-~ 0T : - _DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
' - | DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE PROGRAMACION,
_ Gl ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
¢ ;g FE| AGUASCALIENTES AGUASCALIENTES, 18 DE DICIEMBRE DE 2013
i dejele
INGTITUTO NRCIONRL,
DE ESTROISTICA Y GEOGRAFR

i 1
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‘ 40.803.10

CC. Diréctores Generales, - ' ' -
CC. Directores Regionales y :

CC. Coordinadores Estatales-del INEGI

Presentes

Con fundamento en el articulo 43, fraccion XVII, del Reglamento Interior del Instituto- Nacional de

Estadistica y Geografia, publicado en el Diario Oficial de’la Federacién el 31 de marzo de 2009,

altima reforma del 23 de mayo de 2013, me permito hacer de su conocimiento los criterios especificos

relativos al manejo, control, guarda y custodia de los documentos de Archivo Contable Original

' (ACO), que operaran a partir del préximo afioc 2014, mismos que fueron comentados con los
.~ responsables de las dreas administrativas a su digno cargo durante la (ltima semana de noviembre y -

‘ primera de diclembre del presente afio. : :

En este sentido, Ies agradeceré atender las SIgwentes medidas para el tratamiento y resguardo de los
expedientes de ACO, desde su creacidon en las Secciones de Archivo Contable, hasta la etapa de
tramite en las Unidades Especializadgs de Archlvo para su envio al Archivo de Concentracion:

. “Para la integracién de expedientes de ACO, las Unidades Administrativas (UA) del Instituto,
deberan conformarios en apego a lo indicado en la Guia de Expedientes Tipo (GET) que-se
incorporard en el apartado 9. Procedimientos, del Manual del Sistema Integral de Contabilidad

~ Institucional (Manual) para el ejercicio 2014. (Anexo 1)

I. De conformidad con la Norma de Archivo Contable Gubernamental emitida por la Unidad de
Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda y Credito Publico (NACG 01), en
las UA operaran Secciones de Archivo Contable (SAC), entendiéndose como el “sitio dentro
de las UA, donde se genera, clasifica, controla y conserva durante el ejercicio vigente, la
documentacién de afectacion contable y.de soporte en legajos uniformes, de manera que
.sean facilmente manejables e identificables, ademas de fodos aquellos documentos que

: ~ "amparen la informacién necesaria para integrar la Cuenta de la Hacienda Publica Federal y
R demés informes derivados de la contabilidad institucional’. Es importante comentar que dichas
SAC, ya estédn operando tanto en las areas de Recursos Financieros, como en las de
. Recursps Humanos (para el caso de pago de nomina, prestaciones y retenciones) y de
Recursos Materiales (en lo relativo a los Inventarios de Bienes Muebles y a los Almacenes de
Bienes de Consumo)

Ill. - Las UA deberan conservar los expedientes de ACO, identificandoios en forma independiente a
lo correspondiente al Archivo Administrativo y Legal en la Unidad Especializada de Archivo
- (UEA), que de acuerdo a la NACG 01, se refiere “al fugar donde se conserva la ‘E
- i documentacién contable original en forma separada por un perfodo de dos afios, después del
= cua! se turna al Archivo de Concentrac:on
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IV. Las UA deberén nombrar a un responsable de la UEA, prefefentemente adscrito a las éreas

financieras y con nivel de mando, quien serd el encargado de recibir fisicamente los
expedientes turnados por las SAC, orgamzarios y controlarlos para su resguardo, consulta,

seguimiento y préstamo a las personas autorizadas, conforme a los procedimientos 9.1.2
. Recepcion de expedientes de archivo contable en la Unidad Especializada de Archivo 'y 9.1.3
Consulta y préstamo de expedientes de archivo contable en la Unidad Especializada de,
Archivo, que se Incorporaran al Manual. (Anexo 2). ‘ '

Con el propésito de agll:zar las actividades relativas a la- creacion, mtegraclon y registro de
expedientes, a partir del préximo mes de abril de 2014, estard operando un médulo dentro del
Sistema Integral de Contabilidad Institucional, donde se generaran de manera automética, la mayoria
de los expedientes de ACO, principalmente la Cuenta por Liquidar Yy los vales de préstamo para
controlar la consulta de d:chos expedientes. :

Cabe precisar que para Ia baja de ACO, deberdn seguir atendiendo lo estab!ecudo en el'

procedimiento 9.1.1 Baja de Archivo Contable del Manual

Finalmente, esta Dlreccubn General Adjunta, a través de la Dlreccsén de Contabilidad Institucional,

seréd el area competente de interpretar para efectos administrativos la presente y resolvera las

consultas y 1os casos no previstos en la misma.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarles un cordial saludo.

