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IV.- NORMATIVIDAD CONTABLE

NIFGG SP 01.- CONTROL PRESUPUESTARIO DE LOS INGRESOS Y DE LOS GASTOS
ANTECEDENTES

Con el propdsito de contar con herramientas de control que permitan identificar los registros derivados de la
ejecucion y del ejercicio de los presupuestos publicos en las entidades paraestatales federales, la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), en apego a lo establecido por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable (CONAC), determind las cuentas especificas que se deben aplicar para reflejar las etapas
presupuestarias (momentos contables) correspondientes a las operaciones de ingreso y de egreso.

OBIJETIVO

Atender lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCQG) relativo al registro Unicoy el
de las etapas presupuestarias a través de la vinculacion del presupuesto y la contabilidad patrimonial,
mediante cuentas de orden presupuestarias con el propdsito de que las entidades paraestatales federales
reflejen simultaneamente el control del ejercicio del gasto y de la ejecucion del ingreso, publicos con sus
efectos en la contabilidad, que permitan emitir la informacion presupuestaria y contable correspondiente.

AMBITO DE APLICACION

1 Es de observancia obligatoria en las entidades del Sector Paraestatal de la Administracion
PuUblica Federal, de acuerdo con lo descrito en el Capitulo Il de este Manual.

MARCO LEGAL
2 Leyes
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley Organica de la Administracién Publica federal
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley Federal de |la Entidades Paraestatales
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3 Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Reglamento de la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales

4 Otras Disposiciones

Lineamientos para la administracion de las operaciones presupuestarias y de pago a cargo de los
o6rganos administrativos desconcentrados y entidades apoyadas de control presupuestario indirecto
como operaciones de gasto directo (SHCP-UPCP Oficio 307-A1448 del 25/06/2007).

Disposiciones emitidas por el CONAC.

DEFINICIONES

5 Entidad.- Entidad de la administracion Publica
Paraestatal Federal
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Ingresos propios. - Los que se generan de las actividades que desarrolla la Entidad por venta
de bienes y/o servicios; cuotas de seguridad social y recursos derivados de actividades
financieras.

Recursos fiscales.- Las asignaciones de recursos previstos en el Presupuesto de Egresos de
la Federacion a través de las Dependencias Coordinadoras de Sector para sus entidades
coordinadas, asignados mediante subsidios, apoyos fiscales, y transferencias, los cuales se
suministran por conducto de la Tesoreria de la Federacion bajo el mecanismo que para tal
fin se establezca.

Ingresos derivados de Fideicomisos Publicos.- Los provenientes de Fideicomisos publicos,
de conformidad con las disposiciones legales y normativas establecidas.

Ingresos Diversos.- Los que no correspondan a los grupos anteriores.

DISPOSICIONES CONTABLES-PRESUPUESTARIAS GENERALES

6

La contabilidad gubernamental se basa en la vinculacion Contable-Presupuestaria, que
consiste en reflejar la congruencia entre los registros de los presupuestos publicos en
cuentas de orden, con los registros contables patrimoniales; es decir, aquellos recursos
aprobados en Gasto Corriente deberan reflejarse contablemente en cuentas de Resultados
y las asignaciones presupuestarias autorizadas como Gasto de Capital o Inversion en las
cuentas de Activo No Circulante de conformidad con su naturaleza.
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7 A. Presupuesto de los Ingresos

Para el registro del ingreso aplican las siguientes etapas: aprobado, modificado, devengado
y cobrado.

Lo anterior, conforme a lo dispuesto en la LGCG y en las Normas y Metodologia para la
Determinacion de los Momentos Contables de los Ingresos, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 27 de septiembre de 2018.

Los ingresos presupuestarios de las entidades se clasifican principalmente en ingresos
propios, recursos fiscales, ingresos derivados de fideicomisos publicos e ingresos diversos.

8 B. Presupuesto de los Egresos

Para el caso del egreso aplican las siguientes etapas: aprobado, modificado, comprometido,
devengado, ejercido y pagado, conforme a lo dispuesto en la LGCG y al “Acuerdo que
reforma las Normasy Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables de los
Egresos”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de enero de 2013.

Las erogaciones de las entidades por concepto de presupuesto devengado y no pagado al
31 de diciembre de cada ejercicio, se deberan registrar presupuestariamente con cargo al
siguiente ejercicio fiscal dentro de su flujo de efectivo.

Las cifras que sustentan los presupuestos publicos autorizados a cada una de las entidades
de control directo o de control indirecto, se muestran en el Flujo de Efectivo autorizado y/o
modificado emitido por la Unidad de Politica y Control Presupuestario, de conformidad con
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el Presupuesto de Egresos, y a partir de ellos se generan las acciones de su aplicacion y

contabilizacion.
La LGCG establece que los registros de los momentos contables se deben asentar en

cuentas de orden.

DISPOSICIONES CONTABLES-PRESUPUESTARIAS ESPECIFICAS

9 Cuentas de Orden

Alineado a la normatividad del CONAC se enlistan las cuentas de orden para el registro de las
operaciones de ingreso y egreso, debiendo considerar en todo momento los registros en
aquellas que afecten de manera simultanea un asiento contable patrimonial.

a) Ingresos

8.1.1.1 Presupuesto de Ingresos Aprobado

8.1.2.1 Presupuesto de Ingresos por Ejecutar

8.1.3.1 Modificaciones al Presupuesto de Ingresos Aprobado
8.1.4.1 Presupuesto de Ingresos Devengado

8.1.5.1 Presupuesto de Ingresos Recaudado

b) Egresos

8.2.11 Presupuesto de Egresos Aprobado
8.2.2.1 Presupuesto de Egresos por Ejercer
8.2.3.1 Presupuesto de Egresos Modificado
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8.2.4.1 Presupuesto de Egresos Comprometido
8.2.5.1 Presupuesto de Egresos Devengado
8.2.6.1 Presupuesto de Egresos Ejercido

8.2.7.1 Presupuesto de Egresos Pagado

Estas cuentas estan estructuradas para integrar una secuencia en el registro contable de las
etapas del presupuesto, en este sentido, tampoco es procedente de acuerdo a su naturaleza,
rebasar el saldo de cualquiera de ellas, ya sea a nivel de cuenta de mayor o de auxiliar
(subcuenta).

OTROS ELEMENTOS A CONSIDERAR

10 INGRESOS

a) A partir de la emision del Flujo de Efectivo autorizado, las entidades estan en posibilidad de
registrar en los ingresos la etapa del Aprobado.

b) De forma posterior se podran determinar modificaciones a los ingresos, las cuales se
formalizan presupuestariamente con el flujo de efectivo modificado autorizado. Dicho
documento permite registrar las disminuciones o adiciones realizadas y presentar la Etapa
del Modificado.

c) De conformidad con lo sefalado en la LGCG y en las Normas y Metodologia para la
Determinacion de los Momentos Contables de los Ingresos, para el caso de pago en

parcialidades o diferido, se debera registrar el ingreso devengado a la emision del
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Comprobante Fiscal y el ingreso recaudado a la generacion del recibo electréonico de pago,
es decir, a la percepcion del recurso.

d) Cuando el pago sea en una solo exhibicion el momento del devengado y recaudado se dara
a la percepcion del recurso con el respectivo Comprobante fiscal.

11 EGRESOS

a) Unavez contabilizado el Presupuesto de Egresos Aprobado, con base en el Flujo de Efectivo
autorizado, la Entidad debera registrar los compromisos que formalice a través de pedidos,
contratos u otro documento equivalente. Esta etapa le permite eficientar la programacion y
uso de los recursos, pues le indica las obligaciones adquiridas y el saldo de los recursos por
aplicar.

b) La recepcion de los bienes y/o servicios a satisfaccion, y de manera excepcional la entrega
de recursos para adquirir derechos, como son inversiones u otorgar recursos a otro Ente
como es el caso de los subsidios a la poblacion, representa la etapa del Devengado y su
contabilizacion disminuye los compromisos previamente registrados; en esta etapa se
modifica el patrimonio de la Entidad al afectar las cuentas de Balance y/o Resultados
correspondientes, sin pasar por alto su vinculacion presupuestaria en las cuentas de orden.

c) De forma posterior al devengado, se llevaran a cabo las acciones correspondientes para la
emision del documento de pago, el cual puede sustentarse con una orden de pago, cuenta
por liquidar certificada, pagos presupuestarios o cualquier otro documento equivalente
aprobado por la autoridad competente. A esta etapa se le denomina Presupuesto de
Egresos Ejercido.
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d) Una vez que se tiene el documento de pago, se materializa la etapa del Presupuesto de
Egresos Pagado, que significa la entrega de recursos o su equivalente y se puede realizar
con cheque, transferencia bancaria, o con el aviso de pago a través del SIAFF; si se trata de
una “cuenta por liquidar certificada pagos presupuestarios”, pagada directamente al
beneficiario por la Tesoreria de la Federacion. En esta etapa se afectan ademas de las cuentas
de orden presupuestarias las de Balance y/o Resultados procedentes.

EXCEPCION PARA EL MANEJO DE LAS ETAPAS PRESUPUESTARIAS EN UN SOLO EVENTO.

12 Enla modalidad de Gasto Directo se permite que todas o algunas de las etapas presupuestarias
se registren de manera simultanea, conforme lo sefalado en el Manual de Contabilidad
Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal. (Ejemplos: comisiones bancarias,
comprobacion, fondo fijo de caja).

CIERRE CONTABLE PRESUPUESTARIO
13 Operaciones relacionadas con los Ingresos

Atendiendo la particularidad sobre la autorizacion de los presupuestos de las entidades con
base en el Flujo de Efectivo, en caso de que al cierre del ejercicio existan operaciones de ingreso
Nno cobradas, se debe observar lo siguiente:

a) Las operaciones que al 31 de diciembre no se hayan cobrado, deberan permanecer
registradas en las cuentas 1.1.2.4 Ingresos por Recuperar a Corto Plazo y 2.1.5.9 Otros Pasivos
Diferidos a Corto Plazo, para afectar en el siguiente ejercicio los resultados procedentes y
cancelar el pasivo diferido que corresponda con su incidencia presupuestaria.
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14 Operaciones relacionadas con los Egresos

Si al final del ejercicio se presenten saldos en las cuentas de orden por operaciones
comprometidas no devengadas, sera necesario cancelarlas y programarlas para el siguiente
ejercicio, esto de conformidad con lo establecido en el Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (RLFPRH) y en congruencia a la autorizacion del
presupuesto con base en el Flujo de Efectivo.

