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Objetivo(s):

Definir las reglas de manera clara, veraz y oportuna que permitan conocer la situacion
financiera y estado de resultados de la Comisién Nacional de Vivienda a una fecha
determinada, a través de la formulacion, revisién y aprobacion de los Estados Financieros.

Glosario.

* Activo.- Este género representa el conjunto de fondos, valores, derechos y bienes
destinados a realizar operaciones a corto plazo.

» Activo Circulante.- Este grupo se integra por el conjunto de fondos, valores, derechos, y
bienes destinados a realizar operaciones a corto plazo.

* Activo Fijo.- Se conforma del conjunto de valores y derechos y de realizacién o
disponibilidad para un periodo superior a un afio, asi como de bienes muebles,
inmuebles y especie de que dispone el Gobierno Federal.

* Balance General.- Es el estado basico demostrativo de la situacion financiera de un ente
econdmico a una fecha determinada preparado de acuerdo con los principios basicos de
contabilidad gubernamental que incluye el activo, el pasivo, y la Hacienda Publica.

» Balanza de Comprobacién.- Es el documento por medio del cual se verifica si todos los
cargos y abonos de los asientos del libro diario han sido trasladados a las cuentas
correspondientes del mayor, respetando el principio de la partida doble.

» Catalogo de Cuentas.- Lista ordenada y codificada de las cuentas empleadas en el
sistema contable de la entidad con el fin de identificar sus nombres y/o nameros
correspondientes, regularmente sirve para sistematizar la contabilidad de una Entidad.

» CGAF.- Coordinacién General de Administracién y Finanzas.
» CONAVI.- Comisién Nacional de Vivienda.

¢ Comisién Nacional de Conciliaciones Bancarias.- Reporte que se presenta en forma
mensual, que determina y analiza las partidas que establecen las diferencias entre el
saldo en bancos de los registros contables, contra el saldo que muestra el estado de
cuenta bancario.

* Cuentas de Balance.- Son aquellas que figuran en el Balance General y corresponde
las que quedan después de haber saldado las cuentas presupuestarias y de resultado

n
concluir el ejercicio fiscal. | %
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» Cuentas de Orden.- Representan valores contingentes de probable realizacion, valores
ajenos que se reciben, con fines del control contable.

» Cuentas de Pasivo.- Las que representan las obligaciones deudas y créditos que
constituyen el pasivo.

* Cuentas de Resultados.- Las que se usan para registrar utilidades o pérdidas, productos
0 gastos, y que al terminar el ejercicio se saldan con la cuenta de perdidas y ganancias.

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

¢ Documentacion Comprobatoria.- Los documentos generados de registro contable que
respaldan la recepciéon de una cantidad de dinero, tales como: Facturas, recibos de
ingresos, fichas o comprobantes de depdsitos bancarios, estados de cuenta bancarios,
entre otros.

* Egreso.- Es la erogacion o salida de recursos financieros, motivada por el compromiso de
pago de algln bien o servicio recibido.

» Estados de Cuenta Bancarios.- Los reportes emitidos por una institucién bancaria en los
cuales se consignan los depésitos de efectivo realizados y los cheques o transferencias
electronicas recibidas, en un periodo determinado. '

» Estado de Origen y Aplicacién de Recursos.- es un estado de contable basico que
informa sobre los movimientos de efectivo y sus equivalenecias, distribuidas en tres
categorias, actividades operativas, de inversion y financiamiento,

» Estado de Resultados.- Es el estado basico que muestra el resultado neto de las
operaciones de un ente econdmico, durante el periodo contable. Sus elementos son:
ingresos, costos, gastos y correccién monetaria.

» Facturas.- Es el documento que retne los requisitos fiscales establecidos por el Cédigo
Fiscal de la Federacion, en el que se consignan los conceptos, las cantidades y los
importes de los servicios recibidos por la entidad.

* Fichas o comprobantes de depésitos bancarios.- Es el documento soporte de una
operacion bancaria de depésito en cuenta, ya sea en efectivo, en cheque o mediante
transferencia electronica.

* NIFG.- Normas de Informacién Financiera Gubernamentales.

» Poliza de Diario.- En este tipo de poliza se deben registrar y anexar los comprobantes .
aquellas operaciones de la entidad, por las cuales no se tenga que hacer al
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movimiento bancario, es decir, la péliza de diario es la que se elabora cuando Ia operacién
que se esta registrando no implica una entrada de dinero al banco a través de una ficha
de depdsito ni una salida por la cual se deba elaborar un cheque. Es importante, que al
igual que la poliza de egreso e ingreso, la de diario cuente con toda la documentacion
soporte que da origen a su elaboracion.

 Pdliza de Egresos.- En este tipo de pélizas se deben registrar y anexar los comprobantes
de aquellas operaciones de la entidad, en las cuales se haya elaborado un cheque o
transferencia electrénica como medio de pago, es decir que esta pdliza se elabora cuando
la operacion implica una salida de dinero del banco ya sea a través de un cheque ¢ una
transferencia electrénica.

Asimismo, es importante recordar que adicionalmente a los requisitos para su correcto
llenado, es necesario que siempre tenga anexo el comprobante que esta dando origen al
pago con cheque.

Pdliza de Ingresos.- En este tipo de poliza se deben registrar y anexar los comprobantes
de aquellas operaciones por las cuales se haya elaborado un deposito en la cuenta de
cheques , es decir este documento se elabora cuando la operacién implica una entrada de
dinero al bancoAsi mismo, es importante recordar que adicionalmente a los requisitos
para su correcto  llenado, es necesario que siempre tenga anexa la copia de la ficha de
depésito o transferencia electronica que esta dando origen al ingreso. '

SPP.- Subdireccion de Programacion y Presupuesto
SRH.- Subdireccién de Recursos Humanos

Sll.- Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Publico.

SISTEMA GRP-SAP.- Global Resourcing Planing (Sistemas y Aplicacion de Programas).
SPE!.- Sistema de Pagos Electrénicos Interbancarios.

SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. .

SCP.- Subdireccién de Control Presupuestal.

STyCP.- Subdireccion de Tesoreria y Control de Pagos.

Marco legal:

e Ley de Vivienda, vigente. _

» Ley Organica de la Administracién Publica Federal, vigente. -
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» Ley Federal de Entidades Paraestatales, vigente.

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, vigente.

» Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, vigente.

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, vigente.
» Ley de Ingresos de la Federacion, vigente.

» Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, vigente.

* Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales, vigente.

* Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, vigente.

* Manual de Organizacién de la Comisién Nacional de Vivienda, vigente.
* Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién del Ejercicio correspondiente.

» Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental, emitidos por la Unidad de
Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestion, vigente.

* Manual del Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental, emitido por la Subsecretaria
de Egresos de la SHCP, vigente.

» Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto Publico para la
Administracion Pubiica Federal, vigente.

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

* Normas de Informacion Financiera Gubernamentales (NIFG), emitidas por la Secretaria y
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), vigente.

