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Presentacidn del procedimiento

Autorizacién y Comprobacién de Gastos con cargo a la Cuenta Deudores Diversos
HDB3.1-PR-005

Objetivo(s):

Asegurar el desemperio de la Direccién General y de las Unidades Administrativas de la
entidad, a la vez garantizar la aplicacién racional de los recursos disponibles, mediante el
establecimiento de criterios uniformes para regular la solicitud, autorizacion, entrega y
comprobacion de recursos con cargo a la cuenta Deudores Diversos, requeridos para la
adquisicidon o pago de bienes o servicios que por su monto, naturaleza, caracteristicas o
urgencia, no pueden efectuarse por los procedimientos normales.

Glosario:

* Adscripcion.- Lugar donde se encuentra ubicada la Unidad Administrativa, el centro
0 zona de trabajo, y cuyo ambito geografico delimite el desempefio de la funcion del
servidor publico.

o Area Solicitante.- Es la Unidad Administrativa de adscripcién del Servidor Publico
que solicita la asignacion de recursos para gastos a comprobar.

¢ CGAF.- Coordinacion General de Administracién y Finanzas.
» CONAVI.- Comision Nacional de Vivienda.

e Documentaciéon Comprobatoria.- Los documentos generados de registro contable
que respaldan la recepcion de una cantidad de dinero, tales como: Facturas, recibos
de ingresos, fichas o comprobantes de depoésitos bancarios, estados de cuenta
bancarios, entre otros.

» DPP.- Direccién de Programacién y Presupuesto de la CONAVI.

» Fiscalizacién: Revision que efectlia la Subdireccién de Control Presupuestal para
verificar que la documentacion comprobatoria de los gastos cumple con los requisitos
fiscales que establece el Cédigo Fiscal de la Federacion.

« Gastos a Comprobar: Asignaciones de recursos otorgadas de manera anticipada a
servidores publicos bajo la modalidad de “Deudores Diversos”, con cargo al
presupuesto de la Direccion General, de las Subdirecciones o Coordinaciones
Generales de la Comisién Nacional de Vivienda, destinados a Ia adquisicién o pago
de bienes y servicios que por su monto, naturaleza, caracteristicas, o urgencia, no
pueden efectuarse por los procedimientos normales. /

» Gastos Devengados: Recuperacion de gastos a los clientes internos, derivado de
erogaciones realizadas con anterioridad a la fecha de pago y/o pago de facturas a
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proveedores por bienes y servicios con cargo al presupuesto de la Direccién General,
de las Subdirecciones o Coordinaciones Generales de esta entidad.

» Gastos Comprometidos: Obligacién de compra contraida por la Comision Nacional
de Vivienda, mediante pedidos y/o contratos con proveedores que signifique un

pasivo.
* LISR: Ley del Impuesto Sobre Ia Renta.
e Proveedor: Designacion genérica para prestadores de bienes y servicios.

* SISTEMA GRP-SAP: Global Resourcing Planing (Sistemas y Aplicacion de

Programas).
* SPP: Subdireccion de Programacion y Presupuesto de la CONAVI.
e SCP: Subdireccién de Control Presupuestal de la CONAVI.
¢ STyCP: Subdireccién de Tesoreria y Control de Pagos.

* Unidades Administrativas: Se refiere en particuiar a la Direccién General y a las
Subdirecciones Generales y Coordinaciones Generales que conforman la CONAVI,

las cuales tienen a su cargo el ejercicio del presupuesto, el cumplimiento de las
metas, los objetivos y los proyectos especificos del Programa Institucional de la

CONAVI,

» Deudor Diverso: Servidor publico de la Comisién al que se le otorgan recursos para
cubrir gastos que por su monto, naturaleza, caracteristicas o urgencia no pueden

ejecutarse bajo el procedimiento normal de pagos.

Marco legal:

Ley de Vivienda. Vigente.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Vigente,

Ley Federal de Entidades Paraestatales. Vigente.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Vigente
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente
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* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
* Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

* Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.

» Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién.

* Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Pulblica Federal. '

» Manual de Organizacion de la Comision Nacional de Vivienda, vigente.
Referencias:

« HDB.3-MPCA-001 Guia para la elaboracién de los Manuales de Procedimientos de la
Comisién Nacional de Vivienda.

» Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Plblica Federal,
Normas de Informacion Gubernamental del Sector Paraestatal.
¢ Politicas Generales (ver apartado de anexos de este procedimiento).

Alcance:

» Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para las Subdirecciones de
Programacion y Presupuesto, Control Presupuestal y Tesoreria y Control de Pagos y en
general para todas las Unidades Administrativas de la entidad, que requieran la
asignacion de gastos a comprobar, con cargo a la cuenta “Deudores Diversos”, para la
compra o pago de bienes y servicios que por su monto, naturaleza, caracteristicas, o
urgencia, no puedan efectuarse por los procedimientos normales.
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Autorizacién:

El presente Procedimiento fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria interna de la Comisién
Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo 002-3EXT ORD-25072011 en la Tercera  Sesion
Extraordinaria del aflo 2011, celebrada el 25 de Julio de ese mismo ano.

