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1. OBJETIVO 

Establecer el mecanismo para la realización de conciliación de cuenta contable de bienes mayores a $600.00 del Ministerio de Hacienda. 
2. AMBITO DE APLICACIÓN 

Es aplicable en la Unidad / Sección de Activo Fijo de la Secretaría de Estado (SEDE), Dirección General de Presupuesto (DGP), Dirección General de Contabilidad Gubernamental (DGCG), Dirección General de Impuestos Internos (DGII), Dirección General de Tesorería (DGT), Dirección General de Aduanas (DGA) y Tribunal de Apelaciones de los Impuestos Internos y de Aduanas (TAIIA). 
3. REFERENCIA NORMATIVA

· Acuerdo Ejecutivo de creación de la Dependencia correspondiente. 
· Manual de Organización de las Dependencias involucradas.
· Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Hacienda
· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda
· Manual de Normas y Procedimientos para la Administración de los Activos Fijos del Ministerio de Hacienda.
4. DEFINICIONES “N/A”  
5. RESPONSABILIDADES   
Es responsabilidad de cada Presidente, Director, Subdirector y Jefes de Unidades Asesoras:

· Aprobar y velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.
Es responsabilidad de los Jefes de Unidades Organizativas:  

· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

· Revisar las actualizaciones propuestas por el personal.

· Elaborar propuestas de actualización del procedimiento.
· Distribuir este procedimiento de acuerdo a lo establecido en el PRO 1.2.1.1. Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de la Calidad. 
Es responsabilidad del  personal:

· Cumplir lo establecido en este procedimiento.

· Proponer modificaciones tendientes a mejorar el procedimiento
6. LINEAMIENTOS GENERALES “N/A”
7. PROCEDIMIENTO 
CONCILIACIÓN MENSUAL DE CUENTA CONTABLE DE BIENES MAYORES A $600.00
	 RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN

	Jefe o  Encargado de Activo Fijo de  cada Dependencia
	01
	Genera reporte del mes anterior de inventario de Activo Fijo por cuenta contable de la Dependencia el primer día hábil de cada mes, tramita firmas y sellos de elaborado, revisado y autorizado, para que Máxima Autoridad de la Dependencia lo envíe al Director General de Administración, a más tardar el tercer día hábil de cada mes.



	Director General de Administración
	02
	Margina a Jefe de Activo Fijo de la Dirección General de Administración (DGEA) a más tardar al día siguiente de recibido para que genere reporte consolidado por cuenta contable.



	Jefe de Activo Fijo de la DGEA
	03
	Genera reporte consolidado por cuenta contable a más tardar al día siguiente de recibido, tramita firmas, sellos de elaborado, revisado y autorizado y traslada a Director General de Administración.



	Director General de Administración
	04
	Envía reporte consolidado de Activos Fijos por cuenta contable a más tardar al día siguiente de recibido firmados y sellado a Jefe Departamento de Contabilidad de DF.



	Jefe Departamento de Contabilidad de DF
	05
	Recibe reporte consolidado de Activos Fijos por cuenta contable firmados y sellado, a más tardar tres días hábiles posteriores a la recepción  verifica saldos contra cuentas contables, pudiéndose dar dos casos:

a) Que no existan diferencias. Continúa paso 7.

b) Que existan diferencias. Continúa con paso siguiente.


	Jefe Sección de Activo Fijo de la DGEA y Jefe Departamento de Contabilidad de DF
	06
	Identifica diferencias en un máximo de cinco días hábiles y las analizan. Pudiéndose dar los siguientes casos:

a) Si la diferencia corresponde a las Dependencias, el Jefe de la Sección de Activo Fijo de DGEA informa a Jefes o Encargados de las Unidades de Activo Fijo de las Dependencias para que realicen las correcciones en el SIAF. Regresa al paso 1.

b) Si la diferencia corresponde a Sección de Activo Fijo de DGEA será el Jefe de la misma el responsable de que se realicen las correcciones en el SIAF. Regresa al paso 1.

c) Departamento de Contabilidad efectuará los registros contables correspondientes.



	
	07
	Elabora acta de conciliación, firman, sellan, archivan y resguardan.



	Jefe de Activo Fijo de la DGEA
	08


	Envía a Jefe o Encargado de Activo Fijo de cada Dependencia, copia del acta de conciliación.


8. ANEXOS “N/A”
9. MODIFICACIONES “N/A”
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