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CONSIDERANDO

1. Que dentro de las facultades y atribuciones del Sistema Municipal de la Familia de Calkini, se
encuentra emitir las disposiciones administrativas necesarias para el buen desempeno de sus
funciones.

2. Que dentro de las politicas administrativas adoptadas por el Sistema Municipal de la Familia
de Calkini, se encuentra establecer reglas claras y precisas que permitan que los servidores
publicos cumplan cabalmente con las obligaciones inherentes a su cargo.

3. Uno de los puntos medulares dentro de las estrategias y politicas del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Calkini, es instrumentar politicas y procedimientos
dirigidos a la salvaguarda del patrimonio municipal, por lo que resulta necesario emitir una
serie de disposiciones que regulen el uso y Administracién y Finanzas de los bienes de
propiedad Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Calkini.

En tal virtud, el Sistema Municipal de la Familia de Calkini, ha tenido a bien emitir el siguiente:

A CUE R D O PRIMERO. - Se aprueba emitir los lineamientos para el Manual De Procedimientos
de Baja De Bienes Muebles del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Calkini.
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El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio de Calkini, es un organismo
publico descentralizado de la administracion publica municipal, con autonomia operativa,
personalidad juridica y patrimonio propios, rector de la asistencia social en el municipio, de
conformidad con lo dispuesto por el Articulo PRIMERO del Acuerdo de Constitucion del Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio de Calkini (DIF Calkini), expedido con fecha cuatro
de febrero de mil novecientos noventa y tres, y publicado en el Periddico Oficial del Estado de
Campeche con fecha ocho de febrero de mil novecientos noventa y tres.

El Sistema DIF Municipal, conducira sus actividades en forma programada con base en los Planes
Estatal y Municipal de Desarrollo del Programa Operativo Anual, asi como con los programas
regionales e institucionales.

El 31 de diciembre de 2008 fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion la Ley General de
Contabilidad Gubernamental (Ley de Contabilidad), que tiene como objeto establecer los criterios
generales que regiran la Contabilidad Gubernamental y la emisién de informacién financiera de los
entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacién, para facilitar a los entes publicos el
registro y la fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos y gastos y, en general, contribuir a medir
la eficacia, economia y eficiencia del gasto e ingreso publicos.

Este documento tiene como fin establecer las politicas de caracter interno a las que habra de
sujetarse el personal del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Calkini para
el registro, control y disposicion de los bienes muebles propiedad de la Institucién. De igual manera
describe de una manera detallada y ordenada las actividades a realizar cuando por causas normales
o extraordinarias deban desincorporarse algunos bienes muebles del activo fijo patrimonio del ente,
como son mobiliario y equipo de oficina, equipo de cémputo, equipo de transporte, equipo de
fotografia, cinematografia, tv y grabacion y equipo de comunicacién, por su obsolescencia o
deterioro, venta, robo o extravio o por donacion. Asi mismo, servira de marco para el diseio del
sistema de control interno relativo a bienes muebles de las Coordinaciones a través del Area de
Administracion y Finanzas, a quien organicamente corresponde asegurar la salvaguarda de éstos.

Asimismo, el Manual constituye un instrumento de informacion, consulta e induccién que permite en
forma ordenada, secuencial y detallada los lineamientos para el proceso de registro y baja de bienes
muebles e inmuebles en el inventario y en la contabilidad del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Calkini. Establece y unifica los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para logro los objetivos de la armonizacion contable.

La Ley de Contabilidad es de observancia obligatoria para los poderes Ejecutivo, Legislativo y
Judicial de la Federacion, entidades federativas; los ayuntamientos de los municipios; los érganos
politico- administrativos de las demarcaciones territoriales del Distrito Federal; las entidades de la
administracion publica paraestatal, ya sean federales, estatales o municipales y los o6rganos
autdnomos federales y estatales. El 18 de noviembre de 2011 el Comité Consultivo hizo llegar al
Secretario Técnico la opinion sobre el proyecto de Acuerdo por el que se emiten las Reglas
Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio. En virtud de lo anterior y con fundamento en
los articulos 6 y 9, fraccion |, de la Ley de Contabilidad, el CONAC ha decidido lo siguiente:



PRIMERO. - Se emiten las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio al que hace
referencia la Ley de Contabilidad.

En virtud de lo anterior y con fundamento en los articulos 6 y 9, fraccion |, de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y en cumplimiento del articulo 7 y 20 de la Ley de Contabilidad, el
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio de Calkini en el Estado de Campeche
emite su manual para el proceso de registro y baja de bienes muebles e inmuebles en el inventario
y en la contabilidad especifico, el cual se apega a los lineamientos de acuerdo a los criterios técnicos
utilizados en las mejores practicas nacionales e internacionales, entre las que destacan: las Normas
de Informacion Financiera NIF A-5 Elementos béasicos de los estados financieros, NIF A-6
Reconocimiento y valuacion; y las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico
(IPSAS, por sus siglas en inglés), entre las que destacan IPSAS 1-Presentacidon de estados
financieros e IPSAS 17-Propiedades, planta y equipo.

Es importante mencionar que en el Sector Privado las empresas tienen un fin eminentemente
lucrativo; por ello, el enfoque que la informacion financiera ha tenido en ese sector es el de dar a
conocer al usuario de la informacion financiera el valor de sus activos y de sus deudas a la fecha de
sus estados financieros, por lo que en algunos casos los valores originales se modifican,
reconociendo en la hacienda publica / patrimonio sus efectos.

La tendencia en el Sector Privado esta orientada a la incorporacion generalizada del valor razonable,
por lo que en lo general la base de elaboracion de informacién financiera en este sector es el valor
razonable; sin embargo, por diversas razones en muchas ocasiones son reconocidos otros valores.

En el Sector Publico el interés del usuario de la informacion no puede tener el mismo enfoque, ya
que los entes publicos que conforman este sector no pretenden ni la participacion de inversionistas
externos, ni la colocacion de instrumentos de capital y mucho menos la venta de los entes publicos
que lo conforman; por lo que se considera que, en una primera fase, el enfoque para determinacion
de sus activos y pasivos, es el que permita conocer los recursos que ha invertido el ente publico y
las deudas que ha asumido con los recursos provenientes de su ejercicio presupuestal.

El presupuesto gubernamental a diferencia del presupuesto que manejan las empresas del Sector
Privado, no es una simple herramienta de medicion y control de resultados; en el Sector Publico se
convierte en un mandato obligatorio. Por ello, en el Sector Publico el presupuesto es el motor
funcional de sus actividades, por lo que se considera que el importe del ejercicio presupuestal
registrado en la contabilidad presupuestaria, debe ser el mismo reconocido en la contabilidad
patrimonial.

Este documento se pone a la consideracion de los miembros de la Junta de Directiva del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio de Calkini en el Estado de Campeche para
su aprobacion, solicitando su aprobacion, con el fin de difundirlo y Ponerlo en practica.



. Establecer los lineamientos y actividades mediante la formalizacién y estandarizacion de
los métodos y procedimientos del registro para dar de alta las compras, donaciones,
comodatos de bienes muebles, con el propdsito de incrementar la eficiencia y eficacia para
el registro y control los bienes del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Calkini.

. Mantener actualizado el inventario de bienes muebles Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Calkini, a través de la atencion de las solicitudes de baja de bienes
muebles que las areas requirentes de la Entidad tramiten ante el area de administracion y
finanzas.

. Establecer las acciones y requisitos necesarios que las areas requirentes de la Entidad
deben cumplir para tramitar la baja de bienes muebles instrumentales que ya no sean utiles
para la Entidad.

. Regular y controlar el uso de los bienes que el personal tiene a su cargo, evitando la
posibilidad del desperdicio y los malos manejos, obteniendo eficiencia y un mejor
funcionamiento de los bienes propiedad del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Calkini.



El Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG) se fundamenta en el Articulo 73, Fraccion
XXVIII de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos que, dentro de las
facultades del Congreso, establece las de “expedir leyes en materia de contabilidad
gubernamental que regiran la contabilidad publica y la presentacion homogénea de
informacion financiera, de ingresos y egresos, asi como patrimonial con el fin de garantizar su
armonizacion a nivel nacional’.

En dicho marco, el Congreso de la Union aprobdé la Ley General de Contabilidad
Gubernamental (Ley de Contabilidad) que rige en la materia a los tres 6rdenes de gobierno y
crea el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC).

El Articulo 1 de la Ley de Contabilidad establece que ésta “es de observancia obligatoria para
los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial de la Federacion, los estados y el Distrito Federal;
los ayuntamientos de los municipios; los organos politico-administrativos de las
demarcaciones territoriales del Distrito Federal; las entidades de la administracion publica
paraestatal, ya sean federales, estatales o municipales y los érganos autonomos federales y
estatales.”

Por otra parte, asigna al CONAC el caracter de érgano de coordinacién para la armonizacion
de la contabilidad gubernamental y lo faculta para la emisiéon de normas contables y
lineamientos para la generaciéon de informacion financiera que aplicaran los entes publicos.

El articulo 41 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG).
Capitulo Il del Titulo Tercero de la ley (art. 23 al 32) (LGCG).

Articulo 4, frac. XX, (LGCG).

Fraccion |, del Cuarto Transitorio de la Ley de Contabilidad.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Campeche.



Contar con un instrumento que contribuya al mejoramiento del proceso de registro de los bienes
muebles, asi como el proceso de baja y de la misma manera de la desincorporacion y destino final
de los bienes muebles propiedad del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Calkini.

Contribuir en el mejoramiento del proceso de registro de los bienes muebles, asi como el proceso
de baja y de la misma manera de la desincorporacién y destino final de los bienes muebles
propiedad del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Calkini, de acuerdo a
las normas del Consejo de Armonizacion Contable, con la finalidad de generar los estados
financieros de una manera eficiente y armonizada.

e Efectividad.

e Responsabilidad.
o Calidad.

* Honestidad.

e Transparencia.

e Todas las Unidades Administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Calkini.



El contenido del presente Manual es de observancia general y obligatoria, para todo el
personal adscrito a las diversas areas Administrativas, y que por necesidades propias del
servicio tengan asignados bajo su resguardo, Bienes Muebles de activo fijo propiedad del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Calkini.

La Baja de Bienes Muebles en el inventario del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Calkini solo procedera cuando se tenga un Dictamen Técnico, de que sus
bienes han perdido parcial o totalmente su funcionalidad o que resulta incosteable su
reparacion y/o mantenimiento.

La Baja de Bienes Muebles debera presentarse para su aprobacion ante la Junta Directiva del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Calkini sustentado en el
Dictamen Técnico emitido para la finalidad.

Los bienes muebles que fueron autorizados para su Baja en el inventario, deberan
concentrarse en el Almacén de este ente, hasta determinar su destino final y realizar el ajuste
contable para registrarse en los libros correspondientes.

El area de Administracién y Finanzas, a través del Area de Contabilidad, sera responsable de
realizar por lo menos una vez al afio la toma fisica de inventario de Bienes Muebles y
muestreos trimestrales de conformidad con la normatividad vigente.

El area de Administracion y Finanzas, sera responsable de elaborar el programa de trabajo
para llevar a cabo la toma fisica del inventario de Bienes Muebles de las diversas Unidades
Administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Calkini.

El Registro de Baja de bienes muebles en el Inventario del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Calkini, se realizara directamente en Sistema de
Contabilidad Gubernamental (SAACG.NET), y mediante Oficio se le notifica al Titular del area
de Administracion y Finanzas la baja de activo fijo que se llevo a cabo.