Ate-ntamen-te

Cepovsia.- Froy|\é Herndndez Lara, Director General de Administracién
Marcos Benerice Gonzalez Tejeda, Contralor del Instituto
Victor M. Rodrfguez Silva, Director General Adjunto de Recursos Materiales y Servicios Generales
Josué Hiram Suarez Villasefor, Director General Adjunto de Recursos Humanos
Nicolas Lépez Garcla, Director de Contabilidad Institucional de la DGAPOP
Arturo José Sanchez Pareyra, Director de Analisis y Contro! Presupuestal de la DGAFPOP
Sonia Galicia Ortiz, Directora de Tesoreria de la DGAPOP
Manue$ Cuéllar Rio, Director del Sistema Instliucional de Archivos de la DGARMSG )
Titulares de las Direcciones de Administracion del institute .
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ANEXO 2

§

912 RECEPCION DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO CONTABLE EN
LA UNIDAD ESPECIALiZADA DE ARCHIVO
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ANEXO 2

| DESCRIPCION NARRATIVA

PROGEDIMIENTO: RECEPCION DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO CONTABLE EN LA UNIDAD ESPECIALIZADA DE ARCHIVO.

-

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS PC SISTEMA
Inicio. -
Unidad 1. Recibe fisicamente el expediente de la SAC. Expediente
Especializada -~ de :
Archivo o
' 2. Entra al modulo de ACO en e SICI y verifica | Expediente o]
que el expediente esté condluido. ' :
. ¢ El expediente se encuentra concluido?
Si. Continlia en actividad ndmero 4.
No o
3. Devuelve el expediente a la SAC. Expediente
Contintia en acfividad nimero 1. - _
4. Obtiene del SICI el check list del expediente. Check list sICt
5. - Compara la documentacion contenida en el | Expediente SICT .
expediente contra el check list. Check list
¢ Lardocumentagién del expediente esta completa? :
No. Continda en actividad nimero 3.
Si _
6. Registra el expediente como recibido. Expediente . SICl
7. Autoriza el expediente. Expediente SICI
8. Entrega acuse de recibido ala SAC., Acuse.
9. Envia el registro electrénico del expediente al SICI
MAT. )
10. Ingresa al MAT y obtiene efiqueta del | Efiqueta MAT
expediante. o '
11, Coloca etiqueta en el expediente y acomoda en- Expediente
el lugar destinado de acuerdo a su clasificacion

y ipo de gasto,
Fin.

Etiqueta

 Pégina2de8




R ANEXO 2

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO RECEPCION DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO CONTABLE EN LA UNIDAD ESPECIAL!ZADA DE ARCHIVO

C INICIO ) . . | - .
UNIDAD ESPECIALIZADA
\ - DEARCHVO °°

S EISREE N
. RECIBEFISICAMENTEEL “‘@

EXPEDIENTE

(LA
DOCUMENTACION
_ESTA COMPLETA?

8l -

1| EXPEDIENTE
- L/“ ‘ - REGISTRA EL EXPEDIENTE
S COMORECIBIDO EXPEDIENTE
ENTRA AL MODULO DE ACO . 6.
EN EL SIC| Y VERIFICA QUE _ e
EL EXPEDIENTE ESTE . EXPEDIENTE
o CGONCLUDO v ' _ | AUTORIZA EL EXPEDIENTE :
) - 2 : . JEXPEDIENTE
i _ o 7 -
o i NG -7 NO , : ' A 4 '
' &ELEXPEDIENTE “~ 'DEVUELVE EL EXPEDIENTE A ENTREGA ACUSE DE
—SEENCUENTRA — ey LASAC . RECIBIDO A LA-SAC ATUSE
CONCLLJIDO? 3 I 8
EXPEDIENTE ' | Ny
e ENVIA EL REGISTRO
L --OBTIENEDELSIC!ELCHECK ELECTRO$ltltltl"wEALT
o1 T DEL EXPEDIENT : : o | - EXPEDIENTE Al B
L'SV E_ '.NE_L GHECK LIST I ' 9
-COMPARA LA . ‘ INGRESA AL MAT Y OBTIENE
DOCUMENTACION ] ' ) ’ s ETIQUETA DEL EXPEDIENTE ETIQUETA
. CONTENDAENEL . | ExpepiEnTe ' o n
| 'EXPEDIENTE CONTRAEL
. CHECK LIST i -
ER T THECK LIST
. COLOCA ETIQUETA EN EL
EXPEDIENTE Y ACOMODA EN
A4 ) : EL LUGAR DESTINADG DE ETIQUETA
1A , ACUERDO A SU
: B B CLASIFICACION Y TIPO DE
B I - o GASTO EXPEDIENTE
'. ‘ 11
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. ANEXO 2

