. Bo. para el ago via CUT 2
procesamiento en los sisternas bancarios. SOFE .DAT
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Nombre y clave
Responsable Actividad del documento
de trabajo

Paso
NGam.

¢Lainformacion es correcta? e Correo
electronico

Si, continuar al pase nuam. 8. para notificar
No, regresar al paso nam. 6. gue es correcto
el archivo de
solicitud de
pago via CUT
TESOFE .DAT

Vincula el archivo de liberacion de recursos via CUT
TESOFE y notifica la respuesta o estatus generada
por TESOFE a la DC, DDPFS y MC a través de correo

electrénico y/o por oficio de solicitud de pago via

CUT TESOFE de la SGAF.

¢El archivo se vinculo de forma correcta?

Si, continuar al paso nam. 9. e Solicitud  de
2 bPp No, regresar al paso nim. 6. Para reprocesar el pago via CUT

archivo de pago una vez autorizada CLC, TESOFE.

*En ambiente controlado para contar con la

autorizacion por la SHCP y TESOFE de la CLC se

requiere la justificacion de la dispersion de subsidios

para estar en |la posibilidad de vincular el pago a la

CLC.

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

liguidados e Resultade del

archivo de
pago via CUT
TESOFE .DAT

10
Cuando existan casos no encontrados o rechazados,
se informard a la DC Yy, si lo requiere, se proceder3 al
proceso establecide en este manual en el numeral
11.2.4. Rechazo TESOFE.

Fin del Procedimiento.

I1.2.4. Rechazo TESOFE

Cuando se presenten inconsistencias en la informacion referente a las cuentas bancarias de los \
benerlman s y/o intermitencias en el sistema de pagos, la Conavi procedera a realizar el
iento de rechazo TESOFE conforme al siguiente proceso para la recuperacion de lo
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Paso Nombre y clave
N Responsable Actividad del documento
’ de trabajo
Rechazo TESOFE
|dentifica en el sistema SIAFF la CLC ajena cuando
arroja algun error en la cuenta bancaria del
1 DPP beneficiario y/o intermitencia en el sistema de | | L AlRE
pagos, asimismo, notifica via correc electrénico a las '
areas responsables cuando se identifica la
inconsistencia.
Vincula la CLC ajena con la cuenta bancaria de la
2 DPP Conavi segun 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
2 n— captura para reintegrar el monto del subsidio. e Linea i
L PR ca ;
En ningdn caso se debera utilizar el recurso para RLUra
realizar pago de subsidios a través de la cuenta
bancaria de la Conavi.
De 24 a 48 hrs en dia habil bancario cuando se L
refleje el monto en la parte presupuestal, notifica via | ° Notificacion de
% DPP correo electrénico a las areas responsables que el monto
monto esta disponible para reasignarlo. disponible 2
reintegrar.
Fin del procedimiento.

I.3. Proceso de Conciliaciones

Con la finalidad de poder contar con la informacién homologada y precisa entre todas las areas
administrativas, operativas y contables, cada una de las unidades administrativas involucradas en el
proceso, deberé contar con un archivo de control o una base de datos de los subsidios identificando

en cada registro, lo siguiente:
e [Cjercicio Fiscal,

e Programa,

e Vertiente, Esquema de Operacion o identificador de proyectos, cuando aplique;,

e [olio SAP;

e CURP de la persona beneficiaria;

e Monto aprobado CF,;

e Monto Ejercido hasta la fecha de corte;

e 2025
o Lahgﬁ?zj?er
| #42"] Indigena

Z)

991

’

Heroica Escuela Naval Militar No. 669, piso 2 y 3, Col Presidentes Ejidales 1ra Seccidn, A
Alcaldia Coyoacan, C.P. 04470, Ciudad de México, Teléfono: 55,213

.//
a 45 de 14

/

Jf
\
I
f%

ob.mx/conavi



:: Desarrollo Territorial

Secretaniz de bezavralio Agrane Ternitonal y Urnsne

Es responsabilidad de cada unidad administrativa el

2 Conavi

Archivo mediante el cual se realizaron los pagos correspondientes;

Archivo mediante el cual se realizaron recuperaciones de recursos, cuando aplique;

Monto Recuperado;

mantener actualizada la

informacion

correspondiente, por ello, deberdn adoptar e implementar los mecanismos y herramientas que, a su
Jjuicio, consideren pertinentes para tal fin.

I1.3.1. Proceso de Conciliaciones

La Conavi mensualmente para cada uno de los Programas, Proyectos Institucionales, Extraordinarios

y de Emergencia o clasificacion gue se considere necesaria, realizara la conciliacion de las cifras de los
subsidios otorgados, montos pagados, recuperacion de recursos y cancelaciones de subsidio entre las

areas operativas, contables y administrativas involucradas dentro del proceso, a través de la
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:

€&

=
=L

)
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Em{'! Indigena

A 2025
Lahlr‘;l’l:{jer

Heroica Escuela Naval Militar No. 669, piso 2y 3,
Coyoacan, C.P. 04470, Ciudac de Mexi

, Teléfono: 55.2138.999

1

ol Presidentes Ejidales 1ra Seccién,

Buzo Nombre y clave del
, Responsable Actividad documento de
Nam, :
trabajo
Procedimiento: Conciliaciones
Imprime el Estado de Cuenta Bancario o documento | e Estado de Cuenta
" correspondiente, para realizar la conciliacion entre los Bancario.
'l . ] -
rBeglstrc?s d!el _Cont(;oll Diario del Programa y el Estado « Comprobante CLC
ancario al cierre del mes. SIAFE
Verifica gque los documentos impresos sean | e Estado Cuenta
coincidentes con los registros del Control Diario y en Bancario.
5 DPP su caso realiza el registro de los movimientos faltantes. e Comprobante CLC
SIAFF
e Control Diario.
Analiza la informacion existente en el Contrel Diario, | e Estado Cuenta
identificando y vinculando, montos dispersados hasta Bancario.
la fecha de cort.e, el importe de las ‘devo!ucrgnes Y e Comprobante CLC
rechazos bancarios en caso de gue apliquen, asi como
3 DPP ; it SIAFF
el ndmero de subsidios acumulados presentados
hasta la fecha de corte del mes, para cada Programa o | e Control Diario.
acciones en el caso de los Programas Especiales o
Extracrdinarios.
Registra en el Control Diario del Programa (Cierre del | e Estado Cuenta
mes) y en el Formato de Conciliacion, las cifras Bancario.
dlspers'adas, asi como [a recuperacion y rechazos « Comprobante CLC
bancarios acumulados presentados hasta la fecha de
4 PP SIAFF
corte del mes).
e Control Diario del
Programa (Cierre
del mes)
Pagina 46 de 148
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(Cierre
e Formato de
Conciliacion.
e Control Diario del
Programa (Cierre
de Mes).

. Desarrollo Territorial ?E Conavi
Secretafa i Gessnalls Agraro, errtoralp Uraans S
—— Nombre y clave de
2 Responsable Actividad documento de
Nam. H
trabajo
e Formato de
Conciliacion.
Verifica que la informacion presentada en el Formato | e Comprobante CLC
de Conciliacion sea coincidente con el acumulado SIAFF
5 DPP presupuestal presentade en los sistemas de | Formato de
seguimiento presupuestal con la SHCP. ConcliEEitn.
Envia a la Areas Responsables y a la MC, via correo | e Control Diaric del
electrénico en un plazo no mayor a 10 dias habiles del Programa
mes siguiente, el archivo de Control Diario de cada del mes)
S DPP o
Programa y su Formato de Coenciliacion, para gue
registren las cifras que obtengan de su Base de Datos
de Beneficiarios actualizada al cierre del mes.
Recibe y registra en el Formato de Conciliacion las
cifras gue arroja la Base de Datos de Control Diario, y
en su caso las observaciones que considere
7 Areas Responsables pertinen‘tes por Igs diferencias que puedan exi’stﬁr ¥ | »Eormate de
/MC turnar dicho archivo al DPP por via correo electrénico, b5}
, - . Conciliacion.
en un plazo no mayor a 3 dias habiles posteriores a
haber recibido el formato con las cifras del control del
area administrativa.
Recibe Formato de conciliacion con las cifras de la | e Formato de
Areas Responsables y la MC Conciliacion.
8 DPP ¢Las cifras son coincidentes?
Sf, contintia en el paso nam. 10.
No, continta en el paso num. 9.
Analiza las diferencias yfo las observaciones | e Formato de
determinadas por ambas areas, si proceden, realiza las Conciliacion.
9 DPP medificaciones con base a la evidencia documental
recibida o en su caso, efectla las aclaraciones a que
haya lugar.
Envia via correo electréonico la confirmacién del | e Formato
Formato de Conciliacién a la Areas Responsables y a Conciliacion.
10 DPP MC para para gue se imprima por duplicado y, da por
concluida la conciliacion en un plazo no mayor a 3 dias
héabiles posteriores a su recepcion.
Imprime el Formato de Conciliacion por duplicado, | e Formato de
1 DPP firma y valida cifras, mediante la conciliacion con los Conciliacion.
registros contables y requisita firma de revisado.
Reciben y ratifican su conformidad a la DPP para que | e Formato de
se recaben las firmas autégrafas de la DPP, Areas Conciliacion.
Areas Responsables Responsablesy la MC, para dar por concluida de forma
12 oficial la conciliacién.

/MC

Lo anterior en un plazo no mayor a 10 dias habiles,
del inicio del mes siguiente a la conciliacion.

P
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Paso Nombre y clave de
E Responsable Actividad documento de
Nam. .
trabajo
; Firman formato de Conciliacion con la DPP, | e Formato
Areas Responsables . I -
13 resguardan un ejemplar del original para su archivo y I
/ MC ; e Conciliacion
hacen entrega del otro ejemplar al DPP.
Archiva digitalmente en la carpeta Conciliaciones el | e Control Diario del
Control Diario del Programa y el Formato de Programa Excel.
Conciliacidon en formato Excel, recibe un ejemplar
S . . 2, e Formato
14 DPP original firmado y lo escanea para su archivo digital en Coticiacon Excel
la carpeta CONCILIACIONES, en formato PDF. ’
e Formato
Conciliacion PDF.
Recibe original del Formato de Conciliacién. Archivay | e Formato de
da por concluida la conciliacion del mes que Conciliacion.
15 DPP corresponda o del cierre del gjercicio fiscal.
Fin del Procedimiento. ‘«

11.3.2. Procedimiento para el Reintegro de Recursos de Subsidios a Ia TESOFE

Para dar atencion 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 Tesoreria de la Federacion, y a las
disposiciones que, en esta materia expida la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la Conavi
establece el procedimiento para los casos en que se deban recuperar los recursos, donde las Areas
Responsables de la Conavi podran solicitar la recuperacion de los montos totales o parciales de los
recursos de subsidio de los Programas que por motivos de incumplimiento deben ser devueltos por
los beneficiarios y/o Prestador de Servicios sea el caso, los cuales deberan ser reintegrados a la TESOFE
conforme lo siguiente:

Nombre y clave
Responsable Actividad del documento de
trabajo

Paso
Nam.

Procedimiento para el Reintegro de Recursos de Subsidios a la TESOFE

Identificaran  junto con los Campamentos los| e layoutde

beneficiarios gue deben reintegrar subsidios a la TESOFE, reintegros
validaran la informacién de los beneficiarios, contra la validado vs la
Base de Datos de pagos del GRP SAP, misma que les Base de datos de
servira para emitir el Layout de solicitud de Lineas de pagos del GRP
Captura de reintegros a realizar a la TESOFE, de manera SAP

£ enunciativa mas no limitativa, debera contener por la
r . . : -

1 siguiente informacion:

C ResgBnsables 9

i

———

1) Folio del subsidio.

2) Programa a afectar o subprograma.

3) Nombrey apellidos del beneficiario.

4) Ano fiscal al gque corresponde el subsidio a
reintegrar. /

5) CURP.
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| 22 Conavi

DEEH Nombre y clave
A Responsable Actividad del documento de
NGm. ;
trabajo
6) Municipio, estado en donde se otorgd el subsidio.
7) CLC con la que se otorgd el subsidio.
8) Motivo de la devolucion.
9) Monto total dispersado.
10) Monto a reintegrar.
1) Motivo del reintegro.
12) Forma de Pago: “Transferencia electrénica” o
"Deposito en ventanilla”.
El Layout debe ser por programa o subprograma y por
afio fiscal, en ningdin momento deberdn mezclar
beneficiarios de diferentes programas o ejercicios
fiscales.
Areas Elaboraran 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 Layoutde
A layout, la generacién de las Lineas de Captura por reintegros.
3 reas Beneficiario. e Oficio de
Responsalies solicitud de
Reintegros.
Recibe de las Areas Responsables los oficios y layout de | e Layoutde
reintegros, en el gue 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 Oficic de
solicitud de
4 DPP 1) Informacion del oficio. Reintegros.
2) Layout completo con la informacién listada en el
paso 1.
¢ Los datos son correctos?
Si, continua en el paso ndm. 5.
No, continua en el paso num. 1.
Registra por beneficiario en el SICOP los casos a| e©Registrode i
reintegrar, segln el programa. reintegro en \
SICOP. ]
Para los Ejercicios Fiscales anteriores se vincula a una
CLE. 4.
5 BEp Los requerimientos de captura son |os siguientes: [
 Entidad Federativa. /
e Importe a reintegrar el cual debe ser mayor a V
$100.00 (Cien pesos 00/100 MN). :
o Observaciones. ) J
e Periodo.
e Folio dependencia (CLC con la gue se generd la
dispersion de recursos de origen).

b
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¢
1

2

Paso Nombre y clave
- Responsable Actividad del documento de
Num. 3
trabajo
e Fecha de elaboracion.
Con lo anterior se genera el registro del reintegro en
SICOP mediante una interfaz envia la informacion al
SIAFF para generar la Linea de Captura.
¢ Los datos son correctos?
Si, continua en el paso nam. 6.
No, continua en el paso nam. 5.
Al generar la Linea de Captura en SIAFF se indica la forma | e Lineasde
de pago: Captura.
e Internet, e Archivo Layout
e Ventanilla. actualizado con
o . dato de Linea de
Una vez emitida la Linea de Captura: Captura.
6 DPP 1. Serevisa que el monto sea correcto.
2. 5e guarda la linea de captura por programa en
formato PDF, en una carpeta compartida con las
areas responsables.
3. Se actualiza archivo de Layout, agregéndole una
columna con los datos de |z Linea de Captura por
beneficiario.
Envia por correo electrénico, a las Areas Responsables el | e Correo
- DPP Layout actualizado con el nimero de Linea de Captura electrénico con
por beneficiario, informandoles 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 Oficio de
numero de Linea de Captura. Reintegro.
. ) o e Linea de
Notifican via correo electronico a los Campamentos o PS Captura.
- Areas la emision de la Linea de Captura, la cual se remite en
Responsables |archivo PDF.
Ala vez remiten en fisico la Linea de Captura TESOFE y el
oficio de reintegro a los Campamentos, a fin de que la
documentacion se haga llegar al beneficiario o PS.
Reciben los documentos y notifican a los beneficiarios via | e Oficio de
correo electronice la informacion, y a la par le remiten en Reintegro.
fisico _Ial r__fnea de Captura y el o_ﬁcio de reintegro al| 4| ineade
beneficiario o PS, esto debe realizarse dentro de los Captura.
siguientes 4 dias habiles siguiente a la recepcion de la
9 Campamentos | documentacién.
La Linea de captura tiene una vigencia de 30 dias
naturales a partir de la fecha de registro, se le debera
sefialar al beneficiario que tiene solo 3 dias habiles
para realizar el pago correspondiente,
<_ ‘/ independientemente de la fecha de vencimiento.

