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Presentacion del procedimiegnto

Elaboracion de Estados Financieros

VZG-PR-DAF-13

Obijetivo (s):

Mostrar el procedimiento a seguir en la elaboracion de los estados financieros con base
en los principios de Contabilidad generalmenie aceptados para proporcionar informacién
analitica del desarrollo de la entidad de las inversiones realizadas y de los resuitados
obtenidos a una fecha determinada.

Glosario:

¢ Estados financieros.- Documento cuyo fin es proporcionar informacion de la situacion
financiera de FONART para apoyar la toma de decisiones. resultados obtenidos una vez
que se han reatizado las operaciones a una fecha o periodo

Marco legal:
+ Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (aplicables en su totalidad), 17
de diciembre de 1999, Institutc Mexicano de Contadores Publicos.

Referencias:
¢ Manual de Organizacion del FONART.
+ Guia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos, versién 2004.03

Responsabilidades: '

+ Jefe de Departamento de Contabilidad y/o Personal de Apoyo.- Elaborar los estados
financieros de FONART, vigilar la fecha programada para la entrega de los estados
financieros, vigilar que todas las operaciones realizadas por las instituciones en el
periodo queden debidamente incorporadas en los Estados Financieros, incorporar los
efectos inflacionarios para que la Direccion pueda contar con mayores elementos en
la toma de decisiones, vigilar que los estados financieros sean entregados
oportunamenie a las entidades correspondientes, considerar y observar para la
elaboracion de los estados financieros las normas aplicables a la Contabilidad
Gubernamental en lo relativo a las entidades paraestatales, considerar en Ila
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Presentacion del procedimiento
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VZG-PR-DAF-13

elaboracion de los Estados Financieros el estado de resultados de posicion
financiera, el estado de variaciones en el patrimonio estado de cambios en la
situacién financiera y las notas aclaratorias como parte integrante de los mismos,
revisar periddicamente y definir el agrupamiento adecuado de las cuentas que
integran los rubros de los estados financieros.

Alcance;

o Este procedimiento aplica para la elaboracién de los Estados Financieros del
FONART.
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Descripeion de actividades

Elaboracion de Estados Financieros
VZG-PR-DAF-13

Nombre y
Paso o clave del
ndm. Responsable Actividad documento de
trabajo
1 Jefe de Recibe del Jefe de Departamento de Presupuestos y| Reporie de
Departamento |Finanzas reporte acumulade de gastos por capitulo de | gastos
de gasto y por proyecto en un tanto originai.
Contabilidad
2 Jefe de Emite en el sistema de coémputo la balanza de|Balanza de
Departamento |comprobaciéon acumulada antes de los asientos por| Comprobacion
de reexpresién del mes en un tanto original.
Contabilidad
yfo Personal
de Apoyo
3 Jefe de Confronta importes del reporte acumulado de gastos | Reporie de
Departamento | contra la balanza analitica de comprobacion. gastos
de
Contabilidad Balanza de.
y/o Personal Comprobacién
de Apoyo
4 Jefe de Se pregunia si los importes del reporte acumulado de
Departamento [gastos y de la balanza analitica de comprobacién
de corresponden. Sila respuesta es:
Contabilidad . ‘
ylo Personal NO, ir al paso 5.
de Apoyo 81, ir al paso 6.
5 Jefe de Devuelve al Jefe de Departamento de Presupuestos y | Reporte de
Departamento |Finanzas el reporte acumulado de gastos con las| gastos
de observaciones para su correccion.
Contabilidad Reinicia el procedimiento en la actividad 1.
y/o Personal
de Apoyo
6 Jefe de Elabora cédula de trabajo en original con base en el{ Reporte de
Departamento |reporte acumulado de gastos por capitulo de gasto y|gastos
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VZG-PR-DAF-13