En caso de que las entidades del Sector Paraestatal Federal presenten operaciones que
constituyan pasivo circulante se sujetaran a lo siguiente:

a) El pasivo circulante de las entidades, se integra, de acuerdo al articulo 121 del RLFPRH, por
las obligaciones de pago contraidas derivadas de adquisiciones, arrendamientos, servicios y
obras publicas contratadas y que al 31 de diciembre de cada ejercicio se encuentren
debidamente contabilizadas, devengadas y pendientes de pago.

b)Con relacidn a las operaciones de pasivo circulante de las entidades conforme a lo
establecido en los articulos 121, 122 y 123 del RLFPRH, es responsabilidad de las entidades
cubrir a través de sus Tesorerias los compromisos pendientes de pago generados durante
cada ejercicio fiscal con cargo a su presupuesto modificado autorizado del afio en que
se efectue el pago, asi como, las derivadas de Gasto Directo, de las cuales no se haya
formalizado la incorporacion de la cuenta por liquidar al Sistema de Administracion

Financiera Federal (SIAFF) o no se haya pagado al 31 de diciembre por la Tesoreria de la
Federacion.
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c) De acuerdo a lo anterior, se deberan cancelar todos los registros contablesy presupuestarios
derivados de las operaciones que se clasifiguen como pasivo circulante y registrar la(s)
operacion(es) unicamente en cuentas contables de activo y de pasivo para su aplicacion con
el presupuesto del ano en que se pague.

15 Cancelacion de las cuentas de orden para efectos de cierre contable
Para llevar a cabo el cierre contable presupuestario y reflejar la informacion referente al resultado

final derivado del manejo de las etapas presupuestarias de los ingresos y de los egresos, se deben
aplicar las cuentas 9.1.1.1 Superavit Financiero 0 9.2.1.1 Déficit Financiero, segun resulte.

VIGENTE A PARTIR DEL 01-01-2023
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ANTECEDENTES

De conformidad con la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria se denominan Entidades
Apoyadas a las entidades paraestatales federales que reciben transferencias y subsidios con cargo al
Presupuesto de Egresos de la Federacion, asignado a la Dependencia Coordinadora de Sector por el Ejecutivo
Federal.

OBIJETIVO

Dar a conocer los lineamientos para el registro y presentacion en los estados financieros de los recursos
fiscales otorgados a una Entidad del Sector Paraestatal Federal por el Gobierno Federal, a través de la
Tesoreria de la Federacion (TESOFE), mediante depdsito en sus cuentas bancarias, derivados de Subsidios,
Apoyos Fiscales, Transferencias Corrientes y de Aportaciones de Capital.

AMBITO DE APLICACION

1 Es de aplicacion obligatoria para las entidades del Sector Paraestatal Federal, que obtengan
recursos del Gobierno Federal, por concepto de Subsidios, Apoyos Fiscales, y Transferencias
Corrientes, asi como de Aportaciones de Capital.

MARCO LEGAL
> Leyes
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley Organica de la Administracion Publica federal
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley Federal de la Entidades Paraestatales
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3 Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Reglamento de la
Ley Federal de las Entidades Paraestatales

4 Otras Disposiciones

Lineamientos para la administracion de las operaciones presupuestarias y de pago a cargo de los
organos administrativos desconcentrados y entidades apoyadas de control presupuestario
indirecto como operaciones de gasto directo (SHCP-UPCP Oficio 307-A-1448 del 25/06/2009).

DISPOSICIONES GENERALES

5 Los recursos fiscales pueden ser destinados para Gasto Corriente o de Capital e invariablemente
deben formar parte de su Flujo de Efectivo original aprobado o, en su caso, el modificado
autorizado por la instancia presupuestaria de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SCHP),
presentando su correspondencia de la Dependencia Coordinadora de Sector, considerando:

Los recursos fiscales etiquetados como Subsidios y Transferencias de Gasto Corriente Unicamente

podran ser aplicados a cubrir déficit de operacion (Articulos 2, Fraccion LIV y 75 Fraccion X de la
LFPRH).
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Los recursos fiscales de capital se representaran contablemente en una Aportacion del Gobierno
Federal y su uso estara destinado exclusivamente a la inversion (en un Activo).

Las entidades que estén sujetas a la Ley del Impuesto Sobre la Renta (LISR) y a la Participacion de
los Trabajadores en las Utilidades (PTU), no consideraran como ingresos acumulables, los Subsidios
y Transferencias de Gasto Corriente, ni los recursos recibidos del Gobierno Federal, para Gasto de
Inversion por no provenir de su operacion y no ser generados por sus trabajadores; es decir, se
deben exceptuar para cualquier efecto y calculo relacionado con la LISR y PTU; en consecuencia,
Unicamente se debera incluir el importe de los subsidios y transferencias para gasto corriente
aplicadas al déficit de operacion en la conciliacion contable-fiscal.

S El Gobierno Federal a través de las instancias normativasy operativas de la SHCP han determinado
diversas modalidades para hacer llegar a las entidades recursos autorizados, las cuales se
describen a continuacion:

a) Recibidos directamente por la Entidad en su propia Tesoreria:

b) Mediante la modalidad de Gasto Directo:

Ambas opciones consisten en expedir el documento de pago denominado “Cuenta por Liquidar
Certificada Pagos Presupuestarios” a nombre del beneficiario, de conformidad con el presupuesto
asignado a la entidad, tomando como base la clave de la Dependencia Coordinadora de Sector a
la que pertenece.
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c) Con Fondos Revolventes o Rotatorios:

Para su aplicacion se deben observar las disposiciones emitidas por la Unidad de Politicay Control
Presupuestario, en los “Lineamientos para la Apertura, Operacion, y Reintegro del Fondo Rotatorio
de las Dependencia y Entidades Apoyadas”, entre los cuales se destaca el recibir los recursos con
el manejo transitorio de la partida 39910 denominada "Apertura de Fondo Rotatorio”.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

A. Subsidios, Apoyos Fiscales y Transferencias de Gasto Corriente:

7 Al cierre del gjercicio se cancelaran los registros presupuestarios correspondientes a los ingresos y
egresos publicos, de las operaciones realizadas a través de gasto directo por servicios, adquisicion
de materiales y suministros de las cuales no se haya expedido la cuenta por liquidar certificada
para su pago, disminuyéndolas de la cuenta “Subsidios y Transferencias Corrientes”, mismos que
se registraran y pagaran con el presupuesto del siguiente ejercicio, de conformidad con el RLFPRH
Capitulo VIII Del Pasivo Circulante de las Entidades, articulos 121 a 123.

8 Para la determinacion del Resultado de Operacion del ejercicio, las entidades no deberan
presentar como ingresos el importe de los “Subsidios y Transferencias Corrientes”. Unicamente
seran considerados los ingresos propios y deducidos los costos y gastos presupuestarios de
operacion se obtendra el citado resultado (utilidad o pérdida de operacidén), al cual, en caso de ser
deficitario, le serd aplicado el saldo de la cuenta “Subsidios y Transferencias Corrientes”, hasta
donde sea suficiente para cubrir el monto de la pérdida de operacion del gjercicio.
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9 Si quedara saldo en la cuenta “Subsidios y Transferencias Corrientes”, éste se traspasara al cierre a
la cuenta “Pasivo” en favor de la TESOFE y de manera simultanea se cancelaran los registros
presupuestarios del ingreso, correspondientes. Dicho saldo, debera enterarse al siguiente ejercicio
a la TESOFE, en los términos establecidos dando aviso a la Coordinadora Sectorial para reflejar en
su contabilidad el reintegro procedente.

B. Subsidios, Apoyos Fiscales para Gasto de Inversion

10 Los recursos fiscales para gasto de inversion que reciban las Entidades Paraestatales Federales
durante el ejercicio, con recursos (efectivo, transferencias bancarias, depdsito) y/o en su caso, a
través de operaciones de gasto directo, se acreditaran invariablemente a la cuenta de Patrimonio
“Aportaciones del Gobierno Federal del Aro en Curso”.

N Al cierre del gjercicio se cancelaran los registros presupuestarios correspondientes a los ingresos y
los egresos publicos, de aquellas operaciones realizadas a través de gasto directo por la adquisicion
de bienes muebles e inmuebles, obras o inversiones de las cuales no se haya expedido la cuenta
por liquidar certificada para su pago, disminuyéndolos de la cuenta “Aportaciones del Gobierno
Federal del Ao en Curso” mismas que se registraran y pagaran con el presupuesto del siguiente
ejercicio, de conformidad con el Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria Capitulo VIII Del Pasivo Circulante de las Entidades, articulos 121 a 123 RLFPRH.

12 El importe de los recursos fiscales para gasto de inversion recibidos, que no se hayan aplicado al
cierre del ejercicio para la adquisicion de bienes muebles, inmuebles o inversiones, se traspasaran
a la cuenta “Pasivo” a favor de la TESOFE y de manera simultanea se cancelaran los registros
presupuestarios del ingreso, correspondientes. Dicho saldo, debera enterarse a la TESOFE, y
comunicar oficialmente a la Coordinadora Sectorial para reflejar en su contabilidad el reintegro
procedente.
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13

14

Al inicio del gjercicio inmediato siguiente se traspasara el saldo de la cuenta “Aportaciones del
Gobierno Federal del Aho en Curso” a la cuenta "Aportaciones del Gobierno Federal de Anos
Anteriores".

El saldo de la cuenta "Aportaciones del Gobierno Federal de Anos Anteriores" se podra traspasar al
Patrimonio o Capital Social, previa autorizacion de la Junta Directiva o del Organo de Gobierno, la
formalizacion de dicho traspaso se sustentara con la emision de los titulos o documentos que
amparen la participacion o aportaciones del Gobierno Federal.

CIERRE Y PRESENTACION DE LA INFORMACION FINANCIERA

15

16

17

18

Las Aportaciones del Gobierno Federal se reflejaran en el Estado de Situacion Financiera como
parte del Patrimonio.

