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NOMBRE

EMISION Y ANALISIS DE
ESTADOS FINANCIEROS

OBJETIVO

Proporcionar informacién exacta y oportuna sobre la gestion del desemperio financiero,
presupuestal y programatico del Archivo General de la Nacién, mediante la emision oportuna
de reportes financieros, con el fin de apoyar |la toma de decisiones.

PROCESO

RENDICION DE CUENTAS

Direccion de Administracion. &
Subdireccién de Recursos Financieros.
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DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Activo.- Son bienes o derechos que el AGN posee y que puede convertirse en dinero u otros
medios liquidos equivalentes.

Balanza de comprobacion.- Estado contable en el cual se enlistan todos los saldos deudores
y acreedores de todas las cuentas que intervinieron en la contabilidad en un periodo
determinado, indicando sus movimientos y sus saldos con el fin de verificar que se efectuaron
conforme a la teoria de la partida doble.

Cuentas por pagar.- Cantidades en deuda del AGN a los acreedores por los servicios o bienes
adquiridos.

Cuentas por cobrar.- Constituyen los derechos que presenta un ente publico originados por
ventas, servicios prestados y otorgamientos de préstamos, bajo las siguientes cuentas:
clientes, documentos por cobrar, empleados y deudores diversos.

Estados financieros.- Documentos que muestran la situacion financiera y los resultados de un
ente publico a una fecha establecida, proporcionando informacién sobre la composicion del
activo, pasivo y patrimonio, el comportamiento del ingreso y el gasto. Determinan resultados
para la toma de decisiones y facilitan la evaluacion y fiscalizacién de los hechos econdmicos
cuantificables, con base en el marco juridico.

Libro Mayor.- Resumen de las operaciones financieras efectuadas en un mes, el cual permite
elaborar los estados financieros de propésito general. La informacién se obtiene a nivel de
cuentas mayores y produce una sintesis de los movimientos débitos y créditos que afectaron
cada una de las cuentas de mayor, codificadas como ha cuatro digitos.

Notas a los estados financieros.- Aclaraciones o explicaciones de hechos o situaciones
cuantificables o no que se presentan variaciones en las cuentas, las mismas que deben leerse
conjuntamente a los Estados Financieros para una correcta interpretacion

Pasivo.- Deudas que el ente publico AGN posee, plasmadas en el estado de situacién
financiera, y comprende las obligaciones actuales de la Institucion que tienen origen en
transacciones financieras pasadas.

Pasivo Contingente.- Obligacion surgida a raiz de sucesos pasados, cuya existencia puede
ser consecuencia, con cierto grado de incertidumbre, de un suceso futuro o que no esta
recogida en los libros por no obligar a la empresa a desprenderse de recursos o no ser
susceptible de cuantificacion en ese momento.

Razones financieras.- Son indicadores utilizados en el mundo de las finanzas para megir o
cuantificar la realidad econémica y financierade una empresa o unidad evaluada, su
capacidad para asumir las diferentes obligaciones a que se haga cargo para poder desarrpliar
su objeto social.

Direcciéon de Administracion.
Subdireccién de Recursos Financieros.
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Razones de Liquidez.- Representa la capacidad de pago a corto plazo y se interpreta que por
cada $1.00 del pasivo corriente el ente publico cuenta con $X.XX de liquidez.

Razén de Capital de trabajo.- Es el excedente de los Activos corrientes, una vez cancelados
lo pasivos corrientes, que le quedan al ente publico como fondo permanentes, para atender

necesidades de operacién normal.

Registro contable.- Asiento que se realiza en los libros de contabilidad de las actividades
relacionadas con el ingreso y egreso de una Entidad.

SIGLAS Y ACRONIMOS:

AGN.- Archivo General de la Nacion.

FCE.- Fondo de Cultura Econdmica.
MCG.- Manual de Contabilidad Gubernamental.

NIF.- Norma Internacional Financiera.
SAACP.- Sistema de Administracion y Armonizacién Contable Presupuestal.
SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Sll.- Sistema Integral de Informacién.

