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Presentacion del procedimiento

Autorizaciéon y Registro de Adecuaciones Presupuestarias
HDB.3.1-PR-003

Objetivo:

Asegurar que el ejercicio del presupuesto autorizado a la entidad, se realice de
conformidad con las_disposiciones legales y administrativas en la materia, mediante la
definicion y aplicacidn de criterios uniformes para la autorizacién y registro de las
adecuaciones presupuestales internas o externas requeridas por:

a) Las Unidades Administrativas responsables del gasto, que en ejercicio de sus
actividades requieran modificar total o parcialmente la asignacién presupuestal
autorizada y;

b) Las autorizadas por la Direccion de Programacion y presupuesto, derivado del
andlisis de la necesidad de recursos presupuestarios efectuado por Ia
Subdirecciéon de Programacion y Presupuesto.

Glosario:

*» Adecuaciones Presupuestarias.- las modificaciones a las estructuras funcional
programatica, administrativa, y econdémica, a los calendarios de presupuesto y las
ampliaciones y reducciones al Presupuesto de Egresos o a los flujos de efectivo
correspondientes, siempre que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de
los programas a cargo de los ejecutores de gasto;

+ Adicion Presupuestaria.- Es la clave presupuestaria con su respectiva asignacion,
creada con posterioridad a la autorizacion del Presupuesto de Egresos de la
Federacion, existen dos tipos de adicién; compensada y liquida.

e Adicion liquida.- Es la creacion de una clave presupuestaria no considerada en el
presupuesto originalmente aprobado, cuya asignaciébn amplia el monto
presupuestario autorizado del ramo o entidad. Sinénimo de Ampliacion liquida

e Adicion compensada.- Es la suma a la asignacion presupuestaria proveniente de un
aumento o reduccién por igual suma a la asignacion de una o varias claves
presupuestarias del mismo ramo, que no altera el total de su presupuesto Sindnimo
de Ampliacidbn compensada

¢+ Adecuacion Compensada.- Ampliaciéon, reduccién, adicion o cancelacion a las
asignaciones o claves presupuestarias, que no implica alteracién en el monto total del
presupuesto autorizado.

» Adecuacion Liquida.- Ampliacion, reduccion, adicibn o cancelacion Zas
asignaciones o claves presupuestarias originales que modifican el monto/ otal del ,
presupuesto autorizado. SEAN

4
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e Adecuacién Presupuestal Externa.- A los movimientos programatico-
presupuestarios de las Unidades Administrativas, que requieran de la autorizacién de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

s Adecuacién Presupuestal Interna.- A los movimientos programatico-
presupuestarios que requieren Unicamente la autorizacioén de la Entidad

e Ampliacidon presupuestaria.- Es la modificacion en aumento a la asignacién de una
clave presupuestaria ya existente. Puede haber ampliaciones compensadas o
liquidas que son lo mismo que las adiciones compensadas o liquidas.

* Ampliacion Liquida.- Es fa modificacion en aumento a la asignacion de una clave
presupuestaria ya existente. Su procedencia puede ser derivado de una reduccion a
la asignacion de una o varias claves presupuestarias de otros ramos o de un
aumento en los Ingresos.

o AJG.- Acuerdo de la Junta de Gobierno
¢ CGAF.- Coordinacion General de Administracion y Finanzas.

» Clasificador por Objeto de Gasto.- es el instrumento presupuestario que,
atendiendo a un caracter genérico y conservando la estructura basica (capitulo,
concepto y partida genérica), permite registrar de manera ordenada, sistematica y
homogénea los servicios personales; materiales y suministros; servicios generales;
transferencias, subsidios y otras ayudas; bienes muebles e inmuebles; inversién
publica; inversiones financieras; participaciones y aportaciones; deuda publica, entre
otros.

e APF.- Analisis Programatico — Funcional

+ CONAVIL.- Comision Nacional de Vivienda.

+ DPP.- Director de Programacion y Presupuesto

» FE.- Flujo de Efectivo.

» JDPP.- Jefatura del Departamento de Programacién y Presupuesto

s LFPRH.-lLey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e MAP.- Mddulo de Adecuaciones Presupuestarias del Portal Aplicativo de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e PASH.- Portal Aplicativo de la SHCP. (A
* PEF.- Presupuesto de Egresos de la Federaciad. '
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¢ Reduccién presupuestaria.- Es la modificacién en disminucion a la asignacion de
una clave presupuestaria ya existente. Puede haber reducciones compensadas o
liquidas.

* RLFPRH.- Reglamento de Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria

» SAP.- Solicitud de Adecuacién Presupuestal
» SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
» SICOP.- Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

» Sistema GRP-SAP.- Global Resource Planning (Sistemas y Aplicaciones de
Programas)

o Titular de Area: Subdirector General, Coordinador General

e UA.- Unidades Administrativas de la CONAVI.

» UPCP.- Unidad de Politica y Control Presupuestario de la SHCP.
e SPP.- Subdirector de Programacion y Presupuesto

Marco legal:
* Ley de Vivienda vigente.

e Ley Federal de Entidades Paraestatales vigente.
* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria vigente.
» Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales vigente

* Reglamento de la lLey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
vigente.

» Clasificador por Objeto del Gasto vigente.
» Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio correspondiente.

» Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Financieros, vigente. '

—A
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Autorizacién y Registro de Adecuaciones Presupuestarias
HDB.3.1-PR-003

Referencias:

* HDB.3-MPCA-001 Guia para la elaboracion de los Manuales de procedimientos de
ta Comisién Nacional de vivienda, vigente.