Para determinar el déficit de operacion no se deben considerar los gastos contables, como son
depreciaciones, amortizaciones, entre otros.

Unicamente en caso de que resulte déficit de operacion en el Estado de Actividades se presentara
el rubro de Subsidios y Transferencias de Gasto Corriente, hasta por el monto de dicho déficit, la
diferencia se cancelara contra un pasivo a nombre de la TESOFE.

En las notas a los estados financieros se revelara la aplicacion de los Subsidios y Transferencias
Corrientes; asi como se indicard si fuera el caso de resultar remanente si se encuentran en un
“Pasivo” o ya fueron devueltos a la TESOFE; asimismo, cuando las Aportaciones de Gobierno se
hayan traspasado al Patrimonio e indicar como se sustentd su formalizacion.
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NIFGG SP 03.- ESTIMACION DE CUENTAS INCOBRABLES

OBJETIVO

Dar a conocer las bases para el registro de la estimacion para cuentas incobrables, asi como su aplicacion
por la cancelacion de las que se determinen de dificil cobro.

AMBITO DE APLICACION

1 Es de aplicacion obligatoria en las entidades del Sector Paraestatal de la Administracion
Publica Federal, que operen total o parcialmente con recursos propios, siempre y cuando

cuenten con las “Normas y Bases para Cancelar Adeudos a Cargo de Terceros y a Favor de la
Entidad Paraestatal”.

MARCO LEGAL

2 Leyes
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley Organica de la Administracion Publica Federal
Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley Federal de las Entidades Paraestatales

3 Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Reglamento de la Ley
Federal de Entidades Paraestatales
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IV.- NORMATIVIDAD CONTABLE

NIFGG SP 03.- ESTIMACION DE CUENTAS INCOBRABLES

DEFINICIONES

4 Para efectos de esta norma se deberan considerar las siguientes definiciones:

Cuentas o Documentos por Cobrar. - Son derechos de cobro a favor de una Entidad, los cuales
se originan de sus actividades primarias por la venta de bienes y/o prestacién de servicios. No
se consideran en este concepto los derivados de viaticos, gastos por comprobar,
préstamos al personal o cualquier adeudo generado con el ejercicio del presupuesto de
gasto.

Estimacion para Cuentas o Documentos por Cobrar Irrecuperables.- Es la afectacion
contable que una Entidad aplica a sus resultados, con base en los porcentajes establecidos en
las “Normas y Bases para Cancelar Adeudos a Cargo de Terceros y a Favor de la Entidad
Paraestatal” conforme a las experiencias o estudios, para mostrar, razonablemente el grado
de incobrabilidad de cuentas o documentos derivados de operaciones de venta de bienes o
servicios, a través de su registro en una cuenta de mayor de Activo de naturaleza acreedora.

Cancelacién de Cuentas o Documentos por Cobrar Irrecuperables.- Es el registro contable
por la baja de adeudos a cargo de tercerosy a favor de la Entidad, ante su notoria imposibilidad
de cobro, derivados de operaciones de venta de bienes o servicios.
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NIFGG SP 03.- ESTIMACION DE CUENTAS INCOBRABLES

Cancelacion de Cuentas o Documentos por Cobrar Irrecuperables.- Es el registro contable
por la baja de adeudos a cargo de tercerosy a favor de la Entidad, ante su notoria imposibilidad
de cobro, derivados de operaciones de venta de bienes o servicios.

DISPOSICIONES GENERALES

5 De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 58 fraccion XVII, de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales, los Organos de Gobierno tendran la atribuciéon de aprobar las “Normas y Bases
para Cancelar Adeudos a Cargo de Terceros y a Favor de la Entidad Paraestatal”, las cuales
deberan observar cuando fuera notoria la imposibilidad practica de su cobro, e informar a su
Coordinadora de Sector su aprobacion, enviandole un ejemplar de dicho documento.

6 Adicionalmente, la Coordinadora de Sector deberd informar a la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (Unidad de Contabilidad Gubernamental), exclusivamente la fecha y ndmero
de acta con que fueron aprobadas dichas Normasy, en su caso, la fecha de entrada en vigor,
cuando fuere diferente.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7 En las Normas y Bases para Cancelar Adeudos a Cargo de Terceros y a Favor de la Entidad
Paraestatal, se establecerd el porcentaje (%) para el calculo de la estimacion, asi como el
procedimiento para realizar incrementos o decrementos a la(s) cuenta(s) de activo de
naturaleza acreedora establecidas en la Lista de Cuentas del Manual de Contabilidad
Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal, considerando para ello los estudios, analisis
necesarios y tomando en cuenta la experiencia y en su caso, la aplicacion de la estimacion a la
recuperacion de los adeudos.

Para tal efecto, la Entidad procedera a:
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a) Analizar e identificar, por lo menos cada ano, las cuentas por cobrar con notoria
imposibilidad practica de cobro, agotando previamente todos los recursos de cobro y
elaborando una Constancia, en la cual figuren como minimo los siguientes datos,
debidamente sustentados:

e Nombrey logotipo del ente publico

e Fecha de elaboracion

e Nombre o razon social del deudor

e Importe de sus adeudos vencidos

e AntigUuedad de los adeudos

e Datos de la documentacion comprobatoria que sustenta el adeudo.

e Acciones realizadas para su cobro y resultado de las mismas.

e Descripcion del motivo por el cual se consideran de dificil cobro o incobrables.

e Nombres, firmasy cargos de los servidores publicos responsables de la informacion.

e Documento que acredite que esta informacion se hizo del conocimiento del Organo
Interno de Control.

b) Con base en las normas autorizadas por el Organo de Gobierno y la documentacién
comprobatoria que las sustenta, podran realizar los registros contables que procedan,
reflejando las siguientes operaciones:

e Creacion o incremento de la estimacion por cuentas consideradas de dificil cobro o
incobrables.
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e Disminucion o incremento en la estimacion para cuentas consideradas de dificil cobro o
incobrables.

e Aplicacion de la estimacion para la cancelacion de cuentas incobrables autorizadas.
e Recuperacion de Cuentas Canceladas.

OTRAS DISPOSICIONES

8

10

N

12

Las entidades paraestatales federales sujetas a la Ley del Impuesto Sobre la Renta, estan
obligadas a observar lo dispuesto en la materia, tanto en la Ley como en su Reglamento.

Las instituciones que son supervisadas, inspeccionadas y vigiladas por las Comisiones
Nacionales Bancaria y de Valores, y de Seguros y Fianzas, observaran las instrucciones que en
la materia dicten dichas comisiones.

En las Notas al Estado de Situacion Financiera, se detallara el saldo tanto de las cuentas por
cobrar como de la estimacion.

No les aplica la presente Norma a las entidades paraestatales federales que operan
Unicamente con recursos fiscales y en consecuencia no podran tener saldos en las cuentas por
cobrar al cierre del gjercicio.

En el caso de entidades paraestatales federales que operen con recursos fiscales y propios,
deberan identificar en sus cuentas contables que el origen de las cuentas por cobrar esté
vinculado a las operaciones con recursos propios derivados de ingresos por ventas de bienes
y/o servicios.
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IV.- NORMATIVIDAD CONTABLE

NIFGG SP 04.- REEXPRESION

A partir del gjercicio 2020 quedo sin efecto la NIFGG SP 04 Reexpresion, y el criterio aplicable sera el establecido
en las Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio aprobadas por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable.

En cuanto a los valores histéricos de la reexpresion presentados en los Estados Financieros, para los activos que

se mantengan en poder de la entidad, permaneceran sin cambio respecto del criterio contable que les dio
origen.
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ANTECEDENTES

Las obligaciones laborales para las entidades paraestatales se rigen por los apartados “A” y “B” del Articulo
123 constitucional y su legislacion reglamentaria, establecida en el instrumento legal de creacion, en el
primer caso (Apartado “A") las pensiones al retiro de los trabajadores, son asumidas por el Instituto Mexicano
del Seguro Social (IMSS); no obstante, es factible la existencia de planes de pensiones adicionales (formales
y/o informales), derivados de las condiciones generales de trabajo determinadas, susceptibles de ser
provisionados y registrados en la contabilidad. En cuanto a las entidades que se rigen por el Apartado "B",
son provisionadas a través de la Pension Garantizada en cuentas individuales administradas por el Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

OBIJETIVO

Establecer las reglas de registro contable aplicables a las entidades del sector paraestatal federal para

reconocer los pasivos derivados de las prestaciones adicionales legalmente establecidas en convenios
laborales.
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NIFGG SP 05.- OBLIGACIONES LABORALES

AMBITO DE APLICACION

1 Estaran sujetas a lo establecido en esta Norma todas las entidades paraestatales de la
Administracion Publica Federal, sujetas al apartado “A” del articulo 123 Constitucional, gue tengan
prestaciones adicionales a las sehaladas en la Ley Federal del Trabajo y establecidas en las
Condiciones Generales de Trabajo, autorizadas por el Organo de Gobierno o su equivalente.

MARCO LEGAL

2 Leyes

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

3 Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Reglamento de la
Ley Federal de las Entidades Paraestatales
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DISPOSICIONES GENERALES

4 En virtud de que el IMSS y el ISSSTE provisionan las pensiones correspondientes, se considera que
Nno existe contingencia laboral que deba ser provisionada por concepto de pensiones al retiro de
los trabajadores; sin embargo, para las prestaciones adicionales legalmente establecidas en
convenios laborales, las entidades sujetas al Apartado “A” deberan apegarse a los establecido en
la Norma de Informacion Financiera NIF D-3 “Beneficios a los empleados” emitida por el Consejo
Mexicano de Normas de Informacion Financiera, A.C., (CINIF) en cuanto a la cuantificacion y
registro del monto de estos pasivos y la divulgacion en notas de los estados financieros de las
reglas del reconocimiento y revelacién, siempre y cuando, NO IMPLIQUE LA DETERMINACION DE
UN RESULTADO DEL EJERCICIO DE NATURALEZA DESFAVORABLE.

5 Para llevar el control de las operaciones relacionadas con el pasivo laboral las entidades deberan
aplicar la Guia 33 Obligaciones Laborales incluida en el Manual de Contabilidad Gubernamental
para el Sector Paraestatal Federal (MCGSPF).