Asimismo, con fundamento en los articulos 23 fraccién | de la Ley de Vivienda; a 9 y 10 fraccién VI
del Estatuto Orgénico de la Comisién Nacional de Vivienda, la H. Junta de Gobierno aprobd las
modificaciones al Manual de Procedimientos Sustantivos de la Comision Nacional de Vivienda
(CONAVI), mediante acuerdo numero JG-20-040811-238 en la 20°. Sesién Ordinaria celebrada el 04
de agosto de 2011. Las firmas de autorizacién quedaran plasmadas en el acta de la sesion, en donde
se dictamine procedente el acuerdo en comento

v
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Paso | g . Nombre y clave
ey esponsable Actividad del documgnto
de trabajo
Procedimiento de Autorizacion
1 Area Elabora la solicitud de recursos y/o reembolsos, | Solicitud de
Solicitante | adquisiciones y servicios; (indicando el servicio | Recursos y/o
requerido), solicita No. de folio y sello de la |[Reembolsos,
Direccién de Administracién de Recursos y turna Adquisiciones
a la Subdireccién de Control Presupuestal y Servicios.
2 Subdireccién |Recibe la solicitud de recursos y/o reembolsos, | Solicitud de
Control adquisiciones y servicios. Revisa el objeto del |Recursos y/o
Presupuestal |gasto (Gastos a comprobar para la adquisicion | Reembolsos,
de bienes o contratacion de servicios), verifica si Adquisiciones
el area solicitante tiene adeudos pendientes de y Servicios
comprobar y si cuenta con recursos
presupuestales.
3 Subdireccion | ;Puede continuar con el procedimiento?:
Control
Presupuestal
NO, ir al paso 5
SlI, ir al paso 4
4 Subdireccion |Recibe la solicitud de recursos y/o reembolsos, | Solicitud de
de Tesoreria |adquisiciones y servicios, con la autorizacion de | Recursos y/o
y Control de |la Subdireccion de Control Presupuestal, para | Reembolsos,
Pagos continuar con su tramite y efectuar el pago Adquisiciones
mediante transferencia electronica o cheque. y Servicios
5 Subdireccion |Elabora tarjeta informativa comunicando el Tarjeta
Control motivo de la devolucion y turna al area |informativa
Presupuestal |solicitante, junto con la solicitud de recursos -
para las aclaraciones que procedan Solicitud de
' Recursos y/o
Reembolsos,
Adquisiciones
y Servicios ) X

7\
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. ve
Paso | Responsable Actividad ggﬂ%rsuilnﬂﬁto
nam. de trabajo
6 Area Recibe la tarjeta informativa y la solicitud de Tarjeta
solicitante  |recursos. Efectia las aclaraciones y/o |informativa
correcciones que procedan. Solicitud de
Contintia procedimiento en el paso 2 Recursos y/o
Reembolsos,
Adquisiciones.
Servicios
7 Subdirecciéon |Codifica datos del Deudor (Fecha, No. de |Comprobante
de Tesoreria |Deudor, Nombre del Deudor, Importe Solicitado | del banco.
y Control de |y Area de Adscripcion). Realiza la transferencia Ch
Pagos electronica a favor del beneficiario o elabora eque.
cheque a nombre del beneficiario, recaba firmas Péliza de
mancomunadas de autorizacion en el cheque de egresos.
la Direccion de Programacion y Presupuesto y/o | ..
Direccién de Admiiistraci()n de Recursos y/o Slrstema SAP.
Coordinacion General de Administracion y
Finanzas, elabora pdliza de egresos con cargo
a la cuenta de Deudores Diversos, y captura el
SAP.
8 | Subdireccién |Notifica al area solicitante la realizacion de Ia Comprobante
de Tesoreria |transferencia electrénica o en su caso |a del banco.
y Control de |liberacién del cheque para que pase a firmar Cheaque
Pagos pdliza de egresos y recoger cheque o en caso que.
de la trasferencia, copia del comprobante del |Péliza de
banco, si lo requiere. Egresos.
e) Area Recibe cheque, asentando en péliza de egresos; | Cheque.
Solicitante  |nombre, firma y fecha de recibido. Realiza |a
adquisicion o pago de los bienes o contratacién
de servicios. :
!
V
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Nombre y clave

Paso | Responsable Actividad del documento
num. .
de trabajo
10 | Subdireccion |Archiva péliza de egresos, y la solicitud de|Podliza de
de Tesoreria |recursos y/o reembolsos, adquisiciones y |Egresos.
y Control de |servicios. ' Solicitud de
Pagos Recursos ylo
Reen_wbo!sos,
FIN PROCEDIMIENTO. Adquisiciones  y
Servicios.
Procedimiento de comprobacién
11 Area Elabora la solicitud de recursos y/o reembolsos, | Solicitud de
Solicitante | adquisiciones y servicios; (especificando el|Recursos y/o
servicio requerido), solicita No. de folio y sello de Reembolsos,
la Direccion de Administracion de Recursos, Adquisiciones
indica en la solicitud el nimero e importe del y/o Servicios.
cheque que se comprueba y relacion de !gs Relacion de
gastos efectuados, anexa documentacién Gastos
comprobatoria en original y envia a |la '
Subdireccién de Control Presupuestal.
12 | Subdireccion |Recibe la solicitud de recursos y/o reembolsos, | Solicitud de
de Control | adquisiciones y/o servicios, la relacion de gastos { Recursos  vy/o
Presupuestal |y la documentacién comprobatoria en original, | Reembolsos,
verifica que las facturas retnan los requisitos Adquisiciones
fiscales establecidos y las operaciones y/o Servicios.
aritméticas sean correctas. Relacion de
Gastos.
Hoja de
Fiscalizacion.
13 | Subdireccidn | Es correcta la informacion?:
de Control
Presupuestal
NO, ir al paso 14
Sl, iral paso 16 .,
14 | Subdireccién |Elabora tarjeta informativa comunicando el Tarjeta f//