!IH—‘J
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B

Paso

Nombre y clave

Ntm Responsable Actividad del documento de
) trabajo
Reciben de los Campamentos o PS el oficio de reintegro | e Oficio de
10 Beneficiario/Ps | Y Linea de Captura TESOFE, firmando de recibido. Reintegro.
e Linea de
Captura.
Una vez realizado el pago, enviard el recibo o| eComprobantede
- Rarisficiatio/bs comprobante de la transaccion via correo electronico a pago bancario
los Campamentos, para que estos confirmen el pago
exitoso.
2 Carmpamentos Una vez recibido el comprobante de pago, lo turnaranvia| © Comprobante de
P correo electrénico a las Areas Responsables. pago bancario
Proceden a actualizar la Base de Datos de los| © Comprobante de
reintegros. pago bancario.
e Layout
Remiten mediante correo electrénico, copia de los actualizado con
) comprobantes de pago a la DPP, indicando claramente a datos de pago
13 Areas que beneficiario corresponden y el Layout actualizado
Responsables |con los datos de pago que debera contener por lo
menos: '
1) Fechade pago.
2) Nuamero de folio o transaccion.
3) Lugar de deposito.
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 DPE i Se reflejan los pagos de reintegros @ TESOFE?
Si, continta en el paso num. 16.
No, informa via correo electrénico, a las Areas
Responsables el listado de reintegros no reflejados,
continua en el paso num. 15.
Informan a Campamentos, para que investiguen con los | ® Relacion de
beneficiarios la causa de que no aparecen pagadas la pagos no
Areas Linea de Captura. aplicados en
15 Responsables SICOP y SIAFF.
En su caso informan a la DPP sobre |as respuestas de |os
beneficiarios.
Notifica por correc electrénico cada semana, a las Areas| e Reportede
Responsables, el estatus de las Lineas de Captura, en pagos de Lineas
16 DPP donde podran observar las que estan pendientes de de Captura
page y las pagadas por los beneficiarios. \ TESOFE. /
17 Areas Verifican los casos sin pago del reintegro a TESOFE, \ /
; P

Responsables

solicitando a los Campamentos el seguimiento de los
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Paso o Nombre y clave
ey Responsable Actividad del docum?nto de
trabajo
mMismos, en su caso solicita a la DPP la generacion de las
Lineas de Captura vencidas.
Si la linea de captura TESOFE generada por segunda
vez se vuelve a vencer, se remitira el caso o los casos a
la Subdireccion General de Asuntos Juridicos vy
Secretariado Técnico mediante oficio.
Con la informacién recibidza del Reporte-Layout de casos | e Reporte-Layout
con pago de reintegro TESOFE exitoses, cargara al de casos con
i sistema SAP en la Basg de Datos d_e Pago, dichc layout, pago de
18 RESBOREIbIS 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 v
control de los mismos.
Elaboraran la conciliacion entre las Lineas de Captura| e Control Diario
emitidas pagadas y por pagar por parte de los
Beneficiarios, asi como aquellas Lineas de Captura
i vencidas y emitidas por segunda ocasién, en su caso
Areas aquellos casos turnados a la Subdireccién General de
19 Responsables | acuntos 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 oficic un informe mensual y informe mensual
acumulado a mas tardar el dia 5 de cada mes, a la CG y Yy 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 pagara la
la Conavi. TESOFE.
Todos los expedientes de las Lineas de Captura, oficios
y comprobantes de pago deberdn ser resguardadas \
por la Areas Responsables.
Mantendra el registro global de las Lineas de Captura| e Cuentasde
o1 oPP emitidas, por pagar y pagadas a la TESOFE. Orden.
Fin del Procedimiento.

11.3.3. Proceso de Cargas Financieras

Para dar atencion a lo establecido en el articulo 85 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto |
y Responsabilidad Hacendaria, y las disposiciones que en esta materia expida la Secretaria de) ‘/“‘
Hacienda y Crédito Publico, la Conavi establece el siguiente procedimiento para el calculo y pago de \
rgas fi

cieras por la recuperacion de los recursos y devolucién de recursos de forma |
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%

Paso

Nam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del

documento de
trabajo

Procedimiento: Calculo Cargas Financieras

DPP

Recibe via correo electrénico, de parte de las Areas
Responsables la solicitud para realizar el Calculo de
las Cargas Financieras de los casos en que la
devolucion de recursos de Prestadores de Servicios
por cancelacion de subsidios se haya realizado de
forma extemporanea, y gue se encuentran
plenamente identificadas, anexando la Base de
Datos de Devoluciones con la informacion
requerida para cada Programa.

e Base de Datos de
Devoluciones.

DPP

Verifica que las fechas de devolucion de los
recursos registradas en la Base de Datos de
Devoluciones, sean coincidentes con las fechas
registradas en el Control Seguimiento de
Movimientos y, gque en su momento fueron
conciliadas con los Estados de Cuenta del banco y/o
en los servicios de depositos referenciados del
banco dispersor (Depésito Banco Dispersor).

;Son coincidentes?
No, continda en el paso num. 3.
Si, continta en el paso nam. 5.

e Base de Datos de
Devoluciones.

e Control
Seguimiento de
Movimientos.

DPP

Notifica por el correo electronico a las Areas
Responsables indicando el caso o los casos con
inconsistencia, para gue se modifique la fecha de la
devolucion de los recursos en la Base de Datos de
Devoluciones.

e Base de Datos de
Devoluciones.

Areas
Responsables

Sila observacién es conducente realiza los cambios
de las fechas de la devolucion que le fueron
notificadas en la Base de Datos de Devoluciones y
reenvia a la DDP.

Regresar al paso num. 2.

e Base de Datos de
Devoluciones.

DPP

Archiva la Base de Datos de Devoluciones en la
carpeta Cargas Financieras por mes, dispone las
devoluciones por la fecha de operacion (afio) del
subsidio (dispersién) abriendo una pestafia por
cada afo, con el propdsito de tener un mejor
control sobre el calculo vy la elaboracion de los
oficios.

e Base de Datos
Calculo CF.

DPP

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

/
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Nombre y clave de ‘

H?SO Responsable Actividad documento de
Nam. .
trabajo
Una vez realizados los calculos, elabora los oficios | e Oficio Calculo de
correspondientes  al  “Célculo de Cargas Cargas
7 DpPp - : T : L
Financieras”, dirigidos a las Areas Responsables, Financieras.
con copia para el CGA Yy a la SCOS.
Verifica los oficios contra la Base de Datos Calculo | e Oficio Calculo de
(CF), en caso de encontrar alguna diferencia, realiza Cargas
la correccion y reelabora oficios. Una vez firmados Financieras.
8 bPP 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 recibide 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
5 DPP N . o : i
verificacion y validacion de los datos de acuerdo Financieras.
con la Base de Datos de Devoluciones.
Verifica gue los siguientes datos de cada unode los | e Oficio Calculo de
oficios: Folio SAP, Nombre de Beneficiario, CURP, Cargas
Nombre Prestador de Servicios, RFC, Fecha Financieras.
Operacion, Fecha Vencimiento, Fecha Depésito y
Areas Monto de la devolucién, sean coincidentes con los
10 Responsables registros de la Base de Datos de Devolucion,
iSon coincidentes?
No, continda en el paso nam. 11.
Si, continda en el paso num. 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 proposito de que estos sean nuevamente Financieras con
elaborados con las correcciones pertinentes, correcciones.
Recibe oficios y verifica con la Base de Datos de | e Oficio Célculo de
Develuciones, 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 notificacion, dirigidos a los | e Oficio de
representantes legales de los Prestadores de Notificacion de
Areas Servicio, indicando el importe y plazo para el pago cobro de Cargas
13 Responsables de Cargas Financieras. Financieras a
Dichos oficios deberan incluir copia a la CGA para Beneficlsarlosy
suU conocimiento y resguardo. Presjta_oores c
Servicios.
Registra en el control de Cargas Financieras por | e Control de Cargas
Programa, (consecutivo por mes) los oficios Financieras.
C\l‘i L—" DPP generados, con los siguientes datos:
?/ Folio SAP, CURP y nombre del Beneficiario, cuando
S aplique se requerira Folio SAP, RFC y nombre del | J
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Paso Nombre y clave del
N Responsable Actividad documento de
Nuam. j
trabajo
PS, numero oficio, nimero de subsidios devueltos,
oficio  devolucién, fecha emision, dispersion,
vencimiento, devolucién, dias desfase, interés
diario, factor, monte de la recuperacion 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 CoitTs]
electrénica vy el reporte DAZ, verifica el saldo y Io seguimiento de

15 Opp compara con el _saldc_) del C_ontroi Seguimiento de o rAAEEGE
Movimientos, si existe diferencia, realiza una
compulsa de los movimientos registrados, tanto
por el ingreso como el egreso de recursos entre
ambos documentos.

Sila diferencia se origina por depositos 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
depasito, el concepto y el importe abonado en la
cuenta, identificAndose con las siglas P.L
(Pendientes Identificar).

De forma permanente y conforme a la carga e Archivo de
operativa lo requiera, envia via correc electronico la Ingresos.
re[ac;qn de los ingresos con el estatus Pl | Jooiacisn Pl
(Pendientes Identificar) a las Areas Responsables, .

17 DPP L (Pendientes
para que en el caso de que ya hayan recibido el Identificar)
oficio gue identifique alguno de estos y que '
corresponda al pago de Cargas Financieras, le
remita copia por el mismo medio.

Con la informacion incluida en la relacion de los | e Relacion Pl

18 Areas depésitos P.l. enviada por la DPP, identifica a los (Pendientes

Responsables Prestadores de Servicio que realizaron el deposito Identificar).
para gue envie el oficio correspondiente.
Envia a la DPP copia de él o los oficios, asi como de | e Oficio Pago
Aress la ficha de depésito, enviados por los Prestadores C_argas_
19 de Servicio gue correspondan al pago de Cargas Financieras.
Responsables . . s g
Financieras y qgue atafa a alguno de los depositos
en proceso de identificacion.
Recibe de la Areas Responsables copia del o los | e Oficio Pago de
oficios y el comprobante bancaric del deposito, lo Cargas
identifica en el control, verifica que el importe inancieras.

20 DPP sefialado en el oficio sea coincidente y registra la | 4.0
siguiente informacion: nombre del Prestador de Seguimiento de
Servicios, Pago Cargas Financieras, el numero del MGV

e ;% s - vimientos.
| oficio de requerimiento, numero o fecha del oficio Ja) =

i
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— | Nombre y clave de
NGMm Responsable Actividad documento de
) trabajo
enviade por la entidad y la fecha en gue se recibio,
el Id. del prestador de servicics, beneficiario y, las
siglas C.F.
Una vez identificado el depdsito, adiciona al oficio la | e Oficio Pago de
siguiente leyenda; Para: Entero a la TESOEE Pago Cargas
Cargas Financieras, la fecha del depésito, el Financieras.
> DPP monto, la fecha en la que se realizé Ia
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 electronicamente en la carpeta Pago | e Oficio Pago
Cargas Financieras, en el archiva que le Cargas
22 DPP corresponda de acuerdo al nombre del Prestador Financieras.
de Servicios, el oficioy el comprobante del depésito,
en formato PDF e imprime una copia.
Identifica al Prestador de Servicios en el Control | e Control Cargas
Cargas Financieras, coteja gue el monto del calculo Financieras.
sea ig_ual al del pago, registra el |mporte pagado, T nm—
23 DPP actualiza el Estado Financiero del Calculo y Cobro del Calculoy
de Cargas Financieras del Mes. Cobro Cargas
Financieras del
Mes.
Una vez registrada la informacion en el Control | e Oficio Pago de
Cargas Financieras, entrega al SCPT copia del Cficio Cargas
24 DPP ; ; . . ,
Pago de Cargas Financieras, solicitando el entero Financieras.
de estos recursos a la TESOFE.
Realiza el registro contable del ingreso por | e Sistema SAP GRP.
concepto de pago de Cargas Financieras en el Poli
: . oliza de Ingresos.
25 DPP Sisterna GRP SAP, elabora la Poliza de Ingresos, ° Pol 9
anexa la documentacion soporte, archiva vy
resguarda.
De forma mancomunada la SVRC y la SCPT, llevan e | inea de Captura
26 DPP a cabo meadiante una Linea de Captura TESOFE, el TES@FE:
entero de los recursos correspondientes.
Realizado el entero, y registra contablemente en el | e Sistema SAP GRP.
Sisterma GRP SAP la transferencia bancaria de los .
e liza de Egresos.
27 DPP recursos a la TESOFE, elabora la Poliza de Egresos y ~PRliza doEgresss
anexa la documentacidn soporte, archiva vy
resguarda. \
_ Al dia siguiente habil de haber realizado el entero | e Control /
>8 DPP de |os recursos a la TESOFE y con apoyo del Estado Seguimiento de [
de Cuenta de la Banca Electrénica, verifica, valida y Movimientos, /’
| registra la operacion correspondiente por el pago
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Boco - Nombre y clave del |
. Responsable Actividad documento de
Nam. i
trabajo
de Cargas Financieras en el Control Seguimiento de
Movimientos.
De forma permanente y conforme a la carga | e Reporte de Cargas
operativa lo reguiera, envia a la Area Responsable Financieras.
via correo electronico 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.