6 Las entidades que tengan contabilizadas operaciones correspondientes al pasivo laboral y no se
hayan fondeado, deberan reclasificar por Unica vez, los registros que hayan afectado resultados
de anos anteriores, identificando el periodo al cual corresponden, y la afectacion a la cuenta de
gasto por lo que se refiere al ano actual, creando a su vez el activo del plan, en los términos
sefalados en el MCGSPF.

7 Con el fin de conocer el impacto que tendra el registro de este pasivo, los importes de la reserva
del ejercicio se deberan mostrar separadamente de la correspondiente a ejercicios anteriores; esta
dltima, podra reconocerse en un plazo que no exceda de la vida laboral promedio remanente
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NIFGG SP 05.- OBLIGACIONES LABORALES

determinada en el estudio actuarial actualizado, y con base en la adopcion de una politica
contable que incorpore tal hecho.

8 A efecto de que las entidades que lo requieran, puedan fondear las reservas correspondientes para
garantizar total o parcialmente el pago de esos pasivos, deberan obtener previamente la
autorizacion de las instancias presupuestarias de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, toda
vez que se afectara el presupuesto autorizado para el ejercicio correspondiente, siemprey cuando
planteen las estrategias de financiamiento que les permitan allegarse de los recursos propios
necesarios.

9 Las entidades paraestatales reguladas por las Comisiones Nacionales Bancaria y de Valores, o de

Seguros y Fianzas aplicaran las disposiciones emitidas por dichos organos administrativos
desconcentrados en la materia de referencia.

10 La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, podra autorizar las excepciones especificas para

aplicar las disposiciones anteriores que se le planteen formalmente por parte de las entidades
paraestatales federales.
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ANTECEDENTES
Con base en la caracteristica de la vinculacion contable-presupuestaria de las operaciones de Gobierno, la
adquisicion de inversiones fisicas implican la afectacion de los presupuestos publicos, por esta razén se
incorpora la adquisicion de bienes muebles e inmuebles a través de arrendamiento financiero,

considerando la figura tradicional de arrendamiento financiero, y en funcion del costo beneficio, la
modalidad de las operaciones de arrendamiento financiero “Casos Excepcionales”.

OBIJETIVO

Establecer el tratamiento contable-presupuestario que aplica para el registro de las operaciones derivadas
de arrendamiento financiero tanto tradicional como en la modalidad de casos excepcionales.

AMBITO DE APLICACION

1 La presente Norma es aplicable a las entidades paraestatales de la Administracion Publica Federal.
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MARCO LEGAL

2

Leyes

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley Federal de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Reglamento de la
Ley Federal de las Entidades Paraestatales

DEFINICIONES

4

Para los efectos de la presente Norma, se entendera por:

Arrendamiento Financiero.- Es el contrato por el cual una persona se obliga a otorgar a otra el
uso o goce temporal de bienes tangibles a plazo forzoso, obligandose esta ultima a liquidar, en
pagos parciales como contraprestacion, una cantidad en dinero determinada o determinable
gue cubra el valor de adquisicion de los bienes, las cargas financieras y los demas accesorios, y a
adoptar al vencimiento del contrato alguna de las opciones terminales que establece la Ley en la

materia.
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Arrendamiento Financiero Casos Excepcionales.- Es el contrato de arrendamiento financiero
de inmuebles que sustituiran arrendamiento simple o de bienes muebles cuyo monto sea mayor
a $300 "000,000.00 de pesos, y que se utilicen exclusivamente en la operacién sustantiva de la
Entidad. En dichos casos, las erogaciones por concepto de arrendamiento financiero deberan
representar un ahorro en comparacion con los recursos que se emplearian para pagar, en su caso,
un arrendamiento simple, incluyendo los gastos y costos asociados, de conformidad con las
disposiciones generales vigentes.

NORMATIVIDAD
A. Arrendamiento Financiero

5 La contabilizacion de las operaciones derivadas de los contratos de arrendamiento financiero
se efectuard por el total de la adquisicion de los bienes muebles y/o inmuebles en las cuentas
de activo especificas con la afectacion presupuestaria por la inversion y por el mismo importe
el pasivo correspondiente que en su caso, afectara el resultado presupuestario por el
endeudamiento o desendeudamiento que resulte, de conformidad con la normatividad
alineada a lo dispuesto en el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC).

6 Presupuestalmente, se deberan prever las asignaciones correspondientes por la adquisicion del
total del activo considerando el valor del activo, el Impuesto al Valor Agregado (IVA), asi como
los intereses mas IVA, de acuerdo con la normatividad emitida por el CONAC.

7 El IVA del activo forma parte del valor del mismo cuando la entidad no es sujeta de acreditarlo,
si por el contrario, es sujeta de acreditarlo, lo incluird en la cuenta genérica IVA Acreditable.
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8 Una vez liquidado el activo en arrendamiento financiero se traspasara el importe del bien
mueble o inmueble a las cuentas especificas.

B. Arrendamiento financiero casos excepcionales

9 La contabilizacion de las operaciones derivadas de los contratos de arrendamiento financiero
casos excepcionales, deben reflejar contablemente el total de la adquisicion de los bienes
muebles y/o inmuebles en las cuentas de activo y pasivo a largo plazo que no afectan los
presupuestos publicos, para llevar su seguimiento.

10 A nivel presupuestario-contable, en cada ejercicio se reflejara el importe correspondiente a la
parte proporcional del activo que se liquide incluido el IVA correspondiente, asi como los
intereses con el IVA de los mismos.

N Por lo que se refiere al pasivo, se traspasara el importe correspondiente al gjercicio de la cuenta
de largo plazo a corto plazo, el cual debera quedar cubierto en el mismo afno; con esta premisa,
el resultado del traspaso menos el pago en la cuenta de pasivo a corto plazo dara igualdad en los
movimientos de cargo y abono y su saldo sera cero, en este sentido no tendra efecto
presupuestario.

INFORMACION CONTABLE Y PRESUPUESTARIA

12 Para efectos de presentacion en los estados financieros se revelara, dentro de las notas a los
mismos, las operaciones de arrendamiento y la modalidad que aplica.
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DISPOSICIONES APLICABLES AL ARCHIVO CONTABLE GUBERNAMENTAL
OBIJETIVO

Atender lo dispuesto en el Articulo 2, parrafo segundo del “ACUERDO por el que se Establecen los Lineamientos a que se Sujetard la Guarda,
Custodia y Plazo de Conservacién del Archivo Contable Gubernamental”, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de agosto de 1998; y
dar a conocer, las disposiciones en materia de guarda, custodia y conservacidon de los archivos contables originales (fisicos o electrénicos), asi como
el proceso de autorizacién para su baja definitiva.

MARCO LEGAL

1 Leyes

Ley General de Archivos

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas

Ley General de Sociedades Mercantiles

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica

2 Reglamentos

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

3 Otras Disposiciones

ACUERDO por el que se Establecen los Lineamientos a que se Sujetara la Guarda, Custodia y Plazo de Conservacion del
Archivo Contable Gubernamental (D.O.F. 25-VI11-1998).

DECRETO por el que las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, la Procuraduria General de la
Republica, las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica y los érganos desconcentrados donaran a titulo
gratuito a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartén a su servicio cuando ya no les sean
Gtiles. (D.O.F. 21-11-2006).
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PROGRAMA Institucional 2020-2024 del Archivo General de la Nacién. 7.- Estrategias prioritarias y Acciones puntuales (D.O.F.
19-VI-2020).

ACUERDO por el que se dan a conocer los Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién emita el Dictamen y Acta
de Baja Documental o de Transferencia Secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el
articulo 106, fraccién VI, de la Ley General de Archivos. (D.O.F. 12-X-2020).

AMBITO DE APLICACION

4 La presente Norma es de aplicacion general para el Poder Ejecutivo Federal integrado por los ramos administrativos y generales
(Dependencias), y entidades paraestatales (Entidades), de la Administraciéon Publica Federal, asi como para los poderes
Legislativo, Judicial y los érganos autdnomos de la Federacidn, que en lo sucesivo se denominardn como “Entes responsables”
para los efectos de esta Norma.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

5 Para los efectos de la presente Norma, se consideran las siguientes definiciones:

ACUERDO.- Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para que el Archivo General de la Naciéon emita el Dictamen
y Acta de Baja Documental o de Transferencia Secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el
articulo 106, fraccién VI, de la Ley General de Archivos. (D.O.F. 12-X-2020).

AGN.- Archivo General de la Nacioén.

Acta circunstanciada: Documento mediante el cual consta la donacién a la CONALITEG (o destruccién o enajenacién por otro
medio autorizado) de la documentacion contable generada por los entes responsables, previa autorizacion de la Unidad de
contabilidad Gubernamental y de la emisién del Dictamen y Acta por parte del AGN.

Acuerdo del archivo contable: Al Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y
plazo de conservacién del Archivo Contable Gubernamental.

Archivo.- Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los entes responsables en el ejercicio de sus
atribuciones o funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de concentracién.- Al integrado por documentos transferidos desde las dreas o unidades productoras, cuyo uso y
consulta es esporddica y que permanecen en él hasta su disposiciéon documental.
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Archivo contable original.- Conjunto de documentacion original justificativa, comprobatoria y de soporte del ingreso y/o gasto
publicos federales, que afectan la Hacienda Publica Federal, asi como los documentos que sustenten registros patrimoniales de
ingreso y gasto.

Archivo de tramite.- Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y
funciones de los entes responsables.

Archivo histérico.- Al integrado por documentos de conservacién permanente y de relevancia para la memoria nacional,
regional o local de caracter publico.

Area coordinadora de archivos.- A |a Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia
de gestion documental y administraciéon de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de
archivos.

Areas operativas.- A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la unidad de correspondencia, archivo
de tramite, archivo de concentracion y, en su caso, histdrico.

Baja documental.- A la eliminacién de aquella documentacidon que haya prescrito su vigencia, valores documentales y, en su
caso, plazos de conservacion; y que no posea valores histdéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de disposicion documental.- Al registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia
documental, los plazos de conservacion, y la disposicién documental.

Conservacion de archivos.- Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas
de los documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

Cuadro general de clasificacion archivistica.- Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada ente responsable.