Alcance:

El presente procedimiento sera de observancia obligatoria para la Direccion de
Programacién y Presupuesto, Subdireccién de Programacion y Presupuesto, Jefatura
de Departamento de Programaciéon y Presupuesto asi como para las Unidades
Administrativas, que en el ejercicio de sus actividades requieran realizar modificaciones
a las estructuras funcional programatica, administrativa, y econémica, a los calendarios
de presupuesto y las ampliaciones y reducciones al Presupuesto de Egresos, siempre
que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de los programas a su cargo.

Asimismo, se determinan dos procedimientos para realizar las adecuaciones
presupuestarias, ya sean de naturaleza interna o externa y que son:

* Asolicitud de las Unidades Administrativas de la Comision Nacional de Vivienda y;

» A solicitud de la Direccién de Programacion y Presupuesto, derivado del andlisis de
la necesidad de recursos presupuestarios efectuado por la Subdireccion de
Programacion y Presupuesto.

Autorizacion:

El presente Procedimiento fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la
Comisién Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo 004-2EXTORD-22072011 en la Segunda
Sesion Extraordinaria del afio 2011, celebrada el 22 de Julio de ese mismo afio.

Asimismo, con fundamento en los articulos 23 fraccion 1 de la Ley de Vivienda; a 9 y 10 fraccion
VI del Estatuto Organico de la Comisién Nacional de Vivienda, la H. Junta de Gobierno aprobé las
modificaciones al Manual de Procedimientos Sustantivos de la Comisién Nacional de Vivienda
(CONAVI), mediante acuerdo numero JG-20-040811-238 en la 202. Sesion Ordinaria celebrada el
04 de agosto de 2011, \
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Nombre y
. clave del
Responsable Actividad documento
de trabajo
Adecuaciones Presupuestarias solicitadas por las UA
Titularde la  |Determina la necesidad de efectuar adecuacion | Oficio de
Unidad presupuestaria, con la finalidad de dotar de recursos a | Solicitud de
Administrativa |las partidas y calendarios que se requieran. Adecuacion
Presupuestal
F01-HDB3.1-PR-003
Titular de la | Elabora oficio salicitando adecuacién al presupuesto y | Oficio de
Unidad envia a la CGAF. Solicitud de
Administrativa Adecuacion
Presupuestal
F31-HDB3.1-PR-G0Q3
Coordinador |Recibe oficio de solicitud de adecuacion al |Oficio de
Generalde |presupuesto y lo remite a la Direccidon de [Solicitud  de
Administracién | Programacion y Presupuesto. Adecuacién
y Finanzas Presupuestal
FO1-HDB3.1-PR-003
Director de Recibe oficio de solicitud de adecuacién al |Oficio de
Programacion |presupuesto y lo remite a la Subdireccion de |Solicitud de
y Presupuesto | Programacion y Presupuesto. Adecuacién
(DPP) Presupuestal
F01-HDB3.1-PR-003
Subdirector de |Recibe oficio de solicitud de adecuacién al | Oficio de
Programacién | presupuesto, elabora justificacién y registra. Solicitud  de
y Presupuesto Adecuacién
Presupuestal
F01-HDB3.1-PR-003
Subdirector de {;Es procedente la solicitud de adecuacion al | Oficio de
Programacion | presupuesto, cumple con la normatividad, cuenta con | Solicitud de
y Presupuesto |recursos presupuestarios, y en caso de ser |Adecuacion
adecuacién presupuestaria externa cuenta con | Presupuestal
Acuerdo de la Junta de Gobierno? FO1-HDE3 1-PR-003
No.- Continua en el paso 7
Si.- Contintia en el paso 10
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Paso
nuam.

Responsable

Actividad

Nombre y
clave del
documento
de trabajo

Subdirector de
Programacién
y Presupuesto

Elabora oficio de comunicacidén para firma de la
Direcciéon de Programacién y Presupuesto, indicando
a la Unidad Administrativa el motivo del rechazo.

Oficio
devolucion
F02-HDB3.1-PR-003
Oficio de
Solicitud de
Adecuacion
Presupuestal

F01-HDB3.1-PR-003

de

Director de
Programacion
y Presupuesto

Recibe, firma y envia oficio de devolucién a la Unidad
Administrativa comunicando los motivos del rechazo y
turna copia a la Coordinacion General de
Administracién y Finanzas.

Oficio de
devolucion
F02-HDB3.1-PR-003
Oficio de
Solicitud de

Adecuacién
Presupuestal

F01-HDB3,1-PR-003

Titular de la
Unidad
Administrativa

Recibe de la Director de Programacién y Presupuesto
oficio de devolucién, corrige e inicia nuevamente el
procedimiento conforme al paso1.

Oficio de

devolucion
F02-HDB3.1-PR-0Q3

Oficio de
Solicitud de
Adecuacion

Presupuestal
F01-HDB3.1-PR-003

10

Subdirector de
Programacién
y Presupuesto

'Elabora formatos de: SAP, FE y APF,

indicando los
importes y  calendarios de la(s) clave(s)
presupuestaria(s) que se amplia(n) (o adicionan) y se
reduce(n). Turna a la DPP para firma electronica de
autorizacion.

Formatos de
Solicitud de
Adecuacion
Presupuestal
F03-HDB3.1-PR-003
Flujo de Efectivo
F04-HDB3.1-PR-003
Analisis
Programatico
Funcional
F05-HDB3.1-PR-003
Aguerdo de
Autorizacion de la
Junta de Gobierno
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Paso
nim.

Responsable

Actividad

Nombre y
clave del
documento
de trabajo

11

Director de
Programacion
y Presupuesto

Recibe formatos de Solicitud de Adecuacion
Presupuestal (SAP), Flujo de Efectivo (FE) y Acuerdo
de Autorizacién de la Junta de Gobierno (APF).