IL.4. Consideraciones Generales de los Procesos de Dispersién, Devolucién y Conciliacién

Los casos y/o procesos de ciorgamiento de subsidio no previstos en el presente Manual, deberéan ser
aprobados por la Junta de Gobierno de la Comision Nacional de Vivienda, esta instancia tiene la
facultad para conocer y resolver aguellos asuntos gue, por su importancia, trascendencia ©
caracteristicas especiales asi lo ameriten. Las decisiones de la Junta de Gobierno estaran sujetas al
presupuesto autorizado para cada programa, proyecto institucional o extraordinario, segun sea el
caso, dentro del ejercicio fiscal vigente.

Los casos en los que se requiera, una vez autorizados los recursos para la operacion de las Bolsas
Presupuestales o de los Padrones de las Personas Beneficiarias del Programa, Esguema o Proyecto
por el Comité de Financiamiento, sera de aplicacion obligatoria, en curnplimiento a las nuevas
disposiciones para la ejecucion del gasto en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOF), y de
conformidad con las "Reglas especificas del Ciclo Presupuestario Aplicables a los Ejecutores del Gasto
de la Administracién Publica Federal" emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el
proceso descrito en el ANEXO 5: Aflta de proveedores y Registro de Compromisos en SICOP.

La dispersion de recursos para Proyectos Institucionales, Extracrdinarios y de Emergencia se regira
por sus Lineamientos Normativos y caracteristicas de operacién, aprobados por la Junta de Gobierno
y en lo no previsto en dichos lineamientos, se aplicara lo establecido en el presente Manual.

En casos excepcionales, cuando en las localidades o comunidades no se cuenten con servicios
bancarios y no sea posible depositar los recursos en las cuentas de las Personas Beneficiarias, o
enviarlos por otro medio, la Conavi podra entregar de forma directa el apoyo del subsidio en efectivo.
Esta entrega se realizard a través de mesas de atencion del Banco Dispersor, y solo se autorizara
cuando las condiciones territoriales o sociales impidan la dispersion o transferencia de recursos por
los medios regulares.

En la etapa inicial, y considerando gue los sistemas informaticos para |a operacion de los recursos del
Programa de Vivienda Social 2025 aun no cuentan con los moédulos dg pago completamente
desarrollados, se podra optar por un proceso de dispersion manual, conforme los procesos de pagos
descritos en el presente Manual de Dispersiones. Este enfoque permitira, ep este inicio, tener un
mayor control sobre cada etapa del proceso de pago, minimizando el riesgo de\errores y asegurando
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la correcta aplicacion de los recursos. Esta modalidad se mantendra vigente hasta gue los sistémas _
informaticos de la CONAV| estén completamente desarrollados e implementados.

La Conavi es |a facultada para interpretar el presente Manual, asf como, para resolver los aspectos no
considerados en €| de conformidad con lo establecido en las Reglas de Operacion de los Programas

de Vivienda vigentes.
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| Generacian de medios de pagn Mia Banco del Bienestar y DISpEI‘SIDI‘l dq recurses via Cuenta Unica de fesoreriad(CLT) TESOFE
AREAS RESPONSABLES/DFGS. bl il isGaRL L ) ; i v BARIEN

1.- Una vez que son aprobados los casos| 2.- Realiza [a colicitud de medios via oficlo)
ante el Comité de Financlamlento con los| BaBlen con los casos aprobados y L

did; para obiener ol apoyo, sel Isolicitados para la generacion de cuentas)
realiza I3 cargo en la plataforma con los! bancarlas y emisidn de tarjetas.
casos exitosos y solicita por correo
electronico v oficlo a la SGAF y DDPFS la Asi la DDPFS genera mediante 13
peneracion de medios. o sistema de la Conavl el

archwu de solicitud de medics de pago de
Previamente vinculard en SAP la sucursal|Oficio de Salicitud de los casos aprobades, al dia siguiente habillog o v salicitue de
de BaBlen a cada Perscna Beneficiaria deMadios. de la solicitud y notifica via correoiugios,
acuerdo con la logistica por parte del 8realeoer o wectrsnica de electrénico a las Areas Responsables y a la
operativa para la entrega de Ktslsaliciead de Medlas WMC para su validacién y Vo, B.o., [prehivo de Saliitud
- lde medios do pago,
bancarios, ¥/4
=y
3.- Valida el archive de solicitud de medios del ﬂ
papo, verllicanda los datos principales de los|
beneficiarios (nombre completo, domicllio,
CURP, RFCy Estada).
*Solo se notifica por correo electroni
cuando exista alguna observacion, camblo oftarres electronico
error hasta las 12:00 hrs del dia habiljselo ¢ exfste
siguiente, si no existen observaciones se dajcorreccion del archivol
e saliciwd de

coma Vo, Ba. A

4.- Valida u| archivo de solicitud de medios
de pago, verificando los datos principales
de los bepeficiarios, asi come, |as posibles|Fores vectranca

duplicidades y erreres en la estructura dellpar notliicar quu es

Wo s archivo para el procesamiento en los|correcto el archiva de
R nlarmacion slstemas bancarios Latichiud de medios de
ago.
Gres

Notifica ¢} resultado de la verificacion) gl
antes de las 12:00 hrs, del dia MBIl archive do sobetud

sipuiente, Wm\
5~ Envia el oliclo de solicitud de medios] =
de los casos aprobados ula correo
clectrénico a Bagien y deposita el o iLa i -
archivo de la solicitud de medios dejs. nfarmacién -
pago ya validade a través del canal

Oficio de Solicitud o
[segura FTP entre Conavi-BaBien para su 0l N

e Madias,
| eoepeia
Archiva de Soliciuud

de Medios de Pago,
SRR 6.- En un periodo de hasta 12 dia|

\_/—T‘ habiles, genera y reporta mediante un

archive Excel las cuentas bancarlas,
nimeoros de CLABE interbancaria v
nimeros de tarjeta asignadas & las

beneficlarios via VPN a la SGAF; de
forma  simultanea  BaBlen inicia el
proceso de generacion de kits bancarios.
2 025 -lercica Escuela Naval Militar No. 66¢, piso 2y 3, Col Presidentes Ejidales 1ra Seccién, R
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Dispersion de Reeursa Via Cuenta Concentradora |
BDPRS } i ME

AREAS RESPONSABLES/DFGS

1- Una ver que ol Comita  del
|Financlamiemo  ha  autorizade  las
sgnaciones presupuestales o travis df

las cuales se operardn los recurses del [~ Bw{]
lProprama v/a Proyecto, ta DFGS en un| 2. Crea lu llave presupuestal y reallza la| SZ0000
lneriodo na mayar 10 dias hablles salieltal carga del presupuesta virtual en el sistemal D e ey e
lo la DOPFS, por oficie yfo ctorres| SAP de acucrdo con el fanda, cemiro g ‘ Pagas &
|asignacion par modalidad, [ines de apoyo,)

vlectronica, la creacian en el sistema de gestor, pasiclon presupusstana ¥ dred

: I L o |concepta de pago, entidid lederativa del
pagos  SAP e Mdentilicador (1)} del uncional del Id. del proyecta del canjunto destingry Ios mantos aean conformes o lus|Corred Elecibnies de
proyecto del conjunta habltacional, el I via  €Ormeo| T Fecranca autarizaciones  del | Camhe  de|ratilicacien e
centro gestor  (provecto) v dreas lelectrénica | canflrmazién de la carga del dell T inta de Goblerno, |oTeEEon.
luaclanales [conceptas de pagol, asi camol lpresupuesto a la DFGS. tpvesupuestal % t

la carga de presupuesto de |3 Bave|Ofico y Coneo

| carr o con lasiflectranico de Salicitud
inodalidades, lineas de opoyo v entidad|de lve presupuestal
lederativa.

a.- Solicitan a la DPP confirmar que|

5 exlstan  recursos  disponibles  en b
ent, @ en la Tesareri)
de la Federacion (TESOFE) para sl

Hadicacion.

{iponibilidad
lpresupustal.

d de

5. Valida la dispanibilidad bancaria de
Cuenta Coneeritradara © pri ;s
an la TESOFE.

G- A través del sistema de pagos de [
Conavl, reallzan 1o solictud  de
dispersion dol recurse canforme a lasf
atrlbuciones estabilecidas en o Monual
e Organizacion y an los Manuales 3]
Lineamientas aperativas
correspandienes, Para ello, ademis del
salicltar los montos a dispersar, deberdn)
cargar on el sisiema de pages copla del
alicia de selictud (que debera contener
llos elementos minimos suiialados en ol
lancxa 3 y copla de la documentacian|
soporte para el pago de la linea y/ol
concepto de pugo establecldos en los

Existen lob
recuras

ecesarios, Manuales v Uncamientos operatives
igentes. |
S la solicitud y la dos 4 (‘

soparte en adjuntada correctamente en|
el slstema, se continda con el pracesol
e valldaclon y poge.

Na se adjunta 1o salicud y o lal
[documentacion  sopore, o noo e
lcorrecta, no padra cantinuar eon el .
procesa de valldoclén y paga. N

[Documentaclan Yoporte.
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7. Valida en el Slstema SAP que o)
montos a dispersar, el oficio de solicitud y
la dacumentacldn soporte sean carrectos
¥ cuenten con los elementos minimos
necesarios establecidos en los Manuales,
de Operacion y Lineamientos aperativos
vigentes. Seonotificard ef resulado a las
Arcas  Responsables/DFGS  wia
clectranico.

correo|
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Dispersion de Recurse Via Cuenta Cancentradora

RDEES

5. Genera, mediante el Sistema SAP, ¢l corte de los
casos solicitados a peticidn de la DFGS {via sistema y/o
las solicitures via correo electranivn) para determinar
las casos a integrar en el archivo de pago. De formal
nunciatlva mas no limitativa, se realizard el core def

S la solicitud de pago y la documentacion|”
soporte son correctos, la MC dard el Vo.
Bo. en ¢l Sistema SAP para continuar can
el proceso de dispersian ded recurso

[earreo clertrinico de
No cs correcto ¢l oficla de soliciiud defnatilicacién de

pape y/o la documentacion soporte, la MC[CO Eccion.
notificars o los dreas responsables para la
correccidn o ajustes o la documentaclén
adjunta en sistema.

11.- Revisa el aliclo de solicitud de dispersion
[Via Cuenta Concentradora. De ser correcto,
|claborard y gestionara el oficio de soliciiud

AREAS RESPONSABLES/DGES

9.- Venficardn el archiva de corte de pagol
validandn que el namers de registros de log|
Prestadores de Servicies y “Otros Actores” yl

las solicitudes los dias lunes y miéreoles a las 17:00]
hrs, nolificando vin correo electrdnico a las Areas
Responsables/DFGS 1o relacion  de  casos  que
(megraran el archiva de pago y adjuntando el archive
de corte en formato Excel para su revislén |

validiclon,

Correa et dnlco
con el archiva de
cone e pago,

los  montos  de  los  cwsos sollcltados)
correspandan con la sollcitud de dispersion
realizadi. arron elettanicn sdla s
exlste una correcclon di la
solicitd del archiva de

carte die pago,

10.- Elaborara e oliclo de solicitud de|
dispersién via Cuenta Concentradara para
la dispersién de recursos a los PS y "otros|
actores", con la validacidn previa, En el
oficio se deberd mencionar el concepta de)
pago, el nimera de cuentas bancarias
desting, ol RFC de la persona fisica o moral,
les montos y el nimero de casos, cuando)
aplique. Se enviard a la SGAF el archivo de
soliciiud de pago via corrca electrénico.

Oficio de solichud de

dispersian,

Arehiva de solicitugd
e pago,
[Canvenia/Contrato s|
requiere

de pago de la SGAF para la atencién de ||
DOPFS y Ja DPP para proceder a la dispersian|
e recursos via Cuenta Concentradarn,

Olicio die soliciiud e paga
via Cuenta Concentradorg
e i SGAF

éla

120 Genera mediante el slstema de o)
Conavi, el archive de pogo “solichud de
transferencias electrénicas o cuentas  de|
olros bancos” via Cuenta Concentradora de
los casos solicitados (a peticion de las Areas)
Responsables/SGOS, via sistema yfo porl

informacian
correct;

el ya revisado). De farma enunclativa mas|

13 Valida el archiva de pago “sollcitud del

transferencias electranicas a cuentas de
otros bancos” via Cuenta Concentradara con
la solicitud de pago, verificando las cuentas
bancarlas de los prestadores de servicia y

no limitativa, natificard via carrea electranico
los dias martes y jueves a partir de las 18:00
hrs o SGOS, Arcas Responsables, DFGS y o la
MC la solicitud de page, adjuntando el
archive de pago en formate Excel para s
validaclon y Vo, Bo, Ty, e e o

ool i Gk

i Camta Cay

et el s en il
o

\___/

clros actores, el ndmera de regisiros, ol
monto autarizado y disponible, y dard el Vo
Bo. para el procesamlento en las sistemasy
bancarios antes de las 13:00 hrs del dia habil
slpulente.

trren electidnico s6io 51
existe una correeclan del
atchive de pago via Cuenta
Concentradora en lormate
Excil.

