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MTRO. ANIBAL JOSE MONTALVO PEREZ, DIRECTOR GENERAL DEL
COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN LOS
ARTICULOS 27 FRACCION XXIl DEL DECRETO DE CREACION DEL COLEGIO
DE EDUCACION PROFESONAL TECNICA EL ESTADO DE QUINTANA ROO Y
SUS MODIFICACIONES, EN EJERCICIO DE LA FACULTAD QUE ME
CONFIERE EL ARTICULO 34 FRACCION VI DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL
COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO, Y

Que, con la finalidad de instrumentar un mecanismo formal para la cancelacién de
adeudos en los registros contables, mediante un ejercicio ordenado y debidamente
normado, estableciendo un procedimiento concreto y de caracter obligatorio para
tal fin.

Que el Plan Estatal de Desarrollo 2023-2027 en su Eje 5. Gobierno Honesto,
Austero y Cercano a la Gente, establece las lineas de acci6n para la "Administracion
eficiente de los recursos y servicios”, la necesidad de implementar esquemas de
gobierno abierto, social, cercano a la gente, asi como politicas de mejora continua
para consolidar una administracion publica mas transparente, eficiente que permita

una transformacion en beneficio de las y los quintanarroenses.

Que de conformidad con el articulo 29 fraccion | de la Ley de Entidades de la
Administracién Publica Paraestatal del Estado de Quintana Roo, establece que los
directores generales podran, celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos
inherentes al objeto del organismo.

Que tal como se establece en el Decreto de Creacién del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo en su articulo 27 fraccion XXII.

Que conforme a lo previsto en el Reglamento Interior del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo, en su articulo 34 fraccion VI,
corresponde al Director General proponer a la Junta Directiva los proyectos de
modificacién del decreto, reglamentos, acuerdos y manuales administrativos
asuntos de competencia del Conalep Quintana Roo.

Que se busca consolidar un marco normativo con disposiciones juridicas claras,
modernas y justas, que se apliquen de manera equitativa para fortalecer y
consolidar el Estado de Derecho, lo que a su vez favorece el crecimiento
econdmico.

Que en cumplimiento al Transitorio Tercero de los LINEAMIENTOS PARA LA
DEPURACION, RECLASIFICACION Y CANCELAGION DE SALDOS DE LAS
CUENTAS DEL ESTADO DE SITUACION FINANCIERA DE LAS DEPENDENCIAS
DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO y en armonizacién
con el mismo, se requiere emitir los LINEAMIENTOS PARA LA DEPURACION,
RECLASIFICACION Y CANCELACION DE SALDOS DE LAS CUENTAS DEL
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA DEL COLEGIO DE EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

Que, en mérito de lo anterior, tengo a bien expedir el siguiente:
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ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LOS LINEAMIENTOS PARA LA
DEPURACION, RECLASIFICACION Y CANCELACION DE SALDOS DE LAS
CUENTAS DEL ESTADO DE SITUACION FINANCIERA DEL COLEGIO DE
EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.
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ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LOS LINEAMIENTOS PARA LA
DEPURACION, RECLASIFICACION Y CANCELACION DE SALDOS DE LAS
CUENTAS DEL ESTADO DE SITUACION FINANCIERA DEL COLEGIO DE
EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

CAPITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1.- Los presentes lineamientos tienen como objeto establecer los
procedimientos y registros contables para la depuracion, reclasificacion y
cancelacién de saldos contables de los que no sea posible determinar su
procedencia o existencia, ante la Imposibilidad o incosteabilidad de recuperacion,
la prescripcién de la obligacién, o que por la antigiedad no sea posible
Identificarlos; con la finalidad de corregir errores histéricos y de esta manera abonar
a que los estados financieros muestren informacién razonablemente correcta.

Articulo 2.- Los presentes Lineamientos son de observancia general y obligatoria
para las personas servidoras publicas del Colegio de Educacion Profesional
Técnica del Estado de Quintana Roo.

La interpretacién administrativa de estos Lineamientos estara a cargo de la
Direccién de Administracién y Finanzas de la Direccién General del Colegio de
Educacion Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo.

