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1. Propdsito del procedimiento.

Llevar a cabo la conciliacion de los saldos contables de las cuentas de activo, con la Direccion General de
Bienes Inmuebles y Recursos Materiales, a fin de dar cumplimiento a lo establecido por los articulos 257,
fraccion Il y 264 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

2. Alcance.

El presente procedimiento aplica a la:

= Direccién General de Programacion, Organizacién y Presupuesto;

= Direccién General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales;

= Direccién General Adjunta de Organizacion, Soporte Operativo y Contabilidad;
= Direccién General Adjunta de Bienes Inmuebles y Administracién en el Exterior;
= Direccién General Adjunta de Adquisiciones y Control de Bienes;

= Direccién de Bienes Inmuebles en el Exterior;

= Direccién de Bienes Inmuebles en Territorio Nacional,

= Direccién de Control de Bienes Muebles, y

= Subdireccién de Contabilidad.

3. Marco Juridico.

= Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su reglamento.

= Ley General de Contabilidad Gubernamental.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su reglamento.

= Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y su reglamento.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

= Catélogo del Sistema de Contabilidad Gubernamental Subsistema de Egresos.

= Clasificador por objeto del gasto para la Administracion Publica Federal.

= Normas de informacion financiera gubernamental.- NIFG-003 Resultado del ejercicio, errores
fundamentales y cambios en las politicas contables 2009.

= Normas de informacion financiera gubernamental.- NIFG-012 Inventarios 2009.

» Normas de informacioén financiera gubernamental.- NIFG-016 Propiedades de inversién 2009.

= Normas internas en materia presupuestal que deberan observar los servidores publicos adscritos a las
unidades administrativas y delegaciones de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

4. Responsabilidades.

Los Directores de Bienes Inmuebles en el Exterior; Bienes Inmuebles en Territorio Nacional; Control de
Bienes Muebles y el Subdirector de Contabilidad, son responsables de la elaboracion, actualizaciéon y
correcta aplicacion del presente procedimiento.
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Los Directores Generales Adjuntos de Organizacién, Soporte Operativo y Contabilidad; Bienes Inmuebles y
Administracion en el Exterior, y Adquisiciones y Control de Bienes son responsables de la supervision del
cumplimiento del presente procedimiento.

5. Definiciones.

Activo: Este género representa el conjunto de fondos, valores, derechos y bienes de que dispone el
Gobierno Federal.

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

Activo fijo: Este grupo se conforma del conjunto de valores y derechos de realizacion o disponibilidad para
un periodo superior a un afio, asi como de bienes muebles, agricolas y forestales, especies animales y
bienes inmuebles.

Baja: La cancelacion del registro de un bien en el inventario, una vez consumada su disposicion final.

Cuenta contable: Son las cuentas necesarias para el registro contable de las operaciones presupuestarias
y contables, clasificadas en activo, pasivo y hacienda publica o patrimonio, y de resultados de los entes
publicos.

Donacidon: Acto mediante el cual una persona cede a otra, gratuitamente, una parte o la totalidad de sus
bienes presentes.

Guia de contabilizacion: Documento en el que se establecen los preceptos e instrucciones necesarias
para el correcto registro y control de las operaciones en los libros de la empresa. Generalmente incluye: a)
Catélogo de cuentas; b) Andlisis de movimientos de cada cuenta, y ¢) Ejemplos de contabilizacion de las
operaciones mas frecuentes.

Reporte de la conciliacién de saldos: Formato en el que se reflejan los saldos de las cuentas contables
de bienes muebles y por partida de gasto de las cuentas de activo circulante y de activo fijo (bienes
inmuebles) su comparativo con los importes de las adquisiciones y contrataciones de activos.

Saldo: Es la diferencia entre la suma de movimientos deudores y la suma de movimientos acreedores de
una cuenta.

Transferencia: Operacién bancaria que consiste en cambiar fondos de una cuenta corriente a otra.

Transferencia de bienes: Transmisidon de la posesion de un bien propiedad de la Federacién entre
dependencias.

Unidad responsable (UR): Cualquier unidad administrativa u 6rgano administrativo desconcentrado,
adscrito a la Secretaria de Relaciones Exteriores.
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Venta de bienes: Accién por la cual se enajenan en un precio determinado muebles e inmuebles, titulos y
valores.