Referencias:

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

» Politicas Generales de Contabilidad (ver apartado de anexos de este procedimiento).

* Procedimiento HDB.3.1-PR-008 Integracién, Validacion y Transmision de Informés de

Sistema Integral de Informacién. &
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Alcance:

El presente documento normativo aplica al personal de la Comisién Nacional de Vivienda
que participa en alguno o todos los procesos de registro de las operaciones financieras y en
la elaboracién de los Estados Financieros de la entidad.

Autorizacion:

El presente Procedimiento fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de
la Comisién Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo 002-3EXTORD-25072011 en la

Tercera Sesidon Extraordinaria del afio 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
fraccion VI del Estatuto Orgénico 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 nimero JG-20-040811-238
en la 20% Sesion Ordinaria celebrada el 04 de agosto de 2011. Las firmas de
autorizacion quedaran plasmadas en el acta de la sesion, en donde se dictamine
procedente el acuerdo en comento. ‘

7
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Paso | Responsable Actividad Nombre y clave
nam. del documento
de trabajo

1 Subdireccién |Revisa, valida y registra en el Sistema GRP- |Sistema GRP-

de Tesoreriay |SAP, las operaciones financieras que realicen |SAP.
Controlde |la Comision Nacional de Vivienda como
Pagos resultado de su operacion.
2 Subdirecciéon |Realiza de forma mensual conciliaciones de las Reportes de las
de Tesoreriay |cuentas de gastos y almacén, con las areas de: |areas de
Control de recursos humanos, materiales y presupuesto, | Recursos
Pagos respecto a los gastos registrados por capitulo y |Humanos,
partida especifica. Materiales y
Presupuesto.
3 Subdireccion |Envia ala SCP la informacién y documentacién | Balanza de
de Tesoreriay |de las operaciones financieras, ya conciliadas | Comprobacion.
Controlde  |con las demas areas involucradas en control del | ..
) . Polizas de
Pagos gasto de los recursos asignados a la entidad y Ingresos
que se operan y capturan informacion en el E Ao
; gresos, Diario,
Sistema GRP-SAP. documentacion
comprobatoria
del gasto.

4 Subdireccién |Recibe y analiza las operaciones financieras |Balanza de
de Control |soportadas con la documentacion | Comprobacién
Presupuestal |comprobatoria del gasto (pedidos, contratos, | -,

Pélizas de
ordenes de servicio, facturas, pélizas, estados Ingresos
de cuenta bancarios, etc), a través de las E Lo
- . - gresos, Diario,
pélizas de ingresos, egresos y diario y conforme d iy
o . ocumentacioén
a la captura de los movimientos de ingresos y :
) comprobatoria
egresos en el Sistema GRP-SAP, capturados del gasto
por la STyCP. gasto.

5 Subdireccion |Con la informacion capturada en el Sistemna |Balanza de
de Control |GRP-3AP y los reportes proporcnonados por la | Comprobacion,
Presupuestal |STyCP, concentra al cierre del mes, los |Libro de, Diario

movimientos del periodo, con base en los |Libro M{ior

74
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Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Libros de Diario, Mayor y Auxiliares Contables
de las cuentas de Activo, Pasivo, Capital y de
resultados y elabora los Estados Financieros.

Auxiliares
Contables

Subdireccién

Asienta en la Balanza de Comprobacién al

Balanza de

de Control  |cierre del mes, los ingresos y egresos |Comprobacién y
Presupuestal |originados por los movimientos de la CONAVI, |Estado de
con el propésito de determinar el resultado del |Resultados
periodo y emitir el Estado de Resultados (ER). Reporte del
gasto por partida
especifica
Subdireccion |Descarga en la balanza de comprobacion al |Balanza de
de Control cierre del mes los movimientos de ajuste, que Comprobacion,
Presupuestal [en su caso, procedan para determinar la |Balance General

Balanza de Comprobacién con saldos ajustados
y determina la situacion financiera y emite el
balance general (BG) y el estado de flujo de
efectivo (EFE).

y el Estado de
Flujo de Efectivo

Subdireccion |Tumma al Director de Programacién vy |Balanza de
de Control Presupuesto, en original la balanza de |Comprobacion,

Presupuestal |comprobacion, el estado de resultados, el |Estado de
balance general y el estado de flujo de efectivo, | Resultados

para su revision y en su caso aprobacién |Balance General

respectiva y el Estado de

Flujo de Efectivo.

Direccion de |Recibe y revisa la balanza de comprobacion, el |Balanza de

Programacion |estado de resultados, el balance general, el Comprobacion y

y Presupuesto |estado de flujo de efectivo, del mes que |Estado de
corresponda. Resultados

Balance General

Estado de Elujo
de Efectiv

o

)/
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Paso | Responsable Actividad Nombre y clave
nam. del documento
de trabajo
10 Direccion de | Se pregunta: ;Estan correctos?
Programacion NO, ir al paso 11.
y Presupuesto
S|, iral paso 13.
11 Direccionde |Envia a la Subdireccibn de Control {Balanza de
Programacion |Presupuestal, el estado de resultados, el Comprobacion y
y Presupuesto |balance general y el estado de flujo de efectivo, | Estado de
para su aclaracién o correccion. Resultados
Balance General
Estado de Flujo
de Efectivo,
12 Subdireccion |Recibe la balanza de comprobacién, el estado |Balanza de
de Control  de resultados, el balance general y el estado de Comprobacion y
Presupuestal |flujo de efectivo, del mes que corresponda, con |Estado de
las observaciones de la Direccién de |Resultados
Programacion y Presupuesto, efectlan las |Balance General
aclaraciones y/o correcciones que procedan. Estado de Flujo
Regresa al paso No. 8. de Efectivo.
13 Director de |Firma de conformidad el original de la balanza |Balanza de
Programacién |de comprobacion, el estado de resultados, el |Comprobacion y
y Presupuesto |balance general y el estado de flujo de efectivo | Estado de
del mes que corresponda y los turna a la |Resultados
Coordinacion General de Administracion vy E:tlzggede gﬁff;ﬂ
Finanzas para la autorizacion correspondiente. Efectivo,
14 Coordinacion |Recibe, revisa y firma de autorizado en original |Balanza de
Generalde |de la Balanza de Comprobacién, el Balance |Comprobacion vy
Administracién |General, el Estado de Resultados y el Estado |Estado de
y Finanzas | de Flujo de Efectivo y los turna a la Direccién de | Resultados
Programacion y Presupuesto para su tramite |Balance  General
Estado de Flujp de
procedente. Efectivo \/%’
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Paso
ndm.

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

15

Direccién de
Programacion
y Presupuesto

Recibe en original los Estados Financieros
autorizados por la Coordinacion General de
Administracién y Finanzas y los turna a la
Subdireccion de Tesoreria y Control de Pagos,
para los tramites procedentes ante la Comision
Intersecretarial de Gasto Financiamiento (CIGF)
de la SHCP.