Corren electibnica pard
natiflcar que es correcto el
archiva de solicitud te pago
wia Cuenta Concentradora

i formata frcel.

o

tla
informacion

Paging 6C

2025

Ano rhf
La Mujer
Indigena

Heroica Escuela Naval Militar No. 669, piso 2 y 3, Col Presidentes Ejidales 1ra Seccidn,

Alcaldia Coyoacdn, C.P. 04470, Ciudad de México, Taléfono: 55.9138.8

U\

www.gob.myx/conavi




Satrerafy de Qesarrolla Agrarda, Tarritortal y Ursians

Desarrollo Territorial | |

Dispersion de Recurso Via Cuenta Eancentradora
ANCE BISPERSOR/INSTANEIA RINANCIERA! Jirdl

14.-  Ejecuta  la Instruccldn  sollcltadal
vinculando el archive de  liberaclon de
recursos via Cuenta Concentradora y notifica)
con o carta de Instrucciones al Banco
DispersorfInstancia Financlera llevar 4 cabo,
la dispersién de los recursas solicitados con)
Copla o la DFGS, CT, DOPFS y MC a través de

correo clectrinico [Carta de fones al
Lanco Blspersar/instiucian
Financ/era,

Arehiva de pago “solciud
e transderenclis

15.- Kealiza ¢l procesamiento del archive, notificando,
lo respuesta en un plazo maximo de 5 dias hibiles
posteriores @ o aplicacién de  lis wansferencias)
clectidnicas @ cuentds de otros boncos, con la
confirmacion de la aplicacien del depdsito o lag)
cuentas de olros bancos y con las claves de rastreo y|
en caso de presentar rechazos, se indicard el detalle
de los mismos,

lacin

[Frchiv da conl
| farerieh

ulectronicas.

16.- Informa medlante carreo electranico [a
respuesta del Banco Dispersor/instancia
[Financiers a la DFGS, DDPFS, MC y a las|
|Aress Responsables a través de correo
slectronico.  Cuande  existan  casos no|
encontrados o rechazados, la DFGS
analizard el caso v, silo requicre, procederd)
al proceso establecido en el presente
manual - .12 Rechaze  vla  Cuenta
Concentradora, Co fectrénl hivo d
lcanoillagion de transterencias.
electrenicas.

17.- Se realiza ¢l registro contable de |a)
|provision del pago en el Sistema GRP SAP &
imprime la Péllza de Diada, anexa |os|
soportes documentales a la paliza para
recabar  firmas  y  posteriormente, sl

resquardo.
L Pélizn de Diarlo.

18.- E| drea adminlsteativa responsable, af
ldia siguiente habll de la dispersion de los
recursos, verifica mediante ¢l Fstado de
Cuenta Buncario, el estatus de su solicitud, N c

Estado de Cuenta.

Il

19~ Lleva a cabo el reglstro contable dell
pago en ol Sistema GRP SAP ¢ Imprime las
Polizas de Egresos, anexa los soportes)
documentales o o poliza, para su
resguardo,

Paliza de Epresos.
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L Merifica el estatus de fas operaciones
realizadas contea las registradas en vl
Estado de Cuenta Bancarla, asi como el
Saldo  Disponible v mediante I
conciliacion con [a Base de Contral del
Dalos y las aifras control verifica que los|
datos sean coincidentes,

Sioideatilica el sbono de recursos, por
rechazo de una o mis operaciones,
notlfica a la DFGS con la informacian

Desarrollo Territorial

Secretarta de Desantella Agraila, Tortltaal y Urtana

SN C

<SS

Rechazo vrajc'uéma Concentradora
BANCO DISPERSOR/INSTANGIA FINANCIERA

2.~ Wentifica y comunica ¢l detalle del
rechaza con los casos a la DPP para su

registrada en el Estado de Cuenta para sul
identificacian y o las Areas Responsaliles|
Para su conocimiento. Continuar al paso
nim. 4.

Sicl saldo dispoenible en la cuenta nol
caincida con el de los cantroles, pero no|
seoidentifica el registro del abona, e
procederd @ solicitar | infarmacion al
Banco  Dispersor/instancia Flnanciera,
Continuar al paso nam, 2,

reeo electranico
para identificaclon
el rechazo,

revisian via corren electranico, .
Corten electionicn

T T |detalle del rechazo.

f
3. Informa la respuesta sobre of dotalle
del rechazo del Banco Dispersor con los,

Ohe

" AREAS RESPONSABLES/DFGS

4= Revisan y vinculan los casos rechazados
con |os PSy "otros aclores”, informando laj
situacian del rechazo y las condicionis
para reprocesarlo o través de  correo)
clectronice.

Si ¢l prablema del rechazo es par euenta
blogueada, cuenta cancelada a cambia en
la cuenta bancaria se requiere actualizar la
cuenta mediante of proceso determinado)
en el ANEXO 20 Reglstro y actualizacion de|

casos rechazados a la DFGS, DOPFS, MC e
o las Areas Responsables o fravés de
correo clectronico.

|Foriew elctidnica
Informaciin
Techinzo.

los datos buncarios de Prestadores de
Servicios y “Otros Actores”. Contlnuar all
paso nim. 5.

Si el problema  del rechaza es por
intermitencia en el slstema se informa a la
DDPFS  para reprocesar  los  casos)
rechazados. Continuar conforme al (11,1,
Proceso de Dispersion de recursos vial
Cuenta Concentradora. Continuar al paso
num. 11,

el rechizo,

S Una wer gue  se confirme o
actualizacion de 1o cuenta bancaria del #§
v/o "Otros Actores”, notlfica par correo)
clectranico a la DDPFS ¥ MC, para iniciar
can ol reproceso de las casos, Continuar)
conforme al 1111, Proceso de Bispersion|eies dialic
de recursos via Cuenta Concentradara.

Cuenta reprog

FIN

GiTe0 ClEdiGnico
informando la shiuacien

it
e actualizacion de

&

;)\

2l
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7.-Notifica o la DFGS por L'nrm-u el archival
Excel proporcionado por BaBien respectal
el llstado de las personas beneficiarias que

Desarrollo Territorial

Setetarts de Dunarralls Ageasls, Territutaly Grtiann

R ML
{ 1
I

S0s 08 *

8.+ De acuerdo con la logistica por parte del area
operativa hard llogar ol €T 1o “Carta de aceplaclon”
para la entrega de Kits Bancarios @ las personas|
bencficiarias, v en funcien de las caracteristicas
operativas de cada terrilorio las entregas se realizardn
de las signientes maneras:

L. Entrega en sucursales BaBien: Se roealizard en las|
sucursales Ballion previamente asignadas a través do
un mecanismo de atas, Las cltas se otorgan por
hlogues de acuerde con la capacidad de ateneian e

ya tlenen cuenta bancaria y envia “Carta
de aceplacion” para su entrega a cada
beneficiario del kit bancario.

Corta de aceptacion.

[Archwo Ereal de
jentrega de nimeis
jdl e cuenta, CLABE
interbancaria y
tarjela asoclida.

12 Realiza la a:l\vacmn de l.:s lar|=las ¥
natifica a la SGAF/SGOS, Teniendo un

tiene cada sucursal bancaria, estos datos san incluidos|

cn la carta que se le entrepn a cada persona
beneficlaris,

2. Entrega en eventos masivos: Se realizard en
cventos masivos con la partinpacian de SeBien, dondi
cl arca operativa Indica en que delegaciones de 1l
SeBicn se deben de entregar los kits bancarios,

3. Entrepa ante ¢ personal operative de la Conavi: Se.
realizara ante el personal operativo de la Conavi en las)
diferentes Direcclones terntoriales o €T dondc opera)
@l Prugmrnr:

o |Carta de scepracion.

10.- Envia a la SGAF olicio de solirid do
wtivacidn de  tarjetas bancarias  de  las

Generacidn de me;:lins de pagq via Banco del Bienestar v Dispersidn de recursos via Cuenta Unica de Tesorerla (CUT) TESOFE

1 BABIEN/SERIEN/ET

9.- Entregaran los kits bancarios a  las|
personas beneficiarlas confarme a la forma)
de entrega designada por la 5GOS y notificy)
via correc electrénico a la SGOS/SGAF el
listado de las personas beneficiarlas que
aceptaron Y cuentan con kit bancario all

menos 2 veces por semand,

It Hancario.

personas beneficiarias que  aceplaron )
cuentan con kit bancario, Contanda con un
plazo de 5 dins hibiles,

Olicio dis la activarian
e las tarjetas
Lancarkas

=

11.- Solicita por correo electronico y aficio

la activacion de las tarjetas bancarias do

llas persanas beneficiarias a la Direcclén de

Canales de Pago de BaBien.

plazo de 3 dias habiles, |

L s »:ni.q?'ﬁ‘w M
Pt iumunion ]Hlldh.u b Cn ey
||\$\n|,hmm.\ CUT TESOFE

Iu‘, e putra et )

|0 pugen o Presladones die Soricion on 105 IoceEes onsuie 1w
ATAGED s peauira i apottuig de pnedio JIRATTERI FRE E
(STEE TR ok o o |3 Cara
estublecithn, ere ety prainiad e el A Nu;mm ¥|
el G s e, Ln.:m:..hn
it G, (1 v
el e, D it U it i o thic

En lon Comes de disparion dn s para
medalitades y i de updye Par f adquiiie
[vicnels funvi 0 o e gue s e par © eant
fcomvenic, we dubot e

(Operacton pare fa Ackurcion de Sucls, Vi nda Mueva o o
dal Pogane oe Vivenda Sociol de la Comussn Nacional de
Viwnenedes i a cli SOFE.

alir|
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‘Desarrollo Territorial | 2R Conavi
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Secretaris de Desarrolls Agrazla, Tarricartal y lirsana

Cavnighin el 25 wriens

| Gahe‘racién,de médios'de pégbﬁia Bancd'_c\!el_"Bienestaf y Rispersion de 'i'échrsos via Cuenta Unica de Tesoreria (CUT) TESOFE

.\l pypsE/DEse i ikt /B EGEl s NhoAs i DDPRSL . | DFGS

v ]

e
13.- Para la 1ra ministracion, DVPSE notifica par medio de 14 Solicita en el madule de pago del -
corren electronico al CT y DFGS la validacidn de los Portal SAP (htep://
proyectos que cumplen cumple con los criterios técnicos portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/ portal)
de seguridad estructural, habitabilidad y sustentabilidad, la dispersion via CUT TESOFE. e

v da su Vo, Bo, en el madulo de carga de proyectos del
Portal SAP  (http://portalsap.canavigob.mx:50000/irj/
portal). para autorizar la liberacion de los recursos de la
primera ministracién para el iniclo de 12 obra.

rehiva de p
Carga de pagos.

15.- Genera mediante el Sistema GRP 5AP el corte
de los casos solicitados a peticion de CT/DFGS via
sisterna (http://partalsap.conavl.gob.mx:50000/ir/|
portal) y/o por carreo electronico, para determinar,
las casos a Integrar en el archivo de pago, de forma
enunciativa mas no limitativa realiza el corte de |as
solicitudes los dias viernes y miéreoles a las 17:00
hrs, y notifica via correo electranico a los CT/DFGS
la relacion de casos que integraran el archivo de

recursos en la intervencion de la vivienda y da su Va. Bo. paga, adjuntando el archive de corte en formato|
cuenta con acta de término firmada por el beneficiario vl — -
el Prestador de Servicios con el certificado de recepeidn 16.- Verifica el archivo de corte de pago ST
del subsidlo, validando el nimero de registros de
| beneficiarios y Prestadares de servicio v -
A'rzhivu de  Respuesta de maontos de los cases solicitados
rgHte propeTIes, Correa electranico salo s ]
existe una correccion de |l
|soliciiud de dispersion.
Y
17.- Solicita via correo electrénico a la DPP ﬂ
mfmﬁmn si la CLC con la que se vinculard el pago
solicitado, mencionande el monto total y| ¢

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

Awene carg
de proyecto
en el sistema,

Si

Para las sipuientes ministraciones y finiquitos, DCSO
natifica por medio de correo electrénico al CT y DFGS el
seguimiente de obra, la correcta aplicacion de los|

archivo de corte de pago.
“Para el finiquito revisa que la intervencién de la vivienda

Dimpenat de recuios vlatiesnts Tnico da T esorrs {CUTHESDH

en el médulo de carga de proyectos del Portal SAP, Excel, para su validacién.
(http://portalsap.conavi.gob.mx:50000/irj/portal). Correo fco con el
£s carrecta’ ,
las acciones a disy r.

orreo electronico de|
soliciwd de CLC,

18.- Genera Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) y notifica por correo a la -
DFGS el folio de la CLC penerada.