Articulo 3.- Se aplicara de manera supletoria en lo no considerado en los presentes
Lineamientos, la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la normatividad
emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC), la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, la Ley de
Presupuestos y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo, el Reglamento de la
Ley de Entidades de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Quintana
Roo, en Materia de Homogenizacién del Funcionamiento de los drganos de
Gobierno, Integracién de las carpetas de Trabajo y Actas de Sesiones, y las demas
disposiciones en la materia que resulten aplicables.

Articulo 4.- Para efectos de estos Lineamientos, se entendera por:

I. Area de Contabilidad: La unidad responsable del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo, con atribuciones para llevar la
contabilidad y emitir los informes contables y presupuestarios que reflejan la
situacion financiera del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Quintana Roo.

II. Area Juridica: La unidad responsable del Colegio de Educacién Profesional
Téenica del Estado de Quintana Roo. con atribuciones para fungir como 6rgano de
asesorias y/o consultas Juridicas, y/o para interponer denuncias o demandas y/o
representar al Colegio de Educacién Profesional Téenica del Estado de Quintana
Roo que corresponda, ante las Instancias civiles, mercantiles, administrativas o
penales.
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Il. Area Presupuestal: La unidad responsable del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo. con atribuciones para vigilar,
registrar y/o controlar el Presupuesto de Egresos.

IV. Armonizacion: La revision, restructuracion y compatibilizacion de los modelos
contables vigentes a nivel nacional, a partir de la adecuaci6n y fortalecimiento de
las disposiciones Juridicas que las rigen, de los procedimientos para el registro de
las operaciones, de la informacién que deben generar los sistemas de contabilidad
gubernamental, y de las caracteristicas y contenido de los principales informes de
rendicion de cuentas.

V. Cancelacién de saldos contables: La baja en el registro contable, de
operaciones derivados de adeudos a cargo de terceros, o del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo, ante la notoria Imposibilidad de
su cobro o pago derivado de la prescripcion de la obligacion de cobro o pago, segun
sea el caso.

VI. Cuentas Contables: Las cuentas necesarias para el registro contable de las
operaciones presupuestarias y contables, clasificadas en activo, pasivo y hacienda
publica o patrimonio, y de resultados del Colegio de Educacion Profesional Técnica
del Estado de Quintana Roo.

VIl. CONALEP Quintana Roo: El Colegio de Educacién Profesional Técnica del
Estado de Quintana Roo.

VIill. Depuracién de cuentas: El proceso mediante el cual el drea de contabilidad
debera examinar y analizar los saldos de las cuentas del estado de situacién
financiera, con el propésito de identificar aquellos saldos y movimientos que no
muestren su procedencia; asi como para determinar la existencia real de bienes,
derechos y obligaciones que afectan el patrimonio del CONALEP Quintana Roo.

El andlisis de saldos implica recopilar la informacion y documentacién suficiente y
pertinente que sirva de sustento y soporte documental a la determinacién de la
correccidn de los saldos y registros realizados

IX. Dictamen de Prescripcién: Documento que emite el Area Juridica del
CONALEP Quintana Roo en el que funda y motiva la prescripcién de la obligacion
a favor o en contra de terceros.

X. Imposibilidad de Recuperacion: Que no se localiza la documentacion y/o a los
sujetos responsables del adeudo, por lo que no existen elementos. Susceptibles
para realizar accion legal.

Xl. Incosteabilidad de Cobro: Que los gastos que se efectuarian para recuperar
el monto del adeudo serian superiores a éste,

XII. 6rgano de Control: Organo Interno de Control del CONALEP Quintana Roo.
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XIlll. Prescripcion: Medio de adquirir bienes o de librarse de obligaciones, mediante
el transcurso de cierto tiempo y bajo las condiciones establecidas por la ley.

XIV. Planteles: Aquellas Unidades Administrativas desconcentradas del CONALEP
Quintana Roo.

XV. Reclasificacion: La transferencia del saldo de una cuenta contable y/o
presupuestal a otra, a efecto de corregir saldos incorrectos, derivados de errores en
los registros contables o de la aplicacion de criterios diferentes a los establecidos
en la Ley General de Contabilidad Gubernamental o en las demas disposiciones
legales o normativas aplicables.

