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CAPITULO 1. EXPOSICION DE MOTIVOS
1.1.- EN QUE CONSISTE ESTE TRABAJO

El presente trabajo de investigacion, nos permitird conocer amplia y detenidamente la
necesidad que tienen las instituciones gubernamentales de mejorar los Sistemas de
Contabilidad, que les permita un mejor control interno de los recursos de la cuenta
publica. Asimismo nos vinculara de manera extensa y directamente con el proyecto de la
Administracion Publica, la cual nos ofrecera una mejor compresion de la investigacion que

se realizara.

De igual manera, se presenta esta investigacion como una opcion para obtener el titulo de
Contador Publico y a su vez para aprobar el examen recepcional de la Facultad de
Contaduria y Ciencias Administrativas de la Universidad michoacana de San Nicolas de

Hidalgo.
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CAPITULO 2. PRESENTACION GENERAL DEL TEMA

2.1- EL TEMA ELEGIDO

Mejoras al Sistema de Contabilidad del Departamento de Recursos Financieros, del

Instituto Tecnolégico de Cd. Altamirano.

2.2.- LINEA PRINCIPAL DE INVESTIGACION

El concepto de Administracion Publica, lleva consigo una desarrolla variedad de divisiones
y subdivisiones, pues su extensién de conocimientos y significados es de tal magnitud que
seria interminable el hablar de cada una de ellas en particular, por tal motivo, dentro de la
Administracion Publica decidi enfocarme a las necesidades de estudiar y mejorar el
Sistemas de Contabilidad dentro de las Instituciones Gubernamentales, este estudio se
realizara dentro del Departamento de Recursos Financieros del Instituto Tecnologico de
Cd. Altamirano.

Tal vez, en esta altura de nuestra vida profesional no tenemos o nunca hemos tenido la
oportunidad de aplicar un sistema que permita controlar los recursos de una instituciéon ya
sea del Sector Publico o Privado. Este sentido considero que es una de las funciones del
Contador Pdublico, esto toma sentido, dado los cambios tecnoldgicos y creciente

globalizacion, donde la generacion Informacion es mas rapida y eficiente.

Creo en mi punto de vista muy particular, que es indispensable en nuestra profesion, de la
aplicacion de los Conocimientos Contables y financieros, asi como la utilizacion de la

informatica, para poder solventar las necesidades de cualquier ente econémico.
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CAPITULO 3.- EL PROBLEMA DE LA INVESTIGACION

3.1.- PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA DE LA INVESTIGACION

En este proyecto de investigacion trataremos de demostrar que sistema contable es el
adecuado para el Departamento de Recursos Financieros del instituto Tecnoldgico de Cd.

Altamirano.

3.2.- LAS VARIABLES

Asi pues, el problema antes citado se encuentra compuesto en su forma por dos variables
y segun la teoria aplicada se ejecuta en la siguiente modalidad:

Variable Independiente: Aplicaciéon de los posibles programas Contables.

Variable Dependiente: el Sistema Contables

3.3.- EL TIPO DE INVESTIGACION
El tipo de investigacion para este proyecto sera el Experimental.

Este tipo de investigacion es el mas adecuado a nuestro problema, ya que este se
presento en base a la observacion sobre la forma de operar del departamento de recursos

financieros.
El método experimental consta de cuatro fases:

a) La observacion de hechos, consiste en seleccionar hechos e intentar explicarlos y

comprenderlos a través de la observacion.

b) La creacion de hipoétesis: son las suposiciones razonadas obtenidas a partir de los
datos observados. Las explicaciones de los hechos no se encuentran a la vista; es

necesario imaginarlas, suponerlas antes de descubrirlas.

c) La explicacion de sistemas mateméticos a la hipdtesis obtenida se le aplicaba un
planteamiento para poder dar mas sentido a la hip6tesis obtenida. Habia dos tipos de

comprobamiento de sistemas matematicos.

- Compara que los hechos observados quedan explicados por las hipétesis, al introducir

en la comparacion conclusiones légicas.
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d) La experimentacién: al contrastar las consecuencias de las hipotesis con lo que

ocurre en la realidad se pueden plantear tres posibilidades.

3.4.- LA JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Cuando los gobiernos ejercen su mandato y consecuentemente, manejaban los recursos
publicos, la poblacion gobernada espera que dichos recursos sean utilizados y
aprovechados para el bienestar colectivo; es decir, elevar su calidad de vida. Los
gobernantes realizan las acciones necesarias, mediante diversos planes y programas,
para lograr tal objetivo. Como consecuencias de esta gestion, es inherente a los
gobiernos la obligacién de administrar los recursos publicos y el rendir cuentas, tanto en el

ambito financiero como en el econémico y social.

Como cualquier otro centro de decisiones que maneja recursos de terceros, debe rendir
cuentas sustentadas en un completo y eficiente sistema de contabilidad y un efectivo
ambiente de control interno, por lo tanto, la contabilidad gubernamental es la fuente de
informacién mas importante de los gobiernos para controlar los recursos que manejan y

poder rendir cuentas claras.

Cabe mencionar que en México no se han registrado estudios similares a la que se refiere
al control sobre las operaciones de la entidades gubernamentales, ya que cada
dependencia utiliza métodos distintos para el registro de sus operaciones y en muchas
dependencias se continua utilizando métodos obsoletos para los requerimientos de hoy
en dia.

El Instituto Tecnolégico de Cd. Altamirano es una de esas dependencias
gubernamentales, que sigue utilizando los mismos métodos desde sus inicios.

Por otra parte la investigacion contribuird a fundamentar, la obtencion de los resultados
que se obtengan a través del comportamiento administrativo en las diferentes areas del
Instituto y asi, tener los elementos suficientes para corregir el proceso de registro al

aplicar los recursos.
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CAPITULO 4.- MARCO TEORICO DE LA INVESTIGACION

41-  CONTABILIDAD

4.1.1.- CULTURA CONTABLE:

A) DEFINICION DE CONTABILIDAD
NIF A-1 “CONTABILIDAD”

La contabilidad es una técnica que se utiliza para el registro de las transacciones,
transformaciones internas y otros eventos que afectan econémicamente a una entidad y
que produce sistematica y estructuradamente informacion financiera.

B) ANTECEDENTESEN EL MUNDO
a) Desde sus origenes hasta el renacimiento.

Podriamos afirmar que el inicio de la contabilidad fue:
e La division del trabajo
e Lainvencion de la escritura

e La utilizacion de una medida de valor.

Como sefala Federico Gertz Manero en su obra Origen y evolucién de la contabilidad,

Ensayo histérico’, que para poder hacer una vision histérica de la contabilidad, es
pertinente hacerlo a la luz de los elementos que constituyen el objetivo de la actividad
contable.

“Si partimos de que el objetivo de la contabilidad es conservar un testimonio
de naturaleza perenne de los hechos econdmicos ocurridos en el pasado.”

Para el afio 6000 a.C., se contaba ya con los elementos necesarios o indispensables para
conceptuar la existencia de una actividad contable, ya que el hombre habia formado
grupos, inicialmente como cazadores, posteriormente como agricultores y pastores, y se
habia dado ya inicio a la escritura y a los numeros, elementos necesarios para la actividad
contable.

Se tiene como el antecedente mas remoto una tabilla de barro de origen sumerio en
Mesopotamia datada cerca del 6000 a.C.

Respecto a Egipto, es comun ver en los jeroglificos a los escribas, los cuales representan
ciertamente a los contadores de aquella época, realzando su labor contable.
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Con relacién a Grecia, es ineludible que en un pueblo con el desarrollo intelectual, politico
y social como el griego, esta practica debio también desarrollarse de manera importante.

Hablar de Roma es hablar de una época muy importante en la evolucion de la
contabilidad. A pesar de que los romanos escribieron una gran cantidad de obras la mayor
de ellas trataban el derecho, pero en relaciébn con la contabilidad o a las practicas
contables, no existe un acervo importante.

“‘Expresa el Acepta” son los términos técnicos que
constantemente emplearon los textos latinos al referirse a
cuestiones contables.

b) Edad Media

Durante este periodo se inicio el feudalismo, en el cual no ceso totalmente el comercio, por lo que
las practicas contables debieron de ser usuales, aun cuando esta actividad se volviese casi
exclusiva del sefior feudal y de los monasterios europeos.

La contabilidad en Italia, en el siglo VI, era una actividad usual y necesaria. Tres
ciudades italianas dieron gran uso e impulso a la actividad contable: Génova, Florencia y
Venecia, lugares donde se usaba y se alentaba la contabilidad por partida doble como
utilizada actualmente.

También puede citarse el célebre juego de libros empleados por la Comuna Genovesa, en
los que la contabilidad se llevaba a la usanza de la época, empleando los términos de
“debe” y “haber”, utilizando asientos cruzados y manejando la cuenta de Pérdidas y
Ganancias.

¢) El Renacimiento

En esta época, la contabilidad tuvo indudablemente fabulosos cambios, de los cuales uno
fundamentalmente transformo a nuestra profesion radicalmente: la partid doble, misma
gue seguimos utilizando en nuestros dias.

Se tienen noticias de que Benedetto Cotugli, originario de Dalmacia, fue un pionero del
estudio y registro de las operaciones mercantiles por partida doble, como e aprecia en su
obra Della mercatura et del mercante perfetto, terminada en 1458 impresa en 1573.

d) Influencia De Los Cambios Tecnolbgicos

La revolucion industrial fue un aspecto que influyo en la evolucion de la contabilidad, pues
al cambiar del sistema de produccibn manual y en pica escala, a la produccion
mecanizada y en masa se hizo necesario.

La contabilidad de costos, que de una determinacion histoérica del costo de la produccién
basado en la materia prima, la mano de obra y los gastos indirectos de produccién, ha
desembocado en sistemas de costos predeterminados de tipo estimado o de tipo
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estandar, mediante los cuales el costo de los articulos no se obtiene al finalizar el proceso
productivo, si no se calcula de antemano y sirve de base de control y eficiencia.

e) Finales Del Siglo XIX Y Principios Del XX

En este lapso persiste su proceso ininterrumpible de adecuarse, dia a dia, a las
necesidades de informacion financiera de las entidades econdmicas, Algunas de las
influencias en este periodo fueron:

1.- El desarrollo en la ensefianza de la contabilidad y los libros de texto.

2.- La Revolucion Industrial

3.- El desarrollo de los ferrocarriles.

4.- La regularizacion por parte del gobierno en aspectos fiscales.

5.- La necesidad de informacién para cosas de bolsas y valores.

6.- La organizacion y desarrollo de agrupaciones de profesionales de Contadores
Publicos, a través de colegios o Institutos.

7.- El auge de la sociedad andnima

8.- La teoria econdmica.

9.- Las primeras expresiones de tratados comerciales entre Francia e Inglaterra.

El fin fundamental ha sido y sera apegarse adecuarse a las necesidades de informacion
de cada entidad y proporcional informacion financiera, mediante estados financieros que
sean Utiles para tomar decisiones acertadas en beneficio de la entidad, para el ogro de
sus objetivos.

C) ANTECEDENTES EN MEXICO
a) Desde sus origenes hasta nuestros dias

Se tiene conocimiento de que los aztecas llevaban un adecuado control de sus
transacciones mercantiles, demostrado en la ordenada cuenta y razén que llevaban los
tributos que recibian de los pueblos a los que sojuzgaban, segun lo refiere el Codice
Mendosita.

Mediante sus mayordomos, recibian los tributos y se encargaban de distribuirlos
adecuadamente entre 0s guerreros, los sacerdotes de culto y demas personajes
importantes.

El maestro Alfredo Chavero dice al respeto. “Es curioso el estudio de este punto porque
no se comprende bien como no existiendo una verdadera moneda, podrian distribuirse
entre los contribuyentes el pago de las rentas publicas.

En la época de la conquista, en 1519 cuando se fundé el ayuntamiento de Veracruz, se
nombro contador a Don Alfonso de Avila.
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En 1536, el virrey Antonio de Mendoza establece la contabilidad de la Casa de Moneda, lo
cual es el libro de contabilidad méas antiguo de nuestros continentes.

D) CREACION DE ORGANIZACIONES ECONOMICAS:

Generalmente, los grandes negocios han comenzado siendo pequefios locales que han
crecido debido a la persistencia y a la vision de quienes los manejaban.

Las personas que inician dichas organizaciones son emprendedores que un dia deciden
empezar el largo camino del éxito. Los emprendedores son personas que ven en una
necesidad o un problema, una oportunidad de desarrollar una soluciéon y que ademas les
pueden generar un beneficio.

a) TIPOS DE ENTIDADES ECONOMICAS:

Es comun de que al hablar de entidades econdémicas, nuestra mente se centre
exclusivamente en aquellas cuyo objetivo final es la generacion de utilidades, siendo que
en la realidad existen organizaciones cuyos objetivos no se pueden encasillar
simplemente en el esquema anterior.

A continuacién veremos las caracteristicas de tres diferentes tipos de entidades
econdmicas y que cada uno juega un rol establecido dentro de la actividad econémica del
pais:

Organizaciones Lucrativas Lacrintrae I

|

Entidades
Foondmbcas

[ /' ‘HH' b
Organizaciones Gubernamentales ““‘""""""'I Lt

Figura 1.- Tipo de Organizaciones Econémicas

Organizaciones No Lucrativas

Organizaciones Lucrativas: El objetivo de las organizaciones lucrativas es la
presentacion de servicios o la manufactura y/o comercializacion de mercancias a sus
clientes obteniendo de dicha actividad un beneficio conocido como utilidad. Estas
entidades econdmicas son las méas conocidas en cuanto a que son las que mas proliferan.

Organizaciones No Lucrativas: Este tipo de entidades econdmicas tienen como
caracteristicas principales que “no persiguen fines de lucro”. En este punto es necesario
aclarar lo que significa dicha leyenda. Lo que significa es que puede, como resultado de
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su operacién, obtener utilidades. Sin embargo, a diferencia de las organizaciones
lucrativas, las utilidades obtenidas no son destinadas al beneficio personal de los socios,
sino son destinadas integramente para reinversion con la finalidad de seguir cumpliendo
con el objetivo por el cual fueron disefiadas, ya sea la prestacién de un servicio o la
comercializacion de un bien. Normalmente, este tipo de organizaciones es comun
encontrarlas en la industria de la salud, la educacion, de beneficencia y otras mas.

Organizaciones Gubernamentales: Todos conocemos las diferentes instancias
gubernamentales tanto del &mbito federal, estatal y municipal. Pues bien, este tipo de
entidades econdmicas, al igual que las organizaciones lucrativas y las no lucrativas,
involucran recursos econdmicos cuantiosos sobre los cuales hay que tomar decisiones
importantes. Para la toma de dichas decisiones también es preciso contar con informacion
contable. Sin embargo, es necesario agregar que los criterios contables con los que se
elabora dicha informacién difieren sustancialmente de aquellos que son validos en las
organizaciones lucrativas y en las no lucrativas.
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4.2. LA CUENTA PUBLICA
4.2.1.- EL PRESUPUESTO PUBLICO
A) EVOLUCION

Hasta 1975 el Presupuesto Publico era un documento administrativo-contable donde se
consignaban los montos asignados y autorizados a la estructura administrativa vigente.
Tradicionalmente, habia sido concebido a través de asignaciones globales, a cada una de
las dependencias publicas, desagregadas en partidas correspondientes a las diversas
direcciones, unidades y oficinas, en razdn a los insumos y servicios que estan requerian.

Aln cuando el presupuesto habia sido disefiado para facilitar su administracion y
contabilizacion —aspectos de suma importancia-, sus limitaciones fueron siendo evidentes
a la luz del crecimiento de acciones, entorno y complejidad de la Administracién Publica
Federal, al haberse convertido en conductora de la politica econémica nacional. Por tal
motivo, la técnica presupuestaria requirié de una transformacion esencial, para convertirse
es una herramienta efectiva que aportara con mayor precision el servicio requerido por las
politicas de desarrollo, como resultado de dicha transformacion, en 1976 se dio inicio a la
implementacion del actual Presupuesto por Programas.

El Presupuesto como instrumento de politica econ6mica, actualmente tiende a tender,
tanto el objetivo de crecimiento econémico, como los efectos distributivos, sin menoscabo
del nivel y destino del gasto, y a actuar en apoyo de los diversos sectores de la poblacién.
Si bien interesa el nivel de gasto publico, importa también la estructura del mismo, es
decir, el caracter estratégico que adquiera es un momento determinado.

B) ESTRUCTURA

El presupuesto por programas se integra en diversas categorias, en las cuales se
distribuyen o clasifican los fondos publicos para cumplir con lo programado.

En el presupuesto del Gobierno Federal participan las siguientes categorias: Funcion,
Subfuncién, Programas, Subprogramas y proyectos.

FUNCION, SUBFUNCION. Las actividades desarrolladas por las dependencias y
entidades publicas para cumplir con las metas de crecimiento econémico y desarrollo
social, se clasifican en seis funciones basicas: Produccién, Prestacion de Bienes y
Servicios, Generacion de Infraestructura Basica, Social, Productiva y Financiera. En cada
una de estas funciones, participan las subfunciones necesarias para satisfacer su
ejecucion.

PROGRAMAS, SUBPROGRAMAS. El programa es el instrumento mediante el cual el
Estado, para cumplir sus funciones, establece metas u objetivos con productos finales
cuantificables, que se cumplirdn a través de la utilizacion de recursos (humanos,
materiales y financieros) asignados para ellos, y cuya ejecucion es responsabilidad de
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una unidad administrativa de nivel superior en el gobierno. El subprograma es una division
que identifica y separa a algunos programas en un campo especifico, con metas parciales
y cuantificables, a alcanzar, mediante acciones concretas que ejecutan unidades
operativas determinadas.

PROYECTOS. Es la categoria cuyo propésito es un bien de capital que puede incluir los
relativos servicios capitalizables (estudios, gastos de direccion y planeacion, etc.). El
proyecto esta integrado por un conjunto de obras béasicas y complementarias, con
propdsito y planeacion comunes.

C) MARCO JURIDICO

En el &mbito federal, el funcionamiento de la contabilidad gubernamental se encuentra
referenciado en los siguientes ordenamientos:

R/
0.0

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
Federal.

Ley de Ingresos de la Federacion

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Ley General de Deuda Publica.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

Ley de Adquisiciones y Obras Publicas y sus Reglamentos.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Ley General de Bienes de la Nacion.

