
3CO{;Cf<j 

z e¡ 
. . ('.' 

UNIVERSIDAD LA SALLE J. 
ESCUELA DE CONTADURIA Y ADMINISTRAq9~ 

INCORPORADA A LA U. N.A. M. ,. 

IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE INFORMACION 

FINANCIERA EN UNA ESCUE,LA DE ENSE~ANZA 

MEDIA SUPERIOR 

MEXICO, D. F. 

TESIS CON 
FALLA rE OR;GEN 

SEMINARIO DE INVESTIGACION CONTABLE 
QUE PARA OBTENER EL TITULO DE 

LICENCIADO EN CONTADURIA 
PRESENTA: 

CRISTINA MEDINA MACEIRA 

1981 



UNAM – Dirección General de Bibliotecas Tesis 

Digitales Restricciones de uso  

  

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA 

SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL  

Todo el material contenido en esta tesis está 

protegido por la Ley Federal del Derecho de 

Autor (LFDA) de los Estados Unidos 

Mexicanos (México).  

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y 

demás material que sea objeto de protección 

de los derechos de autor, será exclusivamente 

para fines educativos e informativos y deberá 

citar la fuente donde la obtuvo mencionando el 

autor o autores. Cualquier uso distinto como el 

lucro, reproducción, edición o modificación, 

será perseguido y sancionado por el respectivo 

titular de los Derechos de Autor.  

 



INDICE 

INTRODUCCION 

P&gina 

CAPITULO I 

LA INFORHACION Y LOS SISTEMAS, 

l. Concepto de infor1111ción 2 
2. Qu6 ea un Sistema? 4 
3. El Siatema de Informaci6n y sua elementos S 
4, Clasificación del Sistema de Información 10 
5. La Información Financiera y aua 

caracteriatica• 
6. La Contabilid•d Adminiatrativa 
7, La Contabilidad Financiera 
8. Uaoa de la Información Financiera 
9. El Sistema de Información Financiera 

CAPITULO II 

EL PROCESO CONTABLE 

l. La Sistematización 
a. El Cat&logo de Cuentas 
b. Loa Documento• 
c. La Guia de Procesamiento 
d. Lo• Informe• 

2. La Valuación 
3. El Procesamiento 

a. Loa Libros de Contabilidad 
b. Loa Eatadoa Financieros 

b. l. Principale• 

13 
15 
16 
18 

19 

26 

28 
29 

32 
32 
33 
34 
34 

36 
38 



b.2. Accesorios 
4. La Evaluación 
5. La Información 

CAPITULO III 

FINALIDAD Y CONTROL DEL SISTEMA DE INFORJJACION 
FINANCIERA. 

l. El Sistema de Información Financiera como 

P&gina 

41 
46 
46 

base para la Toma de Decisiones 48 
2. La Importancia del Control en el Sistema 51 

CAPITULO IV 

EL SISTEMA DE INFORMAClON FINANCIERA APLICADO EN UNA 
INSTITUCION DE ENSEÑANZA MEDIA SUPERIOR. 

l. Antecedentes 56 
2. Implementación de un Sistema de Informaci6n 

Financiera fortaleciendo la actual Organiza-
ci6n y Procedimientos Administrativos B&sico 63 
2.1. Sistema de Recursos Humanos 68 
2. 2. Sistema de Control Escolar 75 
2.3. Sistema de Recursos Materiales 84 
2.4. Sistema Financiero 90 

2.4.l. Descripci6n del Sistema 99 

2.4.2. Catálogo de Cuentas 105 
2.4.3. La Guia de Contabilizaci6n 117 
2.4.4. Formatos a Utilizar 119 



2,4,5, Sistema de lnformaci6n a la 
Rectoría 

2.4.6. La funci6n del presupuesto den
tro del Sistema de lnformaci6n 
Financiera 

CO!ICLUSIONES 

CITAS BIBLIOGRAFICAS 

Página 

120 

123 



! .. 

I!ITP.O!JIJCCIO!l 

Por la naturaleza que tienen las actividades de una 
Institución de enseñanza media superior, cuyos recursos 

provienen Únicamente de los servicios que presta, es in
dispensable planear y controlar su crecimiento de manera 

tal que los recursos humanos, materia les y técnicos con 
que cuenta, así como la asignación de los mismos permita 
alcanzar sus objetivos al menor costo posible. La pla
neación y el control como instrumentos requieren que la 

información garantice su utilidad y a la vez forme la ba

se para tomar decisiones, y la mejor manera de obtener 
los datos que son útiles a los fines de la Gerencia es 

haciéndolo a través de un sistema organizado de acuerdo a 
la capacidad y características de la institución. 

Un sistema de Información Financiera dentro de la organi

zación de una Institución de enzeñanza media superior 

tiene gran importancia debido a que constituye la médula 

por medio de la cual se recaban todos los datos necesa
rios en el desarrollo de las actividades y a la vez dis
tribuye los informes sobre las operaciones efectuadas a 

todos los encargados de la administración. 

El tema de este traba jo fue seleccionado debido a la 

trascendencia que puede tener el Sistema de Información 
Financiera en el funcionamiento integral de una institu
ción: el seminario se desarrolló a través del método 

científico partiendo de una hipótesis que trata de demos
trar que con un adecuado Sistema de Información Financie

ra, las actividades de una Universidad pueden mejorarse, 
evitando duplicidad de funciones, excesos en costos o re-



traeos en la entrega de la informaci6n lo que consecuen
temente •e verá reflejado en los resultados, que no son 
únicamente relevantes por las cifras obtenidas, sino tam
bién por tener posibilidad de aprovechar las oportunida
des que se presenten y los recursos con que cuenta la -
universidad. De esta manera se agilizan los trámites que 
implican la• actividades de este tipo de instituciones, 

tambi&n se aumenta la calidad de los servicios prestados, 
reflejando el impacto en el sistema educativo, el nivel 
acad,mico, la calidad de los profesionistas egresados y 
el desarrollo de la comunidad en que se encuentra ubica
da. 

En lo• primeros capítulos se realiz6 una inveatigaci6n 
documental para soportar con loa conceptos y definiciones 
dado• por diverso• autore•, lo• modelo• propuesto• en el 
caao pr,ctico, ol cual se •labor6 a trav'• de una invos
tigaci6n do campo y cuyo• re•ultados ee concentran en el 
planteamiento de la problem&tica e1i•tente, la descrip
ci6n de las funciones de todas la• 'reas involucrada•, 
las soluciones propuestas y ventajas que ofrece el siste-
11111: asimismo se define la estructura que deberá tener la 
instituci6n para que dicho sistema funcione adecuadamen
te. 

Finalmente ae mencionan lo• punto• clave ob•ervados en -
todas las fases del desarrollo del sistema como resultado 
del estudio realizado. 
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C/\PITULO I. 

LA INFORMACIOtl Y LOS SISTEMAS, 

En este mundo actual en el que los descubrimientos 

son sorprendentes, el avance de la tecnología es tan ace

lerado y los cambios económicos, sociológicos y legisla

tivos están a la orden del día, es de vital importancia 

tanto para el profesionista independiente como para las 

empresas, estar actualizados y prepararse cada vez más 
para afrontar las situaciones críticas por las que pasa 

todo ente económico. 

Particularmente en nuestro País, la situación econó

mica, político-social es difícil y la principal preocupa

ción de los negocios es sobrevivir, ya que en forma im

prevista surgen disposiciones de carácter diverso que 

afectan su equilibrio y las obligan a tomar decisiones 

aceleradas. Por esta razón, se necesita captar informa

ción de todos los medios de comunicación posibles; enten

diéndose por información el "mensaje potencial contenido 

en una entidad o evento, o en reportes acerca de él" ( 1) 

obteniendo así un fundamento sobre el cual hacer análisis 

y conjeturas. 

La información contenida en el medio ambiente es 

abundante y variada ya que se deriva de los compromisos 

que tiene la entidad con el gobierno, sindicatos o aso

ciaciones obrero-patronales. Asimismo al buscar su desa

rrollo, la organización analiza y estudia el comporta

miento del mercado actual y potencial; lleva el control 

de las transacciones con proveedores, acreedores, clien

tes, instituciones financieras; siendo éstas otro• cen

tros generadores de datos, En su carácter de fuente de 

(1) R.I. Tricker. "Sistema de Información y Control Geren

cial", Cia. Ed. Continental, s. /\, México. 1980 p.19 
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trabajo, se obliga al pago de sueldos, salarios y presta

ciones r también compara algunas estadísticas de otras so
ciedades o productos competidores, para ubicarse dentro 

del mercado y enfocar sus actividades hacia los objetivos 
propuestos. 

Es asi como todos los datos y la informaci6n recaba

da presentan al profesionista un panorama con diversos 
cursos de acci6n, sobre los que tiene que realizar estu

dios o análisis para tomar la mejor decisi6n. 

l. Concepto de lnformaci6n. 

