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Area Responsable: Direccion de Presupuesto y Contabilidad

Procedimiento: Para la Integracion del Archivo Contable

OBJETIVO:

Contar con un eficiente 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.

DESCRIPCION:

Subdireccién de Presupuesto de Recursos Fiscales

1. Recibe de diversas areas del FONAES la documentacién justificativa y comprobatoria de los ingresos y
egresos que se generan en este Organo Desconcentrado, en su caso codifica, captura y turna a la
Subdireccién de Contabilidad.

Subdireccién de Contabilidad

2. Recibe de la Subdireccion de Presupuesto de Recursos Fiscales el Reporte Diario de Disponibilidades de
Tesoreria (RDDT), la documentacién justificativa y comprobatoria de cada uno de los movimientos en él
registrados; asi mismo recibe de la Subdireccibn de Seguimiento a Programas Interinstitucionales, la
documentacién justificativa y comprobatoria de las aportaciones otorgadas fuera de SIEL.

3. Genera la pdliza contable correspondiente, anexando a ésta la documentacion justificativa y comprobatoria,
integra al RDDT las pdlizas correspondientes a esa fecha y turna al area de Archivo Contable.

Archivo Contable

4. Recibe del area de Registro Contable el RDDT vy las pélizas correspondientes con sus documentos soportes
anexos.

5. Clasifica mensualmente las pdélizas por tipo: Cheques, Ingresos, Egresos o Diario para ser archivadas en
carpetas.

6. Retira de cada poliza las grapas, clips, broches o cualquier otro elemento distinto al papel, que interfiera en
el proceso de resguardo de las mismas en el Archivo Contable.

7. Alinea la documentacién hacia el borde lateral izquierdo y superior de manera que estos se encuentren
uniformemente orientados de manera vertical.

8. Perfora con dos orificios centrados en el borde lateral izquierdo.

Elaboré Reviso Aprobé
C.P. Mercedes Cervantes Garcia Lic. Alvaro Rosales Marquez Lic. Javier Fco. de Asis
Subdireccion de Contabilidad Direccién de Presupuesto y Vallejos Dellaluna
Contabilidad Direccion General de
Administracién y Finanzas
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9. Engrapa individualmente cada péliza. En caso necesario y cuando el volumen de la documental asi lo
requiera, se engrapara por bloques méximo de aproximadamente 250 hojas.

10. Incorpora en registradores tamafio carta, respetando la clasificacion indicada en el numeral cinco de este

procedimiento.

11. Rotula el lomo de cada carpeta segun su contenido, con los siguientes datos (Anexo 1)

Nombre del expediente:

A. Reporte Diario de Disponibilidades de Tesoreria (varias cuentas)
a) Mesy afo correspondiente
b) NUmero consecutivo de carpeta por mes

B. Numero de cuenta bancaria o tipo de péliza
a) Mesy afio correspondiente
b) Numero de documento inicial y final contenido en cada carpeta
¢) NuUmero consecutivo de carpeta por mes

C. Diario General, Conciliaciones bancarias

Fecha de los documentos contenidos en el expediente
a) Nombre del expediente
b) Mesy afio correspondiente

12. Rotula la pasta frontal de cada carpeta con los siguientes datos: (Anexo 2)

Unidad Administrativa
Fondo

Subfondo

Seccion

Subseccion

Serie

Subserie

Numero de expediente
Nombre del expediente
Fecha de apertura
Fecha de cierre
Asunto

Valor documental
Vigencia documental

Numero de fojas
Clasificacion

Unidad Administrativa a la que pertenece la documentacion

SE (Secretaria de Economia)

FONAES

Clave de la seccion conforme al Acuerdo de Clasificacion Archivistica

Clave de la subseccién conforme al cuadro de Clasificacion Archivistico
Clave de la serie conforme al cuadro de Clasificacion Archivistico

Clave de la subserie que corresponda , en caso que haya abierto ese nivel
Numero que se le asigne al expediente

Nombre que se asigne al expediente

Fecha de apertura del expediente

Fecha de cierre de expediente

Breve descripcion del asunto que contiene el expediente

Indicar con una “X” sin documentos con valor administrativo, legal o contable
Plazo de conservacion de los archivos de tramite y concentracion conforme al
Catalogo de disposicion Documental en afios

Cantidad de fojas que conforman el expediente

Anotar el numero de legajo. Ejemplo: 1/3 0 1 de 3

13. Verifica al término de cada mes que la totalidad de las pdlizas registradas en el SICG se encuentren
resguardadas en el Archivo Contable, mediante la revision del Diario General (Validacion).
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14. Coloca en anaqueles las carpetas con el siguiente orden:

a)
b)
<)
d)
e)

Reporte Diario de Disponibilidades
Pélizas de Cheques

Pdlizas de Ingresos

Pdlizas de Egresos

Péliza de Diario

Fin del procedimiento.
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PASTA FRONTAL DE CARPETA
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FONAES
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FONDO
SUBFONDO
'SECCION
SUBSECCION
SERIE
SUBSERIE
NUMERO DE EXPEDIENTE
NOMBRE DEL EXPEDIENTE
FECHAS DE APERTURA
FECHA DE CIERRE
ASUNTO