Direccién de Administracién.
Subdireccion de Recursos Financieros.
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POLITICAS DE OPERACION

1. El personal del Departamento de Contabilidad sera responsable de preparar mensualmente
los estados financieros 12 dias naturales como maximo posteriores al cierre, utilizando
como marco de referencia las Normas Internacionales de Informacién Financiera para el
Sector Paraestatales (NIFSP), el Manual de Contabilidad Gubernamental (MCG),
disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC) y Ia
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

2. El personal del Departamento de Contabilidad debera identificar y registrar las operaciones
financieras efectuadas por el Archivo General de la Nacién, dentro del Sistema de
Administracion y Armonizacién Contable Presupuestal.

3. El cierre contable de cada mes, debera hacerse dentro de los primeros diez dias naturales
del mes posterior.

4. El Departamento de Contabilidad debera:

a) Enviar, a mas tardar el dia 20 de cada mes, informes financieros al Departamento de
Presupuesto, para el cumplimiento en el Sistema Integral de Informacion de los
Ingresos y Gasto Publico.

b) Elaborar y emitir mensualmente declaraciones fiscales apegadas a la norma
establecida.

c) Elaborar y gestionar anualmente los informes de la Cuenta de la Hacienda Publica
Federal, bajo los lineamientos emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP).

d) Evaluar mensualmente los resultados de la actividad realizada, basados en indices y
razones financieras del balance general: Razones de liquidez y Razén de Capital del
trabajo.

e) Integrar anualmente los pasivos contingentes.

5. La Subdireccién de Recursos Financieros contara con:
— 30 dias naturales, para la recuperacién en Cuentas por Cobrar, en Ventas del FCE.

= 5 dias habiles para la recuperacion en cuentas por cobrar, por parte de personal
comisionado, después de la conclusién de la comision.

— 20 dias habiles para el cumplimiento de Cuentas por Pagar, a proveedoregs, o
prestador de servicios.

Direccion de Administracion. /
Subdireccion de Recursos Financieros. U

0,



PROCEDIMIENTO AGN-DA-SRF-05

AR ARCHIVO

Version: 1

AN GENERAL : :
AGN ' | EMISION Y ANALISIS DE
RSl o1 NACION ESTADOS FINANCIEROS P e,

Direccion de Administracion.
Subdireccién de Recursos Financieros.

= 20 dias habiles para el cumplimiento de cuentas por pagar correspondiente a Obra
Publica.

La Subdireccién de Recursos Financieros debera:

a) Publicar en el portal de la Entidad, 30 dias posteriores al cierre de cada trimestre la
Informacién Financiera del Archivo General de la Nacién.

b) Mantener en el portal de la Entidad la Informacién Financiera por un periodo de seis
afos a partir de su publicacion.

¢) Publicar en el portal de la Entidad los Estados Financieros dictaminados por la
Secretaria de la Funcién Publica y autorizados por el Organo de Gobierno del AGN.

La o el Responsable del Departamento de Contabilidad, deberd de actualizar este
procedimiento, vigilar su correcto seguimiento y definir los indicadores que procedan para
evaluarlo.
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1.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Emisién oportuna de informes financieros.

Responsable de obtenerlo: Responsable del Departamento de Contabilidad.

Periodicidad: Mensual.

Férmula: Numero de informes financieros emitidos en tiempo.

Unidad de medida: Dias.

En donde: El nimero total de informes financieros emitidos al mes deberan ser ocho.

Meta: 12 dias naturales como méaximo posteriores al cierre.

Direccién de Administracién.
Subdireccion de Recursos Financieros.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Analista contable | Emite el reporte del Libro Mayor o auxiliar por | -Registro SAACP. (Anexo
cuenta en el SAACP. A).
-Libro Mayor.
2 Responsable del Elabora cierre contable y emite Balanza de Balanza de comprobacion.
Departamento de | &0 oobacion, en 6] SAAGR
Contabilidad RIoBasion, '
3 Emite Estados Financieros, en el SAACP: -Estado de situacion
financiera.

Nota: Los estados a emitir son:

Estado de situacion financiera.

Estado de resultados.

Estado de actividades.

Estado de variaciones en

Publica/Patrimonio.