Unicamente pueden ser resguardantes los servidores publicos de estructura (confianza, base
capitulo 1000), quienes estan obligados a firmar los resguardos correspondientes, por los
Bienes Muebles que tengan bajo su responsabilidad.
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[ ]
ENCARGADA DE LA UNIDAD DE
DIRECTOR (A) GENERAL (1) ~ F===========" [ TRANSPARENCIA (2.3) ]

- ] i
TITULAR DEL AREA DE TITULAR DEL AREA DE TITULAR DEL AREA DE TITULAR DEL TITULAR DEL AREA TITULAR DEL AREA DE
ASISTENCIA SOCIAL Y ASISTENCIA ALIMENTARIA ¥ ADMINISTRACION ¥ AREA DE DE ; DESARROLLO FAMILIAR ¥
DISCAPACIDAD, (2.5) DESARROLLO COMUNITARIO FINANZAS (2.1) ATENCION AL PROCURADURIA VOLUNTARIADO. (2.5)
(2.5) ADULTO (2.3)
MAYOR {2.5)
ENCARGADO
DE AREA ENCARGADO DE ENCARGADD JEFE DE DEPARTAMENTO CONTADOR ENCARGADO DE ENCARGADO (4) ENCARGADO (4]
UBR DZITBALCHE BR DEL AREA DE GENERAL PLANEACION ¥
MEDICA e 2.2) S ALESTO DEL AREA DE DEL AREA DE
LN DESARROLLD : PRODIFNNA PSICOLOGIA
COMUNITARIO (2.2}

Nota: Se hace mencién que el organigrama es un extracto del organigrama especifico, en el cual solo se muestran las areas

administrativas y a los jefes de area que son quienes tiene a cargo el resguardo de los bienes muebles debido al nivel jerarquico
que ocupan.
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En el articulo 16 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), se estipula que cualquier
operacion registrada en el sistema armonizado debera reflejar la afectacion presupuestal y contable:
‘que el Sistema, al que deberan sujetarse los entes publicos, registrara de manera armonica,
delimitada y especifica las operaciones presupuestarias y contables derivadas de la gestion publica,
asi como otros flujos economicos.” (LGCG, 2008), lo cual se visualizara en las operaciones
registradas en el médulo de Bienes Patrimoniales del SAACG.NET.

Ademas, el articulo 19, fraccion VIl de la propia LGCG exige que cada ente debera asegurar que el
sistema de contabilidad gubernamental integre y refleje el manejo de las operaciones de los bienes,
de modo que “Facilite el registro y control de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles de
los entes publicos”, mediante el uso del modulo de Bienes Patrimoniales.

El reconocimiento de los bienes en la Contabilidad Gubernamental, permitira conocer las inversiones
que efectla el ente publico durante el ejercicio del recurso publico asignado para la adquisicion de
los Bienes Patrimoniales, al respecto el articulo 23 de la LGCG refiere que “deberan registrar en su
contabilidad los bienes muebles e inmuebles siguientes:

Los inmuebles destinados a un servicio publico conforme a la normativa aplicable; excepto los
considerados como monumentos arqueoldgicos, artisticos o histéricos conforme a la Ley de la
materia. Mobiliario y equipo, incluido el de cémputo, vehiculos y demas bienes muebles al servicio
de los entes publicos. Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebles que el consejo determine que
deban registrarse.

Los bienes antes mencionados se incorporan en las cuentas del Activo correspondientes para su
reconocimiento; ademas, se define el monto de capitalizacién de los muebles e intangibles de 70
veces la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA), dando la opcion de identificar los que tengan un
costo menor de la siguiente manera “podran registrarse contablemente como un gasto.” (CONAC,
2011Db).

Bajo este marco, el manual para el proceso de registro y baja de bienes muebles del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio de Calkini se apega a los
lineamientos que tienen como propdsito mostrar los elementos basicos necesarios para registrar y
controlar correctamente las operaciones relacionadas con los inventarios de los bienes muebles e
inmuebles, en forma automatica y en tiempo real, la informacion y los estados contables,
presupuestarios, programaticos y econémicos que se requieran, facilitando la armonizacion de los
tres érdenes de gobierno.
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ANTECEDENTES NORMATIVOS DEL CONTROL DE LOS BIENES

El sustento normativo vinculado con el patrimonio es el siguiente:
llustraciéon 1. Documentos Normativos referentes al Patrimonio

'\
= LCGC EN SU CAPITULO Il DE SU REGISTRO PATRIMONIAL.
2008
#
‘\
- NORMAS Y METODOLOGIA PARA LA DETERMINACION DE LOS MOMENTOS CONTABLES DE LOS EGRESOS.
« CLASIFICACION POR OBJETO DEL GASTO (COG).
2009
o
N
+ACUERDOS POR LO QUE SE EMITEN LOS LINEAMIENTOS MINIMOS RELATIVOS AL DISENO E INTEGRACION DEL
2010 REGISTRO EN LOS LIBROS DE DIARIO. MAYOR E INVENTARIOS Y BALANCES (REGISTRO ELECTRONICO),

.

<

2011

+ PRINCIPALES REGLAS DE REGISTRO Y VALORACION DEL PATRIMONIO(ELEMENTOS GENERALES). A

= LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL CATALOGO DE BIENES QUE PERMITA LA INTERRRELACION AUTOMATICA
CON EL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO Y LA LISTA DE CUENTAS.

*LINEAMIENTOS A ASEGURAR QUE EL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL FACILITE EL REGISTRO Y
CONTROL DE LOS INVENTARIOS DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CALKINI.

* REGLAS ESPECIFICAS PARA EL REGISTRO Y VALORACION DEL PATRIMONIO. y,

<<

2012

= N
= LINEAMIENTOS PARA LA ELABIORACION DE CATALOGO DE BIENES INMUEBLES QUE PERMITA LA INTERRELACION
AUTOMATICA CON EL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO Y LA LISTA DE CUENTAS.

* LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO AUXILIAR SUJETO A INVENTARIOS DE BIENES ARQUEOLOGICOS, ARTISTICOS E
HISTORICOS BAJO CUSTODIA DE LOS ENTES PUBLICOS.
* PARAMETROS DE ESTIMACION DE VIDA UTIL.

J

<

2013

~
= MANUAL DE CONTABILIDAD , PLAN DE CUENTAS, INSTRUCTIVO DE MANEJO DE CUENTAS , MODELO DE ASIENTOS,
GUIA CONTABILIZADORA, MATRIZ DE CONVERSION).
*ACUERDO POR LA QUE SE DETERMINA LA NORMA PARA ESTABLECER LA ESTRUCTURA DEL FORMATO DE LA
RELACION DE BIENES QUE COMPONEN SU PATRIMONIO DEL ENTE PUBLICO.
&

<

«LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

2016

<
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La Ley General de Contabilidad Gubernamental (Ley de Contabilidad) dispone que el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable (CONAC), en su calidad de drgano coordinador para la
armonizacion de la contabilidad gubernamental, es responsable de emitir las normas contables y
lineamientos que aplicaran los entes publicos para la generacion de informacion financiera. El Manual
de Contabilidad Gubernamental debera ser actualizado con base a las Principales Reglas de
Registro y Valoracion del Patrimonio (Elementos Generales), asi como por los conceptos especificos
que analizara y en su caso aprobara el CONAC. Bajo este marco, los presentes lineamientos tienen
como propasito mostrar los elementos basicos necesarios para registrar y controlar correctamente
las operaciones relacionadas con los inventarios de los bienes muebles e inmuebles, en forma
automatica y en tiempo real, la informacion y los estados contables, presupuestarios, programaticos
y econdmicos que se requieran, facilitando la armonizacion de los tres 6rdenes de gobierno.

La Ley de Contabilidad establece en el articulo 16 que el Sistema, al que deberan sujetarse los entes
publicos, registrara de manera armonica, delimitada y especifica las operaciones presupuestarias y
contables derivadas de la gestion publica, asi como otros flujos econémicos. Asimismo, generara
estados financieros, confiables, oportunos, comprensibles, periédicos y comparables, los cuales
deberan ser expresados en términos monetarios.

En este sentido la Ley de Contabilidad también establece en el articulo 18 que el Sistema estara
conformado por el conjunto de registros, procedimientos, criterios e informes estructurados sobre la
base de principios técnicos comunes destinados a captar, valuar, registrar, clasificar, informar e
interpretar, las transacciones, trasformaciones y eventos que, derivados de la actividad econémica,
modifican la situacion patrimonial del gobierno y de las finanzas publicas.

El articulo 19 establece que los entes publicos deberan asegurarse que el sistema:

|.  Refleje la aplicacion de los principios, normas contables generales y especificas e
instrumentos que establezca el consejo.

II.  Facilite el reconocimiento de las operaciones de ingresos, gastos, activos, pasivos y
patrimoniales de los entes publicos.

Ill.  Integre en forma automatica el ejercicio presupuestario con la operacion contable, a partir de
la utilizacion del gasto devengado.

IV. Permita que los registros se efectien considerando la base acumulativa para la integracion
de la informacién presupuestaria y contable.

V. Refleje un registro congruente y ordenado de cada operacion que genere derechos y
obligaciones derivados de la gestion econdmico-financiera de los entes publicos.

VI.  Genere, en tiempo real, estados financieros, de ejecucion presupuestaria y otra informacion
que coadyuve a la toma de decisiones, a la transparencia, a la programacion con base en
resultados, a la evaluacién y a la rendicién de cuentas.
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Y de manera muy particular la Fraccion:

VIl.  Facilite el registro y control de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles de los entes
publicos.

Ademas, el articulo 23 determina que los entes publicos deberan registrar en su contabilidad
los bienes muebles e inmuebles siguientes:

|.  Los inmuebles destinados a un servicio publico conforme a la normativa aplicable; excepto los
considerados como monumentos arqueologicos, artisticos o historicos conforme a la Ley de
la materia.

Il.  Mobiliario y equipo, incluido el de computo, vehiculos y demas bienes muebles al servicio de
los entes publicos.

lll. Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebles que el consejo determine que deban
registrarse.

Los registros contables de los bienes a que se refiere el articulo anterior se realizaran en cuentas
especificas del activo. (Articulo 24).

Los entes publicos elaboraran un registro auxiliar sujeto a inventario de los bienes muebles o
inmuebles bajo su custodia que, por su naturaleza, sean inalienables e imprescriptibles, como o son
los monumentos arqueoldgicos, artisticos e historicos. (Articulo 25)

La contabilidad gubernamental bajo el enfoque de sistemas, debe registrar las transacciones que
realizan los entes publicos identificando los momentos contables y producir estados de ejecucion
presupuestaria, contables y econdmicos en tiempo real, con base en la teoria contable, el marco
conceptual, los postulados basicos y las normas nacionales e internacionales de informacion
financiera que sean aplicables en el Sector Publico Mexicano.

El primer paso para el disefio del Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG), consiste en
conocer los requerimientos de informacién establecidos en la legislacion, los solicitados por los
centros gubernamentales de decision y los que coadyuven a la transparencia fiscal y a la rendicidon
de cuentas. Lo anterior permitira establecer las salidas del sistema para, en funcién de ello, identificar
los datos de entrada y las bases de su procesamiento.

Los sistemas de informacién se consideran como integrados, cuando fusionan los correspondientes
a cada area involucrada y forman un solo sistema.
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A raiz de la armonizacion contable se incluyo en el sistema SAACG.NET, el médulo de Bienes
Patrimoniales, el cual esta dirigido a los entes publicos para el registro y control de los bienes
patrimoniales posterior al levantamiento fisico de los inventarios de bienes muebles e inmuebles
que permitan mantener informacion actualizada y conciliada con el registro contable.

Lo anterior, en cumplimiento con la LGCG en su articulo 27 que dice, “los entes publicos deberan
llevar a cabo el levantamiento fisico del inventario de los bienes a que se refiere el articulo 23 de
esta Ley. Dicho inventario debera estar debidamente conciliado con el registro contable. En el
caso de los bienes inmuebles, no podra establecerse un valor inferior al catastral que le
corresponda”. Los entes publicos contaran con un plazo de 30 dias habiles para incluir en el
inventario fisico los bienes que adquieran, y publicaran el inventario de sus bienes a traves de
internet, el cual deberan actualizar, por lo menos, cada seis meses.

Cada ente llevara a cabo el proceso de administracion del patrimonio mediante los
procedimientos de alta, verificacion, registro en el inventario, cambio de destino, disposicion final,
baja y control de inventario de bienes muebles, entre otros. (CONAC, 2011a). En el documento
“Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos minimos relativos al disefio e integracion del
registro en los Libros Diario, Mayor e Inventarios y Balances (registro electrénico)” se establece
la estructura de algunos reportes normativos, los cuales podran generarse en el SAACG.NET,
posterior a la implementacién del médulo de Bienes Patrimoniales, y adicionalmente, cuenta con
otros reportes para el control interno de los bienes.
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En la presente seccion se enlista un comparativo entre la funcionalidad con la que actualmente
cuenta el SAACG.NET vy los Lineamientos de:

"Funcionalidad indispensable que deben cubrir los aplicativos segun la Ley General
de Contabilidad Gubernamental”

El cual fue emitido por el CONAC y publicado en el Diario Oficial de la Federacion DOF, el 13 de
diciembre del 2011, dentro del documento:

“Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de
Contabilidad Gubernamental facilite el registro u control de los Inventarios de los Bienes
Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos”.

|. Funcionalidad indispensable que

deben cubrir los aplicativos SAACG.NET

acuerdo con la LGCG.