Ley de planeacion.

7
0'0

R/
0.0

7
0.0

Q)
.0

7
0'0 )

R/
0.0

7 7
0'0 0'0

R/
0.0

7
0'0

4

R/
*

L)

7
0.0

En las entidades federativas, el fundamento legal esta en:

7
0'0

Constitucién Politica del Estado.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado.

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado.
Ley de Ingresos del Estado.

Ley de Hacienda del Estado.
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0.0

7
0'0

K/
.0

*,

X3

%

La Ley Organica de la Administracion Publica Federal (Articulo 1) establece las bases
de organizacién de la administracién Publica federal, central y paraestatal, sefialando que
la Presidencia de la Republica, las

e Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
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Se establece que la contabilidad, junto con el presupuesto y el gasto publico federal,
estard normada y regulada por sus disposiciones y sera aplicada por el Ejecutivo Federal
por medio de la SHCP (Art. 1°)

Se sefiala que cada entidad debe llevar su propia contabilidad, la que incluird cuentas
para el registro de sus activos, pasivos, capital y patrimonio, ingresos, costos, gastos,
asignaciones y el ejercicio de sus presupuestos (Art. 39).

La contabilidad se llevara sobre bases acumulativas, entendiéndose por esto el registro
de las operaciones devengadas, independientemente del pago; se deberan determinar
costos y facilitar la formacion, ejercicio y evaluacién de los presupuestos y sus programas,
con objetivos, metas y unidades responsables de su ejecucion. Esta informacién debera
facilitar la fiscalizacion, ademas de medir la eficacia y eficiencia del gasto publico (Art. 40).

Sera la SHCP la que decida sobre la forma y términos en que las entidades deberan llevar
sus registros auxiliares y contabilidad y, en su caso, la que requerird informes y cuentas
para fines de contabilizacion y consolidacién (Art. 42).

Los estados financieros y demas informacion financiera, presupuestal y contable que
emanen de la contabilidad de las entidades seran consolidados por la SHCP, y serviran
de base para la formacion de la Cuenta Anual de la Hacienda Publica Federal (art. 43).

« Reglamento de la Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

En lo que se refiere a la contabilidad gubernamental, el Titulo Cuarto de ese reglamento
establece, en forma resumida, lo siguiente:

CAPITULO I. Hace referencia al sistema de contabilidad gubernamental y abarca los
procesos de captacion y registro de las operaciones financieras presupuestales y de
metas y programas. Establece la obligacion de respaldar las operaciones con documentos
comprobatorios originales y la justificacion de las erogaciones. Adicionalmente,
responsabiliza a cada entidad sobre la confiabilidad de las cifras y la representatividad
de los saldos, exigiendo el apego a los principios de contabilidad gubernamental, normas,
instructivos y reglas generales aplicables de acuerdo a las necesidades de informacion de
la SHCP (articulos del 81 al 89).

CAPITULO Il. Se refiere a los catdlogos de cuentas de la contabilizacion de las
operaciones. Los catalogos estaran integrados por los siguientes grupos de las cuentas.

Activo
Pasivo
Patrimonio
Resultados
Orden
Presupuesto

oOgkwWNE
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Sera la SHCP, la que emita y autorice los catalogos de cuentas de la Administracion
Publica Federal, pudiendo modificarlos por creacion de nuevos sistemas, por
requerimientos especificos, por adecuaciones de reformas técnicas-administrativas, asi
como por las actualizaciones responsables de autorizar las utilizacion de los libros diarios,
mayores e inventarios y balances, los cuales pueden ser manuales, mecanizados o por
medios electronicos.

Por otra parte, se establece que la contabilidad deberd contener registros auxiliares que
muestren los avances financieros y de consecucion de metas de los programas
presupuestarios, permitiendo el control de los saldos de cada cuenta; conservan los libros
auxiliares y documentos de acuerdo a los ordenamientos legales; y que por el sistema de
inventarios perpetuos. La valuacién de los inventarios se hara con base en el método de
“costos promedio”.

Es importante destacar la diferencia que se hace de las entidades del sector Central con
respecto a las del Sector Paraestatal en aspectos como: catalogos, tipos de registro y de
informacién, estableciéndose requisitos distintos para cada sector (articulos 90 al 111).

CAPITULO lll.Este capitulo, esta dedicado a la formulacion de la Cuenta Publica y se
refiere al tipo de informacién contable, presupuestal y programatica que se debera
proporcionar a la SHCP, y la periodicidad con que ésta se debe entregar. Distingue la
informacién a rendir del Sector Central y la que debe entregar el Sector Paraestatal.
Finalmente, se hace referencia a la formulaciéon de Cuenta Publica y al contenido de la
misma, delimitando la responsabilidad de cada sector tiene al respecto (articulo 112 al
129).

4.2.2.- LA CUENTA PUBLICA

La Cuenta de la Hacienda Publica Federal es un documento de caracter evaluatorio que
contiene informacién contable, financiera, presupuestaria, programatica y econdémica
relativa a la gestién anual del Gobierno Federal, que reporta la captacién de Ingresos y
del ejercicio del gasto publico, con base en las partidas autorizadas en el Presupuesto
Publico correspondiente al ejercicio inmediato anterior.

e« Cuenta Publica; Producto Final de la Contabilidad Gubernamental

La Constituciéon Publica de los Estados Unidos Mexicanos llama Cuenta Publica a la
Cuenta Anual de Hacienda Federal, a cual conforme a la Ley de Presupuesto,
Contabilidad Y Gasto Publico en su articulo 43 Sefiala:

“Los estados financieros y demas informacion financiera, presupuestal y contable
que emane de las contabilidades de las entidades comprendidas en el Presupuesto de
Egresos de la Federacion, seran consolidados por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (la ley todavia sefiala a la desaparecida Secretaria de Programacion vy
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Presupuesto), la que sera responsable de formular la Cuenta Anual de la Hacienda
Publica Federal y sometera a la consideracion del Presidente de la Republica para su
presentacibn en los términos del péarrafo sexto de la fraccién IV del articulo 74
constitucional”.

La Ley de fiscalizacién Superior de la Federacion, para sus efectos, en la Fracc. VIII de su
Articulos 2°, define a la Cuenta Publica como “El informe que los Poderes de la Union y
los entes publicos federales rinden de manera consolidada a través del Ejecutivo Federal,
a la Camara sobre su gestion financiera, a efecto de comprobar que la recaudacion,
administracién, manejo, custodia de los ingresos y egresos federales durante un ejercicio
fiscal comprendido del 1° de enero al 31 de diciembre de cada afio, se ejercieron en los
términos de las disposiciones legales y administrativas aplicables, conforme a los criterios
y con base a los programas aprobados”.

Las dependencias, organismos y entidades del Sector Publico integran la informacién
acerca de los resultados obtenidos en el ejercicio presupuestario del afio anterior, con
relacién a los ingresos y gastos y el detalle sobre el uso y aprovechamiento de los bienes
publicos. Dicha informacion se entrega a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para
la consolidacion tanto de la Cuenta Publica como del Informe de Avance de la Gestion
Financiera.

El Ejecutivo Federal entrega el documento de la Cuenta Publica para su revision, a la H.
Camara de Diputados a través de la Comision Permanente.

A) INTEGRACION

En los términos del Art. 7 de la Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion, la Cuenta
Publica debera constituirse por:

e Los estados contables, financieros, presupuestarios, econémicos y programaticos.

« Lainformacion que muestre el registro de las operaciones derivadas de la
aplicacion de la Ley de Ingresos y del ejercicio del Presupuesto de Egresos de la
Federacion

e« Los efectos o consecuencias de las mismas operaciones y de otras cuentas en el
activo y el pasivo totales de la Hacienda Publica Federal y en su patrimonio neto,
incluyendo el origen y la aplicacién de los recursos.

e Elresultado de las operaciones de los Poderes de la Union y entes publicos
federales, ademas de los estados detallados de la Deuda Publica Federal.

La misma ley sefiala que la Cuenta Publica que se rinda a la Camara debera consolidar la
informacion del informe de Avance de la Gestién Financiera, asi como la correspondiente
al segundo semestre del afio que corresponda.
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El informe de Avance de Gestion Financiera es el documento que como parte integrante
de la Cuenta Publica, informa acerca del avance fisico y financiero de los proyectos
autorizados de los programas federales aprobados, a fin de conocer el grado de
cumplimiento de sus metas y objetivos. La citada ley en su articulo 11 sefiala que este
informe debera incluir el flujo contable de ingresos y egresos del primer semestre del
ejercicio (al 30 de junio del afio de que se trate); el grado de avance en el cumplimiento de
metas, de acuerdo con los indicadores estratégicos aprobados, asi como los procesos ya
concluidos.

B) PROCESO LEGISLATIVO

El ejecutivo federal, por medio de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, tiene la
obligaciéon de remitir al Congreso de la Unién la documentaciéon que integra la Cuenta
Publica, que incluye las operaciones efectuadas por las entidades y dependencias
publicas y por los Poderes de la Unién durante el ejercicio fiscal comprendido del 1° de
enero al 31 de diciembre del afio a que corresponda, y el Informe de Avance de Gestion
Financiera, el envio de la Cuenta Publica deberé hacerse de las entidades Fiscalizadas
se entregara por la Secretaria a la Camara de Diputados, a mas tardar el 31 de agosto de
cada afo.
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4.3. ANTECEDENTES DE LA INFORMACION FINANCIERA GUBERNAMENTAL
4.3.1.- NIF A-1 “INFORMACION FINANCIERA”

La informacién financiera que emana de la contabilidad, integrada por informacion
cuantitativa expresada en unidades monetarias y descriptiva (informacion cualitativa), que
muestra la posicion y desempefio financiero de una entidad, siendo su objetivo esencial
ser de utilidad al usuario general en la toma de sus decisiones econdmicas. Su
manifestacion fundamental son los estados financieros. Se enfoca esencialmente a
proveer informacion que permita evaluar el desenvolvimiento de la entidad, asi como, en
proporcionar elementos de juicio para estimar el comportamiento futuro de los flujos de
afectivo, entre otros aspectos.

La multiplicidad de participantes en la vida econdémica y su diversidad de intereses,
determinan que la informacion financiera sea de uso y aplicacion general y, por lo tanto,
debe ser util para los diferentes interesados. Desde este punto de vista, el Consejo
Mexicano para la Investigacién y Desarrollo de Normas de Informacién Financiera (CINIF)
emite las NIF que sirven de base para que las entidades elaboren informacién financiera
gue satisfaga las necesidades comunes de una gran variedad de usuarios.

A) FINALIDAD Y CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION FINANCIERA
GUBERNAMENTAL

a. Consideraciones Sobre Los Usuarios De La Informacién Gubernamental

Cuando los gobiernos ejercen su mandato y, consecuentemente, manejaban los recursos
publicos, la poblacion gobernada espera que dichos recursos sean utilizados y
aprovechados para el bienestar colectivo; es decir, elevar su calidad de vida. Los
gobernantes realizan las acciones necesarias, mediante diversos planes y programas,
para lograr tal objetivo. Como consecuencias de esta gestion, es inherente a los
gobiernos la obligacién de administrar los recursos publicos y el rendir cuentas, tanto en el
ambito financiero como en el econémico y social.

Como cualquier otro centro de decisiones que maneja recursos de terceros, debe rendir
cuentas sustentadas en un completo y eficiente sistema de contabilidad y un efectivo
ambiente de control interno, por lo tanto, la contabilidad gubernamental es la fuente de
informacién mas importante de los gobiernos para controlar los recursos que manejan y
poder rendir cuentas claras.

La informacibn que genera la Contabilidad Gubernamental debe satisfacer las
necesidades de muchos usuarios, y pueden dividirse en cinco grupos:

*

K/
*

Entidades gubernamentales

Funcionarios y empleados responsables de la ejecucion del presupuesto
Poder legislativo

Entidades del financiamiento
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«» Sociedad civil.

En los siguientes parrafos se revisaran brevemente las necesidades de informacion de
cada uno de los grupos sefialados, advirtiendo que, en la practica, los requerimientos
especificos de datos y reportes por parte de los usuarios se multiplican exponencialmente
por la interaccion de factores tales como: leyes, reglamentos, andlisis, proyecciones,
disponibilidad de recursos, diversidad de programas, calendarios financieros, etc.

% Entidades gubernamentales

Las entidades gubernamentales encargadas de preparar los presupuestos
gubernamentales (oficinas de planeacién y programacion) requieren de un sistema de
proyeccion de los ingresos y egresos que se deberan manejar durante el periodo de
gestion.

Las entidades que ejercen el presupuesto gubernamental necesitan formular sus
solicitudes de recursos de acuerdo a un catdlogo de partidas presupuestales previamente
definido.

Las entidades gubernamentales que supervisan el ejercicio de presupuesto (contralorias,
departamentos de auditoria, etc.), requieren de informacién ordenada y cuantificada sobre
el ejercicio del presupuesto, clasificada por conceptos de inversion y de gasto por cada
una de las dependencias de gobierno.

Los requerimientos de informacién antes sefialados proporcionan evidencia de la
necesidad gubernamentales de contar con un sistema de clasificacion y registro contable,
un catalogo de conceptos de ingresos y egresos y reportes periédicos que comparen las
cifras del ejercicio del presupuesto contra las cifras originalmente previstas.

% Funcionarios y empleados responsables de la ejecucion del presupuesto

Es necesario que los responsables de la ejecucién del presupuesto cuenten con
informacién que les permita conocer el monto de los recursos a su disposicion y los
periodos en que deben usar tales recursos. Asimismo, requieren de un sistema contable
para registrar los eventos, cuantificando el monto de los ingresos y egresos ejercidos, a
efecto de demostrar el buen desempenio de sus funciones.

Los funcionarios encargados de la ejecucion del presupuesto requieren informacion
financiera para la toma diaria de decisiones usando como referencia las directrices del
presupuesto financiero y parametros de metas y objetivos.

/7

% Poder legislativo (instancias aprobatorias de presupuestos y de fiscalizacion)

Los integrantes del poder legislativo utilizan la informacion financiera para verificar que el
gasto ejercicio se haya realizando de acuerdo a las leyes y reglamentos vigentes y a los
presupuestos aprobados.
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Los legisladores deben vigilar el cumplimiento de las metas establecidas en los
programas de Gobierno a través del presupuesto, y verificar la actuacién del poder
ejecutivo en los aspectos relativos a las finanzas publicas.

<+ Entidades del financiamiento

En adiciébn a sus ingresos por impuestos, derechos y otros servicios, los gobiernos
requieren de recursos adicionales para el desarrollo de sus programas de inversion, y asi
acelerar la obtencion de beneficios sociales. Las principales fuentes de financiamientos
son: otros gobiernos, instituciones financieras y proveedores.

Las entidades que proporcionan recursos financieros a los gobiernos necesitan
informacién para evaluar el destino de las inversiones y la viabilidad de los programas
sujetos a financiamientos.

<+ Sociedad civil.

Dentro de este grupo se identifican los contribuyentes, los analistas financieros, la prensa
y los ciudadanos en general.

Las necesidades de informacién se la sociedad civil son muy variadas e involucran datos
de caracter econdmico, de efecto y beneficio social, del costo de los servicios del gobierno
y de los montos de endeudamiento gubernamental. Es deseable que la informacién
financiera de sus objetivos y metas alcanzadas (carreteras, hospitales, servicios
educativos, etc.), y sus costos.

Pariendo de las consideraciones hechas en los parrafos precedentes, los sistemas de
contabilidad gubernamental deben configurarse para satisfacer multiples requerimientos
de los usuarios potenciales, cubriendo cuatro vertientes basicas:

« Informacién presupuestal
« Informacién programatica
e« [nformacioén financiera

e« [nformacién econdmica.

b. Consideraciones Sobre La Responsabilidad De Los Que Controlan Los Recursos.

La informacién financiera que presentan los gobiernos, influyen en forma directa sobre los
sistemas de contabilidad adoptados en cada uno de ellos. La decision de elegir un método
contable, va intimamente ligada al grado de responsabilidad que se asume sobre los
recursos que se manejan.

Los gobiernos deben asumir su responsabilidad respecto al manejo de los recursos que
controlan, asi como de sus efectos a corto y largo plazo, para que éstos trasciendan mas
alla de los periodos en que se ejerce su gestion. En funcion al nimero de elementos que
incluyan los estados financieros gubernamentales, estos adquirieran importancia para
efectos de la toma de decisiones y, fundamentalmente, en beneficio de la sociedad.
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c. Consideraciones sobre los objetivos de la Informacion gubernamental.
La informacion financiera gubernamental debe enfocarse a:

e Brindar informacién suficiente, clara y oportuna a los nucleos de decisién
dentro del sector gubernamental.

e Controlar los ingresos, gastos, recursos y obligaciones de la administracion
publica comparandola contra los presupuestos previamente aprobados.

e« Apoyar la evaluacion con el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos
de los distintos planes y programas de desarrollo del gobierno.

« Generar informacion suficiente a fin de elaborar reportes financieros requeridos
por las distintas fuentes de financiamiento, tanto internas como externas del
Gobierno.

e« Sustentar documentales el manejo de los recursos gubernamentales ante las
distintas instancias de fiscalizacion.

« Proporcionar informacion sobre las fuentes de financiamiento utilizadas y sus
impactos a corto y largo plazo.

e« Proporcionar informacién adicional que permita evaluar el grado de
cumplimiento de los objetivos trazados en términos de eficiencia vy
productividad.

d. Estructura De La Informacion Financiera Gubernamental
1. Organizacién del Sector publico

Dentro de la organizacién gubernamental de cualquier pais existen Tres sectores
que la conforman:

% Empresas comerciales, industriales o de servicios que persiguen generacion de

utilidades y competitividad.

Organismos abocados a la prestacion de servicios publicos o administrativos

gubernamentales que son capitalizados fundamentalmente con ingresos

provenientes del gobierno.

s El sector central de los gobiernos, ya sea en el ambito federal, estatal o
municipal.