Dado que la informaci6n es "una unidad tangible o in
tangible que permite reducir la incertidumbre acerca de 
algún eetado o suceso" (2), a su vez puede ser organizada 
en datoe que son procesados y estructurados en forma tal, 

que al ser analizados, posteriormente trasmitan un cono
cimiento acerca de dicho evento, por lo que es importante 

la confiabilidad de las referencias. 
El uso de esa información puede ser muy variado, por 

ejemplo, como fundamento para la toma de decisiones, como 
base en la realizaci6n de estudios y estimaciones acerca 
del funcionamiento del propio organismo; asi como en la 
elaboración de pron6aticos de tiempo, programas de traba

jo, presupuestos, análisis de los resultados de operaci6n 

(2) H.c. Lucas Jr. "Conceptos de los sistemas de informa
ción para la administración". Editorial Me. Graw Hill. 
México, 1983. 
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o •er adaptada a lo• diferentes enfoques de acuerdo a lo• 
informe• e•pecialea que llegue a requerir la compañía. 

La informaci6n por su variada aplicaci6n represent.a 
una ba•e en la que la adminietraci6n 1e apoya para reaol· 

ver circun•tancia• compleja•, como los problemas en la 
comunicaci6n que int.errumpen el ciclo normal de act.ivida• 
des y generan pérdidas de t.iempo, mismas que se evitarían 
con una adecuada est.ructuraci6n y canalizaci6n de loa da
tos. Esto •e facilitaría al contar con una red de infor
maci6n que logre la retroalimentaci6n necesaria para im
pulsar el funcionamiento de la organizaci6n. 

Las traneaccione• o intercambio de bienes y/o servi

cios que la entidad realiza entre la• compalliae con que 
•e relaciona llegan a afectar •U curso de actividade• en 
diversas forma•, y se conoce a las fuentes de e•a• noti· 
cias originadas en el entorno econ6mico, político y/o so
cial de la entidad como fuente• •externas". Aquella• que 
con•tituyen la c0111unicaci6n lllisma, generada dentro del 
organhmo acorde a •U tran•formaci6n y deaarrollo vienen 
a eer la• llamada• fuente• interna•. !n •i, una •J11>re•a 
e• propia•nt• un d•t•ma que tiene interacci6n con •u 
medio ambiente para lograr sus objetivos: vista interna-
11ente '•ta •• conforma por un conjunto de sistema• jerar
quizado• que tienen a su cargo las tareas de planeaci6n y 
control para encausar los re•ultados a las meta• fijada•. 
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2, Oué ea un Siatema?. 

Analizando el concepto de sistema que da w. Green
wood como "un todo organizado o complejo, un ensamblaje o 
una combinaci6n de objetos o partes que forman un todo 

unitario o completo ", ( l) se observa que para que la co
municaci6n entre loa departamentos de la compañía sea 
adecuada, primeramente cada uno de ellos coordinará a sus 
elementos, los cuales deben adquirir conocimiento del pa
pel que desempeñan y la responsabilidad que conlleva el 
mismo, para que las actividades se realicen armonioaamen
te. Las functones de un sistema se describen en forma 

más amplia en el siguiente concepto: "sistema es un con
junto de objetos y/o seres vivientes relacionados de an
temano, para procesar algo que denominaremos insumo, y 
convertirlo en el producto definido por el objetivo del 
sistema y que puede o no tener un dispoaitivo de control 
que permita mantener su funcionamiento dentro de los lí
mites preestablecidos". (2) De esta manera, 111 organiza
ci6n igualada al conjunto de objetos y seres, procesa la 
informaci6n como insumo condensándola en reportes o esta
dos financieros que vienen a aer el producto final del 
ciclo. Por lo tanto, para llevar a cabo estas laborea se 

requiere informaci6n diversa que ea intercambiada y tran•
formada, se rechaza o acepta según la tarea de cada ele
mento, al cual finalmente genera un nuevo informe que a 

(1) "Teoría de Deciaiones y aistemaa de informaci6n. Edi
torial Trill••· H6xico, 1978, p.246. 
(2) G. Velá&que& Haatretta. "Adminiatraci6n de loa aiate
mas de producci6n". Editorial Limusa. México, 1977, p.17. 
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su vez es analizado, procesado y resumido, formando así 
una cadena de actividades cuyo material componente es la 
informaci6n activa que fluye en todos los canales dentro 

de la estructura empresarial, encausada siempre en un so

lo sentido. 
Una buena organizaci6n se vé reflejada en los resultados 

finales, ya sea en el aumento del rendimiento, de la pro

ducci6n: en la obtenci6n de mayores utilidades: incremen
tándose el volumen de ventas, el prestigio, o en la re
ducci6n de los costos. En este aspecto, puntos muy im

portantes a vigilar dentro de la entidad son la adecuada 
jerarquizaci6n de la estructura y un buen sistema de in
formaci6n, que aporte los datos necesarios para llevar a 
cabo las actividades diarias en funci6n de los planes es

tablecidos. 

3. El Sistema de Informaci6n y sus elementos. 

El sistema de informaci6n es "un medio planeado que 

permite proporcionar a los administradores y ejecutivos 
de ·los diversos niveles la informaci6n requerida para sus 
respectivos fines, obtenida a partir de un banco de in
formaci6n (integrado con la aportaci6n de material infor

mativo de las diversas áreas de la instituci6n considera
da)", (1) como lo define A. Block en su libro "Contabili
dad, Presupuestos y Control Interno". 

Es así como los directores del negocio están al tan
to de lo que acontece económicamente y en la operaci6n 

del mia111>, facilitándoles el control al tener a su alcan
ce las medidae preventivas o correctivas que se puedan 
aplicar oportunamente. Asimismo, el sistema de informa

ci6n constituye un soporte para la toma de decisiones, --

(1) Editorial Trillas, México. 1977. 
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pues amplia la visi6n en situaciones de incertidumbre 

siendo además la base para la elaboraci6n de futuros pro
yectos, actividades y pron6sticos que contrarresten los 

riesgos en las alternativas seleccionadas. 

Las actividades se encaminan al logro de los fines 
de la organizaci6n mediante el establecimiento de un con
trol interno, la vigilancia de los resultados de opera

ci6n y el apoyo a los niveles ejecutivos con informaci6n 
relevante que es presentada en forma concisa, y puede 

examinarse en poco tiempo. 

El "conjunto de procedimientos ordenados que, al ser 

ejecutados, proporcionan informaci6n para apoyar la toma 
de decisiones y el control en la organización", ( 2) se 

debe diseñar de acuerdo con las necesidades de informa
ci6n y reportes que se entregarán a los ejecutivos, para 

que realmente se cumplan los fines de oportunidad, con
fiabilidad y propiedad. 

La red de canales de comunicaci6n dentro de una organiza
ci6n parte de los puntos en que se originan los datos y 

llega a todos los centros de trabajo distribuyendo y re
copilando a la vez la informaci6n en funci6n de los tiem
pos y volúmenes que son manejados en cada uno de ellos. 

Para la adecuada integraci6n de un sistema de infor

mación, es conveniente determinar cuál es la informaci6n 
que nos proporcionará resultados específicos y c6mo debe 

ser estructurada; detallar los medios o recursos para la 

(2) H. c. Lucas Jr. Op. Cit. 
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recopilaci6n de datos y fijar las fechas de entrega, así 
como las personas encargadas de recibir la informaci6n. 

a. Elementos. 

Los elementos necesarios para formar un sistema de 
informaci6n se representan en el siguiente diagrama• 

Personal y Entrada de Banco de datos 
equipo me- datos 
cánico 

'V Elementos de 
ordenaci6n 

Canales de 
comunicaci6n' 

VI Procedimientos 
y •todos 

Medio ambient Salida de 
datos 

VI 
Subsistemas Toma de deci-

a iones 

El sistema de informaci6n se desarrolla dentro de un 
medio ambiente y para su funcionamiento ne ce si ta contar 
con el personal capacitado, que con ayuda del equipo mec&
nico y procedimientos establecidos lleva a cabo las acti
vidades de captaci6n, registro, proceso y salida de datos 
que fluir&n a trav&s de canales de corm1nicaci6n encargados 
de transmitir la informaci6n a los usuarios de diversos 
niveles de autoridad, quienes a su vez realizar&n el aná
lisis de los reportes y la toma de decisiones. 
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En un sistema de informaci6n financiera el elemento m&s 
importante ea el personal, ya que de él depende el buen 
funcionamiento y la calidad de los conceptos que se mane

jen: es por ésto que corro parte de la implantaci6n del 

sistema se debe considerar la capacitaci6n, ya sea por 
medio de cursos o a través de pláticas en que se explique 
a cada persona las funciones que va a desempeñar, as! co
mo la repercusi6n que tiene dentro de todo el ciclo su 

participaci6n para que as! sientan deseos de cooperar, a 

la vez que se crea conciencia de la responsabilidad que 
tiene su papel dentro de la Institución. La rootivaci6n 
del personal es un factor relevante pues hay que procurar 
que éste acepte los cambios que sea necesario realizar en 

la nueva forma de trabajo de la entidad, y se adapte con
tribuyendo a la agilización de todas las actividades y a 

la obtenci6n de buenos resultados. 

b. Etapas 

El funcionamiento de un Sistema de Informaci6n se 

puede analizar a través de diversas etapas como son las 
siguientes: 

~~i"'"' ~~ 

[
~ Recopilsci6n ~~( Procesamiento \-:> 

de datos ., ..,_ ¡/ 
11 ,,. "' -1' ., ·---- <----

$ ,,.~°"1 
~ ~ Toma de _, 

~ decisiones 

11 "' ~ ~ 
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Una ve:r. hecha la recopilaci6n de datos, éstos se 
capturan por medio de métodos manuales, mecánicos o con 
ayuda de aparatos electromecánicos y electr6nicos, que 
constituyen las unidades de procesamiento. Posteriormente 
se procede al registro, clasificaci6n, almacenamiento o 
resumen de los datos, determinando loa elementos que de
ben tener prioridad en el proceso. Finalmente se obtie
nen los reportee, informes, listados o documentos más 
complejos, que son analizados por el director del área 
comparando los planes fijados con las normas de funciona
miento: también se establecen las tareas específicas y se 
identifican las áreas responsables de definirlas. 