[
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Paso | R . Nombre y clave
5 esponsable Actividad del documento
num. i
: de trabajo
Control motivo de la devolucién y remite al area | Informativa
Presupuestal solicitantg, con la solicitud de recursos, la Solicitud de
relacion de gastos y la documentacion Recursos  y/o
comprobatoria original, para las aclaraciones y/o Reembolsos,
correcciones que procedan. Adquisiciones y
Servicios.
15 Area Recibe la tarjeta informativa con las|Tareta
Solicitante | observaciones de la SCP, la solicitud de]informativa.
recursos y/o reembolsos, adquisiciones y/o Solicitud de
servicios, [a relacion de gastos y |Ia Recursos  y/o
documentacién comprobatoria original realiza las Reembolsos,
aclaraciones y/o correcciones que procedan Y | Adquisiciones y
turna a la Subdireccion de Control Presupuestal | Servicios.
Relacion de
Gastos.
. . . - . Tarjeta
16 | Subdireccién |Recibe la solicitud de recursos, la relacion de Informativa
de Control |gastos y la documentacién en original con las Solicitud de
Presupuestal |aclaraciones y/o correcciones por parte del area recursos yio
solicitante, cuando se haya regularizado la causa reembolsos,
del rechazo. Archiva notificacion con el acuse de adquisiciones
recibo. y/o servicios
Relacion de
Gastos.
17 | Subdireccion |Codifica y registra con cargo a la partida de | Solicitud de
de Control |gasto que corresponda, valida |recursos  y/o
Presupuestal |presupuestalmente mediante el formato de reembolsos,
fiscalizacion, y turna a la Subdireccion de |adquisiciones y
Tesoreria y Control de pagos para su registro | S€TVICIOS.
contable correspondiente. Relacién de
Gastos
Formato de
fiscalizacién
18 | Subdireccion |Recibe la solicitud de recursos y/o reembolsos, | Péliza de Diq/

Z

VO.
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Nombre y clave

P 880 | Responsable Actividad del documento
num. de trabajo
de Tesoreria |adquisiciones y servicios y la documentacién Formato de
y Control de |comprobatoria validada por la Subdireccién de Fiscalizacién.
pagos Control Presupuestal, revisa y registra en la o
péliza de diario el gasto afectando las cuentas | Solicitud de
contables, realiza captura en el SAP, turna la recurzof ylo
pdliza de diario junto con la documentacion ;?jzrzis?cisg:és
comprobatoria a la Direccién de Programacién y Servicios. Y
Presupuesto para su revision y firma.
Relacion de
Gastos.
Sistema SAP.
19 | Direccién de [Recibe la péliza de diario junto con la|Péliza de Diario..
Programacién | documentacion  justificatoria y comprobatoria, Solicitud de
y rubrica poliza de diaric y la tuna a la recursos ylo
Presupuesto |Coordinacion General de Administracion Y | reembolsos,
Finanzas para su autorizacion correspondiente. | adquisiciones y
servicios.
Relacién de
Gastos.
20 | Coordinacion |Recibe pdliza de diario junto con la |Péliza de Diario.
General de | documentacion justificatoria y comprobatoria en Solicitud de
Administracion | original, rubrica la péliza y tuma a la|ecursos vio
yFinanzas | Subdireccion de Tesorerfa y Control de Pagos. reembolsos,
adquisiciones y
Servicios.
Relacion de
Gastos
21 | Subdireccion |Recibe péliza de diario con la rabrica de | Solicitud de
de Tesoreria |revisién y autorizacién de la DPP y la CGAF, |recursos £ lo
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lav
Paso | Responsable Actividad ':Zmrfuﬁiﬁtf
num. de trabajo
y Control de |respectivamente, asi como la documentacién [rembolsos,
Pagos justificatoria y comprobatoria en original, archiva |adquisiciones y
en el expediente de consecutivo de pélizas. Servicios.
Péliza de Diario.
Relacion de
Gatos.
22 | Subdireccion |En forma mensual elabora la concilia de las|Formato de
de Tesoreria |cifras del presupuesto ejercido con la|Conciliacién
y Control de | Subdireccion de Control Presupuestal, una vez|Presupuestal
Pagos concluida la conciliacion, la turna a la Direccién | Contable
de Programacion y Presupuesto para su Vo. Bo. | Auxiliar contable
de la cuenta
Gastos de
Administracion.
Reporte del
Ejercicio del
Presupuesto por
Partida,
23 | Direccibnde |Recibe el Formato de la conciliacién|Formato de
Programacion | presupuestal contable mensual firmada por la|Conciliacién
y Subdireccion de Tesoreria y Control de Pagos. | Contable
Presupuesto |Revisa que las cifras sean coincidentes y otorga | Presupuestal.
su Vo. Bo. Auxiliar contable
de la cuenta
Gastos de
Administracion.
Reporte del
Ejercicio de!
Presupuesto por
Partida
24 | Direccion de |Turna a la Subdireccion de Tesoreria y Control | Formato de
Programacion |de Pagos, el Formato de la Conciliacion | Conciliacio
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Nombre y clave

53:10 Responsable Actividad del documento
' de trabajo
y Presupuestal Contable con el Vo. Bo. de la DDP |Contable
Presupuesto |para su archivo. Presupuestal.
Auxiliar

contable de la
cuenta Gastos
de

Administracion.