Folio de CLC.
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| I | [l IR R i ".. e BT 7 : s 3 s 7 t iy -
| b i | i ieneracian de medjos de pag; Vfﬂ Banco del Bienestar y Pispersian de recursos via Cuenta Unica de Tesoreria (CUT) TESOFE
D e | il | 1 ! ' MEYH ' 3 | { } 4
Wse0s! S i SGAF. il ‘ ‘ . DDPES ME
R _ - [ ]
19.- Elabora el oficio de salicitud de dispersian via CUT) 20.- Revisa el oficio de solicitud de = |
TESOFE de la ministracion de los recursos de las personas dispersicn wia CUT TESOFE, en casa de no)
beneficiarias con la validacion previa, sepin el modelo de, lcortar con alguna inconsistencla elabiora
trabajo AT/OED menclonando ¢l canceplo de pago, folio olicio de solicitud de pago a la DOPFS ] e
CLC, acclones a liberar y montos; y envia a la SGAF 3PP para proceder a la dispersion de |
archivo de solicitud de papo via correo electrénica, recursns via CUT TESOFE, [ Y Ty D-Tﬂ
) Olicio de saliciud de pago i
ﬁ'!:lﬁﬁ&;"”“""d “ M3 ELTRIORR 21 Genera mediante el Sistema GAP SAP e - - o l
archivo de papo via CUT TESQFE .DAT de las casos, 22.- Valida el archivo de solicitud de pago via CUT,
Srf““m de solicitud solicitados o pellcién de CT/RFGS wia sistema TESOFE .DAT ton la solicitud de pago, verificando
¢ pugo. da g (httpi/fportalsap.conavigob.mx: 50000/ /portal) cuentas bancarias de prestadores de servicio y|
Intormarion - ——|y/a par oficlo ya revisados, de forma enunciativa; . beneliciarios, numero  de  registros, monto
s tormectag mas no limitativa notifica via correo los dias lunes y] autorizade v disponible; v da el Vo, Bo. para el
jueves a las 18:00 hrs, y notifica a los CT/DFGS y a procesamiento en los sistemas bancarios antes do
la MC la salictud de pago, adjuntanda el archive las 11:00 hrs del dia sipuiente, [CoreeElatlramica
respectivo DAT, para su validacion, V.o, B.o. — T - alo sl exdste ung|
i e ———— corteccion del archivol
5 Archive e pago wia CUT] e pago wia CUT| k
'—: TESOFE DAT TESOFE DAT
3 Correo electraniun|
a para notilicar que el
E correcto el archivo de|
el salichud de pago via)
E CUT TESOFE .DAT
£ \._/\
n
- .
|
‘E 23, Ejecuta la instruccion  solicitadal s
E vinculando el archivo de liberacion de|
& recursos via CUT TESOFE y notifica |
respuesta o estatus generada por TESOFE]
a la DFGS, CT, DDPFS y MC a través de
correo electronico.
= — —— 24.- Dentro de los 5 dias hibiles bancarios
posteriores a la liquidacion de recursos,|
natifica  por correa  electrénico  los|
Comprobantes de Pago Electranicos (CEP)
penerados en la plataforma de Banco de
Flarchive México (Banxico) con un layout de los
@_ vinculo de N £l casos liquidadas,
larma
carrecta’l
- Cuando exislan casos no encontrados of .
rechazados, la DFGS analizard el caso y, si
lo  requiere, procederd @l proceso|
establecido en este manual en el numeral
I1.4.2. Rechazo TESO YT sl /]
- farchivo de pago via
CUT TESOFE DA T
R a 66 dd'148 %
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SR

1.-Una ver autarizada los recursos para ol
peracion de las Bals Presupuestales o
e los Padrones  de  las Persom)

fi del Programa, Esquema of
Proyecto,  por el Camitd  de)
Financiomiento, y en Jos gasos  quil
splique, can la autorlzacien del Comite di
Suvioy ol Comite de Evaluacion Téenlca, 1

7 pis

|l L1 DDRFS

|2.-Crea Ta Nave presupuestal v oreallza Lol
learia el presupuedto virtual en ef sistlema
|saP do acuerdo con el tanda, central

[sstema de pages SAP del (dentiticador|

Rersioh e Recdrsos A Tefceros via Cu

Desarrollo Territorial

Secratarta de Desarrollo Agraria, Territunialy Wrsany

ghta lin a ﬂé%éséferfa [(_fqﬂ TESQFE' i

i & Conavi

s

[3.- Varilica en ol sistema de pagos due ||
lialgnacién par madaliad, linea de apoya)

IDFGS, gn un perioas no mayor a 10 dias| phctsr, aosiEidn proilpuGIDTE§ rca lcancusta de pago, ontidad foderativa de| cutanlecidas  en ol Manual - df
Ihibiles, salicita  la DOPFS, par aficia funcional el 1. del provects del eanjurtal featina y o5 montos sean conformes 4 bis|Carea olectromen || |Grkameacien, en  los Manuales v
lcorrea eloctrnico, la croagon en < ltoriiones del Comité deldonothicaidnde || [Lincamiencos aperativos]

Finantiamiento y/e L Junta ge Gobigme, |F21EEI

[1= A travis dol sistema de pagas de 1
Cona, realizan e zolicug de dhparsion
el recur conforme o las atribuclones|

correspandientes, Para ella, adomds def

AREAS FESADNSABLES/BRGS

habitaclonal, notificanto  wfa  careo|tyq e weconien
i an de la carga def) it e

G B = B e
el contro gestor (proyectal y 4 ‘l
i as funclonales | tas du pagol, ol oficlo du solichud {que deburd contener,

[Oticio y Corron
Juctionicn ge
Sollciu do i
|presuptiostal.

los elemuntos minimas sefalados en el
4§ anexo 3y copia de la documentacian
l:cporte conlorme al Anexe 4 paa ol pago|
e 1o linea yio concep de page
lestablucidos — en  loz  Manuales )
Linwamiuntos operiios vipentes.

-

coma la carga de presuptiesta de Lo llav
prosupuuital  correspondient  can
modalidadis, lneas de apovo y entidal
federativa.

3

51 1 sollcitug y 18 documentacian soportol
ey adjuntada correctamente en ¢l sitema |
2 cantinga con el proceza de vallidacion y)

[GTieie ¥ carra

5. Valida un ol Setema SAP que los pago. ol
mantos g gdopersarn o ofice de solicitud y) Jie diparsin
la documpntacion soporte sean Correctos| No sc adunta ko selicitud v I

ocumentacidn soporte, o no es correcta [Gocumentacidn
na podrd continuar con o pracusa defiopore,

y coentun con los clemintas minimos|
netenarion establecidas en los Manuales|
lde Opcracidn y Linzamientos aperativos|
Ivigentes, Su natihcard ol reultado a las
lAreas  fespansables/OFGS wa  correal
|etecirenico

St b solichu e paga v 1 docurmentacton|
saport wn corructos, la MC dara «l Yo
o, un el Sigtema SAP para continuar con
el procesa ¢ dispersion del recursa,

6, Genera, mediante ol Sistema SAP, el
lcorte de a3 casos saliciados a prilcian de|
lla DFGS fuia ststima /o las solicitudes via
corren elertranleol para deteeminar fas|
lcasos @ Integrar en el archive de paga, Del
lorma enunciativa maz na limitativa, sc|
roalizard el corte de las solictudes los di
lunes v miércoles a Lis 17:00 hrs)
roulicanda via correa clectranico o las
|Areus Resporsables/DFGS 1o relacién de
leasoi qués Inteprarin el archiva de pago i
lasjunando el archiva de conte en farmatol
Excol para su cevisldn y valldacian,

Mo o5 carreen ol oficio de solicitud def e
P /o ta documentaclon saparte, I MO cen de
liouficard a I areas responsabies pars bloruccion.

carrecclén o wjustes o i b
atunta en slst

Feaearantn
can vl urchive do
carte de jago

7. Vordican « archivo de corte de pagol
calidando que el mimero de reglatras del
los Prestodores de Servicios y "Olros)
Actores™ y las montes de los casos)
sulicitades eorruspondan can ki sollciud
e dlispersian realizada,

[ Selicita via correa ulctrnica o la DPF)
4 CLE con la que se vinculard el pagol £l i

solicitatta, mencionendo el moanio fotal y) Informacion
i corTect,

- e

las acclones a disporsar.

e rea elecudnica
ot sl do £2C,
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orerfa {CUT) TESQFE -
IDEF . _ DDPES

: bisparsiéri te ﬁecursas A 'Teraeyﬁs'vfa c‘u"eri'ta tni
DFGS |

it de Tes

W Habora el ohoo de saliatul e |
= Hesperston via C08 10500 ara 1| |
lorcrstin e recarsas & s B ¢ "ateun| S T e o afie de solaid oe

[dspersion e CUT TESOIE De ser]
lorrecto, eliborard y gectionard el aficu

et con 1o validaion previa bn ol
ottt 2o deliord weneiwi ol conevpta de
o el pumers de cuentas b et ]
lestine, ol HFC ot perwma lisies o
aral, ol CLE, mentos o ibear p ool
nimere du cason, cnando aphue, S
ikt L SGAF ol i e soliud duf -
[Piaie Wi corrne hecLroncn

fulic de 11 CLE generada.

proceder o ko disperon di recursos wia
U LSOk

12 Genera nedantn o wutoma e 1]
Cornow, o archiva de pago s CUT TESOTT
DA de los casan sahciados (o getition di
s Aeas TesponsablesfiG08, via wstents
vl por oficdo ya revisadal D farml
enunuativa mas 0o iitatios, BeUniar
v correa clectianico los dan martey y
luves o partir do s 1600 s 2 5605
A s s onsabiben, DFGS ¢ a by MC L
aalcid g poiga, adiuntanda el aichivel
e page en formala DAT para
alidacion y Vo, o,

[Asctitea o g
SR TE |

4 Valida el wrchive de paga v CUT|
TESAFL DAY e acuendo can b solicitu
e g, veriicando b cuentas bancarias|
[ low prestadares de serviclo v otros|

1 e ol

lancanas antes de las 1300 Tis et dif
It siguiene

14 Lletaita b wstruceion  solloitada)
[ncublanda ol aichive de liberacon de)
fecunsos vis CUT TESOFE v notiica 1)
ecpuialn o st gennada por TESOFC
a b ol T, DDPFS v MC i traves
ornes vlectianico.

el
inlarmacion

A

15, tafarina medant carrva wlrano)
Jel wriien e respiest o TESORC a b 16 Centro delos & dias Wil bancarics
[bFGS,  LOPES, ME v a e A nastarioies a1 bguldacion de oo,
Fosponsabios o traves de corerol natilica  par coren cicionico oy
lpctionico. Cuando  esislan coson w Llectranicos [CEF)
encantiaton o rohaga lurneraii i Banco d
andlizars ol sy w0 [Mexico (ansice) con un layout de o]
protedenn al proceso esablocido en ol s pundabin,
Pt manal 12 4, e TES01

17 S nealiaa ol reglites contabile e o
B del pago en of Sistmma G Sap
I impeme la Polica de Drario, wowsq fus|
st dacumentals 4 L poliza i,
ietabian Hitmas v postedurmente, )
E—

16 EF area atliniutativa responsable, Al
Wt sigateite Tl dy 1 disgeeracn o s
ecurso, verilice medunte el Eutado s
Cuventa e v, el estaiues de i soliotid

VA @ cabn el cegilern contabie el
i 1 Siterma GRE SAP o imp
lPaliaan de Eprusess, anexs las sopontes
Wecumentales 3 o paliss, pata
besgunda

FIN
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C

SRl

2

2 Conavi

Unica d Tesarerfa {CUIT) TESQFE

Bep |

'
1-Realizan el registee de las casas via
[Portal SAP {hizpe//| 2 Extroe vl archivo de  hallargos)

|portalua p.conavi. gobuma:S 0000/ rif partal)

liotire las soliciudes de Page, misma

han sido proviamente aprobadas por elpanal s,

e

a s selicltudes de pugal

"

i log Entidades Ejetutoras,  [Archivade
hatlizyon.

Camitd de Financhanionto,

Valida ol archiva de solkitud o pago
W4 CUT TESOFE DAT con I solicitud de
o, voulicingo cuentas bancanisz del
lEatdades  Epcutoras v Beneliclarios,
lnimera de reglstros, monte autarizada vl
[disponible; v s el Vo, Bo. para ol

on las slstormas bancarlos.

|

g

(3. Una wez obtenido el archiva, notibica a)
[pravés de correa cleetiénico o s areas)

IMC, DDPFS y DPP los numeros
[Subsiches v los Mantos de Transferencia.

e archivo con o
v bl

.- Selicha wia torren electidnico o ls DPP)
o €1C con la que se vinculara o Aogol

Mg

sollcitado, menclananda ol manta tatil y
a5 accioncs 4 dispersar.

ICarruo vlecironico.
vl e CLE.

6. Elabora el ofice de sohcwd e
Uispersitn via CUT TESOFE la dispersian de|
los recurses de ls mencionando el
cancepto de pago, folle CLE, acclancs 4

5. Genera Cuenta por Liguidar Certlficadal
(C1€) v nouhica por correa  1a BC el foliol
e La £LC genwrai.

libserar y montos, y envia a la SGAF archi

de  zolichud  de  pugo  vie  correo|

(Otlcau de salicitud
e di pevzian.

v de salicitud
e gz

ato de C1C

7. Gunera mudiante el Shiema GRP SAR ¢l
larchivo de pape wia CUT TESOFE .DAT el
s casos solleitados 3 poticidn de OC vial
slstema {hig:|

partalsap. lgob, ih,

9.4 Vincula ol archive de liberaciin def
lrecurson via €UT TESOFE y natfica la
lreapuesta o estotus gencrada por TESOFE|

10, Pentra de (05 § dias hibilos bancarlos)
hasteriores 3 I liguidacion de recursos,
notdica por  conee  elecironico  los)
Camprabanics de Pago Eleetrénicos |CER)
penerados on b platatorma e Banco de)
IMixico {Banxica) con wn lagout do oz

lo 2 O, DOPFS y WMC & travis de correg|
lectranico yfo par afice de olicitud def

falicatud do pogo
lvin CUT ESDFE,

pogo wia CUT TESOFE de tn SGAF.

casos linuidados.

[Cuando existen cazos no encantrados ¢
tuchazados, se informard o la BC v, 5/ loffEmEs &
foquicre, so  procoderd  al  procesafucive e g via
lestablucida en este manuai en of numeral[CUTTESOL
1.7, 2. Ruchazo TESOFE,

()

D farma enunclativa mas ao imitativa, scl
notificars por madio de correa o las dreas|
e D, BPP y o la MC o salicitud de pago,
lijuncando el archiva respectiva DAT)
Inara su validaclan, v.o. B.a

wchive de oo via
GRS

X 2025
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. Rechazo TESOFE

DPP

o

i ="

| —

L-ldentifica en el sisterna SIAFF la CLC ajena
cuandao arroja algun error en la cuenta
hancaria del beneficiario y/o intermitencia en
¢l sistema de pagos, aslmismao, notifica via
} COrreo electronico a las areas raspansables|
cuando se (dentifica la inconsistencia.

