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Unidad Administrativa: Direccién General de Programacion, Organizacién y | Areas Responsables: Direccion General Adjunta de Organizacion,
Presupuesto, y Direcciéon General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales. Soporte Operativo y Contabilidad, Direccion General Adjunta de Bienes
Inmuebles y Administracion en el Exterior, y Direccién General Adjunta de
Adquisiciones y Control de Bienes.

1. Propésito del procedimiento.

Llevar a cabo la conciliacién de los saldos contables de las cuentas de activo, con la Direcciéon General
de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales, a fin de dar cumplimiento a lo establecido por los articulos
257, fraccion 11l 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, Organizacion 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;
= Direccion General Adjunta de Adquisiciones y Control de Bienes;

= Direccién de Bienes Inmuebles en el Exterior;

= Direccion de Bienes Inmuebles en Territorio Nacional;

= Direccion 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.

= Catalogo del Sistema de Contabilidad Gubernamental Subsistema de Egresos.

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

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

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

= Normas de informacion 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, actualizacion y
correcta aplicacion del presente procedimiento.

Los Directores Generales Adjuntos de Organizacion, 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.
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Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, Organizaciéon y
Presupuesto, y Direcciéon General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales.

Areas Responsables: Direccién General Adjunta de Organizacion,
Soporte Operativo y Contabilidad, Direccion General Adjunta de Bienes
Inmuebles y Administracion en el Exterior, y Direccién General Adjunta de

Adquisiciones y Control de Bienes.

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 realizacién o disponibilidad
para un periodo superior a un afo, 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.

Donacién: 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) Catalogo de cuentas; b) Analisis 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 por partida de gasto y 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: Operacion bancaria que consiste en cambiar fondos de una cuenta corriente a otra.

Transferencia de bienes: Transmision de la posesiéon de un bien propiedad de la Federacién entre
dependencias.

Unidad responsable (UR): Cualquier unidad administrativa u érgano administrativo desconcentrado,
adscrito a la Secretaria de Relaciones Exteriores.

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.
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Unidad Administrativa: Direccién General de Programacion, Organizacién y | Areas Responsables: Direccion General Adjunta de Organizacion,
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Inmuebles y Administracion en el Exterior, y Direccién General Adjunta de
Adquisiciones y Control de Bienes.

DCBM: Director de Control de Bienes Muebles.

DGAACRB: 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: Direccién General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales.

DGPOP: Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

SAI: 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.




Procedimiento PR-DGPOP-23

SRE PR-DGBIRM-03

Fecha: 15/05/2009

SECRETARIA ili 1A
SECR TR Conciliacion de saldos de las cuentas Version: 0

EXTERIORES contables de activo
Pagina: 6 de 16

Unidad Administrativa: Direccién General de Programacion, Organizacién y | Areas Responsables: Direccion General Adjunta de Organizacion,
Presupuesto, y Direcciéon General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales. Soporte Operativo y Contabilidad, Direccién General Adjunta de Bienes
Inmuebles y Administracion en el Exterior, y Direccién General Adjunta de
Adquisiciones y Control de Bienes.

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 bimestralmente, de
conformidad al calendario establecido.

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

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

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

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

e Las salidas de bienes de consumo del Almacén.

La informacién debera detallarse por cada una de las cuentas contables en los reportes de la
conciliacién de saldos.

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

5. Unicamente deberan reflejarse en los reportes de la conciliacién de saldos las partidas que hayan
presentado movimiento durante el ejercicio fiscal a conciliar.

6. Las fuentes de informacién de las cuales se obtendran los saldos y los importes a conciliar son:
SICG, SAl, SICOA y los expedientes de autorizacidon 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 bimestralmente conforme a las fechas | - Calendario de

Contabilidad establecidas en el calendario de conciliaciéon de los saldos y conciliacién de
de acuerdo a la informacién obtenida del Estado del los saldos.
ejercicio y de los Auxiliares contables, los reportes de la | - Reportes de la
conciliacion de saldos de las siguientes cuentas: conciliacién de

saldos.