Reporte del
Ejercicio  del
Presupuesto
por Partida.

25 | Subdireccidn (Archiva la Formato de Conciliacién Contable | Formato de

de Tesoreria |Presupuestal junto con el Auxiliar contable de la | Conciliacion

y Control de |cuenta Gastos de Administracién y el Reporte | Contable
Pagos del Ejercicio del Presupuesto por Partida. Presupuestal.

Auxiliar
contable de la
cuenta Gastos
FIN DEL PROCEDIMIENTO. de
Administracion.

Reporte del
Ejercicio  del
Presupuesto
por Partida

Z
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INICIO

1. Efabora la solicilud de recursos.
yio reembolsos, adquisicicnes y
servicios; {indicando el servicia
requerido), solicita No. de folio y
sello de la Direccién de
Administracién de Recursos
turna a la Subdireccién de Control
Presupusstal

5. de Recursos y/o
Reembolsos, Adqui.
¥ Servicios.

2. Recibe Ia solicitud de recursos
y/o reembolsos, adquisiciones Y
servicios. Revisa sl objeto del
gasto (Gastos a uomgrobar para la
adqursicion de bienes o
contratacion de servicios). verifica
si el drea solicitante tiens adeudos
pendientes de comprobar y si
cuanta con racursos
presupuestales.

4. Recibe la solicitud de recursos
y/o resmbelsos, adquisiciones y
servicios, con la auterizacion de la

s1 Subdireccién de Conirot
Presupuestal, para continuar con

su trémite y efectuar el pago
mediante transferencia electrdnica
o chegue.

3. ¢ Puede continuar con al
procedimiento?:

5. de Recursos y/o
Reembotsas, Adqui,
y Servicios.

NO

5. Elabora tarjeta informativa
camunicahdo el motivo de la
devolucién y tuma al 4rea
sclicitante, junte con la sclicitud
de recursos para las
aclaraciones que procedan.

7. Codifica datos del Deudor
(Fecha, No. de Deudor, Nombre
3?' Deudor, Importe Solidtado y

2a de Adscri‘:lcién). Realiza la
transferancia electrénica a favor

Tarjeta informativa y
oficitud

6. Recibe la tarjeta informativa y
la solicilud de recursos. Efeciia

as actaraciones y/o cofrecciones
que procadan.

Continua procedimiento en el
paso 2

Tareata informativa y
licitud

del beneficiario o slabora cheque
a nombre de| beneficiario, recaba
fimmas mancomunadas de
autonizacion en el cheque de ia
Direccién de Programacion y
Presupuesto y/o Direccitn de
Administracion de Recursos y/o
Coordinaclén General de
Adminislracién y Finanzas,
elabora péliza de’ egresos con
cargo a la cuenta de Deudores
Diversos, y caplura el SAP. SAP

— |
Coemprobante del
banco. Chequs.
Pdliza de egrasos.
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Subdireccitn de Tesorar
.o Controlde Pag

2

8. Codifica datos del Deudor (Fecha, No. da Deudor,
Nombre del Deudor, Importe Solicitado y Area de
Adscripcion). Realiza la transferencia electronica a
favar del beneficiario o elabora cheque a nombre del
beneficiario, recaba firnas mancomunadas de

autorizacion en el cheque de la Direccion de
Programacién y Presupuesto y/o Direccion de
Adminisiracién de Recursos yfo Coordinacién

Diversos, y captura el SAP,

General de Administracion y Finanzas, elabora poliza
e egresos con cargo a la cuenta de Deudores

Comprobante del
banco. Chequa.
Pdliza de agresos.

9. Nolifica al area solicitante la realizacion de
la transferencia electrénica o en su caso la
liberacion del cheque para que pase a firmar
poliza de egrescs y recoger cheque o en caso
de la trasferencia, copia del comprobante del
banco, si lo requiere,

10. Recibe chegue, asentando
en poliza de egresos; hambre,
irma y fecha de recibido.

11. Archiva péliza de
egresos, y la solicitud de

Realiza la adquisicién o pago
de los bienes o contratacian

de servicios.
@

raecursos y/o reembolsos,
adquisiciones y servicios

Adaqui, y Servicios.

P de Egresos. So.
Recursas y/o Ream.,
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Area Solicitante

11. Elabora la solicilud de recursos yfo
reembolsos, adquisiciones y servicios:
{especificando el servicio requarido},
solicila No. de falio y sello de 1a
Diraccion de Adminisiracion de
Recursos, indica en la solicilud el
namero e importe del cheque que se
comprueba y relacidon de los gastos
efectuados, anexa documentacion
comprobatoria en original y envia a la
Subdireccion de Control Presupuestal.

oli, Recu.
eemi.  Adqui.  yh
er. Rela. de Gas.