1. Administracion de bienes 1. Administracion de bienes

1.1 A partir de diciembre del 2016 se localiza en el
SAACG.NET un médulo para el control de los
bienes patrimoniales que permite administrar cada
bien de manera individual (lista de bienes,
resguardos, depreciaciones, bajas, etc.)

1.1. Registro de bienes muebles e
inmuebles
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1. REQUISITOS TECNICOS PARA EL DISENO DE UN SCG.

Para desarrollar un SCG que cumpla con las condiciones establecidas en la Ley de Contabilidad y
las normas emitidas por el CONAC, se requieren bases normativas y practicas operativas que
aseguren lo siguiente:

e Un Sistema de Cuentas Publicas que permita el acoplamiento automatico de las cuentas
presupuestarias y contables, asi como de otros instrumentos técnicos de apoyo, tal como el
Clasificador de Bienes.

e Una clara identificacion y correcta aplicacion de los momentos béasicos de registro contable
(momentos contables) del ejercicio de los ingresos y los egresos.

e La utilizaciéon del momento del “devengado” como eje central de la integracién de las cuentas
presupuestarias con las contables o viceversa.

2. CRITERIOS PARA IDENTIFICAR LAS FUNCIONALIDADES MINIMAS.

Los criterios para identificar las funcionalidades minimas y las caracteristicas técnicas con que deben
contar los aplicativos informaticos para su uso por parte de los entes publicos. Se han establecido
dos niveles de funcionalidades que deben evaluarse:

l. Funcionalidad indispensable. - Son los procesos minimos con que debe contar el aplicativo
en cumplimiento a las disposiciones contenidas en la Ley de Contabilidad.

Il Funcionalidad de valor agregado. - Son procesos que complementan el funcionamiento
integral de la aplicacion y que facilitan la operacion diaria y son reconocidos por su innovacion
en la mejora de la experiencia de los usuarios.

El criterio de seleccidn de los aplicativos, se deja a consideracion de la autoridad competente, por
lo que la responsabilidad en la deliberacion final es propia de cada ente publico.

2.1 FUNCIONALIDAD INDISPENSABLE QUE DEBEN CUBRIR LOS APLICATIVOS SEGUN LA
LEY DE CONTABILIDAD.

1. Caracteristicas Generales.

1.1.-Registro derivado de la gestion.
Con el objeto de dar cumplimiento a lo establecido en los incisos B “Objetivos del Sistema de
Contabilidad Gubernamental” y C “Caracteristicas del Sistema de Contabilidad Gubernamental’ del
apartado “ll. Sistema de Contabilidad Gubernamental” del Marco Conceptual de Contabilidad
Gubernamental, el registro de todas las operaciones de impacto financiero debera derivarse de la
gestion de los procesos operativos y realizarse en el momento y lugar donde ocurren dichas
transacciones, con la finalidad de que permitan registrar de manera automatica y en tiempo real las
operaciones contables y presupuestarias, propiciando el registro unico, simultaneo y homogéneo
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de las mismas.
Por lo anterior expuesto, las aplicaciones deberan encontrarse insertas en los procesos.

1.2.- Integracion automatica de la informacién contable-presupuestaria.

El registro contable de las operaciones se realizara de manera automatica derivado de la gestion
presupuestaria, a través del modelo de asientos emitido por el CONAC, con excepcion de los
eventos extrapresupuestarios. Este registro debera reflejar un registro congruente y ordenado de
cada operacion que genera derechos y obligaciones, derivadas de la gestion econdmica-financiera
de los entes publicos.

1.3.-Tiempo real.

Las transacciones deben registrarse por unica vez en el momento en que suceden o cuando el
ente publico conozca su existencia.

1.4.-Transaccionalildad.

El registro automatico debe realizarse operacion a operacion.

2. Adquisiciones y contrataciones.

2.1.-Recepcion de bienes y servicios.

Los aplicativos deberan contar con la funcionalidad para registrar por las areas responsables la
recepcion conforme de bienes y servicios, el cual debera vincular automaticamente el registro
patrimonial, en el caso de adquisicion de activos de acuerdo a lo establecido en las Normas y
metodologia para la determinacion de los momentos contables de los egresos emitido por el

CONAC.

El aplicativo debera registrar de forma automatica el momento contable del devengado, en la cuenta
de orden 8.2.5.3.

3. Administracion de bienes.

3.1.-Registro de bienes muebles e inmuebles.
Confirmar que se cumplan fielmente los lineamientos plasmados en el documento emitido por
CONAC, denominado “Principales Reglas de Registro y Valoracién de Patrimonio”. Verificar el
registro de los bienes muebles e inmuebles en las cuentas correspondientes y con la informacion
necesaria.

4. Aspectos Generales.

4.1. El aplicativo debe contar con una base de datos unica que contenga toda informacion contable,
presupuestaria y patrimonial, con la finalidad de garantizar la integridad de la informacion.
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4.2. El aplicativo debera contar con todos los catalogos necesarios para la debida clasificacion o
control de los distintos elementos que integren y complementen la informacién contable-
presupuestaria y patrimonial. Debera mostrar los apartados donde se registren los diferentes
componentes catalogados que integren y definan el comportamiento de la aplicacion (catalogos de
datos).

4.3. Debera tener la capacidad de registrar de manera simultanea dos 0 mas momentos contables
ya sea de egresos o ingresos cuando el proceso asi lo requiera.

4.4, Todos los informes (salidas) deberan ser generados por el sistema en tiempo real. Debera
mostrar el impacto reflejado en reportes en el momento de realizar algun movimiento o afectacion
contable/presupuestario incluyendo fecha y hora de generacion de los mismos.

4.5. La informacion debe estar estructurada en la base de datos de manera tal que permita analizar
la misma desde el saldo global o a nivel mayor hasta el ultimo detalle o registro que lo genera,
pasando por todos los niveles intermedios.

4.6. Funcionalidades recomendadas por configuracion:

e Configuracion que determine en que parte del proceso se realiza la afectacion de los
momentos contables.

e Reporteador dinamico.

e Generar la relacion del catalogo de cuentas con el ente, persona, etc. Con la cual la institucion
requiere contar con un registro contable, de esta forma se puede conocer en cualquier
momento las obligaciones o derechos que se tienen sobre esa institucidn, persona, etc.,
clasificada por la naturaleza de las mismas.

El Catalogo de Bienes debera conformarse a partir del Clasificador por Objeto del Gasto (COG) ya
armonizado con la Lista de Cuentas. Ello representa la forma mas expedita y eficiente de coordinar
inventarios de bienes muebles e inmuebles, valorizados con cuentas contables y de realizar una
efectiva administracion y control de los bienes muebles e inmuebles registrados. Igualmente debe
senalarse la importancia de que este clasificador esté asociado automaticamente con el Sistema de
Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN), para facilitar la preparacion de la contabilidad
nacional, actividad a cargo del INEGI.

Para los efectos de la integracion automatica entre las cuentas presupuestarias, contables,
clasificador de bienes y la Cartera de Programas y Proyectos de Inversion, debe existir una
correspondencia que tienda a ser biunivoca entre las mismas y entre ellas y las estructuras de las
Cuentas Econdmicas referidas. El siguiente esquema muestra graficamente las diferentes
estructuras de cuentas que deben estar interrelacionadas en un Sistema de Contabilidad
Gubernamental (SICG).
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ESQUEMA DE RELACIONES ENTRE CUENTAS
PRESUPUESTARIAS, CONTABLES Y ECONOMICAS.

DATO

l GASTOS

DILEMA DE CLASIFICACION
INDUSTRIAL DE AMERICA DEL
NORTE (SCIAN}
» MANUAL DE ESTADISTICAS DE

‘ CLASIFICACION POR OBJETO DEL LISTADO DE CUENTAS CONTABLES ‘ LAS FINANZAS PUBLICAS.

GASTO (DEBITOS) » SISTEMA DE CUENTAS
NACIONALES (ONU)

|4

CATALOGO DE BIENES

INGRESOS

N

# MANUAL DE ESTADISTICAS DE

SISTEMA DE CLASIFICACION CLASIFICACION DE INGRESOS LISTADO DE CUENTAS LAS FINANZAS PUBLICAS.
INDUSTRIAL DE AMERICA DEL * (ECONOMICOY POR CONTABLES
NORTE {SCIAN) RUBRO/CONCEPTO) {CREDITOS) # SISTEMA DE CUENTAS

NACIONALES (ONU)

MOMENTOS DE REGISTRO CONTABLE (MOMENTOS CONTABLES) DEL

EJERCICIO DE LOS INGRESOS Y LOS EGRESOS.

La normatividad vigente (articulo 38 de la Ley de Contabilidad), surge la obligacion para todos los
entes publicos de registrar los momentos contables de los ingresos y egresos que a continuacion
se senalan: Momentos contables de los ingresos.
e Estimado.
Modificado.
Devengado.
Recaudado Momentos contables de los egresos.
Aprobado.
Modificado.
Comprometido.
Devengado.
Ejercido.
Pagado.
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La matriz de conversion de gastos es una tabla que tiene incorporadas las relaciones automaticas
entre las cuentas de los Clasificadores por Objeto del Gasto y por Tipo del Gasto con las del Plan de
Cuentas (Lista de Cuentas) de la contabilidad. La tabla esta programada para que al registrarse el
devengado de una transaccion presupuestaria de egresos de acuerdo con los referidos
clasificadores, identifique automaticamente la cuenta de crédito a que corresponde la operacion y
genere automaticamente el asiento contable. En el caso de los ingresos, la tabla actua en forma
similar a la anterior, pero como lo que se registra en el CRI es un crédito (ingreso), la tabla identifica
automaticamente |la cuenta de débito y genera el respectivo asiento contable.

La matriz del pagado de egresos relaciona el medio de pago con las cuentas del Plan de Cuentas
(Lista de Cuentas; la cuenta del debe (cargo) sera la cuenta del haber (abono) del asiento del
devengado de egresos y la cuenta del haber esta definida por el medio de pago (Bancos). La matriz
de ingresos percibidos relaciona el tipo de ingreso y el medio de percepcion; las cuentas del cargo
identifican el tipo de cobro realizado (ingresos a bancos) y la de abono sera la cuenta de cargo del
asiento del devengado de ingresos.

Estas matrices hacen posible la produccion automatica de asientos, libros y los estados del ejercicio
de los ingresos y egresos, asi como una parte sustancial de los estados financieros y econémicos
requeridos al SCG.

Si bien la mayoria de las transacciones a registrar en el Sistema de Contabilidad Gubernamental
tienen origen presupuestario, una minima proporcion de las mismas no tienen tal procedencia.
Como ejemplo de operaciones no originadas en el presupuesto, se distinguen entre otras las
siguientes:

Baja de bienes.

Bienes en comodato.
Bienes concesionados.
Depreciacion y amortizacion

Para cada uno de estos casos, deben prepararse Guias Contabilizadoras especificas sobre la
generacion de los asientos contables respectivos, indicando su oportunidad, documento soporte y
responsable de introducirlo al sistema.
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El objetivo del Plan de Cuentas es proporcionar a los entes publicos, los elementos necesarios que
les permita contabilizar sus operaciones, proveer informacion util en tiempo y forma, para la toma de
decisiones por parte de los responsables de administrar las finanzas publicas, para garantizar el
control del patrimonio; asi como medir los resultados de la gestion publica financiera y para satisfacer
los requerimientos de todas las instituciones relacionadas con el control, la transparencia y la
rendicion de cuentas.

Constituye una herramienta basica para el registro de las operaciones, que otorga consistencia a la
presentacion de los resultados del ejercicio y facilita su interpretacion, proporcionando las bases para
consolidar bajo criterios armonizados la informacion contable.