= 11301 "Almacén de bienes de consumo"; - Estado del
= 12201 "Mobiliario y equipo”; ejercicio.
= 12202 "Vehiculos terrestres, maritimos y aéreos"; - Auxiliares
= 12203 "Maquinaria herramientas y aparatos"; contables.
= 12204 "Colecciones cientificas, artisticas y literarias";
= 12501 "Obras en proceso";
= 12502 "Inmuebles”, y
= 12601 "Activos en arrendamiento financiero”.

2. Remite via correo electronico a los Directores de Bienes | - Reportes de la
Inmuebles en el Exterior, Bienes Inmuebles en Territorio conciliacién de
Nacional y Control de Bienes Muebles, los reportes de saldos.
conciliacion de saldos de acuerdo a su area de | -Correo
competencia, para revision y requisitado. electrénico

DGPOP.
Nota: Marca copia a los Directores Generales Adjuntos de
Organizacion, Soporte Operativo y Contabilidad, Bienes
Inmuebles y Administracién en el Exterior y Adquisiciones y
Control de Bienes.

3. | Director de Bienes | Reciben reportes de la conciliaciéon de saldos, los requisitan 'y | - Reportes de la
Inmuebles en el | revisan que los montos coincidan con los saldos reportados conciliacién de
Exterior / Director | por la Subdireccién de Contabilidad. saldos.
de Bienes - Correo
Inmuebles en electrénico
Territorio Nacional DGPOP.

y Director de
Control de Bienes
Muebles
4, ¢Coinciden los montos?

No: Contintdia con la actividad namero 5.
Si: Continda con la actividad nimero 6.
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Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

5. | Director de Bienes | Convocan a reunion via correo electronico o por teléfono al | - Reportes de la
Inmuebles en el | Subdirector de Contabilidad, para aclarar las diferencias conciliacién de
Exterior / Director | detectadas en los montos, revisan y en su caso, corrigen la saldos.
de Bienes | informacion.

Inmuebles en

Territorio Nacional

y Director de

Control de Bienes | Continua en la actividad namero 6.
Muebles

6. Someten por duplicado los reportes a firma del Director | - Reportes de la
General Adjunto de Bienes Inmuebles y Administracién en el conciliacién de
Exterior o del Director General Adjunto de Adquisiciones y saldos.

Control de Bienes, segun corresponda.
7. Envian al Subdirector de Contabilidad mediante oficio los | - Reportes de la
reportes debidamente firmados. conciliaciéon de
saldos.
- Oficio
DGBIRM.
8. | Subdirector de | Recibe oficio y reportes, los somete a revisién y firma del | - Reportes de la
Contabilidad Director General Adjunto de Organizacion, Soporte Operativo conciliacién de
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 conciliaciéon 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 de | - Reportes de la
recibo de los reportes y el correo electronico mediante el cual conciliacién de
se remiti6 el reporte de la conciliacion de saldos a la saldos.
DGBIRM. - Acuse de

recibo.
- Correo
electronico
Fin del procedimiento. DGPOP.
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6.3. Diagrama de flujo (continua).
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6.3. Diagrama de flujo.
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6.4. Formatos, anexos e instructivos.
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Calendario de conciliacion de saldos de las cuentas de activos

Di

SRE

de Progr

Or izacion y P

Direccion General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales
F imi deC

iliacion de Saldos de las Cuentes Contables de Activos

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

3er. Bimestre
(may-jun)

4to. Bimestre
(jul-ago)

Calendario de conciliacién de los saldos de las cuentas de activos 2009

5to. Bimestre
(sep-oct)

6to. Bimestre
(nov-dic)

1er. Bimestre 2do. Bimestre
(ene-feb) (mar-abr)