Balanza de
Comprobacion y
Estado de
Resultados

Balance General
Estado de Flujo
de Efectivo.

16

Subdireccién
de Tesoreriay
Control de
Pagos

Recibe original de los estados financieros
firmados, archiva ia balanza de comprobacién,
escanea el balance general, el estado de
resultados y el estado de flujo de efectivo, del
mes que corresponda y los transmite a través
del Sistema Integral de Informacién de los
Ingresos y Gasto Publico a la Comision
Intersecretarial de Gasto Financiamiento de la
SHCP, de acuerdo al procedimiento HDB3.1-PR-
008 Integracién, Validacién y Transmisién de
Informes del Sistema Integral de Informacién.

Estados
Financieros
Balanza
Comprobacion
Balance General
Estado de
Resultados
Estado de Fiujo
de Efectivo

de

17

Subdireccion
de Tesoreriay
Control de
Pagos

Imprime acuse de recibo del Sistema Integral de
Informacién de los Ingresos y Gasto Pablico de
los estados financieros y lo archiva en el
expediente junto con una copia del balance
general, el estado de resultados y el estado de
flujo de efectivo.

FIN DE PROCEDIMIENTO

NOTA: Al cierre del ejercicio, con base en los
saldos de las cuentas, registradas en el libro de
diario, de mayor y los auxiliares contables, que

Acuse de recibo
del Sistema
Integral de
Informacion  de
los - Ingresos vy
Gasto Publico de
los estados
financieros al 31
de diciembre.

7 ¢
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de Tesoreria 'y

los saldos de las cuentas contables, que

Paso | Responsable Actividad Nombre y clave
nam. del documento
de trabajo

se llevan a través del Sistema GRP-SAP, de

Presupuesto y Contabilidad y una vez

registradas todas las operaciones efectuadas

durante el mismo, el proceso contable que se

sigue para efectuar el cierre anual de

operaciones es el siguiente:

Procedimiento: Elaboracién de Estados Financieros Anuales

18 Subdireccion |Formula balanza de comprobacion anual, con|Libro de Diario,

Libro de Mayor,

Controlde |integran los rubros de activo, pasivo y capital | Auxiliares
Pagos que aparecen abiertas en el libro de mayor. De|Contables de las
acuerdo a la informacion capturada en el|Cuentas y
Sistema GRP-SAP. Balanza de
Comprobacion
Anual
19 Subdireccidén |Verifica por medio de Ila balanza dellibro de Diario,
de Tesoreriay |comprobacion anual, que el registro en el|Libro de Mavyor,
Controlde  |Sistema GRP-SAP de las operaciones se haya | Auxiliares
Pagos realizado respetando el principio contable de la|Contables de las
partida doble. Cuentas y
Balanza de
Comprobacion
Anual
20 Subdireccion | Comprueba que cada uno de los saldos de las|Libro de Diario,
de Tesoreriay |cuentas coincida con el de su mayor auxiliar|Libro de Mayor,
Control de [correspondiente; en caso contrario, realiza los | Auxiliares '
Pagos ajustes necesarios y elabora una nueva balanza|Contables de las
de comprobacion con cifras al 31 de diciembre | Cuentas y
del afio que corresponda, con los saldos de las|Balanza de
cuentas ajustados. Comprobagion
Anual 7

L

/
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Paso | Responsable Actividad Nombre y clave
nam. del documento
de trabajo
21 Subdireccion | Elabora y registra en libro de mayor que se llevaiLibro de Diario,
de Tesoreriay |por medio del Sistema GRP-SAP de|lLibro de Mayor,
Controlde |presupuesto y contabilidad, los asientos de|Auxiliares
Pagos perdidas y ganancias para determinar la utilidad | Contables de las
o pérdida del ejercicio, a través de la balanza de | Cuentas y
comprobacién con cifras al 31 de diciembre del|Balanza de
afo que corresponda, con saldos ajustados. Comprobacion
Anual con saldos
ajustados
22 Subdireccion | Elabora el asiento de cierre del ejercicio con los|Balanza previa al
de Tesoreriay |saldos de las cuentas que aparecen en la|Balance General.
Controlde  |balanza de comprobacion previa al balance
Pagos general al 31 de diciembre.
23 Subdireccién |Turna en original de las balanzas de|Balanzas de
de Tesoreriay |comprobacién previa al balance y la de saldos|Comprobacién
Control de |ajustados al  Subdirector de Control |previa al baiance
Pagos Presupuestal para la formulacién de los estados |general y  de
financieros comparativos terminados al 31 de|saldos ajustados.
| diciembre.
24 Subdireccion [Recibe de la STyCP, la balanza de|Balanzas de
de Control | comprobaciéon previa al balance y la balanza|Comprobacion
Presupuestal |comprobacién con saldos ajustados, para la|con saldos al 31
formulacion de los estados financieros|de diciembre.
comparativos al 31 de diciembre.
25 Subdireccion |Recibe documentacién para su revision y|Balanzas de
de Control  |validacion; ¢la informacion es correcta? Comprobacion
Presupuestal con saldos al 31
de diciembre.
NO, ir al paso 26.
S|, ir al paso 28. ‘7ﬂ

=
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Paso | Responsable Actividad Nombre y clave
nam. del documento
de trabajo
26 Subdireccién |Envia a la STyCP, la documentacién revisada|Balanzas de
de Control  |con sus observaciones, para su aclaracién o|Comprobacién  al
Presupuestal |correccion. 31 de diciembre.
27 Subdireccién |Recibe la documentacién, realiza los cambios a |Balanzas de
de Tesoreriay |que haya lugar o realiza las aclaraciones|Comprobacion,
Controlde | necesarias con la SCP. Eitsaﬂtoa dos de
Pagos Balance General y
Estado de Flujo de
Vuelve al paso 23. Efectivo al 31 do
diciembre y sus
notas
28 Subdireccion |Formula el balance general comparativo al 31|Balance General
de Control  |de diciembre del afio que corresponda y el afio | al 31 de
Presupuestal |anterior, con las cuentas y saldos que aparecen | diciembre y sus
en la balanza previa al balance general, elabora | notas.
las notas a la variaciones -
29 Subdireccion | Formula el estado de resultados comparativo al | Estado de
Control 31 de diciembre, con las cuentas y saldos que |Resultados
Presupuestal |aparecen en la balanza de comprobacién y en a comparativo al 31
balanza de saldos ajustados, elabora las notas|{de diciembre vy
a las variaciones. sus notas.
30 Subdireccion | Turna en criginal al Director de Programacién y | Balanzas de
de Control  |Presupuesto los estados financieros | Comprobacion,
Presupuestal |comparativos terminados al 31 de diciembre y|Estado de
sus notas, para su revision y en su caso|Resultados,
aprobacién respectiva. Balance General
y Estado de Flujo
de Efectivo al 31

