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CAPITULO L. DISPOSICIONES GENERALES
.1 INTRODUCCION

La Coordinacién de Recursos Financieros a través de la Direccién Administrativa y de
Finanzas de| Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Benite
Judrez; Quintana Roo, emite los presentes Lineamientos para la Depuracion
reclasificacion y Cancelacion de Saldos Contables de las Cuentas del Estado de
Situacion Financiera del Sistema DIF del Municipio de Benite Juarez, Quintana Roo;
con la finzlidad de gue la Coordinacion de Recursos Financieros de este Sisterna DIF
cuenter con las herramientas necesarias gue faciliten los procesos de depuracion,
reclasificacion y cancelacién de saldos en las diferentes cuentas de balance.

Los presentes lineamientos describen y establecen los procesos para llevar a cabo la
depuracion, reclasificacion y cancelacion de saldos contables de las cuentas del Estado
de Situacion Financiera del Sistema DIF, especificando las édreas gUe intervienen
durante los mismos, precisando su responsabilidad y participacion a fin de establecer
un protocole en los casos gue deriven de los mismos.

En lo no considerado en los presentes lineamientos, se aplicara de manera supletoria
la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la normatividad emitida por el Consejo
Nacjonal de Armonizacion Contable (CONAC), la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y Ios Municipios, la Integracién de las carpetas de trabajo, actas
de sesiones; y las demas disposiciones en la materia que resultan aplicables.

L. MARCO JURIDICO

.  Ley General de Contabilidad Gubernamental

Il Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
. Ley del Impuesto al Valor Agregado
V.  Ley del Impuesto Sobre la Renta

V. Ley General de Responsabilidades Administrativas. \
VL. lLey de Responsabilidades Administrativas del Estado de Quintana Roo y sus
Municipios.
VI.  Cdédigo Fiscal de la Federacion
VIli.  Codigo Civil para el Estado de Quintana Rco :
IX.  Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Quintana Roo
X Reglamento Orgénico para la Administracion Publica Descentralizada /
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LIl OBJETIVO

Los presentes Lineamientos tienen por objetive estabiecer las disposiciones due
debera observar la Coordinacién de Recursos Financieros del Sistema DIF del
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo para la depuracién, reclasificacién vy
cancelacién de saldos contables que no revelen claramente sU procedencia, ante la
notoria imposibilidad de recuperacién o la incosteabilidad del cobro, la prescripcion
de la obligacién, la caducidad del derecho de cobro gue por su antigledad no sea
posible identificarlo; con el propdsito de corregir effores e Nconsistencias histéricas y
los estacos financieros muestren razonablemente las cuentas de balance y cancelen
de su contabilidad los saldos improcedentes.

LIV ALCANCE

Los presentes Lineamientos son de obligacion general para la Coordinacion de
Recursos Financieros y sus jefaturas, dependiente de la Direccién Administrativa y de
Finanzas del Sistema DIF del MuNicipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

LV TERMINOS

Para los efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

I Acta Acta de Depuracién, Reclasificacién y Cancelacién de Saldos contables,
de las cuentas del estade de situacién financiera {Anexo ).

Il. Depuracion. Proceso mediante €l cual la Coordinacién de Recursos Financieros
debe examinar y analizar los saldos de las cuentas de balance, con el prop&sito
de identificar aguellos que no Muestren razonablemente un cierto grado de
recuperabilidad, exigibilidad o procedencia de los mismos.

.  Cancelacién. Es la baja en los registros contables de operaciones, incluidos los
adeudos a cargo y/o a favor de terceros, ante la justificacion notoria,
imposibilidad de recuperacion del adeudo o dei cobro, la incosteabilidad,
caducidad del cobro o la prescripcién de la obligacién.

. Contraloria Interna. Contraleria Interna del Sistema para el Desarrolio Intedral
de la Familiz del municipio de Benito Juarez, QUintana Roo.

V. Coordinacién de Recursos Financieros. Coordinacién de RecUrsos Financieros
del Sistema para el Desarrollo integral de la Familia del municipio de Berito

<
5 Juarez, Quintaha Roo
\ VI, Direccién Administrativa y de Finanzas. Direccién Administrativa y de
N Finanzas del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del municipio de
Benito Juarez, Quintana Roe.

T
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VI.  Direccién General. Direccién General del Sisterna para el Desarrcllo Integral de
la Familia del municipio de Benitc Judrez, Quintana Roo.
VIIl.  Reclasificacién, Lz transferencia del saldo de una cuenta contable yio

presupuestal a otra, a efecto de corregir saldos incorrectos, derivados de errores
en oS registros contables © de la aplicacidn de criterios diferentes a los
establecidos en Ja Ley General de Contabilidad Gubernarmental o en las demas
disposiciones legales © normativas aplicables.