Fecha de elaboracion y envio de los 10 dias naturales 10 dias naturales
reportes de la conciliacion de saldos a la posteriores al posteriores al
Direccion General de Bienes Inmuebles y termino del termino del
Recursos Materiales (DGPOP) bimestre a reportar. bimestre a reportar.
Fecha de validacion de la conciliacion y 15 dias naturales 15 dias naturales
envio a la Direccion General de posteriores al envio posteriores al envio
Programacion, Organizacion y de la informacion de lainformacion

Presupuesto (DGBIRM) de laDGPOP de laDGPOP

10 dias naturales
posteriores al
termino del
bimestre a reportar.

15 dias naturales
posteriores al envio
de la informacion
dela DGPOP

10 dias naturales
posteriores al
termino del
bimestre a reportar.

15 dias naturales
posteriores al envio
de lainformacion
de laDGPOP

10 dias naturales
posteriores al
termino del
bimestre a reportar.

15 dias naturales
posteriores al envio
de la informacién
de laDGPOP

10 dias naturales
posteriores al
termino del
bimestre a reportar.

15 dias naturales
posteriores al envio
de la informacion
dela DGPOP

de Organizacion,
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s Oficialia Mayor
secReTARia Direccién General de Programacién, Organizacion y Presupuesto
Direccién General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales
Reporte de la conciliacién de los saldos de bienes muebles
al 28 de febrero de 2009
Saldos reportados
DGPOP
Partida Denominacién Bajas DGBIRM Diferencia
Adquisicion Donacién Transferencias Total
definitivas
5101 Mobiliario
5102 Equipo de administracion
5103 Equipo educacional y recreativo
Total cuenta 12201 " Mobiliario y equipo"
Vehiculos y equipo terrestres, aéreos, maritimos, lacustres, y fluviaes
5303 . S - -
destinados a servicios piblicos y la operacion de programas publicos
5304 Vehiculos y equipo terrestres, aéreos, maritimos, lacustres, y fluviaes
destinados a servicios administrativos
5305 Vehiculos y equipo terrestres, aéreos, maritimos, lacustres, y fluviales
destinados a servidores publicos
Total cuenta 12202 "Vehiculos terrestres, maritimos y aéreos"
5201 Maquinariay equipo agropecuario
5202 Maquinariay equipo industrial
5204 Equiposy aparatos de comunicacionesy telecomunicaciones
5205 Maquinariay equipo eéctrico y electronico
5206 Bienesinformaticos
5401 Equipo médico y de laboratorio
5501 Herramientasy maquinas herramienta
5902  Otros bienes muebles
Total cuenta 12203 "Maquinaria herramientas y aparatos"
5104 Bienesartisticos y culturales
Total cuenta 12204 "Colecciones cientificas, artisticas y literarias"
Total activo fijo
Observaciones:
Por la Direccién General Adjunta de Adquisiciones y Control de Bienes Por la Direcciéon General Adjunta de Organizacién, 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 Organizacién, Soporte Operativo y Contabilidad
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Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, Organizaciéon y
Presupuesto, y Direcciéon General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales.

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

SRE

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Oficialia Mayor
Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto

Direccién General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales
Reporte de la conciliacion de los saldos pagados de bienes de consumo

al 28 de febrero de 2009

Partida Denominacion

Saldos reportados

DGPOP DGBIRM " ierencia

2101

2102
2105

2106

Materialesy ttiles de oficina
Material de limpieza
Materialesy ttiles de impresion y reproduccion

204\ ertidades

2301 Refacdones, accesoriosy herramientas
2302
2303
2401
2402
2403
2404
2701
3413
3504

Refacd ones'y accesorios paraequipo de computo
Utensilios para el servicio de alimentacion
Materiales de construccion