X

de diciempre
sus not ?'S
& \
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Paso | Responsable Actividad Nombre y clave
nam. del documento
de trabajo
31 Direccién de | Recibe y revisa la balanza de comprobacién, el|Balanzas de
Programacion |estado de resultados y el balance general al 31 |Comprobacién,
y Presupuesto |de diciembre y sus notas. Estado de
Resultados,
Balance General
y Estado de Flujo
de Efectivo al 31
de diciembre vy
Sus notas
32 Direccion de | ;Estan correctos?
Programacion
y Presupuesto
NO, ir al paso 32.
Sl, ir al paso 34.
33 Direccién de |Envia a la SCP el original de ia Balanza de|Balanzas de
Programacién |Comprobacién y los Estados Financieros al 31|Comprobacién,
y Presupuesto |de diciembre, con sus observaciones, para su|Estado de
aclaracién yfo correccion. Resultados,
Balance General
y Estado de Flujo
de Efectivo al 31
de diciembre vy
sus notas
34 Subdireccién |Recibe el original de Ia balanza de|Balanzas de
de Control | comprobacion y los estados financieros al 31 de | Comprobacién,
Presupuestal |diciembre, con las observaciones de la|Estado de
Direccion de Programacion y Presupuesto, |Resultados,
efectGan las aclaraciones y/o correcciones que|Balance General
procedan, regresa al paso 30. y Estado de Flujo
de Efectivo al 31
de diciembre y |
sus notas;y X
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.

L

/



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

de Vivienda

’\ Comision
ﬁ%—» Nacional

CONAYI

“

Descripcion del procedimiento

Elaboracion Mensual y Anual de Estados Financieros Definitivos

HDB.3.1-PR-007

Paso | Responsable Actividad Nombre y clave
nam. del documento
de trabajo
35 | Direccién de Firma en original de la Balanza de|Balanzas de
Programacion |Comprobacion, el Estado de Resultados, el Comprobacion,
y Presupuesto |Balance General y el Estado de Origen y | Estado de

Aplicacion de Recursos correspondientes al 31
de diciembre, asi como sus notas y los presenta
a fima del Coordinador General de
Administracion y Finanzas.

Resultados,

Balance General
y Estado de Flujo
de Efectivo al 31
de diciembre vy

sus notas
36 Coordinacion |Recibe, revisa y firma de autorizado la balanza | Balanzas de
Generalde |de comprobacion, el balance general, el estado|Comprobacion,
Administracién |de resultados, estado de flujo. de efectivo y sus |Estado de
y Finanzas notas correspondientes al 31 de diciembre, y los | Resultados,
turna  la  Direccion de Programacion y |Balance General
Presupuesto para los tramites conducentes ante y Estado de Flujo
la  Comisién Intersecretarial de Gasto|de Efectivo al 31
Financiamiento de la SHCP. de diciembre 'y
sus notas
37 Direccién de |Recibe los estados financieros comparativos al|Balanzas de
Programacién |31 de = diciembre, autorizados por la|Comprobacion,
y Presupuesto |Coordinacion General de Administracion y | Estado de
Finanzas y los turna a la Subdireccion de Resuitados,
Tesoreria y Control de Pagos, para los tramites | Balance General
procedentes ante la Comision Intersecretarial de y Estado de Flujo
Gasto Financiamiento de la SHCP. de Efectivo al 31
de diciembre vy
Sus notas
38 Subdireccion |Recibe original de los estados financieros del Balanzas de
de Tesoreriay |mes de diciembre firmados, archiva la balanza Comprobacion,
Control de de comprobacién, escanea el balance general, | Estado de
Pagos el estado de resultados y el estado de flujo de

efectivo al 31de diciembre, y los transmite a

Resultados
Balance sﬁgeneral

Z

Péagina: 15 de 33

/



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

{o

co

Comisién
» Nacional
de Vivienda

NAVI

Descy

ipcién del procedimiento

Elaboracién Mensual y Anual de Estados Financieros Definitivos

HDB.3.1-PR-007

de Tesoreria y
Control de
Pagos

Paso | Responsable Actividad Nombre y clave
nam. del documento
de trabajo

través del Sistema Integral de Informacion de|y Estado de Fiujo
los Ingresos y Gasto Publico a la Comisidon|de Efectivo al 31
Intersecretarial de Gasto Financiamiento de la|de diciembre v
SHCP vy los archiva, de acuerdo ailsus notas
procedimiento HDB3.1-PR-008  Integracién,
Validacion y Transmision de Informes del
Sistema Integral de Informacién.

39 Subdireccion | Imprime del Sistema Integral de Informacion de |Acuses de recibo

los Ingresos y Gasto Pudblico, los acuses de
recibo de los Estados Financieros al 31 de
diciembre. Archiva acuses de recibo junto con
una copia del balance general, estado de
resultados y estado de flujo de efectivo.

NOTA: Con el fin de que se tenga una mayor
comunicacion y supervision para el pago,
registro y control de aspectos financieros,
presupuestales vy fiscales, las 4reas
involucradas en este procedimiento, se
sujetaran a los mecanismos documentados en
el Anexo No. 2 de este procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

de los estados
financieros al 31
de diciembre

emitidos por el
Sistema Integral
de Informacién
de Ingresos vy
Gasto Publico

>

&
o

4
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Subdiracsaiérl

“Control

1. Revisa, validapy registra en
el Sistema GRP- SAP, las
operaciones financieras que
realicen la Comisién Nacicnal
de Vivienda como resultado
de su operacion.

2. Realiza de forma mensual

concifiaciones de las cientas

de gastos y almacén, con las

areas de: recursos humanos,
materiales y presupuesta,

respecto a los gastos
regisirados por capitulo y
partida especifica.

Reportes, R.-H. y
R.M. ¥ Presu.

3. Envia ala SCPla
informacién y decumantacion
de las operaciones
financieras, ya conciliadas
con l[as demas dreas
involucradas en control del
gasto da los recursas
asignados a la entidad y que
$e operan y capturan
inforrmacion en el Sistarmna

GRP-SAP

Balanza da Com
Pdliza Ing., Eg.,
dec. comgre. gaslo

4. Recibe y analiza las
cparaciones financieras
soportadas con la
documentacién compraobatoria
del gasto (pedidos, contratos,
érdenes de servicio, facturas,
pélizas, estados de cuenia
bancarios, etc.), a través de las
pllizas da ingresos, egresos y
diarie y conforme a la captura
de los movimientos de
ingresos y agresoas en el
Sistema GRP-SAP, capturados

por la STyCP.

Halanza de Comp.,
Poliza Ing., Eg., Dia
doc¢. compro. gasto

5. Con la informacisn
ca Hurada en &l Sistema
P-SAP y los reportes
proporcgonados per la STyCP,
concentra al cierre del mes,
los movimientos del pariodo,
cton base en los Libros de
Diaric, Mayor v Auxiliares
Contables de las cuentas de
Activo, Pasivo, Capital y de
resuitados y elabora los
Estados Financiersos.