X3

A

En funciébn a sus distintas caracteristicas y responsabilidades, la informacién
financiera de estos tipos de organismos puede variar en su enfoque, pero no debe
variar en su enfoque, pero no debe variar fundamentalmente en sus principios de
registro, salvo excepciones claramente especificadas en los informes principios de
registro, salvo excepciones claramente especificadas en los informes financieros.
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2. Informes Financieros

En las empresas generadoras de utilidades, se ha extendido y aceptado el uso de los
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados, sin embargo, por lo que se
refiere al caso de los organismos dedicados a la prestacion, exclusivamente, de
servicios publicos o administrativos, todavia no existe un consenso para establecer los
sistemas contables que deben ser adoptados, ya que, si bien, las primeras
empresas tienen por objetivo obtener un crecimiento dentro de sus patrimonios a
favor de los propietarios, las segundas deben proporcionar en forma adecuada y
eficiente los bienes y servicios a la comunidad, de conformidad con las politicas y
programas aprobados por el Gobierno y los érganos legislativos.

Normalmente, los informes financieros estan ligados al método contable adoptado
por el gobierno a escala central; de tal suerte que, si el procedimiento contable
aplicado es de control de efectivo Unicamente, el estado financiero a presentaran un
estado de flujo de efectivo adicionado con los ingresos y gastos que seran cobrados o
pagados en corto plazo; y si aplicamos un sistema de acumulacién modificada
presentaremos un estado financiero, en donde se adicionen los activos financieros y
los pasivos a largo plazo, presentando los recursos financieros netos; y, por ultimo, si
aplicamos un método de acumulacion total, presentaremos unos estados financieros
completos, de acuerdo a los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.

La seleccién del método contable para las entidades no comerciales del sector
publico, deben reflejar las percepciones de:

% Lo que debe ser su responsabilidad.

% Las modificaciones de desempefio y posicién financiera que les son
relevantes.

3. Elementos basicos de los Estados Financieros NIF  A-4

Los elementos de los estados financieros incluyen los relacionados con:

« |os activos, los pasivos y el capital contable de las entidades lucrativas; y los
activos, los pasivos y el patrimonio contable de las entidades con
propdsitos no lucrativos. Dichos elementos se presentan en el balance general
o0 estado de situacién o posicion financiera;

e |os ingresos, costos, gastos y la utilidad o pérdida neta, los cuales se
presentan en el estado de resultados en los casos de entidades lucrativas y los
ingresos, costos, gastos y el cambio neto en el patrimonio los cuales se
presentan en el estado de actividades para las entidades con propdsitos no
lucrativos.
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¢ los movimientos de propietarios, creacion de reservas y utilidad o pérdida
integral, los cuales se presentan en el estado de variaciones en el capital contable
de las entidades lucrativas; y

e el origen y la aplicaciéon de recursos, los cuales se presentan en el estado de
flujo de efectivo 0, en su caso, en el estado de cambios en la situacion financiera,
tanto para las entidades lucrativas como para las que tienen propdsitos no
lucrativos. 33

MEJORAS AL SISTEMA DE CONTABILIDAD EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE ('D. ALTAMIRANO



UNIVERSIDAD MICHOACANA DESAN NICOLAS DE HIDALGO

FACULTAD DE CONTADURIA Y CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

4.4. SISTEMAS
4.4.1.- DEFINICIONES DE SISTEMAS:

« Un conjunto de elementos

» DinAmicamente relacionados

» Formando una actividad

» Para alcanzar un objetivo

» Operando sobre datos/energia/materia

» Para proveer informacion/energia/materia

4.4.2.- CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS

Sistema es un todo organizado y complejo; un conjunto o combinacion de cosas o partes
que forman un todo complejo o unitario. Es un conjunto de objetos unidos por alguna
forma de interaccién o interdependencia. Los limites o fronteras entre el sistema y su
ambiente admiten cierta arbitrariedad.

Segun Bertalanffy, sistema es un conjunto de unidades reciprocamente relacionadas. De
ahi se deducen dos conceptos: propésito (u objetivo) y globalismo (o totalidad).

» Propoésito u objetivo: todo sistema tiene uno o algunos propdsitos. Los elementos (u
objetos), como también las relaciones, definen una distribuciéon que trata siempre de
alcanzar un objetivo.

» Globalismo o totalidad: un cambio en una de las unidades del sistema, con
probabilidad producird cambios en las otras. El efecto total se presenta como un ajuste
a todo el sistema. Hay una relacién de causa/efecto. De estos cambios y ajustes, se
derivan dos fenémenos: entropia y homeostasia.

» Entropia: es la tendencia de los sistemas a desgastarse, a desintegrarse, para el
relajamiento de los estandares y un aumento de la aleatoriedad. La entropia aumenta
con el correr del tiempo. Si aumenta la informacién, disminuye la entropia, pues la
informacién es la base de la configuracion y del orden. De aqui nace la negentropia, o
sea, la informacidn como medio o instrumento de ordenacion del sistema.

» Homeostasia: es el equilibrio dinAmico entre las partes del sistema. Los sistemas
tienen una tendencia a adaptarse con el fin de alcanzar un equilibrio interno frente a los
cambios externos del entorno.

Una organizacion podra ser entendida como un sistema o subsistema o un supersistema,
dependiendo del enfoque. El sistema total es aquel representado por todos los
componentes y relaciones necesarios para la realizacion de un objetivo, dado un cierto
namero de restricciones. Los sistemas pueden operar, tanto en serio como en paralelo.
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4.4.3.- TIPOS DE SISTEMAS

En cuanto a su constitucion, pueden ser fisicos o abstractos:

» Sistemas fisicos 0 concretos: compuestos por equipos, maquinaria, objetos y cosas
reales. El hardware.

» Sistemas abstractos: compuestos por conceptos, planes, hipétesis e ideas. Muchas
veces solo existen en el pensamiento de las personas. Es el software.

En cuanto a su naturaleza, pueden cerrados o abiertos:

» Sistemas cerrados: no presentan intercambio con el medio ambiente que los rodea,
son herméticos a cualquier influencia ambiental. No reciben ningln recurso externo y
nada producen que sea enviado hacia fuera. En rigor, no existen sistemas cerrados.
Se da el nombre de sistema cerrado a aquellos sistemas cuyo comportamiento es
deterministico y programado y que opera con muy pequefio intercambio de energia y
materia con el ambiente. Se aplica el término a los sistemas completamente
estructurados, donde los elementos y relaciones se combinan de una manera peculiar
y rigida produciendo una salida invariable, como las maquinas.

e Sistemas abiertos: presentan intercambio con el ambiente, a través de entradas y
salidas. Intercambian energia y materia con el ambiente. Son adaptativos para
sobrevivir. Su estructura es Optima cuando el conjunto de elementos del sistema se
organiza, aproximandose a una operacion adaptativa. La adaptabilidad es un continuo
proceso de aprendizaje y de auto-organizacion.

Los sistemas abiertos no pueden vivir aislados. Los sistemas cerrados, cumplen con el
segundo principio de la termodinamica que dice que "una cierta cantidad llamada
entropia, tiende a aumentar al maximo".

Existe una tendencia general de los eventos en la naturaleza fisica en direcciéon a un
estado de maximo desorden. Los sistemas abiertos evitan el aumento de la entropia y
pueden desarrollarse en direccién a un estado de creciente orden y organizacion (entropia
negativa). Los sistemas abiertos restauran su propia energia y reparan pérdidas en su
propia organizacion. El concepto de sistema abierto se puede aplicar a diversos niveles
de enfoque: al nivel del individuo, del grupo, de la organizacion y de la sociedad.
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45. SISTEMAS DE CONTABILIDAD
4.5.1.- DEFINICIONES DE SISTEMA DE CONTABILIDAD.

Sistema de contabilidad es una estructura organizada mediante la cual se recogen las
informaciones de una empresa como resultado de sus operaciones, valiéndose de
recursos como formularios, reportes, libros etc. y que presentados a la gerencia le
permitiran a la misma tomar decisiones financieras.

Un sistema de contabilidad no es mas que normas, pautas, procedimientos etc. para
controlar las operaciones y suministrar informacién financiera de una empresa, por medio
de la organizacion, clasificacion y cuantificacién de las informaciones administrativas y
financieras que se nos suministre.

Para que un sistema de contabilidad funcione eficientemente es preciso que su
estructura-configuracién cumpla con los objetivos trazados. Esta red de procedimientos
debe estar tan intimamente ligada que integre de tal manera el esquema Gral. de la
empresa que pueda ser posible realizar cualquier actividad importante de la misma.

4.5.2.- PROCEDIMIENTOS PARA INSTALAR UN SISTEMA DE CONTABILIDAD

Tener conocimiento de la empresa (por medio de entrevistas, visitas, etc.)
Preparar una lista de chequeo.

Elaborar informes.

Preparar Catalogo de Cuentas y Manual de Procedimiento

Disefar formularios para todas las operaciones.

Disefiar reportes

Preparar los libros. Balance inicial

No akowde
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4.6. PROCESO CONTABLE

Este es el conjunto de fases a través de las cuales la Contaduria Publica obtiene y
comprueba la informacion financiera. La Contabilidad y la Auditoria observan las mismas
fases que el Proceso Contable. La primera para obtener Informacion, la segunda, para
comprobarlas.

En Contabilidad, el Proceso surge como consecuencia de reconocer una serie de
funciones o actividades eslabonadas entre si, que desembocan en el objetivo de la propia
contabilidad. Las funciones que permiten que ésta alcance su objetivo son: El
establecimiento de un Sistema de informacion Financiera, la cuantificacion de las
transacciones, el procesamiento de los datos, la evaluacién de la informacién y la
comunicacion de la misma. Dichas funciones dan origen a cada una de las fases del
Proceso Contable, las que se han denominado respectivamente, Sistematizacion,
valuacion, procesamiento, evaluacién e informacion.

"Establecimiento del sistemade Sistematizacion

informacién Financiera.

" Cuanticacion d as ansacciones i
financieras en Términos Monetarios

Transacciones Financieras

Figura 2.- Fases del Proceso Contable
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4.6.1.- SISTEMATIZACION.

Sistematizacion es la fase inicial del Proceso Contable, en la cual se organizan, los
elementos de la Contabilidad para que ésta alcance su objetivo. La Sistematizacion
implica el establecimiento de un sistema de Informacién financiera, para lo cual es
necesario seleccionarlo, disefiarlo e instalarlo.

A) Seleccion del Sistema.

La seleccion de un sistema de informacion consiste en elegir los procedimientos y
métodos que de acuerdo con las circunstancias resulten mas adecuados para la entidad.
Para seleccionarlo con acierto es necesario conocer la naturaleza y caracteristicas de la
entidad econémica y elegir el procedimiento de procesamiento de datos que se adecue a
las mismas. Las etapas que conforman un sistema de informacion financiera se presentan
graficamente en la siguiente figura.

Sistema de Informacion Financiera

Figura 3.- Etapas de un sistema de Informacién Financiera.

B) Conocimientos de la Entidad.

La naturaleza y caracteristicas de la entidad econémica se conocen a través de investigar
su actividad, marco legal, ejercicio contable, politicas de operacién, recursos con que
cuenta y sus fuentes, asi como su organigrama.

*» La actividad o giro de una entidad se determina por clase de mercancias que
expende o por el tipo de servicio que ofrece habitualmente.
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= El marco legal estd conformado por las disposiciones legales que afectan a
una entidad economica. Dichas disposiciones pueden ser impositivas,
administrativas, laborales y sanitarias.

= Ejercicio contable es el periodo convencional en el que se divide una entidad
econdmica para conocer su situacion financiera y resultados.

= Las politicas de operacion de una entidad econdmica estan constituidas por el
modo particular de realizar sus transacciones financieras.

= Para sistematizar los elementos de contabilidad de una entidad es necesario
conocer los recursos y obligaciones que, de acuerdo con su naturaleza y
caracteristicas, le son particulares.

= QOrganigrama es una representacion esquematica de la organizacién de una
entidad econdmica, en la que se sefialan jerarquicamente las divisiones
funcionales inherentes a su actividad, asi como las relaciones entre si. El
organigrama se complementa con un instructivo en el que se detallan las
divisiones funcionales, que expresan, en cada caso: nombre del puesto,
persona que lo ocupa, funciones, divisiones a la que reporta, oficina y personas
bajo su responsabilidad.

C) Eleccidn del procedimiento para procesar los datos.

El procedimiento para procesar los datos debe elegirse de entre los siguientes:

Manual, mecanico y electronico.

e Procedimiento Manual: Es aquel que emplea basicamente el esfuerzo para
captar, clasificar, registrar, calcular y sintetizar las transacciones financieras de
una entidad econdmica mediante la escritura. Este procedimiento la
informacion financiera se produce por medio de Estados financieros manuales,
sin descartar la posibilidad de que se preparen mecanograficamente. Este
procedimiento ofrece flexibilidad de operacion y adaptacion a los cambios,
aungue por otra parte es rutinario y lento. Ademas la posibilidad de cometer
errores es elevada. Por otra parte, ofrece diversos métodos de procesamiento:
Diario Continental, Diario Tabular, Diario Concentrador y de Pdlizas.

e El Diario Continental.- constituye el método mas antiguo y rudimentario, pues
efectla por separado las funciones y clasificacion de las operaciones.

e El Diario tabular.- representa una evoluciéon del diario continental pues se
adiciona a éste tantas columnas como conceptos operacionales maneja la
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entidad, lo cual permite registrar y clasificar simultdneamente las
transacciones, lo cual genera ahorro de tiempo.

e El método centralizador.- divide al diario continental en tantos diarios como
conceptos operacionales maneja la entidad. Lo cual suma ahorro de tiempo la
division del trabajo.

« El método de Pdlizas.- consigna las operaciones en folios independientes
antes de transferirlas a los libros de contabilidad. Aflade a las ventajas de
ahorro de tiempo y division del trabajo, la posibilidad de anexar a la pdliza el
comprobante correspondiente a la transaccion registrada.

e Procedimiento Mecéanico: Este procedimiento empleaba basicamente
maquinas de contabilidad para clasificar, registrar, calcular y sintetizar las
transacciones financieras se obtenia en folios independientes o tarjetas, en los
cuales la maquina imprimia los resultados generados por el procesamiento. En
este volumen no se desarrolla debido a que en la actualidad este método no
esta vigente.

+ Procedimiento Electronico: este procedimiento de lleva a cabo por medio de
maquinas electrénicas o computadoras. La informacién financiera se obtiene
por medio de impresoras y unidades de video.

El procedimiento electrénico ofrece sobre los otros, la posibilidad de procesar
grandes volumenes de datos a una mayor velocidad y con mayor exactitud, si
bien, implica costos mas elevados y personal especializado.

D) Elementos para elegir el procedimiento para procesar datos.

Para elegir con acierto el procedimiento para procesar datos es necesario ponderar,
respecto de la entidad econémica en la cual va a aplicarse, su magnitud, volumen de
operaciones, necesidades de informacion, costo de las maquinas y posibilidades de
capacitar y sostener personal idoneo. En la siguiente figura se presentan los factores que
inciden sobre la eleccion.
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4.7. INSTITUTO TECNOLOGICO DE CD. ALTAMIRANO.

El Instituto Tecnoldgico de Cd. Altamirano, (antes ITA. No. 25), es una Institucion de
Educacion Superior, fundada el 1 de Septiembre de 1982. Formé parte del Subsistema
Nacional de Educacion Tecnolégica Agropecuaria, dependiente de la Secretaria de
Educacion Publica, a través de la Subsecretaria de Educacion e Investigacion
Tecnologica, ratificado mediante el decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacién
el 1° de Agosto de 1981.

En el 2004, la Secretaria de Educacion Publica sufri6 una reestructuracion y el 21 de
enero del 2005 el ITA pasa a formar parte de la Direccibn General de Educacion
Superior Tecnolégica (DGEST). El 10 de enero del 2006 la DGEST emite el nombre oficial
del plantel quedando como: INSTITUTO TECNOLOGICO DE CIUDAD ALTAMIRANO,
ubicado en Av. Pungarabato Poniente S/N, Col Morelos, de Ciudad Altamirano, Guerrero
y con Clave de Centro de Trabajo: 12DIA0002Q.

El instituto inicio sus actividades el 1° de Septiembre de 1982, con la encomienda de
resolver parte de la problematica de los agricultores y ganaderos de la region, la cual esta
integrada por nueve municipios de Guerrero, tres del Estado de Michoacéan, y tres del
Estado de México. Su objetivo general era formar Ingenieros Agronomos en la
Especialidad de Fitotecnia y de Zootecnia, capaces de contribuir a la solucion de
problemas productivos agropecuarios de la regién de Tierra Caliente y del estado. Dentro
de sus objetivos especificos plantea formar recursos humanos capaces de realizar la
vinculacion con el sector productivo, desarrollar investigacion de la problemética regional
y promover intercambios con instituciones, centro de investigacion, universidades y
organizaciones locales, nacionales e internacionales. Actualmente cuenta con cinco
carreras: Ingeniero en Agronomia, Licenciatura en Biologia, Administracién, Contaduria e
Informatica.

> MISION

Formar profesionales competitivos para satisfacer las necesidades y expectativas de los
sectores econdémicos y sociales.

2> VISION

Hacer del Instituto Tecnoldgico de Cd. Altamirano, una institucion nacional de excelencia
educativa.
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Figura 5.- Organigrama de Instituto Tecnoldgico de Cd. Altamirano
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4.7.1- DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS:
Funciones del departamento de Recursos Financieros:

« Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con Ia
administracion de los recursos financieros de Instituto Tecnolégico conforme a las
normas y lineamientos establecidos por la secretaria de Educacién Publica.

« Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlos a la Subdireccion de servicios administrativos para lo
procedente.

e Aplicar la estructura organica autorizada para el departamento y los
procedimientos establecidos.

« Determinar las necesidades de Recursos Financieros del Instituto Tecnoldgico y
presentarlas a la Subdireccion de Servicios Administrativos.

e« Coordinar la operaciéon de los procesos relacionados con el ejercicio del
presupuesto del Instituto Tecnologico conforme a las normas y lineamientos
establecidos.

e Coordinar los procesos derivados del control de ingresos propios y del
presupuesto del instituto tecnolégico, conforme a las normas y lineamientos
establecidos.

e« Coordinar la realizaciébn de investigaciones de nuevos métodos, técnicas y
procedimientos relativos a la administracion de Recursos Financieros, asi como de
los estudios de factibilidad para su aplicacion.

e Coordinar las actividades del departamento con las demas areas de la
Subdireccion de Servicios Administrativos.

e Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccién
de Servicios Administrativos.

