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Area Responsable: Direccion General de Operacién Regional, Direccion General de Administracion

y Finanzas.

Procedimiento: Integracion, resguardo y consulta del Archivo Contable en las Representaciones Federales.

OBJETIVO:

Contar con un archivo contable que permita que los documentos estén resguardados, organizados, y
conservados bajo criterios uniformes, de tal manera que permitan su disponibilidad, integridad y localizacion
expedita, asi como permitir la consulta de los documentos resguardados, en una forma eficiente, segura y bajo
criterios uniformes, de tal manera que se garantice la integridad del Archivo Contable.

DESCRIPCION:

Responsable Administrativo en la Representacién Federal.

1. Recibe la documentacién justificativa y comprobatoria original, por el total de la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC), que se generara por el egreso de la Representacion Federal.

2. Verifica que los comprobantes cumplan con los requisitos fiscales conforme a la normatividad vigente.
No son correctos

3. Procede a recabar la documentacion correcta, regresa a la actividad 2.

Son correctos

4, Plasma el sello de la Representacién a cada uno de los comprobantes, sin obstruir datos fiscales y
principalmente el importe del documento.

5. Integra con el total de la documentacion justificativa y comprobatoria original, el expediente de la
comprobacion de los recursos ejercidos en los tiempos sefialados por la normatividad aplicable conforme
a la “Lista de verificacion” (Formato 1).

6. Entrega el expediente al Representante Federal

Representante Federal.

7. Recibe y revisa la documentacion original.

No es correcta

8. Devuelve al Responsable Administrativo en la Representacion Federal para que proceda a recabar la
documentacidn correcta, regresa a la actividad 2.

Es Correcta

9. Firma cada uno de los comprobantes, asi como la Lista de Verificacion y lo entrega al Responsable
Administrativo en la Representacion Federal.

Elaboré Reviso6 Aprobé
Lic. Alvaro Rosales Marquez Lic. Moisés Gomez Reyna Lic. Javier Fco. de A. Vallejos
Direccién de Presupuesto y Direccion General de Operacion Dellaluna
Contabilidad. Regional. Direccion General de
Administraciéon y Finanzas.
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Procedimiento: Integracion, resguardo y consulta del Archivo Contable en las Representaciones Federales.

Responsable Administrativo en la Representacion Federal.

10. Recibe el expediente de la comprobacion de los recursos ejercidos, anota el nimero de la CLC con la
gue se cubrio el egreso, para ser archivado en carpetas.

11. Integra la carpeta archivando los expedientes en orden ascendente de CLC hasta el limite de la
capacidad de la carpeta, de forma que permita el manejo de los documentos sin maltratarlos.

12. Rotula el lomo y la pasta frontal de cada carpeta (segun Formato 2 y 3 respectivamente).

13. Coloca las carpetas por orden cronoldgico, en un lugar con acceso restringido y condiciones adecuadas
para la conservacion de la documentacion.

14. Verifica al término de cada mes que la totalidad de las CLC registradas en el Sistema de Captura y
Autorizacion de Pagos para Representaciones Federales (SISCAP), se encuentren resguardadas en el
Archivo Contable.

No esta completa la documentacion.

15. Recaba la informacion faltante y la entrega al Representante Federal, regresa a la actividad 6.

Si esta completa la documentacion

16. Resguarda en el Archivo Contable y entrega mensualmente a la Direccién General de Administracion y
Finanzas, turnando copia a la Direccion General de Operacion Regional, una relacion debidamente
firmada por el Representante Federal, de las CLCs correspondientes a los pagos autorizados por la
Representacion Federal (Formato 4).

Solicitante de Archivo Contable.

17. Solicita documentacién con Formato 5, en apego a lo dispuesto en la Norma de Operaciéon numero 18 de
este documento.

Responsable Administrativo en la Representacion Federal.
18. Recibe solicitudes de documentacion del Archivo Contable.

19. Revisa datos de solicitud en funcion del tipo de solicitante y asigna nimero de folio consecutivo al
Formato 5.

20. Busca la documentacion solicitada y entrega documental al solicitante, conforme a lo sefialado en la
Norma de Operacién 17.

21. Captura en la Base de Datos del Archivo, la informacion del Formato 3.
22. Crea la carpeta denominada “Documentos en Préstamao”.
23. Archiva el Formato 5 con el cual se solicitd la documentacion, en la carpeta “Documentos en Préstamo”.