12. Recibe la solicitud de recursos
y/o reambolsos, adquisiciones y/o
servicios, la relacién de gastos yla
documentacién comprobatoria ‘en
original, verifica que las facturas
reunan los requisitos fiscales
establecidos y las operacionss
aritméticas sean correctas.

eemb. Adqui.
er. Rela. de Gas.

13. 4Es correcta la
informacion?:

- NO
15. Recibe la tarjeta informativa
<on las observaciones de la - o -
SCP, la solicited de recursas y/o 1;55,5?;?.;2“;‘%3{3%2“&3
reembolsos, adquisiciones y/o devolucion y remite al 4rea
servicios, la relacién de gastos y

solicitante, con la solicitud de
la documentacién comprobatoria recursos, la relacion de gastos y la

original realiza las aclaraciones or?goicnualinggtn‘aaclig: :gr:r‘;rgg:g"sﬂ;o
yte corvecciones que procedan y correcciones que procedan.
tumna a la Subdireccion de Tarjéla informativa y
Control Presupuestal Soli. Recu., Reemb.,
Adqui, Ser. Rela.
Gastos

Tarjela nformativa y
Seli. Recu., Reemb’,
Adqui, Ser. Rels,

Gaslos

16. Recibe |a solicitud de recursos, la
relacidn de gastos y la documentacion
en original con las aclaraciones yio
correccionas por parie del area
solicitante, cuando se haya regutarizado
la causa del rechazo. Archiva
notificacidn con el acuse de recibo.

oli. Recu.,, Reemb.,
Adgui, Ser, Rela.
Gastos

18, Recibe la salicitud de recursos
yfo reembeolsos, adquisiciones y
sarvicios y la documentacion
comprobatoria validada por la
Subdireccidn de Gontrol
Presupuestal, revisa v registra en
la péliza de diario el gasto

afactando las cuentas contables,
realiza captura en el SAP, lurna la
pdliza de diario junto con la
documentacion comprobatoria a la
Direccidn de Programacién y
Presupuesto para su revisidn y SAP
firma.

17. Codifica y registra con carge a la
partida de gasto que corresponda,
valida presupuestalmente mediante el
formalto de fiscalizacion, y turna a la
Subdireccidn da Tescrerla'y Conlrol de
PAJOS para su registro contable
coirespondiente.

Soli. Recu,, Reemb,,
Adgui, Ser. Rela.
Gastos

P. Dlario. Sali.
Recu., Reem,,
Adqui., Ser., Gast.
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Direccién de Programacion y-

Presupyesto. .

19. Recibe la pdliza ds diario

_junte con la documentacién

i i ria y comprob ia,
rubrica pdliza de diario y la

turna a la Coordinacidon General
de Administracién y Finanzas
para su autorizacion
carrespondiente.

Cgordinacion Generarde
: ¢ e

- anzas

i L

P Diafio. Soli.
Recu., Reem.,
Adqui,, Ser., Gast,

20. Recibe pdliza de diarig
junto con la documentacidn
justificatoria y comprobataria
an griginal, rubrica la pslizay

tuma a la Subdireccién de

Tesoreria y Control de Pagos.

P Diario. Soll.
Recu., Reem.,
Adqui., Ser,, Gast

21. Racibe psliza de diaria con
la rabrica de revision y

. autorizacion de la DPP y la

b CGAF, raspeclivamente, asl
como la decumentacion

justificatora y comprobatoria en

original, archiva en &l
expediente de conseculivae de
pélizas.

P. Diario. Soli,
Recu, Reem.,
Adqui., Ser, Gasi.

23. Recibe el Formato de la 22. En foria mensual elabora Ja

conciliacidn presupuestal congitta de las cifras del
contable mansual firmada por la p'gﬁ%ﬂ?‘,ﬁiﬁ,?.{?{%’:‘%%ﬁfﬁg.'a
Subdireccidn de Tesorerla y Presupueslal, una ncluid
Control de Pagos. Revisa que o Conaiacion amaala
las cifras sean coincidentes y Direccién de Pro umac'o
otorga su Vo. Bo. o eu Vo o
Presupuesto para su Vo, Bo.
F.Conci. Pras, Canta. S
Aux. Gaslos Admini. F.A‘S:“gésl:sAS:;[i‘rﬁia
Rep. Eje. Pres. R-eD. Eje. Pres.
Parlida. Partida.

25. Archiva la Formato de
24. Turna a la Subdireccion de Conclliacién Contable
Tesoreria y Control de Pagos, el Prasupueslal junto con al
Formato ds la Conciliacian Auxiliar contable de la ¢cuenta
Presupuestal Contable con el Vo. Gastos de Administracion y el
Bo. De {2 DDFP para su archivo. Reporte del Ejercicio del
Presupuesto por Partida.

F.Congi. Pres. Conla.
Aux. Gaslos Admini
Rap. Eje. Pres
Partida.

F.Conci. Pres. Conta.
Aux. Gastos Admini.
Rep. Eje. Pres,
Partida_
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Historial de cambios

Autorizacion y Comprobacién de Gastos con cargo a la Cuenta Deudores Diversos

HDB3.1-PR-005

aspectos, de acuerdo a Ia
nueva esfructura de la
Comisiéon

* Nomenclaturas de puesto de
los responsables del
procedimiento, el cédigo del

procedimiento y de Ilos
formatos.