Pasando estae etapas, 1011 resultados del análisis 
as &CIDeten a estudios adllliniatrativoa para garantir.ar ~u 
validar. y presentar a los usuario• la informaci6n en los 
diversos formatoe útiles a todos 1011 interesados. 

~l entregar los informes, cada per•ona los utilizará 
para diferentes fines y ea aai como se establece un lazo 
de retroalimentaci6n, con la indicaci6n de las acciones a 
realizar y el control de los niveles de decisi6n en las 
áreas operativas; tambi~n se efectúa una medici6n y con
trol del sistema que garanti:r.an la integridad de los da
tos y el eficiente u•o de loa recursos informativos. De 

esta forma, •• podrán detectar falla• en el funcionamien
to o en loe reportea, implementándose nuevos proyectos o 
diseños del actual sistema por medio del manejo secuen
cial de las actividades, además de observar la evoluci6n 
del negocio y tomar nota de las neceeidadea de informa
ci6n qua vayan surgiendo con al tiempo. Los diversos en
foquae que pueden adoptar loa sistemas y el limite de sus 
frontera. dependerán de la definici6n de sus objetivos, 
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y la descripci6n de funciones, que de acuerdo a las ca
racterísticas de cada organizaci6n y del contexto en que 

se encuentra, se determinará el grado con el que deben 
detallarse. 

En cualquier sistema complejo como lo es un ente e

conómico, existen diferentes objetivos que luchan poten
cialmente por tener prioridad en su cumplimiento: por es

ta razón se establecen medidas de actuación que den a co
nocer hasta qué punto se han alcanzado las metas. La in
fluencia de terceras personas que tienen intereses en los 

resultados y operaciones de la empresa, los múltiples 

factores políticos, económicos y aspectos sociales que 
provocan cambios en las acciones y procesos diarios, ayu
dan a perfilar el tipo de sistema de informaci6n que se 
necesita operar para satisfacer a todos los usuario• de 

la informaci6n y a la vez vigilar la actuaci6n a nivel 
empresarial. La conceptualización de sistemas ayuda a 

percibir la estructuraci6n de los procesos, facilita la 
atribución de responsabilidades y la diferenciaci6n de 

los niveles para realizar una clara identificaci6n de los 
centros de decisi6n. 

4. Clasificaci6n del Sistema de Informaci6n. 

En la administraci6n de un negocio se utiliza infor

mación de todo tipo en función a las actividades y al 
destino de esa información: si los receptores son inter

nos a nivel operativo, se manejan y procesan las activi
dades diarias, estableciéndose una rutina de funciones 

particulares y repetitivas que involucran grandes - - -
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volúmenes de datos estructurados adecuadamente. General
mente la labor que se realiza dentro de este sistema es a 

~orto plazo; se cuenta con una base de datos que integra 
los elementos, mismos que generan modificaciones en el 
funcionamiento general y los resultados de las activida
des. A es te tipo de sistema se le llama TRANSACCIONAL, 

pues la información que maneja es precisa, frecuente y 

oportuna, la cual se genera desde los niveles operativos, 
acumulando los datos en forma global para preparar resú

mene• o tendencias de cambios y vigilar loe recursos de 
la empresa. 

Exhte otro tipo de Sistema de Información conocido 
como ADMillISTRATIVO o GERENCIAL porque se utiliza para 
aaistir a la gerencia en su reaponaabilidad de adminis
tración y toma de decisiones. Es un sistema que mane ja 

información condensada y se diaeffa en forma especial des
de el nivel m&s alto, según la• necesidades de los direc
tores; la información no es requerida con la misma fre
cuencia que en los niveles operativos, pero ai debe ser 
oportuna, ya que de ella dependen las alternativas y es
trategias que se elijan para .la dirección de la empresa. 

El soporte del Sistema Gerencial es una base de da

tos que provienen de diversas fuentes y de la cual se to
man los elementos que airven para correlacionar, agregar 
y listar la información en el formato deseado, preaentAn

dola a la dirección, quien se encargará de llevar a cabo 
el estudio y análisis de los reportes para formarse un 
juicio crítico y .(X>der elegir la mejor alternativa de ac
ción. 
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Las entidades económicas por la actividad que desem
peñan, se clasifican en empresas comerciales, de servi
cio, de transformación y de producción. En estas Últi
mas, los sistemas de información, se dividen por el tipo 
de estructura que conforman en: Sistemas Principales y 
Menores. Los Principales son aquellos que afectan a toda 
la estructura de la entidad como son el sistema financie
ro, sistema de producción, sistema de mercadotecnia, sis
tema de personal y sistema de control de proyectos. 

Definiendo cada uno de ellos en forma general tenemos 
que: 

a) El Sistema Financiero cuya finalidad es la obtención 
de información interna y/o externa, tiene relación con 
el flujo de efectivo en la compañía, empleAndose como 
instrumento en el control administrativo. 

b) Sistema de Producción y Operaciones: provee a la em
presa de información acerca de la compra y producción 
de bienes y servicios para los clientes, y a su vez se 
utiliza en la planeación de estrategias y toma de de
cisiones. 

c) Sistema de Mercadotecnia: sus principales actividades 
son el realizar el pronóstico y planeación de ventas, 
la investigación de mercados, publicidad de los pro
ductos, relaciones de operaciones y control para admi

nistrar la mercadotecniar siendo responsable de dar la 
información necesaria para llevarlas a cabo. 
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d) Sistema de Personal• se encarga de detectar e investi
gar las fuentes de informaci6n relacionada con la mano 
de obra, personal de oficina, administrativo y de ven

tas: así como de las actividades de reclutamiento, se
lecci6n, contrataci6n, entrenamiento, programaci6n y 
trámites laborales1 auxiliándose de una lista de apti
tudes y parámetros para medir el rendimiento del per
sonal. 

Los otros sistemas secundarios proporcionan informa
ci6n de áreas en particular como serían compras, pert, 

investigaci6n y desarrollo, simulaci6n y planeaci6n 

estratégica. 

S. La Informaci6n Financiera y sus características. 

La informaci6n financiera ee origina de la repreeen
taci6n monetaria del valor de los bienes y servicios uti
lizados en el desarrollo de las actividades para las que 
fue creada la empresa y del valor obtenido en el mercado 

por dichos bienes o servicios. 
Como resultado de la Técnica Contable, la informa

ci6n financiera constituye un e•lab6n de comunicaci6n en
tre los inversionistas y las personas que dirigen y admi
nistran la empresa, dando a conocer la situaci6n y el de

sempeño financiero de la entidad y de esta manera se pue
dan analizar las diversas circunstancias o puntos impor

tantes que los lleven a definir estrategias de acci6n 
para controlar la marcha del negocio. 

La informaci6n financiera es "el conjunto de datos 
congruentes expresados en unidades monetarias, correspon
dientes a loe conceptos mediante loe cuales se describe 
la situaci6n (financiera) en que se encuentra la empresa 

en un momento dado, los resultados (financieros) de su -
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operación, el movimiento de fondos, u otros aspectos tam

bÍ.&n relacionados con la obtención y el uso del dinero, 

en función del logro de los objetivos para los que fue 

creada". (1) 

La información se emplea para dar a conocer a los 

diversos interesados cómo se lleva a cabo la obtención, 

manejo y aplicación de los recursos materiales de una en

tidad económica, y se llama "financiera" porque es tradu

cida en términos monetarios para su mejor utilización, 

pues unifica el lenguaje de todos los usuarios y evita 

muchos problemas de interpretación o estudio. 

Características de la Información Financiera. 

Independientemente de la forma en que se presente, 

la información financiera debe reunir ciertas caracterís

ticas o requisitos para que cumpla con su finalidad, 

siendo &stae la utilidad, la confiabilidad y la provisio

nalidad. 