VALOR DOCUMENTAL
VIGENCIA DOCUMENTAL

NUMERO DE FOJAS
CLASIFICACION

ANEXO 2

Ry

| ADMINISTRACION Y FINANZAS
SE
| FONAES
—

CONT
53

&
POLIZAS DE CHEQUE (CTAS.VARIAS)
| 01 OCT 10
| 31 OCT 10
DOCUMENTACION JUSTIFICADA Y COMPROBATORIA QUE
|REFLEJA LOS PAGOS REALIZADOS, SALIDAS DE DINERO
| YTRANSFERENCIAS BANCARIAS.
| Administrativo _X_ Contable _X__
l Archivo de Tramite _2_ Afios
| Archivo de Concentracion _10__ Afios
| 500
_1de2s.
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NORMAS DE OPERACION

1. La Direccion de Presupuesto y Contabilidad de conformidad con el “Acuerdo que establece los Lineamientos a
gue se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacién del Archivo Contable Gubernamental”, la “Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Puablica Gubernamental” y considerando los
“Lineamientos Generales para la organizacion de los archivos de las dependencias y entidades de la
administracion Publica Federal” debera apegarse al periodo de reserva y conservacion de los expedientes por
12 afios.

2. La Subdireccion de Contabilidad supervisara permanentemente que las actividades del Archivo Contable se

realicen conforme a lo previsto en el presente procedimiento.

Elaboré Reviso Aprobé
C.P. Mercedes Cervantes Garcia Lic. Alvaro Rosales Marquez Lic. Javier Fco. de Asis
Subdireccion de Contabilidad Direccién de Presupuesto y Vallejos Dellaluna
Contabilidad Direccion General de
Administracién y Finanzas
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SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO DE

RECURSOS FISCALES
‘ INICIO ’
v

1.- Recibe documentacién
justificativa de ingresos y
egresos que se generan
segln el Manual de

Registro y turna.
Documetacon

SUBDIRECCION DE

CONTABILIDADONTABILIDAD

A 4

2.- Recibe documentacion
justificativa y
comprobatoria, analiza,
codifica y efectta registro
contable.

Documentacién

) 4

3- Genera péliza contable
anexando documentacion
justificativa y justificativa y
turna para seguimiento.

Paliza
Documentacién

ARCHIVO CONTABLE

4- Recibe pdlizas con sus
documentos soporte
anexos.

A\ 4

5- Clasifica mensualmente
las polizas por tipo:
cheques, ingresos,
egresos, o diario para ser
archivadas en carpetas.

A 4

6.- Retira de cada podliza
elementos que interfieran

en el proceso de resguardo
de las mismas en el Archivo
Contable.

A 4

7.- Alinea la documentacion
hacia el borde lateral
izquierdo y superior de
manera gue estos se

encuentren orientados.
Pdliza

A 4

8.- Perfora con dos orificios
centrados en el borde
lateral izquierdo.

A 4

9.- Engrapa cada pdliza. En
caso necesario y cuando el
volumen de la documental
lo requiera se engrapara

por bloques de 250 hojas.
Péliza

y

10.- Incorpora en
registradores respetando la
clasificacién indicada en el
numeral cinco de este

procedimiento.
Poliza

v

11.- Rotula el lomo de cada
carpeta seglin su contenido
con los datos indicados en
este procedimiento.

\ 4

12.- Rotula la pasta frontal
de cada carpeta con los
datos indicados en el
presente procedimiento.

Carpeta

A 4

13.- Verifica al término de
cada mes el registro de
pélizas en el CICG y que se
encuentren resguardadas
en Archivo Contable.

14.- Coloca en anaqueles
las carpetas en el orden
indicado en el numeral 14
de este procedimientro.

Carpeta

A 4

TERMINO ’
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
DOF. 05- 11 -1917

Ultima Reforma en el DOF 27-1V-2010

LEYES

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal
DOF 29-XII-1976 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
DOF 13/111/2002 y sus reformas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
DOF 11-VI/-2002 y sus reformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
DOF 30/111/2006 y sus reformas

REGLAMENTOS

Reglamento Interior de la Secretaria de Economia
DOF 22-X1-2002 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental
DOF 11-VI-2003 y sus reformas
DECRETO

Decreto por el que se establecen el Programa y el Fondo de Apoyo para las Empresas de Solidaridad
DOF 04 —XII-1991

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetara la Guarda, Custodia y plazo de
Conservacion del Archivo Contable Gubernamental

DOF 25-VIII-1998

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas presupuestarias para la Administracién Publica Federal.
DOF 31-12-2004

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las Unidades Administrativas de la Secretaria de Economia.
DOF 25-X1-2002 y sus reformas.

Acuerdo por el que se modifican las Reglas de Operacién del Fondo Nacional de Apoyos para Empresas en
Solidaridad (FONAES) para el ejercicio fiscal correspondiente
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LINEAMIENTOS

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal.
DOF 25-VI11-1998

Capitulo 1l de la formulaciébn de Estados Financieros Articulo 104 Ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendaria.

OFICIOS

Oficio — Circular que establece las adiciones y modificaciones al Acuerdo por el que se expide el Manual de
Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal

DOF 31-IX- 2002

ACUERDOS INTERNOS FIRMADOS POR EL COORDINADOR GENERAL

Acuerdo por el que se delegan facultades al titular de la Direccién General de Administracién y Finanzas de la

Coordinacién General del Programa Nacional de Apoyo para las Empresas de Solidaridad
Firmado el 17-VI-2000