Este Departamento se divide en tres Oficinas para hacer mas efectivo su trabajo:

e Oficina de Tesoreria.
« Oficina de Contabilidad y Presupuesto

« Oficina de Control de Ingresos Propios.
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4.7.2.- MANUAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS

Este manual es emitido por la Direccion General de Institutos Tecnoldgicos, ya que hoy
como nunca la Administracion Publica Federal, requiere de mecanismos que le permitan
controlar y evaluar debidamente el ejercicio de los Recursos que Maneja, por lo cual ha
emprendido medidas que le permitan contar con Informacion Financiera oportuna y Veraz,
este manual es un instrumento de consulta que contiene todos los requerimientos a los
que deben sujetarse en la captacion y aplicacion de los recursos econdémicos necesarios
para su funcionamiento.

Lo expuesto en él no es nuevo, simplemente se trata de una recopilacion de todas
aguellas leyes, Reglamentos, Manuales e Instrumentos relacionados con el ejercicio del
Presupuesto, y que por su amplitud y naturaleza tan general seria dificil contar con ellos
para resolver consultas especificas.

Su contenido esté dirigido a cumplir con los siguientes objetivos:

a) Establecer un sistema integral de informacién Financiera que contenga todos aquellos
recursos que manejan las instituciones del sistema, sin importar cual sea su fuente de
captacion.

b) Uniformar la informacion financiera y los procedimientos internos de Operacion.
c¢) Uniformar y actualizar el catédlogo de cuentas.

d) Facilitar la consolidacion de la Informacién Financiera del Sistema.

e) Controlar el ejercicio del presupuesto autorizado.

F) Producir informacion concentrada para el control del presupuesto por programas.
g) Obtener informaciéon mas completa para la toma de decisiones.

h) Cumplir con los requerimientos de informacion de las Secretarias de Educacion Publica
y Programacion y Presupuesto, asi como de cualquier otra dependencia que lo solicite.

i) Integrar en un solo documento todos los aspectos relacionados con el ejercicio del
presupuesto.

La integracién del Manual es sencilla y de facil comprension para cualquier persona que
los consulte, estd compuesto por cinco capitulos, el apéndice y el marco legal de
referencia.

En el capitulo primero, se incluyen las Normas Generales para la Administracion de
Recursos financieros.

En el capitulo segundo, se presenta el Sistema de Contabilidad, incluye las normas del
sistema, el catalogo de cuentas y andlisis detallado de cada una de ellas.
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NUMERO 1
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CAaPITULO I
NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DE
RECURS0S PINANCIEROS
ACTUALIZADO A; |DIA [MES {ANO REMES"N
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HOJA
NUMERO 2

1.,=-

aj

b}

c)

al

NORMAS ADMIKNISTRATIVAS BASICAS

Lineamientos

Se debera llevar a cabo el ejercicic del presupuestc del
1*de enero al 31 de diciembre de cada aho. La Direccidn =
General de Recursos Financieros determinard las fechas de
cierre, a fin de cumplir con las establecidas por la Se-=-
cretaria de Programacidn y Presupuesto,

Las erogaciones deberdn tener comc limite mi3ximo las asig
nacicones consignadas en el presupuesto,

En toda afectacidn al presupuesto deberd consignarse la -
clave presupuestaria,

El ejercicio del presupuestoc deberd ser responsabilidad -
del Director del Instituto Tecnoldgico.

Justificacién y Comprobacidn del Gasto

Requisitos previos al ejercicio del gaste

Para que sea licita, toda erogacidn deberd satisfacer los
siguigntes regquisitos:

Cue la unidad responsable tenga partida expresa para so~-
pertar el gasto y con saldo suficiente para cubrirlo, de
acuerde con el calendario de pages autorizado

pue se ajuste al texto de la partida gque reporte el cargo
Que en el documento respectivo se consigne el meonto de la

erngacién, la clave presupuestaria correspondiente y la -

\.

ACTUALIZADO A |DIA [MES [ANO

REMESA No

01| o8 | B4
S

1
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b)

firma autdgrafa del titular de la unidad cuyo presupuesto
ée ejerza

Que se ajuste a lo previsto en el programa especifico gque
reciba el cargo o al concepto de gasto-relativo

Que se ajuste a las disposiciones aplicables

No se deberd afectar umna partida presupuestal genérica =-=-
cuando exista la especifica para la erogacidn gue se pre-
tende efectuar, debiéndose entender como tal la que inclu
ya expresamente y de manera mis precisa el concepte del -

gasto correspondiente,

{;} Las obligaciones gue se contraigan para ser cubiertas con

recursos de afios posteriores, quedardn sujetas a la exis-

tencila y dispon;bilidqqhdqwlg_geftida presupuestal relati

va.
Para el ejercicio de las partidas siguientes, se deberan
usar los documentos subpresupuestos:

3603 Especticulos culturales

3704 Traslado de personal

3801 Gastos de ceremonial y de orden social

3803 Congresos, convenciones y exposiciones

2.2.Requisitos gue deben contener los documentos justificati-

vos y comprobatorios del gasto

Justificativaos

ACTUALIZADO & {DIA MES [ ANO

\—

- REMESA No

01| 08 Bj)

1
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Son Jjustificativos del gasto los documentos y disposicie-

nes legales o administrativas que determinan ia obliga- -

cién de hacer un pago, tales como los subpresupuestos, ==

los contratos y pedidos.

Los subpresupuestos deberdn contener los siguientes regqui

sitoss

1) .- Nombre de la unidad responsable que lo formula

2) .- Nombre del evento y descripcidn del gasto global a -
realizar

3).~ Lugar y fecha o duracidn del evento

4).- Nimero de participantes

5}.* Concepto especifico de cada réngldén de gasto, el pre-
cioc unitaric y el precio total de cada concepto

6l.- Importe total del evento

7) .- Fecha de formulacidn

Contratos y Pedidos

Todo contrato o pedido deberd seflalar con claridad y pre-

cigsidn:

1) .- El importe total y, en su caso, leos montos parciales
y los precios unitarios de las mercancias, materias
primas y bienes que se adguieran o arrienden, asi co
mo los plazos de terminacidén o entrega de las obras,

trabajo o servicios contratados.

ACTUALIZADO A, [DIA [MES {ANG

o oo los REMESA No 1
\. S J/
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2).- En su caso, el nlOmero del registro asignado al pro--
veedor ¢ contratista en el Padr&n de Proveedores de
la Adwinistracifn Pliblica Federal, asi comc la clave
de su Registro Federal de Causan&es.

Comprobatorios

Son comprobatorios los documentoS que demuestran la entre
ga de unpa suma determinada de dinero,
Los documentos comprobatorios que acrediten las compras o
prestacifn de servicios con cargo al presupuestao, deberin
reunir los siguientes requisiteos:
Para efectos de comprobacidn de las ervgaciones que afec-
ten el prescpuesto de esta Secretarla, las unidades gue -
realicen las operaciones deberdn exigir a los prnve;dcres
gue estén clasificados tomo causantes mayores y a los gue
se clasifiquen como causantes menores, la expedicidn de -
documentos gue acrediten las ventas gue efectiien o los --
servicios gue presten, cualguiera gue sea el nombre con -
el gque se les designe (facturaz, nota de remisidn, nota de
venta, orden éde servicio, oéden de trabajo, etc.}, con --
los datés } requisitos tue a continuacidn se indican:
1).- Los documentos que expidan los proveedores clasifica
dos como causantes mayores deberln contener, como mi

nimo, los siguientes datos;

ACTUALIZADO a. |DIA [MESTANO ' REMESA N
4 ]

o1 |os |sa4 i
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2J.

Nombre, domicilio, niimerec de clave de inscripcifn en
el Registro Federal de Causantes nimero de empadrona
miento o cuenta estatal y giro o actividad comercial
del proveedor. Estos datos debexSn estar preimpresos
Nimero de folio preimpreso

Consignacidn a favor del Instituto Tecnclfgico que --
rtealice la operacibn, y domicilio de &ste Gltimo
Fecha de la operacidn

Cantidad ¥y clase de las mercancias vendidas o descrip
cidn del servicio recibido

Precics unitarios, importe y valor total

Tratindose de proveedores clasificados como causantes
menores, éstos, a peticidn de la unidad de esta Secre
taria que realice las operaciones, estén obligados a
expedir documentos gue acrediten las ventas y los ser
vicicos prestados, en la inteligencia de que en dichos
documentos idnicamente serf preciso asentar los s5i- -=
guientes datos:

Nombre , domicilio, nlmero de clave de inscripcidn en
el Registro Federal de Causantes, niimero de empadrona
miento © cuenta estatal y giro o actividad comercial
del proveedor

Consignacifn a favor del Instituto Tecnoldgicc gue --

\—

ACTUALIZADO A° | DIA [MES JANO

REMESA No

01 {08 84‘/
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realice la operacidn y demicilio de este fltimo
-La leyenda CAUSANTE MENOR en lugar visible
2.3, Oportunidad en la justificacibn y la comprobacidn -~
del gasto
La documentacién comprobatoria y justificativa del -
gasto, deberd presentarse dentro de los diez dlas si
guientes a la terminacidn del mes inmediato anterio;.
2.4, Revisidn de la documentaciln justificativa y compro-
batoria
La revisién de la documentagibn comprobateria y jus-
tificativa del ejercicio presupuestario serd llevada
& cabo por la Direccidn General de Institutos Tecno-
16gicos, de acuerdo cen las disposiciones aplicables
2.5. Custodia y guarda de la documentacidn justificativa
y comprobatoria
Lz documentacidn justifipativa y comprobatcria del -
gasto deberd ser archivada y custodiada mientras no
prescriban las acciones derivadas de las operaciones
en alla consignadas. |

. Modificaciones al Presupuesto Autorizado

a) Para efectuar modificacionas al presupuesto autoriza
do, serld necesaria la autcrizacidn expresa de la Se-

cretaria de Programacién y Presupuesto en los si- --

ACTUALIZADO A° |DIA TMES JARO REMESA N
M o
01 |08 |84 !
\_ y, . vy
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guientes casos:

- Cuando afecten a distintos programas

- Cuando se refieran a los capitulos 4000 y 8000 gdel
Clasificader por Objeto del gGasto

- Las ampliaciones y reducciones liquidas

-~ Las que afectan al concepte 3100.- Servicios Bisi~
cos

b} Para efectuar modificaciones al presupuesto autoriza

do serl necesario la autorizacidn de la Direccidn Ge

neral de Recursos Financieros, en los siguientes ca-

SO0S:

- Las gue se refieren & un mismo proqrama

- Las que se refieren a diferentes subprogramas

4.- Manejo de Fondos

Reguisitos Minimos:

El contrcl de fondos en efectivo deberad llevarse al
cabo por el Departemento de Administracidn del Presu
puesto, el gue deberi contar con el drea y los ele-~-
mentos de seguridad necesarios para su manejo, y €on
una estructura orginice definida y aprepiada para ga
rantizar el manejo financiero, registre, informacidn
y verificaciBn del origen y aplicacidn de los recur-

508 .

ACTUALIZADO A: | DIA [MES [ANO]
REMESA No
\ 01 |08 |84 5
~ y
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El manejo y control de los fonéos presupuestales a --
rargo de los Institutos Tecnolbgicos, deberi efectuar
se en cuenta de cﬁeques de la siguiente manera:

1).~ Todo cheque expedido con cargo al presupuesto del Ins
tituto Tecnolbgico deberd ser firmadeo en forma manco-
munada

2) ..~ Se elaborardn los registros auxiliares gqgue sean neke-
sarios, de acuerdo con lo establecido en este manual

3),~ Se efectuardn conciliaciones bancarias mensuales

4l«+~ Se elaborard3n reportes mensuales de los movimientos =
efectuados

Los c¢entros de tragajo que por diferentes conceptos capten

ingresos ggﬁ;ggmgiéirecta los deberin depositar en una - -

cuenta de cheques gue para el efecto abran en alguna de --

las instituciones bancarias sefialadas por la Direccidn Ge-

neral de Recursos Financiercs, previa autorizacidn de esta

Direccién General, debiendo ser su aplicacibn Gnica y ex--

clusivamente para atender_Jlas _necesidades prioritarias de
R s — e — —— - .._,__________.‘-- P

———— e —— -

los propios centros de trabajo, observando al efecto las -

instrucciones especificas sefialadas en este manual -

ACTUALIZADO A [CIA |MES | ANO
REMESA No
\_ o1 | 08 | B4/ »
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NORMAS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO FEDERAL

"§.~ Efectuar el ejercicio del Gasto Plhlico Federal con base
en los calendarios financieros, elaborades y autorizados
Per la Secretarlia de Programacidn y P:cunbuelto. |

2.~ Comprender en el sjercicic del Gastoc Plklico Federal el
manejo vy aplicacidn de los recursos, para dar cumpliwmien
to a los objetivos v matas de los programas contenidos -~
en los presupuestos aprobados,

3{; El ejercicic del Gasto Plitlico Federa) se desarrollarh -
de acuerdo con las siguientes acciones:

Celsbracidn de compromiscs gque signifjiquen obligaciones
'con cargo & sus presupuestes aprobados;

Ministraciones de fondo y i

Pago de las obligaciones derivadas de los compromiscs =«
contraldos,

4.- FPara contraer compromiscs se requerir& observar, indepen
dientemente de las disposiciones legales aplicables, lo
siguiente:

y Que se realicen de acuerdo con los calendariog financie-

ros autorizados g

gue no 1pp11qu.n obligaciones anteriorec a la fecha eﬁ -

que s& suscriban y |

Que no impliquen obligaciones von carge al presupussto =«

] .

ACTUALIZADD A. |DIA |MES | ANO
REMESA No

\L_ Q1 {08 B:J
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de afios posteriores ya gue, en sSu caso, Se requerird la
previa autorizacidén de la Secretaria de Progr#macién y -
Presupuesto.
£.- Considerar que los pages con cargo a los presupuestos ==
aprobades se realicen con sujecidén a los siguientes re--
quisitos:
-Que correspondan a compromisos efectivamente devengados,
con excepcidn de los anticipos previstos
-Que se efectien dentro de los limites de los calendarios
financieros autorizados y;
-Que se encuentren debidamente justificados y comprobadoes
con los documentos originales respectives
6.- La Secretaria de Programacidn y Presupuesto serd la fni-
ca que en casos excepuvionales o extraordinarios debida--
mente justificades a su juicio, podréd otorgar autoriza--
ciones gue sustituyan a los documentos justificatives o
comprobatorios de egresos con carge al presupuesto, a --=
efecto de gque se contabilicen las operaciones gue ampa--

ran.

ACTUALIZADO A [DIA [MES ANO
REMESA No

\_ n1 |os 34) | 1_)
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NORMARS E INSTRUMENTOS DEL SISTEMR

CAPITIULO II

DE CONTABILIDAD

ACTUALIZADO A

\.

DIA

MES

ANQ

c1

o8

54/

REMESA No

i
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MORMAS GENERALES DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD

1.- El registro y control de los movimientos derivados del -
ejercicio presupuestal deberdn realizarse en el sistema
de contabilidad de acuerdo con loc establecido para el --
efecto en este manual.

2.~ El Departamentt de Administracifn del Presuqusto, como
responsable para llevar el sistema de contabilidad, debe
r3 enviar a la DirecciBn General de Institutos Tecnolégi
cos sus estados financieros dentro de los diez dias si--
gquientes a la terminacidn del mes inmediato anterior,

El sistema de contahjlidad comprenderi la captacidén y re
gistro de las operaciones financieras y presupuestarias
de los Ipstitutos Tecnoldgices, a efecto de suministrar
informacién gue coadyuve a la toma de dicisiones y a la
evaluacién de las actividades realizadas.

3.- La contabilidad incluird cuéntas para registrar tanto --
los activos, pasivos, capital o patrimenio, ingresos, --
costos y gastos, como las asignaciones, compromiscs y --
ejercicio correspondientes a los programas y partidas --
del presupuesto.

4.~ E)l Sistema de contabilidad deberi coadyuvar a la fisca--
lizacidn de los actives, pasivos, ingresos, costos, gas-

tos y en general permitir medir la eficacia y eficiencia

ACTUALIZADO A [DIA IMES [ANO
REMESA No

kh 01 o8 8{/ 1_1
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del gasto.

6.- La contabilidad deberd llievarsa con base acumula£iva, en
tendiéndose por esto el registro de las operacicnes de--
vengadas, es decir, que el registro de las transacciones
se hara confofme a la fecha de su realizacidn, indepen--
dientemente de la de su page, a efecto de determinar los
costos y facilitar la conciliacifn, el ejercicio y la --
evaluaciBn de los presupuestos Yy Sus programas, con obje
tivos ,metas y unidades responsables de su ejecucidn,

6.- Competers a cada Instituto TecnolSgico la confiabilidad
de =us registros e informes contables, adoptando para --
ellc medidas de control y depuracidn.

7.- E1 registro de las operaciones y la preparacidn de infor
mes financieros, serd con base en las normas bidsicas de
contabilidad gubernamental.

B.- El registro de las afectaciones de los presupuestos apro
bados con cargo a los programas, subprogramas, proyectos
vy unidades responsables se sujetard a los capitules y --
conceptos del Clasificador por Objetd del Gasto.

9.- Los Institutos Tecnoldgicos registrardn sus operaciones
financieras y presupuestarias respaldadas porx los docu--
mentos justificatives y comprobatorios originales, gene-

rados para €1 efecto.

ACTUALIZADO A |DIA |MES [ANO

REMESA No

\ 01 o8 84) 1_}
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10.-

11.,-

12, -

13.=

14.-

Los tecnoldgicos estar@n obligados a conservar en su po
der y a disposicidn de 1la Secretaria de Programacidn y
Presupuesto y de las otras autoridades competentes, les
libros y registros auxiliares e informacifn correspon--
diente, asi como el original de los documentos justifi
cativos y comprobatorios de sus operaciones financie- -
ras, en los plazos que establezcan los crdenamiéntos le
gales,

Se deber8n utilizar los libros principales de contabili
dad: diario, mayor, de inventarios y balances, para el
registro de las operaciones financieras y presupuesta--
rias,

tas unidades responsables conservarin en buen estado --
los registros empleados, asi como la informacibén finan-
ciera correspondiente,

Loe Institutos registrarin y controlardn los bienes in-
ventariables gue les corresponda, a efecto de reflejar-
los en las cuentas de activo y patrimonio,

Se¢ deberin registrar anualmente como asiento de apertu-
ra en los libros principales y registros auxiliares de
contabilidad, los saldos de las cuentas de balance del
ejercicic inmediate anterior con base en las cifras de

£ste gue muestre la balanza final, referente a las - =~

.