Firma de autorizaciéon y turna a la Subdirector de
Programacidn y Presupuesto

Formatos de
Solicitud de
Adecuacién
Presupuestal
F03-HDB3.1-PR-003
Flujo de Efectivo
F04-HDB3.1-PR-003
Analisis
Programdtico
Funcional
F05-HDB3.1-PR-003
Acuerdo de
Auterizacién de la
Junta de Gobierno

12

Subdirector de
Programacion
y Presupuesto

Recibe autorizados los formatos SAP, FE y APF y
turna a la Jefatura de Departamento de Programacion
y Presupuesto, la Solicitud de Adecuacion
Presupuestal para su captura en el Sistema SICQOP.

Formatos de
Solicitud de
Adecuacion
Presupuestal
F03-HDB3.1-PR-003
Flujo de Efective
F04-HDB3.1-PR-003
Andlisis
Programatico
Funcional
F05-HBB3.1-PR-003
Acuerdo de
Autorizaciéon de la
Junta de Gobierno

13

Jefatura de
Departamento
de
Programacion
¥ Presupuesto

Recibe Solicitud de Adecuacion Presupuestal y la
captura en SICOP.

de
de

Formatos
Solicitud
Adecuacion
Presupuestal

F03-HDB3.1-PR-003

14

Jefatura de
Departamento
de
Programacion
y Presupuesto

Terminada la captura en SICOP envia Lay-out a
Mébdulo de Adecuaciones Presupuestarias del Portal
Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (MAP), para revisién.

de
de

Formatos
Solicitud
Adecuacion
Presupuestal

F03-HDB3.1-PR-003
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Nombre y
Paso . clave del
G, Responsable Actividad documento
de trabajo
15 Jefaturade |Envia a la Subdireccion de Programacion y |Formatos de
Departamento | Presupuesto la Solicitud de Adecuaciéon Presupuestal, | Solicitud de
de debidamente capturada. Adecuacion
Programacion Presupuestal
y Presupuesto , F03-HDB3.1-PR-003
16 | Subdirectorde |Recibe y revisa en Modulo de Adecuaciones |Formatos de
Programacién |Presupuestarias del Portal Aplicativo de la Secretaria | Solicitud de
y Presupuesto |de Hacienda y Crédito Publico la adecuacién |Adecuacion
capturada. Presupuestal
F03-HDB3.1-PR-003
17 | Subdirector de | ;La captura es correcta? Formatos de
Programacion . Solicitud  de
y Presupuesto No.- Continua en el paso 18 Adecuacion
Si.- Continua en el paso 20 Presupuestal
F03-HDB3.1-PR-003
18 | Subdirector de |Informa a la JDPP que la captura es incorrecta e |Formatos de
Programacion |instruye se realicen las correcciones a que haya lugar. | Solicitud de
y Presupuesto |Entrega nuevamente SAP a capturar debidamente | Adecuacion
autorizada. Presupuestal
F(33-HDB3.1-PR-003
19 Jefaturade |Recibe instrucciones y Solicitud de Adecuacién |Formatos de
Departamento |Presupuestal y procede a capturar conforme al paso |Solicitud  de
de 13 de este procedimiento. Adecuacién
Programacion Presupuestal
¥ Presupuesto F03-HDB3.1-PR-003
. . .. .. Formatcs de
20 | Subdirector de | Transmite Solicitud de Adecuacion Presupuestal en el | Solicitud de
Programacién |Médulo de Adecuaciones Presupuestarias del Portal |Adecuacion

y Presupuesto

Aplicativo de la Secretarfa de Hacienda y Crédito
Publico, agregando justificacion, Lay-out enviado de
SICOP y anexa documentacién soporte (SAP, FE
APF y en su caso AJG).

Presupuestal
F03-HDB3.1-PR-003
Flujo de Efectivo
F04-HDB3.1-PR-003
Analisis
Programatico

Funcionat
F(5-HDB3.1-PR-003
Acuerdo de

Autorizacién JG
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Nombre y
Paso . clave del
. Responsable A
nam. P ctividad documento
de trabajo
21 Subdirector de |Imprime acuse de transmisién de Adecuacion {Formatos de
Programacién |presupuestaria emitido por el MAP y lo entrega a la [Solicitud  de
y Presupuesto | DPP, para su revision y autorizacion. Adecuacion
Presupuestal
FO3-HDB3.1-PR-003
22 Directorde  {Recibe acuse de transmision y revisa adecuacién |Formatos  de
Programacion | presupuestaria cargada en el MAP Solicitud ~ de
y Presupuesto Adecuacién
Presupuestal
F03-HDB3.1-PR-003
23 Director de | 4 Es correcta la carga? Formatos de
Programacién , Solicitud de
y Presupuesto No.- Continua en el paso 24 Adecuacion
Si.- Continua en el paso 26 Presupuestal
F03-HDB3.1-PR-003
24 Director de Comunica a la SPP, el rechazo e instruye se realicen Formatos de
Programacion |las correcciones a que haya lugar. Solicitud ~ de
y Presupuesto Adecuacién
Presupuestal
F03-HDB3.1-PR-003
25 | Subdirector de | ;Rechazo por justificacién agregada en MAP? Formatos de
Programacion . Solicitud de
~Contin nform .
y Presupuesto No.-Continua conforme al paso 10 Adecuacion
Si.-Continua conforme al paso 20 Presupuestal
F03-HDB3.1-PR-003
26 Director de | Autoriza adecuacion en el MAP Formatos de
Programacion Solicitud  de
y Presupuesto Adecuacion
Presupuestal
F03-HDB3.1-PR-003
27 Director de Imprime Acuse de transmisién y turna el mismo a la | Formatos de
Programacion |SPP. Solicitud ~ de
y Presupuesto Adecuacion
Presupuestal