24. Queda en espera de la devolucion de la documental.
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Solicitante de Archivo Contable.

25. Recibe y da el uso correspondiente a la documental.

26. Devuelve inmediatamente al Responsable Administrativo en la Representacion Federal, la documental,
cuando haya dejado de utilizarla. En caso de que el solicitante sea del tipo considerado en el inciso b de
la Norma de Operacion 1, devuelve mediante oficio detallando cada documento.

Responsable Administrativo en la Representacion Federal.

27. Revisa documentacion recibida contra original del Formato 5 correspondiente, cancela y archiva en la

carpeta de “Documentos Devueltos”, firma de recibido en la copia del Formato 5 que conservé el
solicitante y da de baja el préstamo en la Base de Datos.

Fin de Procedimiento.




Formato 1 “LISTA DE VERIFICACION”

LISTA DE VERIFICACION PARA LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE DE LA COMPROBACION DE LOS
RECURSOS DE GASTO CORRIENTE, EJERCIDOS POR LA REPRESENTACION FEDERAL EN 1)

REPRESENTACION FEDERAL EN (2)
)
FECHA DE VERIFICACION
DIA MES ANO
No. de formato de pago a Beneficiarios (SPB) _ (3) __ Tipo de pago 4)

Nombre del Beneficiario

()

RFC del Beneficiario (6)

Requisitos generales: (7)

a
a
a

Solicitud de Pago al Beneficiario.

Documentacion justificativa (Ejemplos: contrato, pedido, oficio de comision, etc.).
Documentacion comprobatoria (Ejemplos: facturas, recibos de honorarios, notas
de remision, pases de abordar, etc.)

Documento contable, mediante el cual fue registrado el movimiento de pago.




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 1

NOMBRE DEL FORMATO: LISTA DE VERIFICACION PARA LA INTEGRACION DEL
EXPEDIENTE DE LA COMPROBACION DE LOS RECURSOS DE
GASTO CORRIENTE, EJERCIDOS POR LA REPRESENTACION

FEDERAL.
OBJETIVO: COMPROBAR LA EXISTENCIA DE LA DOCUMENTACION
REQUERIDA POR EL PROCEDIMIENTO.
ELABORACION: REPRESENTACION FEDERAL.
PRESENTACION: EN COMPUTADORA.
CLAVE DE IDENTIFICACION: sic
IDNEONE'IIEF. DICE DEBE ANOTARSE

1 REPRESENTACION FEDERAL EN Nombre de la entidad federativa (Ejemplos: Baja
California, Distrito Federal, etc.)
2 FECHA DE VERIFICACION Dia, mes y afio en que se verifica la existencia de la
documentacion.
No. DE FORMATO DE PAGO A La clave que asigna el Sistema al formato de pago a

3 BENEFICIARIOS Beneficiarios (SPB).

4 TIPO DE PAGO Nombre .del pago efectuado (directo, indirecto,
arrendamiento, viaticos, etc.

5 NOMBRE DEL BENEFICIARIO Nombre o razén social de la persona fisica o0 moral

6 REC DEL BENEEICIARIO Cla}vg otgrg'ada por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

7 REQUISITOS GENERALES v" Marcar la casilla del requisito cubierto.



Formato 2 “ROTULO DEL LOMO DE LA CARPETA DEL ARCHIVO CONTABLE EN REPRESENTACIONES

FEDERALES”
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 2

Nombre del Formato:

Objetivo:

Rotulo del lomo de la carpeta del archivo contable en
Representaciones Federales

Identificar la documentacion que integra el Archivo Contable en las
Representaciones Federales.

Elaboracion (Area Responsable): Administracion de la Representacion Federal

Presentacion:

Clave de ldentificacion:
N° DE

IDENTIF. LltE
1 DOCUMENTOS

2 FECHA
3 RANGO DE CLC

4 CARPETAS EN EL
MES

Formato en Excel.

S/C.

DEBE ANOTARSE

Se indicara “Cuentas por Liquidar Certificadas”

Mes y afio al cual pertenecen la Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC)
contenidas en la carpeta.

Anotar el nimero de la primera y Ultima Cuenta por Liquidar Certificadas
contenidas en la carpeta.