IX.  Saldos contables. Los importes refle jados en los Estados Financieros, derivados
del registro de |as operaciones gue controlan el ejercicio del presupuesto, las
oPeraciones financieras y los bienes Muebles e inmuebles propiedad del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Benito Judrez,
Quintana Roo.

X.  Saldos improcedentes. Son aguellos gue se generan por omisiones en los
registros contables, errores en la captura de una pdliza manual, asi como por la
Utilizacion de una forma contable equivocada.

Xl.  Sistema DIF. Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipic de
Benito Judrez, Quintana Roo.

Xl Unidad Juridica. Unidad Juridica del Sistema para el Desarrollo Integral de
Familia de|] Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

CAPITULO II.
DE LAS AREAS DE CONTABILIDAD

PRIMERO. La Coordinacién de Recurscs Financieros es la responsable de revisar v

analizar periédicamente la antigliedad de saldos a cargo de terceros y a faver del

Sistema DIF (cuentas por cobrar); asi como de adeudos a cargo del Sisterma DIF v a

favor de terceros {cuentas por pagar). Identificando aquellos que son susceptibles de

cancelacién por la falta de soporte documental del registro contable; la imposibilidad

de su cobrc; la prescripcidn del derecho de cobro ante el deudor o de Ia obligacién de

padgo ante el acreedor; asi comoe de integrar el soporte documental suficiente elelgple N
evidencia de las acciones realizadas.

SEGUNDO. Son obligaciones de las jefaturas de la Coordinacién de Recursos
Financieros, en Materia de depuracién de cuentas Contables, los siguientes:

1. Realizar la depuracidn de las cuentas contables, de conformidad a lo

establecido con estos Lineamientos.

a
1. Efectuar los asientos contables gue procedan derivados del proceso de &\
depuracién de cuentas. \
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(. Guardar y custodiar la documentacién comprobatoria del registro contable
y las Actas de Depuracion, Reclassificacidn y Cancelacion de Saldos contables.

V. Poner a disposicién de la Contralorfa Interna y/o de las autoridades
fiscalizadoras correspondientes, fa documentacion comprobatoria del
proceso de depuracién de cuentas contables cuando sea solicitado.

CAPITULO Il
PROCEDIMIENTO CONTABLE

TERCERO. Para la depuracion, reclasificacion y/o cancelacion de alguna cuenta en los
Estados Financieros la Coordinacién de Recursos Financieros deberd realizar lo
siguiente:

. Efectuar un andlisis de las cuentas del Estado de Situaciéon Financiera para
identificar los saldos gue no muestren movimientos o se determine su
procedencia;

Il.  Deberan reconocer aguellas cuentas gue deben depurarse;

. Identificar aguelios importes gue sean de dificil cobro, incosteables, incobrables
o gue hayan prescrito, a fin de iniciar el proceso de depuracién o cancelacion de
cuentas; y

V. Presentar todas las gestiones y la evidencia documental que respalde el
proceso de depuraciéon y cancelacién de saldos.

Asimismo, debera reconocer aguellas cuentas que deben depurarse y aquellas cuyos
importes sean de dificil cobro, incosteables, incobrables o gue hayan prescrito. A fin de
iniciar el proceso de depuracion, reclasificacion o cancelacion de cuentas contables.
Ademas, serd la responsable de realizar el andlisis e identificar los saldos de las cuentas
de balance gue deben depurarse, reclasificar o cancelar sus saldos, debiendo
presentar todas las gestiones y la evidencia documental gue respalde el proceso de
depuracién y/o cancelacion de saldos.

CUARTO. Concluida la etapa de depuracion se elaborara al Acta de Hechos, donde se
evidencie el analisis y procedimiento efectuado, en la cual deberdn figurar los
siguientes datos:

. Fecha y hora de elaboracion;
.  Nombre, cargo y firma de los titulares de la Coordinacion de Recursos
Financieros y Contraloria Interna gue intervinieron y supervisaron Ia
< informacidn contenida en la Acta;
\ Il Nombre o razén social del deudor o acreedor, en su caso:
\\S‘Q\ V.  Importe de los saldos;

V.  Antigledad; y

ineamientos para ia Depuracion, Reclasificacion y Canceld 2 o0 ;
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VI, Descripcion del motivo por el cual se considelan prescritas o de dificil cobro.