ACTUALIZADO A | DIA [MES [ANO

01 132 8&/ 1 4)
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cuentas de activo,

patrimenioc y de orden.

ACTUALIZADO A

.

DIA

MES

ANC

o1

o8

8/
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1.1 ACTIVO
1.1.01
1.1.02
1.1.03
1.1.04

~1.1.D06
Z—-

1.1.07

1.2 RCTIVO
1.2.01
1.2,02
1.2.03
1.2.04
1.2,05
1.2.08
1.2.07
1.2.08

2.1 PASIVO
2.1'01
2.1.02

1,196

CATALCGO DE CUENTAS

CIRCULANTE
CAJA
BANCOS

1. ACTIVO

ANTICIPOS A FUNCIONARIOS ¥ EMPLEADOS

DEUDOQRES DI
ANTICIPO A
Q.P.B. POR

INVENTARIOQ

FIJO
MOBILIARIO
MOBILIARIO
MOBILIARIO
MOBILIARIO
MOBILIARIO
EQUIPC DE T

MOBILIARIO Y EQUIPC DE DEPARTAMENTOS DE SERVICIO
MOBILIARIO ¥ EQUIPC gOR UBICAR C.A.P.F,C.E, ¥ ==

OCTROS

CIRCULARTE
ACREEDOQRES
FROVEEDORES

VEREOS
PROVEEDORES

) -1
EJERCERF£;¢_%:‘
MATERIAL DE CONSUMO

DE AULAS

Y EQUIPO DE
Y EQUIPO DE
Y EQUIPO DE
Y EQUIPO DE
RANSPORTE

£. PASIVO

DIVERESOS

OFICINAS
TALLERES

BIBLIOTECAS

LABORATORIOS

ACTUALIZADO A (D!A {MES ANO

\_ J

1 {og |84/

REMESA No

L
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3. PATRIMCORIO
3.1 PATRIMONIO NETO ACUMULADO
.2 EJERCICIOS
3. PATRIMONIC PRESUPUESTO POR EJERCER
4., CUENTAS DE RESULTADOS DEUDORAS
-1 GASTOS POR EJERCICIO DE SUBSIDIO GOBIERNG FEDERAL
4.2 GASTOS POR EJEEFICIO DE JINGRESOS PROPIOS
€T . '
4.3 . GASTOS PCR EJERCICIO DE O.P.BP‘m‘_ﬁ
4.4 GASTOS POR EJERC&Cid HATERIAL DE CONSUMO C.A.P.F,.C.E. ¥ -
Y OTROS
GASTOS ?OR EJERCICIO DE SUBSIDIO GOBIERNO DEL ESTADC
GASTOS POR EJERCICIO PROYECTOS S.E.I.T.
GASTOS POR INVERSION DE CREDITO INGLES
&. GASTOS FPOR EJﬁRéICIO PROYEéTOS COSNET,
4. GASTOS POR EJERCICIO PROYECTOS CONACYT
5. CUENTAS DE RESULTADOS ACREEDORAS
.1 INGRESOS POR SUBSIDIO GOBIERNO FEDERAL
. INGRES®S PROPIOS
5.3 INGRESOS POR O.P.BT
5.4 iNGRESOS PCR REMESAS DE MOBILIARIO Y EQUIPOD C.A.P.C.E. Y
OTROS ,
.- INGRESOS POR SUBSIDIO GOBIERND DEL ESTADPO
. INGRESOS POR PROYECTOS 5.E.I.T.
.7 INGRESOS POR CREDITO INGLES
5. INGRESOS POR PROYECTOS COSNET
. INGRESOS POR PROYECTOS CONACYT
TUALIZADO A jOVA IMES JAND
ACTUALIZADO REMESA No
\ 01 |08 | 84y v
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6, CUENTASE DE CORDEN
6,1 NUMERARIO INGRESADOC
6.2 NUMERARIQ DISPONIRBLE
6.3 NUMERARIOC EROGADD
6.4 SUBSIDIOS ¥ APORTACIONES RECIBIDAS
6.5 SUBSIDPIDS Y APORTACIQNES DISPORIBLES
6.6 SUBSIDIDS ¥ APORTACICHES EROGADOS
-y DHA {MES 1AND
ACTUALIZADO A: REMESA No
1
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e

CAPITULO TERCERQ
SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERA
ACTUALIZADO A: |DIA JMES [AND
: REMESA No
\__ 01] 08 | 84/ v
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Los Institutos como dependencias del Sector Piiblico Federal -
se requlan por los lineamientos gue &€ste establezca para regu
lar el ejercicie de los recursos que les son asignados, asi -
pues de acuerdo con la Ley de Presupuesto Contabilidad y Gas-
to Pidblico Federal, en su articulol41, donde indica que:

“Las entidades suministrardn a la Secretarla de Programacidn-
y Presupuesto, con la pericdicidad que ésta lo determine, la-
informacidn presupuestal, contable financiera y de otra indo-
le gque regquiera™.

Bajo el contexto de este articulo, los Institutos tendrdn la-
obligacidn de elaborar y presentar la informacidén financiera-
gue abajo se& describe, la gue desde lucgou se Jeberd complemen
tar con la informacidn espccifica gue cada plantel requiera -
como instrumento para su toma de decisiones,

INFORMACION SEMANAL

Cada semana los Institutos presentardn el siguiente formato:
- Informacibn de las Disponibilidades de las Dependencias.
Distribucibn:

Original.- Lireccidn General de Planeacidn Hacvcndaria.
Primera copia.~- Direccidn General de Recursos Financiceros,
Sequnda c¢opia.- Direccidn General de Instjitutos Tecnolduyicos,

Tercer copia.- Instituto Tecnolbgico

ACTUALIZADO A° |D!A JMES [ANO
REMESA No
\ 01 | o8 |84/ 1)
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INFORMACION MENEUAL

Dentro de los primeros diez dias siguientes a la terminacidn -
del mes inmediato anterior, los Institutos Tecnoldgicos debe -
rdn presentar la siguiente informacidn:

= Estados Financieros Reales

k-0%1 Balance General
R-02 Estado de Resultades Mensual Real
R-03 Informe del Ejercicio Real del Presupuesto por Progra-
ma y Subprograma.
R-04 Origen y Aplicacién de Recursos
R-05 Informe Mensual Comparativo de Metas entre Programadas
y Realizadas.
R-06 Flujo de Efectivo
R-10 Balanza de Comprobacidn
Estos formatos se elaborardn en original y tres copias, de --
acuerdo con la siguients dist;ihucién:
Qriginal.~ Direccidn General de Recursos Financieros
Primera copia.~ Direccidn General de Recursos Financieros.
Segunda copia.- Direccidn General de Institﬁtos Tecnoldgicoes.
Tercer c¢opia.- Institute Tecnolégico

- Estados Financieros y Documentacidn Comprobateria

1.~ Balanza de Comprobacién
2.- Estado de Resultados
3.- Balance General

4.- Pdlizas Contabilizadoras

ACTUALIZADO A, |DIA | MES [ARO
3 REMESA No ‘
\_ 01 {os |84 )
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r
Anexo NO, 15 AnSlisis del Saldo de la cventa Gastos por ==
Ejercicio O.P.B, .
Anexo RO, 1ﬁ/ Andlisis de Movimientos de la cuenta Ingresos
;;.'o.r Subsidio Federal.
Anexo NO, 17 Andlisis de Movimientos de la cuenta Ingresos
per D.FP.B,
Anexo NO. ,ig,/lhélisis de Movimientos de la cuenta Ingresos
por Remesasde Mobiliario y Equipc del CAPFCE-
y Otros.
Anexo NO. 19 Erogacidn Mensuél del Subsidio por Proyecto ¥
Partida,.
Anexo NO. 20 Erogaci®n Acumulado del Subsidio por Proyecto
y Partida.
Anexc NO. 21 Presupuesto Anual del Subsiéio por Proyecto y
Partida. |
Anexc NO. 22 Control Presupuestal de Eroqacioneé per Pro -
yectos, -
Anexo NO. 23 aAnflisis del Salde de la Cuenta Subsidios y -
Aportaciones'Erogadés.‘
ACTUALIZADO A: [DIA |MES |ANO REMESA Mo
\_ 01 | o8 |84 ) : .
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Anexc WO,

Anexo NO.

Anexo NO.

Anexo MO,

Anexo HNO.

Anexo NO,

Anexo NO.

Anexo NO.

Anexo NO.

5.- Documentacidn Justificativa y Comprobatoria, ademls de

los siguientes anexos:

1 Corte Mensual de Caja.

2 Conciliacidn Bancaria,

3 Relacidn
4 Relacidn
5 Relacidn

& Anflisis

de Chegues Expedidos no Cobrados.
de Depésitos Bancarios,
de Chegues Expedidos.

del Saldo de la cuenta Anticipos a

Funcionarios y Empleados.

7 andlisis del Saldo de la ctuenta Deudores Di

Versos.

8 Andlisis del Saldo de la cuenta Anticipo a

Proveedores,

9 Analisis del Saldc de la cuenta O0.P.RB. por

Ejercer.

-

Enexo NO. 10 Anélisis de Movimientos de la cuenta O.P.B. -~
por Ejercer.
Anexoc NO. 11 Anflisis de Movimientos da las cuentas de Ac=
———
tivo Fijo.
inexc NO. 12 Andlisis del Salde de la cuenta Acreedores Di
versos.,
Anexo NO. 13 Andlisis del Saldo de la cuenta Proveedores,
Anexoc NO. 14 Andlisis del Saldo de la cuenta Patrimonijoc =~
Presupuesto por Ejercer..
ACTUALIZADO A | DA [MES {ANG REMESA N
\_ 01 |oe |84 o 1_)
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- Copias de los Estados de Cuenta Pancaria

Se deberdn entregar por separado tres copias de los Estados de
todas las cuentas hancarias gue manejen los Institutos, las --
cuales se distribuirdn de la s}guiente manera:

Primer copia.- Direccién General de Planeacifn Hacendaria
Segunda copia.~ Tesorerfa de la Federacidn

Tercer copia.- Direccidn General de Recursos Financieros

- Flujo de Efectivo Estimado

Este informe se presentari cada mes, perc deberd contener la es
timacidn del flujo para los siguientes dos meses:

se deberd elaborar en original y tres copias, que deberdn dis-
tribuirse de la siguiente manera.

original.- Direccidn General de Recursos Financleros

Primera copia.- Direccidn General de Recursos financieros
Segunda copia.- Direccidn General de Instituto§ Tecnoldgicos,.
Tercer copia.- Instituto Tecnoldgice.

INFORMACION ANUAL

Por @4ltimo durante el mes de enero de cada afio se deberdn pre
sentar los siguientes informes:

E-01 Balance General Proforma

E-02 Estado de Resultados Proforma

E-D03 Presupuestoc Calendarjizado pﬁé Programa Yy Subprograma

E-04 Origen y Aplicacidn de Recursos

ACTUALIZADO A. |DIA |MES |ANO REMESA
_ No

01| oa] e !
\ >, ._ - J
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E-05 Determinacidn de Metas por Programa y Subprograma

E-06 Flujo de Efectivo Programado

La presentacidn de la informacidn antes descrita es de vital -
impértancia paxa-zecibir el Subsidio asignado a los Institutos,
en funcidn del artfcule 115 del Reglamento de la Ley de Presu-
puesto, Contabilidad y Gaste Piblico Federal, gue indica:

“Pl incumplimiento en 1la rendicifn de la cuenta comprobada mo-
tivard en‘su caso, la inmediata suspensidn de las subsecuentes
ministra;iones de fondos gue para el mismo concepto se hubie -
ran auwtorizado; asi como del reintegro de lo que se haya sumi-
nistrado™.

A continuacidn se proporcionan los formatos mencionades y las-

guias de llenado respectivas.

ACTUBLIZADO A: |DIA |MES [ARO

k 01

oB

)

REMESA Mo

.y,
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CAPITULC QUINTO

SISTEMA DE INGRESOS PROPICS

1
I
j
1
|
|
ACTUALIZADO A | DIA [MES [aND
REMESA No
I. \. 01 tos lag/ '
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EISTEMA DE INGRESOS PROPIOQS

En virtud de que el Sistema de Ingresos Propios se encuentra-

regqulado por un Manual especifice, orientado en forma espe-—-

cial hacia los planteles no desconcentrados, este capituleo =--
finicamente se refiere a los aspectos del control que lo com--
plementan y gue exclusivamente son aplicakles para el Sistema

Nacicnal de Instituteos Tecnoldgicos, ¢on base en las politi--

cas generales del mencionado Manual, gue indica gue:

4Las Direcciones Generales Educativas podr&n adoptar 168 me-

canismos internos de informacidn, tradmite y control gue juz--

guen necesarios para ¢umplir con las obligaciones que el sis-

tema impone, siempre y cuando no se ¢ontravengan las normas y

procedimientos que se establecen en el presente documento, ==

los que son de observancia general y ocbligatoria™.

Asi pues, bajo este contexto los mecanismos de control inter=

no en los Institutes Tecnoldgicos habrdn de regularse por los

siguientes puntos:

.- Se entiende por Ingresos Propios, todos aguellos recur--
sos econdmicos que los Institutes puedan captar en forma
directa en funcidn de sus alumnos, perschal docente y no
docente e infraestructuras educativa vy fisica.

2.- Serd obligacidn de 1los Institutos manejar todos los re--

cursos que capte de acuerdo con la definicifn del punto-

ACTUALIZADO A |DIA [MES TANO

\_ 01 (08 |84/

REMESA No

'/
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anterior, dentro del fistema de Ingresos Propios.

3.- El ejercicio de los Ingresos Propios estari regulado Lor
el "Manual para Administrar l¢s Ingresos Propios gue (Oh-
tengan los Planteles de Niveles Educativos no Desconcen-
trados", ademfs de las disposiciones especificas estable
cidas en el presente Manual.

4.- Quedan comprendidos en el Sistema para Administrar los =
Ingreses Propios adem&s de los Institutos Tecnoldgicos,-
el Centro de Interdisciplinario de Investigacidn y Docen
tia en Educacidn Técnica vy el Centroc Regional de Optimi-
zacidn y Desarrcllo de Eguipo.

5.~ Asimismo, se consideran como Ingresos Propics los recure-
€05 gque generen los Centros de Graduados de los 'Inatitu-
tos Tecnoldgicos, con excepcidn der aquellos gue proven-—-
gan de fuentes de financiamiento vspecifico y que estin-
destipados a proyectos de investigacidn y docencia,.

&.- Para efectos del Sistema de Ingresos Propios, deberd con
siderarse como periodo de ejercicio, el correspondiente-
al ciclo escolar (de septiembre de un afiec a agosto del -

.siguiente), perc para efectos contables y de informacidn
financiera integral,se continuard funcionando con el —---
ejercicic de 1° de enero al 31 de diciembre.

7.- 'La Direcci&n General de Institutos Teenolfgicos, estable

ACYUALIZADO A | DIA {MES [AND
REMESA No

\_ 01 |08 |84/ i,
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. . i

cerd los controles necesarieos, a fin de gue el uso de -
dos ejercicios no interfiera con las necesidades de in-
formacién dé las dependencias del Gobiernoc Federal.

B,- Serd atribucidn de la Direccidn General de Institutos --
Tecnoldgicos otorgar las autorizaciones vy efectuar los -
tr&mites necesariops para la operacidn del Sistema de In-
gresos Propios en el Sistema MNacional de Institutos Tec-
noldgicos.

9.- Los Institutos Tecnoldgicos deberin seguir operando con-
la cuenta bancaria registrada a la fecha vy solo podrén -
cambiarla mediante autorizacidn prev;a y exXpresa de la -
Direccibn General de Institutos Tecnolégicos.

10.- La informacidn especifica (pSlizas, copias de 1la documen
tacidn v los demis documentos relativos al sistema de =
Ingresos Propios), gue de acuerdo con el Manual se deba-
de enviar al Departamento de Recursos Financieros de la-
Direccidn General de Institutos Tecnoldgicos, se integra
rd'a la de Subsidios, distinguiendo ambas mediante sepa-
radores gue permitan su facil identificacidn.

17.- Las pdlizas contabilizadoras deber@n ser en tamafio carta

12.- Seri obligacidén de los planteles asigmar la partida gue
de acuerdoc con el concepto de gasto le corresponda a ca-

da erogacién, seglin el Clasificador por Dbjete del Gasto.

ACTUALIZADO a° {O!A [MES [ARD

REMESA Neo

\_ 014§ 08 [ 84/ 1
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13.-

15.-

16, =

17.-

Los Institutos Tecnolbgicso guedan eximidos de la obliga
ciﬁﬁ de abrir libros de ingresos y egrescs de acuerdo --
con lo estipulado en el Manual, debiendo sustitufrles --
por Cuentas de Mayor dentro de sﬁ contabilidad, indepen-
dientemente del sistema que utilice (manual, mecdnico o-
electrénical.

Para efectos del punto anterior, el libro de ingresos sg
sustituird por unaz cuenta de mayor gue se denominarl:
5.2 Ingresocs Propics

y el libro de egresos por la cuenta

4.2 Gasto por ejercicio de ingresos propics

Por cada una de las cuentas mencionadas en el puntoe ante
rior, se deberdn establecer auxiliares en funeidn del ca
tiloge de conceptos de ingresos y del Clasificador por -
Objeto del Gasto, respectivamente.

No se permite el traspasc de los fondos de Ingresos Pro-
pies a otras cuentas bancarias, por lo cual no se acepta
rd la documentacidn respectiva cvando €stos se presenten.
El ejercicio de los Ingresos Propios sin haberse deposi=-
tado con la oportunidad establecida ocasionari la ne - -
aceptacifn de la documentaci®fn comprobatoria y el exigi-
miento inmediato del importe erogado, independientemente

de las responsabilidades a gque 4 lugar.

-

ACTUALIZADO A {DiA [MES [ANO

REMESA No

01 08 | 84/ 1 4)
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4.7.3.- MANUAL DE INGRESOS PROPIOS DE LOS PLANTELES EDUCATIVOS
DEPENDIENTES DE LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION E INVESTIGACION
TECNOLOGICAS,

Objetivo:

Este manual tiene como objetivo establecer un marco normativo y procedimental que
sustentado en los principios de modernidad, simplificacion y desconcentracién de
funciones permita, en forma corresponsable, optimizar la captacion, la aplicaciéon y el
control de los ingresos propios que se generen los planteles educativos dependientes de

la Subsecretaria de Educacion e investigacion Tecnoldgicas.