« La normatividad aplicable.
Politicas Internas para |la
autorizacion y comprobacion
de gastos de deudores
diversos.

Revision | Fecha de N : .

AGm. emision Descripcion del cambio Motivo(s)
01 Septiembre Alta del procedimiento Integracion del Manual de
2007 ' Procedimientos de la
Coordinacion  General de

Administracion y Finanzas.

02 Julio 2008 Actualizacion del Adecuar y actualizar el
procedimiento procedimiento para su

correcta operacién, -
03 Julio 2011 |Se modificaron los siguientes|Adecuar y actualizar el

procedimiento en apego al a
nueva estructura orgénica
de la CONAVI.

e

% Pagina 17 de 26

/



COMISION NACIONAL DE VIVIENDA Nacional

de Vivienda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ﬁ’\Comisién

CONAVI

e —

Anexos

Autorizacion y Comprobacion de Gastos con cargo a la Cuenta Deudores Diversos
HDB3.1-PR-005

Num. Nombre del documento Clave

1 Solici_tu_d. de quursos y/o  Reembolsos, N/A
Adquisiciones y Servicios

2 Formato de Fiscalizacion N/A
3 Péliza-Egresos N/A
4 Relacién de Gastos de Deudores Diversos N/A
5 Pdliza de Diario : N/A
6 Formato de conciliacién contable-presupuestal N/A

NOTA: Los documentos arriba mencionados son externos de la Comision por lofue no
es necesaria la aplicacion de la clave interna. &
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Autorizacién y Comprobacién de Gastos con cargo a la Cuenta Deudores Diversos
HDB3.1-PR-005

1. POLITICAS INTERNAS PARA LA AUTORIZACION Y COMPROBACION DE_ GASTOS A
COMPROBAR CON CARGOQ A LA CUENTA DEUDORES DIVERSOS:

AUTORIZACION:

1.- Las presentes disposiciones son de observancia obligatoria para todos los servidores
publicos adscritos a la Comisién Nacional de Vivienda. :

2.- Las solicitudes de recursos para realizar gastos a comprobar con cargo a la cuenta
“Deudores Diversos”, se gestionaran tinicamente para la compra o pago de bienes y servicios
que por su monto, naturaleza, caracteristicas, o urgencia no puedan ilevarse a cabo bajo los
procedimientos normales, siempre y cuando estén comprometidos en las partidas
presupuestales de gasto corriente y/o subsidios conforme al Clasificador por Objeto del Gasto
para fa Administracion Publica Federal.

3.- Estaran facultados para suscribir solicitudes de recursos para gastos a comprobar con
cargo a [a cuenta de “Deudores Diversos” los siguientes servidores publicos.

a) Director General

b) Subdirector General
¢) Coordinador General
d) Director de Area

4.- Los servidores publicos sefialados en el numeral anterior, también tendran a su cargo la
responsabilidad de efectuar la comprobacién de los recursos proporcionados, en la forma y
los términos establecidos en el presente procedimiento.

9.- Toda solicitud debera indicar el monto y destino de los recursos solicitados y el nombre
de! servidor publico a cargo de quien se registrara el adeudo.

6.- Las solicitudes de expedicién de recursos con cargo a la cuenta “Deudores Diversos”
deberan ser dirigidas a la Coordinacion General de Administracion y Finanzas y seran
autorizadas atendiendo los siguientes criterios: %
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a).- Se autorizaran solicitudes para la adquisicién o pago de bienes o servicios siempre
y cuando el Area Solicitante cuente con disponibilidad presupuestal en la partida del
gasto correspondiente, para los bienes y servicios objeto de la adquisicién o pago;

b).- No se autorizaran solicitudes para la compra o pago de bienes y servicios tales
como: Bienes muebles de activo fijo; Pago de anticipos a contratistas que afecten
partidas del capitulo 6000 “Obras Plblicas”; Anticipos sobre contratos o pedidos que
afecten partidas de gasto corriente; Pago total o parcial de pedidos o contratos, y en
general para la adquisicién de bienes que afectan las partidas correspondientes al gasto
de inversion:;

c).- Unicamente se autorizaran gastos a comprobar para la adquisicion o pago de
bienes o servicios de monto menor a $10,000.00 (Diez Mil Pesos 00/100 M.N.),
correspondientes a las partidas y conceptos que a continuacién se mencionan, siempre
y cuando estos no puedan adquirirse por los procedimientos normales, salvo los
requerimientos planteados por la Direccién General, asi como las solicitudes para
gastos de camino y pagos al Diario Oficial.