Anotar el nUmero de la carpeta y nimero total de carpetas en el mes



Formato 3 “ROTULO DE LA PASTA FRONTAL DE LA CARPETA DEL ARCHIVO CONTABLE EN

REPRESENTACIONES FEDERALES”

FONAES
||UN|DAD ADMINISTRATIVA REPRESENTACION FEDERAL EN 1
|[FONDO SE 2
SUBFONDO FONAES 3
SECCION RF 4
SUBSECCION 5
SERIE 6
[NUMERO DE EXPEDIENTE 7
|[NOMBRE DEL EXPEDIENTE 8
|FECHAS DE APERTURA 9
|FECHA DE CIERRE 10
ASUNTO |OPERACIONES QUE REPRESENTAN LA SALIDA DE RECURSOS
11
VALOR DOCUMENTAL Administrativo _X_ Contable _X_ 12
VIGENCIA DOCUMENTAL Archivo de Tré@ _2_Afos o
Archivo de Concentracién _10___ Afios 13

|NUMERO DE FOJAS

14

||CLASIFICACION

Contiene informacién: Publica x _ 15




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 3

Nombre del Formato:

Objetivo:

Rotulo de la pasta frontal de la carpeta del archivo contable en
Representaciones Federales

Establecer un control de la documentacion que integra el Archivo
Contable en las Representaciones Federales.

Elaboracion (Area Responsable): Administracion de la Representacion Federal

Presentacion:

Clave de Identificacion:

N° DE
IDENTIF.
1

10

11

12

13

14

15

DICE

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

FONDO
SUBFONDO
SECCION
SUBSECCION
SERIE

NUMERO DE
EXPEDIENTE

NOMBRE DEL
EXPEDIENTE

FECHA DE
APERTURA

FECHA DE CIERRE
ASUNTO

VALOR
DOCUMENTAL

VIGENCIA
DOCUMENTAL

NUMERO DE FOJAS

CLASIFICACION

Formato en Word.

S/C.

DEBE ANOTARSE

Anotar el nombre de la Entidad Federativa a la que pertenece la
documentacion.

SE

FONAES

Clave de la seccién, conforme al cuadro de clasificacién archivistica.
Clave de la subseccion, conforme al cuadro de clasificacién archivistica.
Clave de la serie, conforme al cuadro de clasificacién archivistica.

NUmero que se asigne al expediente.

Nombre que se asigne al expediente.

Fecha de apertura del expediente.

Fecha de cierre del expediente.
Breve descripcion del asunto que se contiene en el expediente.

Indicar con una “X” si se trata de documentos con valor administrativo, legal
y/o contable.

Plazo de conservacion en los archivos de tramite y de concentracion,
conforme al Catalogo de Disposicién Documental en afos.

Cantidad de fojas que conforman el expediente al cierre del expediente.

Sefialar con una “X” si el expediente contiene informacion reservada o
confidencial.



Formato 4

FONAES @
AAA REPRESENTACION FEDERAL EN
AAAAAAA Relacién de Cuentas por Liquidar Certificadas
FONAES correspondientes a los pagos autorizados por la Representacion Federal
Periodo del @ @ @
3) Cuenta por Liquidar
k Datos del Pago Certificada Namero de
Nombre del Beneficiario NiGmero de Retencion de | Retencion de Fecha de Poliza
a Partida Monto IVA Subtotal VA ISR Total Ndmero pago Contable
asignado

$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00
$0.00 $0.00

En los archivos de esta Representacion Federal, se resguardan los expedientes de las

Cuentas por Liquidar Certificadas Cuentas por Liquidar Certificadas aqui relacionadas, conforme al procedimiento "Pago de|

Gasto Corriente en Representaciones Federales (A través del Sistema de Captura y

Numero 00 Autorizacion de Pagos para Representaciones Federales)" y al procedimiento “Integracion,

Importe: @ W resguardo y consulta del Archivo Contable en las Representaciones Federales"
NOMBRE Y FIRMA
Represante Federal del FONAES en el estado de




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 4

Nombre del Formato: Relacion de Cuentas por Liquidar Certificadas correspondientes a los
pagos autorizados por la Representacion Federal

Objetivo: Declaracion del resguardo que la Representacién Federal lleva a cabo
del los expedientes de la Cuentas por Liquidar Certificadas
correlacionadas con las Pélizas Contables registradas en la Direccion
de Presupuesto y Contabilidad.

Elaboracion (Area Responsable): Administracion de la Representacion Federal

Presentacion:
Formato en Excel.

Clave de Identificacion: SIC.
N° DE
IDENTIE. DICE ' DEBE ANOTARSE

1 REPRESENTACION  Nombre de la entidad federativa (Ejemplos: Baja California, Distrito Federal,
FEDERAL EN etc.).

2 PERIODO DEL El periodo al cual corresponden las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC)

incluidas en la Relacion.