En el Plan de Cuentas se han tomado en consideracion los siguientes aspectos contables:

e Cada cuenta debe reflejar el registro de un tipo de transaccion definida.

e Las transacciones iguales deben registrarse en la misma cuenta.

e El nombre asignado a cada cuenta debe ser claro y expresar su contenido a fines de evitar
confusiones y facilitar la interpretacion de los estados financieros a los usuarios de la
informacion, aunque éstos no sean expertos en Contabilidad Gubernamental.

e Se adopta un sistema numeérico para codificar las cuentas, el cual es flexible para permitir la
incorporacion de otras cuentas que resulten necesarias a los propdésitos perseguidos.

e Las cuentas de orden contables sefialadas, son las minimas necesarias, se podran aperturar
otras, de acuerdo con las necesidades de los entes publicos.
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Para dar cumplimiento al articulo 40 el cual sefala que las “...transacciones presupuestarias y
contables generaran el registro automatico y por unica vez de las mismas en los momentos contables
correspondientes,” asi como el articulo 41 “Para el registro Unico de las operaciones presupuestarias
y contables, los entes publicos dispondran de clasificadores presupuestarios, listas de cuentas y
catalogos de bienes o instrumentos similares que permitan su interrelacion automatica”, ambos de
la Ley de Contabilidad, la desagregaciéon de las siguientes cuentas, entre otras relacionadas, es
obligatoria para todos los entes publicos.

CUENTAS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES CON SU INTERRELACION

CONTABLE/PRESUPUESTARIA POR OBJETO DEL GASTO, INCLUYE LA DESAGREGACION
OBLIGATORIA A 5° NIVEL.

1.2.41

1.2.4.1.1
1.2.4.1.2
1.2.4.1.3

1.2.4.1.9
1.2.4.2

1.2.4.21
1.2.4.2.2
1.2.4.2.3
1.2.4.2.9
1.2.4.3

1.2.4.3.1
1.2.4.3.2
1.2.4.4

1.2.4.4.1
1.2.4.4.2
1.2.4.43
1.2.4.4.4
1.2.4.4.5
1.2.4.49
1.2.4.5

1.2.4.6

1.2.4.6.1
1.2.4.6.2
1.2.4.6.3
1.2.4.6.4

1.2.4.6.5

Mobiliario y Equipo de Administracion

Muebles de Oficina y Estanteria
Muebles, Excepto de Oficina y Estanteria

Equipc de Computo y de Tecnologias de la

Informacion

Otros Mobiliarios y Equipos de Administracion

Mobiliario y Equipo Educacional y Recreativo

Equipos y Aparatos Audiovisuales
Aparatos Deportivos
Camaras Fotograficas y de Video

Otro Mobiliario y Equipo Educacional y Recreativo
Equipo e Instrumental Médico y de Laboratorio

Equipo Médico y de Laboratorio
Instrumental Médico y de Laboratorio
Equipo de Transporte

Vehiculos y Equipo de Transporte
Carrocerias y Remolques

Equipo Aeroespacial

Equipo Ferroviario

Embarcaciones

Otros Equipos de Transporte

EQUIPO DE DEFENSA Y SEGURIDAD
Maquinaria, Otros Equipos y Herramientas
Maquinaria y Equipo Agropecuario
Magquinaria y Equipo Industrial
Maquinaria y Equipo de Construccion

Refrigeracion Industrial y Comercial

Equipo de Comunicacion y Telecomunicacion

5100 MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION

511 Muebles de Oficina y Estanteria
512 Muebles, Excepto de Oficina y Estanteria

515 Equipo de Computo y de Tecnologias de la Informacion

519 Otros Mobiliarios y Equipos de Administracion

5200 MOBILIARIO Y EQUIPO EDUCACIONAL Y
RECREATIVO

521 Equipos y Aparatos Audiovisuales

522 Aparatos Deportivos

523 Camaras Fotograficas y de Video

529 Otro Mobiliario y Equipo Educacional y Recreativo

5300 EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO Y DE
LABORATORIO

531 Equipo Médico y de Laboratorio

532 Instrumental Médico y de Laboratorio

5400 VEHICULOS Y EQUIPO DE TRANSPORTE
541 Vehiculos y Equipo de Transporte

542 Carrocerias y Remolques

543 Equipo Aeroespacial

544 Equipo Ferroviario

545 Embarcaciones

549 Otros Equipos de Transporte

551 EQUIPO DE DEFENSA Y SEGURIDAD
5600 MAQUINARIA, OTROS EQUIPOS Y HERRAMIENTAS
561 Maquinaria y Equipo Agropecuario

562 Maquinaria y Equipo Industrial

563 Magquinaria y Equipo de Construccion

564 Sistemas de Aire Acondicionado, Calefaccién y de
Refrigeracion Industrial y Comercial

565 Equipo de Comunicacion y Telecomunicacion

24



1.2.4.6.6

1.2.4.6.7
1.2.4.6.9
1.2.4.7

1.2.4.71
1.2.4.7.2
1.2.4.8

1.2.4.8.1
1.2.4.8.2
1.2.4.83
1.2.4.84
1.2.4.8.5
1.2.4.8.6
1.2.4.8.7
1.2.4.8.8
1.2.4.8.9
1.2.31

1.2.3.2

1.2.3.3

1.2.3.4

1.2.3.4.1
1.2.3.42
1.2.3.4.3
1.2.3.44
1.2.3.4.5
1.2.3.4.6

1.2.3.4.7
1.2.3.4.8
1.2.3.4.9
1.2.3.5

1.2.3.5.1
1.2.3.5.2
1.2.3.5.3

1.2.3.5.4

1.2.3.5.5

1.2.3.5.6

Equipos de Generacion Eléctrica, Aparatos vy
Accesorios Eléctricos

Herramientas y Maquinas-Herramienta
Otros Equipos

Colecciones, Obras de Arte y Objetos Valiosos
Bienes Artisticos, Culturales y Cientificos
Objetos de Valor

Activos Biologicos

Bovinos

Porcinos

Aves

Ovinos y Caprinos

Peces y Acuicultura

Equinos

Especies Menores y de Zoologico
Arboles y Plantas

Otros Activos Biologicos

Terrenos

Viviendas

Edificios no Habitacionales
Infraestructura

Infraestructura de Carreteras
Infraestructura Ferroviaria y Multimodal
Infraestructura Portuaria
Infraestructura Aeroportuaria
Infraestructura de Telecomunicaciones

Infraestructura de Agua Potable,
Saneamiento,Hidroagricola y  Control de
Inundaciones

Infraestructura Eléctrica
Infraestructura de Produccion de Hidrocarburos
Infraestructura de Refinacién, Gas y Petroquimica

Construcciones en Proceso en Bienes de

Dominio Publico
Edificacién Habitacional en Proceso

Edificacidon no Habitacional en Proceso

Construccion de Obras para el Abastecimiento de
Agua, Petroleo, Gas, Electricidad ¥
Telecomunicaciones en Proceso.

Division de Terrenos y Construccion de Obras
de Urbanizacion en Proceso.

Construccion de Vias de Comunicacion en Proceso

Otras Construcciones de Ingenieria Civil u Obra
Pesada en Proceso

566 Equipos de Generacion Eléctrica, Aparatos y Accesorios
Eléctricos

567 Herramientas y Maquinas-Herramienta
569 Otros Equipos

513 Bienes Artisticos, Culturales y Cientificos
514 Objetos de Valor

5700 ACTIVOS BIOLOGICOS

571 Bovinos

572 Porcinos

573 Aves

574 Ovinos y Caprinos

575 Peces y Acuicultura

576 Equinos

577 Especies Menores y de Zoologico
578 Arboles y plantas

579 Otros Activos Bioldgicos

581 Terrenos

582 Viviendas

583 Edificios no Habitacionales

6100 OBRA PUBLICA EN BIENES DE DOMINIO PUBLICO

611 Edificaciéon Habitacional
612 Edificaciéon no Habitacional

613 Construccion de Obras para el Abastecimiento de
Agua,Petroleo, Gas, Electricidad y Telecomunicaciones

614 Division de Terrenos y Construccion de Obras de
Urbanizacion

615 Construccion de Vias de Comunicacion

616 Otras Construcciones de Ingenieria Civil u Obra Pesada
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1.2.3.5.7

1.2.3.5.9

1.2.3.6

1.2.3.6.1
1.2.3.6.2
1.2.3.6.3

1.2.3.6.4

1.2.3.6.5
1.2.3.6.6

1.2.3.6.7

1.2.3.6.9

1.2.3.9

Instalaciones y Equipamiento en Construcciones
en Proceso

Trabajos de Acabados en Edificaciones y Otros
Trabajos Especializados en Proceso
Construcciones en Proceso en Bienes Propios
Edificacion Habitacional en Proceso

Edificaciéon no Habitacional en Proceso

Construccion de Obras para el Abastecimiento de
Agua, Petroleo, Gas, Electricidad y
Telecomunicaciones en Proceso

Division de Terrenos y Construccién de Obras
de Urbanizacion en Proceso

Construccion de Vias de Comunicacion en Proceso

Otras Construcciones de Ingenieria Civil u Obra
Pesada en Proceso

Instalaciones y Equipamiento en Construcciones
en Proceso

Trabajos de Acabados en Edificaciones y Otros
Trabajos Especializados en Proceso

Otros bienes inmuebles

617 Instalaciones y Equipamiento en Construcciones

619 Trabajos de Acabados en Edificaciones y Otros Trabajos
Especializados

6200 OBRA PUBLICA EN BIENES PROPIOS
621 Edificacion Habitacional
622 Edificacion no Habitacional

623 Construccion de Obras para el Abastecimiento de Agua,
Petroleo, Gas, Electricidad y Telecomunicaciones

624 Division de Terrenos y Construccion de Obras de
Urbanizacién

625 Construccion de Vias de Comunicacion
626 Otras Construcciones de Ingenieria Civil u Obra Pesada

627 Instalaciones y Equipamiento en Construcciones

629 Trabajos de Acabados en Edificaciones y Otros Trabajos
Especializados

589 Otros bienes inmuebles

En el caso de la obra publica por contrato y por administracion se tendra que controlar conforme al
articulo 29 de la Ley de Contabilidad que establece que las obras en proceso deberan registrarse,
invariablemente, en una cuenta contable especifica del activo, la cual reflejara su grado de avance
en forma objetiva y comparable, traspasandose el saldo a una cuenta especifica del activo cuando
se entregue formalmente la obra terminada. Administracion de inventarios de bienes muebles e

inmuebles.
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1.-BIENES MUEBLES

El proceso de administracion comprende los procedimientos de alta, verificacion, registro en el
inventario, cambio de destino, disposicion final, baja y control de inventario de bienes muebles, entre
otros.

LGCG Articulo 23.- Los entes publicos deberan registrar en su contabilidad (cuentas de Activo) los
bienes siguientes:

Mobiliario y Equipo
¢ Bienes Muebles, Equipos de Computo, Vehiculos, Etc.
Bienes Inmuebles
¢ Inmuebles destinados a un servicio publico.
Otros Bienes Muebles e Inmuebles determinados por el CONAC.
e Como Activos Intangibles, Activos Biologicos, Etc.

Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicion sea menor a 70 UMAS minimo
PODRAN reqistrarse contablemente como un gasto y seran sujetos a los controles correspondientes.

El registro de bienes en el inventario se realiza conforme el Catalogo de Adquisiciones de Bienes
Muebles que emita el CONAC.
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Como se ha sefnalado, previamente el alta de bienes en el inventario es simultanea con la recepcion
definitiva del bien.

LGCG Articulo 27.- Los entes publicos deberan llevar a cabo el levantamiento fisico del
inventario de los bienes a que se refiere el articulo 23 de esta Ley. Dicho inventario debera
estar debidamente conciliado con el registro contable. En el caso de los bienes inmuebles, no
podra establecerse un valor inferior al catastral que le corresponda.

Los entes publicos contaran con un plazo de 30 dias habiles para incluir en el inventario fisico
los bienes que adquieran. Los entes publicos publicaran el inventario de sus bienes a través
de internet, el cual deberan actualizar, por lo menos, cada seis meses. Los municipios podran
recurrir a otros medios de publicacion, distintos al internet, cuando este servicio no esté
disponible, siempre y cuando sean de acceso publico.

LOS MOTIVOS DE LAS ALTAS PUEDEN SER:

1.

COMPRA.

Departamento que solicita.

1.

Realiza la solicitud del bien dirigido a la directora general con atencién al titular del érea de
administracion y finanzas.

Area de administracion y finanzas.

1.

Recibe la solicitud del departamento que solicita.

2. Realiza el pedido y envia orden de compra al proveedor.
3. Recepcién de factura.
4. Realiza el pago por medio de una trasferencia electronica.

Area de almacén.

5. Recibe el bien mueble, revisa factura y turna al Responsable de Contabilidad.

Area de contabilidad.

1.