Nombre y
Paso - clave del
S Responsable Actividad documento de
trabajo
de por proyecto, concilidndolo contra la suma de los Cédula de
Contabilidad |capitulos de servicios personales, materiales vy trabai
o L . jo
y/o Perscnal | suministros y servicios generales que refieja la balanza
de Apoyo de comprobacion menos los efectos de reexpresion. Balanza de
Comprobaciéon
7 Jefe de Elabora estado de resuliados histérico en original del| Estado de
Departamento |periodo comparativo con el periodo del mes anterior | Resultados
de - con base en los datos que refleja la balanza de|Histérico
Contabilidad |comprobaciéon antes de los movimienios por
ylo Personal |reexpresion y con los gastos por proyecto | Cédulade
de Apoyo | determinados en la cédula de trabajo. trabajo
8 Jefe de Elabora estado de posicion financiera historico en|Estado de
Departamento |original del periodo comparativo con el periodo dei| posicién
de mes anterior con base en los datos que refleja la|financiera
Contabilidad |balanza de comprobacién antes de los movimientos
y/o Personal | por reexpresién, Balanza de
de Apoyo Comprebacion
2] Jefe de Registra los efectos de la reexpresion en la pdliza de | Péliza de
Departamento | diario en original diario
de
Contabilidad
yfo Personal
de Apoyo
10 Jefe de Captura la poliza de diario con los efectos deiPéliza de
Departamento | reexpresion. diario
de
Contabilidad
y/o Personal
de Apoyo
11 Jefe de Emite en el sistema de cdmputo reporie de la captura | Reporte de
Departamento |de la poliza de diario con los efectos de reexpresion en | capiura
de un tanto original.
Versién 2004 03
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VZG-PR-DAF-13

Nombre y
Paso o clave del
nam. Responsable Actividad dooumento de
frabajo
Contabilidad
y/o Personal
de Apoyo .
12 Jefe de Confronta la informacién contenida en el reporte de la| Reporte de
Departamento |captura de la péliza de diario contra la péliza de diario | captura
de y archiva. )
Contabilidad Péliza de
ylo Personal diario
de Apoyo
13 Jefe de Emite en el sistema de coémputo la balanza de:Balanza de
Departamento | comprobacion en un tanto original, conteniendo los| Comprobacién
de efectos de reexpresion. (reexpresada)
Contabilidad
y/o Personal
de Apoyo
14 Jefe de Elabora estado de resultados reexpresado en original | Estado de
Departamento |a la fecha comparativamente con el mismo mes del | resultados
de afio anterior con base en la balanza de comprobacion
Contabilidad | reexpresada. Balanza de
y/o Personal Comprobacion
de Apoyo (reexpresada)
15 Jefe de Elabora estado de posicion financiera reexpresado en | Estado de
Departamento |original a la fecha, comparativamente con el mismo | posicion
de mes del afio anterior con base en la balanza de|financiera
Contabilidad | comprobacion reexpresada,
y/o Personal Balanza de
de Apoyo Comprobacion
(reexpresada)
16 Jefe de Elabora estado de variaciones en el patrimonio en|Estado de
Departamento |original a la fecha comparativamente con el mes de |variaciones
de diciembre del afio anterior con base al estado de
Contabilidad | posicion financiera reexpresado.
Versién 2004.03
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Descripcion de actividades
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Nombre y
Paso - clave del
Aam. Responsable Actividad dooumento de
trabajo
y/o Personal
de Apoyo
17 Jefe de Elabora estado de cambios en la situacion financiera | Estado de
Departamento | en original a |la fecha comparativamente con el afio| cambios en la
de anterior con base en el estado de posicidn financiera | situacion
Contabilidad | reexpresado. financiera
yfo Personal
de Apoyo Estgd_o de
posicién
financiera
18 Jefe de Elabora notas a los estados financieros reexpresados | Estados
Departamento |de los puntos mas relevantes. financiercs
de
Contabilidad
y/o Personal
de Apoyo
19 Jefe de Obtiene ocho ejemplares en fotocopia de los estados | Estados
Departamento | financieros reexpresados, los firma y recaba la firma|Financieros
de del Director y Subdirector de Administracion y
Contabilidad | Finanzas.
y/o Personal
de Apoyo
20 Jefe de Elabora oficios en original y 3 copias para el envio de | Oficio de envio
Departamento | ejemplares de los estados financieros reexpresados.
de
Contabilidad
21 Jefe de Distribuye mediante oficio los siete ejemplares de los | Estados
Departamento |estados financieros reexpresados de la siguiente | Financieros
de manera, gquedandose con un ejemplar para consultas
Contabilidad | posteriores:

yfo Personal
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Nombre y
Paso o clave del
nan. Responsable Actividad documento de
trabajo
de Apoyo « Coordinador Sectorial de la SEDESOL.
¢« Gerente Fiduciario de Normatividad, Control y
Registro (Nacional Financiera).
¢ Despacho de Auditores Externos.
¢ Asesor Fiscal.
» Direccién de Administracion y Finanzas (con
copia de los Acuses.
» Contraloria Interna
¢ Direccion General de FONART.
22 Jefe de Archiva en expediente de los estados financieros la|Expediente
Departamento | siguiente documentacién: _
de Documentacion
e s Un tanto original del reporte acumulado de
Contabilidad t
y/o Personal gastos
de Apoyo » Un tanto original balanza analitica de
comprobacién histérica
+ Original de la cedula de trabajo
¢ Original del estado de resuitados historico
e Original del estado de posicion financiera
histérica
« Original de pélizas de diario
¢ Un tanto original reporte de captura de pdélizas
de diario
» Untanto original balanza analitica reexpresada
» Original del estado de resultados reexpresado
e CQCriginal del estado de posicion financiera
reexpresado
Varsidn 2004.03
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VZG-PR-DAF-13
Nombre y
Paso . clave del
nam. Responsable Actividad documento de
trabajo
« Original del estado de variaciones en el
patrimonio
e Qriginal del estado de cambios en la situacién
financiera
23 Jefe de Realiza mensualmente la integracién de acuerdo a los | Sistema
Departamento | Formatos del Sistema Integral de Informacién para |Integral de
de reportar al Comité Técnico de la Secretaria de|Informacion
Contabilidad | Hacienda.
y/o Personal
de Apoyo ¢ E14 Balanza General
+« E15 Estado de Resultados
+« E16 Origen y Aplicacion de Recurso
¢ E24 Ventas Infernas
s [E25 Ventas Externas.
e E50 Detalle de los Ingresos
¢ EB1 Delslle de las operaciones ajenas de
entidades Paraestatales.
Exporta a un disco flexible los formatos en las fechas
correspondientes, recaba la rubrica del Subdirector de
Administracién y Finanzas y turna mediante oficio el
disco y formatos impresos al Jefe de Departamento de
Estadistica e Informatica para su envio.
24 Jefe de Recibe del Jefe de Departamento de Estadistica e|Acuse de
Departamento |Informatica memorando con numero de acuse de|Recibo
de transmision otorgado por la Secretaria de Hacienda y
Contabilidad | Crédito Publico y archiva.
y/o Personal FIN DEL PROCEDIMIENTO
de Apoyo
TIEMPO TOTAL.: |6 Hrs.
Version 2004.03
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Clave Nombre Responsable de Tiempo de
retencion retencién

SIN CLAVE Reporte de gastos Jefe del 3 afios
Departamento de
Contabilidad

SIN CLAVE Balanza de Comprobacién Jefe del 3 afios
Departamento de
Contabilidad

SIN CLAVE Estado de Resultados Historico Jefe del 3 afios
Departamento de
Contabilidad

SIN CLAVE Cédula de trabajo Jefe del 3 afios
Departamento de
Contabilidad

SIN CLAVE Estado de posicion financiera Jefe del 3 afios
Departamento de
Contabilidad

SIN CLAVE Péliza de diario Jefe del 3 afios
Departamento de
Contabilidad

SIN CLAVE Reporte de Captura Jefe del 3 afios
Departamento de
Contabilidad

SIN CLAVE Balanza Analitica reexpresada Jefe del 3 afos
Departamento de
Contabilidad

SiIN CLAVE Estado de Resultados Jefe del 3 afos
reexpresado Departamento de
Contabilidad
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Registros
Elaboracion de Estados Financieros
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Clave Nombre Responsable de Tiempo de
retencion retencion
SiN CLAVE Estado de Posicion Financiera Jefe del 3 afios
reexpresado Departamento de
Contabilidad
SIN CLAVE Estado de Variaciones en el Jefe del 3 afios
Patrimonio Departamento de
Contabilidad
SIN CLAVE Estado de Cambios en la Jefe del 3 afios
Situacién Financiera Departamento de
Contabilidad
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Anexos
Elaboracion de Estados Financieros
VZG-PR-DAF-13
Nam Nombre del documento Clave

ningun formato.

* Los documentos utilizados en el desarrollo del procedimiento
son manejados de manera electrénica, por lo que no se anexa
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Historial de cambios

Elaboracion de Estados Financieros

VZG-PR-DAF-13

Revision | Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
nim. aprobacion
1 16/01/2006 Emision Emision
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