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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA =, Somision
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA i i Nacional

CONAVI

Presentacidn det procedimiento

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda “Esta es tu casa”
HDB3.1-PR-011

Obijetivo(s):

Mantener el control de la dispersion de los recursos solicitados por las Entidades
Ejecutoras del Programas de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para
Vivienda "Esta es tu casa” en sus modalidades programa ordinario y de reconstruccion y
verificar que sean coincidentes con los recursos radicados por la CONAVI, por medio de
la conciliacidn con los estados bancarios y con el control establecido por ¢l area
operativa responsable del citado programa, conforme a las Reglas de Operacion y a los
Manuales de Procedimientos.

Glosario:

« Archivo de Solicitud de Pago: Beneficiarios que cumplieron con las Reglas de
Operacion del Programa a los que se les otorgar el subsidio, que incluye nombre,
R.F.C., CURP, modalidad, monto del subsidio y entidad ejecutora responsable.

» Compulsa: Examen de dos 0 mas documentos comparandolos entre si.
« CONAVIE: Comision Nacional de Vivienda.

» Conciliacion: verificar los registros del Control del Programa de la Coordinacion
General de Administracién y Finanzas y la Subdireccion General de Esquemas
Financieros.

» Control Diario; Registro diario del area de Finanzas de las trasferencias
bancarias realizadas, de acuerdo a la solicitud de fa Subdireccién General de
Esquemas Financieros y de los depdsitos realizados por las entidades ejecutoras,
en las cuentas bancarias existentes a nombre de la CONAVI

+ Convenio de Adhesidon: acuerdo de voluntades entre la CONAVI y la Entidad
Ejecutora que tiene por objeto establecer los compromisos y procedimientos para
el otorgamiento de subsidio federal derivado de los financiamientos gque otorgue la
Entidad Ejecutora, en término de las Reglas de Operacion.

2

» Devolucion: reintegro de los recursos por la cancelacion de uno o varios
subsidios.

» Dispersion: recursos destinados para la aplicacién de un Subsidio, segun g/
modalidad. - /
o DPOS: Direccién de Promocion y Operacion de Subsidios. ( 1
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‘j de Vivienda

Preseniacidn del procedimiento

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda “Esta es tu casa”

Marco legal:

HDB3.1-PR-011
DPP: Direccidon de Programacion y Presupuesto,

Entidad Ejecutora (EE): Dependencia o entidad de la Administracion Publica
Federal, Estatal o Municipal, Institucion Bancaria o Persona Moral que se adhiere
al Programa.

Formato de devolucion: Documento contemplado en el Manual de
Procedimientos Conavi-Entidades Ejecutoras por el que notifica la entidad
ejecutora de los subsidios cancelados.

Modalidad: Tipo de subsidio solicitado, que puede ser; Adquisicion de vivienda
nueva o usada; Autoconstruccion, Mejoramiento; Adquisicion de lote con
SEeIVIcios.

Oficio de devolucién: Documento que envian las Entidades Ejecutoras en el que
notifican del reintegro de recursos a la CONAVI, por fa cancelacion de subsidios.

Padrén de Beneficiarios: Base de datos de solicitantes que cumplieron con Jas
Reglas de Operacion del Programa, que incluye nombre, RF.C., CURP,
modalidad, monto del subsidio y entidad ejecutora.

Programa; Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para
Vivienda “Esta es tu casa’.

SISTEMA GRP-SAP: Global Resourcing Planing (Sistemas y Aplicacion de
Programas).

SAM: Subdireccién de Aplicacion de Movimientos.
SCP: Subdireccion de Control Presupuestal.

SGEF: Subdireccion General de Esquemas Financieros.
SHF: Sociedad Hipotecaria Federal,

STyCP: Subdireccién de Tesoreria y Control de Pagos.

Subsidio: recursos federales que se otorgan a los solicitantes gque cumplen con
los requisitos que se encuentran descritas en las Reglas de Operacion.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a fa Informacion Publica Gubernamental, /
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Presentacion del procedimiento

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda “Esta es tu casa”
HDB3.1-PR-011

+ Ley de Ingresos de la Federacion.
» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
+ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,

» Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Plablica Gubernamental.

o (dbdigo Fiscal de la Federacidn.

+ Reglas de Operacidén del Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio
Federal para vivienda "Esta es tu casa”, vigentes.

» Modificaciones a las Reglas de Operacion del Programa de Esquemas de
Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda "Esta es tu Casa" para el
ejercicio fiscal 2012, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio
de 2012.

+ Estatuto Organico de la Comision Nacional de Vivienda.
» Manual de Organizacion de la Comision Nacional de Vivienda.

e« ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General
en Materia de Recursos Financieros.

¢ Convenio de Adhesion.

Referencias:
Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
» Programa Nacional de Vivienda 2008-2012.

o HDB.3-MPCA-001 Guia para la elaboracion de los Manuales de Procedimientos 7
de la Comision Nacional de Vivienda, vigente. 4
« HDB.10-MOEF-001 Manual de Procedimientos para la Operacién del Programa /lf
de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda “Esta es ty-/
Casa” Conavi-Entidades Ejecutoras. é
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COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

CONAVI

Presentacion del procedimiento

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda “Esta es tu casa”
HDB3.1-PR-011

¢ HDB.10-MOEF-002 Manual de Operacién para Ejecutar el Programa de
Esquemas.de Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda "Esta es tu Casa’,
para el disefio de Esquemas Financieros y la gestion del Mapa de Riesgos.

Alcance:

» Este procedimiento aplica para el controt de las dispersiones diarias, devoluciones y
determinacion de cargas financieras y conciliaciones contables de los recursos
asignados al Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal para
Vivienda “Esta es tu casa”, en sus dos modalidades.

Autorizacion:

El presente Procedimiento fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Comisién
Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo 002-30RD-11102012 en la Tercera Sesion Ordinaria del
afio 2012, celebrada el 11 de Octubre de ese mismo afio.

Asimismo, con fundamento en los articulos 23 fraccion | de la Ley de Vivienda; a 9 y 10 fraccion VI
del Estatuto Organico de la Comision Nacional de Vivienda, la H. Junta de Gobierno aprobé las
miodificaciones al procedimiento mediante acuerdo numero JG-25-241012-293, en su Vigésima Quinta
Sesion Ordinaria, celebrada el 24 de octubre 2012. Las firmas de autorizacidn quedaran plasmadas en
el acta de la sesion, en donde se dictamine procedente el acuerdo en comento. Este sustituye al
Acuerdo JG-20-040811-238 de la 207 Sesidon Ordinaria celebrada el 04 de agosto de 2011
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Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda “Esta es tu casa”

HDB.3.1-PR-011

Nombre clave
Paso | Responsable Actividad dof documento
nuam, :
de trabajo
o Dispersién: Programa Ordinario ¢ |
1 Coordinacion |De acuerdo al Presupuesto de Egresos de la |PEF
Generalde |Federacion  Autorizado para el  Ejercicio o . d
Operaciton de | correspondiente v al Programa, se calendariza y se Ag}r:ve_qio ¢
Politicas de | establece los techos presupuestales que se asignara C esion do
Apoyo a a cada una de las Entidades Ejecutoras, gue hayan O’n\;)emo e
Programas | cumplido con las Reglas de Operacion establecidas Colaboracion.
para poder operar el Programa, en su modalidad de
ey “Programa Ordinario”,

2 Entidad Una vez autorizada su adhesion al Programa y de | PEF Entldad
Ejecutora acuerdo al presupuesto que se le haya asignado a la | Ejecutora.
Solicitante E.E., solicita a la CONAVI por medio de la CGOPAP,

se informe de su presupuesto autorizado para
proceder a su dispersién con base en el Manual de
'''''''' Procedimientos HDB.10-MOEF-001.

3 Entldad Realiza la captura de los benefictarios que solicitaron |Padron de

Ejecutora el subsidio federal y que cumplieron con las Reglas | Beneficiarios.
de Operacion del Programa “Esta es tu casa”, asi
como con el  Manual de Procedimiento para la
Operacién del Programa de Esquemas de
Financiamiento Y Subsidio Federal para Vivienda
Estaestecasa’.

4 Coordinacién |Instruye a la DPOS que analice, verifica y valida el | Padrén de

Generalde | padron de beneficiarios y el monto que reguiere la | Beneficiarios.
Operacionde |E.E., y que corrobore la disponibilidad presupuestal
Politicas de | de cada E.E. conforme al Manual de Procedimientos
Apoyo a HDB.10-MOEF-001.
Programas |
5 Direccion de | Verifica en el Slstema SAF’ eI Archivo de SO|ICItUd de | Archivo de
Promociony {Pago, de acuerde al padrdn de beneficiarics, | Solicitud de
Operacion de |capturado por la E.E. y remitido a SHF, para que |Pago.
Subsidios. solicite la transferencia de los recursos financieros j
para su dispersién y a la DPP para verificar y validar / .
___|la soficitud de transferencia de SHF. 7
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Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda “Esta es tu casa”

HDB.3.1-PR-011

Paso o Nombre y clave
; Responsable Actividad del documento
nam. .
e de trabajo
6 Direccion de | Valida el Archivo de Solicitud de Pago, con la |Archivo de
Promocién y | informacion capturada por fas E.E. solicitud {Excel).
O%erac_lqn de Envia archivo de solicitud a la SAM por Ia tarde del
ubsidios ) : , "
dia anterior a la dispersién de los recursos. B
7 Sociedad Envia a la CGOPAP, a la DPOS, a la SCP y a la | Solicitud
Hipotecaria {SAM, por via electrénica el dia anterior a su [Transferencia
Federal dispersion, la solicitud del monto de la trasferencia | de Recursos
(SHF) de los recursos financieros a dispersar, de acuerdo
al archivo de solicitud generado y autorizado por la
CGOPAP, previa validacion de la DPOS, indicado el
_Imonto total y el nimero de subsidios.
8 Subdireccion |Recibe de SHF via correo electrénico, un dia antes, | Solicitud
de Aplicacion |ta solicitud del monto de la trasferencia para cubrir el | Transferencia
de archivo de solicitud de pago. de Recursos.
Movimientos
9 Subdireccion Rembe de ta BPOS un dia antes a su dtspefsmn el [ Archivo de
de Aplicacién |Archivo de Solicitud de Pago, para que verifique vy | Solicitud de
de valide con la sclicitud de transferencia de SHF. Pago.
Movimientos |
10 Subdireccion | Analiza, verifica y valida la solicitud de transferencia | Archivo de
de Aplicacion |de recursos de SHF y el archive de solicitud de pago | Solicitud de
de de la DPOS, conciliando la siguiente informacion; { Pago.
Movimientos | Folio/Contrato, Monto, CURP vy CLABE .
inferbancaria. Solicitud .
Transferencia
_________________________ ......|de Recursos.
11 Subdireccion [Analiza y verifigue que fa solicitud de recursos de Solicitud de
de Aplicacién |SHF sea coincidente, en cuanto a monto y numero | Recursos,
de de subsidios con el Archivo de Solicitud de Pago y | Archivo de
Movimientos [con los registros capturados en el Sistema GRP | Solicitud
(SAP) para su pago de ese dia (Transaccidon {Registros %e
ZLM 0021y F110). Sistema P
................... SAP. ?
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HDB.3.1-PR-011

Nombre y clave

General de
Operacion de
Politicas de
Apoyo a
Programas

solicitud de Autorizacion sean correctos, y validad
que fos datos de las entidades ejecutoras
correspondan al archivo de solicitud, asi como los
importes y nimero de subsidios.