9.1.3™ CONSUE’FA*WPRESTAMO DE— B(PEDIENTES*DE ARCHIVOi
CONTABLE EN LA UNIDAD ESF’ECIAL!ZADA DE ARCHIVO
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- ANEXO 2

_DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO CONSULTA Y FRESTAMO DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO CONTABLE EN LA UNIDAD ESPECIALIZADA DE
ARCHIVO IR
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS | PC SISTEMA
Inicio. - |
Secclbn de Archwo 1. Spjiqita expediente._ ' SQlicitud .o de
Contable -~ o | préstamo,” - |
Unidad Especillzada 2_ Rembe SOIiGEtUd de préstamo y venfca que el Sbl_icitucl o de
de Archive = sllcltante sea persona autorizada. préstamo.
Credenclal del
N A R INEGI: .
| 4l solicitante es persona autorizada? S
| Si. Contintia en actividad nt’;mero.4i' '
No. ‘ :
3. Rechaza ef préstamo del expediente. Solicitud de
S RIS préstamo.. - = .
= | Credencial -~ del
SRCLEI S S : IN'EGL__‘ ’ '
Contintia en actividad nimero 1. ' cen
4. Registra solicitud de préstamo e imprime vale de | Solicitud de sicl :
- préstamo en original y copla y turna para firma.” | préstamo.: - - i B
. L 7| Vale de préstamo.
Seccion de Archivo | 5. Recibe vale de préstamo y firma. Vale de préstamo.
Contable
Unidad Especilizada | 8. Recibe vale firmado y coleja firma contra la | Vale de préstamo.
de Archivo credencial del INEGI, Credencial del
o ' | INEGH, '
¢CO|nc1den las ﬂrmas'? _
No. Contintia en actiwdad nimero 3
7. - Consulta en el sistema si sé encuentra disponible | Vale de, préstamo. sIcl
" ol expedlents'y el lugar fisico asignado al mismo | -~ ¢ v w T '
y lo ancta en &l vale de préstamo.
¢Se encuentra disponitie ef expediente? e
) Si. Contin(ia en actividad ndimero 9.
No. ' 7
18, Informa & Ja SAC que el expediente se encuentra
prestado y la fecha de devolucion pard que lo | - - -
. | : ' Pégina 5 de 8




. ANEXO 2

DESCRIPCIDN NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: CONSULTA Y PRESTAMO DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO CONTABLE EN LA UNIDAD ESPECIALIZADA DE
ARCHIVO
RESPONSABLE ACTIVIDAD ' DOCUMENTOS PC SISTEMA
~ soliclte nuevamente. w
Continda en actividad ndmero 1.
e Busca el expediente en el espacio a5|gnado y Vale de préstamo. 8ICI
registra en el sistema y en el vale, los datos |
refativos al préstamo. , '
10._ Presta el expedients, Expediente.
Seccion de Archivo | 11. Reclbe expediente y verifica fecha establecida.| Vale de préstamo,
Contable . parala devolucion dsl mismo y firma de recibido. | Expedients.
J 12. Devuelve el expediente, Expediente.
Vale de prastamo.
Unidad Especilizada | 13. Verifica que el expediente sea devuelto en las | Expediente. y
de Archivo condicicnes: que se prestd y que contenga el | Valg de préstamo.
misma nimero de hOJElS
El nxp,ed|en,teqesfdevueli04n;lasfmisfnm
condiciones que se presto?
Si. Contintia en actividad nimero 18.
- No,
14. Registra irregularidad en Vale de Préstamo.
15. Elabora y envia oficio de notificacion de la
Irregularidad al fitular del area g¢eneradora y
archiva acuse. :
Fin de procedimiento.
16. Recibe y registrala devolucion del expediente. Expedianta. SICL
17. Coloca el expedienta en su Iugar.‘ - Expediente. -.
Fin.
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ANEXO 2

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: CONSULTA Y PRESTAMO DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO CONTABLE EN LA UNIDAD ESPECIALIZADA DE

ARCH!VO

INICIO

-
C

SECCION DE ARCHIVO
CONTABLE

L

>
).