ICLC ajena ‘
T

|
k]

2.-Vincula la CLC ajena con la cuenta bancaria
de la Conavi segn el programa ejercido, para
redirigir el manto de subsidio a través del
sisterna.

¥

3.-Una vez que el monto se encuentra en la
cuenta bancaria de |a Conavi, procede a
generar [a linea de captura para reintegrar el
monto del subsidia,

En ningun caso se deberd utilizar el recurso
para realizar pago de subsidios & traves de la
cuenta bancaria de Ja Conavi.

Linea d;v? B ’
|

Captura

|

it 4.-De 24 a 48 hrs en dia habil bancarlol
| cuando se refleje el monto en |a parte
presupuestal, notifica via correo electronico

a lag dreas responsables que el monto esta) |

{ dispenible para reasignarlo, ‘ ‘

e — iNoriﬁcacic'm de morito /
disponible a reintegrar. ; /
o Pagina 70 de 148
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(" concillaciones

DRA-|

:

L-mprime Estato de Cuenta Bancario of
documenta carrespondiente, para realizar Laf
conclliacién entri las reglstros del Control

Dlaria del Programa v &l Estatlo Bancarlo all —02 4
Cuonta Bancario
civrse dl mes, uonta B
CLC SIAFE

2-vurilier que los Documentos impresasfe e
ean caincldentes con ps regstras del B'“ {ra
Contral Diarla v an s caso roaliza o fegltrglotEM0

Jde: 1o mowimeatos faltantes,

Coniral Diarl

Comprobante
ICLC SLAFF

3-Analiza la wnfarmacion edstente en el
Controt Diarla, dentlficando v vinculands,
mantas dispersados hasta 1 fecha de corte,
el importe de las devoluclones y rechazos|Estado Cuents
mancarles en caza e que aptiquen, a4l coma(Bancarla
el numero de subsidios  scumulados
prosentados hasta la fecha de cone del mes,|Cantrel Diario
para cada Programa o secanes en ¢l cas0 defey meroning:
los Programis Espociales o Extraordinarion.  |¢\ ¢ siape

]

|4.-Repistra en el Control Diania del Programa)
(Cierre del mes) yoen el Formato def
Concilinedn, fas clfras dispersadas, asl coma
la recuperacién v rechazos  bancarlo:
acumulados presentados hosta la fecha de
corte del s,

Estado Cuenta
Eancarla

|Cantral Blario

lcomprobante
CLC SIAFF

Farmato de

b

ls.-verifica que | informacion presentada en Bi[]
lef Formata e Concflackin sea colncidente

on el el C
o 105 alatimas de segulmiunto prosupuestall o ce
con la SHCP

Farmata de
(Conclilacién

6-Enwia o lu Areas Rosponsables y a la M)
i corieo eloctronico on un pliza no miyos
4 10 diies habllies del mes slgulente, vl archiva
lde Control Diano e cada Pragrama ¥ sulControl Diaria

Formato de Conclliacion, para que feglatren||clorre de mes)
las cllvars que Gbtengan de su s de Datay
[t Beneficiarios actualizada al clorre del me:

Farmiato de.
Concillacién

@
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JoRedbe yoreglstra en el Formato
(Conciliacidn s cifvas que arraja Iy Base def
Datas de Control Mario, v en su caso Ly
abservaciones que considere pertinentes por
N e Rek pe 8 Rucibe Formato de conciliacion
las difetencioy que puedan existie y tena g
A o ondas o dfras de o Areaflormato de
dicho archwe  al DPP por v coreg O T concillucion
lecTionies, en un plazo ho mayer 4 3 dis) EIRNIUE I MG e
Mabiles postenares o hober recibido el
lommalo on e cilras del control dol aria|
it rativ,

Cantrol Dlarie
el Programa

Formata de
Coneiliacion

Laneiduntenr,

9 Anala oy dilerencias pfo )
oboervaciones  determinadas o
b dreas, sl praceden, real
las madificacionmes coi b

a
jevidencia documental recibida o enlgo e de

st e, efectia lag acliacianes meaneiicion
que Dy lugar

]

L0-Emwla i correa electionica Ly
contirmacion  del Fanmalo  dof
|Concilincion il 1] Areas|
[Hesponsalies y o MC para para quc
e lptm por duplicada v, da por,
concluida [a concllacion en un|
plaza na mayor a3 dias hibilos)
posteribre s recepclon

Farmato de
Canelhacion

[V2EReGheny Tt su conformidad o Ta TiRF)

e :
i e s recabien las Frmas aatopralas de b Hcdmprime el Formate ol
199, Arcas Responsables y la ME, pard dar par [Foncilacion por duplicade, firmi y

fealida s, mediante I
conciliacion cone ks regitra
contables ¢ requisita flima de
revisado,

(canclulidas dee form oficl la conelllacion.
Lo anterior enoun plazo no mayor o 10 dislFormata de
del Ao del mes sdpalente o llcanelicion
Lenciliacion

Formito de
Coneillacion

T Ahive  digitalmente  wn la carpeta
o Hrman larmato de Concllacidn con Lo Dee, [Cantiliaciones ef Contral Diafo del Programa y
nespuardan an ejemplar del ariginl para sa|

e | fel Formate de Conclliacidn en formalo Excel,
Hrehiva g hacen entroga del stea ejemplar ol veclbe une eemplac orgingl finmada y o
e, wscanea para suarchiva dignal en fa carpetal
4 CONCILIACKINES, en formato PBI.
Conteol Dlwig del
Progrini Excel
Formata die
Concillacion Excel.
Farmato de
Coniliacion PDOF
15.Hecbe  orlginal  del Formato de
[Conellacion. Archiva y da por concluida 1|
[eonciliacion del mes que corcesponda o dul
clerre delejercicio Hseal.
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Lpar Pl 0

| Devoluciones |
AREAS RESPONSABLESIL i iME

b
- s -
w lestale dy
wined wer colncidenie con el valdo delle oy |
antisl Uik

o cucata, 2 reporks dei banca disperaar
el COntied, di fos oo FA06 e
g TNt por £l ingreng ceme et Caents

Lt gy e g

ool Diatle
| ~

[2.-51 1 terencia 12 origine sar deposiay
foetaatian por s Baneliclanon v

Cianteol Cario @e Cada Prograr,
TORPARAG COmE B b isfsrmanidn

deserila en vl estoda de fuen
AhrAAGH 1 el del depasito, B
Hesipaon del . 10 y & hnporis qu
v el Extado de Cusnti,
en LG gy e con las sl P
|Pendientes dentificar).

Aol Plane

il Tz la ralas
(et 1% R s Gt el estatus Bl
(Pandivntus duntificar), 4 los Aveas
espyrsabilin y MG pirs e h el 2o
G Gue i Dl osiEa b lieos ool
aavolucion sminay par Prestdens deluion
Servicio, rmits copla e ellos 1ac elldups

ryme nedia parn s idenahengdn, )

b aselbe the 1 At dudionidnbios 155
Gilcic, i e (e L patifica of o lon
sl CAnE 0GR,

o 00U ax |
st Ol Cotrd b Budse dir Datos delBussluacn
enenzarios o bo e

R T

henitos, rospeetn A ba fecha dil
ldapisile, ¢l imporie o o impories
legusteion e gl Control Dlario s
‘eencepic de Ingratos sotanidos dol

Vot kes con ol dstats P (Pendienta
Iduntiticar).

‘ TeNaificy via
electranico a la Areas
i syl o L Wi, el
lags) Inceristensials)
lericantradis en relagiin)

ot oo otumentiziin
LG P Ll QUL e |
| ntsasisten .,

B v L o

eutnilatia del fepiacte DAZ

Ul bunce Diepernor y nufifics

vl enrren sledtrdnics 1

|absereaciones y/a Rallazgos
i # o
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{11} Pevaluciones |\ |
4!\ AREAS RESPONSARLES

racion,|
s
ol

o IRy PN TR
L R AT
vl ienng

it

2ol Eae 1 Dlspmi et

I B ar)
s cor iy

TR TETRY]
et ==

| cantar dan la
LenE gt e
C1an u aian ax

U
EEINTL Ios
S HTVR T

s e alicios e
Ll

0l Canteol
I
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] Bllea Gaptuts contilie madinsite ol
Slstena SAP GRE de aguelloy ingresios gue
carrespenden a bencliclnos gue se
cocuentran capluradss 2o ba Base de Batoy
il Shterna SAP GRP, anctunde en ol mbimg
nrenlve, u numaro oo POz de Ingresos quel

Wi Au.nlva |ngrn
nasen el msmo frehive s u-gre:as
eontiten U et de zir e forma
“DIRECTA". Por forme “DIRECTAY, te sulieie

Ia cnm.u manusl ct-u ;.IuL\\.'”O wnmﬂo-«;&m{g i
ingrises |
!

[Z2mFinie Pollea the i drascs boesimiso)
Ha documentacion comprobatoria del]

ingrese, I cunl camprunde 21 oficlo defPalinde |
devalutién. yfo ficha de depesits cuandsineresss |
‘carresponds. .

23 weanza 1o captury contable de hus
dpéatos marcanas come “BIRECTIE
wlabors o pdliza vy anaxas la

jpocmATaCI opore.

3LCHRENG Qe farina mensual tos) [
rugisteoy del Archivo de Ingresos, Jos| SSEL
Eutaichng adr Cuenta Bancaros y lia
wlsrmcien conteridn en el Sstensd SAPICangiin
IL.RF. Contabic

AEEUNG L
qune carrerponden 3 Guerdicis Fucales
dntariores, raaulsits ol fenmato e

TESOFE, snwando coplas de los ohizice
tosgh @ L SPP I ISSrMacian paca Querommats
i i bietida e CUELUEI e L & GOk ecuparazion de
el proceso de recuperacian de ko
HEEURE. i
[

cldn y rediante L)
CSCRE, Herm 3 b by
[ransterani oe 1% 1eeUesos de Torms)
camunadi entre by SCPT ¢ i SVRL,
Amprime comprobante de B Bancy|
(Electronic y eftiega junte con «f oheis defuinga Capturs |
cevalucion » ln SCHT

(26, Recloe docum
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© Devoluciones' -
" AREAS RESRONSABLES

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

Lleva a cabo de forma mensual la| -5

Pdliza de
Egresos

S -

conciliacion entre el Fstado de Cuenta y
los Registros Contables.

Ty

...... * .
28.-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 conciliacion de los
movimientos, por efercicio y montos, asi|.........____

como, plenamente identificado el Saldo Contial OiaFio
Disponible en bancos del gjercicio en
curso. N
|
|
|
.-"“‘_!_ ™
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AT
I
‘AR

[ Réiutsos ﬂa Subsidios ala TESOFE |

Pracedinilento para el Agintearn d !
il DRP i AREAS RESPONSASLES/DPR/ME

EAS RESPONSABLES L i,

Lt

4T VerTics en SITOTy STAFT
rullefan los pagos|
carrespandivntes a las lineas de
Laptngs genedadas de acuedo
Lan los comprabantes de pajol

i a|

5 nforman 4 Campamontos,
pat que Investguen can o
Lenetichings Lo causs de que nol
pparecen pagedas b Unea de
Captura.

Helacion des pagor

Er s caso informan a ls OFP|
nobire s respuestas de los
Leneliciangs

noanicades en
SICOP v SIATL

16 Hatiles por caneo ok
eatta semana, o

lespnisablin, ol extatis de lag)
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27.-Realizado el entero, y registra
contablemente en el Sisterna GRP SAP la
{transferencia bancaria de los recursos a la
TESQFE, elabora la Poliza cde Egresos y
anexa la documentacion soparte, archiva y
resguarda.

28.-Al dia siguiente habil de haber
realizado el entero de los recurses a la
TESOFE y con apoyo del Estado de Cuenta
de la Banca Electrénica, verifica, valida y
registra la operacion correspondiente por
el pago de Cargas Financieras €n el Contral
Seguimiento de Movimientos.

|

i
29.-De forma permanente y conforme a la
carga operativa lo requiera, envia a la Area
Responsable via correo electrdnico los

pendientes de pago, para que ésta realice)

Iy establezca los mecanismos que permitan
!garantizar el pago de las Cargas
‘Financieras.

L

(RN )
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Calculo Cargas Fmancleras
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e
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Secretaria de Desarralla Agrarts, Territorial y Oriiana -

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - El presente Manual de Procedimientos entrard en vigor una vez aprobado por los
miembros del Comité de Mejora Regulatoria de la Comisidn, su formalizacion ante la Junta de
Gobierno vy, al dia siguiente de su publicaciéon 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 estara en funcidn de las modificaciones a los
Lineamiento General o a las Reglas de Operacidn de los Programas, Proyectos Institucionales,
Extraordinarios y de Emergencia que opera actualmente la Conavi y a los procesos vigentes en la
operacién de los programas, derivados entre otras acciones, por los resultados de las auditorias para
incorporar mejores practicas, como resultado de riesgos que deban ser mitigados, asi como en los
casos en que por la propia 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-05-30RD-18072025, de la

Tercera Sesidon Ordinaria, celebrada el 18 de jilio de 2025.

Asimismo, la emisidn del presente instrumeénto se autorizalmediante Acuerdo nimero JG-6E-310725-
02 dela Sexta Sesion Extraordinaria de |#/Junta de Gobiefno de la Conavi, celebrada el 31 de julio de
" 2025. Las ﬁrmasislg autorizacién quedaran plasmadai en el acta de la sesion, en donde se dictamine
procedente el acuerdo en comento.
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Secretaria de Desarralla Agraria, Territoriad y Droana

BITACORA DE ACTUALIZACIONES

Revision Fecha de Descripcion del

No. Emisién cambio Mative

El Manual se elabord 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
alineacion con la estructura organica
vigente.

Actualizaciéon para alinear nuevos
procesos de dispersidon 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 Conauvi.