Estado de flujos de efectivo.

Estado analitico del activo.

Estado analitico de la deuda y otros

pasivos.

h. Informe sobre
(anualmente).

i. Estado de origen y aplicacién de los
recursos.

j. Estados presupuestarios.

k. Informacién programatica.

coow

la Hacienda

@ =0

pasivos  contingentes

-Estado de resultados.
-Estado de actividades.

-Estado de variaciones en el
Patrimonio.

-Estado de
efectivo.

flujos de

-Estado analitico del activo.

-Estado analitico de
pasivos.

-Informe  sobre pasivos
contingentes (anualmente).
-Estado de origen vy
aplicacion de los recursos.
-Estado Analitico de
Ingresos.

-Estado Analitico del

Ejercicio del Presupuest

-Gasto por
programatica.

categotja

-Programas vy proyectos d
inversion.

-Indicadores de resultados.

Direccion de Administracién.
Subdireccién de Recursos Financieros.

\
Vo J

0
In



PROCEDIMIENTO

AGN-DA-SRF-05

ARCHIVO

(GENERAL
o 1sNACION

Version: 1

EMISION Y ANALISIS DE
ESTADOS FINANCIEROS

Fecha: 08-enero-2018.

\

%

No. Responsable Actividad Documento de trabajo
4 Actualiza la informacion acumulativa del Estado de | -Estado de Situacion

Situacién Financiera, Estado de Resultados y | Financiera.

Estado de Actividades de manera mensual y anual. _Estado de Resultados.
-Estado de Actividades.

5 Entrega Informes Financieros, debidamente Informes financieros
firmados, al Departamento de Presupuesto, para | firmados:

su envio mensual y anual en el Sistema Integral de . s

Informacién de los Ingresos y Gasto Publico. ];Estad_o de  aitdacian
inanciera.

Nota: Los Estados financieros que se envian en el | -Estado de resultados.

Sl son: Estad d fige

— Estado de situacién financiera. SR ge | Digew g
aplicacion de recursos.

= Estado de resultados.

— Estado de origen y aplicacién de recursos.

6 Analista de Recibe los informes, los escanea y los sube al Sll. Registro en el Sll. (Anexo
presupuesto B).

T Imprime los acuses correspondientes, informando | Acuses del registro en el
al Subdirector(a) de Recursos Financieros que la | Sll.

informacion se subié al Sll en la fecha establecida.

8 Integra en expediente los acuses del registro en el | Expediente:

Sl y archiva para su control. Acuses del registro en el Sl
de los Estados Financieros
en mencion:

-Estado de situacion
financiera.
-Estado de resultados.
-Estado de  origen\ \y
aplicacion de recursos.
: s
9 Responsable del | Emite Estados Financieros para los diferentes | Estados financieros. h
Departamento de | niveles de autoridad que lo requieran.
Contabilidad

Nota: Los distintos niveles de autoridad pueden \

ser:

= Direccién de Administracion.

= Direccion General.

= Organo de Gobiemo. j

N

Direccion de Administracion.

Subdireccién de Recursos Financieros.
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No. Responsable Actividad Documento de trabajo
10 Analista contable | Integra en el expediente respectivo, los Estados | Expediente:
Financieros y archiva para su control. Estados financieros.
11 Responsable del | Revisa y analiza los saldos en la Balanza de | -Balanza de comprobacion.
Departamento de | comprobacidn y Libro Mayor. Eiliie Mavs
Contabilidad -Libro layor.
¢ Existen diferencias?
Si- Pasa a la actividad 12.
NO- Pasa a la actividad 13.
EXISTEN DIFERENCIAS Registro en SAACP.
12 Responsable del | Realiza en el SAACP, registros de ajustes o
Departamento de | reclasificacion para corregir saldos.
Contabilidad Continua en la actividad 13.
NO EXISTEN DIFERENCIAS Estados financieros.
13 Responsable del | Realiza analisis comparativo de la informacién
Departamento de | correspondiente al periodo actual contra el
Contabilidad inmediato anterior con el objeto de mostrar las
variaciones en los saldos de las cuentas -que
integran la estructura de los Estados Financieros
del AGN.,
14 Realiza anualmente notas a los estados | Notas a los estados
financieros: financieros. Ejemplo (Anexo
C).
1. Estado de situacion financiera.
2. Estado de actividades.
3. Estado de variaciones en la Hacienda
Publica/Patrimonio.
4. Estado de flujos de efectivo.
5. Estado analitico del activo.
6. Estado analitico de la deuda y otros pasivos.
7. Cuentas de Orden Contable y Presupuestarias.
N
15 Analista contable | Integra en el expediente respectivo, las notas a los | Expediente: V\