Partida Concepto

21101 Material de oficina

21502 Material de Informacion

22104 Pago de Comestibles (perecederos)

22106 Gastos de Alimentacion (para mandos superiores)

29401 Accesorios para Equipo de Cémputo

26103 Combustibles, Lubricantes y Aditivos (Unicamente en gastos
de camino)

31801 Servicio Postal

31501 Setvicio Telefénico Celular

31101 Energia Eléctrica

31301 Agua Potable

32502 Arrendamiento de Vehiculos

33401 g:%a;ac:;c;igg) (sbélo cursos especializados fuera | dﬁ/las

/4
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Partida Concepto

34101 Pago de Avallos Comerciales

Otros Impuestos y Derechos (pago de derechos vehiculares,

39201 impuesto predial y otros impuestos)

33602 Otros Servicios Comerciales (servicios de traduccion)

35501 Mantenimiento de Vehiculos (fuera de contrato)

36604 Impresiones y Publicaciones Oficiales

39501 Penas, Multas, Accesorios y Actualizaciones (multas vy

recargos)

Anticipos para Gastos en Giras Presidenciales

Nota: Relaciéon enunciativa no limitativa.

d).- Para la solicitud de recursos para “Gastos de Camino” (combustibles, peajes y
mantenimiento de vehiculos), el Area solicitante invariablemente debers consignar en su
solicitud: El ndmero de placas; tipo de cilindraje del vehiculo a utilizar y tipo de
combustible que consume, asi como la ruta (ndmero y monto de casetas de peaje) y
kilometraje estimado a recorrer.

7.- Los cheques invariablemente seran expedidos a nombre del beneficiario (dependencia o

proveedor) y en su defecto a nombre del servidor publico responsable de efectuar la
adquisicion o el pago del bien o servicio, en tanto sea remitida la documentacion
comprobatoria de dicho gasto.

8.- La entrega de cheques se hara previa presentacion de comprobacién del anterior.

fecha de recepcién.

9.- A la entrega del cheque se requerira el nombre y firma de quien lo recibe, asi?o a
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA f' Comisién

COMPROBACION:

10.- La comprobacion de los gastos con cargo a la cuenta “Deudores Diversos”, se realizara
mediante la elaboracion del formato “Solicitud de recursos y/o reembolsos, adquisiciones y
servicios” en el que se consignara el nombre del empleado a quien se le expidi6 el cheque
“No. de Deudor” e Importe. Asimismo se relacionaran los gastos comprobados con
documentos (facturas y recibos) con el IVA desglosado.

11.- El periodo para la comprobacién de gastos a comprobar con cargo a la cuenta
“Deudores Diversos”, no debera ser mayor a 15 dias habiles después de haberse recibido el
cheque, con excepcién de los recursos asignados para “Gastos de Camino” (combustible,
peaje y mantenimiento de vehiculos), los cuales se comprobaran dentro de los 5 dias habiles
posteriores a la fecha de conclusion de la comisién o evento oficial.

12.- Cuando exista remanente, ei responsable del gasto debera reintegrarlo a la Subdireccion
de Tesoreria y Control de Pagos, a mas tardar el dia siguiente de haber efectuado el gasto o
concluido la comision y anexara a la documentacion comprobatoria el original de
‘comprobante del deposito” expedido por la institucién bancaria.

13.- En caso de incumplimiento en los plazos establecidos, la Subdireccion de Tesoreria y
Control de Pagos, solicitara por escrito al deudor, la comprobacion respectiva en un plazo
maximo de cinco dias naturales, o bien el reintegro total del adeudo, 0 en su defecto la
Justificacién por escrito de las causas no imputables al mismo, por las cuales no se haya
realizado la comprobacion.

14.- La documentacion comprobatoria debera consignar el Nombre Oficial, Domicilio Fiscal y
RFC de la entidad (Comisién Nacional de Vivienda; Avenida Presidente Masaryk No. 214,
Primer Piso, Colonia Bosques de Chapultepec, Delegacion Miguel Hidalgo, México, D.F.,
C.P. 11580; RFC CNV060628PW8) y contar con la firma de validacion del servidor ptblico
que suscribié el oficio de solicitud de gastos a comprobar con cargo a la cuenta “Deudores
Diversos”.

15- Las facturas deberan contener los requisitos fiscales que sefialan los Articulos 29 y 28-A
del Cddigo Fiscal de la Federacion, y demas disposiciones legales aplicables (adjunto # este
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procedimiento, se incluye el cuadro de requisitos fiscales). Asi mismo, deberan contener al
reverso de ésta: la fecha, el nombre, el puesto, el asunto, destino de los recursos y firma del
servidor publico registrado como deudor.

16.- La Subdireccién de Control Presupuestal tendra a su cargo la responsabilidad de
verificar que la documentacién comprobatoria retina los requisitos fiscales y administrativos y
que las operaciones aritméticas sean correctas.

17.- La Subdireccion de Tesoreria y Control de Pagos tendrd a su cargo la responsabilidad
de integrar y mantener permanentemente actualizado el registro de la cuenta “Deudores
Diversos”.

18.- Una vez revisada la documentacion comprobatoria y registrada en el control del ejercicio
del gasto en las partidas correspondientes por la Subdireccién de Control Presupuestal,
turnara dicha documentacion a la Subdireccion de Tesoreria y Control de Pagos para
proceder a su registro contable en la cuenta de Gastos de Administracién en el SAP, a través
de la poliza de diario correspondiente.