Recibe la solicitud de area, orden de compra, orden de requisicion, memorandum, hoja de
transferencia de pago, factura y el bien mueble y verifica fisicamente que el bien mueble
coincide con la descripcion de la factura.

Registra en el médulo de bienes en el sistema de Contabilidad Gubernamental SACG.Net el
bien mueble en caso de que cumpla con los 70 UMAS. Rellenando cada uno de los datos que
se solicitan en el formulario, cabe recalcar que la depreciacion se toma en cuenta la “Guia De
Vida Util Estimada Y Porcentajes De La Depreciacion”.
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0.

2.

Imprime la pdliza y anexa soporte (solicitud de area, orden de compra, orden de requisicion,
memorandum, hoja de transferencia de pago, factura).

Imprime etiqueta con nimero de inventario.

Entrega el bien al responsable de area que solicita, junto con la hoja de resguardo.
Recibe la hoja de resguardo y lo archiva junto a la poliza.

Actualiza el inventario.

Realiza la Conciliacién de saldos de Bienes con el registro contable.

Fin del procedimiento.

DONACION.

Area de Administracion y finanzas.

1.

Recibe del area de direccion el bien mueble y la documentacién que ampara la donacion,
acude a verificar sus caracteristicas y revisa que contenga el costo de los bienes y envia al
area de contabilidad.

Area de contabilidad.

1.

Verifica que El costo unitario del bien.

~ No: Asigna costo de un peso ($1.00) a los bienes donados.

Verifica que ;El costo

unitario del bien se Si: Registra en el modulo de bienes en el sistema de
especifica en el —= Contabilidad Gubernamental SACG.Net el bien mueble
documento? donado. Rellenando cada uno de los datos que se solicitan

en el formulario, cabe recalcar que la depreciacion se toma
en cuenta la “Guia De Vida Util Estimada Y Porcentajes De
La Depreciacion’.

Imprime la pdliza y anexa documentacion que ampara la donacion.

Imprime etiqueta con niumero de inventario y lo adhiere al bien recibido en donacion.
Entrega el bien al responsable de area que solicita, junto con la hoja de resguardo.
Recibe la hoja de resguardo y lo archiva junto a la pdliza.

Actualiza el inventario.

Realiza la Conciliacién de saldos de Bienes con el registro contable.

Fin del procedimiento.
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3.

COMODATO.

Area de Administracion y finanzas.

1.

Recibe del area de direccion la documentacion recibida del comodante los cuales son:
Contrato de Comodato original, copia de factura o carta factura del activo fijo y el activo fijo en
comodato.

Integrar el expediente de activo fijo en comodato y turnarlo mediante oficio al area de
contabilidad para su registro en el SAACG.NET.

Area de contabilidad.

1.

Verifica las Guias Contabilizadoras especificas sobre la generacion de los asientos contables
respectivos, indicando su oportunidad, documento soporte y responsable de introducirlo al
sistema.

Da de alta en el SAACG.NET el activo fijo en comodato e informarlo, mediante oficio, al Titular
del area de Administracion y Finanzas.

Imprime la poéliza y anexa documentaciéon que ampara el comodato.

Imprime etiqueta con nimero de inventario y lo adhiere al bien recibido en comodato.
Entrega el bien al responsable de area que solicita, junto con la hoja de resguardo.

Recibe la hoja de resguardo y lo archiva junto a la poliza.

Actualiza el inventario.

Realiza la Conciliacion de saldos de Bienes con el registro contable.

Fin del procedimiento.
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Verificando que el bien cumple las condiciones técnicas requeridas al momento de la adquisicion.
Para ello debe generarse los numeros de inventario, rotularse y elaborar el resguardo.

Debera asignarse destino al bien, identificando al responsable de su custodia, quien tendra el cargo
patrimonial por su tenencia.

Procedimiento para el reqistro patrimonial de lo Histérico:

(LA L CLCCCLCALCLCLCLCLCCCLLCLCCCL L (LKL

A

[oee—]

= ;
E « | evantamiento : lo gener - * \alor en libro
CONTROL fisico del inventario e | - * Depreciaciones

CCLCCC K

DE ACTIVOS

«Orden de compro

*Recepcion de compra 1 « Listado gener = Valor en libro
«Orden de pogo & los activ > ) * Depreciaciones
= Aplicacion de pago

LGCG Art 31.- Cuando se realice la transicion de una administracion a otra, los bienes que no se
encuentren inventariados o estén en proceso de registro y hubieren sido recibidos o adquiridos
durante el encargo de su administracion, deberan ser entregados oficialmente a la administracién
entrante a través de un acta de entrega y recepcion. La administracion entrante realizara el registro
e inventario a que se refiere esta Ley.
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Derivado de lo establecido en la normatividad del Consejo Nacional de Armonizacion Contable
(CONAC) para tener un mejor control patrimonial en los entes publicos, a finales de 2016 se
incorpor6 al Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental
(SAACG.NET), desarrollado por el Instituto para el Desarrollo Técnico de las Haciendas Publicas
(INDETEC), el médulo de Bienes Patrimoniales que cumple con las disposiciones emitidas por el
Consejo. Ciertos mecanismos de control de los Bienes Patrimoniales en los entes publicos han
sido establecidos en la normatividad de CONAC, ademas, con fines administrativos cobra
relevancia el conocer diferentes aspectos en su manejo.

Por tal motivo, es necesario establecer los procesos que se llevaran a cabo internamente, que
permitan conocer los bienes existentes de acuerdo al levantamiento fisico, y su posterior
conciliacion con la informacion contable, presupuestal y financiera; por consiguiente, cada uno de
éstos bienes podra ser identificado en cuanto al resguardo, ubicacion, estado fisico, reasignacion,
baja, entre otros cambios, que podran registrarse y reflejarse en el SAACG.NET para su mejor
control.

Para conocer las particularidades del uso del SAACG.NET, en cuanto al control patrimonial se
elaboré un analisis mediante las entrevistas realizadas a los municipios entre los cuales se
encuentra Calkini, Campeche plasmando la experiencia que ambos han tenido con el médulo de
Bienes Patrimoniales en el cumplimiento de la Evaluacion del Sistema de Evaluaciones de la
Armonizacion Contable (SEVAC).

El valor de los bienes muebles al momento de efectuar su alta en los inventarios sera el utilizado
para el registro de su recepcion. Es decir, el valor de adquisicién, el estimado cuando haya sido
donado o el valor asignado de acuerdo al costo de produccion cuando fuera de fabricacién o
transformacion propia.

Periédicamente debe realizarse la depreciacién de los bienes de acuerdo a la normatividad emitida
por el
CONAC.

Asimismo, las mejoras que sufran los bienes en su proceso de conservacion deben reflejarse en la
valuacion.
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Los entes publicos de acuerdo a las disposiciones aplicables autorizan anualmente el programa
anual para la disposicion final de bienes previo dictamen de no utilidad.

Los entes publicos sé6lo operaran la baja de sus bienes en los siguientes supuestos:
1. Cuando se trate de bienes no utiles.
2. Cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado, debiendo levantar acta como
constancia de los hechos y cumplir con las formalidades establecidas en las disposiciones

legales aplicables.

En el caso del sistema municipal para el desarrollo integral de la familia de Calkini se realizan
baja de bienes muebles en los siguientes casos:

1. Baja de bienes muebles del activo fijo por obsolescencia o deterioro.

2. Baja de bienes muebles del activo fijo por robo o extravio.

3. Baja de bienes muebles del activo fijo por donacion.

A continuacion, se describe los procedimientos:
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OBJETIVO:

Desincorporar y cancelar en los registros de Inventarios y de contabilidad, los bienes
muebles del activo fijo, que por su estado fisico o por sus condiciones técnicas, no resulten
de utilidad al Instituto, manteniendo asi un inventario depurado y actualizado.

POLITICAS:

El Departamento de Administracién y Finanzas realizara de manera periédica revisiones a
los bienes muebles del activo fijo que integran el patrimonio del Instituto.

El Departamento de administracion y finanzas es responsable de identificar y ubicar los
bienes muebles que por su estado o caracteristicas ya no resulten de utilidad para el fin para
el que fueron adquiridos.

PROCEDIMIENTO:

1.

El Departamento de Administracion y Finanzas identificara los bienes muebles que se
encuentran en mal estado o que ya no ofrecen utilidad alguna al Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Calkini y procedera a elaborar un acta con la intervencion
del Organo Interno de Control del Municipio, posteriormente enviara a la Direccion General
la relacion de los bienes muebles, el acta, la solicitud de baja y su justificacion.

La direccion general recibira la documentacion, validara la solicitud de baja y convocara a
una Junta Directiva, para someter a votacién la autorizacion de la baja de los bienes muebles
y el destino final.

Los integrantes de la junta directiva recibiran la propuesta y en su caso la autorizara y enviara
la autorizacion a la Direccion General.

La Direccion General recibira la autorizacion y llevara a cabo la propuesta de destino final
de los bienes muebles del activo fijo.

La direccién general enviara al Departamento de Contabilidad la documentacién soporte de
baja de los bienes muebles.

El Departamento de Contabilidad recibira la documentacion soporte de baja de los bienes
muebles y procedera a su cancelacion en los registros contables en el sistema de
contabilidad.

El Departamento de Administracion y Finanzas recibira la podliza de baja de bienes muebles
junto con la documentacion soporte y procedera a su cancelacion en el inventario del activo
fijo.

Los bienes muebles que fueron autorizados para su Baja en el inventario, deberan
concentrarse en el Almacén de este ente, hasta determinar su destino final que se sometera

a votacion posteriormente en una junta directiva después de haberle dado de baja de los
registros contables.
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FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES MUEBLES POR OBSOLECENCIA O DETERIORO

ALMACEN

Los bienes muebles
que fueron
autorizados para su
Baja en el inventario,
deberan
concentrarse en el
Almacen de este
ente, hasta
determinar su
destino final que se
sometera a votacion
posteriormente  en
una junta directiva
después de haberle
dado de baja de los
registros contables.

DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION Y
FINANZAS
Inicio 1

Identifica los bienes
muebles que se
encuentran en mal
estado o que no
ofrezcan utilidad
alguna, elaborar un
acta con la
intervencion del
Organo interno de
control y envia a la
direccion general, la
relacion de los
bienes muebles, el
acta, la solicitud de
baja y su

Relacién de bienes
muebles

Formato de solicitud
de baja y su
justificacion

El Departamento de
Administracién y
Finanzas recibira la
poliza de baja de

bienes muebles
junto con la
documentacion

soporte y procedera
a su cancelacion en
el inventario del
activo fijo.

—

DIRECCION JUNTA DIRECTIVA AREA DE
GENERAL CONTABILIDAD
2 3
Los integrantes de la
junta directiva
recibiran la propuesta
H v en su caso la
autorizara y enviara la
somete a votacion la autorizacion a la
autorizacién de la baja Direccién General.
de los bienes
B Acta de aprobacion de
baja de bienes.
4 e
Recibe la autorizacion
y lleva a cabo Ila
propuesta de destino %
final de los bienes
muebles
? 6
Recibe la
Envia a los documentacion
departamentos  de soporte de baja de los
contabliicag B » bienes muebles
documentacion procede a sU
soporte de baja de los cancelacion en el

bienes muebles.

Documentacion

Soporte

inventario del activo

Pdliza de

£
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OBJETIVO:

Registrar la baja de bienes muebles que fueron robados o extraviados, manteniendo un
inventario del activo fijo depurado y actualizado.

POLITICAS:

La baja de bienes muebles del activo fijo por robo o extravio solo procederan cuando se
cuente con el acta circunstancial y/o la denuncia penal.

PROCEDIMIENTO:

1.

oo

El funcionario o trabajador que haya extraviado o le hayan robado algun bien mueble del activo
fijo, informara a su jefe inmediato superior, y en su caso debera acudir en forma inmediata
ante la agencia del Ministerio Publico en turno para presentar una denuncia de hechos.

Posteriormente el funcionario o trabajador acudira al Departamento de Administracion y
Finanzas e informara mediante oficio sobre el robo o extravio de algun bien mueble del activo
fijo a su resguardo, y en su caso entregara copia de la denuncia de hechos presentada ante
Fiscalia, con el visto bueno de su jefe inmediato superior.

El Departamento de Administracion y Finanzas comunicara mediante oficio a la Direccion
General, sobre el robo o extravio de algun bien mueble del activo fijo, anexando en su caso
copia de la denuncia de hechos presentada ante |la Fiscalia.