- La utilidad• significa que el mensaje contenido debe 

adecuarse al propósito del usuario, representando me

diante palabras y cifras a la entidad, su evolución, 

resultados de operación y estado en el tiempo. Los 

elementos informativos se seleccionan para transmitir 

una óptima comunicación, permitiendo la confrontación 

de inf ormaci6n de un organismo en dos fechas determina

das, o de éste con otros similares; todo ésto debe su

marse a la oportunidad con la que debe eer recibida la 

informaci6n. 

( l) A. Méndez V, "Informaci6n financiera y toma de deci

siones". México, 1973. 
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- Confiabilidad: para que la informaci6n financiera se a

cepte y utilice como soporte en la toma de decisiones, 

deben haberse aplicado consistentemente los elementos 

de la Teoría Contable, obteniendo así resultados igua
les. 

- Provisionalidad: la informaci6n no representa hechos 

totalmente consumados, por lo que se deben prever acon

tecimientos futuros que puedan afectar la vida de la 

entidad. 

Siendo la Contabilidad una técnica, existen ramas o 

especialidades que manejan informaci6n contable que puede 

utilizarae para diferentes fines: la informaci6n que se 

emplea en la adrninistraci6n de los negocios y que intere

sa principalmente a los ejecutivos, se deriva de la Con

tabilidad Administrativa. 

La presentaci6n de los estados que ntJestren la posi

ci6n financiera de la empresa y los resultados de sus o

peraciones a directores, accionistas o acreedores es res

ponsabilidad de la Contabilidad Financiera, y la informa

ci6n requerida para el pago de impuestos por las autori
dades hacendarias está a cargo de la Contabilidad Fiscal. 

6. La Contabilidad Administrativa. 

La Contabilidad Administrativa puede llevarse dentro 

de la empresa de acuerdo a los objetivos seffalados por la 

administraci6n, que como responsable de vigilar las acti

vidades específicas y operaciones cotidianas de la enti

dad, necesita diariamente que cada departamento le pro
porcione la informaci6n que se utilizará para desempeffar 
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sus funciones de Planeación, Organización, Control Presu
puestal así como la aplicación de los Sistemas de Costos 
y datos estadísticos. Dichos informes ayudan a los direc
tores en el adecuado manejo del capital, el control de la 
situación financiera y funcionamiento de la organización, 
la toma de decisiones y la determinación de los resulta
dos. En sí la Contabilidad Administrativa es "La repre
sentación de la información contable en forma tal que 
ayude a la administración en la creación de una política 
y en las operaciones cotidianas de una empresa", ( l) que 
se basa en reglas internas fijadas y se orienta hacia el 
futuro, auxiliándose para su desempeño de otras discipli
nas como la Estadística, Economía, Finanzas e Investiga
ción de Operaciones. Concede mayor importancia a los da
tos cualitativos y a loa costos para el análisis da deci
siones, ya que las valuacione• no siempre se hacen en 
términos monetarios: también •e aplican porcentajes. 

7. La Contabilidad Financiera. 

"La Contabilidad Financiera es una técnica que se 
utiliza para producir sistemática y e•tructuradamente in
formación cuantitativa expresada en unidades monetarias 
de las transacciones que realiza una entidad económica y 
de ciertos evento• económicos identificables y cuantifi
cables que la afectan, con objeto de facilitar a los di
versos interesados el tomar decisiones en relación con 
dicha entidad económica•. (2). 

La información generada periódicamente es consultada 
por loa propietarios, administradores y trabajadores de 
la misma, así como por terceras personas relacionadas con 
la empresa. 

(l) H. Anr.ures. "Contabilidad General". Por rúa Hnos. y 
Cia. ~xico, 1978. 
(2) Boletín Al. Esquema de la Teoría Básica de la Conta
bilidad Financiera. I.H.C.P. AC. México 1973.p.J 
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El objetivo de la contabilidad financiera es el re

gistro de todos los fen6menos que afectan a la entidad 

econ6mica, así como los ingresos y gastos efectuados para 
determinar el resultado del ejercicio. Informa sobre los 

eventos hist6ricos valuados en términos monetarios ocu

rridos en la empresa: también produce la informaci6n que 
sirve de base para fijar planes, rutas y estrategias a 

seguir. 

Debido a los fines externos de la información finan
ciera, para su elaboraci6n y presentaci6n es necesario 

seguir los lineamientos establecidos por los Principios 
de Contabilidad generalmente aceptados, Reglas dé Aplica

ci6n, Criterio Prudencial y C6digo de Etica Profesional, 
asegurando de esta manera a loa usuarios, que existe uni

formidad y congruencia en su contenido y en las cifras 
con que se expresan. 

La contabilidad financiera como sistema es necesa

ria, conforme a lo estipulado en el C6digo de Comercio 
Tit. 2o. art. 161 cap.III arts. 33 al 38 y 41 a 46 acerca 

de las obligaciones comunes de los comerciantes¡ se habla 
también de ello en la Ley del ISR arta. 58 al 60 y en el 

Reglamento LISR Art. 61 al 65 referente a los causantes 
mayores. Asimismo, la Ley general de sociedades mercan

tiles en la secc. Sa. cap. V art. 172 hace referencia al 
Balance. 
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Dentro de las funciones de la Contabilidad Financie
ra se encuentran el registro de transacciones financie

ras, el resumen y presentaci6n de la informaci6n finan
ciera en informes, y el análisis de los mismos. 

La Contabilidad Financiera y la Administrativa se 

apoyan en el mismo sistema contable de información y exi
gen responsabilidad acerca del manejo de los recursos en

tregados a los administradores: en sí las dos se comple
mentan, ya que muchas fuentes de información administra

tiva provienen de la contabilidad financiera 1 asimismo, 
la presentaci6n de los estados financieros se enriquece, 

facilitándose la comprensión de las cifras al acompañarse 
&atas de gráficas, esquemas y diagramas. 

8, Usos de la Informaci6n Financiera. 

La situaci6n financiera de una entidad, así como los 

resultados contenidos en los estados financieros, intere
san al igual que a sus directores y ejecutivos, a otras 

personas como son: 

- Los accionistas: porque para ellos representan una guía 

respecto al valor de las inversiones realizadas, y 

constituyen el fundamento para determinar la legalidad 

de los dividendos y la declaraci6n de los mismos. 

- Los directores 1 pues son un parámetro para evaluar la 

actuación de la administración, así como los efectos 

de las decisiones tomadas. 
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Los trabajadores; a quienes sirven de base para enta
blar demandas salariales, determinar la participaci6n 
de utilidades y otras prestaciones. Los estados finan
cieros también soportan las decisiones de las institu
ciones de crédito y proveedores, en lo referente al 

otorgamiento de préstamos; auxilian la supervisi6n gu
bernamental en la regulaci6n de precios y tarifas; apo
yan la labor de la política fiscal, pago de impuestos y 

también informan acerca de la situaci6n financiera a 
los posibles inversionistas. 

9. El Sistema de Informaci6n Financiera. 

a) Concepto. 

Se define al Sistema de Informaci6n Financiera para 
la Gerencia como el "sistema para obtener, almacenar, ma
nipular y reportar la informaci6n según se va requiriendo 
para tomar decisiones financieras a nivel gerencial" (1). 
Es el instrumento con q!.le cuenta la administraci6n para 
manejar datos y cifras, llevando la secuencia de las ope
raciones utilizadas en la elaboraci6n de reportes e in
formes que puedan facilitar el análisis de la situaci6n 
de la empresa; comparar los resultados obtenidos con sus 
objetivos y poder fijar las premisas a seguir para no 
desviarse de las metas señaladas. La base de este siste
ma es el flujo del efectivo dentro de la organizaci6n, 
registrado principalmente en los sistemas de Contabilidad 
y Costos, los cuales deberán diseñarse de acuerdo a la 
estructura de la organizaci6n. El Sistema de Inforrnaci6n 
financiera también investiga los tipos de decisiones que 
se toman en cada nivel gerencial y las referencias, datos 
o informes que se requieren, determinando 111 frecuenci11 
de uso por cada uno de ellos. 

( l) C. Gillespie. "Sistemas de Contabilid11d". ECASA. 
México, 1979. 
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b) Objetivos. 

Entre los objetivos del Sistema de Informaci6n Fi
nanciera se encuentran los siguientes: 

- La comunicaci6n, interpretaci6n y comparaci6n de los 

resultados contenidos en cada informe, encaminando las 
actividades a la consecuci6n de los fines marcados. 

- Dar a conocer a la gerencia de un modo efectivo, los 

hechos esenciales respecto al negocio, facilitando la to
ma de decisiones de acuerdo con los planes y objetivos 

trazados. 

- Presentar adecuadamente a los diferentes usuarios, los 
datos acerca de los cambios, resultados y situaci6n fi
nanciera de la empresa durante un período do tiempo de
terminado. 

- Mejorar la calidad, oportunidad y presentaci6n de la 

informaci6n, implementando estrategias de control in
terno para aumentar la confiabilidad en la informaci6n 

contable y proporcionar registros completos a los en
cargados de vigilar y proteger los activos de la empre

sa, así como de la misma fllnci6n de administraci6n. 