F03-HD83.1-PR-003

—4
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Nombre y
Paso . clave del
3 Responsable Actividad
num. P documento
de trabajo
28 | Subdirector de |Recibe acuse de transmision. Formatos de
Programacion Solicitud ~ de
y Presupuesto Adecuacion
Presupuestal
F03-HDB3.1-PR-003
29 | Subdirector de |;La adecuacién transmitida es externa? Formatos de
Programacion , Solicitud de
y Presupuesto No.- Continua en el paso 30 Adecuacion
Si.- Continua en el paso 37 Presupuestal
F03-HDB3.1-PR-003
30 | Subdirector de | Imprime pantallas de autorizacién en MAP con anexos | Formatos de
Programacion |de la adecuacion gestionada. Archiva documentacion |Solicitud — de
y Presupuesto |en carpeta correspondiente. Adecuacién
Presupuestal
F03-HDB3.1-PR-003
31 | Subdirector de |Entrega copia de autorizacion de SAP en MAP a la | Formatos de
Programacién |JDPP, e instruye se realice: autorizacién de la SAP en |Solicitud ~ de
y Presupuesto |SICOP y captura en el Sistema GRP-SAP Adecuacion
Presupuestal
F03-HDB3.1-PR-003
32 Jefatura de |Recibe copia de autorizacion de SAP en MAP y |Formatos  de
Departamento |procede a realizar los registros de autorizacion en |Solicitud  de
de SICOP y captura en GRP-SAP Adecuacion
Programacion Presupuestal
y Presupuesto F03-HDB3.1-PR-003
33 | Subdirector de |Elabora oficio para firma de la DPP comunicando la | Oficio de
Programacién | autorizacion a la Unidad Administrativa Autorizacion de
y Presupuesto SO|ICItUd. de
Adecuacion
Presupuestal
FO7-HDB3.1-PR-003
. , . i - L, Oficio de
34 Director de Recibe, revisa y firma oficio de comunicacion para la S
p iy . . , Autorizacion de
rogramacién | Unidad Administrativa. Solicitud de
y Presupuesto Adecuacion
Presupuestal
F0B-HDB3.1-PR-003
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Nombre y
Paso o clave del
Atm. Responsable Actividad documento
de trabajo
35 Director de Envia oficic de Autorizacion de solicitud de |Oficio de
Programacién | Adecuacion Presupuestaria a la Unidad |Autorizacién
y Presupuesto | Administrativa. de Solicitud de
Adecuacion
Presupuestal
F06-HDB3.1-PR-003
36 Titular de la |Recibe oficio de autorizacion de la adecuacion | Oficio de
Unidad solicitada. Autorizacion
Administrativa de Solicitud de
Adecuacién
Presupuestal
Fo6-HDB3.1-PR-003
Fin del procedimiento.
37 | Subdirector de |Monitorea en forma permanente el Médulo de |Formatos de
Programacion | Adecuaciones Presupuestarias del Portal Aplicativo de | Solicitud de
y Presupuesto |ia Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y verifica | Adecuacion
el estatus de la Solicitud de Adecuacion |Presupuestal
Presupuestal. F03-HDB3.1-PR-003
38 | Subdirector de |;La SAP es autorizada en el MAP por la SHCP? Formatos de
Programacion No.- Contintia en el paso 39 Sohmtud” de
y Presupuesto Adecuacion
Si.- Regresa al paso 30 Presupuestal
F03-HDB3.1-PR-003
39 | Subdirector de |;La SAP es rechazada por justificacion incorrecta? Formatos de
Programacion 3 Solicitud ~ de
y Presupuesto No.- Regresa al paso 10 Adecuacién
Si.- Regresa al paso 20 Presupuestal

F03-HDB3.1-PR-003
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Descripcion de actividades

Autorizacién y Registro de Adecuaciones Presupuestarias

HDB.3.1-PR-003

Nombre y
Paso . clave del
- Responsable Actividad
nuam. P documento
de trabajo
Adecuaciones Presupuestarias Autorizadas por la
Direccién de Programacién y Presupuesto
1 Subdirector de |Determina la necesidad de efectuar adecuacion
Programacion | presupuestaria, con la finalidad de dotar de recursos a
y Presupuesto |las partidas y calendarios que se requieran.
. . . .. Formatos de
2 Subdirector de | Elabora justificacién y formatos de: SAP, FE y APF, | solicitud de
Programacion |indicando los importes y calendarios de la(s) clave(s) Qf::&lalf:’s?al (SAP)
y Presupuesto |presupuestaria(s) que se amplia(n) (o adicionan) y se FDS-HpDBS.1-PR-003
reduce(n). Turna a la DPP para firma electrénica de Fluio de Efectivo
autorizacién. (FE)
F04-HDB3.1-PR-003
Analisis
Programatico
Funcional (APF)
F05-HDB3.1-PR-003
Acuerdo de
Autorizacion de la
Junta de Gobierno
(AJG)
3 Director de Recibe formatos de SAP, FE y APF. Firma de 201_'“_?139 ge
.y . .. . s [[¢]
Programacién |autorizacion y turna a la Subdireccién de Adectngion °
y Presupuesto |Programacién y Presupuesto, para su tramite |Presupuestal
correspondiente. F03-HDB3.1-PR-003
Flujo de Efectivo
F04-HDB3.1-PR-003
Andlisis
Programatico
Funcional
F05-HDB3.1-PR-003
Acuerdo de
Autorizacion de la
Junta de Gobierno

=y
A
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Descripcidén de actividades
Autorizacién y Registro de Adecuaciones Presupuestarias

HDB.3.1-PR-003

Responsabie

Actividad

Nombre y
clave del
documento
de trabajo

Subdirector de
Programacién
y Presupuesto

Recibe autorizados los formatos SAP, FE y APF y
turna a la Jefatura de Departamento de Programacion
y Presupuesto, la Solicitud de Adecuacion
Presupuestal para su captura en SICOP.