La Direccién General recibira el oficio y convocara a los integrantes de la junta directiva para
informarle sobre el robo o extravio del bien mueble, anexando en su caso copia de la denuncia
de hechos presentada ante |la Fiscalia para aprobar la baja.

La Junta Directiva instruira a la Direccion General para que elabore el acta circunstanciada.
La Direccién General elaborara el acta Circunstanciada con intervencion del Organo Interno
de Control y presentara una denuncia ante la Fiscalia con apoyo de la Unidad Juridica,
acreditando la propiedad de los bienes del activo fijo robados o extraviados y enviara a los
Departamentos de Contabilidad y de administracion y finanzas la documentacion soporte de
baja de los bienes muebles robados o extraviados.

El Departamento de Contabilidad recibira la documentaciéon soporte de baja de los bienes
muebles y procedera a su cancelacion en los registros contables.

El Departamento de Administracion y Finanzas recibira la documentacion soporte de baja de
los bienes muebles y procedera a realizar la baja de los mismos en el inventario del activo fijo,
integrando el expediente respectivo.

El Departamento de Administracién y Finanzas por instrucciones de la Direccion General,
remitira a la Contraloria Interna copia del expediente que incluira las actas circunstanciada y
judicial.

10.El Organo Interno de Control recibira el expediente, lo analizara y realizara las investigaciones

pertinentes y elaborara un Informe de conformidad con la legislacion en la materia.
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO FIJO POR ROBO O EXTRAVIO

EL
FUNCIONARIO
O TRABAJADOR

Inicio

1 1

Informara a su
jefe inmediato
superior, y en
su caso debera
acudir en forma
inmediata ante
la agencia de la
fiscalia en
turno para
presentar una
denuncia de
hechos.

! 2

Posteriorment
e el
funcionario o
trabajador
acudira al
Departamento
de

Administracio
ny Finanzas e

informara
mediante
oficio sobre el
robo o

extravio de
algln bien
mueble del
activo fijo a su
resguardo

Oficio.

Denuncia.

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y

FINANZAS

Comunicara
mediante oficio a la
Direccion General,
sobre el robo o
extravio de algin
bien mueble del
activo fijo,
anexando en su
caso copia de la
denuncia de
hechos presentada
ante |a fiscalia.

Oficio.

Denuncia.

Recibira la
documentacion
soporte de baja de
los bienes muebles
y procedera a
realizar la baja de
los mismos en el
inventario del activo
fijo, integrando el
expediente
respectivo.

1 o

Por instrucciones de
la Direccidn
General, remitira al
Organo Interno de
Control copia del
expediente que
incluira las actas
circunstanciada y
judicial.

Copia del
expediente

DIRECCION
GENERAL

Recibira el oficio
y convocara a los
integrantes de la
junta  directiva
para informarle
sobre el robo o
extravio del bien
mueble

6
Elaborara el
acta
Circunstanciad
a con

intervencién de
la Contraloria
Interna y
presentara una
denuncia ante
el Ministerio
Publico con
apoyo de la
Unidad

Juridica,

acreditando la

JUNTA

DIRECTIVA

La Junta
Directiva
instruira a la
Direccién
General
para que
elabore el
acta
circunstanci
ada.

propiedad de
los bienes del
activo fijo
robados 0
extraviados

Documenta
cion

AREA DE
CONTABILIDAD

Recibira la
documentacio
n soporte de
baja de los
bienes
muebles y
procedera a
su
cancelacion
en los
registros
contables.

v

CONTRALORIA

INTERNA

10

Recibira el
expediente, lo
analizara vy
realizara las
investigacion
es pertinentes
y elaborara un
Informe de
conformidad
con la
legislacion en
la materia.

!

Final
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OBJETIVO:

Desincorporar y cancelar en los registros de inventarios y de contabilidad, los bienes
muebles del activo fijo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Calkini, que se encuentren en buen estado, pero que por sus condiciones técnicas ya no
son de utilidad.

POLITICAS:

Las solicitudes de donacion deberan dirigirse a la directora (a) general.
La Junta Directiva sera quien autorice las donaciones.

PROCEDIMIENTO:

. Elbeneficiario o area que solicita enviara solicitud de donacion de bienes muebles al director

(a) general.

El titular del area de administraciéon y finanzas recibira la solicitud y verificara la existencia
de los bienes solicitados por el beneficiario.

En caso de no existir los bienes muebles solicitados en donacion, el titular del area de
administracion y finanzas informara al beneficiario.

El titular del area de administracién y finanzas enviara al director (a) general. la solicitud de
baja de los bienes muebles solicitados en donacion.

El Director (a) General convocara a una junta directiva e informara los motivos de la donacién
de los bienes muebles solicitados y sometera a votacién durante la junta directiva la
aprobacion.

Los integrantes de la junta directiva Aprobaran por unanimidad de votos los bienes
solicitados para su donacion.

La secretaria técnica de la junta directiva suscribira en el libro de actas los acuerdos
aprobados en las sesidn ordinarias o extraordinarias de la Junta Directiva donde se aprobd
la donacién de bienes y enviara la documentacion soporte de baja de los bienes muebles a
los Departamentos de Area de Administracién y Finanzas.

El Departamentos de Area de Administracion y Finanzas recibira la documentacién soporte
de baja de los bienes muebles y realizara su baja en el inventario del activo fijo y enviara la
documentacion soporte de baja de los bienes muebles al Departamento de Contabilidad.

El Departamento de Contabilidad recibira la documentacién soporte y procedera a realizar
su cancelacion en los registros contables.
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FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES DEL ACTIVO FIJO POR DONACIO!

EL DEPARTAMENTO DE ~ DIRECCION JUNTA SECRETARIA EL
BENEFICIARIO ADMINISTRACION Y GENERAL DIRECTIVA TECNICA DEPARTAMENTO
O AREA QUE FINANZAS DE
SOLICITA CONTABILIDAD
| Inicio
1 2 5 6 T
La secretaria téeniea de la
El El Director (a) General %
beneficiario El titular del area convscard a una junta !.os lnhegrantgs de_la junta d.lrecd\ra suscribira
enviara de administracion y directiva e infarmard los ]umah directig il ddllhm debm;las e
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muebles al existencia de los vatasian du:antelaj e solicitados para su Junta Directiva donde se
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BAJA DE BIENES EN EL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

1. INGRESAR AL SAACG.NET
e Usuario: supervisor
e Contrasena: admin (Minusculas)

Ingreso al Sistema -

Clave de Usuario : |

R SAACGNET o |

- =NET

Sisterma Automatizado de Administracion y contabllidad Gubernamental '

-y

L Sistema izado de Administracisn y C il (Ver. 21,00 - g
Ejercicios  Pélizas  Presupuesto  Egresos  Ingresos  Compras  Tesoreria  ObraPiblica  Bienes Patrimoniales  Catdloges  Reportes  Usuarios  Utilerfas  Ayuda  Ventanas “Sl&r

CRaFsEERENOYE2 s LR R |

,

SAACG.NET -

Sisterna Automatizado de Administracion y Contabilidad Cubernamental ) ’

” a-f-f)?’:.i , -

il
0440153 DIF Municipal de Calkini 2020 * | Usuaiio: Usuaric isor PUC CHAN MARIO GILBERTD Ver: Usuarios Conectados al Sistema - (Usuarios Permitidos: 10)

«d

40



2. Irala barra de menu y darle Click a la opcién bienes patrimoniales.

2 s A e e b i6n  Contabilided Gut tal (Ver. 21.0.0) — fu] ®
Ejercicios  Polizas  Presupuesto  Egresos  Ingresos  Compras  Tesoreria  Obea Publica nmmwlmwawm.m

CRSSTECHNOI DS 0esD 59 L9

SubCategarias .
Campos Adicionales de Bienes o

Orgamngrama r
Alta de Empleados -

Generar Formate Importacion de Actives

SAACG.N

Sisterma Automatizado de administracion y Contabilidad Gubername

e

= r A g - =
- __." . x il il . o 3 . - - -\/&" el
0440153 DIF Municipal de Calkinf 2020 * | Usuario: Usuaric Supenviser PUC CHAN MARIO GILBERTD Ver: Usuarios Canectados al Sistema - (Usuarios Permitidas: 10)

2 Sistema izado de Admini ian y C il (Ver. 2.1.0.0) Cr o »
Ejercicios  Pélizas  Presupuesto  Egresos  Ingresos Compras  Tesoreria  ObraPublica  BiemesPatrimaniales Catdlogos Reportes  Usuarios  Utilemias  Ayuda  Ventamas .Sali

CheasTEEOEONERS iesd LB B0

© ) Nueve ] Modificar Gualu.ll OBEI'miIIW . AT

i Reporte del Bien Rm | Polizat ‘s:ii:
[®) Todos () Bienes Existentss () Faita Captura de Dates. () Blensa con Bajz () Bienes Bliminados
Resumen  Bienes  imagenes

Nimero de Desch A o

oy free F—

5151000124-1 MONITOR DE COMPUTADORA NEGRO Diego De Jesus Hpuche Ganboz
51110000961 LIBRERD DE MADERA COLOR CAFE CAOBA Diego De Jasus Apuche Gamboa
%1 IMPAESORA HP LASER JET POI0TS Diega De Jesus Apuche Gambo
SIS XU COROM NEGHE ACTIVE S iy Or besin it Gt
51510001271 MONITDR MARCA COMPAG ) Diego D Jesis Hpuche Gambos
5111000097-1 ESCRITORIO DE ESCUADRA COLOR CADBA DE 3CAONES Diego De Jesus Apuche Gambos
564° 1 MiNI SPLIT DAEWOD DSA-189 CON CONTROL RENMOTOD Dhego De Jesus Apuche Gamboa
S111000093-1 'LIBRERO DE MADERA COLOR CAFE Waker 8bel Balam Moh
51110000951 TABURETE DE MADERA COLOR CAFE DE CUATRO CAIONES Water foel. Baiam Hoh
21 PANTALLA VEGA Waker Agel Balam Hoh
S111000100-1 MUEBLE PARA COMPLITADORA DE MADERA COLOR CAFE Diego De desus Alpuche. Gambos
51110001011 ARCHIVERO DE METAL 4 CAIONES Diego De Jesus fpuche Gambos
5591000302-1 ESTUFA DE 30 PULGADAS CON DOS QUEMADORES JUMBO & NORMALE . | rtha Chi De La Rosa
5691000203 1 LICUADORA INDUSTRIAL CON VASO DE ACERO INOX DE 5L7S Crhia Chin D Ls Resa
5111000102-1 MESA DE TRABAJO EN ISLA SIN ENTREPAROS FABRICADA TOTALMEN .. | Crhia Chn D Ls Ross
- {|[st11000103-1 MESA RECTANGULAR LIFETIME TRIPLE 195 CM Cirthia Chin Da L Rosa
- || 51110001032 MESA RECTANGULAR LIFETIME TRIFLE 195 CM Grihia Chin De La Rosa
;__:! 51110001033 MESA RECTANGULAR LIFETIME TRIFLE 135 CH Grhia Chin De Ls Ross
|| |[51110001054 MESA RECTANGULAR LIFETIME TRIFLE 135 Gthia Chin Ds L Ross
0440154 DIF Municipal de Calkini 2021 * | Usuaric: Usuario Supervisor PUC CHAN MARIO GILEERTD Ver: Usuarios Canectados al Sistema - (Usuarios Permitidos: 10)



3. Seleccionar el bien que sera dado de baja por cualquiera que sea los motivos

b Sistema A izado de Administracién y Contabilidad Gub | (Ver. 2,1.00) - 8 X
ﬁmwmwlwmwwmmﬁmmmm&wmmmﬁsmmm.sw

CReaEsRE AR Iesd L8 B0 ]