QUINTO. La Coordinacién de Reculsos Financielos con base al Acta de Hechos v
documentacion generada efectuald los registios gue se deriven. Para llevar a cabo e
redistro debera previamente elaboraf, requisital y documentar el Acta de Depuracién,
Reclasificacion y Cancelacién de Saldos Contables (anexo 1), y enviarlo a la Centraloria
Interna para verificar el debido procedimiento de la depuracién, reclasificacion v/ o
cancelacién de saldos contables.

SEXTO. la Coordinacion de Recufsos Financieros debera resguardar [a
documentacion que se genefe en la depuracion, reclasificacién vy cancelacién de
saldos contables, y de ser necesalio, ponerla a disposicidn de las autoridades
fiscalizadoras corfespondientes.

CAPITULO V.
DEPURACION DE SALDOS CONTABLES

SEPTIMO. La Coordinacién de Recursos Financieros debera revisar mensualmente los
saldos contables, con el propdsito de realizar un andlisis de la antigledad de saldos Y
determinar gue cuentas son cobrables e incobrables, a fin de tener actualizada las
cifras de las cuentas del Estado de Situacion Financiera.

OCTAVO. La Direccion Administrativa y de Finanzas informara a la Direccién General
v ala Contraloria IntefNa los saldos contables que cuenten con una antigiedad de 180
dias que no muestran debidamente su pfocedencia; asl como del avance en el analisis
que realice la Coordinacién de Recursos Financielos para su regularizacion.

NOVENO. |a depuracidn de los saldos contables en los rubros del activo, pasivo y
patrimonio del Sistema DIF se aplicala en los siguientes casos:

I, Cuando su origen sea rectificacién de valor de los bienes muebles e inmuebles
en los inventarios de bienes de consumo, o de pfoductos institucionales, por
omision en el registro inicial:

. Cuando el saldo indebido haya sido identificado, constatado que se debié 2 una
Omision en el registro inicial de cualguiera de los sisteMas de registro;

. Cuando existan faltantes en los inventarios; y los demas casos en que asi o
determine la Coordinactn de Recursos Financieros con previa justificacién.

DECIMO. Cuando se integre la documentacidon que identifigue el origen vy el analisis

de| saldo para efectuar la depuracion, la Direccion Administrativa y de Finanzas a N4
través de la Coordinacion de Recursos Financieros lo enviard a la Contralofia Interng, % \}
aste, a su vez, deberd revisar la documentacdn, y en su caso, emitir Visto bueno. A fin \‘}

neamientos para ko Depuracion, Reclasificacion y Cancelacion de 05 de las Cuentas del Estodc Oe Situacion
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de gue la Coordinacidn de Recursos Financieros elabore el Acta de Depuracion,
Reclasificacion y Cancelacién de Saldos Contables a determinada fecha.

DECIMO PRIMERO. La Direccidén Administrativa v de Finanzas a través de la
Coordinaciéon de Recursos Financieros enviara el Acta al titular de la Contraloria
Interna y la Unidad Juridica, a efecto de solicitarle la verificacién de la documentacion
que respalds la misma. Parg lo cual se debera anexar al Acta la decumentacion gue
identifigue el origen y analisis del saldo.

DECIMO SEGUNDO. La Direccién Administrativa y de Finanzas enviara el listado de las
cuentas a depurar a la Direccion General con la finalidad de presentarlo ante la Junta
Directiva del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo y solicitar su aprobacién para el seguimiento segun
corresponda.

DECIMO TERCERO. La Coordinacién de Recursos Financieros realizard el registro
contable una vez gue se cumpla con lo mencionado en el articulo anterior,
asegurandose que el movimiento se haga constar en las Notas a los Estados
Financieros.

DECIMO CUARTO. Efectuado el registrc contable de la depuracién de los saldos
contables, se integrard el expediente gue debera tener los siguientes datos:

. Nombre del proveedor, acreedor o deudor;
11, Nombre de la cuenta cancelada;

.  Antigledad;

V. Monto;

V.  Origen y causas del registro inicial,

Vi Fecha;

VIl Ndmero de pdliza con la cual se registro v,
VIIt.  Oficio a Tesereria Municipal.

Asimismo, asignara a cada uno de los documentos en la parte superior derecha, la
clave de identificacién del expediente, la cual estara conformada por un ndmero
consecutivo por expediente por cada ejercicio fiscal, el niumero de fojas gue lo

w integran, y con cuatro digitos del afio que se tramita la depuraciéon del saldo.

N\

-
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CAPITULO V.
RECLASIFICACION DE SALDOS CONTABLES

DECIMO QUINTO. Procederé la reclasificacién de registros contables cuando, se
determine gue existen saldos registrados de Manera incorrecta en cuentas que no les
corresponden, va sea por error humano ¢ por la aplicacién de criterios diferentes a los
establecidos en la Ley Generzal de Contabilidad Gubernamental o en las demas
disposiciones legales o normativas gplicables.