XVI. Saldos contables: Los importes reflejados en los estados financieros
derivados del registro de las operaciones que controlan el ejercicio del presupuesto,
las operaciones financieras y los bienes muebles e inmuebles en propiedad.

XVII. Secretaria: Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de Quintana Roo.

CAPITULO Il. DE LAS AREAS DE CONTABILIDAD.

Articulo 5.- El area de contabilidad es la unidad administrativa responsable de
revisar y analizar periodicamente la antigliedad de saldos a cargo de terceros y a
favor del CONALEP Quintana Roo (cuentas por cobrar); asi como de adeudos a
cargo del CONALEP Quintana Roo y a favor de terceros (cuentas por pagar),
identificando aquellos que son susceptibles de cancelacion por la falta de soporte
documental del registro contable, la imposibilidad de su cobro; o la prescripcion del
derecho de cobro ante el deudor, o de la obligacion de pago ante el acreedor; asi
como de Integrar el soporte documental suficiente como evidencia de las acciones
realizadas.

Articulo 6.- Obligaciones del area de contabilidad.
El area de contabilidad, en materia de depuracion de cuentas contables, debera:

|. Realizar la depuracion de las cuentas contables, de conformidad a lo establecido
con estos lineamientos.

Il. Efectuar los asientos contables que procedan derivados del proceso de
depuracion de cuentas.

lll. Guardar y custodiar la documentacién comprobatoria del registro contable y las
Actas de Depuracién y Cancelacion de Saldos.

IV. Poner a disposicion de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno, del Titular
del Organo Interno de Control respectivo o de las autoridades fiscalizadoras
correspondientes, la documentacion comprobatoria del proceso de depuracién de
cuentas contables cuando sea solicitado.
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CAPITULO Ill. DEPURACION DE CUENTAS, RECLASIFICACIONES Y
CANCELACIONES.

Articulo 7.- Depuracion de Cuentas.

El @rea de contabilidad debera realizar la depuracion de cuentas al menos una vez
cada tres meses, con el objetivo de determinar su exactitud con la realidad y en su
caso, proceder con la reclasificacién o cancelacién de saldos, para lo cual deberan
verificar lo siguiente:

I. Revisaran la totalidad de las cuentas contables e identificaran, en primer término,
aquellas cuentas contables sin movimientos en dos o mas ejercicios, aquellas cuya
procedencia no pueda ser determinada y aquellas cuyos saldos se encuentren
registrados de manera incorrecta.

II. Identificar aquellas cuentas que deben depurarse ya sea por la falta de soporte
documental del registro contable, incosteabilidad de cobro, imposibilidad de
recuperacién o por prescripcion de la obligacion, a fin de iniciar el proceso de
depuracién de cuentas, cancelacion o cancelacion de saldos contables.

Ill. Recopilar la documentacion que identifique el origen de los saldos contables y
las evidencias de las investigaciones realizadas para efectuar la depuracion,
reclasificacion o cancelacién de las cuentas contables. Los saldos de las cuentas
contables deberan analizarse por separado, por lo que en ningun caso debera
compensarse el monto total acumulado de un grupo de cuentas contra saldos de
naturaleza contraria de ofras cuentas, salvo que sea solicitado mediante oficio
debidamente justificado por el personal facultado.

Articulo 8.- Reclasificacién de registros contables.

Procedera la reclasificacion de registros contables cuando, se determine que
existen saldos registrados de manera incorrecta en cuentas que no les
corresponden, ya sea por error humano o por la aplicacién de criterios diferentes a
los establecidos en la Ley General de Contabilidad Gubernamental o en las demas
disposiciones legales o normativas aplicables.

Articulo 9.- Cancelacién de saldos contables.

Procedera la cancelacion de saldos contables en cualquiera de los siguientes
casos:

I. Tratandose de las cuentas del Activo, correspondientes al rubro de derechos a
recibir efectivos o equivalentes y otros derechos:

a) Haya transcurrido mas de un afio, contado a partir de la fecha de su Ultimo
movimiento, independientemente del monto, y se trate de cargos o abonos
realizados por las Instituciones de crédito por los cuales no existan procesos de
aclaracioén y se cuente con la documentacién original comprobatoria o copia
expedida por la Institucién de crédito.
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b) Estén respaldados en cheques y su fecha de expedicion tenga mas de un afo
de Antigliedad.