3 NOMBRE DEL El nombre del Beneficiario y datos del pago que sefiala la “Solicitud de de
BENEFICIARIO Y Pago a Beneficiarios” correspondiente
DATOS DEL PAGO

4 CUENTA POR El nimero de la Cuenta por Liquidar Certificada mediante la que se efectuo
LIQUIDAR el pago del gasto y la fecha de pago asignada.
CERTIFICADA,
NUMERO Y FECHA
DE PAGO
ASIGNADO

5 NUMERO DE POLIZA El nimero de la poliza contable mediante la cual fue registrada en la
CONTABLE Direccidén de Presupuesto y Contabilidad la Cuenta por Liquidar Certificada.

6 CUENTAS POR El total de CLC incluidas en la Relacion y el importe total de las mismas.
LIQUIDAR
CERTIFICADAS,
NUMERO E
IMPORTE

7 NOMBRE Y FIRMA El nombre del Representante Federal y que el mismo plasme su firma.

8 REPRESENTANTE Nombre de la entidad federativa (Ejemplos: Baja California, Distrito Federal,
FEDERAL DEL etc.).
FONAES EN EL
ESTADO DE



Formato 5 “SOLICITUD DE DOCUMENTACION DEL ARCHIVO CONTABLE”

A FONAES
% REPRESENTACION FEDERAL E'N 1
AAAA SOLICITUD DE DOCUMENTACION DEL ARCHIVO CONTABLE
FONAES
NUMERODEFOLIO 13
NUmero
de
Cuenta NUmero de
Fecha del L. )
por Péliza Importe Observaciones
A Documento
Ligquidar Contable
Certificad
a
2 3 4 5 6
1
2 12 ——\
3 ~L
4 \
5 \
6 \
7 \
8
9
10
SOLICITA AUTORIZA RECIBE DOCUMENTACION RECIBE
AREA: 7 RESPONSABLE EN PRESTAMO DOCUMENTACION
: ADMINISTRATIVO EN LA DEVUELTA
REPRESENTACION
FEDERAL
8 9 10 11

NOMBRE, FIRMA'Y FECHA

NOMBRE, FIRMA'Y FECHA

NOMBRE, FIRMA'Y FECHA

NOMBRE, FIRMA'Y
FECHA




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 5

Nombre del Formato:

Objetivo:

Elaboracion (Area Responsable):

Presentacion:

Clave de Identificacion:

N° DE
IDENTIF.
1

10

11

12

13

DICE

Representacion
Federal en

Numero de Cuenta
por Liquidar
Certificada

Fecha del documento

Ndmero de Pdliza
Contable

Importe
Observaciones

Area

Nombre, firma y fecha

Nombre, firma y fecha

Nombre, firma y fecha

Nombre, firma y fecha

Cerrado

Ndmero de folio

Solicitud de Documentaciéon del Archivo Contable.

Mantener un estricto control de la documentacion solicitada en
préstamo por los usuarios del Archivo Contable.

Administracion de la Representacion Federal
Formato en Word.

S/C.

DEBE ANOTARSE

Anotar el nombre de la Entidad Federativa en que se ubica la
Representacion Federal.

Anotar el numero de la Cuenta por Liquidar Certificada mediante la que se
efectud el pago del gasto.
Anotar la fecha del documento que se solicita.

Indicar el nimero de la podliza contable mediante la cual fue registrada en la
Direccién de Presupuesto y Contabilidad la Cuenta por Liquidar Certificada.

Anotar el importe del documento en préstamo.

Anotar las observaciones que se consideren necesarias.
Nombre del Area a la cual pertenece el solicitante.
Nombre, firma y fecha del solicitante.

Nombre, firma y fecha del servidor publico que autoriza el préstamo
(Responsable Administrativo en la Representacion Federal).

Nombre, firma y fecha del solicitante al recibir la documentacion.

Nombre, firma y fecha del Responsable Administrativo en la Representacion
Federal al recibir la documentacion en devolucion.

Marcar una linea horizontal en el primer espacio vacio inmediato al Gltimo
registro.

El Responsable Administrativo en la Representacion Federal asigna un
ndimero de folio consecutivo al formato de la “Solicitud de Documentacién
del Archivo Contable”, en este orden se atenderan las solicitudes.
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Procedimiento: Integracion, resguardo y consulta del Archivo Contable en las Representaciones Federales.