Los ejecutores del gasto o responsables del proceso, deberdn solicitar por oficio a la
jefatura de control presupuestal dependiente de la Coordinacidon de Recursos
Financieros, la reclasificacion de cuentas o registros gue afectan el presupuesto del
ejercicio fiscal en curso, cuando sus tréamites hayan sido aplicados de manera
incorrecta por error humano y/o administrative © peor la aplicacién de criterios
diferentes a los establecidos en [a Ley General de Contabilidad Gubernamental o en
las demas disposiciones legales o narrativas aplicables.

Para la procedencia de la reclasificacion, se deberd especificar cuando menos Io
siguiente:

1. Motivo de la reclasificacion.
2 Datos de identificacién de la solicitud de pago/ ID a reclasificar.
3. En su case, soporte documental gue justifigue la reclasificacion.

La jefatura de control presupuestal dependiente de la Coordinacién de RecUrses
Financieros, una vez validada lz informacién proporcionada, deberd infermar a la
Jefatura de Egresos dependiente de la Coordinacién de Recursos Financieros,
solicitande efectuar las afectaciones a los regisiros contables y presupuestales
pertinentes.

la Jefatura de Egresos dependiente de la Coordinacién de Recursos Financieros, podra
realizar reclasificaciones de cuenias de ejercicios de afios aniericres, como resultado
de su andlisis a la informacién contable, siempre gue provengan de errores del
personal o de los diferentes mddulos gue integran el Sistema de Contabilidad
Gubernamental, integrando un expediente con los Mismos datos que se establecen
en la clausula décimo cuarto del capitulo IV dencminado depuracidn de saldos
contables de estos lineamientos

CAPITULO VI. CANCELACION DE SALDOS
CONTABLES A

S

) Lineamientos para lo Depuracion, Reciasificacion y Cancelacion de Scldos de ias Uentas gel Estado ge sitmacion
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DECIMO SEXTO. La Direccidn Administrativa vy de Finanzas, a través de la Coordijnacion
de Recursos Financieros realizard el trémite de cancelacién de saldos contables que
muestren una imposibilidad de recuperacion, con el propésito de presentar cifras
razonables en los Estados Financieros.

DECIMO SEPTIMO. La Direccidn Administrativa y de Finanzas informara a la Direccién
General y a la Contraloria interna los saldos que provengan de sustraccion de bjenes y
los adeudos a favor del Sistema DIF, que se hayan identificado como dificil
recuperacion y cuenten con una antigledad de 180 dias, asi mismo para las deudas vy
obligaciones (pasivo} a cargo.

DECIMO OCTAVO. L2 Coordinacién de Recursos Financieros tendra a su disposicién
la documentaciéon en original que soporte la generacion del adeudo, tal como,
remisiones, pagarés, estados de cuenta, pedidos, contratos, fianzas, titulo de crédito
(con aval en su caso), letras de cambio, chegues devueltos, notas de cambio y/o
contrarrecibo, solicitudes, solicitudes de pasajes y vidticos, entre otros.

DECIMO NOVENO. La Coordinacién de Recursos Financieros dentro de sUs facultades
debera agotar todos los medios para lograr recuperar los adeudos a faver del Sistema
DIF. En caso de no lograr recuperar el adeudo, solicitaré a la Unidad Juridica sy
intervencion para las gestiones y/o acciones legales a que haya lugar, a efecto de
recuperar los adeudos a favor del Sistema DIF. Asimismo, le proporcionara el
expediente completo qgue se haya generado.

VIGESIMO La Direccidon Administrativa y de Finanzas informara a la Direccién General
y a la Contraloria Interna el seguimiento de las acclones realizadas para Ia
recuperacién del adeudo.

VIGESIMO PRIMERO. los saldos o adeudos se consideraran incobrables o
incesteables, en los siguientes casos:

I, Cuando falten elementos (actas y evidencias, entre Otros) para continuar ¢on los
trabajos de andlisis y aclaracion, o bien por tratarse de errores respecto de los
cuales no se cuenta con antecedentes necesarios para definir su origen;

. Cuando la Unidad Juridica emita a la Direccién Administrativa y de Finanzas un
informe documental o dictamen de incobrabilidad en el &mbite de su

j\ competencia.
.  Cuando el deudor haya fallecido © se compruebe la no localizacién del mismo y

habiendo agotado las instancias legales correspondientes;
.  Cuando el servidor publico fallezca durante el periodo de su comisién oficial y
0\ se le hayan proporcionado gastos a comprobar,
§\ V. Cuando no exista normatividad especifica que apoye la recuperacion del