Formatos de
Solicitud de
Adecuacién
Presupuestal
F03-HDB3.1-PR-003
Flujo de Efectivo
F04-HDB3.1-PR-003
Andlisis

Programatico
Funcional
F05-HDB3.1-PR-003
Acuerdo de

Autorizacién de la
Junta de Gobierno

Jefatura de
Departamento
de
Programacion
y Presupuesto

Recibe Solicitud de Adecuacion Presupuestal y la
captura en SICOP.

de
de

Formatos
Solicitud
Adecuacién
Presupuestal

F03-HDB3.1-PR-003

Jefatura de
Departamento
de
Programacion
y Presupuesto

Terminada la captura en SICOP envia layout a Médulo
de Adecuaciones Presupuestarias del Portal Aplicativo
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para
revision.

de
de

Formatos
Solicitud
Adecuacion
Presupuestal

F03-HDB3.1-PR-003

Jefatura de
Departamento
de
Programacién
y Presupuesto

Envia a la Subdireccion de Programacion vy
Presupuesto, la Solicitud de Adecuacién Presupuestal
debidamente capturada.

de
de

Formatos
Solicitud
Adecuacion
Presupuestal

F03-HDB3.1-PR-003

Subdirector de
Programacion
y Presupuesto

Recibe y revisa en Médulo de Adecuaciones
Presupuestarias del Portal Aplicativo de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, la adecuacion
capturada. ‘

de
de

Formatos
Solicitud
Adecuacion
Presupuestal

F03-HDB3.1-PR-003
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Descripcién de actividades
Autorizacién y Registro de Adecuaciones Presupuestarias

HDB.3.1-PR-003

Nombre y
Paso . clave del
nam. Responsable Actividad documento
de trabajo
9 Subdirector de | ¢ La captura es correcta? Formatos de
Programacion . Solicitud de
y Presupuesto No.- Continua en el paso 10 Adecuacion
Si.- Continua en el paso 12 Presupuestal
F03-HDB3.1-FR-003
10 | Subdirector de [Informa a la JDPP que la captura es incorrecta e |Formatos de
Programacion | instruye se realicen las correcciones a que haya lugar. | Solicitud de
y Presupuesto |Entrega nuevamente SAP a capturar debidamente |Adecuacion
autorizada. Presupuestal
F03-HDB3.1-PR-003
11 Jefaturade |Recibe instrucciones y SAP y procede a capturar [Formatos de
Departamento |conforme al paso 5 Solicitud de
de Adecuacion
Programacién Presupuestal
y Presupuesto F03-HDB3.1-PR-003
12 | Subdirectorde |Transmite SAP en Mbdulo de Adecuaciones Formatos de
Programacién | Presupuestarias def Portal Aplicativo de la Secretaria |Solicitud  de .
y Presupuesto |de Hacienda y Crédito Pulblico, agregando |Adecuacion
justificacion,  layout enviado de SICOP y anexa |Presupuestal
documentacion soporte: F03-HDB3.1-PR-003
+ Solicitud de Adecuacion Presupuestal: Flujo de Efectivo
F| . d Ef t F04-HDB3.1-PR-003
o
* Flode trectivo, Analisis
e Analisis Programatico Funcional: Programatico
L, . Funcional
¢ Acuerdo de Autorizacion de la Junta de Gobierno.
F05-HDB3.1-PR-003
Acuerdo de
Autorizacion de
fa  Junta de
Gobierno
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Comisién
Nacional

Descripcion de aclividades
Autorizacién y Registro de Adecuaciones Presupuestarias

HDB.3.1-PR-003

Nombre y
Paso o clave del
G, Responsable Actividad documento
de trabajo
13 | Subdirector de |Imprime acuse de transmisién de Adecuacion |Formatos de
Programacién | presupuestaria emitido por el MAP y io entrega a la |Solicitud ~ de
y Presupuesto | DPP, para su revision y autorizacion. Adecuacion
Presupuestal
F03-HDB3.1-PR-003
14 Director de Recibe acuse de transmision y revisa adecuacién |Formatos de
Programacién |presupuestaria cargada en el Subdirector de |Solicitud de
y Presupuesto | Programacion y Presupuesto. Adecuacién
Presupuestal
F03-HDB3.1-PR-003
15 Director de ¢ Es correcta la carga? Formatos de
Programacién . Solicitud  de
y Presupuesto No.- Continua en el paso 16 Adecuacién
Si.- Continua en el paso 18 Presupuestal
F03-HDB3.1-PR-003
16 Director de Comunica a la SPP, el rechazo e instruye se realicen { Formatos de
Programacion |las correcciones a que haya lugar. Solicitud de
y Presupuesto Adecuacién
Presupuestal
F03-HDB3.1-PR-003
17 | Subdirector de |;Rechazo por justificacion agregada en MAP? Formatos de
Programacion : Solicitud de
y Presupuesto No.-Continua conforme al paso 2 Adecuacion
Si.-Continua conforme ai paso 12 Presupuestal
. F03-HDB3.1-PR-003
18 Directorde | Autoriza adecuacioén en el Mddulo de Adecuaciones Formatos de
Programacién | Presupuestarias del Portal Aplicativo de la Secretaria | Solicitud ~ de
y Presupuesto |de Hacienda y Crédito Publico. Adecuacién
Presupuestal
F03-HDB3.1-PR-003
19 Director de Imprime Acuse de transmisién y turna el mismo a la Formatos de
Programacion | Subdireccién de Programacién y Presupuesto Solicitud ~ de
Adecuacion
y Presupuesto
Presupuestal