P?SO Responsable Actividad del documenio
nim -
- de trabajo
12 Subdireccidén | Analiza, verifica y valida, que los datos de la solicitud | Solicitud de
de Aplicacion |y los archivos sean coincidentes, conciliando la { Autorizacion.
de siguiente informacién; Folic /Contrato, CURP, Monto
Movimientos |y CLABE Interbancaria.
13 Subdireccion | La informacion es coincidente.
de Aplicacion
de Movimientos { No.- Continua en el paso 14.
Si.- Continua en el paso 16. B
14 Subdireccion | Notifica por medio electrénico a la CGOPAP, a la Archivo de
de Aplicacion |DPOS, ala DPP y a la SCP, en el caso de encontrar | Solicitud vy
de Movimientos | inconsistencias para su analisis y verificacion. Registros
Sisterna GRP
_____________ 1 (SAP).
15 Subdireccién | Espera respuesta de fa DPOS y de la CGOPAP, con | Solicitud de
de Aplicacidn  {los sefalamientos a lugar, para verificar y validar | Recursos,
de nuevamente los Archivos de Solicitud v los Registros | Archivo de
Movimientos | del Sistema, asi como la solicitud de SHF. Solicitud y
Vuelve al pase 10 R_e gistros del
: Sistema  GRP
» SAP.
16 Subdireccidon [ Elabora Solicitud de Autorizacion de Transferencia | Solicitud de
de Aplicacion ide recursos a SHF, si los datos son coincidentes, | Autorizacion.
de entre los tres elementos de validacidn, dirigida al
Movimientos |CGOPAPR, para su autorizacion y copia a los
departamentos involucrados.
Mientras los datos de los 3 elementos de
validacion no sean coincidentes, no se podra
realizar solicitud de autorizacion.
17 Coordinacion |{Recibe y valida que el monto total solicitado en la | Solicitud de
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Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esqguemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda “Esta es tu casa”

HDB.3.1-PR-011

p o Nombre y clave
ng;‘j Responsable Actividad del documento
‘ S N de trabajo
18 Coordinacién {Envia por medio electronico la autorizacion de la |Autorizacién via
General de soficitud hecha por SHF, a la SAM, con copia a la |electrénica.
Operacién de | DPP.
Politicas de Mientras no exista Autorizacion del titular de Ia
Apoyo 2 CGOPAP, no se podra realizar la transferencia de
Programas ’
los recursos. - 3 _ -
19 Subdireccion |Recibe y valida gue el monto total solicitado en la 1 Autorizacion
de Aplicacion |solicitud de Autorizacién sean correctos, y validad {impresa.
de gque los datos de las entidades ejecutoras
Movimientos |correspondan al archivo de solicitud, asi como los
______ | importes y namero de subsidios.
20 Subdireccién [Recibe la autorizacion impresa, verifica que los | Autorizacion
Conirol montos esta sean coincidentes con la solicitud |impresa.
Presupuestal |enviadapor SHF. SN SN 1
21 Subdireccién  |[iIngresa a la BancaNet (Empresarial) de la institucion
Control bancaria (BANAMEX), realiza la dispersion de los
Presupuestal jrecursos. b
22 Subdireccién |{Imprime formato emitido por la banca multiple; |Formato Banca
Control Trasferencia a ofras cuentas, anexa Autorizacion e | Net, Solicitud
Presupuestal |impresion del correo enviado por SHF. SHF y
e Autorizacion.
23 Subdireccion | Verifica el saldo de la cuenta bancaria y los
Control movimientos del dia anterior a la dispersion.
Presupuestal | S E
24 Subdireccién | Los saldos son iguales;
Control
Presupuestal | No.- Continta en el paso No. 25.
Si.- Contintia en el paso No.26.
25 Subdireccién {imprime Estado de Cuenta, con los movimientos al
Control dia anterior a la transferencia para enbregar a la
Presupuestal | SAM, para su analisis y registro de los movimientos a
que haya lugar.
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HDB.3.1-PR-011

p Nombre y clave
ng;" Responsable Actividad del documento
N de trabajo
26 Subdireccién |Entrega a la SAM la documentacion ya integrada yiFormato Banca
Control una copia del formato; Transferencia a otras cuentas | Net, Solicitud
Presupuestal |y en el caso de ver detectado diferencia en los|SHF y
saldos, copia del; Estado de Cuenia. Autorizacion.
Estado de
............................... Cuenta‘
27 Subdireccién |Registra en el Control Diario del Programa, [a fecha |Formato Banca
de Aplicacion |de la dispersion, el nombre de cada una de las |Net, Solicitud
de Movimientos |entidades ejecutoras, el monto y el numero de [SHF y
subsidios que integran el total de la solicitud, Autorizacion.
28 Subdireccion |Realiza en el Sistema GRP (SAP), el proceso de |Sistema GRP
de Aplicacion | pago correspondiente al dia en curso. (Transaccion | (SAP)
de Movimientos | F110}
29 Subdireccion | Entrega a la STyCP, la documentacion integrada por }Formato Banca
de Aplicacion (la SCP que justifica y respalda la transferencia jNet,  Solicitud
de Movimientos | realizada a SHF. SHF y
o Autorizacidn,
30 Subdireccion | Realiza registro contable en el Sistema GRP SAP,{Sistema GRP
de Tesoreriay ilmprime la Pdliza de Diario y de Egresos de la|{SAP)
Control de  {transferencia correspondiente, anexa documentacion péliza de Diari
Pagos para su archivo y resguardo. 1za de Liaro.
Poliza de
Fin de proceso. Egresos.
31 Subdireccién | Verifica que el saldo del Control Diario def Programa, | Estado de
de Aplicacion |sea igual al del Banco. cuenta.
de Movimientos
32 Subdireccion | ;Los saldos son iguales en el control y bancos?
de Aplicacion . .
de Movimientos No; Continua en el paso No. 33,
Si; Contindla en el paso No.35.
33 Subdireccion | Solicita a 1a SCP un estado de cuenta bancaric a la|Estado
de Aplicacion |[fecha, para realizar una conciliacion entre los [ Cuenta
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Paso o Nombre y clave
i Responsable Actividad det documento
’ de trabaio
de Movimientos ;Eesg:;ségjzec(lier(&gmrol Diario del Pregrama y del Control  Diario
' dei Programa.
34 Subdireccidn | Registra los depdsitos que aparecen en el Estado de | Control  Diario
de Aplicacion |Cuema bancario, en el Control Diario del Programa, { del Programa.
de Movimientos | capturando la fecha del depdsito, el concepto que
aparece en el estado bancario, la cuenta CLABE
virtual si aparece, el importe y en su caso el niumero
de subsidios cancelados.
Continua paso 35.
35 Subdireccion | Semanalmente envia a fa SEF, por medios|{Control  Diaric
de Aplicacion |electrénicos los movimientos registrados en  el]del Programa.
de Movimientos | Control Diario del Programa, para su conciliacion y
validacion con fa informacion recibida por las EE., v
para identificacion de los depésitos realizados por la
devolucién de subsidios cancelados.
36 Coordinacion | Notifica por via electronica, en caso de existir {Control  Diario
Generai de | diferencias entre su Base de Datos y el Control |del Programa
Operacion de | Diario del Programa, de las diferencias encontradas
Politicas de | para su aclaracién y en su caso, para su Correccion. Formatc‘}' de
Apoyo a Si esta en posibilidades de identificar de forma deyglucmn yio
Programas inmediata los depésitos recibides por la develucion Oficio . de
de subsidios cancelados, envia a la SCP, via cancelacion.
electrénica el formato de devolucién o el oficio
enviado por la E.E., en el que notifica el monto y
N numero de subsidios cancelados.
37 Coordinacion | Reafiza la baja de su Padrén de Beneficiarios y |Relacién de
Generalde |notifica a la SAM, por medio electronico para que | Bajas.
Operacién de |realice el registro del ingreso contable en el Sistema | _.
Politicas de | GRP (SAP). SS'Stgma GRP
Apoyo a (SAP) /
_______________________________________ _Programas o
38 Subdireccidn | Recibe la informacion y corrige los registros a que | Gontrol o
de Aplicacion thaya lugar, y en caso, de recibir formato de |del Programa.
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Paso o Nombre y clave
o Responsable Actividad del docum&_anto
: de trabajo
de devolucion u oficio, registra el nombre de la E.E., el
Movimientos |beneficiario, CURP, modalidad, fecha de Ila
... |dispersion, el ejercicio, numero de oficio y fecha.
39 Subdireccién [En el caso de los depodsitos no identificados, se|Control  Diario
de Aplicacion |registran en el Control del Programa de Subsidios | del Programa.
de como Devoluciones en Proceso de tdentificacién, con
Movimienios |el proposito de dar seguimiento y al momento de
_ _{identificarse se registran los datos de fos depésitos. | |
40 Subdireccion | Realiza el ingreso contable en el Sistema GRP (SAP) [ Sistema  GRP
de Aplicacion | (Transaccidon F28), de los depdsitos idendificados por | (SAF)
de el reintegro de la cancelacion de subsidios,
Movimientos | realizados por !as entidades ejecutoras, . .
41 Subdireccion |Envia por medio electronico la relacion de los | Relacidn de
de Aplicaciéon |ingresos confables generados por el reintegro de |ingresos.
de recursos por la cancelacion de subsidios a la SCP y
Movimientos |a la STyCP, con el nigmero de poliza que genero el
42 Subdireccidon |Recibe relacion de la captura en ef Sistema GRP|Relacion de
de Control (SAP) de los ingresos correspondientes al mes en|ingresos.
Presupuestal [cursos vy solicita a fa STyCP, su verificacion vy
_______________ concifiacion con los Estados Bancarios.
43 Subdireccion | Verifica y concilia mensualmente los  ingresos | Péliza de
de Tesoreria y | contables realizados por la SAM, imprime Pdlizas de | Ingresos
Control Ingresos, anexa documentacion comprebatoria, para
Presupuestal | su archivo y resguardo. Formatc_))de
devolucion u
Oficio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo

1 De acuerde af Presupuesio
de Egresos deja Fededacion
Autonzado para ef Sieicicio y
Al Frograma, cafondanza y se
astabloce 05 lechos
presupueslales que se
asigiarn a cada una de las
Colidades Ejectloras, quae
hayen cumplido con las Reglas
de Cperacidn establecidas
para poder aperar ¢l
Paggrama, en s modatidad de
“Prograrng Ordmdrio”.