¢) Cuando el deudor haya fallecido o desaparecido.

d) Por resolucién judicial en la que se acredite la Incapacidad fisica o mental
permanente del deudor.

e) Por declaracién de presuncién de muerte emitida por autoridad jurisdiccional.

f) El adeudo haya sido cubierto, se cuente con la documentacion comprobatoria
respectiva y/o se demuestre que por omisiones o errores administrativos no fueron
registrados adecuadamente en la cuenta correspondiente.

g) Se carezca de medios fehacientes para comprobar que: existe el adeudo y el
deudor lo niegue.

h) Cuando el deudor no posea bienes embargables.

i) Cuando se hayan concluido las instancias judiciales y no sea posible ejecutar el
cobro.

j) Cuando se compruebe que el deudor ha sido declarado en quiebra o suspension
de pago.

k) Cuando se compruebe la no localizacién del deudor habiendo agotado las
instancias legales correspondientes y no se tenga domicilio del mismo.

I) Por incosteabilidad, atendiendo al costo beneficio del asunto, considerando el
monto del adeudo, asi corno la erogacién en gastos administrativos. humanos y/o
Judiciales.

m) Por imposibilidad de recuperacion.

n) Cuando se dicte sentencia condenatoria de prision al deudor por més de 6 afios
que haya quedado firme o causado ejecutoria.

0) Independientemente de su monto, por la determinacién de la prescripcion del
derecho de cobro de conformidad con la normatividad vigente.

Para el caso de los Incisos d), e), h), i), j). k), I), m), n) y 0}, se debera contar con un
informe o dictamen del Area Juridica.

II. Tratandose de las cuentas de los rubros de almacén, bienes muebles y activos
Intangibles, cuando:

a) En el caso de los bienes muebles, aquellos que hayan cumplido con su vida util
y cuenten con la emisién de un dictamen técnico, peritaje o estudio realizado por el
area competente sobre su funcionabilidad, de acuerdo a las Reglas Especificas del
Registro y Valoracién del Patrimonio y a la normatividad vigente emitida por el
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CONAC, y se cuente con el dictamen de baja del Comité de Afectacién, Destino
Final y Baja de los Bienes Muebles de Dominio Privado del CONALEP Quintana
Roo.

b) Aquelios bienes muebles e intangibles que no han cumplido con su vida util, pero
que cuenten con un dictamen de baja del Comité de Afectacion, Destino Final y Baja
de los Bienes Muebles de Dominio Privado del CONALEP Quintana Roo, por robo,
extravio, destruccion, entre otros, que afecten la funcionalidad del bien.

lll. Tratandose del género pasivo, cuando:

a) El adeudo haya sido cubierto, se cuente con la documentacién comprobatoria
respectiva y se demuestre que por omisiones o errores administrativos no fueron
registrados adecuadamente en la cuenta correspondiente.

b) Hayan transcurrido més de seis afios, contados a partir del surgimiento de la
obligacion del pago, independientemente de su monto y se cuente con un dictamen
de prescripcién del Area Juridica en el que se determine su prescripcién de
conformidad con la normatividad vigente.

e) Cuando se registre en la contabilidad la obligacion de pago y contravenga las
disposiciones establecidas en las Normas y Metodologia para la Determinacion de
los Momentos Contables de los Egresos.

No sera procedente la cancelacién de los saldos cuando existan con relacién a
ellos, Investigaciones en curso por parte de autoridades fiscalizadoras, penales o
administrativas, asi como cuando se encuentren en curso procedimientos
administrativos o jurisdiccionales pendientes de resolucion definitiva o de ejecucion.

Los creditos fiscales tnicamente podran ser cancelados cuando se cumplan las
disposiciones emitidas por las autoridades competentes en dicha materia.

CAPITULO IV. PROCEDIMIENTO PARA LAS RECLASIFICACIONES.

Articulo 10.- Los ejecutores del gasto o responsables del proceso, deberan solicitar
por oficio al area presupuestal, la reclasificacion de cuentas o registros que afecten
el presupuesto del ejercicio fiscal en curso, cuando sus tramites hayan sido
aplicados de manera incorrecta por error humano y/o administrativo o por la
aplicacién de criterios diferentes a los establecidos en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y en las demas disposiciones legales o normativas
aplicables.