Actualizacion como parte de una
mejora continua en los procesos de
dispersion 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.
Actualizacién como parte de una
mejora continua en los procesos de
dispersion de recursos de las personas
beneficiarias en las cuentas de los
prestadores de servicios, en particular
especificar la ministraciéon y retencién
de recursos para los PS del ejercicio
fiscal 2023 y su alineacién con la
estructura orgdnica y normatividad
vigentes.

Actualizaciéon para dar atencién a lo
establecido en los articulos 18, ultimo
parrafo,y 20 de la Ley de Tesoreria de la
Federacion en la busqueda 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

01 Enero 2022 Emision

04 Enero 2023 Modificaciéon

05 Abril 2023 Modificacién

del Desarrollo (PRONAFIDE).

Actualizacién como parte de una
06 Julio 2023 Modificacién mejora continua para formalizar el
mecanismo de control interno que la
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' Secretaria de Desacralle Agratio, Teritorial p Urbas

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.

Actualizacion como parte de una
mejora continua en el proceso referido
a la retencidon de recursos previamente
liberado a las personas beneficiarias,
mediante el proceso de Retencion
o7 Enero 2024 Modificacion Extemporanea cuando se presenten
cambios o incumplimientos en la
aplicacion de |os subsidios otorgados a
las personas beneficiarias y su
alineacion con la estructura organica y
normatividad vigentes.

Actualizacién como parte del
cumplimiento de las disposiciones de
la Tesoreria de |la Federacién (TESOFE)
y mejora continua en la alineacién del

08 Abril 2024 Modificacion ; . oz
mecanismo de dispersion de recursos
via Cuenta Unica de Tesorerfa (CUT)
TESOFE, con apoyo de Banco del
Bienestar.
Actualizacion para alinear los nuevos
mecanismos de dispersion ante las
condiciones operativas y en
cumplimiento de las disposiciones de
09 Marzo 2025 Modificacion la Tesoreria de la Federacion (TESOFE),

Contabilidad y Presupuesto (SICOP), y
de conformidad con las "Reglas
especificas del Ciclo Presupuestario
Aplicables a los Ejecutores del Gasto de
10 Julio 2025 Modificacion la Administracion Publica Federal"

emitidas por la SHCP y como parte de
una mejora continua en el proceso de
Dispersion de recursos a terceros via

dispersion via cuenta concentradora y
dispersion a terceros via Cuenta Unic

de Tesoreria (CUT) TESOFE con el find ]
alinearlo con la normativa vigente.
Actualizacion para dar cumplimiento a

las nuevas disposiciones para la
ejecucion del gasto en el Sistema de

CUT TESOFE atendiendo el nuevo
esquema del "Programa de \/ivienda
Social" (PVS) Vivienda para el Bienestar
\ de acuerdo a su operatividad.

2
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Esquema de Operacidn Subsidio 100% y Cofinanciamiento sin Crédito
Asistencia Técnica
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Programa de Vivienda $ccial
Esquema de Operacién Subsidio 100% y Cofinanciamiento sin Crédito
Asistencia Técnica
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Programa de Vivienda Social
Esquema de Operacién Subsidio 100% y Cofinanciamiento sin Crédito
Asistencia Técnica
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Notas:

1.- Para obtener las equivalencias de la UMA mensual vigente en moneda nacional, la CONAV| tomara como base el procedimiento del Articulo 4 de la Ley para determinar el valor de la Unidad de Mediday
Actualizacion, donde el valor mensual sera el producto de multiplicar el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion por 30.4 y su resultado es truncado a dos decimales.

2.- Se afiaden la linea complementaria Espacio Auxiliar Productivo sin combinacién considerando el inciso &) del numeral 4.3.2 Montos de Apoyo de las ROPS para PVS.

3.-Seincluye la linea de apoyo complementaria de Estudios y Dictadmenes, Tramites Legales y Proyecto Ejecutivo en combinacién independiente cuando se requiera conforme al inciso g) del numeral 4.3.2
Montos de Apoyo de las ROPS para PVS, sujetas a presentacion y aprobacion del Comité de Financiamiento y/o Junta de Gobierno durante el ejercicio fiscal 2025.

4~ Conforme en lo establecido en el inciso b) del numeral 4.3.2 Montos de Apoyo de las ROPS para PVS, el componente del subsidio correspondiente al monto de verificacién de obra este sujeto a ajustes a
peticion de la Subdireccion General de Operacién y Seguimiento confirmandao via oficio el monto durante el ejercicio fiscal 2025.

5.- La dispersion de recursos a las personas beneficiarias y Prestadores de Servicio de los Proyectos Institucionales, Extraordinarios, se regira por sus Lineamientos Normativos y caracteristicas de operacion

que apruebe la Junta de Gobierno. Para |a dispersion de recursos bajo la linea de apoyo de Adguisicién de Suelo, se realizara conforme lo establecido en los convenios para la adquisicion de suelo y vivienda

entre la Comisién, el Promitente Vendedor y las Personas Beneficiarias y en lo no previsto se regirdn por lo sefialado en el Manual de Procedimientos para las dispersicnes, conciliaciones mensuales en
materia de subsidios de la Comisién. ; |
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Programa de Vivienda Social
Esquema de Operacion Subsidio 100%, Cofinanciamiento sin Crédito y Vivienda para el Bienestar
Organismo Ejecutor de Obra
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Programa de Vivienda Social
Esquema de Operacién Subsidio 100%, Cofinanciamiento sin Crédito y Vivienda para el Bienestar
Organismo Ejecutor de Obra
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Notas:

Actualizacion, donde el valor mensual sera el producto de multiplicar el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion por 30.4 v su resultado es truncado a dos decimales.
2.- Se anacdlen la linea complementaria Espacio Auxiliar Productivo sin combinacion considerando el inciso e) del numeral 4.3.2 Montos de Apoya de las ROPS para PVS,

Montes de Apoyo de las ROPS para PVS, sujetas a presentacion y aprobacion del Comité de Financiamiento y/o Junta de Gobierno durante el ejercicio fiscal 2025,

jpeticion de la Subdireccion General de Operacion y Seguimiento confirmando via oficio el monto durante el ejercicio fiscal 2025,

materia de subsidios de la Comisidn.

1.- Para obtener las equivalencias de la UMA mensual vigente en moneda nacional, la CONAVI tornara como base el procedimiento del Articulo 4 de la Ley para determinar el valor de la Unidad de Medida y

3.- Seincluye Iz linea de apoyo complementaria de Estudios y Dictdmenes, Tramites Legales y Proyecto Ejecutivo en combinacion independiente cuando se requiera conforme al inciso g) del numeral 4.3.2
4.- Conforme en lo establecido en el inciso b) del numeral 4.3.2 Montos de Apoyo de las ROPS para PVS, el componente del subsidio correspondiente al monto de verificacion de obra este sujeto a ajustes a
5.- La dispersion de recursoes a las personas beneficiarias y Prestaclores de Servicio de los Proyectos Institucionales, Extraordinarios, se regira por sus Lineamientos Normativos y caracteristicas de operacion

que apruebe la Junta de Cobierno. Para la dispersion de recursos bajo la linea de apoyo de Adquisicién de Suelo, se realizara conforme lo establecido en los convenios para la adquisicion de suelo y vivienda
entre la Comision, el Promitente Vendedor y las Personas Beneficiarias y en lo ne previsto se regiran por lo sefialado en el Manual de Procedimientos para las dispersiones, conciliaciones mensuales en

A
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ANEXO 2: Registro y actualizacién de los datos bancarios de Prestadores de Servicios y "Otros
Actores”

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

Para efectuar la liquidacién de los pagos y dispersiones de los recursos a los PS, teniendo como
objetivo en mantener vigentes los datos bancarios para la correcta aplicaciéon del subsidio en los
Programas, Proyectos Institucionales, Extraordinarios y de Emergencia que opera la Comision,
previamente a la ejecucion de recursos las Areas Administrativas Responsables deberan verificar la
informacién bancaria del PS en los sistemas de pago SAP de la Conavi, dicho proceso de registro se
realizard 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:

— i Nombre y clave
e Responsable Actividad B del documento
) de trabajo
Registro y actualizacién de los datos bancarios de Prestadores de Servicios
. . . e Estado de
Solicita mediante la Plataforma de Prestadores de Servicios de la clierita
Conavi bancaria con
(http://sistemaintegral.conavi.gob.mx:8080/PrestadoresDeServicio CLABE
/), el registro o actualizacién de los datos bancarios en los sistemas interbancaria
1 PS de pago de la Conavi para su validacion por la DGEAT. e Carta
responsiva
Y carga en el sistema los documentos financieros solicitados: firmada por el
representante
e Estado de cuenta bancaria con CLABE interbancaria " lcegiéil:zs s
o Cartaresponsiva firmada por el representante legal Situacion
e Constancia de Situacién Fiscal Fiscal
Valida que los datos bancarios del PS estén registrados en la | ® Correq )
Plataforma de Prestadores de Servicios de la Conavi y sean electronl_cod
concordantes a los documentos cargados (Estado de cuenta gzzgzat'za Ola
2 DGEAT bancaria con CLABE interbancaria y carta responsiva firmada por el plataforma de
representante legal para personas morales o el PS para personas prestadores
fisicas). servicios de |
validacion par
¢Los datos bancarios son correctos? registroen S
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Paso Nombre y clave
" Responsable Actividad del documento
Nuam. i
de trabajo
Si, la DGEAT a través de la Plataforma de Prestadores de Servicios
de la Conavi notifica via correo electrénico automatizado desde la
plataforma de prestadores de servicios a la DDPFS la validacion de
la informacién bancaria; continuar al paso nam. 3.
No, |a DGEAT a través de la Plataforma de Prestadores de Servicios
de la Conavi notifica via correo electronico al PS para su revision y
correccion o nueva carga de la informacion regresar al paso nam.
1.
e Estado de
. cuenta
Registra los datos bancarios del PS en la transaccién “Business BaARESHE  CBh
Partner (BP)" de SAP, donde carga el Estado de cuenta bancaria CLABE
3 DDPFS con CLABE interbancaria, carta responsiva firmada por el interbancaria
representante legal o el PS y el oficio de solicitud por parte de las | ® Carta
areas responsables, respansiva
firmada por el
representante
legal o el PS
Internamente valida el registro de la cuenta bancaria del PS en la
transaccion "ZDESBLOQ_CTASBANC” del sistema SAP, cotejando
con el estado de cuenta bancaria y da el V.o. B.o. en el sistema SAP.
e Correo
¢El registro de datos bancarios es correcto? e'?c.trén'co Y
4 DDPFS oﬁc_nc_) para
. - : o c notificar la
Si, notifica mediante correo electrénico y oficio la carga o carga o
actualizacion exitosa del PS a la DGEAT y demas Areas SEtlaElizaEisn
Responsables; Fin del Procedimiento. exitosa del PS
No, regresar al paso num. 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 efectle 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 subsidjo en los
Programas, Proyectos Institucionales, Extraordinarios, y Emergentes que opere la Comision,
previamente las Areas Administrativas Responsables deberan verificar los datos bancariod en los
sistemas de pago SAP de la Conavi, dicho proceso se efectuara conforme lo estipula en los
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Paso Nombre y clave del

. Responsable Actividad F
Nuam. P a documento de trabajo

Registro y actualizacién de datos bancarios con Banco Dispersor para Proveedor de Materiales, Gastos
Notariales, asi como otros servicios o pagos

e Oficio o escrito de la solicitud
de registro o actualizacion de

Solicita mediante oficio o escrito a la Conavi el cuenta bancaria.
registro o actualizacion de los datos bancariosenlos | e Estado de cuenta bancaria
sistemas de la Comisién, y envia en fisico incluyendo con CLABE interbancaria

estado de cuenta bancaria, carta responsiva firmada | ® Carta responsiva firmada por
por el representante legal para personas morales o el representante legal para

de registro o actualizacién en SAP, adjuntando moral o representante legal.
estado de cuenta, carta responsiva, constancia de
situacion fiscal, copia de identificacion oficial y copia
del comprobante de domicilio; continuar al paso
num. 3.

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

1 Otros actores di : personas morales o
'|rlectamente el .actor |n.volu§rado‘ para per.sonas el el SetG
fisicas, constancia de situacion fiscal, copia de involucrado para personas
identificacion oficial y copia del comprobante de fisicas
domicilio de la persona fisica, moral o representante | e Constancia de situacion fiscal
legal. e Copia de identificacion oficial t

e Copia del comprobante de
domicilio de la persona fisica,
moral o representante legal.
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 ©
directamente el actor involucrado para personas | e Oficio de la solicitud de g
fisicas, constancia de situacién fiscal, copia de registro o actualizacion en
identificacion oficial y copia del comprobante de SAP )
domicilio de la persona fisica, moral o representante * Estado de - bap::ana
Areas legal); y solicita a la SGAF registro o actualizacion de con CLABE |ntlerba‘ncar|a
2 ' ST e Carta responsiva firmada por
Responsables | cuenta bancaria via oficio. ol representante legal o el PS
e Constancia de situacion fiscal
¢Los datos bancarios son correctos? e Copia de identificacién oficial
e Copia del comprobante de
Si, notifica via oficio a la SCAF la validacion y solicitud domicilio de la persona fisica, /Q
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Paso . Nombre y clave del
= Responsable Actividad :
Nam. P documento de trabajo
e Oficio de la solicitud de
registro o actualizacion en
. . o . SAP
Recibe oficio de la solicitud de registro o | 4 Ectado de cueRta bancaria
actualizacion en SAP y turna a la DDPFS, adjuntando con CLABE interbancaria
3 SGAF estado de cuenta, carta responsiva, constancia de | e Carta responsiva firmada por
situacion fiscal, copia de identificacion oficial y copia el representante legal o el PS
del comprobante de domicilio e Constancia de situacion fiscal
e Copia de identificacion oficial
e Copia del comprobante de
domicilio de la persona fisica,
moral o representante legal.
DDPES Registra Ios_giatc:ts bar_\carios de los "otros a"ctores L EE—— ST ARG
la transaccion “Business Partner (BP)" de SAP, 5 ;
4 . con CLABE interbancaria
donde carga el Estado de cuenta bancaria con . . i
: : : . e Carta responsiva firmada por
CLABE interbancaria y carta responsiva firmada por
el representante legal o el PS
el representante legal o el PS
Internamente valida el registro de la cuenta bancaria
de los ‘“otros actores" en la transaccion
YZDESBLOQ CTASBANC" de SAP cotejando con el
Estado de cuenta bancaria y da el V.o. Bo. en el
sistema SAP.
e Correo electronico y oficio
5 DDPFS ¢Fl registro de datos bancarios es correcto? para notificar el registro o
actualizacion exitoso de “otros
Si, notifica mediante correo electrénico y oficio la actores”
carga exitosa de ‘“otros actores” =z las Areas
Responsables; Fin del Procedimiento.
No, regresar al paso nam. 2. para su correccion.