. o
analice, verfics y valida o
padrén de beneficianos v
monto gue reguiere (g £,
H vy que corrobone fa
| cHsponim
iode cafa conferme al
| thanual de Procedimisnios

H[Jl! TDASOEF- {JO'I

£ }’ n.ir(Jrl
[ Heneficia

presupuesta

Dispersion Programa Ordinario

2, Una vez aulivizads su adhesion &l §
Frograma y de acuenio al I
presupupsto awgrado y confonne se |
Iraya asignado, solicha 2 1z COMAY]
por medio de ka SGEE, los reansos |
para su dispersion, aseguranda gue |
<l padrbn de bcn&l’qanos traya
H plida con lo blecido en las
He s <fa Oparadion, asi carmo en b
i Manus de Frocedimiento para 2]
: olorgaimiento { ejercicio de Subsidio
deral

‘Conugi
Aanesidn O Convs
] alatracide
Pasirin

Eesied i o

H 3. Capiura o

H henehciafes que

H solicilaran subsidio ¢
: fchrai{qua complieron

can fas Regfss de
Operacion del Programa

Esla es lucasa”, asi
como cont ¢f Manoal de ¢
Frocedirmiento

& Werifica en el Sistema
AP o) Archive de
Holiciued de FPago, de
acreido at padron de
brenedi His, el ato
froe k3 ¥ pemElicio &
SHF, para que sbiiciie ia
transferencia e fos
redarsas inancicros paea
=t dispersian y o la PP
para verdicar y vatidar la
rohciud de transfarencia
e SHF.

{7, vafida o Arctive de ]
| Solicitod de Fago, oon la

! informacion capturata por
| £

]
]
i
las BB, |

i Envin archive doe soelicitud
213 S5AM por la larde e |
dia antervr ala dispedsion l
! de tos FEGarsas
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Diagrama de Fluje

G, Emy (fa(.iﬁAl’, ata
i DPOS, ala S0P y g la SAM, por

ia elactiinica ¢l diz anterior a su
spreraion, Ta sokdtud gl monto
de ka Irasferencey de lox recysos
finanaieres s dispersar, e
acuerdn &) grohave de soficitug
genermie y aulotizaco por [a

8. Rechs de SHE via
corfes eleclrdrico, un dia
antes, Iz sofcitud del
ke de la tusfarencia
para cubin vl archvo de

I

COOPAR, pravia validacion e fa !
O, mdicado @l monte total y el |
namers de subaidios.

soficibrd de pago,

4. Redbs: de la POS un
elizz 2o A Su hepersion,
of Archiva de S ud de
Paygo, para gue verifique
y valdse con la solicitud

i the Wansterenca de SHF

Archien T
Bresggin {U et}

19, Aratiza, vedfica y valida la}
snbicitud de transferencia de |
Fecursos de SHE y el archive
de soliciud de pago de fa
DPOS, condhando ja
siguiente infermacian; Foliof
saniralo, Moato, CURP y
CLASE Intartancania,
T Archive Soliitiad do
Fragpo (G xasl}
Seticitud
Transfercs

JRS——

11, Anatiza y vinilique gue la

solicud o roourses de SHE sea
coincdenie, on coanlo a montoy  §
wintero de subsidios con el Archive |
de Soliciled de Page y con los H
registros caplurados en ef Sislema |
1P (SAF) para su pago de ese dia !
{Transaccion ZLAE 0321 y F11G). |

12, Anafiza, verlica y vatda, que los l
daios de 2 solicitud ¥ 105 archives
sean coincidentas, concliandoin I
H sitpnente inforacion Folo f
| Corlrato, GURP, Konto y GLABE
| Imerbancariza.
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{44 Notifica por medio

| eteclrdnics @ la CGOFAR

ol DPOS ataDPPya §

| = 8EP, enelcaso de

| encontras ineensistenciz
pars su analisis

! i3

‘iﬁ.. I.E.épem .ré:s.pu.és!'zi .d'a. !a]
i DPOS y de la CGOPAR, |
i conlos senalamientos o |
|
|
|

H ugar, para venficar y

£ wakdar nuevarents 1o

¢ Archives de Saolicitud v los
: Tlegisiros del Sisterma, asi
i come la soliciiud de SHF.

sboea Soliciud de
o de Fransferancia § e e e e e s e s
des boecursos a SHE, sifos H 17. Recibe y valida gue 21
destos son minc%denles, H mante Iolal solicitado en la
dirigida al CEOPAP, para su solicilod de Autorizacion sean
asutarsacion y copia a los corelles, ¥y validad que jos
duparlamentios invelucrados, datos de las enhidades

-

1
H el as corresponc!an al |

Mienteas tos dates de los 3§ archive de solicitud, asi con

elementos de validacion no | toy impoites v nimero de

sean coincidentes, no se
podra realizer solicitod de
autonxac{én

§ e
Aurtriracion
l U

Ve |

8. Envia por medi

GG la autorizacion de |
I3 solicitud kol por SHE, o 1
la SAM, con sopia & ba DPP.

Ktientras no exiata i
H Autonzamén del titular do 12 | i
i CGUFPAP, no se podra i
i orealizar s transferenciz de
i los recursos.

i 19, Recibe e boprina ia §

P Aldosizacian de fa CGOPAR,

H enlrega o Ia Gubdireccidn de |
Conlral Presupuaestal para

H qrie se reakics fa

l trans [t.l'eﬂ(‘id d(- I0=, FECUFSOR §

Fmrs\ﬁa i
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i 0. Hecibe [a avlonizacion

b impresa, verfica que los
i nurHDs #5td sea
pincidentés conba s

21. ngrasa a fa Bancablet
[(Empfesarial) de la
st eciin bancarka

GANAREX), realiza la
fos Tecursos.

22 lonprimne fofalo eritido
por ta banca rmciipls,
Trasferencia a olras
Cusias, anexa Autorizacidn
e Enpresion del coreo
eiwiado por SHF.

a Banca et
F=1 Hf BHE
iofuaangacio

23, Verifica el satdo de fa
Cugiba hancarna y fos
enoverndEtos del dia anledor
& ba disparsiin,

25 mprine Fslado de ]
Cunnda, con s reovineeatos |
al'dia anterior a la H
Uransferencia para enfregar o |
la SAM, para su analisisy

e § reqisiro oz jos movinviemos §
& qeeer haya fugs H

24. jlos salkdos son
iepaniten 7

| 26, Enlrega ala SAM la
¢ documentacion ya inlegrada v
i 1A copia del formale;
| Transferencia a olras cuentas
i ¥ e el caso de ver delectado
i diferencia en ios saldos, copia
Estado de Cuenta.
R R Forato anca Weat

P omoliclud SHE

HFN CE R
I Lt

H | 27, Regiztra en ef Contral Drado

1 | el Pragrama, 1a fecha do fa !
1
1

| dispersidén, at nomlye de cada wna 3
de fas entidades ejeatoras, eb
meonto y el ninern di subsidios |
que integran ef total de la sobcitud, §

F

.jj?
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28, Realiza en el Sistema
GRIF {SAP}, & procesa de
pago correspondhente &l dia
el Erso. STransaccién
F1i0)

29, £nlrega a la STyCP, s
documertacion intedgrada

por la SCP que prstilica y
respatda fa transferencia
realizada a SHE.

31, Venlica que ef sakdo del
oot Diarke del Programa, §
saa igual at daf Banoo,

T e
o7 32 plas saldos son T
iguaes.? "

=l

35 Semanalmente envia a la
COGOPAP, por medios
elecindnicos os movirnienlos
registrados en et Controd Diaro
del Programa, pora su
conciiacion y vahdacian con fa
irfonacion recibida por fas
E E.. y para identificacion de
kos depasitos realizados por iz
devolicitn de subsidios

——

cancelados.

. T
2abado do Cueiia

33, itz n
esxtado de cuanka bancarkd a3
i fecha, para resizar uns
concifiacidn entriz bos
re%]islros Al Contrit Diark
del Pregrama y det Eslado

e Cuanla,

sy it cazenta E

34. Regislra los depdsios
que apaecen oo ol Eslado
e Cusola Darcano, s il
Copfrol Digrie del Programa,
caplurande la fecha ded
depdsilo, el conceplo que
aparecs en o estado
bBancario, b cuenla SLARDE
wiflual 51 apareca, el mporte
¥ &h su caso ol namero de

subsidios cancetados.
kL

30, Realza ragistro contable en
el Bistema GHRP SAP, ingrime
la Poliza de Diaro y de Fgresos
de fa lransferencia
correspondiente, ancey
documanianon para su archive
]
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36. Motfica por vk elecrnics, en caso de
exislic diferancias enbre su Base de Dates
] Control fYana det Programa, de fas
diferenciaz encantradsas para sy aod 53
¥ ER S CA50, PR sU nofecciin. Siesla
en posibiidades de identificar de forma
inmediata los depézitos recibidos por ia
devolecién de subsidies cancefades, envia
a la BGP, via elecironica el formalo de
devolucion o el oficip enviado porfa EE,
et &) gere nolifica el meoto y nimero de
suhsidios cancelados.

Fammalos da
LGS 1

t Benchciaros y nolifica a la SAM, por
medio electronico para que realice )
| regiskio del ingreso contable en &l
‘L Sistemna GRP (SAF).

38, Recibe la infonnacién y corigo los
registos & que haya lugas, ¥ en caso,
i recibif formnato de devolucion
oficio, registra ef nombre de fa £F. el
benefiigio, CURP, modatidad, fecha
o ta dispersion, of gjerdcio, namero
de oficio y fecha. ]

””?“ﬁé«matm e
j devolucedn ]

39, £n el caso de fos depositos na
identificados, se registran en &l
Lontrol de! Programs de Subsidios
como Devoluciones en Proceso de
Identd] in, con el propdsita de dar

seguimtenio y af momento de
identfcorse se regisiran los dates de
los depdsitos.

40. Reafizz el ingresc contable en el
Sislena GREP (S5AF) {Transaccdn
F 23}, de los depasilos identificados
por el reinfegre de i3 cancelacidn de
zuhsidios, realizados por las entidades
Sieculoras. 3

A17Envia por medio elacirénico ia
relacidn de oz ingresos contables
genarados por el reintegro do
récursas porla cancetacidin de
snbsidios a b SCP y ala STyCP, oo
el ndmere de poliza que genero el
5 a.
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47 . Recibe relacdn di la capiura en el
Sisteina GRE (SAP} do los ingresos
comespondientes al mes en CUrsos y
sodiciia @ la STyCP, su vedficacién v

conciacdn con los Eslados

Bancarios.