DBIE: Director de Bienes Inmuebles en el Exterior.

DBITN: Director de Bienes Inmuebles en Territorio Nacional.

DCBM: Director de Control de Bienes Muebles.

DGAACB: Director General Adjunto de Adquisiciones y Control de Bienes.

DGABIAE: Director General Adjunto de Bienes Inmuebles y Administracion en el Exterior.
DGAOSOC: Director General Adjunto de Organizacion, Soporte Operativo y Contabilidad.
DGBIRM: Direccion General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales.

DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

SABA: Sistema de Administracion de Bienes Artisticos.

SAl: Sistema de Administracion de Inventarios.

SC: Subdirector de Contabilidad.

SICG: Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental.

SICOA: Sistema de Control de Almacén.

SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.
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6. Método de trabajo.

6.1. Politicas y lineamientos.

1. Las cuentas contables de activo a conciliar son:

= 11301 "Almacén de bienes de consumo”;

= 12201 "Mobiliario y equipo"”;

= 12202 "Vehiculos terrestres, maritimos y aéreos";

= 12203 "Maquinaria herramientas y aparatos”;

= 12204 "Colecciones cientificas, artisticas y literarias";
= 12501 "Obras en proceso”;

= 12502 "Inmuebles”, y

= 12601 "Activos en arrendamiento financiero”.

2. La conciliacion de los saldos de las cuentas de activo se llevara a cabo trimestralmente, de conformidad
al calendario establecido.

3. Los reportes de las conciliaciones de saldos de las cuentas contables de activo deben reflejar:

= Las adquisiciones de bienes de consumo, muebles e inmuebles que hayan realizado las unidades
responsables de la Cancilleria.

= Las adquisiciones de bienes muebles e inmuebles que hayan comprobado las representaciones de
México en el exterior a través de la documentacién comprobatoria del gasto.

= Las bajas definitivas de activo fijo, donaciones, transferencias, etc. reportadas por la DGBIRM a la
DGPOP.

= Las salidas y devoluciones de bienes de consumo del Almacén.

= La informacién deberd detallarse por cada una de las cuentas contables en los reportes de la
conciliacion de saldos.

4. Los importes registrados por cuenta y partidas de gasto correspondientes a la Cancilleria de bienes
muebles e inmuebles no deberan incluir el Impuesto al Valor Agregado (IVA).

5. Los importes registrados en la cuenta de activo circulante 11301 “Almacén de bienes de consumo”
deberan incluir el Impuesto al Valor Agregado (IVA)

6. Unicamente deberan reflejarse en los reportes de la conciliacion de saldos las cuentas de activo
circulante y fijo que hayan presentado movimiento durante el ejercicio fiscal a conciliar.

7. Las fuentes de informacion de las cuales se obtendran los saldos y los importes a conciliar son: SICG,
SABA, SAIl, SICOA y los expedientes de autorizacion de adquisicion de inmuebles y/o realizacién de
obras.
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6.2. Descripcion de actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1. | Subdireccion de | Requisita trimestralmente conforme a las fechas | - Calendario de
Contabilidad establecidas en el calendario de conciliacién de los saldos conciliacion de los
y de acuerdo a la informacion obtenida del Estado del saldos.
ejercicio y de los Auxiliares contables, los reportes de la | - Reportes de la
conciliacion de saldos de las siguientes cuentas: conciliacion de
saldos.
= 11301 "Almacén de bienes de consumo"; - Estado del ejercicio.
= 12201 "Mobiliario y equipo"; - Auxiliares
= 12202 "Vehiculos terrestres, maritimos y aéreos"; contables.
» 12203 "Maquinaria herramientas y aparatos";
= 12204 "Colecciones cientificas, artisticas y literarias";
= 12501 "Obras en proceso";
= 12502 "Inmuebles”, y
= 12601 "Activos en arrendamiento financiero".