Balanza de Comp.,
Libro Diario, Mayor,
Aux. Contables

[

A\
\
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160 de Progral
R

'H 6. Asienta en la Balanza de

Comprobacion al cierre del
mes, l0s ingresos y egrescs
originados por los movimientos
de la CONAVI, con el
propésito de determinar el
resultado del periodo y emitir
el Estade de Resultados (ER).

Balanza de Comp..
Estado Resultados
Rep. Gastos partida

7. Descarga en |a balanza de
comprobacion al cierre del
mes los movimientos de
ajuste, que an su caso,
procedan para determinar la
Balanza de Comprobacién con
saldos ajustados y detemmina
la situacian financiera éemila
el balance general (B ) y el
estado de I#'D de efectivo
{EFE).

Balanza de Comp.,
Gengral, Estado
Flujo Efective

8. Turna al Director de
Programacion y Presupuesta,
en original la balanza de
comprabacidn, el estado de
resullados, el balance general
¥ =l estado de flujo de efectivo,
para su revisidn y en su case
aprobacidn respecliva

Balanza de Comp..
General, Estada
Flujo Efectiva

8. Reciba y revisa la balanza
de comprabacitn, el estado de
rasultados, el balance general,

el astado de flujo de efectivo,

del mes que corresponda.

Balanza de Comp_,
Gensral, Estado
Resultados, Flujo

Efectivo

10. ¢Estan comrectos?

NO

11. Envia a la Subdireccion de
Control Presupuestal, el
estado de resultados, el

balance general y e estado de
flujo de efectivo, para su
aclaracién o carreccién.

Balanza de Comp.,

General, Estada

Rasultados, Flujo

Efeclivo
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Subdireccion de Control

Presiipiies

o

12. Recibe la balanza de
camprokacion, el estado
de resultados, el balance
general y el estado de
flujo de efective, del mes
que comesponda, con las
observaciones de la
Direccion de
Programacion y
Presupuesto, efecttan las

13 Firma d& conformidad
el original de la balanza
de comprobacion, el
astado de resultados, el
balance general y el
estado de flujo de
efectivo del mes que
coresponda y los turma a
la Coordinacion General
de Administracién y
Finanzas para la
autorizacién
corraspondiente,

Balanza de Comp.,
General, Estaco
Resullados, Flujc

Efeclivo

aclaraciones y/o
correceiones que
procedan.
Regresa al paso N¢. 8.
Bafanza de Comp.,
General, Estado

Resultados, Flujo
Efectivo

14. Recibe, revisa y firma
de autorizado en original de
la Balanza de
Comprobacién, el Balance
General, el Estado de
Resultados y el Estado de
Flujo de Efectivo y los tuma

15. Recibe en original los
Estados Financieros
autorizados por la
Coordinacién General de
Administracién y Finanzas
ylostumaala
Subdireccién de Tesoreria
Y Control de Pagos, para
os tramites procedentes
ante la Comision

a la Direccidn de
Pregramacién y
Presupuesto para su lramite
procedenta.

alanza de

Comp.,
General, Estado
Resultados, Fiujo
Efaclivo

16. Recibe original de [os
aeslados financieros
firmadaos, archiva la

balanza de
comprobacion, escanea
el balance general, el

Intersecretarial de Gasto estado de resullados y el
Financiamiento (CIGF) de estado de flujo de
la SHCP. efectivo, del mes que
corresponda y los
transmite a través del
Sisterna Integral de
Informacion de los
lngresos y Gasto Publico
a la Cornisién
Iintersecretarial de Gasto
Financiamiento de la
SHCP, de acuerdo af
procedimierto HDB3.1-
PR-008 integracién,
Validacién y
Transmisién de
Informes del Sistenra
integral de
Informacidn.
Balanza de Comp.,
General, Estado
Resuitados, Flujo
Efectivo

Balanza de Comp.,
General, Estado
Resultados, Flujo

Efectivo

17. Imprime acuse de
recibo del Sistema Integral
de informacion de los
Ingresos y Gasto Puablico
de los estados financieros
v lo archiva en el
expadiente junto con una
copia del balance general,
ef estado de resultados y
el astado de flujo de
efectivo,

Acuse, Balanza de
Comp., General,
Estado Resultados,
Flujo Efectivo
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)

Procedimiento: Elaboracion de Estados Financieros Anuales

18 Formula balanza de comprobacién anual, con log
saldos de las cuentas contables, que integran los
rubros de activo, pasivo y capital que aparecen
abiertas en ol libro de mayor. De acuerdo a la
informacion capturada en el Sistema GRP-SAP.

o

Balanza

19. Verifica por madio de la balanza de
comprobacion anual, gue el registro en el Sistema
GRP-SAP de las operaciones s haya realizado
respetando el principio contable de la partida doble,

20. Comprueba que cada uno de los saldos de las
cuentas ceincida con &l de su mayor auxiliar
correspondiente; en caso contrario, realiza los
ajustes necesarios y elabora una nueva balanza de
comprobacion caon cifras al 31 de diciembre del ano
que carrasponda, con les saldos de las cuentas
ajustados.

Libro Diario,

21. Elabora y registra en libro de mayor que se lleva
por medio del Sistema GRP-SAP de presupuesto y
contabilidad, los asientos de pérdidas y ganancias
para determinar la utilidad o pérdida del gjercicio, a
través de la balanza de comprobacién con cifras al
31 de diciembre del afio que corresponda, con
saldos ajustados.

22. Elabora el asiento de cierre dal ejercicio con los
saldos da las cuentas que aparecen en fa balanza
de comprobacion previa al balance general al 31 de
diciembre.

23. Tumna en original de las balanzas de
comprobacién previa al balance y la de saldos
ajustados al Subdirector de Control Presupuestal
para la formulacién de los astados financieros
comparativos terminados al 31 de diciembre.

Libro Diario, Mayor,
Aux. Contables,

Libre Diario, Mayaor,
Aux. Contables,
Balanza Com. Anual

Aux. Conti
Balanza Com. Anhual

Libro Diario, Mayor,
Awux. Conlables,
Balanza Com. Anual

Com. Anual

. Mayor,
ables,

Balanza previa

Balanza previa

24. Racibe de la STyCP, la balanza de
compiobacidn previa al balance y ia balanza
comprobacién con saldos ajustades, para la

formulacion de los estados financieros

comparativos al 31 de diciembre.

Balanza pravia
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Presupués tal

Subdireccion d 'c;long_r’ I

25. ;Lainformacicn
es correcta?

NO

26. Envia a la STyCP, la
documentacién revisada
can su$ observaciones,
para su aclaracidn o
cofreccion.

Balanza previa

28. Formula el balance general
comparativo al 31 de diciembre
del ano que corresponda y el anfo
anterior, con las cuentas y saldos
que aparecen en la balanza
previa al balance general,
elabora las nolas a ia variaciones

27. Recibe la documentacién,
realiza los cambios a que haya
lugar o realiza las aclaraciones;
necesarias con la SCP.

Balanza General

Balanza previa

29, Formula &f estado de
resultados comparativo al 31 de
diciembre, con las cuenlas ¥
saldos que aparecen en la
balanza de comprobacién y en la
balanza de saldos ajuslados,
elabora las nofas a las

variaciones.