Foa-HDBm-PR-ooﬂ

7 %
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Descripcidn de actividades

Autorizacién y Registro de Adecuaciones Presupuestarias

HDB.3.1-PR-003

Nombre y
Paso . clave del
Atm. Responsable Actividad documento
de trabajo
20 | Subdirector de |Recibe Acuse de transmision. Formatos de
Programacion Solicitud de
y Presupuesto Adecuacion
Presupuestal
F3-HDB3.1-PR-003
21 | Subdirector de |¢La adecuacién transmitida es externa? Formatos de
Programacion |, Continua en el paso 22 Solicitud ~ de
y Presupuesto Adecuacién
Si.- Continua en el paso 26 Presupuestal
F03-HDB3.1-PR-D03
22 | Subdirector de |Imprime pantallas de autorizacién en MAP con anexos |Formatos de
Programacion |de la adecuacion gestionada. Archiva documentacién | Solicitud de
y Presupuesto |en carpeta correspondiente. Adecuacién
Presupuestal
F03-HDB3.1-PR-003
23 | Subdirector de |Entrega copia de autorizacion de SAP en MAP a la |[Formatos de
Programacion | JDPP, e instruye se realice: autorizacion de la SAP en |Solicitud ~ de
y Presupuesto | SICOP y captura en el Sistema GRP-SAP Adecuacion
Presupuestal
F03-HDB3.1-PR-003
24 Jefaturade |Recibe copia de autorizacion de SAP en MAP y |Formatos de
Departamento |procede a realizar los registros de autorizacidn en | Solicitud de
de SICOP y captura en GRP-SAP Adecuacién
Programacion : Presupuestal
y Presupuesto F03-HDB3.1-PR-003
25 | Subdirector de | Informa a la DPP la autorizacién de la SAP
Programacién
y Presupuesto
Fin del Procedimiento P

Paflina 17 de 30



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

w Nacional
de Vivienda

£® Comision

CONAVI

.

Descripcion de actividades

Autorizacién y Registro de Adecuaciones Presupuestarias

HDB.3.1-PR-003

Nombre y
Paso - clave del
nam. Responsable Actividad documento
de trabajo
26 | Subdirector de |Monitorea en forma permanente el MAP y verifica el |Formatos de
Programacién |estatus de ia SAP Solicitud  de
y Presupuesto Adecuacion
Presupuestal

F03-HDB3.1-PR-003

27 | Subdirector de |;La SAP es autorizada en el MAP por la SHCP? Formatos de
Programacién . Solicitud  de
y Presupuesto No.- Continda en el paso 28 Adecuacion
Si.- Regresa al paso 22 Presupuestal
F03-HDB3.1-PR-003
28 | Subdirector de | ¢La SAP es rechazada por justificacién incorrecta? Formatos de
Programacién Solicitud  de
y Presupuesto No.- Regresa al paso 2 Adecuacién
Si.- Regresa al paso 12 Presupuestal

F33-HDB3.1-PR-003

—A
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Diagrama de Flujo

Autorizacion y Registro de Adecuaciones Presupuestarias
HDB.3.1-PR-003

aneral de

Admlnlilm:lbn y Finanzas

Direcclén de Piogramacién y
Presupuesto

Subdireccitn de
¥

:I'elatura de Pepaﬂmnlp de
¥P

1 Delevrmna la necesidad =
tuar adecuaciones
pmwpuenams para dolar de
recursos a las partidas

2. Elabora oficic de sobitud

que &= remilidy a la CGAF
Oficio da
Solictud

3. Recibe oficio de soliciud da
idn Bl toy o

9. Recibe de la DPP oficio de

tuma a OPP

"

4. Recibe oficio de sokicilud de
adecuacién y ko remite a la SPP

5, Recibe cficio de solicitud de
adecuacitn al presupuesto,
elabora jusiificacin y regisira

Oficio da
Soliciud

8.Recibe, firma y envia oficio a
12’ UA communicando les melvos

rechazo, corrige & inidia
nuevamente e grocedimiento

Oficio de
Soliiud

6, o8 procedente la
soliciiud de adacuacion,
cumple con nomalvidad,
tuenta conrecursos, en 5
&3 Sxtama cuenks con
AIG?

7 EHbora olicia de
0 para firma

del rechazo

de fa DPP indicando a
ka UA el motive da
mchazo

1. Re&bebm\ilusdl SAF, FE

10. Elaborl lofmalosde SAP,
FE y APF, i imporles

¥ APF. Firma d ¥
Wuma a s S

¥ lemtanes g6 2 re(‘) vlave(s)
£

qua
o adiclona(n)
amplli(ﬂ){oi icl Ds*"!;)al:

Formalos de

12. Reche autorizades s formatos
SAP, FE y APF fluma al JDPP Ia

13. Recibe SAP y la captura en
SiICopP
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Autorizacién y Registro de Adecuaciones Presupuestarias
HDB.3.1-PR-003

Diagrama de Flujo

Unidades

General de
Admimslnclon y Finanzas

Direccidn de Programation y
Presupuesio

Subdireccion de
¥

Jelatura de Depanamento de
¥

16.Recibe y revisa an MAP I
#0¢LaG6n caplurada

17. 1La caplura s
conecta?