Otro de los objetivos del Sistema de Informaci6n Finan
ciera consiste en eliminar los errores en el manejo de 

lo• registros y como consecuencia en los resultados ob
tenidos tratando de resolver loe actuales problemas de 

or9anizaci6n, comunicaci6n, autoridad y responsabili
dad. 
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Al evaluar el beneficio final que tendrán los esta
dos financieros para los usuarios, debe tomarse en cuenta 
que en la interpretación de la información influyen va

rios factores personales como el grado de conocimientos 
en dicha área o el medio, y para que el mensaje pueda 

captarse por todas las personas, se concentran todos los 
datos en un patrón que contiene los elementos necesarios 
para dar a conocer en un iromento dado la situación finan

ciera de una entidad y sus resultados en forma general. 
Sin embargo, esos estados no reflejan factores de impor
tancia que por no poderse cuantificar en unidades moneta

rias no son presentados dentro de su contenido, como son 
el prestigio, la ubicación física respecto a los provee
dores de materias primas y trabajadores, la eficiencia de 
los tranaportes; la capacidad de administración, las con

diciones del mercado en que se desarrolla y el régimen 

fiscal a que está sujeta la compañía. 

El medio más importante de comunicación de la infor
mación financiera son los Estados Financieros periódicos 

que revelan dos tipos de información esencial• la actual 

situación financiera de la empresa y el resumen de los 
resultados financieros de las operaciones y actividades 

desarrolladas durante el Último período de trabajo. 

c) Areas de Especialización. 

La información financiera es utilizada en diversas 

áreas de actividad de la empresa y sus resultados retro
alimentan al sistema general de información; entre dichas 
áreas de especialización se encuentran las siguientes• 
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- La Administraci6n Financiera. 

Que en el estudio de las decisiones administrativas, 
referentes n la adquisici6n y al financiamiento de acti
vos circulantes y fijos para la empresa, lleva a cabo 
análisis basándose en los flujos esperados de entrada y 

salida de fondos, así como en sus efectos sobre los obje
tivos administrativos que se pretenden alcanzar. 

- La Contabilidad de Costo•· 

Lleva el control de las operaciones para mejorar la 
eficiencia mediante la reducci6n de gastosr su funci6n es 
entregar oportunamente informaci6n completa para ejercer 
un mejor aprovechamiento sobre los bienes y recursos, así 
como de efectuar estudios para la fijaci6n de precios de 
venta, normas de operaci6n y politicaa de explotaci6n. 
Otras tareas que realiza la Contabilidad de Costos son la 
determinaci6n del costo unitario de loe productos, la va
luaci6n de loa inventario• de artículos terminados, en 
proceso y costo de producci6n de lo vendido. 

- Adminiatraci6n. 

Interviene en todas las etapas del ciclo de opera
cionea, maximizando el aprovechamiento de loa elementos 
participante• en la eatructura del organismo con el orde
namiento de la• funcione• efectuadas. 
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- Presupuestos. 

Constituyen una herramienta auxiliar en la estima
ci6n de las condiciones de operaci6n y resultados a obte

ner en un lapso de tiempo por un ente organizado. A tra
vés de la aplicaci6n de los presupuestos se obtiene una 

adecuada y precisa organizaci6n de la entidad, al compa
ginar éstos con el desarrollo de las actividades de todas 
y cada una de las secciones integrantes·. Su aplicaci6n 

facilita la fijaci6n de las politicas y toma de decisio
nes, conformando una base de comparaci6n para el an!lieis 

de las variaciones existentes entre lo estimado y los re
sultados reales. 

- Fiscal. 

En este campo se deben considerar el provisionamien

to y erogaci6n de las cuestiones tributarias, nsi como su 
impacto en el aspecto financiero, pues los impuestos que 
deben pagar las empre•as o personas fieicae afectan nota
blemente sus utilidades, tasas de rentabilidad y pres u-
puestos de efectivo. El funcionamiento de la organiza-

ci6n a nivel financiero, generalmente se afecta y depende 
de la magnitud de las cargas fiscales que ésta pueda so

portar y del correcto cumplimiento de las obligaciones 
seffaladas por la ley, los reglamentos y estatutos comple
mentarios. 

- Control Interno. 

Es un proceso que se ejerce en todo el cuerpo de la 
organizaci6n para salvaguardar sus activos a través de la 
comprobaci6n de los datos contables y de su confiabili
dad, promoviendo a la vez la eficiencia operacional en --
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todas laa 'reas de trabajo para que los beneficios redun
den en pro de la misma empresa. Como otro objetivo del 
control interno se estimula la adhesi6n a las políticas 
administrativas buscando la integraci6n de loa intereses 
persona lea con loa empresariales, para que se conjuguen 
loa logros finales. 

- Audito ria. 

!ata actividad de reviai6n, asesoría y aupervisi6n 
puede ejercer•e dentro de la misma empresa con su propio 
personal y externamente con ayuda de despachos o profe
aioniataa independientes. IA Auditoría Interna asiste a 
loa ejecutivoa con la sugerencia de mejora• a loa siste
ma• da control interno y contabilidad por madio de la ob
••rvaci6n permanante da •U desarrollo, detectando laa fa

lla• exi•tentea. Rapra•enta un control gerencial que mi
de y eval~a tanto la eficiencia de otro• procedimientos, 

como la organizaci6n de la C0111pañía mediante la reviai6n 
de las laborea de contabilidad, finanza• y otraa opera
cione9 auxiliares de la administración. Por su parte, la 
auditoría externa se encarga d• examinar libros y regis
tros de contabilidad para emitir una opinión profesional 
sobre la preaentaci6n de los resultados y de la situaci6n 
financiera actual, •iendo •l objetivo principal de au 
trabajo la protecci6n de lo• interese• empre•arialea y de 

terceraa personas relacionadas con la compañía. 
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En el siguiente esquema ee puede observar sencilla
mente que la informaci6n financiera es obtenida y aplica

da por los diversos departamentos del ente econ6mico; los 
cuales a su vez se coordinan por medio del Control Inter
no para trabajar arm6nicamente. Los resultados de las 
operaciones de dichas áreas posteriormente eon revisados 
por la Auditoría Externa con base en sus normas y princi
pios generalmente aceptados. 

Contabilidad 

Principios 
de 

contabilidad 

', 
Ctas. por pagar ' 

Norma• 
de 

auditoria 

Esquema de las fuentes de la informaci6n financiera. 
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CAPITULO I1. 

EL PROCESO CONTABLE. 

La información financiera como reeul tado final de 
una aerie de actividadee que ee coordinan ~ara captar la 
información, proceearla y preaentarla en reportes a la 
dirección, •igue una aecuencia conocida como Proceso Con
table, que ea "el conjunto de fa••• a trav'• de las cua
les •e obtiene y comprueba la información financiera• 

(1)1 dichae faeH son la •ietematir.ación, la valuación, 
el proce•amiento, evaluación e información. 

l. La •i•temati&aci6n1 

En aeta fa•• •e int•gra dentro de la e111pre1a un •i•
tema de información financiera previai.nte eeleccionado, 
diseñado e implantado conliderando lo• procedimiento• y 

método• que •e adecúen 1119jor a la• circun1tanci1• y a la 
entidad económica de que ee trate. En pri ... r lugar •• ha
ce un estudio de la organi&aci6n determinando •U natura
le&a, giro o actividad, caracter:l.•ticae, niarco legal, 
ejercicio contable, pol:l.tica• de operación, recur•o• di•
poniblH, fuentH de dato• y e•tructura adlúnietrativa. 

De acuerdo a loa re•ultadoa olltenldo•, ae bar& una ••lec
ción del dat- para el proceHaiento de lo• datoe, pu

diendo •er '•te manual, 1111c&nico, electromec&nico o elec
trónico. 11 primero H lleva rudimentariamente, ya He 
por .. dio del diario continente!, el diario ta.billar, el 
datema centraliaador y/o de pÓliaae. El procediiaiento 
...c,nico H rea.lisa con ~quina• de contabilidad que 

(1) A. lliaondo L. "El Proceao Contable". !CASA. H&xico, 
1978, p.82 
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cla•if ican, regiatran, calculan y sintetizan las tran•ac
ciones financiera•, facilit&ndose estas tareas en el pro

cedimiento electromec&nico, que las desempeila con ayuda 
de máquinas de regiatro unitario. Finalmente, el sistema 
electr6nico resulta ser el m&s actualizado pues utiliza 
m&quinas computadoras o electr6nicaa en el manejo de loe 

datos, presentando como ventajas el procesamiento de 
grandes volúmene• de informaci6n con mayor velocidad y la 
con•iderable disminuci6n del grado de error que pueda 
existir. Esto representa tambi'n un alto coato en equipo 
especial y en la contrataci6n de per•onal capacitado para 
desel1"eilar ••te tipo de trabajo: ea por ello que en la 
elecci6n dsl sistema de proceso de datos se deben tomar 
en cuenta toda• la• premi•a• que entran en juego dentro 
del funcionamiento y de•arrollo de la organizaci6n. 