Relacisn <k
iFrprosds

i

43, Verifica y conolia mensuslimenie
los ingresos conlables realizados por

-1 12 5AMN, imprime Pélizas de Ingreses, §

anexa documentacan comprobatona, E

para su archivo y resguarndo. i

\
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Nombre y clave
Paso | responsable Actividad del d?)cu)r!nento
nuamn. )
I | de trabajo
_______________________ - Dispersion: Programa Reconstruccién
1 Coordinacion |De acuerdo al Presupuesto de Egresos de [a |Convenio de
Generalde |Federacidn  Autorizado para el  Ejercicio | Colaboracion.
Operacién de | correspondiente y al Programa, establece los techos PEE
Politicas de | presupuestales a cada una de las E.E., con las que ;
Apoyo a se haya formalizado el Convenio de Colaboracion
Pragramas para e "Programa de Reconstruccion®, a fin de
atender y apoyar a las familias afectadas por
desastres naturales o que estan habitando en zonas
de riesgo, de acuerdo a disponibilidad, monto y
................................. condiciones establecidas en el Convenio.
2 Coordinacién |Es la responsable de elaborar los Convenios de | Convenio de
General de | Colaboracion con los Estados, Municipios o Institutos | Colaboracién.
Operacibnde [de los Gobiernos Estatales, para ayuda de Padrén d
Politicas de | damnificados, establecer los plazos y montos de las adron de
Apoyo a aportaciones de la CONAVI, asi como de contar con Beneficiarios.
Programas | los padrones de heneficiarios. R
3 Entidad De conformidad con el Convenio de Colaboracidn, la|Padrén de
Ejecutora E.E. o la instancia facultada, hace entrega del Padron | Beneficiarios.
de Beneficiarios a la CGOPAP, a quienes se les
oforgardn recursos del Programa, de acuerdo a las
modalidades establecidas en el Convenio. et
4 Coordinacion | Una vez que la CGOPAP cuenta con el Convenio de | Convenio de
Generalde | Colaboracién debidamente formalizado y con el | Colaboracion.
Operacion de | padron de Beneficiarios, podra solicitar a la CGAF, la ,
Peliticasde | gignarsion de recursos para dar cumplimiento del Padrén de
Apoyo a Convenio de Colaboracion. Beneficiarios.
Programas
5 Coordinacion | Recibe oficio de soliciiud de dispersion de recursos | Oficio de /
Generalde |por parte de la E.E., indicando en la misma: Monto, [ Solicitud. [
Operacién de |namero de acciones, institucién bancaria a la cual i
Politicas de  [debera de efectuarse la transferencia bancaria de 2N
Apoyo a recursos, ndmero de cuenta y CLABE interbancaria, / // ’
Programas S
&

-
rd
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Nombre y clave
Paso | Responsable Actividad del docu):nento
nam .
de trabajo
6 Coordinacion | Envia tarjeta de solicitud firmada por el Coordinador | Tarjeta de
General de | General de Operacion de Politicas de Apoyo a | Solicitud.
Operacion de | Programas, sefalando el Estado, Municipio, Instituto -
Politicas de o Entidad beneficiaria (de acuerdo al Cenvenio de Of'?"? de
Apoyo a Colaboracion), al que seran trasferidos los recursos, Soficitud.

Programas el importe solicitado y el nimero de acciones a |Convenio de
realizar con dichos recursos. Asi como oficio de | Colaboracion.
solicitud de la entidad solicitante. i

Padrén de
En el caso de la primer dispersion; la CGOPAP |Beneficiarios.
enviara copia del Convenio de Colaboracién vigente
y debidamente firmado, Oficio de Solicitud del
Estado, Municipio, Instituto o beneficiario, indicando
el nimero de cuenta bancaria, la CLABE y nombre
del titular y de la institucidn bancaria, asi como el
padron de beneficiarios que ampare el monto total
del Convenio o el monto parcial solicitade o en su
caso indicara en su tarjeta de solicitud, en que parte
del Convenio, se acuerda la omision de esté de
acuerdo a la urgencia del apoyo econémico.
En el caso de que las iransferencias sean por
montos parciales y después de la primer
transferencia, la CGOPAP debera de enviar;, Tarjeta
de Solicitud, Oficio de Solicitud de la entidad.
Si el Padrén de Beneficiarios enviado por [a
CGOPAP en Ila primera solicitud, es parcial, esta
debera de enviar el padron que ampare cada una de
fas nuevas solicitudes.
7 Coordinacion | Recibe de la CGOPAP la solicitud de la dispersion de | Tarjeta de
General de recursos, mediante una Tarjeta de Solicitud, con la|Solicitud.
Administracién |firma autografa del Coordinador General o de la :

y Finanzas |persona que se haya designado para fal efecto, Convenio Fj,e
indicado en la misma: E.E., monto a dispersar, | Colaboracion.
nimero de acciones, anexado cuando se trate de Ja! Padrén de
primera dispersién, copia del Convenio de|Beneficiarios. -
Colaboracién autorizado y Padrén de Beneficiarios y

__________________________ el oficio de solicitud de la EE. En el caso de

% Pagina 21 de 61
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P . Nombre y clave
as0 | Responsable Actividad del documento
num. - de trabajo
solicitudes subsecuentes Unicamente se requerird laj ~. .
tarjeta y el oficio de solicitud de la E.E Oficio de
___________________ At y ol ofilo de sofstud de o £.2 Sociud EE |
8 Coordinacién | Entregar la documentacion y tarjeta de solicitud a la | Tarjeta de
General de | DPP, para su verificacién, validacion y tramite. Solicitud.
Administracion Convenio de
y Finanzas Colaboracion.
Padrén de
Beneficiarios.
Cficio de Solicitud
EE
9 Direccién de | Recibe y valida la documentacion, instruye a la SAM | Tarjeta de
Programacion y | para que verifigue si la documentacién cumple con | Solicitud.
Presupuesto  {los requisitos, si el Convenio esta vigente y si el Oficio de
monto a dispersar no rebasa el valor de la aportacion Solicitud
Federal sefalada en &l convenio. '
Convenio de
Colaboracion.
Padrén de
......... o BenefiCiariOS' E—
10 Subdireccion | Recibe y verifica si la documentacidn es coincidente giﬂ;iige
de Aplicacion |y cumple con los requisitos. T
de Oftgtg de
Movimientos 2““”‘“‘? q
No.- Continua en el paso No. 11. onvenio de
Colaboracion,
Si.- Continua en el paso No. 12. Padron de
e _ | Beneficiarios. |
11 Subdireccion | Informa a la DPP y notifica a la CGOPAP, de las
de Aplicacion |inconsistencia o documentacion faltante para que su
de aclaracién y complementar los documentos
Movimientos | requeridos.
Vuelve al paso 8.
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Nombre y clave
53210 Responsable Actividad del docugngmo
) de trabajo
12 Subdireccién | Saca copias de los documenios enviados por la |Tarjeta de
de Aplicacion | CGOPAP para su resguarde y entrega los originales | Solicitud.
de y notifica a la SCP, para que esia lleve a cabo la Oficio de
Movimientos |[transferencia de los recurses, una vez analizada y Solicitud
verificada la informacion. olicitua.
Valida en el Sistema GRP (SAP) que el monto de la gg{:’;;gc?éen
Propuesta de Pago sea coincidente con ei monto )
solicitado en la Tarjeta de Solicitud y el Oficio de la | Padrén de
entidad (Transaccion F110). Beneficiarios.
13 Subdireccion {Recibe documentacion de la SAM y procede a gzg;ttige
Control realizar la dispersion de los recursos. Enelcasode |0
Presupuestal |que la entidad solicitante no este dada de alta en la Of"‘?".’ de
Banca Net, o que haya cambiado la CLABE, realiza SOE'C'th
su registro, para poder realizar la transferencia. Convenio de
Colaboracion.
Padrén de
oo eeeee e ... |Beneficiarios. |
. - Realiza la dispersion de los recursos, ef banco
14 Subdireccion confirma la disp%rsién exitosa.
de Control .
Presupuestal No.- Contintia en el paso No. 15.
___|8i.- Continua en el paso No. 17.
15 Subdireccion | Reporta a la SAM del problema existente o la causa
Control por fa que no se puede realizar la transferencia, para
Presupuestal |que se le informe a la CGOPAP. - o
16 Subdireccion i Notifica a la CGOPAP del problema existente. Oficio de
de Ap{;l;:acmn Si el problema es por nombre de |a entidad o0 namero Solicitud.
Movirni de CLABE bancario, espera la confirmacion y en su
ovimientos i
caso la documentacion con los datos correctos.
Vuelve al Paso 14,
17 Subdireccién |[Imprime el formato emitido por la BancaNet, | Tarjeta de
Control anexando la tarjeta de solicitud, el oficio de solicitud | Solicitud.
Praesupuestal |y en el caso de la primera dispersion el convenio y Oficio de
padrén de beneficiarios y entrega a la SAM para su Soficitud
___________________ registro en Control Diario del Programa y lleve a © 'C'_ ud.
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Paso

num,

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

cabo el proceso de pago en el Sistema GRP (SAP)
para su registro (Transaccion F110)

Convenio de
Colaboracion.

Padron de
Beneficiarios.

18

de Aplicacion
de
Movimientos

Recibe documentacion y registra en el Control
Diario, la transferencia realizada, registrando Ia
fecha, nombre de la entidad ejecutora, el concepto,
monto de la transferencia y el nimero de acciones.
Realiza captura an el Sistema GRP
{SAP)(Transaccion F110).

Tarjeta de
Solicitud.

Oficio de
Solicitud.

Convenio de
Colaboracion,

Padrdn de
Beneficiarios.

Subdireccion
de Aplicacidn
de
Movimientos

Entrega a STyCP el comprobante de la transferencia
y la documentacion comprobatoria.

Tarjeta de
Solicitud.

Oficio de
Solicitud.

Convenio de
Colaboracion.

Padron de
Beneficiarios.

de Tesoreriay
Control de
Pagos

Subdireccion

contable, elabora & imprime Péliza de Diario y Péliza
de Egresos, anexa documentacion comprobatoria,
archiva y resguarda.

Tarjeta de
Solicitud.
Convenio de
Colaboracion.
Padrén de
Beneficiarios.
Oficio de
Solicitud E.E.
Compraobante del
banco.

Poliza de
Egresos.