Generalidades:
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UNIVERSIDAD MICHOACANA DESAN NICOLAS DE HIDALGO

FACULTAD DE CONTADURIA Y CIENCIAS ADMINISTRATIVAS 2 T

1. La captacidn, el ejercicio, la informacién y el control de los -
recursos que obtengan los planteles educativos se sujetardn a lo
previsto en el presente manual, a las normas y lineamientos gue ,//
emitan el Titular y el Oficial Maycr del Ramo, asi como a las --
disposiciones generales que regulan el ejercicic del gasto pibli
co federal y a las contenidas en los demds cordenamientos aplica-
bles.

2. Quedan comprendidos en el sistema para administrar los ingresos
propios leos planteles educativos pertenecientes a la Subsecreta-
ria de Educacidén e Investigacidn Tecnoldgicas.

3. Para los efectos del presente manual se denominaran “Unidades --
Responsables Educativas" a las siguientes dependencias de la Sub
secretaria de Educacidén e Investigacidn Tecnoldgicas:

Direccidn General de Educacidn Tecnolégica Agropecuaria

Direccién General de Institutos Tecncldgices

Direccidn General de Educacidn Tecnoclégica Industrial

~,
Direccién General de Centros de Capacitacidn

Unidad de Educacién en Ciencia y Tecnologia del Mar

P 4. Las Unidades Responsables Educativas deberan implantar los meca-
9& nismos interncs de tramite, informacidn, control y evaluacidn —-
gue juzguen necesarios para que la captacidn, el ejercicio, la -
informacidén y el control de los ingresos propics se realicen con
oportunidad, transparencia, eficiencia y eficacia.

Para tal efecte cuidardn gue en ningin case se contravengan las
normas y procedimientos de cardcter general que se establecen en
el presente documento.

5. S Para la operacién del sistema de ingresos propios deberd considg) P
| parse como periodo de ejercicio el correspondiente al afio fis=={ = h2botn LN
{ cal.

8. Como regla general, los ingresos que capten los planteles debe--
rén depositarse en una cuenta de cheques tradicional de las deno

minadas “"de cortesia", en la sucursal que mis convenga de las —
instituciones de crédito que operen este sistema.

- 12 - ST
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*Cuando asi convenga, los £ i sus ingrescs ‘K’

propios en cuentas de chegues productivas, asi como aplicar di—
rectamente los rendimientos que éstas generen. Para tal efecto -
deberdn:

a) Cuidar que el depbsito de los recursos en este tipo de cuen-- Y
tas de chegues no traiga como consecuencia el desatender las :
necesidades derivadas del servig¢io educativo;

b} Utilizar los rendimientos que se pgeneren exclusivamente en be '
neficio del propio plantel;

¢} Asentar los rendimientos en el "Libro de Registro de Ingre—
sos" y en el "Informe Real de Ingresos" que mensualmente ela-
boren y anexar a este Ultimo copia del estado de cuenta banca
rio correspondiente, ¥

d) Mantener el saldo promedio minimc exigide por el banco en el

que se tenga la cuenta.- ) N

P S H Y

A excepcién de lo previsto en el segunde parrafo, no se podrén -~ | Cawo Fedtas
depositar los ingresos propios en instrumentos de inversidn fi-- | V¥ ¥ adews
nanciera o que generen rendimientoes.
Siempre que se de cualgquiera de los supuestos que a continuacidn
se indican, las Unidades Responsables Educativas podrdn autori--
zar el manejo directo de los recursos que capten los planteles -
bajo su adscripcidn:

= Cuando en virtud de lo escaso de los ingresos captades resulte
oneroso y poco practice el depdsito en cuenta de cheques ¢ su
traslado a la sucursal bancaria m#s cercana; o

— Cuando en la localidad en que se encuentre el plantel no exis-
ta sucursal bancaria.

Las Unidades Respongables Educativas verificaran que los plante-
les a les que hubieren autorizado e} manejo directo continden =--
dentro de las circunstancias que originaron la autorizacidn, y -
en caso contrario tomardn las medidas necesarias para que vuel-—-
van a depositar los recursos en cuenta de cheques.

Corresponderd a las Unidades Responsables Educativas establecer
los registros y mecanismos internos de informacidn y control que
permitan verificar el cumplimiento de lo seflalado en el presente
numeral .

- 13 -
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7. Toda operacidn de ingreso o de egrese que efectien los planteles
invariablemente deberad estar sustentada por la documentacién com
probatoria correspondiente.

Dicha documentacidén deberd ser validada conforme a los mecanis—-
mos interncos que implanten las Unidades Responsables Educativas,
en los términos del numeral 4 del presente manual.

Los comprobantes de los recurscs captadeos y de los gastos reali-
zados quedaran bajo la guarda y custodia de los planteles, a dis
posicién de los &rgancs de control competentes.

chivos, durante 5 afios y a disposicidén de cualquier auntoridad —-
competente, la documentacidn comprobatoria de los ingresos y de
los egresos.

8. Los planteles deberan guardar, ccnservar y custodiar en sus ar-- Q

Transcurrido dicho término solicitarén a la Unidad Responsable E Q
ducativa a la que estén adscritos se tramite la autorizacidn pa-
ra su destruccidn.

. Serd responsabilidad de las Unidades Responsables Educativas, --
gf conforme a su estructura orginica autorizada y mediante los meca
nismos internos que al efecto establezcan:

a) Difundir entre los planteles de su adscripcidén las normas, 1i -
neamientos y procedimientos que deberin observarse en la cpe- ‘"
racidn del sistema de ingresos propios.

b) Cuidar la correcta aplicacidn de los recursos obtenidos por -
los planteles.

¢) Revisar que la documentacidn comprobatoria reitna los requisi-
tos de forma, legales y fiscales establecidos.

d} En general, verificar que el ejerciciec y el control de los in
gresos propios de los planteles se ajuste a las normas, linea
mientos y procedimientos contenidos en el presente manual y —
en las deméds disposiciones aplicables,

10. También se sujetarén al Sistema de Ingresos Propios las cantida-
des que resulten de la aplicacidn de los siguientes preceptos:

a) Articulo 21 del Reglamente de la Parcela Escolar, que dispone
.que el 50% de las utilidades de la parcela escolar se destina
rédn al beneficio de las labores educativas. .

- 14 -
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b) Articulo 47 del Reglamento de Cooperativas Escolares, que dis
pone que el 40% del rendimiento econdémico neto de las coopera
-tivas constituird, el fondo social y se destinara a apoyar las
necesidades pricritarias del plantel.

La Oficialia Mayor interpretard y resolverd todas las dudas que -
se susciten en la aplicacién de este documento, a través de la —
Dire¢cidn General de Recursos Financieros o, en su caso, de la -~
dependencia a la que competa el asunto de que se trate.

La Direccidn General de Recurses Financieros, a través de la Di-
reccidon de Normatividad y Sistemas Presupuestarios, estara encar
gada de evaluar la operacidén del sistema, de adecuar, mod1f1car,
difunair e interpretar su marco normativo dentro del Ambito de -
su competencia, asi como de conccer y resolver las consultas que
de su aplicacidén resulten.

-La Direccidn General de Recursos Financieros, por conducto de la

Direccién de Fiscalizacidn, verificard que la operacién del sis-
tema de ingresos propios se realice conforme a las normas ¥ pro-
cedimienvos establecidos.,

Para tal efecto, practicard visitas de apoyo, asesoria ¥ supervi’
sidén tanto a las Unidades Responsables Educativas como a los - -
planteles, y realizard todas aquellas actividades que sobre el -
particular se estimen necesarias.

La Direccidén de Contabilidad de la Direccidn General de Recursos
Financieros serd responsable de llevar a cabo el registro y con-
solidacidén de las operaciones contables que se deriven del siste
ma de ingresos propios, incorpordndolas al sistema de contablli-
dad integral conferme a la informacién que le rindan las Unida——
des Responsables Educativas.

La Direccidn de Presupuesto de la Direccidén General de Recursos
Financieros efectuard los trémites de regularizacién presupuesta
ria de los ingresos propios, c¢on base en la informacidén gue le -
propercione la Direccidén de Contabilidad.

16. La responsabilidad del ejercicio de los ingresos propios de cada
uno de los planteles educativos queda a cargo de su respectivo -
Director, con las limitaciones e intervenciones que se estable—-
cen en este documento, las que en el orden interno dicten las U-
nidades Responsables Educativas y las previstas en las demas dig
posiciones aplicables.

- 15 —
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E]l registro, la auctorizacidén o la contabilizacién de los documen
tos relativos a leos ingrescs propicos de los planteles no implic;
la exencién de las obligaciones que el documento represente, ni
libera de las responsabilidades en que hubieren incurrido o pu——
dieran incurrir los particulares o servidores plblicos que los -
hayan expedido o intervenido, cuando se hubieren dejado de obser
var las normas ¢ requisitos establecidos.

- 15 =
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~

Para acreditar la captacidn de sus recursos, los planteles

plearan come docume e ibo oficial de co
1

Queda a cargo de las Unidades Responsables Educativas la impre--
8ién, guarda, custodia y distribucién de los recibos oficiales -
de cobro.

eM——

Corrsspondera a las Unidades Reaponsables Educativags establecer
los registros y mecanismos internos de control e informacidn res
pecto al manejo y uso de los recibos oficiales de cobro, en los
cuales se deberdn comprender cuando menog los siguientes aspec--
tos:

a) Fecha de impresidnode tiraje y folios que les correspondan;
b) Distribucidn por plantel, y

¢) Ajustes realizados con motivo de recibos oficiales de cobro -
faltantesg, =zobrantes o con errcores de produccidn.

Los registros y mecanismos de control a que se refiere este nume
ral podrin ser revisades per las autoridades competentea.

Para efectos de impresidn de los recibos oficiales de cobro, las
Unidades Responsables Educativas se sujetardn al modelo y carac-
teristicas que se precisan en el anexo nimero 3 del presente documento.

Las Unidades Responsables Educativas determipardn los folios de
los recibos oficiales de cobro que requieran imprimir para cu- -
brir las necesidades de los planteles de su adscripecidn.

Um.dad Responsable UG va. _Elpci .
ciales que requieran pary” m“%'cdptéme strs ingresos
Vpropios.

Los planteles educativos, una vez obtenida la dotacién de re
cibos oficiales de cobro, revisaran gue no exiatan faltantes, so
brantes o errores de produccidn.

En caso de presentarse alguno de los supuestos seflalados en el -
parrafo anterior deberdn comunicarlo mediante oficio a le Unidad
Responsable Educativa de su adscripcidn, en un término que no ——
excederd de 10 dias contados a partir de la fecha en que se ha-

- 18 -

baiticioe Ot
Slekacs

me)ﬁé@e—:

ASRB.C.

il bt b . s sk S

MEJORAS AL SISTEMA DE CONTABILIDAD EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE ('D. ALTAMIRANO



UNIVERSIDAD MICHOACANA DESAN NICOLAS DE HIDALGO

FACULTAD DE CONTADURIA Y CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

ya recibido la dotacidn correspondiente, a fin de que esta Glti
ma realice los ajustes y trémites relativos conforme a los regis
tros y mecanismes internos de control que haya establecido.

24. Cuando algin recibo oficial de cobro no puede surtir efectos en
vittud de error de llenado, se considerard inutilizado y debera —
cancelarse con dos lineas diagonales en paralelo y agregar
se al respectivo Informe Real de Ingresos.

25. En caso de pérdida, robo o destruccién de un recibo oficial de -
cobro con sus resgspectivas copias antes de que haya sido emplea——
do, la Unidad Responsable Educativa o el plantel que corresponda
segin el caso, levantard un acta administrativa en la que se pre
cisen las circunstancias que concurrieron en tal eventualidad v
que sirva para dejar constancia del hecha.

Cuando la pérdida, robo o destruccidn afecte linicamente al origi-
nal del recibo oficial de cobro, ademias de levantarse un acta ad
ministrativa en los términocs apuntados en el p&rrafo anterior, ~
deberan cancelarse las copias respectivas y anexarse al acta le-
vantada.

Correspondera a las Unidades Responsables Educativas determinar qué servi-
dores piblicos y autoridades deberan suscribir y autorizar las ac-
tas administratives que en los términos del presente numeral se
formulen, asi como establecar los mecanismos de informacién y con
trol correspondientes.
26.) En caso de perdida, robo o destruccién de cualquiera Jde las copias de un -
" recibo oficial ée cobro ya expedido, el plantel levantard un acta ad
ministrativa en los términos del numeral anterior, la cual servi
ra de base para que expida, en una hoja en blanco, un sustituto -
de la copia extraviada, el gque deberd contener, ademas de los da
tos sefialados en el recibo oficial, el selloc de la escuela, las
firmas del cajero y del Director del plantel y la leyenda "Este
documento sustituye a la copia del recibo No. Qe fué ex-
traviada". No. de Folia

27. Las Unidades Responsables Educativas y los planteles, seglin co--
rresponda, deberén conservar en su poder la documentacidén a que
se refieren los numerales 24, 25 y 26.

- 19 =
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Del ejercicio:

) (f?v) Todas las erogaciones gque con cargo a sus ingresos propios efec—
tiien los planteles, se destinarén exclusivamente a satisfacer ——
las necesidades propias del servicio que tienen encomendado.

En su realizacidn se ajustaran invariablemente & los c¢riterios -
de selectividad, racionalidad y disciplina a2 que estd sujeto el
gasto publico.

En ningin caso se podrédn efectuar con los ingrescs propios gas--
tos de cardcter suntuario © que afecten la sobriedad gque debe cb
servarse en la funcidén publica.

29, Invariablemente las erogaciones deberan eatar soportadas por los
comprobantes respectivos, por lo que las Unidades Responsables —
Educativas no validardn ningin gasto que no esté debidamente jus
tificado ¥y comprobado.

30. Las erogeciones deberdn comprobarse con los documentas origina--
les que al efecto expidan los proveedores o prestadores de servi
cios.

En caso de pérdida o destruccidén de la decumentacidn original, -
1",// se levantaria un acta administrativa en la que se precisen las --
circunstancias que concurrieran en tal eventualidad.

Dicha acta deberé ser autorizada por el director del plantel y a
ella se anexard copia de la documentacién a que la misma se re——
flera, validada por el proveedor ¢ prestador de servicios que la
hubiere expedido.

31, Para estos efectos se entenderén como comprobantes los documen-—
tos que acrediten la prestacidén de los servicics, el suministro
de la mercancia o la ejecucidn de los trabajos, y la entrega de
la suma de dinero correspondiente.

' 32. MNo se aceptaran deocumentos con borrones, tachaduras, enmiendas o
alteracicnes,

! 33. La documentacidn comprocbatoria deberd satisfacer los requisitos
’ que establezcan las disposiciones fiscales aplicables, contenien

do comeo minimo los siguientes datos:

a} Nombre, denominacién o razén sociai, domicilio ¥y clave del Re
gistro Federal de Contribuyentes.

. : - _ - 21 -
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b) Nimero de folio, lugar y fecha de expedicidn. ) g{

¢} Importe total de la operacidn,

Todos los documentos que acrediten las ventas o los servicios "
J// prestados deberan ser firmzdos autdgrafamente por el director —- ﬂ)
del plantel,

34. Los planteles, en el ejercicio de sus ingresos propios deberén - 5?k
cuidar: ’

a) Que exista saldo suficiente para cubrir la erogacidn, de a- -(Jﬂr
cuerdo con los recursos efectivamente captados.

Para estos efectos se considerard que existe saldo cuando res
tando a los recursos disponibles el monto de los gastos reali Aazahayuhé‘
zados y de los compromiscs contraidos, se obtenga un remanen-j -
te suficiente para cubrir el importe de la nueva erogacion.

—

. b) Que en el documento respectivo se consigne el monto de la ero

gacidn,

ciones contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y - nr
Prestacién de Servicies Relacionados con Bienes Muebles y en su
Reglamento, asi como en los demas ordenamientos aplicables,

T
Gg}b@ss. La adquisicién de bienes y servicios se sujetard a las disposi--
A

36. Los planteles podrén adquirir bienes y servicios directamente -
hasta por el monto limite gue establezca el Comité de Compras de ft:
la Secretaris para lag adquisiciones directas.

Las Unidades Responsables Eucativas difundirdn con la debida o--
portunidad entre los planteles de su adscripcién los montos limi
te gue establezca el Comité de Compras para adquisiciones direc-
tas,

37. De acuerdo a lo previsto en los articulos 26 y 39 de la Ley de -
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacio-
nados con Bienes Muebles, los planteles adjudicarin mediante con
vocatoria a por lo menos tres proveedores, 0 a través del proce:
dimiento de licitacién plblica, segin corresponda a su importe,
las operaciones cuyo monto sea superior al autcrizado por el Co-
mité de Compras para las adquisicicnes directas.

Para tal efecto corresponderd al Comité de Compras determinar --

- 22 =
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el monte maximo que podrd adjudicarse mediante convocatoria a --
cuando menos tres proveederes, y a las Unidades Responsables Edu
cativas difundir t3l importe entre los planteles de su adscrip--
cién. e '

e

e
En la aplicacidén de los numerales 36 y ‘37 que anteceden, cada o-
peracién debera considerarse individualmente, a fin de determi--
nar si queda comprendida dentro de los montos maximos a que en -
los mizmos se hace referencia.

En ningin caso el importe total de la adquisicidn o del servicio

podra fraccionarse para que quede comprendido en diches supues—-

tos.

Los titulareg de las Unidades Responsables Educativas podrdn au- { L w/,
torizar Que con cargo a sus ingresos preopics los planteles cons— :
tituyan un fondo que lesa permita realizar adguisiciones de bie~- Az .

nes y servicios para satisfacer en forma inmediata las necesida-

des de cardcter urgente y de poca cuantia que no puedan ser cu-—-

biertas mediante el procedimiento normal establecido.

Para tal efecto las Unidades Responsables Educativas determina--
ran el monto hasta por el cual los directores de losg planteles -
puedan expedir un cheque a su nombre para establecer el fonde de
referencia, agsi como los mecanismos internos de control que so——
bre el particular deberan observarse.