Al realizar un an&lhis preliminar de loa sistema. 
de procesamiento de datos se determina ai loa actual•• se 
pueden mejorar llev&ndo•e a cabo un e•tudio de factibili
dad, detallando la capacidad y lo• limite• del ahtama 
existente. Si '•te no fuera satisfactorio, se dheilar' 
entonces un nuevo sistema que sea ideal y aceptable en 
cuanto a co•to y tecnología, incluyendo la• eapecifica
cionea del proce•o1 contenido y ••tructura de los archi
vo•, formato• y di•po•itivoa de entrada y •alida, aai co
mo lo• requarimiento• de programaci6n y procadimiento•. 
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Dentro de la etapa de Sistematizaci6n que comprende 

el Diseño del Sistema de !nformaci6n, se formula el Catá

logo de Cuentas de acuerdo a los rubros utilizados para 

registrar las operaciones de dicha empresa i también se 

0!1\::>ran los formatos que sirven para captar los datos 

referentes a las transacciones financieras y el número de 

copias a distribuir. Asimismo se elabora una guia de 

procesamiento para que todas las personas puedan seguir 

los pasos marcados en los procedimientos de operaci6ni 

finalmente, loa informes que se van a utilizar en la 

labor de administración y dirección son diseñados de 

acuerdo al contenido que ellos mismos han especificado. 

Describiendo cada uno de ellos y el uso que general

mente se les dá se va perfilando propiamente el sistema 

de información financiera. 

a. El Catálogo de Cuentas. 

Es un instructivo que proporciona informaci6n Útil 

en el manejo del negocio, ya que unifica loa criterios de 

aplicación reuniendo en un listado ordenado sistemática

mente, los conceptos que integran el activo, pasivo, ca

pital contable: ingresos y egresos de una entidad econ6-

mica. Otra ventaja de su aplicaci6n es la limitaci6n de 

los errores de clasificaci6n, facilitando la consolida

ci6n de las cifras y contribuyendo a la vez al ahorro de 

tiempo y gastos. 
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Los catálogos se pueden organizar en dos formas di
ferentes; como una simple enumeraci6n de cuentas, indi

cando el libro auxiliar en que se detallan, o en una am

plia exposici6n de los conceptos de cargo y abono, conte
niendo además aclaraciones y excepciones. 

b. Los Documentos. 

En una entidad econ6mica existen diversos tipos de 

documentaci6n: interna, externa y mixta. La documenta
ci6n interna es la que se origina dentro de la misma or
ganizaci6n; al relacionarse ésta con otras instituciones, 

se genera entonces la llamada "documentaci6n externa", y 

la mixta se forma en la empresa con los ejemplares que 

son enviados fuera de ella. 
La documentaci6n por medio de la cual se coordinan 

las operaciones financieras tiene que cumplir con funcio
nes generales de captaci6n, comprobaci6n, justificaci6n y 

control de las mismas transacciones, siendo útil para el 
ordenamiento e informaci6n de los movimientos de valores, 
así como para su registro en los libros de contabilidad. 

Una operaci6n es captada cuando se tiene conocimien
to de ella y existe la documentaci6n que sirva como com-
probaci6n. Los documentos que se emplean deben autori-

zarse para llevar un control sobre los mismos; posterior
mente, estos movimientos se anotarán en los libros de 

contabilidad determinando con cantidades las cuentas que 

se afectaron, así como las causas y el efecto del hecho 
econ6mico registrado. 
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Loe comprobantes contabilizadores contienen datos 
que se toman para registrar los asientos, existiendo tam
bién los documentos intermedios que concentran o resumen 
estas cifras. Las formas, los documentos contables y los 
informes resultantes de éstos tienen sus objetivos dentro 
del contexto de una empresa: entre ellos están la deter
minaci6n de los resultados de las operaciones, estable
ciendo puntos de control sobre los activos y pasivos del 
negocior generar instrucciones para la ejecuci6n de cual
quier operación dentro de la empresa facilitando la pla
neaci6n inicial de las actividades, la evaluaci6n de los 
resultados y el ajuste posterior de las diferencias. 
En la elaboración de los papeles se deberá procurar que 
su volumen no resulte excesivo, y que a la vez ayuden a 
reducir tiempo, material y eapacior se establezca unifor
midad en los registros, evitando la omisión de datos. 

También debe aparecer el sello de la compañía o del de
partall'cnto respectivo en todos ellos como medida de con
trol. 

Los documentos más comunes que contienen la informa
ci6n de caai todas las operaciones de las empresas, ex
puestos de acuerdo con su ciclo financiero son1 

- En cuanto a la obtenci6n de ca pi tal propio se encuen
tran: la escritura social, el certificado provisional 
de acciones, la acci6n, el certificado de aportaci6n, 
el bono de fundador, el programa de suscripci6n de ac
ciones, la solicitud de licencias y los aviaos a las 
autoridades fiscales. 
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- Respecto a la inversi6n de capital se utilizan documen

tos como el presupue•to, el contrato de compra-venta y 
de servicios, la solicitud de precios, el pedido, nota 
de remisi6n por compras, factura por compras locales y 

en el extranjero; comprobantes anexos a la factura, 
cuenta de gastos aduanales con comprobantes y recibos 

por toda clase de servicios. 

- Los ingresos se reflejan en el informe de producci6n, 

la nota de venta, la factura, recibos, boletos en em
presa de servicios, los informes conexos como determi
nantes del cobro de servicios, así como los contratos, 

presupuestos; letras y pagarés como medios de cobro. 

- Las compras, costos y gastos se relacionan en las notas 
de remisi6n, lae facturas con comprobante justificati

vo, 1011 recibos por servicios, la boleta de tiempo de 
obreros, la n6mina y la lista de raya. 

- Entre los medios de movilizaci6n de valores se cuentan 

la ficha y el certificado de dep6sito, la letra de cam
bio, el pagaré; acuse de recibo de documentos al cobro, 

aviso de cargo y crédito, nota de entrada, requisici6n 
y nota de salida de almacén. 

- Los documentos contabilizadores específicos son1 la p6-
liza de diario, cuenta por cobrar, cuenta por pagar, 
nota de salida de almacén, p61iza de entrada y salida, 

y ficha de caja. 



- 32 -

c. La Guía de Procesamiento. 

Complementa al Catálogo de Cuentas sirviendo como 
instructivo para conocer la secuencia del registro de o

peraciones desde que &etas se originan; metodiza los a
sientos en los libros diarios y facilita la operaci6n a 
quienes no tienen muchos conocimientos contables. Se pre

senta en forma tabular y contiene el número consecutivo 
de la operaci6n, la clase de operaci6n y periodicidad, el 
documento fuente de datos y el contabilizadori el docu
mento que se debe formular, el diario en que se registra
rá la operaci6n, las cuentas y subcuentas que se deben 
cargar y abonar, así como el auxiliar que deberá afectar
se. 

d. Loa Informes. 

Estos proporcionan el conocimiento que requieren los 
responsables de la direcci6n y mane jo de la entidad para 
tomar decisiones, clasificándose en básicos y adiciona
lea. 

Los informes básicos comprenden el estado de eitua
ci6n financiera, el estado de resultadoa, estado de ori
gen y aplicaci6n de recursos, eatado de producci6n, rela
cione& analiticas, reporte de antigüedad de saldos de 
clientes, reporte de evaluaci6n, opini6n profesional y 

recomendaciones. 
Los informes adicional•• H con1ideran 101 presu

pue•tos, la1 estadísticas, 101 cuadro• conparativos y re
portea e1pecialea dependiendo de las neceaidadea de in
formaci6n de cada departamento. 
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Una vez teniendo todoa estos elementos, se disei'lan 
los programa& necesario& para realizar las operaciones 
del proceso y se somete a prueba el sistema para cercio
rarse de que trabaja satisfactoriamente. Después de e
fectuar las conversiones relativas al nuevo sistema y 

contando con la aprobaci6n y los recursos necesarios para 
su aplicaci6n, se llevar& a cabo la implantaci6n conforme 
a la guia de los procedimientos y métodos establecidos 
concentrados en un manual sobre Sistemat.izaci6n Contable. 
Cuando se tiene todo el equipo en marcha se observa su 
funcionamiento para hacer las adaptaciones o cambios re
queridos y de esta manera obtener mejores resultados. 

2. La valuaci6n. 

E•ta faae se encarga de 11aignar valores en unidadea 

monetaria& a loa bienea y obligaciones adquiridas por las 
entidades econ6micas a travlis de sus operaciones finan
ciera& aegún 1011 criterios establecidos por el Instituto 
Mexicano de Contadores Públicos, llamados Reglas de Va

luaci6n especificas. Esto se debe a la necesidad de 
cuantificar sus posesiones para efectuar el procesamiento 

de los datos a un valor especifico que sea susceptible de 
expresarse en los estados financieros. 

Las reglas de valuaci6n se aplican particularmente a 
cada uno de loe rubros de los estados financieros, encon

tr&ndose entre éstos los que forman el activo, pasivo y 
capital, como se expone en el siguiente cuadro • 



CUADRO lI 

CUADRO DE RENGLONES VALUADOS EN 
LOS ESTADOS FINANCIEROS. 