2. Remite mediante atenta nota a los Directores de Bienes | -Reportes de Ia

Inmuebles en el Exterior, Bienes Inmuebles en Territorio conciliacion de
Nacional y Control de Bienes Muebles, los reportes de saldos.
conciliacion de saldos de acuerdo a su é&rea de | -Atentanota.
competencia, para revision y requisitado.
Nota: Marca copia a los Directores Generales Adjuntos de
Organizacion, Soporte Operativo y Contabilidad, Bienes
Inmuebles y Administracion en el Exterior y Adquisiciones y
Control de Bienes.

3. | Director de | Reciben reportes de la conciliacion de saldos, los requisitan | - Reportes de la
Bienes y revisan que los montos coincidan con los saldos conciliacion de
Inmuebles en el | reportados por la Subdireccién de Contabilidad. saldos.

Exterior / Director - Atenta nota.
de Bienes
Inmuebles en
Territorio
Nacional y
Director de
Control de
Bienes Muebles
4, ¢;Coinciden los montos?

No: Contindia con la actividad nimero 5.
Si: Continda con la actividad nimero 6.
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5. | Director de | Convocan a reunién via correo electronico o por teléfono al | - Reportes de la
Bienes Subdirector de Contabilidad, para aclarar las diferencias conciliacion de
Inmuebles en el | detectadas en los montos, revisan y en su caso, corrigen la saldos.

Exterior / Director | informacion. - Atenta nota.
de Bienes
Inmuebles en
Territorio
Nacional y | Continlia en la actividad nimero 6.
Director de
Control de
Bienes Muebles
6. Someten por duplicado los reportes a firma del Director | - Reportes de Ia
General Adjunto de Bienes Inmuebles y Administracién en el conciliacion de

Exterior o del Director General Adjunto de Adquisiciones y saldos.
Control de Bienes, segln corresponda.

7. Envian al Subdirector de Contabilidad mediante oficio los | - Reportes de la
reportes debidamente firmados. conciliacion de
saldos.
- Oficio DGBIRM.
8. | Subdirector de | Recibe oficio y reportes, los somete a revision y firma del | - Reportes de Ila
Contabilidad Director General Adjunto de Organizacion, Soporte conciliacion de
Operativo y Contabilidad. saldos.
- Oficio DGBIRM.
9. Recibe reportes firmados y entrega un tanto original a los | - Reportes de la
Directores de Bienes Inmuebles en el Exterior, Bienes conciliacion de
Inmuebles en Territorio Nacional y Control de Bienes saldos.
Muebles y obtiene acuse de recibo. - Acuse de recibo.
10. Archiva en los expedientes de activo, el original y el acuse | - Reportes de la
de recibo de los reportes y la atenta nota mediante la cual conciliacion de
remitid el reporte de la conciliacién de saldos a la DGBIRM. saldos.

- Acuse de recibo.
- Atenta nota.

Fin del procedimiento.
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6.3. Diagrama de flujo (continua).

INICIO

A4

Requisitar trimestralmente
conforme al calendario de
conciliacion de los saldos, al
Estado del Ejercicio y de los

Auxiliares  contables. —|
1

Calendario de
conciliacién de los

Reportes de la
conciliacién de

Estado del
ejercicio.

Auxiliares

contables.
A4
Remitir mediante atenta nota Nota: M . los Di General
a los DBlE, DBITN y DCBM, ota: arca copla a los irectores enerales

Adjuntos de Organizacion, Soporte Operativo y
........................................... Contabilidad, Bienes Inmuebles y Administraci 6n
en el Exterior y Adquisiciones y Control de
Bienes.

los reportes de conciliacion
de saldos de acuerdo a su
area de competencia.

B

Reportes de la
conciliacién de
saldos.

Atenta nota.

A4
Recibir  reportes de la
conciliacion de saldos,

requisitar y revisar que los
montos coincidan con los
saldos reportados por la SC.

3

Reportes de la
conciliacion de
saldos.

Atenta nota.

Convocar a reunién al SC,
para aclarar las diferencias
detectadas en los montos,
revisar y en su caso, corregir
lainformacion.
5

¢Coinciden los
montos?

Reportes de la
conciliacion de
saldos.

Atenta nota.
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6.3. Diagrama de flujo.

Someter por duplicado los
reportes a firma  del
DGABIAE o DGAACB, segln

corresponda.
6
Reportes de la
conciliacion de
saldos.
A 4

Enviar al SC mediante oficio
los reportes debidamente
firmados.