X adeudo;
\\ V],  Cuando asi determine el analisis del costo beneficio, tecmando en cuenta €
monto del adeudo, as’ como los gastos judiciales y extrajudiciales gue implicaria

S==Tnearmientos para Ia Depuracion, Reclasificacion y Cancelacion oe Saidos de 1as CLentas eI EeTa0s O SEaacon eSS
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SU recuperacion; considerando ia aseso'ia prestada para su determinacion por
[@ Unidad Juridica, en el dmbito de su competencia:

VI Por incapacidad fisica o mental pefmanente del deudor, declarada por la
autoridad competente, siempfe que No exista patrimonio con el cual pueda
efectua'se el pago;

VIl Por la declaracién de ausencia y de presuncién de muerte, emitida por
autoridad competente, siempre que el deudor carezca de bienes en sucesion;

IX.  Cuando no se tenga los medios fehacientes para probar gue existe el adeudo y
el acreedor |0 niegUe, en cuyo caso el leferido impedimento deberd constar por
escrito, y

X Por prescripcién de| adeudo, de acuado con |os plazos segln la ley la materia.

VIGESIMO SEGUNDO. Para tramita’ fa cancelacién del saldo |a Direccidn
Administrativa y de Finanzas & tfavés de la Coordinacién de Recursos Financieros
enviard el Acta de depuracién, Reclasificacién y cancelacidn de saldos contables
firmada aj titujar de la Contralofia INterna, a efecto de verificar el contenide de los
dates plasmadOs en fa misma; asl como el informe que rinda la Unidad Juridica
respecto a ja viabilidad de iniciar el procedimiento conforme a derecho, en el cual se
indigue ja imposibilidad de recuperacién del adeudo, la incosteabilidad del cobro o la
presclipcién de la obligacién.

VIGESIMO TERCERO. |a Coofdinacién de Recu'scs Financieros procederd a la
CanCelacién de los adeudos registrados en fa contabilidad, asegurandose gue el
mOvimiento se haga constal en las Notas a los Estados Financieros, acompafado de
los siguientes documentos:

. Acta de depufacién, Reclasificacién y caNcelacién de saldos contables
(debidamente firmada pof todos los servidores pUblicos que intervinieron); y

Il.  Expediente integrado con la documentacién sefalada en el apartado de
depUracion de saldos contables; y demdas documentos que se consideren para
el soporte de |a cancelacién de ios saldos contables.

VIGESIMO CUARTO. E| expediente a que se refiere el alticulo anterior se integrard con
los datos siguientes:

I Nombre del proveedor, acreedol o deudor;
Il.  Nombfle de ia cuenta cancelada;

. Antigliedad:

V. Monto;

V. Origen y causas del registro inicial;

VI. Fechag;

Vil Numefo de péliza con la cual se Megistrd; v
VIl Oficio 2 la Tesoleria Municipal.

e Sitdacicn
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Sembrando Valowes. Uniendo Familias

CAPITULO VIl
INTERPRETACION Y RESPONSABILIDADES

VIGESIMOQ QUINTO. Corresponde a la Direccidn Administrativa y de Finanzas la
aplicacién de los presentes Lineamientos, asi como el analisis y resolucidon de los
supuestos ne considerados en los mismo; y de la Contraloria Municipal de Benito
Judrez, Quintana Roo a traveés de la Contraloria Interna del Sisterma DIF (en el ambito
de su competencia) verificar y vigilar el cumplimiento de los presentes Lineamientoes.
Para lo cual efectuara las revisiones que considere pertinentes y tomara las medidas
de apremio a gue haya lugar, de acuerdo a lo establecido por la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Quintana Roo y sus Municipios; y demas normatividad aplicable,

TRANSITORIOS

UNICO. - Los presentes son enunciados y no limitatives, y entraran en vigor una vez
gue hayan sido aprobados por la Junta Directiva del Sistema para el Deszrrollo Integral
de la Familia del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

ELABORO REVISO AUTORIZO

LIC. MARIIA ELVIRA MTRA. SHANTY GARCIGA C. DORIS MARISOL
MATEOS PORRAGAS : LARA SENDO RODRIGUEZ
COORDINACION DE DIRECCION DIRECCICN GENERAL
RECURSOS FINANCIEROS |  ADMINISTRATIVA Y DE DEL SISTEMA DIF
DEL SISTEMA DIF FINANZAS DEL SISTEMA
DIF
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