18.Informa & la JDPP que ta

dla & mstnuye

las onirecciones & que haya

higar. Entrega BAP sulorizada,
a captura

caplura e

20. Transmite SAP en MAP
agregando Rayaul
emviado de SICOP y anexa

documentacidn le
(SAP FE APF o caso
)

22 Reche acuse de transmisidn
revisa -

21. kmpdme acuss ca
bransinision de Adecuackin

presupuestaria cargada en MAP |

Formalos da

emitide por MAP

ybem:hnr’?gnm

Adecuacin

14 Terminada la caphura en

SIGOP e envia layout 2
Pl 0.

amente vapturada
Foimalo:

1. Recibe instnciones ¥
SAP, procede a a caplura
contorme al pase 13

MAP

Formalos de
Solickud de
Adecuacidn

15.Env(a a la SPP la SAP,
cebid:

iciud de

s de

"

4

Pagina 20 de 30



"\Comisién
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ﬁw de Viviend
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA Conmv)

Diagrama de Flujo

Autorizacién y Registro de Adecuaciones Presupuestarias
- HDB.3.1-PR-003

1al de Direccion da Prograniacidn y Subdireccién de
Presupuesic ¥

i " N Gena) Jofai
Unidades Adminisiracion y Finanzas e e partamenta de

justificstidn sqregaca en
MAS?

24, Comunica a la SPP, &/

rechazo ¢ insinuye sa realicen

las comeccionss a que haya
lugar.

26. Aukoriza fa adecuacién en
el MAP
Formatos o

Solickud de
Adecuacitn

L

27.Imprime Acusa da
transmiskdfny lo turna a la SPP

30, Imprime Pantaiias de
avtorizatidn en MAP con
anexoa de b adeouaciin
gestionada, Archiva t—
documeniacadn ¢n carpsla
comespondienta

32. Recibe copia de autorizacsén
de SAP &n MAP y procede a
DUDPP eminyesereaice: | | T e o) repistios ge

autorizaciin de b SAP ¢ 2
SIS0 y captur #n &l Sistema autorizackn en SICOP y captua
GRP-SAP en GRP-SA]

Solicitud de Soficud

Adecuacion

33, Elabora oficio para frms de
I DPP " !
aulorizacitn 1 s UA
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o
Administracidn y Finanzas

Oireccidn de Programacin ¥
Prasupussto

Subdireccion de
¥

Jdefatuta de Departamento de
¥

34 Recibe, revisa y fma oficio
e comunicacin para b LA

Oficic de

auorizacion
de

solici
35. Enviaofcioa la UA

13

- FIN

COficio da
autorizacitn
de goliciud

38 )L SAP ev
avlorizada an el MAP

N\

-
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Coordinacion General de Direceisn de Progiamacion y Subdlrecelbn de Jefatura de Depariamenta de
Advminisiraclén y Finanzas Presupuesto Piogramacion y Presupyesio Progtamacitn y Presupussto

. Detarmina la necesidad de

efectuar adecuacion
presupusstara. conla fralidad
d# dolar de recursos a fas
parlidas ¥ calendarios qus =a
requieran

2. Elabora luslificacién l'nrm:lns e
SAP, FE y ABF, indica portes y
calendarias de la(s) ohve‘
Arasupie slariafs) que se ampt ‘(h)é!
adicianan} y 2 reducain). T
para rubrica da amoﬁz:ﬂbn

3. Recibe formatas de AP, FE

tuma a la SPP,

4. Recibs autoiitados los
fermates SAP, FE y APF y luma
al JDPF ta SAP para su caplura

en EICOP Recibe chcia da

soliclud de adecuacido y ko
remAe a la SFP Formalos de
ormatos Seliclud de
Solicitud da Adecua
Efact

5. Reche SAP y Ia capiura
anSIChR

6. Terminada la ca
en SICOP emvia Iirﬂut
aMAP, para reviskin

Formalas de
Adecamcion

7.Envia a la SPP la SAP,

debidamente capturada,

8. Recibe y revisa en MAP fa
adecuscrin capturads.

Formalos da
Sohciud de
Adecuacidn

9. ¢la captura as
comecta?

10. Informa a ka JDPP que Iy
caphura #g incor nedarrrwuve "-R“‘;"
2 realicen las comecciones ¥ SAP y procede 2
que haya N?:P Elil:ga <caplurar conkyme a)
wevamenta basa s

debidamante iuwrinﬂa, Fotmalos de
Sobcitud de
Solicitud ve Adzcuagdn

—A
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Coordinacion Gensral de Direccidn de Programaciin y
Administracion y Finanzas Piesupussio

Subdirecs| Jafatura de Cepartaments de
Progiamacién y Presupuests Programacion y Presupuesto

12.Transvie SAP an MAP
a

ndo justibcacion, layout
g!‘ﬂ%:dﬂ e SICOP yaﬂl

dacume) soporle (SAP,

FE APF y en su cass AIG)

13.Imprime acuse de
transmisabn de Adacuaciin
prasupuestaria smitica por et
MASY lo enlrega a la DPP,
Para su fevisidny

Autorizackin. Fommatas ge
Solicitud de

Adecuacion

14.Recibe acuse da lransmisibn
fevi

¥ revisa
e sUpLESIANia cargaca en gl
e vl

Formalos de
Solictud de
Adecuacisn

sl NO

15. ¢E8 conmacizia
carga?

Sl NO

17 Rechaze por
fustifcacidn agregaca
enMAP?

18. Auloriza adecuacisn en el
MAP

19, Imprime Acuse da
banamisidn y tuina el mismo a
12 SPP.

20 Redibe acvse

Farmatos de
SolicRud de

=

I

Z-
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Coordinacién General de Direccién de Programacisn y Subdireccidn de Jefalura de Depariamento de
Administracion y Finanzas Presupiesio Programackon y Presupuesto Programacion y Presupaestc

Sl NO

21, 4la adeamcisn
transrnibda es extema?