Estado de
Resultadas

30. Tumna en original al Director
de Programacion y Presupuesto
los estados financieros
comparativos terminados al 31
de diciembre y sus notas, para
SuU revision y en su caso
aprobacion respectiva,
Balanza Comp.,
General, Estado de
Resultados, Flujo de
Efeclivo

y

[ 4
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Direccion de Programacion

y Présupuesto:

31. Recibe y revisa la
balanza de comprobacién,
el estado de resultados y el

balance general al 31 de
diciembre y sus notas_

Balanza Comp.,
General, Estado de
Resultades, Flujo de
Efective

32. ¢ Estan correctos?

33. Envia ala SCP el
original de la Balanza de
Comprobacién y los
Estados Financieros al 31
de diciembre, con sus
observaciones, para su
S aclaracién y/o correccidn.

Balanza

35. Firma en eriginal de la
Balanza de Comprabacion,
el Estado de Resultados, el

Geneyal, Eslado de
Resultados, Flujo de
Efectivo

Camp..

Balance General y el
Estado de Origen y
Aplicacién de Recursos
correspondientes al 31 de
diciembye, asi como sus
notas y los presenta a firma
del Coordinador General de
Administracion y Finanzas.

Balanza Comp.,
General Estado de
Resultades, Fiujo de
Efectiva

34. Recibe el ariginal de la balanza
de comprobacion y los estados
financiercs al 31 de diciembre, con
las observaciones de la Direccién
de Programacidn y Presupuesto,
afectoan las aclaraciones y/o
correcciones que procadar, regresa
al paso 30.

Balanza Comp.,
General, Estado de
Resuitados, Flujo de

Efective

=
37. Recibe Ios estados financieros
l comparativos al 31 de diciembre;
autorizados por la Coordinacién
‘ General de Administracién y Finanzas
| y los turna a la Subdireccién de

36. Racibe, revisa y firna de
autorizado la balanza de
comprobacién, el balance genaral, el
estado de resultados, estada de flujo
de efectivo y sus notas
comespondientes al 31 de diciembre, y
los tumna la Direccién de Programacién
y Presupuesto para os tramites
cenducentas ante la Comisién
Intersecretarial de Gasto
Financiamiento de la SHCP.

Balanza Comp.,
General, Estado de
Resultades, Flujo de

Efectivo

Tesaoreria y Control de Pagas, para los
tramites procedentes ante la Comision
Intersecretarial de Gasto
Financiamiento de la SHCP.

@

Balanza Comp.,
General, Estado de
Resultados, Flujo de
Efective
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3B. Recibe original de los estades
financieros del mes de diciembre
firmados, archiva la balanza de
comprobacion, escanea el balance
general, el estado de resultados y el
estado deg flujo de sfectivo al 31de
diciernbre, y los transmite a través del
Sistema Integrat de Informacian de los
Ingresos y Gasto Publico a la Comisidn
Intersacretarial de Gasto Financiamiento
de {a SHCP y las archiva, de acuerdo af
procedimiento HDB32.1-PR-008
mtegracién Validacldn y Transmision
de Informes def Sistema Integral de
informacién

Balanza Comp.,
General, Eslada de
Resullados Flujo de
Efectivo

39. Imprime del Sistema ntegral de
Informacién de los Ingresos y Gasto
Publico, los acuses de recibo de los
Estados Financieros al 31 de diciembre.
Archiva acuses de recibo junto con una
copia del balance general, estado de
resuliados y estado de flujo de efactivo.

NOTA: Con el fin de que se tenga una
mayor comunicacidn y supervision para el
pago, registro y control de aspectos
firancieros, presupuestales y fiscales, las
{areas involucradas en este procedimianto,
se sujetaran a los mecanismos
documentados en el Anexo No. 2 de aste
procedimiento.

Acuse de recibo
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Historial de Cambios

Elaboracién Mensual y Anual de Estados Financieros Definitivos

Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
nim. aprobacion
01 Junio Alta del procedimiento Integracion del Manual de
2007 Procedimientos de la
Coordinacién  General de
Administracién y Finanzas
02 Septiembre | Actualizacién del procedimiento | Cambié el Codigo y ajustes en
2007 algunas actividades
03 Julio 2008 | Actualizar el procedimiento Adecuaciones que se hacen
para su correcta aplicacién y
operacion.
04 Abrii 2009  |Modificaciones a las normas |Actualizacién del
contables gubernamentaies. procedimiento por

Se documentd la obligacion de
conciliar mensualmente los
registros contables contra el
resumen de pagos multiples.

Se especificd que se aplicara la
normatividad vigente para el
caso de las retenciones del ISR
e IVA, segln sea el caso, para
proveedores de bienes y/o
prestador de servicios.

Se documentaron los
mecanismos para tener una
mejor comunicaciéon y

supervision, para asegurar un

adecuado control de los
registros contables entre las
areas involucradas en el

procedimiento.

requerimiento de Auditoria

Externa

realizada

por el

Despacho Solloa, Tello de

Meneses

/

5

7
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Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
nuam. aprobacién
05 Septiembre |Se amplié el Glosario de|Actualizacion del
2009 terminos contables, para mayor | procedimiento por
claridad y precision en el|requerimiento de Auditoria
registro de las operaciones|Externa realizada por el
financieras. Despacho Solloa, Tello de
Meneses.

Se actualizo el nombre Titular 8%”};?0 de Titular de la
del Coordinador General de '
Administracion y Finanzas, por
cambio de funcionario.

06 Julio 2011 | Se modificaron los siguientes | Revisién del procedimiento

aspectos, de acuerdo a la

nueva estructura de Ia

Comisién

* Nomenclaturas de puesto
de los responsables del
procedimiento, el céddigo
del procedimiento y de los
formatos.

* La normatividad aplicable.
* Politicas Internas de
contabilidad.

para efectuar la operacién
de acuerdo a la Nueva
estructura de la Comision.