ACTIV01 
Circulante. 

Caja. 
Bancos. 
Inversiones en valores. 
Clientes. 
Documentos por cobrar. 
Deudores diversos. 
Inventarios. 

PASIV01 
Corto plazo, 

Permanente. 

Edificio. 
Terreno. 
rtobiliario y equipo de ofi
cina. 
Equipo de transporte. 

Diferido. 

Gastos de organización. 
Gastos de instalación. 
Pagos anticipados. 

Largo plazo. 

Proveedores. Acreedores hipotecarios. 
Documentos por pagar. 
Acreedore• diveraoa. 
Impuestos y cuotas por pagar. 
Cobroa anticipados. 

CAPITAL CONTABLE: 
Capital Social, 
Utilidad del ejercicio. 
Utilidad d• ejercicios anteriores. 
Re•erva legal, 
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3. El procesamiento. 

En esta fase el ciclo de la informaci6n financiera 
se inicia con la captaci6n de los datos contenidos en los 
documentos fuente: posteriormente se clasifican por medio 
de las cuentas utilizadas en la compañía, que se dividen 
en cuentas de balance y cuentas de resultados. !Ais pri
'meras clasifican operaciones que solo modifican la situa
ci6n financiera sin que afecten la utilidad o pérdida del 
ejercicio: las cuentas de balance se subdividen on: cuen
tas de activo, pasivo y capital contable. 

Las cuentas de resultados clasifican transacciones 
que constituyen ingresos o egresos y que sí influyen so
bre el resultado del ejercicio: dividi&ndose en cuentas 
de ingreaos y egresos. Teniendo esta clasificaci6n se 
procede a hacer el regiatro contable en las p6lizas co
rrespondientes y con el fin de asegurarse de la correcta 
aplicación y cálculo de los datos se formula una relación 
de validación de saldos en la que se verifica que el im
porte de los cargos efectuados en las cuentas sea igual 

al importe de los abonoa: se emite la balanza previa y se 
formulan los estados financiero•, posteriormente se hace 
el registro en los libros de contabilidad. 

a. Los Libros de Contabilidad. 

Dentro de la etapa de procesamiento, la información 

contenida en los documentos ea concentrada en loa libros 
de contabilidad principales y auxiliares. 

Loe principales son la base del registro de las ope
raciones mercantiles, que conforme a las leyes es de ca
rácter obligatorio para todas la sociedades mercantiles. 
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Estos son el Diario, Mayor y el de Inventarios y Balan
ces; también se utilizan otros libros para el registro de 
eventos menos frecuentes como son el Libro de Accionis
tas, el de Registro de Moneda Extranjera, el Libro de 
Adquisici6n de Acciones, de Aumentos y Disminuci6n de 
Capital, de Registro de Utilidades y el Libro de Actas. 

A continuaci6n se describen brevemente los libros 
principales. 

El Libro Diario. 

Se emplea para registrar en orden cronol6gico todas 

las operaciones de la empresa en partidas llamadas asien
tos; obteniendo los datos de los comprobantes que expiden 
los prestadores de bienes o servicios. 

El Libro Mayor. 

En este libro se llevan cada una de las cuentas en 
una página o folio que se encabeza con el título de la 
cuenta, y los asientos que se registran son por el total 
de los movimientos del mes anotados en el libro diario. 

Libro de Inventarios y Balances. 

Contiene la relaci6n exacta del dinero, los valores, 

créditos, efectos al cobro, bienes muebles e inmuebles 
que conotituyen el activo de la compaffía, considerados a 
su valor real; asimismo, se incluye un listado do las 
deudas y toda clase de obligaciones pendientes que forman 
su pasivo. 
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Los Libros Auxiliares o de Subdivisión. 

Detallan cada cuenta incluida en el libro mayor y 

generalmente se presentan en dos formas: una de ellas es 

con clasificación columnar y asientos sucesivos de deta

lle, que se llevan para analizar cuentas cuyas subdivi

siones ya se conocen, y la ot.ra es con clasificación de 

cuentas, dividiendo el auxiliar en hojas moviles que se 

pueden archivar separadamente ya que cada tarjeta se des

tina para un concepto diferente, siendo el rayado igual 

al de la cuenta colectiva que detallan. 

b. Los Estados Financieros. 

Los estados financieros que son "el resultado de 

conjugar los hechos registrados en contabilidad, conven

ciones contables y juicios personales, se formulan con 

objeto de suministrar a los interesados en un negocio, 

información acerca de la situación y desarrollo financie

ro a que ha llegado el mismo, como consecuencia de las 

operaciones realizadas" (1). 

Asimismo son una fuente de información indispensable 

cuyas principales funciones son auxiliar al administrador 

en el control de las empresas y fundamentar la toma de 

decisiones: también se emplean como medio de Supervisión, 

Verificación y Control de las operaciones al revelar el 

resultado de la administración de los recursos aportados 

por los accionistas, dándoles bases para elegir las al

ternativas que in.is convengan respecto de su inversión. 

Los estados financieros incluyen dentro de su contenido1 

(1) R.Macías P. "El análisis de los Estados financieros y 

las deficiencias en las Empresas". !léxico: ECASA, 1978, 
p.5 



- 37 -

- La provisi6n de una base de traba jo para efectuar la 
distribuci6n de utilidades de los accionistas: el deta
lle de las ganancias retenidas, capital aportado y con
ceptos relativos al capital contable. 

- Una clasificaci6n de las obligaciones según su venci
miento: informaci6n sobre las ganancias obtenidas, la 
divisi6n y agrupamiento del activo de acuerdo a los ru
bros utilizados, así como la provisi6n de una base de 
estimaci6n para impuestos: además de las perspectivas 
de la compañía, los resultados de la funci6n de los di
rectorea y la efectividad de las políticas adoptadas en 
el período terminado. 

Clasificaci6n de los Estados Financieros. 

Entre las diversas formas de clasificaci6n de los 
estados financieros se encuentran laa que se hacen con 
relación a la fecha en que ellos muestran la informaci6n: 
ésta es la presentaci6n de una posici6n sintética o ana
lÍ tica a una fecha determinada, como es el caso del Ba
lance General, Inventarios y Relaci6n de Créditos'. Otro 
criterio adoptado es el señalamiento de loa hechos reali
zados durante un periodo determinado, como sucede en el 
Estado de Resultados, el Estado de Movimiento• de recur
sos y de producci6n. 

Cona iderando la fuente toniada para su elaborac i6n 
los estados financieros se dividen en aquellos que reve
lan informaci6n basada en los grados máximos de clasifi
caci6n establecidos en el catálogo de cuentas o en el li
bro mayor, como son el Balance General, el Estado de Re
sultados, el Estado de Movimiento• de recursos. 
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La otra divisi6n incluye los estados sintéticos que tie
nen como base los libros auxiliares en que se detallan 
los rubros comprendidos, contándose entre ellos la rela
ci6n de créditos personales, de activos y pasivos, el 
costo de producci6n especificado por artículos y la rela
ci6n clasificada de gastos. 

b.l. Principales. 

Los estados financieros cuya fuente principal es el 
libro mayor, contienen básicamente la informaci6n finan
ciera que sirve de soporte a la toma de decisiones r en 
virtud de la utilidad que tienen, su presentación se hace 
en forma peri6dica y son requeridos en forma general por 
inversionistas, administradores y otros usuarios de la 
informaci6n. 

- Estado de Posici6n Financiera. 

Analizando más a fondo cada uno de ellos tenemos que 
el Balance General es "el estado que muestra en unidades 
monetarias la situaci6n financiera de una empresa o enti
dad econ6mica a una fecha determinada. Tiene el prop6si
to de mostrar la naturaleza de los recursos econ6micos de 
la empresa, así como los derechos de los acreedores y de 
la participaci6n de los dueños" ( l) • 

El balance comprende informaci6n clasificada y agru
pada en tres categorías principales; activo, pasivo y ca
pital, considerándose por la importancia de su contenido 
el estado financiero básico. También se le llama "Estado 
de Situaci6n Financiera, Estado de la Posici6n Financie
ra, Estado de Conciliación Financiera"; su estructura se 

(l) J, Moreno F. "Las Finanzas en la Empresa". México: 
IHEF, 1983, 
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compone de un encabezado con la denominaci6n de la enti

dad acon6mica, al nombre del astado financiero y la fecha 

a la cual se formula: en el cuerpo aparecen los conceptos 

del activo, pasivo y capital con sus respectivos valores 

y en el pie del astado se anotan el nombre, la firma y el 

cargo del contador público que lo elabor6, así como las 

respectivas notas aclaratorias. 

- El Estado de Resultados. 

También conocido como Estado de Ingresos y Gastos, 

Estado de Pérdidas y Ganancias, "muestra un resumen de 

los hechos significativos que originaron un aumento o 

disminuci6n en el patrimonio de la entidad durante un pe

ríodo determinado" ( 2), tomándose como indicadores para 

realizar planes a futuro. 