Reportes de la
conciliacién de
saldos.

Oficio DGBIRM.

A 4

Recibir oficio y reportes, y
someterlos a revision y firma

del DGAOSOC.
8
Reportes de la
conciliacién de
saldos.
Oficio DGBIRM.
\4

Recibir reportes firmados y
entregar un tanto original al
DBIE, DBITN y DCBM, y
obtener acuse de recibo.

o]

Reportes de la
conciliacién de

Acuse de recibo.

A 4

Archivar en los expedientes
de activo, el original y el
acuse de recibo de los
reportes.

[10]

Reportes de la
conciliacién de
saldos.

Acuse de recibo.

Atenta nota.
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6.4. Formatos, anexos e instructivos.
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Calendario de conciliacién de saldos de las cuentas de activos

Direccion General de Programacion, Organizacidn y Presupuesto
Direccién General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales
Procedimiento de Conciliacién de Saldos de las Cuentas Contables de Activos

SRE

SECRETARTA
DE RELACIONES

EXTERIORES Calendario de conciliacién de los saldos de las cuentas de activos 2010

ler. Trimestre
(ene-mzo)

2do. Trimestre
(abr-jun)

3er. Trimestre
(jul-sep)

4to. Trimestre
(oct-dic)

Fecha de elaboracién y envio de los
reportes de la conciliacién de saldos a la
Direccién General de Bienes Inmuebles
y Recursos Materiales (DGPOP)

Fecha de validacion de la conciliacién y
envio a la Direccién General de
Programacion, Organizacion y
Presupuesto (DGBIRM)

10 dias naturales
posteriores al termino del
trimestre a reportar.

10 dias naturales
posteriores al envio de la
informacion de la DGPOP

10 dias naturales
posteriores al termino del
trimestre a reportar.

10 dias naturales
posteriores al envio de la
informacién de la DGPOP

10 dias naturales
posteriores al termino del
trimestre a reportar.

10 dias naturales
posteriores al envio de la
informacion de la DGPOP

10 dias naturales
posteriores al termino del
trimestre a reportar.

10 dias naturales
posteriores al envio de la
informacién de la DGPOP
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Oficialia Mayor

Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
bk Reporte de la conciliacion de los saldos pagados de bienes de consumo
EXTERIORES
al de de 20
. . Saldos reportados . .
Partida Denominacion P Diferencia

DGPOP DGBIRMA

2101 Materiales y dtiles de oficina
2102 Material de limpieza
2105 Materiales y Utiles de impresion y reproduccion

2106 Materiales y dtiles para el procesamiento en equipos y bienes informaticos

Productos alimenticios para el personal en las instalaciones de las
dependencias y entidades
2301 Refacciones, accesorios y herramientas

2302 Refacciones y accesorios para equipo de cémputo
2303 Utensilios para el servicio de alimentacion

2204

2401 Materiales de construccion

2402 Estructuras y manufacturas

2403 Materiales complementarios

2404 Material eléctrico y electrénico

2701 Vestuario, uniformes y blancos

3413 Otros servicios comerciales

3504 Mantenimiento y conservacion de inmuebles

3802 Gastos de ceremonial de los titulares de las dependencias y entidades

Total cuenta 11301 "Almacén de bienes de consumo™

Observaciones:

Por la Direccién General de Adjunta de Adquisiciones  Por la Direccion General de Adjunta de Organizacion,

y Control de Bienes Soporte Operativo y Contabilidad
(Nombre y firma del Titular del Area) (Nombre y firma del Titular del Area)
DGA de Adquisiciones y Control de Bienes DGA de Organizacion, Soporte Operativo y Contabilidac
(Nombre y firma del Titular del Area) (Nombre y firma del Titular del Area)

Director de Control de Bienes Muebles Subdirectora de Contabilidad
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Organizacion y Presupuesto, y Direccion General de Bienes Inmuebles
y Recursos Materiales.

Areas Responsables: Direccion General Adjunta de Organizacion,
Soporte Operativo y Contabilidad, Direccion General Adjunta de
Bienes Inmuebles y Administraciébn en el Exterior, y Direccion
General Adjunta de Adquisiciones y Control de Bienes.