A

Péagina: 25 de 33

/



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

"\ Comision
% s Nacional
de Vivienda
CONAVI

Anexos

Elaboracién Mensual y Anual de Estados Financieros Definitivos

HDB.3.1-PR-007

Nim. Nombre del documento Clave
1 Péliza de Ingresos F01-HDB3.1-PR-007
2 Pdéliza de Egresos F02- HDB3.1-PR-007
3 Péliza de Diario F03- HDB3.1-PR-007
4 Libro de Diario F04- HDB3.1-PR-007
5 Libro de Cuentas de Mayor de Activo, Pasivo y |F05- HDB3.1-PR-007

Patrimonio

6 Auxiliares Contables F06- HDB3.1-PR-007
7 Balanza de Comprobacion (mensual y/o anual) F07- HDB3.1-PR-007
8 Estado de Resultados (mensual y/o anual) F08- HDB3.1-PR-007
9 Balance General {(mensual y/o anual) F09- HDB3.1-PR-007
10 |Estado de Origen y Aplicacion de Recursos F10- HDB3.1-PR-007

o LA
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ANEXO 1. POLiTICA§ GENERALES DE CONTABILIDAD:

Bases contables para la preparacion de la informacién financiera

1.-  Los estados financieros se preparan de conformidad con las instrucciones sobre forma y
términos en que las entidades deben llevar su contabilidad, mismas que estan
contenidas en Normas de Informacién Gubernamentales (NIFG), emitidas por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, conforme a lo dispuesto por la Ley Organica
de la Administracién Publica Federal y la Ley de Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

Del control de las cuentas contables

2.-  El control de las cuentas contables se llevara conforme al Catalogo de Cuentas (Lista de
Cuenta, Instructivo de Manejo de Cuentas y Guia Contabilizadora) de la CONAVI,
autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a partir de 1 de enero de
2007.

3- La Subdireccion de Tesoreria y Control de Pagos debera integrar y mantener
actualizado el Catalogo de Cuentas en el que se describen por nivel cada una de las
cuentas, las operaciones por las que deben de cargarse o abonarse, asi como la
naturaleza de éstas y lo que representa el saldo de las mismas.

4.- El titular de la directora de Programacion y Presupuesto sera el Gnico servidor publico
responsable de tramitar la autorizacion de las bajas y altas de cuentas en el Catalogo de
Cuentas de la CONAVI, ante la Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes
sobre la Gestion Pablica de la SHCP.

5.- Las operaciones financieras se clasificaran de acuerdo al Catalogo de Cuentas, el cual
esta estructurado a cinco niveles: cuenta, tipo de gasto, centro de costos, partida del
gasto y nimero consecutivo, en los que se ordenaran las operaciones en los siguientes
rubros:

a. Activo
. Pasivo

. Resultados

. Cuentas de Orden Presupuestarias ‘ % %
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De la Actualizacion y Depreciacion de Maquinaria y Equipo

6.- - La actualizacion de los activos fijos se determinara aplicando el Método de Ajuste en el
Nivel General de Precios al valor original de adquisicién y de conformidad con lo
establecido por la Norma de Especifica de Informacién Financiera Gubernamentales
(NEIFGSP-007), Apartado D, Norma de Informacién Financiera para el Reconocimiento
de los Efectos de la Inflacion.

7.- La Subdireccion de Tesoreria y Control de Pagos calculara anualmente la revaluacion,
la depreciacion acumulada y la revaluacion de la depreciacién acumulada de los bienes
muebles de activo fijo de la CONAVI, con la finalidad de distribuir de una manera
sistematica y razonable el costo de los activos fijos tangibles, durante la vida Util
estimada de éstos, dejando evidencia en la cédula de depreciaciones.

8.- La maquinaria y equipo se deprecia mediante el método de linea recta, aplicando las
siguientes tasas anuales:

Tipo de bien %
Mobiliario y equipo , 10
Conmutador telefonico 25
Equipo de computo 30
Equipo de transporte 25

8.- La depreciacion por revaluacion se actualiza anuaimente por el Método de Ajustes por
Cambios en el Nivel General de Precios de acuerdo a la Norma de Especifica de
Informacién Financiera Gubernamental (NEIFGSP-007), Apartado D, Norma de
Informacién Financiera para el Reconocimiento de los Efectos de Ia Inflacién del Manual
del Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental. al cierre del gjercicio.

Del inventario en Almacén

10.- Las existencias en el almacén, seran valuadas al costo promedio y registrado al valor de

adquisicion.
7
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De los bienes recibidos del Gobierno Federal

11.- Los bienes recibidos del Gobierno Federal, se registraran en cuentas de orden al valor
historico y no seran sujetos de revaluacion y depreciacion.

De los Gastos de Pagados por Anticipado

12.- Se registran a su costo de adquisicion y su amortizacion, se calcula mensualmente
dividiendo el importe pagado entre el nimero de meses que amparan los contratos o
convenios suscritos con los prestadores de servicio, de acuerdo a lo establecido por la
SHCP.

Del reconocimiento de los efectos de la inflacion en la informacién financiera

13.- Se reconoce la actualizacion del mobiliario y equipos y su depreciacion relativa
aplicando la metodologia contenida en la Norma Especifica de Informacién Financiera
Gubernamental (NEIFGSP), Apartado D, Norma de Informacién Financiera para el
Reconocimiento de los Efectos de la Inflacion del Manual del Sistema Integral de
Contabilidad Gubernamental, consistente en;

* Actualizar los renglones de activo fijo identificados como edificios, construcciones,
instalaciones, plantas, maquinaria y equipo de operacion, mobiliario Yy equipo de
oficina y de cémputo, equipo de transporte, etc., asi como aquellas otras inversiones
en fase de proyeccién o construccién vy los cargos diferidos. En la actualizacién de
los distintos renglones que integran este grupo se expresa el valor de cada renglén
del activo fijo, y de su depreciacién Y/o amortizacion acumuladas en pesos de poder
adquisitivo a la fecha del balance.

* En cuanto a la depreciacion y/o amortizacidén del ejercicio, su valor se expresara en
pesos de poder adquisitivo del promedio del ejercicio. El monto de la actualizacion de
cada renglén del activo fijo, cargos diferidos, y de su depreciacién y amortizacién
acumuladas se registrara utilizando cuentas de revaluacion por cada rubro del activo
fijo, y afectando la cuenta patrimonial de Superavit por Revaluacién.

+ Para la actualizacién de las depreciaciones y amortizaciones del gjercicio, deberan
registrase afectando los resultados del ejercicio. No se incluiran para la reexp‘rZén

activos fijos en desuso.
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De los Subsidios y Transferencias Corrientes del Gobierno Federal

14.-

La Subdireccion de Tesorerfa y Control de Pagos verificara vy generarad una péliza de
ingresos por el importe de cada una de las aportaciones otorgadas durante el periodo,
que sean depositadas en las cuentas bancarias de la entidad, y una poliza de diario por
cada una de las Cuentas por Liquidar Certificadas que se expedidas para cubrir las
obligaciones contraidas terceros por ia adquisicion de bienes, prestacion de servicios o
pago de impuestos por la CONAVI.

Del registro de operaciones y elaboracién de Estados Financieros basicos.

15.-

Los titulares de la Direccién de Administracion de Recursos y de la Subdireccion de
Recursos Humanos, seran responsables de vigilar el cumplimiento del envio de
informacién financiera a la Subdireccion de Control Presupuestal, al dia siguiente de
haberse realizado la operacién y en su caso a mas tardar dentro de los cinco dias
habiles siguientes al mes de su elaboracion, asl como de llevar los registros de sus
operaciones y los auxiliares necesarios para la correcta aplicacion contable.