F

o
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HDB.3.1-PR-011

Nombre y clave
Paso | Responsable Actividad del documento
ndm ;
. detrabajo
21 Subdireccion [Envia copia del comprobante de la trasferencia | Comprohante
de Aplicacién |realizada a la CGOPAP, para que esta a su vez|del banco.
de notifique a la E.E. y solicite recibo de transferencia.
Movimientos
22 Coordinacion | Recibe copia del comprobante def banco, lo remite a| Comprobante
Generalde [la E.E. y solicita oficio o recibo de acuse de la|del banco.
Operacion de |trasferencia bancaria, envia una copia a fa SAM, para
Politicas de  [entregar a la STyCP, para su archivo con la demas
Apoyo a documentacion.
Programas
23 Subdireccion | Recibe copia del acuse de recibo de los recurses de [ Recibo de la
de Aplicacion jacuerdo a su solicitud enviado por la Entidad|Entidad
de Movimienios | Ejecutora, para entregar a la STyCP. Ejecutora
24 Subdireccidn | Recibe de la SAM la copia del recibo de los recursos | Recibo de ia
de Tesoreria y |enviado por la E.E. a la CGOPAP, para anexar a la|Entidad
Control de Poliza de Egresos, para su archive y resguardo. Ejecutora
Pagos
_______________________ FIN DEL PRCCEDIMIENTO

£

Pagina 25 de 61




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

. Comision
%.,Nx Macional
do Vivienda

CGHAVI

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda “Esta es tu casa”
HDB.3.1-PR-011

Diagrama de Flujo

DISPERSION: PROGRAMA RECONSTRLCCION

it De acuarda al Pre :puesto l:ia l:gresos dela
Fedaracian Aulonrade para ef Ejercicio
correspandiente y al Programa, astablece los lechos
presuptieslakes a cads una de las £ E., con fas gue
se haya formalizady el Convenio de Colaboradion
para el "Programa de Raconsineccion™, a fin de
atendor ¥ apoyar a tas familias afecladas por
denasires naterales o que estan habilando en Zonas
o rivsgo, de atuerda a disponibifidad, monto y
r:.on |cmnes estah’r_-oddq it eb Convento,

"2 Esla msponsabae do elahotar Ios Convanios de
Cofaboracitn con los Estados, Municipios o
Inskitutos de los Gobismos Estalales, para ayuda de
1 darmnificados, estatiecer lox PIBZ05 ¥ MOMHOS e L [ = o o o ey
i aporlamont-‘s thes ba CONAVI, asi como de conlar oon

H k:-s padmnes e baneficiarios
e e e e -
[ Latahoracin,

Colaboracon, ba EE, o la instanog

{773 e confoirmdad con e Gonve
1
i facultads, race (_nlm% o det Padin de
H
i

Fradedn da

H Banehcatios a ta CGO: AP, aquignes se
les otorgaran recursas dal Programa, do %
acterde a las modalidades establecidas en

&l Convenio.

I"adféﬂ i
Brerwsficiarios
H Una ver quc. ia C,{_:{JPAI—' caenta con el H T
Conveni de Colaboracién debidamenle EEEEEE
formalizado y con el Padrén de BeneficGarios,

recursas para dar inrda dol Convenio de
Co’abora

padra solicilar o la CGA}' la dizy trs.ton o l"

5. Reabe oficio de solicited de dispersidn do
recursas por parke de la C.E., indicando en la
misma: Monte, admere de accienes, institucidn
hancaria a la cial deberd de efectuarse la
transferencia bancaria de recursos, nkmen de

cuenta y CLASE inlerhancarnia,

i

B. Envia lareta de solictud firmada por <l
Coordinador General de Operacidn de Politicas de
Apoye & Programas, Ask ocomo oficio de salicibod de

Iz entidad sotictante.

En ] case de la primer dispersion; copéa del
Convenia de Colaboracidn vigenle y deldamente
firrnada, Oficio de Solicilud dek Estada, Municipia,

hiystiloto o benchiciario, indicando el numero de
cuenka bancaria, a CLABE y nombre def litolary
Jde la inskitecion bancena, ast como el padrdn de
beneficiados o en su caso indicara an su lajela de
solicilud, e que parle del Convenda, se acuends la
mmsmn de Lsn_
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Diagrama de Flujo

7. Reaibe de la SEOPAP la soliciiud
de ta dispersion de recorsos, medianlae
vna Tareta do Solicitud, con la inma
aulagrafa y
de fa persona que 52 haya designado
para lal efecto, indicada en la nusmas
E.E . monto a dispersar, pgmeno de
actiones, anexsda cuando sa liale de
I3 primera dispersion, copia del
Copvenin de Colabhmadcian suloizado
¥ Padron de Beneliciaios ¥ el oficio
de soficiud de la EE.. En sl caso da
solicitydes subseqeiles tEcamente
s requerita la tangela y of oficio de
=adicitud da la E.E.Infoana 3 la SGEF
ez baw inconsistencias o
doumentacidn faltante y espera su
resolucitn, pars realizar fa
rasferencia de los rectrsos

del Coordinadar General o

Caatvanio
Brewde oy e Goned.
Olicio Solic

8. Enlregar la documenlacién y
tarjela de soliciled & la DPP, para su
verficacion, vafidarién y bramile.

i
i

5

Covavenio
Feachdn de Henel
{ificio 7ol

8. Recibe y valids 14 decumemacion, §

instruye & la SAM para que verlgue

si A dooumentacion cumpte con los |
isitos, si of Convenio esta wigeate ]

.| req -
y =i e monlo a dispersar ne rebasa el §

valor de fa apoi{acidn Federal
sefialada en vl convenio.

i
i
H

Clrveninio
Padrdn e Berml,
Eficio sl

P

-

<.

tramie.

-

A B comcidenta &

cunvple con los e L.
requisitns ¥

Iregars b

docementackdn y tarfeta de
salictud & la DPP, para s
wvorificacidn, validacén y

¥ Tagota selicud 1
1 Lo f
i Faduin e Henst. i
i Oficin soticitudg H
.

/

- -
Wi
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HDB.3.1-PR-011

Dtagrama de Flujo

; 12. Saca copias de fos documanlos enviado.

i pof Iz CGOPAR para su resgoandd y enlrega
{los ongianates y nolifica a ke BCP, para gue esla

i Heve @ cabo ba translerenda de jos reour=ns,

i una vez anolizada y venficada ba informacidn,

t Valida en & Sistema GRE [SAP) que &) monto

I de fa Propuestia de Pago sen ooincidente con

E el monto solicitads en {a Tarels de Sofivited y

P el ORcio de 2 entidad {Tran o).

4 1 il 11 H
¥ procodes 3 realizar iu (l|=:per3{6n de |
fos recirrgns, En gl caso de guoda f
enlidad soliGgtante no esté dada de §
alla en la Banca Met, o que haya E
£ H

i

E

t

cambiade ka GLALY
registio, para poder realizar la

tm ns!’::rrenaa

|
z
i

“14_ zLa uansferencia fud
enilasa’?

MO

] 15, Reporis 7 s SAM def problema
i exdslenle o la Goansa por iz que na
1 sa puede realizar {5 fransferenda,
i paiz gue se iz informe 2 13

H CGOPAR,

16 Motifica a la CGOF’N” el pfﬂb'(‘nld

existenta.

51 et problema es por nofmbre de ia
enkdad o namere de CLABE bancario,
aspora ba confmacion y en su cagtala
doctmerdaciin con los dates cormecto:

18 Ranlm (Jec:umcntau Ny mgls!rd an
el Cenbrof Diario, ba Wansferencia
redfizads, registando la fecha, nombre

de la enfidad ejecslora, €l concept(:
manlo de la raasterencs y e nemers de
Acciones, Realiza captura en el Sislema
GRP (5AP)

!__....._w_v_,.m...,..,,

. Enfrega a STyCP ol

comprebante de fa
lransferencss y 1a
documentacion

O] proba!tma

————

Hancaklol, anexando la larjeta de
soticitud, el 'oficin de sofcitud yenet

caso do la primers dispersion el
conuenio ¥ padrin 4o benchicianos v
enlrega a ka SAM para sU regisbio en
Conlredt Dianio del Programa y Peve a
st o) proceso de pago en of Sislema
GHP (SAP) pata su reqislio

{Transaccidn £1 16}

A
arjela Convenin
Fradrin Oficie

.17 Empnm el forma!o ermhdo por ra
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Diagrama de Flujo

20, Hegislra en el Sistepra : . B
T 2t Ervia & det
GRE SAF, of movimiente cmnpmba‘r::i‘gde Vor
hkasforencia roalizada ala
CUOPAY, para que esla a
sy wes notibque afa £.5 v

cantatde, elaboiz e
wapime Polizs de Diato y
Patiza de Fgresos, anexa

docurmnentacion byt T
comprobiotis, archiva y sofitite recbo de
: resguarda. Uransterenci. o

Fanca Nat ;

l CRaes }

TR

comprebanie dal banco, lo Ln;}:c H
remite & fa £.E. y solicita olicic o
recihba de acuse de la
Irasferencia bancona, eqvia ina |~
copiz ala SAM, pars entreqar a
la STyCF, para su archive oon

Lo et j

2}, Recibe copia det
acuse de recibo de los
recursos de auerdo a su
soticiud enviado por {a
Entidad Ejecutora, para

antregar a ko STyCP.

i l\.c;use G :
i Tk }

i copia det recibo de los
reCtHsos BnYido por la
i EE alaCGOPAP, paa |

anexar a fa Pdliza de |
! Egresos. para su archive y |
: resguardn. |

P —
Aeatse e
tecng

i

52 .
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Paso
N

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Procedimiento: Devoluciones

Coordinacién
General de
Administracion
y Finanzas

De acuerdo a ias Reglas de Operacidon y del Manual

de Procedimientos HDB.10-MOEF-001 para la
Operacién del Programa de Esquemas de
Financiamiento y Subsidio Federal para Vivienda
“Esta es tu Casa” Conavi-Entidades Ejecutoras, las
E.E., deberan de remitir el oficio o formato de
devolucion en el que notificaran del devolucion de
recursos por subsidios cancelados, asi mismo la SHF
enviara en los 5 dias habiles posteriores al cierre del
mes, su reporte en el que incluird las trasferencias y
las devoluciones realizadas durante el mes, dirigido
a la SGEF con copia a la CGAF.

l.a CGAF hara entrega a la DPP de la copia de los
oficios o formatos de devolucién, conforme los vaya
recibido por parte de las entidades ejecutoras, de ia
SGEF o de la CGOPAP como responsable de
proporcionar la documentacidn que permita la
identificacién de dichos depdsitos, asi como el
reporte SHF cuando lo reciba, para su control y
registroé.

de Devolucion

Reporte
Mensual de

Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Recibe copia de los oficics o formatos de devolucion
conformé los vaya recibiendo la CGAF y de forma
mensual el reporte de SHF.

Oficio o Formato
de Devolucidn

Reporte
Mensual SHF

Direccién de
Programacion y
Presupuesto

SAM, para que verifique y valide, si los datos del
oficio son coincidentes con la fecha y el monto
registrado en ei Control Diario de acuerdo al Estado
Bancario y en su caso el reporte mensual de SHF.