::Ohhm (4] Modificar | Guarder &) Baja @) Bliminar | @ Importar 53 B 7 7L (EiReporte del Bien (ZhReportes [ | Péliza: | @ Salir I ; b
(@ Todos () Bienss Existentes () Falta Captura de Datos () Bienas con Baja () Bienes Bliminados :
Aesumen  Bencs  Imagenes
precayen A
fvertao .m Responsable
56410000021 AIRE ACONDICIONADD SAMSUNG COLOR BLANCG Jorge Ricardo Camal Chan
51510001241 TMONITOR DE COMPUTADORA NEGRO Dizgo De Jeaus Alpuche Gamboa
51110000961 LIBRERD DE MADERA COLOR CAFE CACEA mwwmmeaw
5151000126-1 CPU COLOR NEGRO ACTIVE 500 Diego De Jesus Alpuche Gambea
51510001271 MONITOR MARCA COMPAQ Diego De Jesun Alpuche Gamboa
51110000971 ESCRITORIO DE ESCUADRA COLOR CAOBA DE 3 CAJONES Diego De Jesus Alpuche Gamboa
56410000031 MINI SPLIT DAEWDO DSA-185 CON CONTROL REMOTD Dizgo De Jesus Alpuche Gamboa
5111000058-1 LIBRERO DE MADERA COLOR CAFE Walter Abel Balam Noh
51110000931 TABURETE DE MADERA COLOR CAFE DE CUATRO CAJONES ‘Walter Sbel Balam Nob
5151“1231 FMTAI.M\I'EGA Wdrﬂhd Bd-n Nd1
51110001001 MUEBLE PWCOHPLITADCH\EE MADERA COLOR CAFE Diego De .iml.'bu:l- Gamboa
51110001011 ARCHIVERD DE METAL 4 CAJDNES Dhego De Jesus Alpuche Gembos
56910003021 ESTUFA DE 30 PULGADAS CON DOS QUEMADORES JUMBO 4 NORMALE . | Cirthia Chin De La Ross
56910003031 LICLIADDRA INDUSTRIAL CON VASO DE ACERO INOX DE 5 LTS Crthia Chin De La fiosa
51110001027 MESA DE TRABAID EN ISLA SIN ENTREPAROS FABRICADA TOTALMEN . | Grthia Chin De La Rosa
51110001031 MESA RECTANGLULAR LIFETIME TRIPLE 1.95CM Crthia Chin De La Fosa
O ;’_ A || 51110001032 MESA RECTANGULAR LIFETIME TRIPLE 155CM Cirthia Chin De La Rosa
- :; snmmu MESA RECTANGLULAR LIFETIME TRIPLE 155CM Orlfhﬂ‘llthl Rosa
- .. si1m1m MESA RECTANGULAR LIFETIME TRIPLE 1.95CM Cirthia Chin De La Rosa
mmww&awd-mum » IMMoSwPUCCHMNMRIOGILBEPJO Ver: Usuarios Conectados al Sistema - Ml’cﬂnlﬂmﬁ
l:‘m.‘ A iracde de Adrrined o ,r Sabilidad " “W—ZJM} -— a x
amm'mmmwwmmwhmmm_mmhmmwummmm.m
ChesEECDIIBS 889 S8 R0 ]
s————— ——————— ————....--- Py
|| @ Nueve [&] Modificar [ Guarder @ Baja (@ Eiminar | @ importae 53 [ 7 . (Reporte del Bien (2 Reportes [ | Paliza: | i Salr (
(@ Todos () Beenes Existentes () Falta Capturs de Datos () Bienes con Bsja () Bienes Eliminados ”
Datcs Genarsles
N 51510007251 | & Aceptar Produck: | MPRESORA HP LASER JET PO30TS
LASER JET
Mimero Serie: | 51N NUMERQ DE SERIE | Fochis |
P 2 Fi ande i 1 r
ConDepreciocitn: - recumncinds | ANUAL - el s @-
IMﬂJ: B|A Costoe 200000 ]
W-“ [ E] [ﬁ Fechofip | kres . 2de jfo  de 2018
Dates Adicionales
; - R sie | Mege De Jesus Mlpuche Gamboa |- s s [Mege De Jesus Mlpuche Gamboa
— e
- JefedeArer  [Dicge De Jesus Aipuche Gambaa |
- -
Mﬂwmﬂnlkmﬂm * | Usuario: Usuario Supervisar PUC CHAN MARIO GILBERTD Ver: Usuarios Conectadas al Sistema - (Usuarios Permitidos: 10}
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4. Seleccionar la opcion baja a Ea}a

® Todos () Bienes Existentes QpanacE ‘= Datos () Bienes con Baja () Bienes Eliminados

Resumen Blenes imagenes

Datos Genersles
Nimero Inventario: |5151000125-1 | © Aceptar| Producks: | IMPRESORA HP LASER JET P03015 | |
| DEAL |~ Calegori
SubCategoria: M Tipodenls - _
Marca  [HP ] Modelo, |LASER JET | ‘
Nimera Serie: {smuumo‘esms | i | I u
ConDepteniecite: 7 Dearecanin 1AL Foes (207208 G
P05 9 pepreces [‘—1 Conto '-;
Contabies Reaiaades: | 3| |{2) Depreciacianes | FechaAlta: | kmes . 2de jhic de 2018 ‘Lbernan
Datos Adicionales | o
_"‘#“-
Il ‘
w A
! Il
! [ o [Dioge Do Jesus Apuche Gamb | ‘

JefedeArea  [Diego De Jesus Alpuche Gamb | =

DIF Municipal de Calkini 2021 * | Usuario: Usuario Supervisor PUC CHAN MARIO GILBERTO

5. Seleccionar la opcion Sl

Ver: Usuarias Canactadns al Sistema - (Usuarins Permitidas: 101
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2 Sistema Automatizado de Administracién y Comabilidad Gubemamental (Ver, 21.0.0) = (] x
ﬁmmmusmwmhmlgmmmmmmrmwcmmmmmmm'wn

ChesTEOENONES 0esD 5L 2B ]

| @ Nuevo (£] Modificar ] Guardar @) Baja @ Eliminar | @ Importar (5} B3 |7 " | (SiReporte del Bien ShReportes [} | Poiiza: | g salir .
(®) Todes () Bienes Existentes () Falta Captira de Datos () Bienes con Baja () Bienes Bliminados ~ i
Resumen Henes  fragenes f_“
Datos Generales P

[51510001251 | & g Producte INPRESORAHP LASER JET PO2015 & e«

b - -

b Responsable: | Diego Do Josus Alpuche Gamboa [0 B [Drogo De deus Apuche Gambos |- ’

i dofedeArer | Disgo De Jesus Alpuche Gamboa | i "
-

0440154 DIF Municipal de Calkini 2021 * | Usuano: Ususnio Supervisor PUC CHAN MARIC GILBERTD Ver: Usuarios Conectados al Sistema - (Usuarios Permitidos: 10)

6. Ingresar la clave de autorizacion.

X Sutema e Administracibiny C Gubemarmertal (Ver. 2,10.0) (= X
Ejercicios  Polzas  Presupuesto  Egresos  Ingresos  Compras  Tesorerias  ObraPublica  Bienes Patrimoniales  Catdlogns  Reportes  Usuarios  Utilenas  Ayuda  Ventanas .ﬁah
ERhesEREOECDES Ies9 5SRO |

- | L_im =

| @ Nuevo 2] Moddficar (i Guardar & Baga @ Elminar | 3 Impertar (3 B3 | T 77 | Reporte del Bien S Repoctes [ | Poliza: | & Salr P
@ Todos () Bienes Existentes () Falls Captura de Datos () Sisnes con Baiz () Bienes Bliminados =

Datos Generales o —
Nim o (31510001281 | | o] Producke | MPRESORA P LASER JET P30T
Grupade s B Cove de Autarzacion

SubCatogie [HERSII
oyl - , el E—
Mismarn Sarie: | SIN NUMERQ DE SERIE QSAACG.NET - ]:|
P Frecuencia de 3
Con Depreciacién: i [aNUAL ]
- ' — 3 cancets [© Acopr]
Dopeid EE B perme B [© seeom]
Contsties | 3| |Eipemeciagees e e E e T S

=% .

™ R bie. | Diego De Jesus Alpuche Gambos I. i

[ -

. Julude fusa: | Diego De Jesus Apuche Gamboa |

-

0440154 DIF Municipal de Calkini 2021 * | Usuario: Usuario Supervisor PUC CHAN MARIO GILBERTD Ver: Usuarios Conectados al Sistema - (Usuarios Permitidos: 10)



2 Sistema Automatizado de Administracién y Comabilidad Gubemamertal (Ver, 21.0.0) = (] *
Ejercicios  Pélizas  Presupuesto  Egresos  Ingresos  Compras  Tesoreniz Obra Pdblica  Bienes Patrimoniales  Catdlogos  Reportes  Usuarios  Utiferias  Ayuda  Ventanas ‘Si{lt
GheasTREMOI) B2 el HLS 2B0 |

| & Nuevo (2] Modificar (] Guardar @ Baja & Eliminar | @ Importar 54 B3 |7 "L | (S Reporte del Bien ShReportes [} | Poliza: | @ Salir

(® Todos () Bienes Existentes () Faita Captura de Datos () Bienes con Baja () Bienes Eliminados

Resumen  Bienes  fnagenes -:

Datos Generales.

Mimero lnventario, 51510001251 | 9 Aeopter| Products. | MPRESORA HP LASER JET PO3015 |

de Usuano ; :—|

" Clave de Autorzacion %
E
-

1, Clave
e Sare. S NUVERD DE SERE RSAACGNET s =

e [MuALT

I'd‘

—

|
0440154 DIF Municipal de Calkini 2021 * | Usuano: Usuario Supervisor PUC CHAN MARIC GILBERTD Ver: Usuarios Conectados al Sistema - (Usuarios Permitidos: 10)

Contstior B | 3| [ Depreciaenes | Fochaliz | Wmes . 2ds o de 2018 - ubemnrneryﬂér

I ‘ |Diega De Jesus Alpuche Gamboa ] st [Drego De Jesus Alpuche Gamboa =
— Jefede Arear | Diego De Jesus Alpuche Gamboa -]

r i
m ! _.;-'_‘_,ﬂr
; A A
Y Depreciacsan: | e —— ._af
. E3 Cancel & Acepiar | _ i
Pt BE ] pepemn 0 == E l 4 /

- v

7. Seleccionar el tipo de baja.

X Sistemna Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental (e, 2.1.00)
Ejercicios  Polzas  Presupuesto  Egresos  Ingresos  Compras  Tesoreriz  Obra Publica  Bienes Patrimonizles  Catdlogos  Reportes  Usuanios  Utilerias  Ayuda  Ventanas 'Saﬁl

GheasTEEEODPNB2 ass S S 9R0

(X Sene pammonaics

- &) Nuevo &) Modificar | Guardar ) Baja i) Eliminar | 72 Import=s—

Motivo de la Baja B
@) Todes () Bienes Existentes () Fsita Captura de Dates () Bianes oot
Resumen  Bienss  fnagenes Tipo Baiz:
Datos Genersles 1 b
Nimero 2 RO

b

e [Diego De Jesus Alpuche Gamboa | Sepomeet | Diego De Jesus Apuche Gamboa

[ JefedeArea | Diego De Jesus Alpuche Gamboa ]

-_—,

0440154 DIF Municipal de Calkini 2021 * | Usuano: Usuario Supenvisor PUC CHAN MARIO GILBERTD Ver: Usuarios Conectados al Sistema - (Usuarios Permitides: 10)

3

‘.v

8. Seleccionar el tipo de baja, la fecha de pdliza y en comentarios el motivo de la baja, acta donde

se aprueba la baja del bien y se da Click en Aceptar.
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2 Sistema Automatizado de Administracién y Comabilidad Gubemamertal (Ver, 21.0.0)

ﬁmm%mhsw|gmmmmmmﬁmrmucmwmmmm'wi

CheasZREAONEs es3 ALS 2280

) Nuevo 4] Modfficar | Gusrdar (@ Bajz @ Eliminar | @ : . gt
Motivo de la Baja [ = |
@ Todes O Biones Existentes (O Fata Captura de Datos () Bicnes oo
Datos Generales  BENNOUTL vl
[ET5I0001251 | (O] oo

[vemes 30de el de2in G|

Comerntano

FUE DADA DE BAJA YA QUE SE ENCUENTRA EN MALAS
:.ONI:I.‘.'BNJEE Y YA NO FUNCIONA , NI TIENE REPARACION  ESTA
(QBSOLETD.