NORMAS DE OPERACION

1.

La Representacién Federal debera integrar la documentacibn comprobatoria en original y los
comprobantes deben cumplir con los requisitos fiscales establecidos por la normatividad vigente, para
ser aceptados.
e Contener impreso el nombre, denominacidn o razon social, domicilio fiscal y clave de registro federal de
contribuyentes de quien los expida.
e Contener impreso el numero de folio.
e Lugary fecha de expedicién.
¢ Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor de quien se expide (R.F.C.).
e Cantidad y clase de mercancia o descripcion del servicio que amparen.
e Valor unitario consignado en ndmero e importe total consignado en letra, asi como el monto de los
impuestos que en términos de las disposiciones fiscales deban trasladarse en su caso.
e Fecha de impresion del comprobante, periodo de vigencia (maximo dos afios) y datos de identificacion
del impresor autorizado.
e Que no presenten enmendaduras ni tachaduras.
¢ Que la fecha de estos sea congruente con el periodo en que se registra el gasto.
En caso de que el comprobante forme parte de una comision, debera ser integrado al expediente de la
comision respectiva.
El expediente integrado podra ser asegurado mediante el proceso de engrapado para integrarse
posteriormente en carpetas, (se sugieren registradores tamafo carta tipo lefort o carpetas con pasta
dura y broche de dos perforaciones).
El Responsable Administrativo en la Representaciéon Federal para iniciar el tramite de pago de
comprobantes debera indicar el concepto de gasto o bien describir los articulos adquiridos, eliminando
los términos "varios", “papeleria”’, “despensa”, "diversos" y "otros"; asimismo, evitar que en un
comprobante se anoten articulos de diferentes partidas presupuestales, o que los comprobantes estén
alterados de alguna forma con tachaduras, borraduras o enmendaduras.
Las adquisiciones que se realicen en tiendas de autoservicio, debe solicitar factura adjuntando
invariablemente el comprobante de caja respectivo.
Para el caso de comprobante de gasolina, peajes, pasajes y estacionamientos derivados de una
comision, se debe anexar junto con el oficio de comisién que les dio origen en la misma reposicion e
invariablemente debe indicar nimero de placas y kilometraje del vehiculo.
En caso de mantenimiento de mobiliario y equipo de oficina debe indicarse en la factura correspondiente

los niumeros de inventario y numeros de serie en su caso del bien reparado; de la misma manera, el
mantenimiento de vehiculos debera hacer referencia al nimero de placas y marca del vehiculo reparado.
Independientemente de este tipo de gastos debe cumplir con la normatividad establecida por la

Direccién de Recursos Materiales.

Elaboré Reviso6 Aprobé

Lic. Alvaro Rosales Marquez
Direccién de Presupuesto y
Contabilidad.

Lic. Moisés Gomez Reyna
Direccion General de Operacion
Regional.

Lic. Javier Fco. de A. Vallejos
Dellaluna
Direccion General de
Administracién y Finanzas.
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10.

11.

12.

13.

14.

Los comprobantes que involucren servicio de cafeteria, deberan estar plenamente justificados mediante
nota explicativa firmada por el Representante Federal, sin olvidar apegarse a los lineamientos de
racionalidad.

Los recibos que comprueben el servicio de intendencia o limpieza de la Representacion Federal deberan
ser elaborados en hoja blanca e invariablemente debera estar acompafiada de copia fotostatica de la
credencial de elector asi como de la firma de la persona que realiza el servicio e indicar claramente el
periodo que cubre dicho recibo.

Para efectos de proteccidn, de los originales de los documentos justificativos y comprobatorios del gasto,
se integraran por Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), debidamente asegurados con grapas, a fin de
evitar posibles extravios.

No se considerara la comprobacion de algin gasto que no se encuentre debidamente autorizada por el
Representante Federal, o cuando un comprobante que derive de una comisidén no sea incluido en la
misma comprobacién o cuando exista registro erréneo, o que no cumpla con la normatividad establecida
o cuando la comprobacién difiera del monto total al clasificador del gasto.

El Representante Federal de conformidad con el “Acuerdo que establece los Lineamientos a que se
sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental”, la “Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental” y considerando los
“Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administracion Puablica Federal” debera apegarse al periodo de reserva y conservacion
de los expedientes por 12 afos.