SOLICITA EXPEDIENTE -
1

—()

Y

SOLICITUD DE
PRESTAMO

UNIDAD ESPECIALIZADA \-
. DEARGHIVO  ~

Y.

REGIBE SCLICITUD DE

SECCION DE ARCHIVO
: CONTABLE
. i

RECIBE VALE D& PRESTAMO,
FIRMA'Y DEVUELVE
5

VALE DE
PRESTAMO

y

Y

UNIDAD ESPECIALIZADA
DE ARCHIVO -

PRESTAMOY VERIFICA QUE ) RECIBE VALE FIRMADO Y VALE DE
EL SOLICITANTE SEA COTEJAFIRMACONTRALA - | ppgstamo

LEL SOLICITANTE
ES PERSONA
AUTCRIZADA?

PERSONA AUTORIZADA [
» | solicTunbE
PRESTAMO

@

NO

CREDENCIAL DEL INEGI
: 6

RECHAZA EL PRESTAMO DEL
" EXPEDIENTE

3 COINCIDEN LAS ™
. FIRMAS?

=]

!

SOLIGI

PRESTAMO

REGISTRA SOLICITUD DE
FRESTAMO E IMPRIME VALE
~ DE PRESTAMG EN ORIGINAL
Y COPIA Y TURNA PARA
FiRMA

SOLICITUD DE
-PRESTAMO

PRESTAMO

TUD DE
CONSULTA EN EL SISTEMA Sl

SE ENCUENTRA DISFONIBLE
EL EXPEDIENTE Y ELLUGAR
FISICO ASIGNADO AL MISMO
¥ LO ANOTA EN EL VALE DE
PRESTAMO
‘ 7

VALEDE
PRESTAMO

Q)

T
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 ANEXO 2

DIAGRAMA DEFLUJG .
PROCEDIMIENTO: CONSULTA Y PRESTAMO DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO CONTABLE EN LA UNIDAD ESPECIALIZADA LE
ARCHIVO, ’ .
INFORMA A LA BAC
NG QUE EL ‘ - -
- . EXPEDIENTE SE DEVUELVE EL EXPEDIENTE
JSE ENCUENTRA ENCUENTRA o EXPEDIENTE.
DISFONIBLE EL PRESTADO Y LA
EXPEDIENTE? - FECHADE .
DEVOLUCION PARA v :
. QUE LO SOLICITE _ T
l 8 NUEVAMENTE UNIDAD ESPECIALIZADA
‘ 8 . DEARCHVO -
- BUSCA EL EXPEDIENTEEN
EL ESPACIO ASIGNADC Y
REGISTRA EN EL SISTEMA Y ’
EN EL VALE, LOS DATOS VALE DE VERIFICA QUE EL ‘
RELATIVOSALPRESTAMO. | pRESTANO EXPEDIENTE SEA DEVUELTO |
' ‘ 9 EN [AS CONDICIONES QUE | ~
SE PRESTO Y QUE
‘ o CONTENGA EL MISMO
v » NUMERO DE HOJAS EXPEDIENTE
PRESTA EL EXPEDIENTE VALE DE 13 R
10 PRESTAMO i ‘
\ ' LEL EXPEDIENTE
SECCION DE ARCHIVO : &8 DEVUELTO EN RECIBE Y REGISC;I'RA
CONTABLE - LAS MISMAS LA DEVOLUCION
- - _ CONDICIONES DEL EXPEDIENTE
v QUE SE PRESTO? 1% [
RECIEE EXPEDIENTE ¥ EXPEDIENTE
VERIFICA FECHA VALE DE 5l _
ESTABLECIDA PARA LA . _
PRESTAMO k4
DEVF?EH?SE g:ég:ggo YL REGISTRA IRREGULARIDAD COLOCA EL
" . EN VALE DE PRESTAMO EXPEDIENTE EN SU
: ‘ 14 LUGAR
VALE DE 7
5 PRESTAMO EXPEDIENTE
’ . : ¥ .

ELABORA Y ENVIA OFICIO DE
NOTIFICACION DE LA
IRREGULARIDAD AL TITULAR
DEL AREA GENERADORA Y

ARCHIVA ACUSE

FIN

C

QFICIO

%
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