V_,,: bie | Diego De Jesus Alpuche Gamboa i e [Diego De Jesus Alpuche Gamboa
= -
0440154 DIF Municipal de Calkini 2021 * | Usuano: Usuanio Supervisor PUC CHAN MARIO GILBERTD Ver: Usuarlos Conectadas al Sistema - (Usuarios Permitidos: 10)

9. El sistema Generara la poliza de Diario con el Registro de la BAJA.

X Sistemna Automatizade de Administracién y Contabilidad Gubernamental (Ver. 21000

Sjecicios  Polzzs  Presupusste  Egiesos  Ingrescs  Compras  Tesoreriz  Obra Pablica MWBW%WMMMWM.Mi

3

CheasTRBEOEODEs IesdSLS R0

R Hicnes Pabsmarals

© & Nuevo €] Modificar (] Guarddar @ Baja i@ Bliminar | @ importar 5 BJ | T L | (2 Reporte del Bien (S Reportes [} | Poliza: | @ Salir
@ Todes () Bienes Existrntes () Fata Captuss de Datos: () Bienes son Bajn () Bienes Elitinados

Resunen Benes  inagenes

Datos Genersles
(1510001251 | & Aeepier]| Products: | MPRESORA HP LASER JET PO301S
Grupode Bicncs: 128 EMOBILIARHD ¥ EGIIFO DEAGMNISTRAGON I :

SubCategoda, PR
o— 1!‘!’ '[ Bienes Patrimoniales
Mimero Serie. | 5IN NUMERQ DE SERIE |

El tegistro s¢ dio de BAJA con Eoto,
Péliza generada [D0000S]

-,,.,_: R bz | Diego De Josus Alpuche Gamboa 1

[ Jefededrex | Diego De Jesus Alpuche Gamboa ]

| __a—

0440154 DIF Municipal de Calkini 2021 * | Usuario: Ususrio Supervisor PUC CHAN MARIO GILBERTD Ver: Usuarlos Conectados al Sistema - (Usuarios Permitides: 10)

3




b Sistema de inistracién y C ilidad Gub r | (Ver. 2.1.0.0 — (=1 X

Ejercicios  Pélizas  Presupuesto  Egrescs  Ingresos  Compras  Tesoreniz Obra Pdblica  Bienes Patrimonizles  Catdlogos  Reportes  Usuaros  Utiferias  Ayuda  Ventanas ajsa"l

= b € e = .E-‘ £ |—‘s__9 ':‘-lﬁo
X Hienes Paimoniales =l =S
& Nuevo ] Modificar Gua Bajz &) Eliminar | ¥ Importar 54 B3 | 7 (S Reporte del Bien Sy Reportes [} | Poliza: eoowes | Salir
(O Tados (O Bienes Existentes () Falta Captira de Datos () Bienes con Baja () Bienes Bliminados  Estatus: Baja por BIEN NO UTIL
E DADA DE BAJA YA GUE SE ENC
Resumen Bienes  fnagenes
Datos Generales
Niimero Invertario: B d Producte. ||MPRESORA HF LASER JET PO301S
Grupo de Bienes, 1241 - MOBILIARID Y EGUTPG DE ADMNISTRACKN Cateawria: 12413 - Equepo de CAmpets y da Tacnoiog las de la nicmma
SubCalegoria 10150 Tipode Al COMPRA,
Meres:  |HP | Modala:  |LASERJET
Mimero Serie: | SIN NUMERQ DE SERIE ! — ]
=i Frecuenca de Fecha
Con Depreciscon Depreciacn: ANLIAL Faot
Dapreciacdn T o Manto - -
Anual (TF - Deprecada: 000 Costor |:"@m'{"o
Contablen Rechecion 3| i Depreciaciones Fecha Alla Zds Libernamental
Datos Adicionales
Responssble: | Diego De Jesus Alpuche Gamboa | . Segumient | Dhego De Jesus Alpuche Gamboa i
Jefede Arexr | Diego De Jesus Alpuche Gamboa |
0440154 DIF Municipal de Calkini 2021 * Usuanio: Ususnio Supervisor PUC CHAN MARIC GILBERTD Vir: Usuarios Conectados al Sistema - (Usuarios Permitidos: 10)
i J e f
10. Se imprime la pdliza y se adjunta con el soporte.
L Sitema A de Ad y Contabilidad Guk tal {Ver. 2.1.0.0) - [Bien Patrimoniak: 5151000125-1] - [ x
t  Eercicios  Pofizas Presupuesto  Egresos  Ingresos  Compras  Tesoreriz Obra Publica  Bienes Patnmoniales  Catdlogos  Reportes  Usuarios  Utdleras  Ayuda  Ventanas mSnI-r - 5 X
[ T cile =] B 5 Y
= |15 | s W e [ : CEN T-EEN-EA T 1)
et Clbse o BT oL aL st ki (ome Ao,

DIF Municipal de Calkini
Estado de Campeche
Bien Patrimonial: 51510001251

Numero 51510001251 Tipo de Alta:
Inventario:

Producto: IMPRESORA HP LASER JET PO305

Grupo: MOBILIARIO Y EQUIPC DE : HP
ADMIMISTRACION

Categoria: Equips de Cimputo y de Tecnologias de Modelo: LASER JET
la Informacion
SubCategoria: Impresoras Numero de Serie: SIN NUMERC DE SERIE
Fecha de Alia: 02072018
Estatus: Baja Fecha de Baja: 300472021
Motive: BIEM MO UTIL por FUE DADA DE BAJA YA QUE SE ENCUENTRA EN MALAS
CUANOICIONES T TR T P ONeC o | N1 TIEINE 2 TN, Eo X

OBSCOLETO.
Frecuencia de Depreciacion: ANUAL Folio Factura: Sin Factura
idn Anual: 3333 % \ Facha de Factura; 021072018
Monto Depreciado: 000 Costo: 52,000 00

Datos Adicionales;
Sin Datos Adicionales

Responsable: Diego De Jesus Alpuche Gamboa O fa: DIRECCION G
Jefe de Area: Diego De Jesus Alpuche Gamboa RNDOH;HNB de Dlego De Jesus Alpuche Gamboa
Comentarios: Sin Comentarios Seguimiento:

0440154 DIF Municipal de Calkini 2021 * Usuario: Usuario Supervisor PUC CHAN MARIO GILBERTD Ver: Usuarios Conectados al Sistema - (Usuarios Permitidos: 10)



Los entes publicos, con base en el dictamen de afectacién, proceden a determinar el destino final y
baja de los bienes no utiles y, en su caso, llevaran el control y registro de las partes reaprovechadas

El dictamen de desafectacion y la propuesta de destino final estaran a cargo del responsable de los
recursos materiales y la reasignacion a nuevo destino se llevara a cabo una vez que se hubiere
autorizado en los términos de lo dispuesto en las normas aplicables.

Una vez concluida la disposicion final de los bienes conforme a las normas aplicables, se procedera
a su baja, lo mismo se realizara cuando el bien de que se trate se hubiere extraviado, robado o
entregado a una institucion de seguros como consecuencia de un siniestro, una vez pagada la suma
asegurada.

Anualmente se debera realizar el control de inventario de bienes muebles. Dicho control debera ser
realizado por cada area del ente publico y luego conciliado con la informacién disponible en el
inventario.

Las inconsistencias entre el inventario y el relevamiento deberan ser conciliadas, identificando

movimientos (altas, transferencias y bajas) no registrados y proceder a su regularizacion tanto en el
inventario como en la contabilidad.
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Los actos de administracion a los que estan sujetos los inmuebles son: la enajenacion a titulo
oneroso o gratuito (a favor de instituciones publicas), a la permuta entre entes publicos, la donacion,
la afectacion a fondos de fideicomisos publicos, la indemnizacién como pago en especie por las
expropiaciones, la enajenacion al ultimo propietario del inmueble, el arrendamiento total o parcial, la
concesion, el comodato y el usufructo.

Para determinar la disposicion o destino final de los bienes dados de baja se convocara a una junta
directiva en la cual se sometera a votacion el destino final de los bienes los cuales se mencionan a
continuacion;

1. DESTRUCCION.

Este procedimiento es aplicado unicamente a los bienes tipificados como inservibles, almacenados
que deban destruirse por motivos de vencimiento, desuso por merma, rotura, dafo fisico, entre otros.

Como soporte del procedimiento se sugiere realizar las siguientes actividades:

a. Elaborar el Acta de Destruccion en el momento de ejecutar la accion, en la cual se indica:
e La causa de la destruccion.
e Lugar (instalaciones o sitios de disposicion final de desechos).
e Fecha, disposicion final de los desechos (entrega a vehiculos de aseo o compactacién en el
botadero, etc.), personal que participo, entre otros.

2. VENTA.

Este procedimiento es aplicado Unicamente a los bienes tipificados como inservibles,
almacenados que deban destruirse por motivos de vencimiento y los cuales puedan venderse,
tales como bienes muebles que sean de materiales de fierro, aluminio (Chatarra). Como soporte
del procedimiento se sugiere realizar las siguientes actividades:

b. Elaborar el Acta de venta en el momento de ejecutar la accion, en la cual se indica:

e Lacausa de la venta.

e Lugar (instalaciones o sitios de disposicidn final de desechos).

e Fecha, disposicion final de los desechos (entrega a de los desechos a los recolectores de
chatarra).

e Oficio de venta de los residuos.

* Recepcion de pago.

o Depdsito de pago de los bienes vendidos a la cuenta del Sistema Municipal Para el Desarrollo
Integral de la Familia de Calkini.

e Timbrar la Factura de Ingresos por venta.

e Registrarlo en la Contabilidad.

El acta es suscrita por el responsable del area de administracion y finanzas y el departamento de
contabilidad, servidores publicos, empleados de las empresas o personas externas que intervienen
en el proceso.
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ANEXOS

Formato de Solicitud de baja de Bienes Muebles.

Calkini, Campeche a ___de del

Oficio:
Asunto: Solicitud de baja
(NOMBRE DE LA DIRECTORA)
Director (a) del Sistema Municipal Para El Desarrollo
Integral De La Familia De Calkini.
Presente.

A continuacion, marque con una X el motivo de la solicitud de baja del Bien mueble.
Motivo de baja:

Obsolescencia O Deterioro: Robo O Extravio: Donacion:

A continuacion, se adjuntan las caracteristicas y evidencias fotograficas para proceder con la baja
correspondiente.

Anexar fotografia:

FOTO

Sin mas por el momento me despido de usted enviandole un cordial saludo.

Atentamente

(Titular Del Area O Responsable De Resguardo)
(Puesto Que Ocupa)
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Este manual contribuye un esfuerzo mas del Sistema Municipal Para El Desarrollo Integral De La
Familia De Calkini para mantener actualizado, conciliado y armonizado el sistema de contabilidad
gubernamental de acuerdo a los lineamientos y normas del consejo nacional de armonizacion
contable, dentro del sistema de contabilidad Gubernamental de manera precisa y al mismo tiempo a
llevar un proceso administrativo correcto que va desde el registro de los bienes muebles hasta la
desincorporacion y destino final de los mismos.

En la actualidad los entes publicos deben de contar con los documentos administrativos, como son
los manuales organizacionales y de procedimientos para eficiente el desempefo de sus funciones.

Para que el manual tenga éxito deseado, es necesario realizar un curso de induccion en el cual se
incluyan varios puntos importantes tales como: concientizacion, participacion y trabajo en equipo,
etc. que hacen posible contar con una mejor organizacion y desempeno de sus labores, pero también
es necesario que los empleados del Sistema Municipal Para El Desarrollo Integral De La Familia De
Calkini tengan la iniciativa para realizar sus tareas y responsabilidades.

El Sistema Municipal Para El Desarrollo Integral De La Familia De Calkini es un organismo publico
descentralizado del H. Ayuntamiento de Calkini. Por su relacion tan diversificada se presenta las
siguientes sugerencias:

1. Trabajar coordinadamente todas las areas administrativas con el area de administracion y
finanzas para poder alcanzar los resultados esperados.

2. Dar cursos de capacitacion en temas como: resguardo de bienes, responsabilidades de los
resguardantes, importancia de la armonizacién contable y patrimonial, trabajo en equipo, etc.

3. Brindar la ayuda oportuna que requieran los empleados.

4. Actualizacion constante de los procesos.
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PRIMERO. - El presente manual debera ser aprobado por la Junta Directiva del Sistema Municipal
de la Familia de Calkini y publicado en el Portal de Transparencia de esta Institucion.

SEGUNDO. - El presente documento entrara en vigor al dia siguiente de publicacion

El presente manual, fue aprobado por unanimidad de votos en la Décima Tercera Sesion
Extraordinaria de la Junta Directiva del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Calkini de fecha 14 de agosto del afio 2021. Y publicado en la misma fecha en el portal de
transparencia de este Organismo para entrar en vigor y para su consulta.
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