Para la procedencia de la reclasificacién, se debera especificar cuando menos lo
siguiente:

1. Motivo de la reclasificacion.

2. Datos de identificacion de la solicitud de pago/ ID a reclasificar.

10
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3. En su caso, soporte documental que justifique la reclasificacion.
4. Llenar plantilla de reclasificacién (Anexo A).

El Area Presupuestal, una vez validada la informacién proporcionada, debera remitir
oficio al Area de Contabilidad, solicitando efectuar las afectaciones a los registros
contables y presupuestales pertinentes, junto con copia del oficio y documentacién
presentada el ejecutor del gasto o responsable del proceso.

Articulo 11.- El Area de Contabilidad, podra realizar reclasificaciones de cuentas
de ejercicios de afos anteriores, como resultado de su andlisis a la informacion
contable, siempre que provengan de errores del personal o de los diferentes
modulos que integran el Sistema de Contabilidad Gubernamental, integrando dicha
informacion en el procedimiento para la depuracién de cuentas contenido en el
Capitulo V de estos Lineamientos.

CAPITULO V. PROCEDIMIENTO PARA LA DEPURACION DE CUENTAS.
Articulo 12.- Requisitos para la Depuracién de Cuentas.

El area de contabilidad debera realizar el analisis e identificar los saldos de las
cuentas contables que deban cancelarse, debiendo presentar todas las pesquisas
y la evidencia documental que respalde el proceso de depuracion y cancelacion de
saldos.

De igual manera, podran identificar cuentas de ejercicios fiscales anteriores,
susceptibles de ser reclasificadas.

Articulo 13.- Una vez concluida la etapa de depuracion, el 4rea de contabilidad,
para llevar a cabo el o los registros correspondientes, previamente deberan
elaborar, requisitar y documentar el Acta de Depuracién y Cancelacién de Saldos
(Anexo 1y Anexo 2), en la cual deberan figurar como minimo los siguientes datos:
I. Fecha de elaboracion

Il. Nombre o denominacion del deudor o acreedor, en su caso;

IIl. Importe de los saldos;

V. Antigliedad de los mismos;

V. Descripcién del motivo por el cual resulta procedente su reclasificacién o
cancelacion;

VI. Documentacion soporte que forma parte Integral del acta;
VII, Nombres, firmas y cargos de los servidores publicos que Intervienen. Cuando

menos deberan Intervenir los servidores publicos que ostenten el cargo de Director
de Administracion y Finanzas de la Direccién General del CONALEP Quintana Roo,

11
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Director de Plantel, Jefes de Proyecto de Servicios Administrativos de los Planteles
y del Jefe de Proyecto de Recursos Financieros, seglin corresponda.

Articulo 14.- El area de contabilidad enviara al Organo de Control, el Acta de
Depuracion y Cancelacion de Saldos debidamente firmado por los que en ella
intervienen, para los efectos correspondientes en el &mbito de sus atribuciones.

Articulo 15.- Registro de la depuracién en estados financieros.

El Area de Contabilidad, con base en el Acta de Depuracién y Cancelacion de
Saldos, efectuara los registros correspondientes, debiendo reflejarse en la cuenta
de resultados de ejercicios anteriores y ser revelados en notas.

CAPITULO VI. DEPURACION DE SALDOS DEL COLEGIO.

Articulo 16.- La Cancelacién de Saldos de las cuentas contables del CONALEP
Quintana Roo, debera realizarse en observancia a lo dispuesto en el articulo 37
numeral 7 del Reglamento de la Ley de Entidades de la Administracion Publica
Paraestatal del Estado de Quintana Roo, en Materia de Homogenizacion del
Funcionamiento de los érganos de Gobierno, Integracion de las Carpetas de
Trabajo y Actas de Sesiones

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

UNICO. - Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Periddico Oficial del Estado.