En tocdo casoc las erogaciones qua se realicen con carge a este —

fondo estaran sujetas a comprobacidn, por lo que la documenta- - AN
cidn que se presente para acreditarlas deberia observar los requi -
sites y procedimientos previamente establecides para cada ren- - (_}&\Q
glén de gasto. PR

Quedaria bajo la estricta responsabilidad del direétor del pian--
tel la utilizacién, el manejo y la operacién que se dé a los re=-
cursos que constituyan el fondo.

Las erogaciones que realicen los planteles con cargo a sus ingre

sos propios atenderdn a las normas y lineamientos que regulan el
presupuesto de egresos en lo general, asi como cada rubro de gas
to en lo particular.

MEJORAS AL SISTEMA DE CONTABILIDAD EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE ('D. ALTAMIRANO



UNIVERSIDAD MICHOACANA DESAN NICOLAS DE HIDALGO

FACULTAD DE CONTADURIA Y CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

41, Las remuneraciones que por servicios de cariacter eventual proce-
da cubrir al personal en servicio, como el pago de sinodalias --
por exémenes extraordinarios y profesionales, de imparticién de
cursos de verano, de regularizacidén y demés de naturaleza simi—-
lar, se sujetardn a la normatividad que sobre el particular emi-
ta la Direccidn General de Personal y Relaciones Laborales.

Los planteles en ningin caso podrédn cubrir con los ingrescs pro-
pios las remuneraciones ordinarias al persconal designado, ni - -
contratar con cargo a los mismog servicios personales de caric--
ter permanente.

De la inobservancia de lo dispuesto en este numeral serin direc-
tamente responsables los directores de los planteles.,

42, 8S6lo ze podran adquirir combustibles, lubricantes y aditivoes pa-
ra satisfacer el desarrollo de los programas a cargo de los plan
teles, asi como las necesidades de operacién de los vehiculos, -
aparatos, equipo ¥ maquinaria destinados a la prestacidn de los
servicio=s a ellos encomendados.

En ningiin caso se deberédn otorgar combustibles, lubricantes o a-
ditivos para uso particular del perscnal de los planteles o para
atender requerimientos distintos a los del servicio coficial.

43, Las erogaciones por servicios postal y telegrifico se reducirdn -
a lo estrictamente indispensable; en todo caso, el uso de estos
servicios deberd obedecer a una utilizacidn racional, directa- -
mente vinculada al desempefio de las actividades que los plante—-
les tengan encargadas.

44, Con obhjeto de proteger y preservar los bienes que constituyen su
patrimonio, los planteles podrédn cubrir con carge a sus ingresos
propios los seguros de aquellos bienes que no cuenten con garan=-
tia contra riesgcs.

Estos seguros podridn contratarse Unicamente con "Ageguradora Me-

$3(xicana._§;ao" ;4§;4;é; j}g;e24¢¢ﬁ4/ /ég;zé;;;é‘4jpir‘—

L

45. Los planteles podrén cubrir con cargo a sus ingresos propios gas
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tos por concepto de notas o avisos informativos dirigidos al pi-
blico, que se encuentren intimamente relacionades con su operd--
cién cotidiana, asi' como los relativos a la impresién de documen
tos de cardcter interno indispensables para la prestacidn del --
servicio educativo o que se deriven del mismo.

Quedan comprendidos en los supuestos a que se refiere el parrafo
anterior log avisos de fechas de inscripcién, de exdmenes de ad-
misidn, listados de aspirantes aceptados, de iniciacién ¥ térmi-
no de cursos, de exémenes de regularizacién; la impresidn de cer
tificados, boletas de evaluacién, diplomas, formatos para trami—
tes administrativos ¢ para efectos de control, manuales de pro-—
cedimientos y otros de naturaleza similar. N

Estos gastos se sujetardn a criterios de eficiencia ¥ scobriedad;
se destinardn sélo al cumplimiento de los objetivos y metas pre-
vistos, y no deberdn emplearse con fines de promocidn o propagan
da personales.

Para su realizacidn se utilizaran preferentemente los medios de
difusidn del sector piblice y el tiempo que por ley otorgan al -
gobierno federal las empresas que operan mediante concesidn fe—-
deral.

Las erogaciones por servicios de promocién, publicidad, difusidn
¥y propaganda distintos a los anteriores y que se coloquen en el
contexto de la comunicacién soc¢ial, requerirén de la autoriza— -

cidn previa y expresa de las Secretarias de Programacién y Presu

pueste ¥y de Gobernacidn, asi como del Titular del Ramo. Las Uni-
dades Responsables Educativas deberan cuidar que la documenta— —
cidén comprobatoria correspondiente esté soportada por estas au-—
torizacicnes.

Las erogaciones que se originen con motive de la celebracidén de
especticulos culturales; de congresos, convenciocnes ¥ exposicio-
nes; de actos conmemoratives, como son el "Dia de la Bandera", -
el "Dia del Nifio", el "Dia de la Madre" y el "Dia del Maestro";
la adquisicidn de ofrendas florales o luctuosas para ceremonias
patridticas y oficiales, y otros gastos de orden social, podran

- 25 —

©'

MEJORAS AL SISTEMA DE CONTABILIDAD EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE ('D. ALTAMIRANO



47.

48.

UNIVERSIDAD MICHOACANA DESAN NICOLAS DE HIDALGO

FACULTAD DE CONTADURIA Y CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

ser cublertas con cargo a los ingresos propios siempre y cuando
se justifiquen por su sportacidén a la labor educativa.

Para estos gastos los planteles deberdn contar previamente con -
la autorizacidén del titular de la Unidad Responsable Educativa =
de su adscripcidn.

En la celebracién de especticulos culturales, congresos, conven-—
ciones, exposiciones, actos conmemorativos o ceremonias patriéti
cas se cuidard que las erogaciones se reduzcan al minimeo indig=-
pensable y, salvo que las circunstanciasz no lo permitan, que los
eventos se lleven a cabo en los locales propios de los plante- -~
les, debiéndose evitar gastos destinados a cubrir el uso o acon—
dicionamiento de lugares especiales.

Los planteles podridn cubrir con cargo a sus ingresos propios los
vidticos y pasajes a su personal en activo, sélo por necesidades
del servicio o para el desempefio de una comisidn oficial.

Las erogaciones por prédcticas y excursiones comprenderdn: 1a --
transportacién de alumnos y personal por cualquiepra de los me— -
dics usualez; las remuneraciones a guias y choferes; el peaje; -
la alimeiitacidén; las entradas a museos Yy 2onas arquecldgicas, y
demds gastos similares.

Con sus ingresos. propios los planteles podrdn realizar directa—-

mente y sin la intervencidén de la Secretaria de Programacién y =
Presupuesto, la adquisicién de aquellos bienes de capital que —-
sean indispensables para satisfacer las necesidades propias del
servicio que tienen encomendado.

FPara tal efecto las Unidades Responsables Educativas establece——
ran los registros y mecanismos interncs de autorizacién, control,
informacién y evaluacidn respecto al ejercicio de los gastos pa-~
ra bienss de capital que cen cargo a sus ingresos propios efec—-—
tien los planteles de su adscripcidn.

Dichos registros y mecanismos deberin comprender, cuande menos,
los siguientgs aspectoa:

a) Importe real de los gastos de capital efectuados por laos plan
teles con cargo a sus ingresos propios, a nivel global y por

centro educativo;

b) Déécripcién de los bienes de capital adquirides y partida a -

- 26 -
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la que correspondan de acuerdo con el Catélogo de Partidas a--
nexoc, y

¢) Justificacidén de las erogaciones realizadas.
Las ercgaciones que por adquisicién de vehiculos efectiien los ——
) planteles encargados de la educacidn e investigacidn tecnoldgi--
" cas con carge a sus ingresos propios se limitarén a 1o estricta-—
mente indispensable, se destinaran exclusivamente a satisfacer —
: 1& las necesidades del servicio educativo y para su realizacién se
\*3- requerird, en cada caso, de la autorizacidn previa y especifica
. del titular de la Unidad Responsable Educativa de su adscripcidn,
é§ la cual serid indelegable.

En ningun caso los vehiculos podran ser asignados a un servidor
piblico en particular, o destinarse a un fin distinto al servi-
cio educativo.

iﬂ.} Los bienes de capital que se adquieran con los ingresos propics

- se sujetardn a las normas, lineamientos ¥ procedimientos que re-

gulan la administracidén, afectacidn, baja y destino final de los
bienes muebles.

¥52. En ningin caso se podrdn otorgar con cargo a los ingresos pro- —
pios subsidies, donativos o ayudas.
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De la Informacién y del control:

53. Los ingresos y los egresos de los planteles se registrarian en los
libros que a continuacidén se indican, los cuales deberin ser au-
torizados previamenté por la Unidad Responsable Educativa de su
adscripcidén y estar debidamente encuadernados, empastados y fo—-—
liagos:

a) Libro de Registro de Ingresos
b} Libro de Registro de Egresos

Los libros contendrén, respectivamente, la infermacidn que se de
talla en los formatos "LIBRO DE REGISTRQ DE INGRESOS" (Anexo 1)
¥ "LIBRO DE REGISTRO DE EGRES0S" (Anexo 2). N

+ 54. Por cada ingreso que obtengan los planteles deberan expedir en o
riginal y dos copias un "RECIBO OFICIAL DE COBRO" (Anexo 3).

Las Unidades Responsables Educativas podrédn autorizar que log ~-
’F planteles expidan al finalizar el dia un "Recibo Oficial de Co--
bro" de cardcter global gque ampare agquelles ingresos respecto de
los cuales, por lo reducido de su monto unitario, resulte incos-
teable expedir un "Recibo Oficial de Cobro" para cada operacidn.

Para tal efecto los planteles se sujetardn a los registros y me-
canismos internos de control e informacién que establezcan las U
nidades Responsables Educativas.

SS. Los planteles deberan informar a la Unidad Responsable Educati--—
va, dentro de los tres dias siguientes a la apertura de la cuen-—
ta de cheques, lo que a continuacidén se indica:

a) Nombre y ubicacién del banco en que se haya ablerto la cuen—-
ta;

b) Namero de la cuenta, asi come lugar y fecha de su apertura;

. ]
¢) Nombre y clave del plantel, y

d) Nombre y firma del Director, del Subdirector y del
dor del plantel, responsables del manejo de la cuenta de che-
ques.

Los ingresos gque obtengan los planteles deberdn depositarse en -
la cuenta de cheques correspondiente, a mds tardar el dia héabil
siguiente al de su captacidn.

- 29 - Lt BT
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Efectuado el depésito los planteles deberan:

a) Elaborar en original y copia la "POLIZA DE INGRESO" (Anexo —-
4});

b) Anexar al original de la "POLIZA DE INGRESO" copia de los reci-
bos oficiales de cobro expedidos, y de las respectivas fichas
de depdsito, ¥

c) Efectuar los asientos correspondlentes en el "LIBRO DE REGIS-
TRC DE INGRESOS".

Los planteles llevarén el registro de leos ingresos con . sujecién
al "CATALOGO DE CONCEPTOS DE INGRESO"™ (Anexo 5).

A excepcidn de los gastos que se efectien con cargo al fondo a -
que se refiere el numeral 39 del presente manual, todo pago se -
efectuara mediante cheque expedido a nombre del proveedor o del
prestador del servicio.

Los cheques que se expidan para cubrir las erogacicnes invaria--
blemente deberdn estar suscritos de manera mancomunada por dos -
de los servidores piblicos que ocupen los siguientes puestos: el
Director, el Subdirector y el Controlador del plantel, o equiva-—
lentes.

Por cada cheque que expidan los planteles deberan:
a) Elaborar en original y copia la "POLIZA DE EGRESO" {Anexo 6};

b) Anexar al original de la "POLIZA DE EGRES0O"” la documentacién
comprobatoria original correspondiente, y

c¢) Efectuar los asientos respectivos en el “LIBRO DE REGISTRO DE

EGRESO3'",
cyasto

Los planteles llevaran el registro de las ero aciones con suje--—
cidén al "CATALOGO DE PARTIDAS" {Anexo 7).

Para erogaciones no comprendidas en el "CATALOGO DE PARTIDAS" -
los planteles deberan solicitar la autorizacidén de la Direccién
General de Recursos Financieros, por conducto de la Unidad Res—=
ponsable Educativa de su adscripeién, previamente a la realiza~-
cidn del gasto y seflalando la justificacién correspondientea.

- 30 -
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Los planteles conciliardén mensualmente la informacién de las pd-
lizas de ingresos y de egresos, asi como de log libros de regis-
tro de ingresos y de 'egresos, con los movimientcs del respectivo
estado de cuenta de cheques bancario.

f,“t‘;

Los planteles informaran mensualmente a la Un dad Responsable E- -

ducativa respecto de sus operaciones de ingresos y de egresos.

Fara tal efecto, dentro de los digz dias siguientes al mes que =~

se informe y con base en los asientos del "LIBRO DE REGISTRO DE -
INGRESOS" y del YLIBRO DE REGISTRO DE EGRESOS" deberan:

a} Elaborar y remitir a la Unidad Responsable Educativa_el "IN-—-
FORME REAL DE INGRESOS" (Anexo 8), adjuntando copia de las pd
lizas de ingreso correspondientes. ? als /3

b) Elaborar y remitir a la Unidad Responsable Educativa el "IN——
FORME REAL DE EGRESOS"™ (Anexo 9), adjuntando copia de las pé-
lizas de egreso correspondientes y, en su caso, las justificacio

T

nes y las autorizaciones respectivas. 5 7 W e wﬁ,/

Al L kg tr ) ' ;& Al L f‘MC4rv‘ oy
resos o egresos durante

el mes, tal circunstancia se comunicarad mediante cficio.

Ka. D é@f
taanniddg;é; sponsables Educativas establecerdn. los registros
¥ mecanismes internos de control que permitan verificar:

a) La veracidad de la informacidn;

b) Que la captacidén, la operacidn y el ejercicio de los ingresos
prepios de los planteles se ajustena las normas, lineamientos
¥ procedimientos establecidos, ¥y

c) Que la informacién se rinda en los términos y con la periodi-
cidad previstos.

tas Unidades Responsables Educativas informardn mensualmente a -

la Direccidn General de Recursos Financiercs respecto de las ope

raciones de ingresos y de egresos de los planteles.

Para tal efecte, dentro de los veinte dias siguientes al mes que
se informe y con base en los registros internos que ellas esta--
blezcan deberdn elaborar y remitir a la Direccidn General de Re-
cursos Financieros el "INFORME CONSOLIDADO DE INGRESOS" (Ane——
xo 10) y el "INFORME CONSOLIDADO DE EGRESOS" (Anexoc 11).

- 3] =
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4.8. CONTPAQ
ContPAQ es el Sistema Contable, Financiero y Fiscal preferido por los empresarios y

contadores, que te da una visibn completa de los resultados de tu negocio,
desde cualquier angulo ahora con su mejor conexion a Exion.

Principales caracteristicas:

Solo ContPAQ incluye tu mejor conexion a Exién, con la cual:

o Podrés entregar informacion ordenada a tu Contador con anticipacion, lo
que significa que éste no tendra que recapturarla.

o Ademas, el mismo podra exportar la informacion de Exién a ContPAQ de
forma facil y transparente.

» ContPAQ, contiene unos poderosos modelos financieros en Excel predefinidos,
gque te dan la posibilidad de analizar con un doble clic, los estados financieros de
tu empresay llegar al detalle que tu quieras.

s Soélo ContPAQ incluye una poderosa hoja electrénica integrada (es como trabajar
en Excel), que te permite manipular y explotar facilmente tu informacion, para
elaborar reportes especificos.

» Puedes definir un catélogo de cuentas de hasta 999 niveles de detalle, que te da la
informacidn que necesitas para el control de tu negocio.

» Te permite definir politicas contables o pdlizas modelo (pre pélizas) para registrar
tus operaciones en forma segura y consistente.

» SoOlo ContPAQ tiene cuentas estadisticas que te dan la posibilidad de:

o Agrupar cuentas contables de diferente naturaleza y nivel, para definir
nuevos conceptos y organizar tu informacién en un solo reporte.

o Llevar una contabilizacion en unidades (kilos, litros, kilbmetros, puntos,
etc.), sin afectar la informacion financiera.

« Con ContPAQ puedes definir nuevos tipos de pdliza para organizar y controlar el
registro de las operaciones de cada unidad de la empresa, como son:
departamentos, sucursales, zonas, etc.

» Lleva el control del IVA efectivamente cobrado y pagado de una manera facil y
segura, con sus respectivos reportes.

s Solo ContPAQ incluye una 'Pdliza de Actualizacion Fiscal', para todos los cambios

que apliquen en el ejercicio, con la cual tienes la seguridad de contar con las

actualizaciones gratuitas de los cambios constantes que esta teniendo la Ley dia a

dia.
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4.9.- SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE TECNOLOGICOS (SIATEC)-

El Sistema Integral Administrativo de Tecnologicos fue creado para facilitar la captura,
proceso y mantenimiento de la informacion financiera del Tecnolégico de Veracruz.
Asimismo, permite la generacién de los reportes financieros y presupuestales que se
requieren para la mejor toma de decisiones.

El sistema posee gran versatilidad dado que fue disefiado tomando en cuenta las
necesidades y caracteristicas del Sistema Nacional de Institutos Tecnologicos.

Algunas caracteristicas del sistema son:

- Dependiendo de la configuracion del sistema, la afectacion a las cuentas a
través de polizas, podra afectarse en forma inmediata actualizando los
saldos de las cuentas, tanto del nivel especificado como de las cuentas de
niveles superiores de los cuales dependa dicha cuenta.

- La generacion del siguiente periodo es muy sencilla.

- El sistema permite también, el trabajo con periodos posteriores aun cuando
no se haya cerrado o concluido el trabajo con los periodos anteriores o
actuales, tanto para registrar nuevos movimientos como para efectuar
correcciones sobre los ya registrados.

Antecedentes Historicos.

Durante el afio de 1987, se inici6 la investigaciobn y desarrollo de un sistema de
contabilidad por computadora para resolver las necesidades del Instituto Tecnoldgico, el
cual, fue iniciado por el Ing. Héctor Andrade GOmez, catedrético del Instituto.

Posteriormente en el afio de 1992, al establecerse nuevas necesidades de informacién -
las cuales quedaban fuera del alcance en el disefio del primer sistema - se opto por
desarrollar un sistema nuevo, que cumpliera con las nuevas expectativas de obtencion de
informacién.