19.- La Subdireccién de Tesoreria y Control de Pagos formulara estados de cuenta con corte
al ultimo dia de cada mes por cada servidor publico registrado como “Deudor Diverso”,
consignando (nicamente los cheques y/o fransferencias electronicas por ios montos
expedidos a su cargo pendientes de comprobar a la fecha, mismos que enviara a cada uno
de ellos, dentro de los primeros diez dias del mes siguiente, a través de un oficio firma por
el titular de la Coordinacién General de Administracion y Finanzas.
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CUADRO DE REQUISITOS FISCALES

Cadigo Fiscal o
No. Requisitos Fiscales dela Rgsofu'c:ion Ley del IVA
s Miscelanea
Federacion

1 Contener impreso el nombre, | Articulo 29-A,
denominacién o razoén social, | fraccién |
domicilio fiscal y clave de registro
federal de contribuyentes de quien
los expida.

2 Contener impreso el nimero de folio. | Articulo  29-A,
fraccién Il

3 Cédula de identificacion fiscal, la que Reglal.2.4.2
en el caso de las personas fisicas
debera contener la CURP, salvo en
los supuestos en que dicha cedula
se haya obtenido a través del tramite
de reexpedicion de cédula de
identificacién  fiscal en donde
previamente se haya presentado
aviso de apertura de sucesién: o
cédula de identificacién provisional
reproducida en 2.75 cm. por 5 ¢m,
con una resolucibn de 133
lineas/1200dpi. Sobre la impresion
de la cédula, no podra efectuarse
anotacion alguna que impida su
lectura.

4 Lugar y fecha de expedicién Articulo  29-A,
fraccion Il

5 Clave del registro federal de |Articulo 29-A
contribuyentes de la CONAV!. fraccion IV

6 Cantidad y clase de mercancias o | Articulo 29-A,
descripcion  del  servicio que | fraccién V
amparen.

7 Los siguientes documentos serviran
como comprobantes fiscales:
Las copias de los boletos de

pasajeros, guias aéreas de carga, Regla1.2.8.1.2

ordenes de cargos miscelaneos y

comprobantes de cargo por exceso Rubro i ‘/
de equipaje expedidos por las lineas Y

14
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Caodigo Fiscal .
[T\lo. Requisitos Fiscales de la 5;2’;?:22 Ley del IVA
Federacién
aéreas en formatos aprobados por la
SCT o por la IATA.
Las notas de cargo a agencias de Rubro IV
viaje o a otras lineas aéreas.
Los llamados vaucher de servicio Regla1.2.8.1.2.
que emitan las agencias de vigjes.
8 Valor unitario en niimero e importe { Articulo 28-A,
total en nimero o letra y €l de los | fraccién VI
impuestos que deban trasladarse.
9 Impresos  por establecimientos | Articulo 29-A,
autorizados por la SHCP. segundo
parrafo
10 | No se requerird la expedicion de | Articulo 29-A Regla 1.2.7.1.1
comprobantes impresos por | parrafo octavo
establecimientos gutorizados en los
siguientes casos:
Las personas fisicas Yy morales
cuenten con un certificado de firma
electrénica avanzada vigente vy
leven su contabilidad en un sistema
electrénico, podran imprimir los
comprobantes de Igs operaciones
que realicen mediante documentos
digitales.
11 | El registro federal de contribuyentes, { Articulo 29-A, |Regla 11.2.6.12
nombre, domicilio, y en su caso el | fraccién Viit
numero de teléfono del impresor, asi
como la fecha en que se incluyé la
autorizacién correspondiente en Ig
pagina de internet del SAT, con letra
No menor de tres puntos. .
12 | Fecha de impresién del | Articulo 29-A, | Reglall.2.6.1.1
comprobante. fraccién Vili Tercero Parrafo
13 | La vigencia para Ia utilizacién de los | Articulo 29-A, |Reglail.2.6.1.1
comprobantes debera sefalarse en | fraccion VHI | Tercero Parrafo
forma expresa, Segundo
parrafo.
B (
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autotransporte de  bienes, se
entendera cumplida [a obligacién
prevista en el articulo 32, fraccion I,
cuarto parrafo de la Ley del IVA
cuando los contribuyentes incluyan
en sus comprobantes la leyenda
“‘Impuesto retenido de conformidad
con la Ley del Impuesto retenido de
conformidad con la Ley del Impuesto
al Valor Agregado” por escrito o
mediante sello.

Codigo Fiscal g

No. Requisitos Fiscales de la Slgsolu'cmn Ley del IVA

. isceléanea
Federacién

14 | La vigencia de dos afios sera Regla 11.2.6.1.1
aplicable Unicamente a personas parrafo
morales que no tributen conforme al segundo
titulo Il de la Ley del ISR y a
personas fisicas con actividades
empresariales y  profesionales,
excepto aquellas que se dediquen
exclusivamente a las actividades
agricolas, ganaderas vy silvicola.

15 {Se podra optar por considerar | Articulo 29-A 1.2.6.1.1
Unicamente el mes y afio, como Segundo parrafo
fecha de impresion, en el entendido parrafo segundo
de que la vigencia se calculard a
partir del primer dia del mes que se
imprima en el comprobante.

16 |La leyenda “La reproduccion Regla 11.2.6.1.1
apocrifa de este comprobante :
constituye un delito en los términos Rubro IV
de las disposiciones fiscales”, misma
que debera ser impresa con letra no
menor de 5 puntos.

18 | Para el caso de servicios de Regla1.5.1.1

Nota: Conforme se emitan modificaciones a la normatividad

modificaciones a este anexo.
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