LOS PRESENTES LINEAMIENTOS PARA LA DEPURACION, RECLASIFICACION Y
CANCELACION DE SALDOS DE LAS CUENTAS DEL ESTADO DE SITUACION
FINANCIERA DEL COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO
DE QUINTANA ROO FUERON APROBADOS POR LA H. JUNTA DIRECTIVA, SIENDO
PRESENTADOS Y VALIDADOS EN LA SEGUNDA SESION ORDINARIA DE FECHA 29
DE MAYO DE 2025, EN LA CIUDAD DE CHETUMAL, ESTADO DE QUINTANA ROO.

DIRELTOR GENERAL

MTRO. ANIBAL EMONTALVO PEREZ

10
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ANEXO A

PLANTILLA DE RECLASIFICACION
Oficio de referencia

M

DATOS DE OMGEN DATOS DESTING
CALVE CLAVE
PRESUPUESTAL PREJUPUESTAL FUENTE DE
[ +] FECHA ENTIDAD Lt IMPORTE ENTIDAD NUP MPORTE PARTIDA FRAMCASMENTO
=g DEEEDEcH |
“nﬂ} o “ ] (L] (5] L1 (-] oo i L]

(L] {14)

A14), 4],

(4, 14,

1) Oficio de referencia emitido por el ejecutor del gasto mediante el cual solicita la reclasificacién de
cuentas o registros.

2) Indicar el numero del ID generado o solicitud de pago

3) Indicar fecha, en que se registrd en el sistema.

4) Indicar la clave de la entidad de crigen.

5) Indicar clave de la unidad administrativa de origen.

8) Indicar la clave presupuestal de origen.

7) Indicar el Importe a reclasificar.

8) Indicar la clave de la entidad destino.

9) Indicar clave de la unidad administrativa de destino.

10) Indicar la clave presupuestal destino.

11) Indicar el importe a reclasificar.

12) Indicar clave especifica de la partida en donde se requiere llevar el importe.

13) Indicar fuente de financiamiento destino.

14) Indicar nombre y cargo de las personas que Intervienen.
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ANEXO 1
ACTA DE DEPURACION Y CANCELACION DE SALDOS
ACTA DEPURACION/000-/202--
En, (1) eldia ___(2) __del mes de (3) de dos
mil (4), a las (5) horas, en las instalaciones de (6), sita en
=8 reunieron los cc.
(8).

quienes manifiestan, que se levanta la presente Acta de Depuracion y Cancelacion de Saldos, qﬂe
servird como sustento para ajustar la(s) cuenta(s) que se detallan en el Anexo 2 que forma parte
integral de la presente acta, al tenor de las siguientes:

DECLARACIONES
Manifiesta el (9) __ que, derivado de las investigaciones realizadas para la

Depuracion de Cuentas, la evidencia documental que respaldo el proceso de depuracion y cancelacion
de saldos, son las siguientes:

I (10)

Manifiesta el (1 que (12)

ACUERDOS

Los firmantes hacen constar que del examen de los documentos que se anexan y sus opiniones,
resulta procedente el (los) ajustes de cuentas contables que se detallan y relacionan en el Anexo 2
que forma parte integral de la presente acta.

En este senlido, se autoriza a {13), para realizar las afectaciones y ajustes
contables detallados en el Anexo 2, y una vez realizado los mismos, se nolifique por oficio a los
signantes de la presente Acta, los registros realizados junto con la poliza relacionados con la
correccién ylo ajuste de cuentas contables.

El original de esta Acta y los anexos que en la misma se mencionan, por conslituir el soporte
documental de los registros contables, son parte del documento de afectacion contable, por lo que
quedan en poder de (14) v

Leida la presente Acta y no habiendo més que hacer constar, a las __ (15) __ hrs. del dia _ (16) _
de __ (17) __-de dos mil _(18) _, se dio por concluido el Acto, firmando de conformidad las personas
que en &l intervinieron, tanto al calce y margen de las hojas del Acta de Depuracion y Cancelacion de
Saldos, como en los anexos que forman parte de la misma.