Rotula el lomo de cada carpeta con los siguientes datos segun formato 1.:
Afo
Mes
Desde que numero de CLC
Hasta que nimero de CLC
NUmero consecutivo de carpetas por mes

Rotula la pasta frontal de cada carpeta con los siguientes datos segun formato 2:
Secretaria de Economia

FONAES

Representacién Federal a la que pertenece la documentacion.

Fondo SE

Seccién Clave de la seccién conforme al Cuadro de Clasificacion Archivistica.
Subseccién Clave de la subseccion conforme al Cuadro de Clasificacion Archivistica
Serie Clave de la serie conforme al Cuadro de Clasificacién Archivistica
Subserie Clave de la subserie que corresponda, en caso que haya abierto ese nivel.

Numero de expediente NUmero que se asigne al expediente.
Nombre del expediente Nombre que se asigne al expediente.

Fechas de apertura Fecha de apertura del expediente.

Fecha de cierre Fecha de cierre del expediente.

Asunto Breve descripcidon del asunto que contiene el expediente.

Valor documental Indicar con una “X” sin documentos con valor administrativo, legal o
contable.

Vigencia documental Plazo de conservacion de los archivos de tramite y concentracion
conforme al Catalogo de Disposicién Documental en afios.

Numero de fojas Cantidad de fojas que conforman el expediente.

Clasificacion Anotar del numero de legajo. Ejemplo 1/3 0 1 de 3.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

El Responsable Administrativo en la Representacion Federal, deberd identificar y ordenar los controles y
los registros que generan la integracién, resguardo y consulta, del Archivo Contable.

El Responsable Administrativo en la Representacién Federal, debera entregar mensualmente a la
Direccién General de Administracion y Finanzas, turnando copia a la Direccion General de Operacion
Regional, una relacion debidamente firmada de las CLCs correspondientes a los pagos autorizados por
la Representacion Federal y gestionados por la Direccion de Presupuesto y Contabilidad, para realizar
conciliaciones mensuales con la Subdireccién de Contabilidad, con objeto de correlacionar el expediente
de cada Solicitud de Pago a Beneficiarios, con los documentos contables respectivos, a efecto de
facilitar la supervision que sobre dichas aportaciones realicen las distintas instancias revisoras y
fiscalizadoras, conforme lo indica la Norma de Operacion 29 del Procedimiento Pago de Gasto Corriente
en Representaciones Federales (A través del Sistema de Captura y Autorizacibn de Pagos para
Representaciones Federales) NO-DGAF-DPC-01.

El Representante Federal supervisara permanentemente que las actividades del Archivo Contable se
realicen conforme a lo previsto en el presente procedimiento

Para permitir la consulta de documentos a las Unidades Administrativas del FONAES o Instancias
Fiscalizadoras, es necesario que el solicitante cumpla los requerimientos de la Representacion Federal,
mediante lo siguiente:

a. El personal de la Representacion Federal, Unidades Administrativas del FONAES y Area de Auditoria
Interna del Organo Interno de Control en el FONAES, solicitara documentacion mediante la
presentacion del formato 3, éste formato serd entregada al solicitante por el Responsable
Administrativo en la Representacion Federal.

b. La solicitud de documentacion formato 3, deberan presentarla por el solicitante requisitada, firmada y
cerrada en original y copia, debera se autorizada por el Responsable Administrativo en la
Representacion Federal, quien entregara la documental requerida al solicitante, recabando firma de
recibido en el formato 3.

c. Las solicitudes provenientes de las otras instancias fiscalizadoras, deberan ser tramitadas mediante
Oficio dirigido al Representante Federal. La documental sera entregada por este mismo medio, con la
atenta indicaciébn de que una vez concluido el objeto para el cual fue solicitada, sea devuelta al
Responsable Administrativo en la Representacién Federal. Para efectos de control y pronta referencia
de documentacién que se encuentra en préstamo, en su ubicacion fisica (carpeta) se anexara copia
del oficio de solicitud y del acuse del oficio con que fue entregada.

El solicitante al firmar de recibido, sera responsable a partir de ese momento de la guarda, custodia y
usos que se den a la documental y esta obligado a devolverla al Responsable Administrativo en la
Representacion Federal cuando haya dejado de utilizarla; debiendo firmar el Responsable Administrativo
en la Representacion Federal, en la copia del formato 3 que conservo el solicitante o en la copia del
oficio mediante el cual se solicit6 la documental.