CONALITEG.- Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

Declaratoria de Valoracion Documental.- Al documento a través del cual el ente responsable expone el andlisis detallado y
comprobable que le permita definir que han prescrito los valores primarios y que la documentacién propuesta se ubica en alguno
de los siguientes supuestos:

a) Tratandose de documentacién para baja, que no contiene valores secundarios, y
b) Tratdndose de documentacidn para transferencia, que contiene valores secundarios.
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Dependencias.- Secretarias de Estado y sus érganos administrativos desconcentrados, Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal,
Oficina de la Presidencia de la Republica y Organos Reguladores Coordinados.

Dictamen de baja documental o transferencia secundaria.- A la opinién que emite el AGN, a través de la Direccién de Desarrollo
Archivistico Nacional, en la cual se revisa el cumplimiento de los requisitos archivisticos formales que orientan el proceso de
disposicion documental y destino final que debe realizar el ente responsable.

Disposicion documental.- A |a seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion cuya vigencia
documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento de archivo.- A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable producido, recibido, y
utilizado en el gjercicio de las facultades, competencias o funciones de los entes responsables, con independencia de su soporte
documental.

Documentos contables.- Documentos originales que generan y amparan registros en la contabilidad de las dependencias o
entidades y demuestran que:
« Recibieron o proporcionaron, en su caso, bienes y/o servicios que generaron obligaciones o derechos.

¢ Recibieron o entregaron dinero en efectivo o titulos de crédito; o

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

Ejemplos de documentos comprobatorios: facturas, notas, néminas, pdliza cheque, fichas de depdsitos, cuentas por liquidar,
formularios autorizados por el pago de contribuciones, avisos de reintegro, cargo o débito, etc.

Se consideran como originales, las copias que son emitidas por la recepcién o entrega de recursos, asi como por la compra o
venta de bienes y/o servicios.

Documento de archivo electrénico.- El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado
y usado en el gjercicio de las facultades y actividades del ente responsable, que requiere de un dispositivo electrénico para su
registro, almacenamiento, acceso, lectura, transmision, respaldo y preservacion.

Documentos justificativos.- Disposiciones y documentos legales en los que se establecen las obligaciones y derechos, que
permiten demostrar el cumplimiento de los ordenamientos juridicos aplicables en cada operacién registrada; por ejemplo:
contratos, oficios de comisién, acuerdos oficiales, actas del Consejo de Administracion u Organos de Gobierno, dictdmenes,
registros sociales, demandas judiciales que afectan o puedan afectar el patrimonio publico, etc.
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Documentos soporte.- Los que sin ser justificativos o comprobatorios respaldan el registro contable, tales como los manuales y
normas especificas, establecidos por autoridades en la materia; también forma parte de este archivo la informaciéon generada
por los sistemas informaticos, catdlogos de cuentas, o cualquier otro instructivo de contabilidad, al igual que los disefios,
diagramas, manuales u otra informacién necesaria para la operacién de dichos sistemas informaticos.

D.O.F.- Diario Oficial de la Federacion.

Entes responsables. - Para efectos de estas disposiciones de archivo contable, son los sefialados en el “Ambito de Aplicacion” de
esta Norma de Archivo Contable Gubernamental, determinados por: los ramos administrativos y generales (Dependencias), y
entidades paraestatales federales (Entidades), asi como para los poderes Legislativo, Judicial y los érganos auténomos de la
Federacion.

Entidades.- Organismos publicos descentralizados, empresas de participacion estatal mayoritaria, y los fideicomisos publicos
gue en términos de la Ley Organica de la Administracion PUblica Federal y de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales sean
considerados entidades de la Administracion Publica Federal Paraestatal. Las Empresas Productivas del Estado podran
considerarse entidades en los casos en que no se contravenga el régimen especial y las facultades que les otorgan sus leyes
especificas.

Expediente.- A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto,
actividad o tramite de los entes responsables.

Expediente electrénico.- Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un procedimiento administrativo,
cualquiera que sea el tipo de informacidén que contengan.

Fondo.- Al conjunto de documentos producidos organicamente por el ente responsable, que se identifica con el nombre de éste.

Grupo interdisciplinario.- Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del drea coordinadora de archivos;
la unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacién estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de
control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacién, asi como el responsable del archivo histérico, con la finalidad
de coadyuvar en la valoraciéon documental.

Instrumentos de control archivistico.- A los instrumentos técnicos que propician la organizacion, control y conservaciéon de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catalogo de
disposicion documental.

Inventario de baja.- Relacién en la cual se detalla el contenido y caracteristicas de la documentacién contable original que se
destine para su baja, debiendo apegarse a los lineamientos establecidos en las presentes Disposiciones.
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Inventarios documentales.- A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y expedientes de un archivo
Yy que permiten su localizacién (inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para baja documental
(inventario de baja documental).

LGA.- Ley General de Archivos.
LGCG.- Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Organo Administrativo Desconcentrado.- Unidad administrativa responsable, sin personalidad juridica ni patrimonio propios,
jerarquicamente subordinada a la Dependencia de la Administracién Publica a la que pertenece, y sus facultades son especificas
para resolver sobre la materia y ambito territorial que se determine en cada caso por las leyes que le apliquen.

OIC.- Organo Interno de Control del ente responsable de la Administracién Publica Federal.

Plazo de conservacion.- Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite y concentracién, que consiste en
la combinacién de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de
conformidad con la normatividad aplicable.

Seccién.- A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada ente responsable de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie.- A la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma
atribuciéon general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Secretaria.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Soportes documentales.- A los medios en los cuales se contiene informacion ademas del papel, siendo estos materiales
audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre otros.

Subserie.- A la divisidon de la serie documental.
UCG.- Unidad de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria.

Valoraciéon documental.- Actividad que consiste en el analisis e identificacidon de los valores documentales; es decir, el estudio
de la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentraciéon, o
evidenciables, testimoniales e informativos para los documentos histdricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicién documental.

Vigencia documental.- Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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REGLAS GENERALES

6 Corresponde a las Unidades de Administraciéon y Finanzas o sus equivalentes de los entes responsables, emitir los lineamientos
o criterios administrativos particulares que deben observar para el funcionamiento de su archivo contable, para cumplir con las
disposiciones en materia de archivo.

CONDICIONES MINIMAS DE SEGURIDAD

7 De acuerdo con lo establecido en el Articulo 5, Fraccion | de la LGA, los entes responsables tendran que adoptar las medidas de
indole técnica, administrativa, ambiental y tecnoldgica para la adecuada preservaciéon de los documentos de archivo; disposicion
gue incluye al archivo con valor contable.

Por ello, es competencia de los entes responsables el resguardo de los archivos para lo cual, las instalaciones destinadas a la
guarda, custodia y conservacién del archivo contable original, deben disponer de espacio suficiente, ubicacién, orientacién,
iluminacién, grado de humedad y ventilacidon apropiadas; ademas de establecer medidas de seguridad contra plagas, incendios,
inundaciones, sustracciones, etc.

En cuanto a las medidas de seguridad de los archivos contables electrénicos, los entes responsables deberan observar lo
establecido en los articulos 44 y 45 de la LGA, que indican que “Los sujetos obligados adoptaran las medidas de organizacién,
técnicas y tecnoldgicas para garantizar la recuperacién y preservacion de los documentos de archivo electréonicos producidos y
recibidos que se encuentren en un sistema automatizado para la gestion documental y administracién de archivos, bases de
datos y correos electrénicos a lo largo de su ciclo vital” y que “Los sujetos obligados deberdan implementar sistemas
automatizados para la gestiéon documental y administracién de archivos...”; asimismo, el Articulo 60 de la LGA determina que
“Los sujetos obligados deberdn adoptar las medidas y procedimientos que garanticen la conservaciéon de la informacion,
independientemente del soporte documental en que se encuentre”.

PLAZOS DE GUARDA Y CUSTODIA

8 El codmputo del tiempo de guarda y custodia de la documentacidon contable (tanto fisica como electrénica) de cada ente
responsable, inicia a partir del término del gjercicio en que se genera el registro y los plazos minimos seran los siguientes:

a) Tratandose de documentacion que ampare gasto corriente e ingreso, su periodo de conservacion es de 5 afos;
b) Serd de 12 afos para la relativa a gasto de inversidon (activos fijos, obras publicas, etc.);
c) Cuando se refiera a documentacién contable que sustente recomendaciones u observaciones de areas fiscalizadoras por

solventar, y aquella con valor contable que sirva de base para el fincamiento de responsabilidades, denuncias ante el

VIGENTE A PARTIR DEL 01-01-2023




A g MANUAL DE CONTABILIDAD DEL
EDUCACION E  ACHILLERES COLEGIO DE BACHILLERES

IV.- LINEAMIENTOS CONTABLES

NACG 01 NORMA DE ARCHIVO CONTABLE GUBERNAMENTAL

Ministerio PUblico, litigios pendientes, observaciones o controversias de cualquier indole, una vez concluido su proceso legal
sera también de 12 afos.

En caso de que se determine un plazo mayor de conservacion, debera sefalarse en el Catalogo de Disposiciéon Documental del
ente responsable, y su baja apegarse a dicho plazo.

9 La documentacién comprobatoria original de los activos fijos que amparen bienes como son muebles, vehiculos, maquinaria y
valores, entre otros, deberdn conservarse hasta la baja de los bienes, no obstante que se haya cumplido el plazo de conservacion.

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE ARCHIVOS

10 Verificar que los archivos contables para los cuales se tramitara la baja, cumplan con los plazos de guarda y custodia establecidos
en estas Disposiciones y/o en el Catédlogo de Disposicion Documental del ente responsable aprobado por el AGN.

n Elaborar “Inventario de Baja de Documentacion Contable Original” de acuerdo con lo siguiente:

a) Parala documentacién generada hasta el ejercicio 2004, Formato “A”

Se presentard de manera agrupada, es decir con una descripcion genérica de la documentacion contable original contenida en
el inventario, apegandose a lo sefialado en el Formato “A” e Instructivo de Llenado para Bajas de Archivo Contable hasta el afio
de 2004, anexos a esta Norma.