B>

22, Impiinoe pantalas de
aUionzackin en MAP ton

23 £ntrega copia de
Aokt BA aabeAP o
In JDPP, & instruye se realica:

a de¢ la 5AP en
SICOP y caplura en el Sislerma
GRP-SAP

procede 3
rcakeat og reqreas 66
autorizacn en SIGOP ¥
taphurs en GAP-SAP

25 lafomaala DPP la
Adorizacion ve la SAP (¥

26. Mandorea en forma pemanenle
&l MAP y verifica &l estalus de la SAP

Foimatos da
Soiickud de

27 ;1A GAP es
autorizada en el MAP,
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Historial de cambios

Autorizacién y Registro de Adecuaciones Presupuestarias

HDB.3.1-PR-003

Revisién
num. Fecha de Descripcién del cambio Motivo(s)
emision
01 Septiembre Alta del procedimiento Integracion del Manual de
2007 Procedimientos de la
Coordinacion de
Administracion y Finanzas

02 Julio 2008 |Se modificaron algunos pasos |Revision del procedimiento
del procedimientos  para|para adecuarlo a la operacion,
hacerlos acordes a la|posterior a un periodo de
operacion, asi como la|prueba.
nomenclatura de los formatos.

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

Z
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Num. Nombre del formato y/o documento de trabajo Clave

1 Oficio de Solicitud de Adecuacion Presupuestal FO01-HDB3.1-PR-003
2 Oficio de devolucién F02-HDB3.1-PR-003
3 Formatos de Solicitud de Adecuacion Presupuestal F03-HDB3.1-PR-003
4 Flujo de Efectivo F04-HDB3.1-PR-003
5 Andlisis Programatico Funcional F05-HDB3.1-PR-003
6 Acuerdo de Autorizacion de la Junta de Gobierno N/A

7 Oficio de Autorizacién de Solicitud de Adecuacién { F06-HDB3.1-PR-003

Presupuestal
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POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1.- La Subdireccién de Programacion y Presupuesto y/o la Jefatura de Departamento de
Programacion y Presupuesto estaran encargadas de llevar a cabo los registros que
permitan controlar y adecuar los recursos presupuestales asignados a la Comision
Nacional de Vivienda.

2.- Adecuaciones Presupuestarias

Cuando la Subdireccién de Programacion y Presupuesto en funcién del analisis del
comportamiento del gasto, o bien cuando en el transcurso del ejercicio, los Titulares de
las  Unidades Administrativas determinen necesaric efectuar una adecuacion
presupuestaria, se deberéd seleccionar y afectar las claves presupuestarias de
conformidad a los siguientes tipos de operacién: ampliacién, reduccién o adicion.

Asimismo, se debera considerar la naturaleza de la adecuacion, es decir si es interna o
externa.

Las adecuaciones presupuestales internas son realizadas a peticion de los Titulares de
las Unidades Administrativas o por instrucciones de la Direccion de Programacién y
Presupuesto, derivado del analisis de la necesidad de recursos presupuestarios
efectuado por la Subdireccion de Programacién y Presupuesto y son autorizadas por la
Direccion de Programacion y Presupuesto

Las adecuaciones presupuestales externas son realizadas a peticion de los Titulares de
Unidades Administrativas o por instrucciones de la Direccion de Programacion y
Presupuesto, derivado del analisis de la necesidad de recursos presupuestarios
efectuado por la Subdireccion de Programacién y Presupuesto y son autorizadas por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico (previo acuerdo de autorizacion de la Junta de
Gobierno de la entidad).

—

z
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Asimismo, la Direccién de Programacion y Presupuesto podra realizar adecuaciones
(previa autorizacion de la Coordinacidon General de Administracion y Finanzas)
relacionadas con el cierre de ejercicio y demas disposiciones que al efecto establezca la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

3.- Adecuaciones Presupuestarias Internas

l.as adecuaciones presupuestarias internas seran autorizadas por la propia entidad
informando al respecto a la Secretaria, en ios términos de lo dispuesto en el RLFPRH.

Son adecuaciones presupuestarias internas:
a) Movimientos de calendarios compensados y
b) Traspaso de recursos entre conceptos de gasto.

4.- Adecuaciones Presupuestarias Externas

Para poder gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico las Adecuaciones
Presupuestarias Externas es necesario contar con la autorizacién de la Junta de
Gobierno; para ello ante el pleno de la Junta de Gobierno se presentan para su
autorizacion las adecuaciones a gestionarse con su justificacion respectiva o se envia
oficio a través de la Subdireccion General de Articulacion Sectorial y Secretariado
Técnico la solicitud a los miembros de la Junta de Gobierno para que se manifiesten o en
su caso obtener la autorizacion por afirmativa ficta una vez que se cumplan los plazos
que para tal efecto establezcan los miembros de la Junta de Gobierno.

Se requerira la autorizacién de la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico para realizar
las siguientes adecuaciones presupuestarias externas:

a) Traspasos de recursos de gasto de inversién y obra piblica a gasto corriente

b) Traspasos que impliquen incrementar el presupuesto total regularizable de
servicios personales de la entidad;

¢) Cambios a los calendarios de presupuesto no compensados

d) Las modificaciones que afecten los balances de operacién primario y financiero

z
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e} Las modificaciones a los subsidios que otorguen con cargo a recursos
presupuestarios y
f) Las erogaciones adicionales con cargo a ingresos excedentes

5.- Los Titulares de las Unidades Administrativas ejecutoras del gasto, deberan
abstenerse de comprometer recursos de aquellas partidas que no tengan recursos
suficientes en la partida presupuestal objeto de la afectacion.

6.- No se podran transferir recursos de programas prioritarios. Sélo procedera la
disminucién de recursos de programas prioritarios cuando se haya cumplido con las
metas previstas, en cuyo caso los recursos se podran transferir a otro programa
prioritario. '
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