Oficio o Formato
de Develucion

Control Diario

Estado de
Cuenta

Subdireccién
de Aplicacién

Recibe la documentacion, verificada y validad la

Oficio o Forfato”
de Devolugion.
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Paso | g o Activi Nombre y clave
i esponsable clividad del docum‘ento
' s de trabajo
de Movimientos | ejecutora ya sea de forma directa o entregada por la
DPP o la SGEF; la CURP, fecha de dispersion,
modalidad y numero del oficic o fecha del formato
______ emitido por la entidad ejecutora, archivayresquarda. |
5 Subdireccion | Solicita a la SCP una impresidn del Estado de {Estado de
de Aplicacién | Cuenta de forma diaria y registra los depdsitos que | Cuenta.
de Movimientos | aparecen en el estado bancario, en el Control Diario Control Diario
del Programa, capturando la fecha del deposito, el del Proarama
concepto que aparece en el estado bancario, el 9 ;
monto y en su caso el ndmero de subsidios
cancelados.
6 Subdireccion | Verifica saldo que aparece en el Estado de Cuenta y | Estado de
de Aplicacién | el saldo del Control Diario, si existe diferencia realiza | Cuenta
de Movimientos | conciliaciéon de los movimientos diarios, tanto de los .
egresos como de 10s ingresos. Control Diario
_ del Programa
7 Subdireccién |En el caso de que la diferencia se encuentre en el| Control Diario
de Aplicacion | Control del Programa y sea por error, se verifica y|del Programa
de Movimientos | registra cifra correcta.
8 Subdireccion |Si la diferencia es en la trasferencia bancaria de |Estado de
de Aplicacion | menos o de mas, se notifica a la SCP el importe de 1a | Cuenta
de Movimientos | diferencia, para su correccidn correspondiente,
mediante una trasferencia complementaria o que
solicite a SHF el reembolso dei excedente.
g Subdireccion | Si la diferencia se origina por depositos efeciuados | Control del
de Aplicacion |{por las E.E., se registran con base en el Estado de|Programa de la
de Movimientos | Cuenta en el Control Diaric del Programa, con la|SCP.
fecha del depdsito, fa descripcion del concepto y el Estado d
monto gue aparece en el Estado de Cuenta. stado de
........... - Cuenta
10 Subdireccién |Envia a la CGOPAP, de forma semanal, por medio | Relacion de
de Aplicacién |electrénico, relacién los ingresos registrados en el | depodsitos en
de Movimientos | Control Diario del Programa no identificades, para | Proceso de
gque remita los oficios que permitan identificar el|kdentificacion.
origen de los depdsHos. 1
_________________________ _ 7

Pagina 31 de 51

&




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA - .

PEETT Comision

sz Nacional
¥ de Vivienda

CONAVI

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
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Nombre y clave
ig;o Responsabie Actividad del dOCUTT)?ﬂtO
' de trabajo
11 Coordinacion | Recibe relacion de los depdsitos no identificados y si | Relacidn de
Generalde |esta en posibilidades de identificar de forma |depositos en
QOperacidn de | inmediata, envia a la SAM, via elecironica el formato | Proceso de
Politicas de | u oficio de devolucion enviado por la E.E. en el que | ldentificacion.
Apoyo a notifica el monto, numero de subsidios y al ejercicio .
Programas | que corresponde dicha dispersidn Formato u’{?ﬁcm
de devolucion.
12 Coordinacidon | Envia formatos u oficios de devolucion.
General de
QOperacion de
Politicas de | No.- Continua en el paso 13.
Pi?;i;is Si.- Continua en el paso 14.
13 Subdireccién |Registra como devoluciones en  procese de {Control  Diario
de Aplicacion |identificacion (P.I), los depésitos no identificados y |del Programa.
de da seguimiento de forma semanal, enviando relacion
Movimientos | de pendientes a la CGOPAP, hasta su identificacion.
14 Subdireccion |Con el propésito de dar seguimiento a la|Relaciéon
de Aplicacion |identificacidon de las devoluciones en Proceso de |Devoluciones en
de ldentificacion, se elabora una relacion de forma|Proceso de
Movimientos |semanal con base en el Control del Programa y se | ldentificacion.
envia por correo electronico a la SEF.
___________ Continuapaso 7.
15 Subdireccién | De acuerdo a los oficios o formatos de devolucién | Control Diario
de Aplicacion {que envie la CGOPAP, registra en el Control Diario | del Programa.
de los datos que identifiquen la enfidad ejecutora que
Movimientos |realizo el deposito, el ejercicio al que corresponden
los recursos y la fecha o nimero de oficio que abala
eldeposio. )
16 Subdireccion |Envia relacién de los ingresos registrados en el|{Relacidén de
de Aplicacion [Control Diario del Programa y conciliados con los |ingresos.
de Estados de Cuenta, por la cancelacion de subsidios y
Movimientos |solicita a fa CGOPAP, dar de baja de la Base de
Datos del Sistema GRP (SAP) para poder realizar el
registro contable en el sistema, /// g
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Paso | R . Nombre y clave
; esponsable Actividad del documento
nam. )
o de trabajo
17 Coordinacion |Recibe relacion de devoluciones en proceso de|Oficio o Formate
General de identificacion, st tiene documentos gue identifiquen | de Devolucién.
Operacion de |alguna devolucion al momento de recibir la relacion,
Politicas de |los envia a la SAM en copia fotostatica, para la
Apoyo a actualizacion del Control Diario del Programa. En el
Programas | caso de no contar con documentacion comprobatoria,
contara con un plazo no mayor a 30 dias para su
identificacidn y notificacion por escrito a la DPP. Los
recursos que correspondan a devoluciones en
Proceso de ldentificacion, no seran considerados
como parte del saldo disponible. e
18 Coordinacion |En el caso de existir devoluciones en proceso de|Relacion
General de |identificacion que correspondan a SHE, envia a la|devoluciones
Operacion de | SAM por via electronica relacion de las devoluciones | SHF.
Politicas de  |identificadas con los siguientes datos; fecha de
Apoyo a cancelacion, nombre de la entidad ejecutora, nombre
Programas | del beneficiario, CURP, modalidad y monto.
19 Coordinacion | Si como resuitado de la conciffacion de devoluciones, | Oficio o Formato
Generalde [se identifican reintegros que correspondan  alde devolucion.
Operacion de | Ejercicios anteriores, o de mas o menos, lo notifica a
Politicas de  {la SAM y envia la documentacién comprobatoria.
F’?o%or};%aas En 'el_ caso dg ex_c_edentes o faltantes en los
depositos, debera notificar a la E.E. a la brevedad.
_____________________ Continua en el paso 26.
20 Coordinacion [ Con el propdsito de que fa SAM coadyuve en lajRelacién P.L via
General de  |[identificacion de los depdsitos, la CGOPAP podra |electronica.
Operacion de [enviar por medio electronico relacién de pendientes,
Politicas de | para que se solicite la intervencion de la institucion
Apoye a bancaria, para que si esta a su alcance proporcione
Programas | mayor informacion que permita la identificacion de ia
. |EE querealizodichoreintegro. | |
21 Subdireccion |Recibe y envia la relacién a la SCP, solicitandole se | Solicitud _
de Aplicacion | ponga en contacto con [a Institucion Bancaria, con [a | Relacién P via ¥
de Movimientos | finalidad de ver si esta en posibilidades de|electrénica Al
proporcionar una mayor informacién que coadywvar| /

IQ
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Nombre y clave

Paso | Responsable Actividad del documento
num. -
SN D e _detrabajo
en la identificacion de estos depositos.
22 Subdireccién | Recibe solicitud y relacion de los depésitos en P.1., fa | Solicitud
de Control retrasmite al funcionario de ia Institucién Bancaria en | Relacidon P.I. via
Presupuestal |espera de una pronia respuesta (2 a 3 dias), por el |electronica
rereiar e e, - mismo mEdio SR— ¥
23 Subdireccion [Una vez que recibe respuesta de la Institucion|informacién
de Control | Bancaria la envia a la SAM para su conocimiento y | proporcionada
Presupuestal [para que en caso de existir alguna informacion|por la Institucion
complementaria, se Ja comunique a. la CGOPAF. Bancarnia
24 Subdireccién | Recibe y envia la informacion complementaria que | informacion
de Aplicacién | proporciono la Institucion Bancaria que pueda ayudar | proporcionada por
de Movimientos | a identificar a la E.E. que realizo dicho depésito. la Institucion
............................ Bancaria
25 Coordinacién | Recibe la informacién complementaria proporcionada | Informacion
Generalde |por el banco, si esta le ayuda 2 identificar a la E.E., | proporcionada
Operacion de | se pone en contacto y solicita el oficio o formato de | por la Institucion
Politicas de | devolucion, asi como copia de 1a ficha o transferencia | Bancaria
Apoyo a hancaria, para que al momento de recibirlas envie
Programas {copias aia SAM.
26 Subdireccidn |Recibe oficios o formatos de devolucion de las | Oficio o Formato
de Aplicacion | entidades ejecutoras, o relacion de las devoluciones | de Devolucion
de Movimientos [de SHF, actualiza el Control Diario del Programa, Relacién
archiva documentos. devoluciones SHF
27 Subdireccién | Envia relacidén de los ingresos registrados en el|Relacién de
de Aplicacién | Control Diaric del Programa y conciliados con los |ingresos.
de Estados de Cuenta, por la cancelacion de subsidios y
Movimientos |solicita a la CGOPAP, dar de baja de la Base de
Datos del Sistema GRP {SAP) para poder realizar el
registro contable en el sistema, e
28 Coordinacion  |Recibe, analiza y verifica la informacién, realiza la|Relacion de
Generalde | baja de los beneficiarios que correspondan a la Base | ingresos.
Operacion de | de Datos del Sistema GRP (SAP) -
Politicas de J/
Apoyo a |-
Programas //

&

Pagina 34 de 61




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA .

Comisidn
s Macional
da Vivienda

NA\."I

L ———

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda “Esta es tu casa”

HDB.3.1-PR-011

&

o
ra

Paso . Nombre y clave
- Responsable Actividad del documento
nim )
_ de trabajo
29 Coordinacion | Reenvia la relacion de ingresos con las anotaciones | Relacién de
General de | correspondientes, para que se realicen los registros | ingresos.
Operacidon de |contables segGn el caso.
Politicas de
Apoyo a
] Programas
30 Subdireccion |Recibe relacion de ingresos y realiza captura|Registro
de Aplicacién |contable en el Sistema GRP (SAP) (Transaccion | Sistema GRP
de Movimientos | F28), de aquellos ingresos que corresponden al|(SAP)
beneficiarios que se encuentran en la Base de Datos
del sistema, registrando en la misma relacién, el
numero de péliza que genera el sistema y sefiala en
ta misma reltacién los ingresos contables, que debera
de realizar la STyCP de forma "“DIRECTA”, notifica a
______ la SCP para su seguimiento. _
31 Subdireccion | Envia relacidn de ingresos con las anofaciones | Refacidn de
de Aplicacion | correspondientes a la SCP, para su conocimiento y a|ingresos.
de Movimientos [la STyCP, para registro e impresion de Podliza de
) Ingresos. . S
32 Subdireccidon | Recibe relacion de ingresos verifica y realiza en su | Relacion de
de Tesoreriay |caso los registros "DIRECTOS”, concilia los registros | ingresos.
Condrol de [ del Sistema GRP (SAP), con los Estados Bancarios.
Pago Estados
gos N
B _ Bancarios.
33 Subdireccion | Son coincidentes los registros. Subdireccion de
de Tesoreria y , Tesoreria y
Control ge | TVo-- Continua en el paso 34. Control de Pagos
Pagos Si.- Continua en el paso 35.
34 Subdireccion | Notifica a la SAM de los faltantes para que en su
de Tesoreriay |caso, se realice la captura en e Sistema GRP (SAP)
Control de (Transaccion F28).
__________ P299s | Vuelve al paso 30. ;
35 Subdireccion | Imprime Péliza de Ingresos y anexa documentacion | Péliza de « /
de Tesoreriay |comprobatoria del ingreso, Oficio o formaio de|Ingresos. [Z o
P
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Nombre y clave

de Aplicacion
de Movimientos

Eg:ﬂo Responsable Actividad del documento
e de trabajo
Control de | devolucion, ficha de depdsito en su caso, 0 ambos de
Pagos existir, correo electronico de la entidad o de la SEF.
. Archivayresguarda. b l
36 Subdireccion | En el momento en que son identificados los ingresos | Oficio o Formato

en proceso de identificacion y se recibe copia del
oficio o formate de devolucion, se notifica a la SCP y
a la STyCP, para las acciones a que haya lugar.

de devolucidon.

szc;o 0 Form ato
de devolucion.