El Responsable Administrativo en la Representacion Federal, después de 10 dias habiles, recordara al
personal de cualquier otra area que tenga en préstamo documentacién del Archivo Contable, con la
finalidad de corroborar la ubicacion, pronta devolucién o renovacion del formato 3.
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21. El Responsable Administrativo en la Representacion Federal, guardara por control, por tres meses las
solicitudes canceladas una vez devuelta la documental prestada, al término de este periodo las

destruira.
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Responsable Administrativo en
la Representacion Federal

INICIO

Recibe la
documentacion
justificativa y
comprobatoria original,
por el total de la Cuenta
por Ligquidar Certificada
(CLC), que se generara
por el egreso de la
Representacion Federal

Documentos
Verifica que los
comprobantes cumplan e

—» con los requisitos
fiscales conforme a la
normatividad vigente.

E@

¢SON
CORRECTOS?

Procede a recabar la
documentacion

correcta.
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Responsable Administrativo en la
Representacion Federal

\/
o @

Plasma el sello de la
Representacion a cada
uno de los
comprobantes sin
obstruir el importe del
documento.

ol

Integra con la
documentacion
justificativa y
comprobatoria original,
el expediente de los
recursos ejercidos
conforme a la "Lista de
verificacion" Formato 1.

: l Expediente

Representante
Federal

Jol!

Recibe y revisa la
documentacion original

¢(ES CORRECTA?

Expediente

SI

Devuelve al
Responsable
Administrativo en la

Entrega el expediente al
e Representante Federal

Expediente

Recibe el expediente de
la comprobacién de los
recursos ejercidos,
anota el numero de la |

Representacion Federal
para que proceda a
recabar la
documentacion
correcta.

Expediente

Firma cada uno de los
comprobantes, asi
como la Lista de
Verificacion y lo entrega

CLCconlaquese [T
cubri6 el egreso, para
ser archivado en
carpetas.

Expediente

al Responsable
Administrativo en la
Representacion
Federal.

Expediente
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Responsable Administrativo en la
Representacion Federal

@

InfiegraTa carpeia
archivando los
expedientes en orden
ascendente de CLC
hasta el limite de la
capacidad de la carpeta,
de forma que permita el
manejo de los
documentos sin
maltratarlos.

(o)

Expediente

<

Rotula el lomo y la
pasta frontal de cada
carpeta

arpeta

L

)y

Coloca las carpetas por
orden cronoldégico, en
un lugar con acceso
restringido y
condiciones adecuadas
para la conservacion de
la documentacion.

Carpeta

i

\

Verifica al término de
cada mes que la
totalidad de las CLC
registradas en el
(SISCAP), se
encuentren
resguardadas en el
Archivo Contable.

Carpeta

L

A\ 4

Y

Solicitante de Archivo Contable
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Responsable Administrativo
en la Representacion Federal

(ESTA
COMPLETA?

Recaba la informacién
faltante y la entrega al
Representante Federal.

\

Resguarda en el
Archivo Contable y
entrega mensualmente
a la DGAF, turnando
copia a la DGOR, una
relacion debidamente
firmada por el RF, de
las CLCs correspon. a
los pagos autorizados
por la RF.

Y
FIN

Carpeta

Recibe solicitudes de

Documentos

INICIO

Solicita documentaciéon
con formato 5 en apego
a lo dispuesto en la

documentaciéon del |«
Archivo Contable.

Norma de Operacién
numero 18 de este
documento.

Solicitante de Archivo Contable

LSM
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Responsable Administrativo en
la Representaciéon Federal

0 |

Revisa datos de
solicitud en funcién del
tipo de solicitante y
asigna numero de folio
consecutivo al Formato
5

Solicitud
A 4

Busca la documentacion
solicitada y entrega
documental al

Solicitante de Archivo Contable

solicitante, conforme a
lo sefialado en la Norma
de Operacién 17.

Documental

)

Captura en la Base de
Datos del Archivo, la
informacion del Formato
3.

Crea la carpeta
denominada
“Documentos en
Préstamo”.

Carpeta

A4

N

Solicitud




A

AAAA
FONAES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

EN REPRESENTACIONES FEDERALES

DIRECCION DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

Fecha de emision:
12-05- 09

Control:
DF-DGAF-DPC-03
Pagina 6 de 6
Numero de revision: 0

Area Responsable: Direccion General de Operacion Regional, Direccion General de Administracion y Finanzas
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Responsable Administrativo en

la Representacion Federal

5y

Archiva el Formato 5
con el cual se solicito la
documentacion, en la
carpeta “Documentos
en Préstamo”.