16.- Tratandose de operaciones relativas al pago de proveedores o prestadores de servicios,

17 .-

la Subdireccion de Adquisiciones remitira a la Subdireccién de Control Presupuestal, la
documentacion comprobatoria al dia siguiente de haber verificado el cumplimiento de
los requisitos administrativos, a fin de lievar a cabo su fiscalizacion correspondiente y
tunarla a ia Subdireccién de Tesoreria y Control de Pago, para su tramite de pago.
Adicionalmente, se aplicara la normatividad vigente para el caso de las retenciones del
ISR e IVA, segun sea el caso.

Las transacciones financieras deberan respaldarse por medio de facturas, recibos,
noéminas, entradas y salidas de almacén, cheque y otros documentos que amparen las
operaciones efectuadas, las cuales se clasificaran en: pdlizas de diario, de ingreso y de
€gresos y se registraran en la forma y términos sefialados en los procedimientos
especificos que para tal efecto se establezcan. '

* Las pdlizas de registro de las operaciones derivadas de |a provisién y pago de la

némina, incluirdn como respaido la documentacién siguiente:

Péliza de provisién.- Desglose quincenal de gastos de la ndmina del personal de
estructura y/o eventual emitido por la Subdireccion de Recursos Humanos, elaboragdo
una poliza para el programa de gasto corriente y otra para el programa de subsidifs.

% Pagina: 30 de 33

s



"\_ Comision
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ¢ X0 Nacional

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

de Vivienda

18.-

19.-

20.-

21.-

Anexos

Elaboracién Mensual y Anual de Estados Financieros Definitivos
HDB.3.1-PR-007

Pdliza de pago.- Cuenta por Liquidar Certificada y oficio de solicitud de Ia
Subdireccion de Recursos Humanos, de igual forma se elabora una péliza el pago de
la ndmina y retenciones con cargo al presupuesto del programa de gasto corriente y
otra para los gastos de las percepciones y retenciones del programa de subsidios.

Las pdlizas de registro derivadas de la provision Yy pago a los proveedores y
acreedores por la adquisicion de bienes y/o prestacién de servicios, se soportaran con
los documentos justificatorios y comprobatorios del gasto de la forma siguiente:

Pdliza de provision.- Solicitud de pago del area que solicito los bienes y servicios,
hoja de fiscalizacién del area de presupuesto, copia del pedido, factura, oficio de
aceptacion de los bienes y/o servicios.

Pélizas de pago.- Cuenta por Liquidar Certificada emitida por el SIAFF, expedida a
favor del proveedor de los bienes y/o prestador de los servicios; en el caso de que el
proveedor de bienes y/o prestador de servicios este sujeto a retenciones de impuestos
(ISR y/o IVA), se anexa constancia de retencion expedida en el formato autorizado por
la Servicio de Administracion Tributaria (SAT).

La Subdireccion de Control Presupuestal sera la encargada de organizar, coordinar,
integrar y elaborar los Estados Financieros, y la Subdireccion de Tesoreria y Control de
Pagos de la informacion del Sistema Integral de Informacion (Formatos 911 Balance
General; 912 Estado de Resultados: 913 Estado de Origen y Aplicacion de Recursos,
etc.,) y la emisién de reportes e informes especiales que de manera especifica son
requeridos por.las dependencias e instancias supervisoras del gasto publico federal.

La Subdireccion de Tesoreria y Control de Pagos sera responsable de la conservacion,
custodia, y puesta a disposicién ante las instancias facultadas que lo requieran, los
libros, registros auxiliares y documentacién comprobatoria de las operaciones
financieras realizadas por la CONAVI.

La informacion financiera debera remitirse a las dependencias globalizadoras e
instancias fiscalizadoras del gasto publico federal que correspondan en los plazos
establecidos, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

La Subdireccion de Control Presupuestal sometera los estados financieros a su analisis
e interpretacién en forma periddica y presentara las notas y comentarios de los inform
que permitan modificar o consolidar la toma de decisiones.
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22.- La Subdireccién de Tesoreria y Control de Pagos es la responsabie de proporcionar la
siguiente informacién, misma que sera emitida por el Sistema GRP-SAP:

+ Balanza de Comprobacion;
e Balance General;

¢ [Estado de Resultados;

e Libro Diario;

¢ Libro de Cuentas de Mayor.

23.- La Subdireccion de Control Presupuestal tendra bajo su responsabilidad emitir los
estados financieros que a continuacién se mencionan, asi como su andlisis e
interpretacion, comentarios e informes especificos:

» Balance General;

» Estado de Resultados;

¢ Balance comparativo de diciembre afio anterior al mes de emision;

» Estado de Resultados comparativo del mes afio anterior al mes de su emision;
» Estado de Flujo de Efectivo;

« Notas completas a los estados financieros para efectos del Dictamen.

24.- La Subdireccién de Control Presupuestal emitira la informacion adicional cuando le sea
requerida para:

¢ La Junta de Gobierno;

¢ EIOrgano Interno de Control en la CONAVI:

* El Comité de Control y Desempefio Institucional (COCOD);

e El Sistema Integral de Informacion (Sliweb);

* Instituto Nacional de Estadistica Geografia e Informatica (INEGI);

¢ Requerimientos de Informacion a los distintos 6rganos de fiscalizacion y de

auditorias externas o internas (Dictamen). % §
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Conciliaciones mensuales de las cifras presupuestales y contables entre las areas
de Presupuesto, Contabilidad y Recursos Humanos.

25.- Mensualmente, la Subdireccién de Control Presupuestal conjuntamente con la
Subdireccién de Presupuesto, efectuara las conciliaciones de los siguientes rubros:

e Ingresos
+ Subsidios y Transferencias Corrientes del Gobierno Federal
» Gastos por Unidad Responsable, Capitulo y Partida

Las conciliaciones se elaboraran y formalizaran por las areas involucradas dentro de
los primeros diez dias habiles posteriores al término del mes que corresponda

26.- Mensualmente, la Subdireccion de Control Presupuestal conjuntamente con la
Subdireccion de Presupuesto y la Subdirecciéon de Recursos Humanos, efectuara las
conciliaciones de los siguientes rubros:

s Percepciones pagadas al personal de estructura y eventual.
* Retenciones por cuotas y aportaciones a favor de terceros.

Las conciliaciones se elaboraran y formalizaran por las areas involucradas dentro de
los primeros diez dias habiles posteriores al término del mes que corresponda.

27.- Mensualmente la Subdireccion de Tesoreria y Control de Pagos conjuntamente con la
Subdireccion de Presupuesto, efectuara las conciliaciones de las retenciones por
concepto de impuestos de ISR e IVA por la adquisicion de bienes y/o uso temporal de
bienes y servicios contratados con personas fisicas.

Las conciliaciones se elaboraran y formalizaran dentro de los primeros diez dias habiles
posteriores al término del mes que corresponda.
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