Consideraciones generales para la carga o actualizacién de datos bancarios

Todo movimiento sobre la actualizacion de datos bancarios en los sistemas de pago de la Conavi,
deberan solicitarse con 10 dias habiles de anticipacion a efecto de que la dispersién de recursos y
pagos se realicen con la informacién bancaria vigente.
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ANEXO 3: Formato de Oficio de solicitud de ministracion de recursos

sSubdireccién General de Operaciéon y Seguimiento'
42025, Afio de la Mujer indigena"
QCW.40.X/XXXX/2025

Ciudad de México a XX de de 2025

Asunto: Solicitud de ministracion de recursos Ejercicio 2025

Subdirector General de Administracién y Financiamiento
Presente

Se hace referencia al Programa de Vivienda Social para el ejercicio fiscal 2025, asi como a sus Reglas de
Operacién, en especifico a los numerales XXXy XXX, asimismo con relacién XX (ndmero en letras) acciones
de vivienda del proyecto denominado ___ enelestadode mismas que fueron aprobadas en el
Comité de Financiamiento de esta Comision Nacional de Vivienda (CONAVI), con los acuerdos nam. CF-XXORD-
XXKXXX-XXK, y CF-XXORD-XXXXXX-XXX en la XX* y XX? Sesjones Ordinarias, llevadas a cabo el XX de XXXXy
XX de X300 del 2025 respectivamente,

Asimismo, con referencia al “Nombre del CONVENIO O CONTRATO al que hacen referencia”, donde se
especifica en la(s) clausula(s) Y inciso __) lo siguiente:

“Referenciar el inciso o cldusula de Contrato o Convenio si aplica, en su caso el concepto de pago que
requiera referencia a un documento soporte”.

Por lo anterior se solicita de su valioso apoyo para realizar las gesticnes necesarias para cumplir con el convenio
y clausulas sefialadas previamente, a fin de que se lleve a cabo la ministracién de recursos correspondientes a Xx
(namero en letras) personas beneficiarias/numero de viviendas, per un monto de $0,000,00.00 (cantidad en
letras) del valor total de los Lotes, al prestador de servicios u “Otros Actores”, el con ID SAP
y RFC , como se muestra en el siguiente cuadro:

romitentevendedor -

KA XKk - XX ' Xxxxxxxxxx - ' Xxxxxxxxxx $0,00,000.00

$0,000,000.00

Anexo

e Convenio de Adguisicion de Lotes u otro documento soporte

Sin mas por el momento que agradecer de antemano su atencion.

Atentamente

Responsable del Area solicitante
Subdireccién Gral. /Direccién o Area solicitante
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ANEXO 4: Documentacién necesaria para la solicitud de dispersién de recursos del Esquema

Vivienda para el Bienestar

Documentacién / Tipo de
Pago

Lineas de Apoyo / Conceptos de Pago

Proyecto
ejecutivo

Estudios y
Dictamenes

Edificacién

Tramites
legales

Supervisio
n
de obra

Adquisicio
n
de suelo

Oficic de Solicitud de
Pago a la SCAF, firmado
por el Titularde la UA
Responszable

OK

OK

OK

OK

OK

OK

Contrato de Obra & Precio
Alzado para |z edificacion,
debidamente suscrito.

OK

Factura Electronica (PDF)

OK

OK

OK

OK

CK

CFDI (XML)

OK

OK

OK

OK

OK

Garantia

OK

OK

OK

Garantia o Fianzz de
Vicios Ocultos para
Finiguitos

OK

Contrato de Supervision,
debidamente suscrito

OK

Contrato para la
Elaboracion del Proyecto
Ejecutivo, debidamente
suscrito

OK

Contrato para Estudios y
Dictamenes,
debidamente suscrito

OK

Instrumento juridico de
Adaquisicion de Suelo,
debidamente suscrito

OK

Estimaciones de Obra,
firmadas por los
involucrados
responsables

OK

12

Estimaciones de
suparvision de obra,
firmadas por los
involucrados
responsables

OK

OK

Documentacion
Jjustificadorz para el pago
de otros gasios
relacionados con la
edificacion de conjuntos
habitacionales, firmadas

OK
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Lineas de Apoyo / Conceptos de Pago
e Documentacion / Tipo de e R
Pago Proyecto Estudios y : =, Tramites Sdpelvisios | SRdausiel
; % Tl Edificacién n n
ejecutivo Dictamenes legales e hia el

5 bErJtrega del estudio/ oK

trabajos
15 Visto Bueno de Estudios ¥ OK

Dictamenes de la DASC

Proyecto ejecutivo y

responsivas
16 correspondientes de OK

acuerdo con la

normatividad aplicable
17 Acuse de inicio de gestion OK

NOTA Para procesar los pagos correspondientes a las lineas de apoyo y otros conceptos relacionados con la edificacién de conjuntos
habitacionales, es indispensable que la documentacién para la gestién cumpla con los siguientes requisitos, a efecto de garantizan la
correcta gestion y ejecucién de los recursos del Programa:

i. Solicitud de dispersién en Oficio: Debe incluir fecha, destinatario asunto, programa, esquema, entidad federativa, autorizaciones
de comités y sesiones, contrate y/o convenio, numero de factura(s), importe total con numero y letra, numero de ministracion,
numero de fianza y remitente firmado por la Subdireccién General de Operacion y Seguimiento y/o Direccion de Area.

ii. Contrato: Debe especificar el numero de contrato, |2 razén social del emisor y receptor, el nombre del PS (coincidente en hoja 1y
ultima hoja de firmas), el objeto del contrate, las fechas de inicio y término (cuando apligue), la fecha del Comité de financiamiento,

| = zlLnoAatécnica y nimero de caso, la enurneracion de las paginas, la rdbrica en todas las hojas y la firma en Ia ultima hoja. Ademas,

o= Jeben verificar los nombres y cargos de los participantes, las obligaciones del proveedor, las responsabilidades en caso de
incumplimiento, el i~ oorte del contrato antes y después de impuestos y el monto de la garantia (10% del importe total).

iil. Factura: Debe incluir Ia informacion del emisor y del cliente, el numero de factura, la fecha, el numere de contrato, el uso de CFDI,
la clabe interbancaria, la institucién financiera, la descripcion (coincidente con el anexo del contrato), las condiciones de pago, el
importe con numero y letra y el folio fiscal ante el SAT.

iv. CFDI: Debe incluir el folio fiscal, el RFC del emisor y el RFC del receptor.

V. Garantfa: Debe especificar el nombre del fiador y del beneficiario, el movimiento (emision, anulacion o cancelacion), la direccion
(coincidente con el domicilic del contrato), la fecha, el ndmero de fianza, el monto de |a fianza (numero y letra), el monto contratado,
el objeto del trabajo, el nombre y firma del funcionario de |a afianzadora, la autenticidad de |a fianza (verificada en la plataforma de
Ja afianzadora), las clausulas para Vicios Ocultos y el nimero de la ministracion.

Vi Acuse de inicio de gestién: Debe confirmar la recepcion de la solicitud, contar con sello oficial o cadena digital que garantice su
autenticidad e indicar la fecha de recepcion.

La documentacion requerida para acompafiar el oficio de solicitud de pago del presente anexo estard bajo la custodia del Area Responsable
de cada proceso, en el ambito de sus atribuciones.

Para la solicitud de dispersién de recursos, es importante tener en cuenta gue las Lineas de Apoyo y Conceptos de Pago, dade su naturaleza y gestion
especifica, pueden no requerir todos los documentos listados en el Anexo 4
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ANEXO 5: Alta de proveedores y Registro de Compromisos en SICOP

Una vez autorizado los recursos para la operacion de las Bolsas Presupuestales o de los Padrones de
las Personas Beneficiarias del Programa, Esquema o Proyecto, por el Comité de Financiamiento, en
cumplimiento a las nuevas disposiciones para la ejecucion del gasto en el Sistema de Contabilidad y
Presupuesto (SICOP), y de conformidad con las "Reglas especificas del Ciclo Presupuestario
Aplicables a los Ejecutores del Gasto de la Administracién Publica Federal" emitidas por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico se vuelve indispensable actualizar los procedimientos
internos para el alta de proveedores y registro de compromisos presupuestales en el SICOP, a través
del siguiente proceso:

Paso .. Nombre y clave del
Num. Respogsabls Actividad documento de trabajo

Alta de proveedores en SICOP

e Oficio de Solicitud de
Alta de Proveedores
< . Formato de alta SICOP
Areas Solicita formalmente a la DPP el alta de los : Ectado de cuentalc
1 Responsables/ | Prestadores servicio y/o otros proveedores en el Const . g
DFGS sistema SICOP, ° Lonstencia N
Situacion Fiscal
e CURP (en caso de ser
Persons Fisica)
|
Revisa que la solicitud y la documentacion
soporte se encuentren completas y correctas,
conforme a lo establecido en el articulo 74 del P
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria. | e Correo electrénico de Z
2 DPP notificacion de
¢La informacion es correcta? correccion.
5i, continuar con el paso num. 3.
No, regresar al paso num. 1, notificando al area
. » 2 \
solicitante las observaciones para su correccién.
Procede a dar de alta al proveedor en el Catélogo
de Beneficiarios de SICOP y SIAFF.
: Co tréni d v
3 DPP Una vez completado, notifica via correo| " co;;ﬁ%;é?gnrgzlgﬁa ©
electronico a las Areas Responsables/DFGS vy a '
la SGCF gue el alta del proveedor fue registrado f
exitosamente.
A

Alta de Compromiso en SICOP \
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Paso pica Nombre y clave del
Nam. Respensable Actividad documento de trabajo
Una vez que el contrato de prestacion de = Olﬁtl:éo;ie Solicitug P
servicios esté firmado por el PS, otros actores y la 2 alta de lcocmpromlszs.
Areas Conavi, el area responsable solicitaré a la DPP el i RLato: ge
% Responsables / | alta de los compromisos en SICOP. presentacion 56
DEGS servicios firmado
Simultédneamente, la MC llevard a cabo la revision Layeut con les datos_gie
des |3 rforrrEciBn. contratp_de prestacion
de servicios
Revisa los contratos de prestacion de servicios de
acuerdo con los Proyectos autorizados en el
Comité de Financiamiento y/o la Junta de
Gobierno, verificando ID Contrato, numero de
viviendas, monto total del contrato, esquema de Correo electrénico con
g MC/DEF precios, proveedor y/o prestadgr de servicios, la base de Informacion
representante legal, fecha de firma, fecha de de Contratos de
inicio actividades y fecha de término de Proyectos de Vivienda.
actividades; la MC crea una base de datos con la
inforrmacién de los Proyectos la cual se envia via
correc electrénico a la DPP para generar el
compromiso del presupuesto calendarizado.
Recibe y revisa la solicitud. Valida que se cuente
con toda la informacién necesaria para el registro
del compromiso, incluyendo datos comao:
numero de contrato, PS y/o proveedor, importe
total, fechas y objeto del contrato.
6 DPP
¢ La informacién es correcta?
Si, continuar con el paso num. 6.
No, Notifica via correo electronico al area
solicitante las observaciones para su correccion.
Realiza la captura y el registro de la informacion
7 DPP en el modulo "DOC_COMPROMISO -
Compromisos" del sistema SICOP.
Notifica via correo electrénico a las Areas
Responsables/DFCS y a la SGCF que el|e Correo electréonico de
8 DPP compromiso fue registrado exitosamente. notificacién de carga
de compromiso.
Fin del Procedimiento. \
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ANEXO 5.1: Formato de Solicitud de alta SicoOp

'\ SUBDIRECCION GENERAL DE
,D,;f?,sfﬁr,rouo Territorial 2£L ¢ Conavi ADMINISTRACION Y FINANCIAMIENTO

DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
FORMATO o -_-f-::)_:;ﬁﬁ'_—j". —_——

SOLICITUD DE ALTADE BENEFICIARIOS

TIPO DE PERSONA
SOLICITUD

DATOS DEL BENEFICIARIO

RAZON SOCIAL
RFC CURP
ID. SAP
TIPO .
BANCO CLABE

CUENTA

DATOS DEL AREA REQUIRENTE

AREA NOMBRE CARGO FIRMA

AREA E(CLUSWA PARA LTLENADD POR'PAR'I'EDEL‘PERSONAL DE'!J\“DPP"” Tk

PROCESO
CLAVE sICOP SIAFF

ADJUNTE ESTE FORMATO AL OFICIO CORRESPONDIENTE CON LA DOCUMENTACION SOPORTE (GOPIA RFC, COPIA ESTADD DE CUENTA CON
CLABE INTERBANCARIA Y CURP PERSONA FISICA, NO MENOR A 3 MESES A PARTIR DE LA SOLICITUD)

Con fundamento en el Articulo 74 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Resy
con fecha de 27 de septiembre de 2024,

F o

publi en Diario Oficial de la Federacion

1 Av. Heroica Escuela Naval Militar No. 669, Col. Presidentes Ejidales 1ra Seccion, , CP. 04470, Coyoacan,
‘;;\ 2025 Gigsde México. Tel: 55 9138 0061
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