Linea de
captura.

Qficio o Formato
de devolucién,

Comprobante
bancario.

Formato u Oficio
de devolucion.

Formato Banca
Net, Linea de
captura y
formato u oficio
de devolucion.

de Aplicacion
de Movimienios

37 Subdireccion |En el caso de gue los recursos reintegrados
de Aplicacién |correspondan a ejercicios anteriores y una vez
de Movimientos | identificados, se procede a notificar a la SCP,
mediante una copia del documento, sefalando el
importe y el Ejercicio al que corresponde dicho
.......... reintegro.
38 Subd;reccnon Si el reintegro realizadc por ia t.E. corresponde a
de Control | recursos del Ejercicio actual, se dejan en el banco y
Presupuestal |forman parte del saldo disponible por ejercer.
39 Subdireccion  |Para el caso de remtegros de E;ercucms anteriores,
de Control Solicita a la SPP la linea de captura correspondiente,
Presupuestal | para proceder a realizar el reintegro a la Tesoreria
de la Federacion. Realiza fransferencia bancaria a |a
TESOFE.
40 Subdireccién | Notifica a la SAM del reintegro y hace entrega de ia
de Conirol transferencia bancaria (original y c¢opia) a fa
Presupuestal | TESOFE, con la linea de captura y copia del oficio de
devolucion.
41 Subdireccion Reglstra el movimiento en el Conirol Diario del

Programa, con cargo a la TESOFE y conserva para
su archivo y control fa copia de la transferencia y
entrega la documentacion completa a la STyCP.

<
,—v” —

Formato Banca
Net, Linea de

captura y /; '

formato u ofigiy”
de devolucio L
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Nombre y clave

Paso | Responsable Actividad det documento
ndm. .
e e de trabajo
42 Subdireccion | Recibe documentacion para verificar y validad la|Péliza de
de Tesoreriay [informacion, realiza registro contable, Poliza de|Egresos
Control de  |Egresos, anexa documentacién, para archivo y
Pagos resguardo.
43 Subdireccién | De forma permanente envia a la CGOPAP, relacién | Relacion
de Aplicacién |de las devoluciones pendientes de identificar, con el | Devoluciones en
de Movimientos | proposito de que al cierre del ejercicio, se tengan|Proceso de
plenamente identificados todos los  depdsitos |identificacion.

realizados por 1a cancelacion de subsidios que
afectan el presupuesto autorizado.

FiN DEL PROCEDIMIENTO.

V

/
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Diagrama de Fiujo
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Diagrama de Flujo
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wxcedents En el cazo de que ba
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Fetncian ing.
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§ N
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Nombre y clave

de Apilicacion
de Movimientos

PF':ISO Responsable Actividad del documento
num. .
de trabajo
Procedimiento: Conciliacién
1 Subdireccidn | A solicitud de la SAM imprime Estado de CuentaiEstado de
de Control Bancario, para realizar conciliacién entre los registros | Cuenta Bancario.
Presupuestal Sgrrg?:lr:;giege Programa y el Estado Bancario al Control del
B e ' o Programa
2 Subdireccién |Recibe y verifica que los registros del Estado | Estado Bancario

Bancario, sean coincidentes con los registros del
Control Diario del Programa (Cierre de mes) y en su
caso realiza el registro de los movimientos faitantes.
Programa “Esta es tu casa” y Programa de
Reconstruccion.

Control Diario
del Programa
(Cierre de mes)

Subdireccion
de Aplicacién
de Movimienios

Antes de realizar andlisis y depuracion de los
movimientos por entidad y por ejercicio fiscal en el
caso de los reintegros, envia a la CGOPAP, relacion
de los depodsitos en Proceso de ldentificacion con el
proposito de que esta Subdireccidn identifique algin
reintegro de proceda a realizar su registro, buscando
disminuir los depdsitos en Proceso de ldentificacion
at minimo.

Relacién de
depdsitos en
P

Subdireccion
de Aplicacidn
de Movimientos

Realiza el analisis de la informacion existente en el
Control Diario del Programa, por nombre de la
entidad ejecuicra, el monto dispersado durante el
mes, el importe de las sus devoluciones, en caso de
que esta haya realizado reintegros, asi como el
namero de subsidios, para el caso del Programa
‘Esta es fu casa” o acciones en el caso del
Programa de Reconstruccion.

Control  Diario
del  Pregrama
{Cierre de mes)

Subdireccion
de Aplicacion
de Movimientos

Registra en el Formato de Conciliacion las cifras
conciliadas con el Estado Bancario, el Control de
Programa y validada con los Archivos de Pago del
Sistema GRP {SAP) (Transaccion ZLM 0023 y

Formato
Congciliacion.

% Pagina 44 de 61

-




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

W\Comzslon

> Nacional

NAVI

de Viviesda

Dispersiones diarias, devoluciones y conciliaciones mensuales del Programa de
Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal de Vivienda “Esta es tu casa”

HDB.3.1-PR-011

= o Nombre y clave
ngri? Responsable Actividad del documento

‘ _ de trabajo
CG3Y), para enviar a la CGOPAP de forma mensual. ;

6 Subdireccion | Envia a la CGOPAP por via electrénica. En un plazo

de Aplicacidn |no mayor a los 5 dias habiles del mes siguiente a
de Movimientos | conciliar, para que verifique y valide fas cifras del

area de Finanzas contra las de su Base de Datos

7 Coordinacion | Recibe y registra en el Formato de Conciliacién las |Formato de
General de | cifras que arroja su Base de Datos y en su caso, las j Conciliacion.
Operacién de |observaciones que considere pertinentes por las
Politicas de | diferencias que puedan existir y turna diche Formato
Apoyo a a la SAM por via electrénica, en un plaze no mayor a
Programas |5 dias habiles posteriores a haber recibido el formato
con las cifras de la SAM.
Solicitar a ta DPOS los datos de los reintegros que
___________________ _ realiza SHF, por la cancelacion de subsidios.

8 Direccién de | Proporcionara los siguientes datos de los reintegros | Correo
Promocidony |que realiza SHF, por la cancelacion de subsidios; | electrénico.
Operacion de | Numero de Solicitud o Folio, CURP, Nombre del

Subsidios Beneficiario, Ildentificador de Il EE., CLABE
bancaria, Importe del subsidio y fecha de operacion.
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, _.|Envia informacion a la CGOPAP y a la SAM.
9 Coordinacién [En caso de identificar devoluciones  queiFormato u Oficio
General de  |correspondan a Ejercicios anteriores, o notifica a la|de devolucion.
Operacion de | SAM y remite la documentacion comprobatoria.
Politicas de
Apoyo a
.| Programas U |

10 Subdireccién Rembe Formato de conczizamon con !as cifras de la |Formato de
de Aplicacion | CGOPAP. Conciliacidn.

de Movimientos

11 Subdireccidon | Existen diferencias o aclaraciones?
de Apl_ma_lcuon No, continda en el paso 14.

de Movimientos
Si; continiia en el paso 12.

>
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Nembre y clave

P'aSO Responsable Actividad del documento
nim, -
e de trabajo
12 Subdireccion | Verifica las diferencias o aclaraciones que sefiala la
de Aplicacion | CGOPAP, en la conciliacion y en el caso de no ser
de Movimientos | procedentes, notifica y reenvia el formato de
conciliacion, anexando sus notas o informacioén que
valide la no procedencia de sus diferencias o
comentarics. 0
13 Subdireccién {Analiza las diferencias y/o las observaciones Formato de
de Aplicacidn |determinadas por la CGOPAP, si proceden realizar | Conciliacion.
de Movimientos |las  modificaciones con base a la evidencia
documental recibida o en su caso, efecltra las
aclaraciones a que haya lugar. Renvia a la CGOPAP,
para concluir la conciliacion en un plazo no mayor a 2
diashabiles.
14 Subdireccidn |Recibe la documentacidon comprobatoria en caso de | Control  Diario
de Aplicacion |reintegros de ejercicios anteriores y que se|del Programa.
de Movimientos | identifiquen a raiz de la conciliacion mensual, realiza
verificacién con los registros del Control Diario del Form_a_{o . de
Programa, actualiza registros en el Formato de Congiliacion.
Conciliacion por cada una de las entidades adscritas | Correo
al Programa Ordinario y al Programa delslecironico.
SISO RSO —— ReCOnStruccién' ..... "
15 Subdwecc:lon En el caso de que el reintegro corresponda aiFormato u oficio
de Aplicacidn |recursos de ejercicios anteriores; notifica a la SCP, [ de devolucion.
de Movimientos | entregando la documentacién comprobatoria, para
________________ o que realice el reintegro de los recursos a la TESOFE. o
16 Subdsrecmon Verifica formato u oficio de devolucién, Solicita linea Formato u oficio
Control de captura a la SPP, para poder realizar la!de devolucion,
Presupuestal |transferencia bancaria a la TESOFE. .
Linea de
captura.
Formato banca
................... n8t
17 Subdireccién | Notifica a la SAM del reintegro a Ea TESOFE entrega {Linea de
Control documentacidn comprobatoria para su registro en el] captura.
Presupuestal | Control Diario del Programa de las devoluciones en Y/
Formato V4
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Nombre y clave

de Aplicacion
de Movimienfos

recursos a la TESOFE, de otros ejercicios y que
seran considerados en la conciliacion del mes
siguiente, ya que estos se llevan a cabo, después del
dia Gitimo del mes de la conciliacién.

Pgso Responsable Actividad del documento
nuim. \
e de trabajo
proceso de idenfificacion, que hayan sido|BancaNet.
i documentadas por la CGOPAP.
18 Subdireccion | Registra los movimientos por los reintegros de|Control  Diario

del Programa.

Formato de
Conciliacion.