Antecedentes

Como resultado de ésta segunda investigacion, se encontrd que existia duplicidad de
trabajo por parte del personal administrativo para procesar los datos vy llevarlos como
resultado final en informes financieros.

Para lo cual se crearon 5 Sistemas que funcionan como herramientas para el personal
encargado en las diferentes areas especializadas, dentro del departamento de recursos
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financieros, y que ademas proporcionaran los datos para los estados financieros en forma
rapida, sin duplicidad de trabajo y electronicamente.

INTEGRACION DE LOS SISTEMAS

SISBAN

A 4

—p
SISPRO (&> | CONTRED SISsCoOM
A

SISCOB

Figura 6.- Integracion de los sistemas en Siatec

CONTRED es el nombre con el cual se identifica al Sistema de Contabilidad, siendo
este el nlcleo central de SIATEC, ya que en este sistema se concentra la informacién
de todas las operaciones realizadas.

SISBAN es el nombre con el cual se identifica al Sistema de Bancos, este sistema
controla todas las cuentas bancarias de la institucion, desde un depdsito has la
expedicion de cheques.

SISPRO es el nombre con el cual se identifica al Sistema de Proveedores, atreves de
este sistema se realizan las compras con los proveedores, asi como las retenciones
correspondientes y se solicita al sistema de bancos la expedicién del cheque para el
pago a los proveedores.

SISCOM es el nombre con el cual se identifica al Sistema de Comprobaciones, este
sistema es utilizado para registrar las comisiones asignadas a los funcionarios, asi
como realizar sus respetivas comprobaciones de gastos realizados, en este sistemas
se hace la solicitud al sistema de bancos de expedir el cheque, por el importe de los
recursos asignados a dicha comision.

SISCOB es el nombre con el cual se identifica al Sistema de Cobros, este sistema
realiza los cobros a los alumnos o clientes que necesiten un servicio.
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4.10.- SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE TECNOLOGICOS PARA
WINDOWS (SIATEC WIN).

La Direccion General de Educacion Superior Techoldgica, promovié la actualizacion del
Sistema Integral de Administracion de los Tecnoldgicos (SIATEC Win), el cual se
caracteriza por ser un sistema que facilita la captura y procesos de mantenimiento de
informacion con mayor control del gasto en una plataforma actual y versatil.

Con la finalidad de simplificar y actualizar la herramienta SIATEC MS DOS con mejoras
que facilitan el uso del sistema y permite el avance en tiempo y forma de los Ejercicios
Contables.

SIATEC-WIN es un Sistema Computarizado, realizado especificamente de acuerdo a las
necesidades de registro y control de los Institutos y Centros adscritos al Sistema Nacional
de Educacion Superior Tecnologica.

SIATEC-WIN, es un conjunto de mdédulos que apoyan en las actividades administrativas,
financieras y de seguimiento presupuestal.

Introduccioén:

SIATEC-WIN es una herramienta de registro, de control financiero y presupuestal, tanto
de los planteles, como de la Direccion General.

SIATEC para Windows cuenta con todas las funciones del anterior sistema, lo cual
permite su facilidad para todos los Institutos porque ya conocen la funcién de cada
Maodulo.

El sistema permite la generacion de reportes financieros presupuestales, los cuales se
pueden bajar en archivos de Hoja de Calculo en Excel y en archivos PDF, lo cual permite
el envio por e-mail de los reportes a los analistas y asi facilitar la entrega en tiempo de los
estados financieros a la DGEST.

En cuanto a la seguridad, el sistema se limita por password, por lo que no cualquier
persona puede acceder al mismo y asi se protege la informacion.
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ARQUITECTURA DE SIATEC- WIN

- Emisién de Recibos -
Oficiales Caja
Polizas de Ingresos
Pdlizas de Diario y Cheques . Pdlizas de Diario y Cheques
i Contabilidad f
Viaticos Proveedores
- Polizas
- Oficios Comision - Cheques - Contra-Recibos
- Presupuesto

- Comprobacion de
Gastos.

- Pagos de facturas
Informes Financieros 9

Figura 7.- Arquitectura de Siatec Win

CONTABILIDAD.- Este sistema al igual que Contred, sigue siendo el nacleo del sistema,
ya que en este se concentra la informacion de las operaciones, en este sistema se
adiciono el anterior sistema de Sisban, en este sistema se podra dar claves a accesos a
los empleados del departamento limitando las funciones de acuerdo a sus actividades.

CAJA .- Este sistema es la evolucién de Siscob, en este sistema nos permite realizar los
cobros a los alumnos o clientes, asi como adicionalmente los reintegros provenientes de
las comisiones asignada a Funcionarios que no fueron comprobadas.

PROVEEDORES.- Este sistema es la evolucion de Sispro, en este sistema nos permite
controlar de manera mas especifica los gasto realizados atreves de nuestros proveedores,
asi como nuestros adeudos y pagos realizados, ademas se poder realizar las retenciones
correspondientes.

VIATICOS.- Este sistema es la evolucion de Siscom, este modulo se registraran las
comisiones asignadas a funcionarios, asi como la determinacion del monto
correspondiente de recursos para realizar sus actividades, en este sistemas se
comprobaran los gastos realizados en sus actividades para determinar su saldo. Este
facilita saber qué funcionario no puede ser comisionado por tener adeudos con la
institucion.
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5.- HIPOTESIS DE LA INVESTIGACION
5.1.- PLANTEAMIENTO DE LA HIPOTESIS

Por lo tanto nuestra hipotesis es la siguiente:

‘Programas computacionales optimizan el

Proceso Contable”

5.2.- LAS VARIABLES

Asi pues, la hipo6tesis anteriormente planteada y estructurada se descompone en las

siguientes variables:

Variable Independiente: Programas Computacionales.
Variable Dependiente: Proceso Contable.
5.2.1-OPERACIONALIDAD DE LAS VARIABLES

El propésito de mejorar el sistema es precisamente optimizacibn en proceso de la
informacién desde su inicia hasta su culminaciéon, esto mediante la valoracion de otros

medios que loguen ayudar a operacion de un mejor sistema de contabilidad.
5.3.- LOS INDICADORES DE LA INVESTIGACION

Para poder determinar los resultados del mejoramiento de nuestros sistemas de

contabilidad, debera satisfacer las necesidades de nuestros siguientes indicadores.

Control de Ingresos Propios
Administracion de Viaticos a Funcionarios
Administracion de Gastos de Operacién con Proveedores

Control en la Cuentas Bancarias.

+ # & ¥

Emision de Estados Financieros
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oty

6.1- LA TESIS PROPUESTA

Para el mejoramiento del sistema de Contabilidad del Instituto Tecnologico de Cd.
Altamirano, proponemos cambiar la primera fase del proceso contable, el cual se refiere a
la SISTEMATIZACION, la cual se organizan, los elementos de la Contabilidad para que
esta alcance su objetivo. La sistematizacion implica el establecimiento de un sistema de
informacién financiera, para lo cual es necesario seleccionarlo, disefiarlo e instalarlo. En
este sentido la Institucion cuenta con un sistema de informacién, utilizando un
procedimiento Mecanico, el cual pensamos es obsoleto a nuestros tiempos y
necesidades. Asi pues proponemos cambiar este actual procedimiento de informacién por

el Procedimiento Electronico.

Existen hoy en dia una gran variedad de medios Electronicos, que facilitan el proceso
contable en diversas instituciones publicas, como privadas. Para el Instituto Tecnoldgico
de Cd. Altamirano se busca desarrollar un medio que se acople a las caracteristicas de la

Institucion.

Estos Medios Electrénicos que se proponen son los Siguientes:
+ ContPaq
%+ Siatec
%+ Siatec Win

En este mejoramiento comprende una mejor estructura de catalogo de cuentas, asi como

la creacion de otros catalogos como los con: Programas, Actividades y Partidas.

Para este problema propones la aplicacion de Siatec Win, el cual creemos cumplira con
las modificaciones propuestas que se requiere para mejorar el Sistema de Contabilidad

del Instituto Tecnoldgico de Cd. Altamirano.
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7.- EXPERIMENTACION

Con el auge del procesamiento electronico de datos, cada vez se cuenta con mayor
cantidad de “software” o paquetes de programas para llevar la contabilidad y el control
presupuestal.

En esta parte del proyecto intentaremos llevar a la practica las modificaciones expuestas
en nuestra tesis, que a mi juicio considero son la solucién al problema mencionado, asi
mismo se pondran en préactica los sistemas propuestos a fin de determinar cuél es la
solucion a nuestro problema.

7.1. MODIFICACIONES A LOS CATALOGOS

El elemento clave o componente mas importante, que podria denominarse “la columna
vertebral” adecuada estructura y capacidad de desagregacion, permitira captar y generar
informacién sobre activos, pasivos, patrimonio, ingresos y egresos (costos y gastos), por
programas, subprogramas, proyectos, unidades responsables, partidas y deméas analisis
que se requiera.

a) Estructuracion del Catalogo.- esta estructura esta considerada para definir el
origen de los recursos, asi como el ejercicio al que pertenecen, esto permitird conocer
rapidamente los montos desde su primer nivel como gasta el ultimo.

La clave de la cuenta se establece en 4 niveles:

ESTRUCTURAS DHE LAS CUENTAS CONTABILES

9999 - 999 - 999 - 999
1 1 ] ]
ﬁ:ﬁ\f;‘;{;ﬂr f;‘l;;‘::mde Adfio Auxiliar

Cuenta de Mayor: Se requiere de estructurar en base a los niveles, las cuentas de Activo, Pasivo y

Presupuestales:
Activo: 1101, 1102, 1103, 1104, 1105, 1106
Pasivo: 2101, 2102

Patrimonio: 3100, 3300
Gastos: 4100, 4200, 4500, 4600, 4800
Ingresos: 5100, 5200

Consideracién de la Fuente de Ingresos: Dentro del primer subnivel se clasifica la
fuente de ingresos a la cual se afecta, esto es:

100 Subsidio Federal
200 Ingresos Propios
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Control de la antigtiedad del saldo de las cuentas por fuentes de ingresos: El tercer
nivel se utiliza para especificar la antigiedad del saldo, afio en que se refiere.

093 - 1993
094 -1994

Ejemplo Aplicando la Estructura Completa de la Cuenta

1102-000-000-000 Bancos
1102-200-000-000 Ingresos Propios
1102-200-095-000 Ejercicio 95
1102-200-095-001 Banamex CTA 90636-9

7.2.- CREACION DE NUEVOS CATALOGOS.

a) Estructura Programatica: Este tipo de estructuras permitiran llevar un control
sobre los gastos ejercidos por la institucion, de acuerdo al Programa operativo Anual
(POA), la cual determina los montos a cada uno de los proyectos y actividades que se
realizaran durante determinado ejercicio.

Este catalogo estara estructurado a tres niveles: Proyecto, actividad y accion.

PROCESO ACTIVIDAD ACCION C ONCEWPTO

P001 ADMINISTRACION Y PLANEACION
11 ADMINISTRACION Y DIRECCION DE LA INSTITUCION
01.1.1 DIRECCION
01.1.2 SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION
01.1.3 SUBDIRECCION ACADEMICA
01.1.4 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
01.1.5 PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
01.1.6 RECURSOS HUMANOS
01.1.7 RECURSOS FINANCIEROS
01.1.8 RECURSOS MATERIALES
01.1.9 CENTRO DE COMPUTO
01.1.10 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENO DE EQUIPO
P002 ATENCION A LA DEMANDA DE EDUC.SUP.TEC., IND.Y SERV.
2.1 ATENCION ALUMNOS ESCOLARIZADOS
0211 ENSENANZA TEORICA
02.1.2 ENSENANZA PRACTICA
2.2 ATENCION ALUMNOS NO ESCOLARIZADOS
02.2.1 ASESORIA ACADEMICA
2.3 ORIENTACION ESCOLAR
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02.3.1 ASESORIA ESOLAR
2.4 ORIENTACION EDUCATIVA
02.4.1 INDUCCION A LOS ALUMNOS DE NUEVO INGRESO
02.4.2 ASESORIA PEDAGOGICA
2.5 TECNOLOGIA EDUCATIVA
025.1 MEDIOS Y METODOS EDUCATIVOS

b) Catalogo de Partidas.- este es muchas veces es incluido dentro del catalogo de
cuentas en el concepto del Gasto. Considero llevar un catalogo independiente al igual
que los anteriores para llevar un control mas especifico sobre estos conceptos, estos
conceptos estan determinados en Clasificador por objeto del Gasto, emitido por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Este catalogo estara estructurado a tres niveles: Capitulo, Subcapitulo y Partida,

CAPITULO  SUBCAPITULO PARTIDA CONCEPTO
1000 SERVICIOS PERSONALES
1300 REMUNERACIONES ADICIONALES Y ESPECIALES
1301 Prima quincenal por afios de servicio en efectivos prestados
1302 Acreditacion por afios de servicio en la Docencia
1303 Acreditacion por titulacion en la Docencia
2000 MATERIALES Y SUMINISTROS
2100 MATERIALES Y SUMINISTROS DE ADMINISTRACION Y DE ENSENANZA

2101 Material y Utiles de Oficina
2102 Material de Limpieza
2103 Material de Apoyo Informdtico

3000 SERVICIOS GENERALES
3100 SERVICIOS BASICOS
3101 Servicio postal
3102 Servicio telegrafico
3103 Servicio telefénico convencional
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7.3.- PROGRAMAS COMPUTACIONES

Se han probado cada uno de los programas computacionales propuestos, se realizaron
las mismas operaciones en cada uno de los programas esto con el fin de asegurar una
equidad, estas operaciones son similares a las que realiza la institucion, lo cual no llevo a

los siguientes resultados:

INDICADORES

CONTPAQ

SIATEC

SIATEC WIN

Control de Ingresos

Propios

NO ayudar al control de los
Ingresos de manera
independiente, por lo que aun
necesita llevar un control de
manera manual para generar

la informacion.

Este permite llevar un
control de los ingresos, la
matricula escolar asi como
los recibos oficiales de
cobro utilizados y por

utilizar.

Este sistema lleva un
control de los ingresos
generados por la
institucion, la matricula
escolar, recibos oficiales
de cobro utilizados y sin
utilizar, asi como los
depdsitos por reintegros

de los funcionarios.

Administracion de

Viaticos a Funcionarios

Este sistema permite conocer
los adeudos y origenes de los
recursos asignados para la

realizacion de las comisiones.

Permite un mejor control
de las comisiones, asi
como los recursos

destinados para  esta
actividad, ya que tiene un
modulo independiente

para este control.

Permite un control mas
estricto de las comisiones,
ya que se especifica el
comercial,

lugar, zona

costo de pasajes o
combustible a utilizar,
periodo de la comision asi
como el rango del

funcionario, todo esto
para determinar el monto

del recurso asignado.

Administracion de
Gastos de Operacion

con Proveedores

Este sistema permite conocer

los adeudos y origen de las

compras con los proveedores.

Este sistema permite
controlar las compras con
los proveedores, asi como
las retenciones de
impuestos a las cuales
algunos proveedores estan
expuestos de acuerdo a las

leyes.

Este sistema permite
controlar las compras con
los proveedores, asi como
las retenciones de
impuestos a las cuales
algunos proveedores estan
expuestos de acuerdo a las

leyes.
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Control de las cuentas

Bancarias.

Este sistema permite saber a
detalle los saldos y
movimientos de las cuentas

bancarias de las institucion

Este sistema permite saber
a detalle los saldos y
movimientos de las
cuentas bancarias de las

institucion

Este sistema permite saber
a detalle los saldos y
movimientos de las
cuentas bancarias de las

institucion

Emision de Estado

Financieros

Cumple con la emision de

Estados financieros
Tradicionales asi como de
algunos Auxiliares pero no asi
en cuanto al control a detalle
de los gastos, no hay un
comparativo entre los Edos.
Financieros contra los

presupuestos autorizados.

Este  sistema cumple
plenamente con la emision
de los Estados Financieros
tradicionales, como detalle
de los gastos de acuerdo a
la nueva estructura de los
catalogos, asi como un
comparativo contra lo
presupuestado,

desafortunadamente este
sistema no muestra el
nombre actual de Ia
Institucion si  no el

anterior.

Este sistema cumple
plenamente con la emision
de los Estados Financieros
tradicionales, como detalle
de los gastos de acuerdo a
la nueva estructura de los
catilogos, asi como un
comparativo contra lo
presupuestado. Y
mostrando el nombre

actual de la institucion.
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8.- CONCLUSIONES.

Una vez probado los sistemas y obtenido los resultados de la investigacion, podemos
concluir que la nueva estructura del catadlogo de cuentas y la inclusion de nuevos catalogo
permite un mejor control de las operaciones, estas modificaciones son operables en el
programa Siatec Win, lo cual lo hace la opcibn mas viable para optimizar la fase de

sistematizacion en proceso Contable.

Este mejoramiento de sistema de contabilidad, permite dar un mejor servicio a los
alumnos de la institucion al momento de realiza un pago, también ayuda a un mejor
control de los Funcionarios que salen de comision para realizar actividades fuera de la

institucion, asi como de las operaciones realizada con proveedores y acreedores.

Todas estas mejoras permiten una mejor fluidez de informacion, permitiendo poder
generar Estados Financieros y auxiliares en un minimo de tiempo. Lo que con el anterior

sistema no es posible.

Cabe resaltar que este sistema esta en experimentacion en todos los tecnoldgicos del
Pais, incorporados a la Direccion General de Educacién Superior Tecnoldgica, lo cual es
posible que se encuentren errores, a lo cual se le pide que los hagan saber para su
correccion.
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9.- RECOMENDACIONES.

Una vez obtenido los resultados me permiten afirmar la necesidad del instituto de cambiar
su sistema de contabilidad por uno mas sofisticado, por lo que se recomienda la
aplicacion del Sistemas Integral de Administracién Tecnologica para Windows, ya que sus

caracteristicas cumplen con los requerimientos de control necesarios en la Institucion.

Esto a su vez se recomiendo cambiar el catdlogo de cuentas e incrustar los nuevos
catalogos propuestos, en este sentido también se recomienda actualizar los manuales
Administracion de Recursos Financieros e Ingresos Propios ya que no han sufrido ningin

tipo de actualizacion desde su creacion.
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