Estructuras y manufacturas

Materiales complementarios

Material eléctrico y electronico

Vestuario, uniformesy blancos

Otros servicios comerciales

Mantenimientoy conservacion de inmuebles

3802 Gastosde ceremonial de lostitulares de las dependencias y entidades

Materialesy ttiles para el procesamiento en equipos y bienes informaticos

Productos alimenticios para el personal en las instalaciones del as dependencias

Total cuenta 11301 " Almacén de bienes de consumo"

Observaciones:

Por la Direccion General de Adjunta de Adquisiciones y
Control de Bienes

Por la Direcciéon General de Adjunta de Organizacion,

Soporte Operativo y Contabilidad

(Nombre y Firma del titular del area)
DGA de Adquisiciones y Control de Bienes

(Nombrey Firma del titular del area)

DGA de Organizacién, Soporte Operativo y Contabilidad

(Nombre y Firma del titular del area)
Director de Control de Bienes Muebles

(Nombrey Firma del titular del area)
Subdirectora de Contabilidad
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Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, Organizaciéon y
Presupuesto, y Direcciéon General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales.

Areas Responsables: Direccién General Adjunta de Organizacion,
Soporte Operativo y Contabilidad, Direccién General Adjunta de Bienes

Inmuebles y Administracion en el Exterior, y Direccién General Adjunta de
Adquisiciones y Control de Bienes.

SRE

Oficialia Mayor
SECRETARIA
oe meLacionEs

Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto
EXTERIORES Direccion General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales
Reporte de la conciliacion de los saldos pagados obras publicas

al 28 de febrero de 2009

Partida

. Saldos reportados
Denominacién

Diferencia
DGPOP DGBIRM
6102 Obras de contruccion para edificios

6107 Servicios relad onados con obras publicas
6108 Mantenimientosy rehabilitacion de obras publicas

Total cuenta 12501 "Obras en proceso"

Observaciones:

Por la Direccién General de Adjunta de Bienes Inmuebles Por la Direccién General de Adjunta de Organizacion,
y Administracion en el Exterior Soporte Operativo y Contabilidad

(Nombre y Firma del titular del drea) (Nombre y Firma del titular del drea)
DGA de Bienes Inmuebles y Admon. en el Exterior DGA de Organizacion, Soporte Operativo y Contabilidad

(Nombre y Firma del titular del area) (Nombre y Firma del titular del area)
Director de Bienes Inmuebles en Territorio Nacional Subdirectora de Contabilidad

(Nombre y Firma del titular del area)
Director de Bienes Inmuebles en en Exterior
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Unidad Administrativa: Direccion General de Programacion, Organizaciéon y
Presupuesto, y Direcciéon General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales.

Areas Responsables: Direccién General Adjunta de Organizacion,
Soporte Operativo y Contabilidad, Direccién General Adjunta de Bienes

Inmuebles y Administracion en el Exterior, y Direccién General Adjunta de
Adquisiciones y Control de Bienes.

SRE

SECRETARIA
DE RELACIONES

Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto
et Direccién General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales
Reporte de la conciliacion de saldos pagados de bienes inmuebles y otros bienes inmuebles

al 28 de febrero de 2009

Oficialia Mayor

Partida Denominacion

Saldos reportados Diferencia
DGPOP DGBIRM ' '

5701 Edificiosy locaes
5702 Terrenos

Total cuenta 12502 "Inmuebles"

5904 Bienesinmuebles por arrendamiento financiero

Total cuenta 12601 "Activos en arrendamiento financiero"

Total bienes Inmuebles y otros bienes inmuebles

Observaciones:

Por la Direccién General de Adjunta de Bienes Inmuebles
y Administracion en el Exterior

Por la Direccién General de Adjunta de Organizacién, Soporte
Operativo y Contabilidad

(Nombre y Firma del titular del drea)
DGA de Bienes Inmuebles y Admon. en el Exterior

(Nombre y Firma del titular del drea)
DGA de Organizacioén, 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 el Exterior

(Nombre y Firma del titular del area)
Subdirectora de Contabilidad
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