estados financieros y archiva para su control.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Notas estados financieros.

\
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DIAGRAMA DE FLUJO

ANALISTA CONTABLE

RESP ONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

ANALISTA DE PRESUPUESTO

()

2)

3

(6)

@

¥

SUBE AL Sl

RECIBE LOS INFORMES,
LOS ESCANEA Y LOS

MPRIME LOS ACUSES,
INFORMANDO AL
SUBDRECT OR{A] DE
RECURSOS FINANCIEROS
QUE LA IHFORMACION SE
SUBIO AL SII EN LA
FECHAESTABLECIDA

h 4

Anexo B

(8) 2

INTEGRAEN EL
EXPEDENTE LOS

ELABORA CIERRE
EMITE ELREPCRTEDEL GONTABLE ¥ EMTE EMITE £ STADOS
LIBRO MAYOR O BALANZA DE ] FINANCIEROS, EN EL
AUXILIAR POR CUENTA COMPROBACION, EN EL BAAC
EN ELSARCP SAACP.
Estados
Anexa A [ s
Libra Mayor
5 (4) A
ENTRE GA NFORMES el M‘ ;é':
FINANE EROS, ACUMULATY ADEL ESTADO
DEBIDAMENTE FIRMADOS, DE SITUAC KON FINANCIERA,
AL DEPARTAMENTO DE ot ESTADO PE RESULTADOSY
PRESUPUESTO, PARA 8U ESTADO DE ACTIVIDADES
ENVIO MENSUAL 'Y ANUAL DE MAN ERA MENSUAL ¥
EN EL SHl ADLLIAL
10 (91
INTEGRA EN EL EMITE ESTADOS
EXPEDENTE FINANCIEROS PARA LOS
RESPECTIVO, LOS @
P DIFERENTES NIVELES DE |
ESTADOS FINANCEROS AUTORIDAD QUE LO
Y ARCHIVA PARA SU REQUIERAN,
CONTROL
Expediente
Estados fir 3|
[ukH}
REVISA Y ANALIZA LOS
SALDOS EN LABALANZA
# OE COMPROBACION ¥
LIBRO MAYOR
12)
REALIZA EN EL SAACP,
REGISTROS DE AJUSTES
%EELE::"\‘AS O RECLASIFCACION
ol PARA CORREGIR
SALDOS.
(85
INTEGRA EN EL
EXPEDENTE
RESPECTIVO, LASNOTAS [
S e
I P COMPARATIVO DE LA
= INFORMACION

FiN

CORRESPONDIENTE AL
PERICDO ACTUAL
CONTRA EL INMEDIATO
ANTERIOR.

&

{14) A 4

REALUZA ANUALMENTE
NOTAS A LOS ESTADOS
FINANCIEROS.

Anexo C

ACUSES Y ARCHVA PARA
SU CONTROL.

Direccion de Administracién.
Subdireccién de Recursos Financieros.
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, ANEXO _A
NOMBRE: SISTEMA DE ADMINISTRACION Y ARMONIZACION

CONTABLE PRESUPUESTAL.

| TSI i i G T B R P ol
€ & manresxs - te U a e =
JMSEN L SICOP

[ SAFF .0 Arehwo Genenal cela, = uradm @ SHCP T CONAC Iincie 32 Sennoo de ddministra.. -« MAMNUSL DE CONTAE.. | Cuenta Pdblica ' ® AGH KGM_ADM  # AGN Prusbs - AGN_ADM Pruska

Bienvenico al Sistema ce Adminiztracidn Presupuestal (SAP)

AU ARCHIVO
i
AGN

(GENERAL
MENICO (SRS NACION
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ANEXO _B
NOMBRE: REGISTRO EN EL SlI.