I

Queda en espera de la
devolucion de la
documental.

@ ]

Revisa documental
recibida contra Anexo 5
correspondiente, cancela
y archiva en la carpeta de
“Documentos Devueltos”,

Solicitud

v

>/

(=)
(=)

Recibe y da el uso
correspondiente a la
documental.

Solicitante de Archivo Contable

A 4

Devuelve al
Responsable
Administrativo en la
Representacion
Federal, la documental,
cuando haya dejado de
utilizarla.

Documental

!

copia del Anexo 5 que

conservo el solicitante y

da de baja el préstamo
en la Base de Datos.

FIN

di
firma de recibidoenla [

Solicitud

Documental

i
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Glosario de Términos

Archivo Contable

Cuenta por liquidar
certificada

Documentos
Comprobatorios

Documentos
Justificativos

RFC

Conjunto de documentacion original justificativa, comprobatoria y de
soporte del ingreso y/o gasto publicos federales, de operaciones que
afectan la Hacienda Publica Federal, de documentos autorizados,
en casos excepcionales o extraordinarios por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

El medio por el cual se realizan cargos al Presupuesto de Egresos
para efectos de registro y pago

Documentos originales o copias autorizadas que generan y amparan
registros en la contabilidad de los ramos o de las entidades y
demuestran que:

¢ Recibid o proporcioné bienes y/o servicios.

e Obtuvo o entrego dinero en efectivo o titulos de crédito.

e Sufrié transformaciones internas o se dieron eventos econémicos
cuantificables que modificaron la estructura de sus recursos o de
sus fuentes.

Se consideran autorizadas las copias al carbon que se reciben con

caracter de original y que son emitidas por la compra o venta de

bienes y/o servicios.

Ejemplos de documentos comprobatorios: facturas, notas, néminas,

cheques, fichas de depoésitos, cuentas por liquidar, pago de

contribuciones, avisos de cargo o débito, etc.

Disposiciones y documentos legales en los que se establecen las
obligaciones y derechos que tiene las areas y que les permiten
demostrar el cumplimiento de los ordenamientos juridicos aplicables
en cada operacion registrada; por ejemplo: contratos, oficios de
comision, etc.

Registro Federal de Contribuyentes.
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MARCO JURIDICO:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
DOF 05/11/1917 y Ultima reforma el 4/V/2009.

LEYES

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Publicada en el DOF el 29/X11/1978.
Ultima reforma publicada DOF el 01/X/2007.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Publicada en el DOF 4/1/2000.
Ultima reforma el 23/111/2009.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Publicada en el DOF el 1/1/2002.
Ultima reforma publicada DOF 31/X11/2008.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Puablicos.
DOF 13/111/2002.
Ultima reforma el 23/1/2009.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental.
DOF 11/VI/2002.
Ultima reforma el 6/VI1/2006.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el DOF el 30/111/2006.
Ultima reforma el 31/X11/2008.

CODIGOS

Cadigo Fiscal de la Federacion.
Publicado en el DOF el 31/XI11/1981.
Ultima reforma publicada DOF el 6/V/2009.

REGLAMENTOS

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
Publicado en el DOF el 29/11/1984.
Ultima reforma el 21/V/2002.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Publicado en el DOF el 4/XI11/2006.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Publicado en DOF el 20/VI111/2001
Reformas DOF 30/X1/2006
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Reglamento Interior de la Secretaria de Economia.
DOF 22/X1/2002.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.
DOF 11/V1/2003.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Publicado en DOF el 17/X/2003
Ultima reforma el 4/X11/2006

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicado en el DOF el 28/V1/2006.
Ultima reforma el 05/1X/2007.

DECRETOS

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica
Federal.
Publicado en el DOF el 4/XI11/2006.

Decreto del presupuesto de egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2009.
Publicado en el DOF el 28/X1/2008.

ACUERDOS

Acuerdo que regula la organizacion y funcionamiento interno de la Coordinacién General del Programa
Nacional de Apoyo para las Empresas de Solidaridad.
Publicado en el DOF el 5/111/2008.

Acuerdo por el que se dan a conocer las Reglas de Operacién del Fondo Nacional de Apoyos para
Empresas en Solidaridad
Publicado en el DOF el 29/X11/2008.

LINEAMIENTOS

Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del
gasto de la Administracion Publica Federal.
Publicado en el DOF. El 29/XI11/2006.