19 Subdireccion [Entrega a la STyCP la documentacion soporte del | Linea Captura
de Aplicacion |reintegro de los recursos realizados a la TESOFE. Formato
de Movimientos BancaNet.
20 Subdireccion |Envia Formato de Conciliacion con cifras definitivas, | Formato de
de Aplicacion | para su verificacion, validacién y su firma. Congiliacion.
de Movimientos
21 Subdireccién | Recibe la documentacion comprobatoria del reintegro | Péliza de Diario.
de Tesoreriay |a la TESOFE, verifica, valida, registra e imprime Pal d
Controlde |Péliza de Diario y Péliza de Egresos, anexa EO lza €
Pagos documentacion, archiva y resguarda. gresos.
22 Coordinacion {Recibe Formato de Conciliacién verifica, valida y|Formato de
General de  jenvia con su Vo. Bo. a la SAM para Vo. Bo., se da | Conciliacién.
Operacion de | por concluida la conciliacién, en un plazo no mayor a
Politicas de |12 dias habiles, se archiva Formato de Conciliacion
Apoyo a del mes.
Programas
23 Subdireccidn | Recibe de forma elecironica e impresa el Formato de | Formato de
de Aplicacion |Conciliacién con el Vo.Bo. de la CGOPAP y se|Conciliacion.
de Movimientos | entrega a fa SCP.
24 Subdireccion |Recibe el Formato de Conciliacidn. Se archiva se da|Formato de
de Control  {por concluida la conciiacion del mes que|Conciliacion.
Presupusstal |corresponda.
FIN DEL PROCEDIMEINTG =~~~ | _7,4
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Nombre y clave

PE'ESO Responsab!e Actividad del documento
num de trabajo
Procedimiento: Cargas Financieras
1 Coordinacidn | Integra base de datos con el total de las devoluciones | Base de Datos
Generalde |realizadas por las E.E., que se encuentren|Devoluciones.
Operacién de |plenamente identificadas y respaldadas mediante
Politicas de | oficio o formato de devolucidon remitido por éstas.
Apoyo a
Programas | o S .
2 Coordinacidn |Envia, via correo efectromco la base cie datos Base de Datos
General de  |generada y validada, de las devoluciones realizadas | Devoluciones.
Operacidnde |[por la E.E., registrando entre otros, los siguientes
Politicas de | datos; nombre de E.E., fecha de dispersion, fecha de
Apoyo a devolucion, dias de desfase de acuerdo a las Reglas
Programas |de Operacion y HDB.10-MOEF-001 RManual de
Procedimientos para la Operacion del Programa
de Esguemas de Financiamiento y Subsidio
Federal para Vivienda “Esta es tu Casa” Conavi-
Entidades Ejecutoras.; asi como el monto del
subsidio.
3 Direccién de | Recibe base de datos y remite via correo electronico | Base de Datos
Programacion |a la Subdireccién Aplicacion de Movimientos para|Devoluciones.
y Presupuesto |[realizar calculo y oficio de notificacién dirigido al
Subdirector General de la SGEF.
4 Subdireccion | Recibe base de datos y redistribuye la informacion|Base de datos
de Aplicacion [contenida en esta para facilitar el célculo de las|Célculo de
de Movimientos | cargas financieras. Cargas
T —— oo FInanCleraS .............
5 Subdlreccmn Realiza calculo de Ias Cargas Financieras, de Base de Datos
de Aplicacién |{acuerdo con la Base de Datos Devoluciones de la|Devoluciones.
de Movimientos | CGOPAP y al Procedimiento para el Calculo de
Cargas Financieras segtn Oficio Circular No. 401-t-
21489, emitido por la Tesoreria de la Federacion. N
6 Subdireccic’m Etabora of[czo dirigido al Subdlrector General de la | Oficio.
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p o Nombre vy clave
ast | Responsable Actividad del documento
nam ,
______ de trabajo
de Movimientos |las  devoluciones sean coincidenies con dalos
registrados en e} conirol del programa vy los estados
de cuenta bancarios.
7 Subdireccidon | Entrega al Director de Programamon y Presupuesio| Oficio  Calculo
de Aplicacion {para recabar su firma autdégrafa y enviar a lajde Cargas
de Movimientos SGPVEF con copta a ia CGOPAP, Financieras,
3 Subdireccion {Envia a la SGEF e[ o los oficios generados, con la|Oficio  Calculo
de Aplicacion {firma autégrafa del Director de Programacion |de Cargas
de Mowmlentos Presupuesto. Fipancieras.

9 Subdlreccmn Recibe oficios de Cargas Financieras y entrega a la|Oficic  Calcuio
Generalde |CGOPAP para su verificacién y validacidn de los|de Cargas
Esquemas | datos de acuerdo a la Base de Datos. Financieras.
Financieros

10 Coordinacién | ; Son correctos los datos?

General de
Operacion de
Politicas de | No,; pasa al paso 11.
Apoyo a ..
i a al paso 13.
F’rogramas Si, pasa al pa
11 Coordmacxon Envia el o los oficios con inconsistencias a la SAM, | Cficio Calculo
General de | para las aclaraciones y correcciones que procedan. |de Cargas
Operacion de Financieras.
Politicas de
Apoyo a
Programas
12 Subdireccion Rembe oficios con inconsistencias vy verifica Oficio  Calculo
de Aplicacion |inconsistencias senaladas por la SGEF. de Cargas
de Movimienios En el caso, de que la inconsistencia sea de Financieras.
referencia, se elabora nuevamente el oficio y vuelve
alpaso 7.
En el caso, de que la inconsistencia sea en el
| caICUlO, pasa al paso 5. L
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Nombre y clave

de Movimientos

de la E.E., ndmero de oficio, nitimero de subsidios,
fecha de dispersion, fecha de devolucién, dias
desfase, interés diario, monto de subsidio y de la

Paso | Responsable Actividad del documento
nam. ,
e | - ot de trabajo
13 Coordinacion | Elabora los oficios de requerimiento y envia a las
Generalde |entidades ejecutoras, para realizar el cobro de las
Operacion de |Cargas Financieras por reintegros extemporaneos.
Politicas de
Apoyo a
Programas
14 Coordinacion {Envia a la SAM copia de los oficios de respuesta de | Oficio de la E.E.
Generalde [las E.E. en la que anexan los comprobantes del £ to SAT 16
Operacion de | entero de las Cargas Financieras, para su regisiro, -ormato AT
Politicas de 0 ficha deposito.
Apoyo a
Pragramas
15 Subdireccion |Registra en el control de Cargas Financieras, los|Control Cargas
de Aplicacidn | oficios generados con los siguientes datos; nombre | Financieras.

Da seguimiento de forma permanente de

Control

16 Subdireccion los
de Aplicacion |[depésitos realizados a la TESOFE, por el pago de | Cargas
de Movimientos | Cargas Financieras y que son informados mediante | Financieras,
documentacién de comprobacién recibida vy Oficio EE,
reenviada por la CGOPAP, via correo electronico o|Formato SAT 16
que recibe directamente por las E.E. ) (copia).
17 Subdireccion jEnvia de forma mensual, pendientes de pago o|Reporte
de Aplicaciéon [cuando se requiera a la CGOPAP, para que esta|Mensual Cargas
de Movimientos |realice y establezca los mecanismos que permitan | Financieras.
garantizar el entero de las Cargas Financieras a la
TESOFE, por parte de la E.E.
18 Subdireccion |Realiza conciliacion los 15 primeros dias siguientes | Conciliacién
de Aplicacion | al cierre del mes con fa CGOPAP. Control Cargas
de Movimientos Financieras.
19 Subdireccion | Realiza cortes mensuales del avance de los abonos y | Reporte 7
de Aplicacion | cargos del total de fas Cargas Financieras, resultado | Mensual Cargis
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Nombre y clave
Paso | Rresponsable Actividad de! documento
nam )
_ de trabajo
de Movimientos de la conciliacion realizada con la CGOPAP vy |Financieras.
S & entregaalasSCP. e
20 Subdireccion | Entrega a la STyCP la informacidn proporcionada por | Control  Cargas
de Control la SAM, para que realice los registros contables | Financieras.
Presupuestal | correspondientes de forma mensual,
21 Subdireccion | Recibe Reporte Mensual de Cargas Financieras, con|Reporte
de Tesoreriay |la actualizacion de los abonos y cargos ai cierre del|Mensual Cargas
Control de mes, para realizar registro contable. Financieras,
FPagos
22 Subdireccidon | Registra en el Sistema GRP (SAP) los movimientos | Sistema R
de Tesoreriay {que hubo durante el mes anterior, para la}(SAP).
Control de | actualizacién de las cuentas contables de Acreedores
Pagos y Deudores.
- FIN DEL PROCEDIMIENTO. o
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del Director de Programacion
Presupuesto.
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O,
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que recibe mrcciameme por Ea-‘ E“
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reabizada von iz COOPAR y

ertrega a b 2

i
%

L.

i
L

20.- Hecibe Reporte Mansual de
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H

21.- Recibe Repote Mensual de
{argas Financigras, con la
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HDB.3.1-PR-011 Historial de Cambios
Revision | Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
num, emisién
01 Febrero Alta del procedimiento Integracion al Manual de
2010 Procedimientos de la
Coordinacidn  General  de
........... Administracion y Finanzas.
02 Julio 2011 |« Modificaciones  en la | Actualizacion de la Estructura
nomenclatura de los | Organica de la CONAVI.
puestos.
+ Adecuaciones de la
Normatividad aplicable.
s Ajustes en la descripcion
del proceso. | |
03 Octubre Actualizacion de la Cambio de  Estructura
2012 descripcion del Proceso. [Organizacional.
Actualizaciéon de Proceso
por cambio en las Reglas de
Operacion del Programa
“EstaestuCasa”. = =
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Anexes

_______ Num. Nombre del documento Clave
1 |Padronde beneficiarios e N/A
2 |Solicitud de dispersion N/A
3 Autorizacion de ladispersion N/A
_______________ 4 __ |Oficio de Solicitud NA
5  |Poliza de Egresos. N/A
6 | Control del Programa I R N/A
7 |Formato u Oficio de devolucion. | NA
___________ 8  |Reporte SHF N/A
9 |Formato de Congiliacion NA
10 |Control de Cargas Financieras NIA
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Anexos
Lineamientos

1. Es responsabilidad de la Coordinacion General de Administracion y Finanzas, a
través de la Direccién de Programacion y Presupuesto y de la Subdireccion de
Control Presupuestal, determinar el monto de las Cargas Financieras y nofificar a la
Subdireccion General de Esguemas Financieros, para que proceda a su
recuperacion estableciendo los mecanismos y estrategias que garanticen su entero
a la Tesoreria de la Federacion.

2. Es responsabilidad de la Subdireccion General Esquemas Financieros:

« Identificar y documentar los depésitos realizados por fas Entidades Ejecutoras,
por la cancelacion de subsidios.

» Requerir las Cargas Financieras a las Entidades Ejecutoras y verificar el N
cumplimiento del pago a la TESOFE.

» Aplicar las sanciones correspondientes a las Entidades Ejecutoras, en apego a
lo establecido en las Reglas de Operacidon y Manuales de procedimientos

vigentes.
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