SRE

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Reporte de la conciliacion de

al

Oficialia Mayor

Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto

los saldos pagados obras publicas

de de 20
Partida Denominacion Saldos reportados Diferencia
DGPOP DGBIRMA
6102 Obras de contruccion para edificios
6107 Servicios relacionados con obras pablicas
6108 Mantenimientos y rehabilitacién de obras pUblicas
Total cuenta 12501 ""Obras en proceso""

Observaciones:

Por la Direccion General de Adjunta de Bienes
Inmuebles y Administracién en el Exterior

Por la Direccion General de Adjunta de Organizacion,
Soporte Operativo y Contabilidad

(Nombre y firma del Titular del Area)
DGA de Bienes Inmuebles y Admon. en el Exterior

(Nombre y firma del Titular del Area)
DGA de Organizacién, Soporte Operativo y Contabilidad

(Nombre y firma del Titular del Area)
Director de Bienes Inmuebles en Territorio Nacional

(Nombre y firma del Titular del Area)
Director de Bienes Inmuebles en en Exterior

(Nombre y firma del Titular del Area)
Subdirectora de Contabilidad
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Bienes Inmuebles y Administraciébn en el Exterior, y Direccion
General Adjunta de Adquisiciones y Control de Bienes.

SECRETARIA
DE RELACIONES

Conciliacion de saldos de las cuentas
e contables de activo

Unidad Administrativa:

Oficialia Mayor

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto

Reporte de la conciliacion de saldos pagados de bienes inmuebles y otros bienes inmuebles

al de de 20
Partida Denominacion Saldos reportados Diferencia
DGPOP DGBIRMA
5701 Edificios y locales
5702 Terrenos

Total cuenta 12502 "Inmuebles™
5904 Bienes inmuebles por arrendamiento financiero

Total cuenta 12601 ""Activos en arrendamiento financiero"

Total bienes Inmuebles y otros bienes inmuebles

Observaciones:

Por la Direccion General de Adjunta de Bienes

Por la Direccion General de Adjunta de Organizacion,
Inmuebles y Administracién en el Exterior

Soporte Operativo y Contabilidad

(Nombre y firma del Titular del Area)
DGA de Bienes Inmuebles y Admon. en el Exterior

(Nombre y firma del Titular del Area)
DGA de Organizacién, Soporte Operativo y Contabilidad

(Nombre y firma del Titular del Area)
Director de Bienes Inmuebles en Territorio Nacional

(Nombre y firma del Titular del Area)
Subdirectora de Contabilidad

(Nombre y firma del Titular del Area)
Director de Bienes Inmuebles en el Exterior
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Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, | Areas Responsables: Direccion General Adjunta de Organizacion,
Organizacion y Presupuesto, y Direccion General de Bienes Inmuebles | Soporte Operativo y Contabilidad, Direccion General Adjunta de
y Recursos Materiales. Bienes Inmuebles y Administraciébn en el Exterior, y Direccion
General Adjunta de Adquisiciones y Control de Bienes.

Oficialia Mayor

SRE

Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
SECRETARIA

DE RELACIONES Reporte de la conciliacion de los saldos de las cuentas de bienes muebles
EXTERIORES

al 31 de diciembre de 2010

NUm. de cuenta Saldos reportados
Denominacion DGPOP DGBIRMA Diferencia

12201 Mobiliario y equipo 0.00
12202 Vehiculos terrestres, maritimos y aéreos 0.00
12203 Magquinaria, herramientas y aparatos 0.00

Colecciones
12204 me}ntl_flcas, 000

artisticas y

literarias

Total cuentas de bienes muebles: 0.00 0.00

Observaciones:

Por la Direccion General Por la Direccion General Adjunta de Organizacion, Soporte Operativo y
(Nombre y firma del Titular del Area) (Nombre y firma del Titular del Area)
DGA de Adquisiciones y Control de Bienes DGA de Organizacion, Soporte Operativo y Contabilidad
(Nombre y firma del Titular del Area) (Nombre y firma del Titular del Area)

Director de Control de Bienes Muebles Subdirectora de Contabilidad
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