@Sl { Sistema Tutegral de Informacion de los Tugresos ¥ Gasto Publico

510

Validacion
selecdionar of formato

Jrte Q Flujo de efectivo
R Q Disponibilidades financieras
L] Gasto Programable

T e‘ Servicios Parsonales

ﬂ Capacitacion

ﬂ Otras Moterias

+ Soliatud restivie

Q Estados Flinancieros

4 Adimen casinka Estado de situacion financiera (911)
‘ Estado de resultados {912)
o Salir Estado de origen y aplicacion de recursos (913}

L Cuenta Piblica 2013
Q Programas y Proyectos de luversion

Q Mecanismo de Planeacion

\
X
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NOMBRE: NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS.

EJEMPLO.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Hotas a los Estados Financieros
Al 31 de Diciembre de 2015
{pesos}

I. HOTAS DE DESGLOSE

1) NOTAS AL ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

Activo

Efectivo y Equivaientes de Efectivo

1

E! sakde cerresponde 3 la sdeuristacon del proyeoio eterno con e Consejo
Macional de Cweroa y Tesnologis (CONRACYTL y & sgresos progsos durame el
#jerCIo

2e15
BancosTesorerh  §° '

Derechos a reciber Efectivo y Equivalentes y Bienes o Servicios a Recilur

>

Direccion de Administracion.
Subdireccién de Recursos Financieros.

Al 31 de aiemnbre de 2015, ol AGN presenta cuentas por oobrar y [0 campranar
eor ¢l Sapiente desguae

PR Rl g
Venta de (ibtos AGN ) ’ 3
Cuentas por Cobrar 3 corto plare 5
Deydores Diversos
Gastos par Comprobar 3 corla plare s
TOIAL : - L SN, |

El AGH. con la firalidad de dfundr Sommremiss RThaos & resiQaconet
rsahza publcotiones perddcds y lbros. las cuales son  entregadas en
consigraasn a la Lireris Edmundo O Goman o4l Fondo de Culturs Eeordmesa
por io que 5€ oblensn ol FeTuos TotAteS por I3 verta Gf £5LAS publlacnes mis
una ooeresdn por la vents de Sbius de ovas ediodales Olorgandoles erédio
conrforme 3! convenio e colaboradidn entre ambas msthuciones Suido que se
Fefierd 20 LY CURNID Por Colra

Al 31 de cimarire de 1015 ensten cueniat por CoDTET de QALICT MEnGres y oTos
U7 TRCLDECIT

De eprcuos antenorss se tens Un 5aido 9 3375 que 58 sOMeterd 3 XONZATHN
PArd SU CaNSEIGN

ANEXO _C
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CONTROL DE CAMBIOS
NUMERO DE | FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO

REVISION REVISION

0 17/10/16 | Emision inicial.

1 08/01/18 | = Politicas de operacién.

Se incluyd como politica nimero 6:

La Subdireccion de Recursos Financieros debera:
a) Publicar en el portal de la Entidad, 30 dias posteriores al cierre de cada trimestre la
Informacion Financiera del Archivo General de la Nacion.
b) Mantener en el portal de la Entidad la Informacién Financiera por un periodo de seis
afos a partir de su publicacién.
c) Publicar en el portal de la Entidad los Estados Financieros dictaminados por la
Secretaria de la Funcién Publica y autorizados por el Organo de Gobierno del AGN.

»  Descripcidn del procedimiento.
= En la actividad numero 3 se incluyo:
j. Estados presupuestarios.
k. Informacién programatica.

= La actividad 13 cambion por el siguiente texto:
Realiza analisis comparativo de la informacién correspondiente al periodo
actual contra el inmediato anterior con el objeto de mostrar las variaciones en
los saldos de las cuentas que integran la estructura de los Estados Financieros
del AGN.

=  Se modifica el diagrama de flujo.

Direccion de Administracién.
Subdireccion de Recursos Financieros.
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