Podran solicitarse las bajas en diferentes remesas (por ejercicios completos) y no requeriran presentar la informaciéon de
conformidad con el Catdlogo de Disposicién Documental del ente responsable aprobado por el AGN.

b) Parala documentacion generada a partir del ejercicio 2005, Formato “B”

Las solicitudes de baja de documentacién contable posteriores a 2005, deberdn ser sustentadas y tramitadas de conformidad
con el Catalogo de Disposiciéon Documental del ente responsable registrado y aprobado por el AGN y elaborado de conformidad
con el Formato “B", e Instructivo de Llenado, anexos a esta Norma.

Los entes responsables podran solicitar bajas de archivo contable original anterior al afilo 2004, utilizando el formato “B" para la
integracion de su inventario, cuando cuenten con la informacién del Catalogo de Disposicion Documental aprobado por el AGN,
asi lo consideren conveniente y no se contravengan las disposiciones en la materia.

12 En el llenado de los Formatos, los entes responsables deben cumplir con lo siguiente:
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a) Relacionar exclusivamente documentacién contable original.

b) Indicar enla columna “Nombre del Expediente” el asunto que corresponda, por ejemplo: pdliza de egresos de la 001 a la 999,
cuentas por liquidar certificadas de la 001 a la 500, etc., y separada por tipos de gasto (corriente e inversién), es decir no
presentarla de manera conjunta para ambos tipos de gasto dentro de un mismo expediente.

c) Reportar ejercicios completos y consecutivos por tipo de documento relativo a los plazos de guarda y custodia de acuerdo
con lo descrito en el numeral 8 anterior, en los que se incluya toda la documentacién contable. Se debera incorporar una
nota aclaratoria al final del inventario y del oficio de solicitud, indicando que la documentacién para la que se requiere la baja
corresponde a toda la relativa a ese afo, periodo.

i En caso de que el ente responsable decida conservar algun tipo de documentacidén contable correspondiente al
periodo del que requiera la baja, debera mencionar esta circunstancia en el oficio de solicitud e incluir nota aclaratoria
al final del inventario, marcando copia del oficio a su OIC.

ii. Cuando la solicitud de baja incluya documentacién para la cual ya se haya otorgado autorizacién, se tendra que
agregar la justificacion correspondiente en el oficio de solicitud y al final del inventario, marcando copia del oficio a su
OlC.

iii. Se requiere que las solicitudes de baja se realicen para egjercicios o periodos consecutivos, sin embargo, en caso de que

la baja omita un ejercicio o periodo, es necesario que se haga del conocimiento de su OIC, incluyendo en el oficio de
solicitud de baja de documentacién contable, copia del documento mediante el cual se comunico a dicha instancia la

justificacion de la omisioén.
d) El inventario debe presentarse de manera continua, es decir, sin espacios en blanco (en caso necesario, deben cancelarse
estos espacios), con letra legible e imprimirse por ambos lados de la hoja.

e) Todas las hojas del inventario que contengan informacidn deberdn numerarse y contabilizarse no obstante que se integren
por ambos lados de la hoja. La cantidad de hojas con informacién y numeradas deberan sefialarse en la leyenda final del
inventario, en la parte que dice: “El presente inventario estd contenido en hojas ...".

f) El peso aproximado de los archivos a dar de baja indicado en el inventario autorizado, no deberd presentar una variacién
mayor o menor del 10% con relacién al peso real que se especifique en el Acta Circunstanciada, en caso contrario, se debera

remitir justificaciéon por escrito.
g) No podra autorizarse la baja si el inventario presenta tachaduras o enmendaduras.

h) No procede la autorizaciéon de documentacidn de caracter administrativo o copias, ya que la instancia correspondiente es el
AGN a quien se debe dirigir tal peticion.

VIGENTE A PARTIR DEL 01-01-2023



= g MANUAL DE CONTABILIDAD DEL (= 2023
_ EDUCACION g LLERES COLEGIO DE BACHILLERES g -r./*"ﬁ'.‘{fg*“
IV.- LINEAMIENTOS CONTABLES
NACG 01 NORMA DE ARCHIVO CONTABLE GUBERNAMENTAL
13 Elaborar la “Declaratoria de Valoracién” de conformidad con los lineamientos establecidos en el “ACUERDOQO", e integrarse en el

formato que para tal efecto defina el AGN, firmada por los servidores publicos del Area Coordinadora de Archivos, del Archivo de
Concentraciéon y de las areas que intervinieron en su elaboracidn, revisién y autorizacién (area productora), verificando que
cuenten con nivel de Director de Area o equivalente, conteniendo los mismos datos (nombres, cargos y firmas) en el inventario.
En caso gue la solicitud se refiera a documentacién que ampare inversiones en activos fijos y/o en obras publicas, el ente
responsable deberd seflalarlo en el oficio de solicitud y en la leyenda final del inventario.

14 Remitir oficio solicitando la baja de archivo contable, dirigido a la Titular o al Titular de la UCG, signado por la Coordinadora o el
Coordinador de Archivos del ente responsable, reconocido por el AGN; la solicitud deberd especificar claramente que se trata de
documentacién contable original, el nombre del drea productora, asi como el periodo al que corresponde y el peso aproximado.

a) La solicitud se acompafara de un inventario de baja (formatos “A” o0 “B" de esta Norma) y un ejemplar de la Declaratoria de
Valoraciéon, ambos en original.

b) Tratandose de drganos administrativos desconcentrados, oficinas, delegaciones estatales o equivalentes, por cada solicitud
de baja de documentacion contable original, se deberd incluir copia de la aprobacion por escrito del area central de
contabilidad de la dependencia cabeza de sector o entidad a la que estén adscritos.

c) Para las entidades paraestatales federales que se encuentren en proceso de liquidacién, Unicamente el Liquidador
designado formalmente, podra solicitar la baja de la documentacién contable original que haya cumplido el plazo de guarda
sefalado en el numeral 8 de esta misma Norma, siempre y cuando haya sido generada antes del inicio de la liquidacion,
indicando en el oficio de solicitud, la fecha de resolucién de la liquidacién publicada en el D.O.F., anexando copia de ésta, el
inventario y Declaratoria de Valoracion, elaborados con base en las presentes Disposiciones.

La documentacion contable original generada desde el inicio del proceso de liquidacion se deberd conservar minimo 10 aflos
después de la fecha de su conclusion, tal y como lo establece el Articulo 245 de la Ley General de Sociedades Mercantiles.
Una vez transcurrido dicho periodo, se podrd tramitar su baja, anexando al oficio de solicitud el inventario de baja que cumpla
con los requisitos de la presente Norma (ambos debidamente firmados por el Liquidador), sefalando en el oficio, el
inventario, y Declaratoria de Valoracién, que se trata de una Entidad extinta o liquidada. Ademas, es necesario remitir copia
de las publicaciones en el D.O.F., del inicio y conclusiéon de la liquidacién.

15 La UCG autorizarad o rechazara la peticion de baja de la documentacion contable de los entes responsables antes de 20 dias
habiles a partir de su recepcion.

En la autorizacién, la UCG Unicamente analizard el cumplimiento de los requerimientos sefialados de las presentes Disposiciones
para determinar el destino final de la documentacién contable original de los entes responsables, sin que esto implique por parte
de la UCG la revisién o cotejo fisico de los expedientes contables relacionados en él o los inventarios y demas documentacion
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gue se anexen en la solicitud, ya que es obligacion de los entes responsables solicitantes, actuar en la legalidad y presentar
integramente la documentacién contable para su destino final.

16 Una vez recibida la autorizacion por la UCG para la baja de documentacion contable original, el solicitante debera obtener de la
instancia correspondiente, Dictamen y Acta de Baja Documental, o documentos equivalentes.

17 Contando con el Dictamen y Acta de Baja Documental o documentos equivalentes, el ente responsable deberd, de ser el caso,
realizar la entrega fisica de documentacién a la CONALITEG conforme al Decreto publicado en el D.O.F., del 21 de febrero de 2006.
En caso de que esta Instancia no pueda aceptar la donacién y lo informe por medio de oficio o correo electrénico, el ente
responsable podra optar por autorizar su donaciéon, enajenacion o destruccion por otros medios legales. Para el caso de los
archivos electrénicos, una vez que el ente responsable cuenta con los documentos antes citados (Dictamen y Acta emitidos por
el AGN), podran proceder al borrado o destruccién de los archivos del medio en el que se encuentren, informando de este
procedimiento a la UCG mediante oficio, en un maximo de 30 dias naturales posterior a la conclusién de la eliminacién de los
archivos electrénicos.

18 El ente responsable debera elaborar “Acta Circunstanciada” conforme al formato anexo a esta Norma.

19 Formalizar la conclusién de la baja de archivo contable gubernamental del ente responsable solicitante, remitiendo oficio dirigido
a la Titular o el Titular de la UCG, con copia simple del “Acta Circunstanciada” debidamente requisitada, sin que ello implique
respuesta por parte de la UCG. Unicamente se devolverd mediante oficio cuando el Acta no se encuentre debidamente integrada
conforme a las presentes disposiciones; en los casos correspondientes, esta constancia (Acta) también debera ser enviada al AGN
para dar constancia de la donacidn, destruccidén o borrado de la documentacién fisica o electrdnica para dar cumplimiento
normativo conforme al “ACUERDOQ" y con ello dar por concluido el expediente que genere del ente responsable solicitante de la
baja de archivo.

El solicitante contard con 30 dias naturales posteriores a la conclusién de la baja fisica, para realizar la formalizaciéon a que se
refiere el parrafo anterior; en caso de rebasar dicho plazo, es necesario incluir en el oficio antes citado, una justificacién de la
demora y marcar copia a su OIC, estando sujetas las nuevas peticiones de baja al cumplimiento de este numeral.

20 Como medida de control, cada Coordinacién de Archivos del ente responsable integrard un expediente con los originales de las
autorizaciones otorgadas, incluyendo inventarios sellados, declaratorias, dictdmenes, actas de baja, actas circunstanciadas y
demas constancias formuladas para este fin, conservando estos documentos en los términos que establezca la LGA.

Asimismo, de acuerdo al Articulo 58 de la LGA, los entes responsables deberan “publicar en su portal electrénico con vinculo al
portal de transparencia, los dictdmenes y actas de baja documental...” emitidos por el AGN; esta disposicién, incluye por su
naturaleza, los relativos a los archivos contables.