(19) (19)

(19) (19)
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Instructivo de llenado

1. Para que el Acta de Depuracion y Cancelacién de Saldo, tenga validez, en el caso del
CONALEP Quintana Roo, se requiere que cuando menos estén representantes con
autoridad suficiente de la Direccién de Administracién y Finanzas de la Direccion General
del CONALEP Quintana Roo, de la Jefatura de Proyecto de Contabilidad de la Direccién
General del CONALEP Quintana Roo, de la Direccion de la Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacién Pdblica y Proteccién de Datos Personales, Juridico, Archivos y
Mejora Regulatoria, Organo de Control Interno del CONALEP Quintana Roo y en su caso,
de las &reas que hayan participado en los analisis, estudios técnicos, gestiones
administrativas y judiciales, etc.

2. Requisicion del Acta:

(1) Indicar la localidad en la que se celebré el evento.

(2) Anotar con letra el dia.

(3) Asentar con letra el nombre del mes.

(4) Escribir con letra la dltima cifra del afio correspondiente.

(S} Indicar con letra la hora de inicio del evento.

(6) Anotar el nombre de la Dependencia o Ramo en donde se realiza el evento.

(7) Sefialar el domicilio de las instalaciones en que se lleva a cabo la reunién.

(8) Escribir el nombre completo, cargo que desempefio, Dependencia y Unidad de
Adscripcién de cada uno de los representantes que participan en el evento.

(9) Anotar el nombre y cargo del titular del area de contabilidad.

(10) Relacionar toda la documentacién, pdlizas, informes, etc. que formaran parte del
soporte documental del Acta.

(11) Anotar el nombre y cargo de alguno de los presentes que quiera realizar alguna
manifestacion.

(12) Anotar las manifestaciones que deseen realizar en su cuso, alguno de los participantes.
(13) Indicar la denominacion del area que sera responsable de realizar los registros
contables (ejemplo: Direccién de Contabilidad Gubernamental).

(14) Indicar la denominacion del area que seré responsable de mantener el resguardo de la
documentacion.

(15) Anotar con letra la hora en que se dé por concluido el evento.

(16) Sefialar con letra el dia en que se dé por concluido el evento.

(17) Escribir el nombre del mes correspondiente.

(18) Escribir con letra la dltima cifra del afio correspondiente.

(19) Anotar el nombre completo y cargo de los participantes del Acta.

NOTA: Este modelo de Acta de Depuracion y Cancelacion de Saldos no es limitativo, por lo

cual las areas centrales de contabilidad podran agregar, conforme a sus necesidades, la
informacién que consideren aclaratoria, complementaria o de particular interés.
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ANEXO 2
ACTA DE DEPURACION Y CANCELACION DE SALDOS DE FECHA

= —{1) ;
ACTA DE DEPURACION /--00 /202~

'DATOS DE LA CUENTA CONTABLE DATOS INDVIDUALES DE LAS CUENTAS A AFECTAR
s Moo 32 1 Aot Kaobes o "
vy Eaecelaiien . donomimeitn | O Ipate [ gt 3 Gl Fac!
Wormera | Wowrkee | 380 | it va wetsaboacdin | Cpisescg | D | SR | Oigial | Pagedo Yo reclasear o de Poliza
(eetitc sk R, 3 el
@ @ w ® " m ® ® o) i 0z 9 (14 1)

{18 S—

(1) 16

(18), 18

1) Indicar fecha, mes y afio (00/00/0000).

2) Indicar el nimero de la cuenta contable.

3) Indicar el nombre o denominacion de la cuenta contable.

4) Indicar el saldo de la cuenta.

5) Indicar fecha, mes y afio (00/00/0000) del dltimo movimiento de la cuenta.

8) Indicar el error u omisién observado por el cual se realizara la depuracién de la cuenta.

7) Indicar el ajuste o la reclasificacion que se realizara para la regularizacién del hecho observado.

8) Indicar el nombre o razén social del deudor o acreedor o bien nombre de la dependencia o
entidad que se va a afectar.

9) Referencia para identificar cada movimiento (CxP, SHA, ID).

10) Indicar el concepto de la CxP, SHA, ID.

11) Indicar el importe del registro inicial u original.

12) Indicar el importe pagado de la CxP, SHA, ID.

13) Indicar el importe a cancelar, reclasificar, etc.

14) Indicar nimero y tipo de péliza que se va a afectar.

15) Fecha de la poliza que se va a afectar.

16) Indicar nombre y cargo de las personas que intervinieron.
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