PROCEDIMIENTO PARA INFORMAR SOBRE DOCUMENTACION SINIESTRADA
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21 Cuando se trate de documentaciéon contable original siniestrada por causas ajenas al control del ente responsable, como son los
desastres naturales (terremotos, inundaciones, huracanes, incendios, ciclones, etc.), deberan remitir oficio dirigido a la UCG,
informando sobre los hechos ocurridos, dentro de los 45 dias habiles posteriores al suceso, anexando copia del Acta presentada
ante el Ministerio Publico; Acta Administrativa debidamente requisitada en los términos establecidos en su Norma interna o
Reglamento; inventario de la documentacién contable original siniestrada en los términos seflalados en la presente Norma, en
el entendido de que el inventario se debe actualizar cotidianamente; y en su caso, el aviso al AGN asi como el dictamen de
Proteccién Civil; sin que el hecho de comunicar estos acontecimientos exima a las personas encargadas de la guarda y custodia
de los archivos, de responsabilidad o de la realizacién de otros tramites administrativos o juridicos.

En estos casos la UCG no otorga autorizacion de baja y sélo toma nota de conocimiento por la documentacién con valor contable
siniestrada para fines estadisticos.

22 En caso de dafo, extravio, robo, riesgo sanitario, etc., imputables a servidores publicos o terceros, por dolo o negligencia en el
cuidado y control del archivo contable, los entes responsables deberan realizar las gestiones con las autoridades
correspondientes, para los efectos que pudieran derivarse conforme al marco juridico aplicable.

CONSERVACION DE LIBROS

23 El libro Diario, se conservarad como minimo por 5 afios. Los libros Mayor y de Inventarios y Balances, por considerarse de caracter
histdrico, se conservardn como minimo por 12 aflos y para su baja se deberd contar previamente con el visto bueno de la Titular
o el Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas o equivalente, haciéndolo del conocimiento de su OIC; anexando copia del
comunicado que reciba con el visto bueno sefialado en la solicitud que remitan a la UCG, elaborando el inventario y la
Declaratoria de Valoracion de acuerdo con lo establecido en esta Norma.

DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS Y DIGITALIZADOS

24 Para la creacion, uso y administracién de documentos de archivo electrénicos y respecto de la digitalizacion de documentos
contables, los entes responsables deberan observar lo establecido en la LGA.

Para la baja de archivos contables electrénicos y digitales los entes responsables deberan aplicar lo establecido en el apartado
“Procedimiento para la Baja de Archivos”, numerales del 10 al 14 de esta Norma, debiendo utilizar el formato “B” para bajas de
2005 en adelante, indicando en la columna “Descripcién de la documentacion anexa”, que se trata de archivos electrénicos,
mencionando las caracteristicas informaticas (tipos de archivos, sistema, etc.), de los documentos contables.

RESPONSABILIDADES

25 Es obligacion de los entes responsables que la baja de documentacion contable original se realice en los términos establecidos
en la presente Norma.
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26 En caso de no formalizar los entes responsables el Acta Circunstanciada de acuerdo en lo dispuesto en la presente Norma, se

entenderd como proceso inconcluso, derivando las acciones y responsabilidades que determinen las instancias
correspondientes.

27 La inobservancia de las disposiciones anteriores, dard lugar a las sanciones establecidas en el marco juridico aplicable.
VIGENCIA
28 La presente Norma de Archivo Contable Gubernamental, tendra vigencia a partir de su publicacién, quedando sin efectos las

anteriores NACG O1.
INTERPRETACION

29 La Secretaria a través de la UCG, sera la instancia facultada para la interpretacién de esta Norma.
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(1)

FORMATO “A” PARA BAJAS DE ARCHIVO CONTABLE HASTA EL ANO DE 2004

Inventario de Baja de Documentacion Contable Original (3)

Nombre (2)

Paginas (folio): de (4)
Genérico hasta 2004
Unidad Administrativa: (5)
Area Productora: (6)
Area Tramitadora: (7)
Valor documental: (8)
Unidad de p::z:?t:e Tipo de Documentacién Vigencia |
No. Medida Cantidad de Nombre del Descripcién de la Documentacién Documenta
) Canti d; dy Expedientes Expediente Anexa A c c | Ingreso otro AT AC
(14) (14) (15) (15) (15) (15) (16) (16)

(2)

(10)

(m)

(12)

(13)

(17)

(17)

Leyenda Final del Inventario

NOTAS:

Nombres, Cargos, Firmas y Rubricas.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “A” (no debe incluirse este rétulo en el inventario)

10.

1.
12.

13.

14.

15.

Logotipo.- Del ente responsable, solicitante de la baja contable gubernamental;
Nombre.- Del ente responsable |, solicitante de la baja contable gubernamental;

Titulo de la Baja Contable.- Sefialar como parte del titulo del inventario que se trata de un inventario para baja de documentacion contable
original;

Paginas (folio).- NUmero de pagina y paginas del que se integra el inventario (1 de 5);
Unidad Administrativa.- Nombre del ente responsable solicitante;
Area Productora.- Nombre del 4rea generadora de la informacién de la Unidad Administrativa;

Area Tramitadora.- Presentar el nombre del area responsable de la Coordinacién de Archivos (reconocida por el AGN, en su caso), de acuerdo a
lo especificado en el Articulo 27 de la LGA;

Valor documental.- Indicar si la documentacion es de tipo fiscal o contable;

No.- Incluir un ndmero consecutivo por cada rengldn o concepto que relacionen en el inventario, el cual debe presentarse de manera
consecutiva;

Unidad de Medida y Cantidad.- Indicar dentro del titulo de la columna, la clasificacidon de los archivos para su baja, ya sea en Cajas, Legajos,
Atados, etc,, y en la relacidn de la columna indicar la cantidad de esta medida, clasificacién que deberd ser uniforme en todo el inventario que
remitan;

Cantidad de Expedientes.- Presentar la cantidad de expedientes con la misma denominacién;

Nombre del Expediente.- Describir el nombre del expediente a dar de baja (ejemplo: pdélizas de diario, pdélizas de egresos, cuentas por liquidar
certificadas, estados financieros, conciliaciones bancarias, pélizas de ingresos, etc.);

Descripciéon de la Documentacién Anexa.- Hacer una breve descripcion de la documentaciéon contable que integran los expedientes, tales
como Facturas, Notas, Fichas de depdsito, Boletos, Oficios de Autorizacién para egresos, Contratos por servicios, etc., y en caso de no contener
documentacion anexa, sefalar “sin documentacion anexa”;

Periodo de Tramite (A y C).- Indicar el afio en que se generd la documentacion de la que solicitan su baja indicando la apertura (A) y cierre del
ejercicio (C);

Tipo de Documentacion.- Identificar con una X, el tipo de gasto al que corresponde la documentacién: C= corriente, I= Inversién, Ingreso = Para
la comprobatoria de ingreso, y Otro= Para el caso de la informativa como son los estados financieros, conciliaciones bancarias, libros diario
general y auxiliares, manuales, catalogos de cuentas, etc.;
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16. Vigencia Documental.- NUmero de afios en que permanecié la documentaciéon en el Archivo de Tramite (AT) y en el Archivo de Concentraciéon
(AC);

17. Sumatoria.- Rengldn final en que se indicara la suma total de los expedientes y de la unidad de medida (cajas, legajos, etc.), a dar de baja,
independientemente que también se mencione en la leyenda final del inventario;

18. Leyenda Final del Inventario.- Deberd integrarse al final del inventario en el que se indique lo siguiente: “El presente inventario consta de __

fojas (u hojas) y ampara la cantidad de__ expedientes de los afios __contenidos en __ cajas (paquetes o legajos); con un peso aproximado de
__kilogramos.”;

19. Notas.- Indicar que se trata de toda la documentacidén a dar de baja para los afios que solicitan. Cuando no incluyan gasto de inversién mencionar

por qué no se da de baja y en custodia de qué area queda resguardada. Podran incluir cualquier comentario aclaratorio que deseen explicar
sobre la documentacion;

20. Nombres, Cargos, Firmas y Rubricas.- De los responsables de la Unidad Administrativa Productora (generadora) y la Coordinadora de Archivos
(Area Tramitadora) a nivel Directivo, en la hoja final del inventario, incluyendo en las hojas anteriores las rubricas de éstos mismos, dichas firmas
y rubricas deberan ser las mismas que se presenten en la Declaratoria de Valoracién Documental. Estos datos no deberdn presentarse fuera de
la relacién del inventario.

Es necesario gue el inventario remitido contenga los datos del encabezado (puntos 1 al 8 del formato) y titulos de las columnas en todas las hojas;

asimismo, apegarse en el contenido del formato que se presenta, preferentemente en tamafo carta y en forma horizontal, con letra en tamano no
menor de 11 puntos.
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FORMATO “B” (PARA BAJAS DE ARCHIVO CONTABLE DEL ANO DE 2005 EN ADELANTE).

(1)

Nombre (2)

Inventario de Baja de Documentacion Contable Original (3)

Paginas (folio): de __(4)
Unidad Administrativa:
Area Productora: (6)
Area Tramitadora: (7)
Fondo Documental: (8)
Seccion: (9) . Cédigo y Serie: (10) . Valor documental (n)
Unidad de Periodo de Tipo de Documentacion Vigencia
No. Cédigo Medida Cantidad de Nombre. del Describeith de la Documentacicn Anexa Tramite Documental
Cons. Clasif. Arch. y Expedientes Expediente P
Cantidad A C C Ingreso Otro AT AC
(12) (13) (14) (15) (16) (17) (18) (18) (E)] (19) o) (19) (20) (20)
(21) (21)
Leyenda Final del Inventario (22)
NOTAS: (23)
Nombres, Cargos, Firmas y Rubricas. (24)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO “B”

1. Logotipo.- Del ente responsable solicitante de la baja contable gubernamental;
2. Nombre.- Del ente responsable solicitante de la baja contable gubernamental;

3. Titulo de la Baja Contable.- Sefalar como parte del titulo del inventario que se trata de un inventario para baja de documentacién contable
original (en caso de ser archivos electrénicos, serd necesario especificar agui);

4. Paginas (folio).- NUmero de pagina y paginas del que se integra el inventario (1 de 5);
Unidad Administrativa.- Nombre del ente responsable solicitante;

Unidad Administrativa Productora.- Nombre del drea generadora de la informacién de la Dependencia, Entidad Paraestatal Federal u Organo
Desconcentrado solicitante;

7. Area Tramitadora.- Presentar el nombre del drea responsable de la Coordinacién de Archivos (reconocida por el AGN, en su caso), de acuerdo
a lo especificado en el Articulo 27 de la LGA;

8. Fondo documental.- Nombre del ente responsable que produjo los documentos para baja;
Secciodn.- Registrar el nombre de la Seccidén conforme a su Catalogo de Disposicion Documental vigente, (aprobado por el AGN);

10. Cédigo y Serie.- Presentar el nUmero del cédigo y nombre de la serie documental conforme a su Catalogo de Disposicion Documental vigente,
(aprobado por el AGN);

1. Valor documental.- Indicar si la documentacién es de tipo fiscal o contable;
12. No.- Incluir un numero por cada renglén o concepto que relacionen en el inventario, el cual debe presentarse de manera consecutiva;

13. Cédigo de Clasificacion.- Clasificador con el que se identifica a la seccién y a la serie conforme a su Catadlogo de Disposicion Documental
vigente, aprobado por el AGN;

14. Unidad de Medida y Cantidad.- Indicar dentro del titulo de la columna, la clasificacion de los archivos para su baja, ya sea en Cajas, Legajos,
Atados, etc., para los archivos electrénicos Memoria USB, Disco, Gb, Mb, etc., y en la relacion de la columna la cantidad de esta medida. Cabe
sefalar que la clasificacién debera ser uniforme en todo el inventario que remitan;

15. Cantidad de Expedientes.- Presentar la cantidad de expedientes o archivos electrénicos con la misma denominacién;

16. Nombre del Expediente.- Describir el nombre del expediente a dar de baja (ejemplo: pdlizas de diario, pdlizas de egresos, cuentas por liquidar
certificadas, estados financieros, conciliaciones bancarias, pdlizas de ingresos, etc.), e indicar de qué niumero a qué numero van en el caso de los
expedientes que tengan numeracion;
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Descripciéon de la Documentacién Anexa.- Hacer una breve descripcién de la documentacién contable que integran los expedientes, tales
como Facturas, Notas, Fichas de depdsito, Boletos, Oficios de Autorizacion para egresos, Contratos por servicios, etc., y en caso de no contener
documentacién anexa, sefialar “sin documentacion anexa”. En caso de tratarse de archivos electronicos, deberdn indicar las caracteristicas
informaticas que presentan los archivos, tales como tipo de archivo (Excel, Word, PDF, etc.), sistema que utiliza, etc,;

Periodo de Tramite (A y C).-Indicar el aflo en que se generd la documentaciéon de la que solicitan su baja indicando la apertura (A) y cierre del
ejercicio (C);

Tipo de Documentacioén.- Identificar con una X, el tipo de gasto al que corresponde la documentacion: C= corriente, I= Inversiéon, Ingreso= Para
la comprobatoria de ingreso y Otro= Para el caso de la informativa como son los estados financieros, conciliaciones bancarias, libros diario
general y auxiliares, manuales, catalogos de cuentas, etc,

Vigencia Documental.- NUmero de afos en que permanecié la documentacién en el Archivo de Tramite (AT) y en el Archivo de Concentraciéon
(AC). En el caso de los archivos electrénicos indicar el nombre del sistema y el tiempo de guarda en dicho sistema;

Sumatoria.- Rengldn final en que se indicara la suma total de los expedientes y de la unidad de medida (cajas, legajos, archivos electrénicos,
etc.), a dar de baja, independientemente que también se mencione en la leyenda final del inventario;

Leyenda Final del Inventario.- Deberd integrarse al final del inventario en el que se indique lo siguiente: “El presente inventario consta de __
fojas y ampara la cantidad de__ expedientes de los afios __, contenidos en __ cajas o (paquetes, legajos archivos electronicos); con un peso
aproximado de __ kilogramos (en el caso de los archivos electrénicos espacio que ocupa en GB)”

Notas.- Podran incluir Notas aclaratorias en las que indiguen que se trata de toda la documentacién (o archivos electrénicos) a dar de baja para
los anos que solicitan la baja; asimismo, cuando no incluyan gasto de inversidn mencionar el motivo y en custodia de qué area queda
resguardada, también, podran presentar cualquier nota que deseen explicar sobre la documentacion;

Nombres, Cargos, Firmas y Rubricas.- De |los responsables de la Unidad Administrativa Productora (generadora) y la Coordinadora de Archivos
(Area Tramitadora) a nivel Directivo, en la hoja final del inventario, incluyendo en las hojas anteriores las ridbricas de éstos mismos, dichas firmas
y rubricas deberdn ser las mismas que se presenten en la Declaratoria de Valoracidon Documental. Estos datos no deberan presentarse fuera de
la relacidn del inventario.

Es necesario que el inventario remitido contenga los datos del encabezado (puntos 1al 11 del formato) y titulos de las columnas en todas las hojas;
asimismo, apegarse en el contenido del formato que se presenta, preferentemente en tamano carta y en forma horizontal, con letra en tamano
no menor de 11 puntos.
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(1)
ACTA CIRCUNSTANCIADA

En (2) el dia (3) del mes de (4) del ano (5) , a las
(©) horas y en las instalaciones de sita en (7) los
C.C. 8)
manifiestan que se levanta la presente Acta Circunstanciada con motivo de la
baja y donacién de la documentacién contable a la CONALITEG de 9) cuyas relaciones
completas en (10) hojas utiles se adjuntan como parte integrante de la misma, que corresponde a
la detallada en oficio de autorizacién No. (1 del (12) emitido por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico; asi como al Dictamen y Acta No. (13) del (14) del Archivo General de la
Nacion.

Los firmantes hacen constar expresamente que han presenciado la baja y donacién a la CONALITEG de la documentacién

a gque se refieren la autorizacién, y el dictamen antes mencionado, con un peso real de (15) misma que
fue llevada a cabo de la manera siguiente:
(16)

también que el original de esa Acta y las relaciones que
forman parte de la misma, quedan en poder de (17) con
cargo de (18) en

(19)
En el Acto se plantearon las observaciones siguientes:
(20)
A las (21) hrs. del dia (22) de (23) del ano (24)_, se dio por concluido el Acto,

firmando de conformidad, tanto el Acta Circunstanciada y las relaciones que la conforman, las personas que en el
mismo intervinieron.
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Nombre, cargo y firma del/la Nombre, cargo y firma del/la
Representante del Area Generadora Representante del Area
de la Documentacion Tramitadora de la Documentacion
(27) (28)
Nombre, cargo yfirma del/la Nombre, cargo y firma del/la
representante del Organo Interno Representante de la CONALITEG
de Control gue certifica la recepcion de la

documentacion

21




2023_’
Francisco
VILA

MANUAL DE CONTABILIDAD DEL

 EDUCACION e COLEGIO DE BACHILLERES

IV.- LINEAMIENTOS CONTABLES

NACG 01 NORMA DE ARCHIVO CONTABLE GUBERNAMENTAL

ACTA CIRCUNSTANCIADA
(Instructivo de llenado)

El Acta debe presentarse sin abreviaturas, raspaduras ni enmendaduras, conteniendo los datos como a continuacidn se detallan:
1) Logotipo y nombre del ente responsable que lleva a cabo la baja de archivo contable original.

2) Localidad en que se celebra el evento de baja y donacidn.

3), 4), 5), Dia, mes y afio en que se lleve a cabo la baja de documentacion.

6) Hora de inicio del acto.

7) Domicilio completo donde se encuentran las instalaciones.

8) Nombre de los representantes del area a cargo de la documentacion, del/la representante del Organo Interno de Control y demas
participantes, anotando los siguientes datos: nombre, RFC o CURP, edad, domicilio particular, nacionalidad, cargo que desempefa y
unidad de adscripcion.

9) Nombre de la Dependencia, Ramo, Poder, Organo Auténomo o Entidad Paraestatal que genera la documentacion.
10) NUmero total de hojas que integran el inventario de la documentacidén que se destruye.

11) NUmero de oficio de autorizacién de baja de la Secretaria (UCG).

12) Fecha del oficio de autorizacién.

13) NUmero del Dictamen y Acta emitidas por el AGN

14) Fecha del Dictamen y del Acta del AGN.

15) Consignar el peso real en kilogramos de la documentacion que se da de baja y se dona, asi como el autorizado por parte de la UCG y el
AGN para su baja, el cual no podra tener una variacién de mas o menos 10%.

16) Describir la forma en que se procedié a formalizar la baja de la documentacion.
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17) Nombre de los servidores publicos responsables del resguardo del acta original tanto del ente responsable generador de la
documentacién, como de la CONALITEG.

18) Cargo que ocupa el responsable.
19) Lugar de Adscripcion.

20) Describir los acontecimientos extraordinarios que se hubiesen presentado durante la baja y donacién de la documentacion; tales como,
la justificacion de la variacion en el peso autorizado y el real, enunciar el documento que justifique la inasistencia de alguno(s) de los
participantes, entre otras.

21), 22), 23) y 24). Hora, dia, mes y afo en que concluye el evento.

25) Nombre, cargo y firma del/la representante del drea responsable de la documentacion (Area Generadora).
26) Nombre, cargo y firma del/la representante del Area Tramitadora de la Documentacion.

27) Nombre, cargo y firma del/la representante del Organo Interno de Control.

28) Nombre, cargo y firma del/la representante de la CONALITEG que certifica la recepcion de la documentacion.
NOTAS:

e Todas las hojas del Acta deben contener el nombre y logotipo del ente responsable, asi como ndmero de folio u hoja que le
corresponde.

e El Acta debe rubricarse en todos sus folios, asi como los anexos que la integren.

e En el caso de la destrucciéon o borrado de archivos electrénicos, los entes responsables deberdn adecuar esta Acta Circunstanciada
considerando que no participa la CONALITEG.

e El presente modelo de Acta Circunstanciada no es limitativo, por lo que los entes responsables, podran agregar, conforme a las
necesidades, la informacién que consideren aclaratoria, complementaria o de particular interés, sin omitir los datos aqui sefalados.
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