Este estado se integra por ingresos, costos y gas

tos: dentro del formato aparecen en primer plano el nom

bre de la organizaci6n y del estado financiero referido 

en su ejercicio contable o período al que corresponda; 

después aparecen los conceptos de los ingresos y egresos 

con el valor, la naturaleza y monto del resultado obteni

do. Finalmente se incluyen el nombre, la firma y el car

go del contador público que lo ha formulado y las notas 

aclaratorias. 

- Estado de cambios en la Situaci6n Financiera. 

Se le conoce como "Estado de origen y aplicaci6n de 

recursos o fondos, Estado de tlovimientos de Recursos y 

(2) J, rtoreno F, OP, Cit. 
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Análisis de los cambios en el Capital de Trabajo". Dicho 
estado informa acerca de las fuentes y orígenes de los 
recursos de la entidad y de su aplicación o empleo duran
te el mismo período; da a conocer los cambios en la es
tructura financiera que no aparecen en el Balance y ·el 

Estado de Resultados, revelando así la capacidad para ge
nerar recursos que tiene la empresa. 

La base de su elaboración es un balance comparativo 
que refleja las variaciones existentes entre las dos fe
chas consideradas y la relación con el Estado de resulta
dos; las diferencias son analizadas para clasificar los 
orígenes y las aplicaciones. 
Ejemplos de orígenes son las utilidades, aumentos de pa

sivos no circulantes, aumentos de capital social, dismi
nución de activos no circulantes y disminución del capi
tal de trabajo. Como ejemplos de la aplicación de recur
sos están las pérdidas, utilidades repartidas, retiros de 
capital, aumentos de activos no circulantes, disminución 
de pasivos no circulantes, aumentos de capital de traba
jo, disminuciones de capital contable. 

- Las Notas a los Estados Financieros. 

Siendo las notas a los estados financieros "explica
ciones que amplían el origen y significación de los datos 
y cifras que se presentan en dichos estados, proporcionan 
información acerca de ciertos eventos económicos que han 
afectado o podrían afectar a la entidad y dan a conocer 
datos y cifras sobre la repercusión de ciertas reglas par
ticulares, polí~icas y procedimientos contables y de a
quellos cambios en los mismos de un período a otro. Debi
do a lo anterior, las notas explicativas a que se han he
cho referencia forman parte de los estados financieros" 
( l). 

(1) r.rt.c.P. "Boletín AS. Revelación Suficiente". lléxico. 
1973, p.4 
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Las limitaciones de espacio en los estados financie

ros ocasionan la falta de datos detallados que expliquen 

el contenido de los documentos, por lo que se utilizan 

las notas que complementan los elementos de juicio en la 

evaluaci6n de la informaci6n. 

Según las reglas particulares de presentación apli

cables a los estados financieros, éstos deben contener en 

forma clara y comprensible los elementos suficientes para 

que se pueda opinar acerca de los resultados de opera

ci6n, la posici6n financiera de la entidad y los cambios 
existentes en la misma. La presentación de los estados y 

las notas se hará en forma conjunta ya que constituyen 

una unidad inseparable: la informaci6n complementaria 

puede ir en el cuerpo del estado ~inanciero, al pie del 

mismo o en una hoja por separado, referenciando la nota 

con el rengl6n correspondiente. 

b,2. Estados Financieros Accesorios. 

Al derivarse de los estados financieros básicos, 

proporcionan informaci6n analítica o de detalle sobre los 

primeros, como son el movimiento en el capital contabler 

el costo de lo vendido, el costo de producción y otros 

informes especiales. 

conceptos y funciones. 
A continuaci6n se describen sus 

- Estado de Costo de Producción. 

Es un estado característico a las empresas indus

triales de transformaci6n y su finalidad es delinear los 
elementos que forman el costo de producción, revelando 
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cuánto se ha gastado en cada uno de los conceptos que han 
intervenido en la elaboración del artículo. Incluye el 
valor del inventario de producción en proceso, al iniciar 
y finalizar el año; los materiales utilizados constitui
dos por los inventarios al inicio y fin de año y las com
pras durante el año, así como el trabajo directo o suel
dos y salarios y los gastos de producción indirectos. 

- Estado de Costo de lo vendido. 

Su contenido se integra por el inventario de la pro
ducción terminada al inicio y fin del año y del costo de 
producci6n del año, dando a conocer el costo de produc
ci6n de los artículos que se han vendido en un período 
determinado. 

- Estados Preforma. 

Son estados financieros proyectados por lo regular 

para el siguiente período, y que revelan los ingresos, 
costos o poaici6n financiera que se espera obtener en el 

lapso de tiempo pronosticado; su utilidad en la Planea
ción financiera y en la evaluación del rendimiento real 

contra lo estimado, contribuye a la determinación exacta 
de las cifras de los estados. 

- Estado de Posici6n de recursos netos generados y su fi
nanciamiento. 

llejora la informaci6n financiera presentada en el 

estado de flujo de fondos enfocándose a la generación de 
re~ursoa internos provenientes de las operaciones del pe
ríodo, antes y después de intereses, impuestos, dividen
dos Y de su financiamiento, sin mezclar otros factoreo 



- 43 -

que distorsionan la informaci6n de lo que representa el 

negocio. 

- Estados Financieros Consolidados. 

Presentan en forma agrupada la si tuaci6n financiera 

'I el resultado de operaci6n, relativos a dos o más enti

dades econ6micas jurídicamente independientes que respon
den en forma individual a sus derechos 'I obligaciones. 

- Estado de Cambios del Capital Contable. 

Muestra las alteraciones en las diferentes clasifi

caciones del capital contable que se suscitaron durante 

un período de tiempo determinado. 

Para la interpretaci6n de las cifras financieras 

también se emplean otras formas de presentaci6n de los 
estados financieros como son los comparativos con aumen
tos 'I disminuciones en cifras absolutas, loe convertidos 

a porcientos integrales, los comparativos convertidos a 

números Índices 'I el m&todo gráfico, que se utilizará pa
ra conocer mejor la situaci6n financiera 'J loa resultados 

de las operaciones realizadas. 

- Los estados financieros compara ti vos con aumentos 'I 

disminuciones en cifras absolutas, 

Toman dos estados financieros de diferente• fechas 
para observar los cambios generados en loa activos, ---
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pasivos y patrimonio del ente econ6mico valuados moneta
riamente: presentan en una columna adicional los aumentos 

o disminuciones en forma porcentual. Su finalidad es 

guiar a la administraci6n sobre los resultados obtenidos 

durante el período de comparaci6n. 

- Estados financieros convertidos a porcientos integrales. 
Con el fin de tener una base común comprensible para 

la comparaci6n de la informaci6n financiera entre un alfo 

y otro, sin importar el tipo de moneda en que se expre

san, el valor de un rubro del estado financiero es igua
lado al 100\. En el caso del Estado de Resultados seria 

Ventas y en un Balance es el total del activo; después se 

calcula la proporci6n que tiene cada partida integrante 

con relaci6n al 100\. 

- Estados financieros convertidos a números índices. 

Conocidos también como estados de tendencias, permi

ten convertir a números Índices las cifras absolutas en 

moneda que son determinadas en los estados comparativos. 

Para poder estudiar y analizar la relaci6n existente de 

cada partida con otra del mismo concepto, se determina un 

año base igual a 100 y se establecen las relaciones con 

dicho año. 

- El Método Gráfico. 

Da una facilidad de percepci6n al lector destacando 

las variaciones más significativas mediante gráficas, es

quemas y estadísticas. En las primeras se emplean cua
dros numéricos relativos o de totales, diagramas o figu

ras que proporcionen gran visibilidad como las gdficas 
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carteuianas: los datos estad!sticos se pueden mostrar a 

través de barras o curvas con diversos colores. La in

formaci6n estadística generalmente es presentada en c!r

culos que representan el 100\ y se dividen en segmentos 

proporcionales medidos en grados. 

- Punto de Equilibrio. 

Siendo una técnica de análisis importante se emplea 
en la planificaci6n de utilidades, toma de decisiones y 

en la resoluci6n de problemas. Para su aplicaci6n se ne

cesita conocer el comportamiento de los ingresos, costos 

y gastos, separando los que son variables de los somiva

riables y fijos: determinando el resultado mediante la 

aplicaci6n de una f6rmula matemática. 

~dem.is de todos estos tipos de presentaci6n de esta

dos financieros para analizar la informaci6n partiendo de 

diversos puntou de vista y criterios de estudio, existen 

Reporte• Complementarios de informaci6n financiera y ad

ministrativa que son Útiles a cada funci6n particular. 

Entre ellos están los Reportes de Ingresos que comprenden 
ventas, otros ingresos y cobranzas: los reportes de pro

ducci6n con las unidades producidas, los materiales uti

lizados, las compras, la mano de obra directa y gastos de 
Fabricaci6nr los Reportes de Gastos de Operaci6n que a

barcan los Gastos de Operaci6n normales y loa Gastos Fi

nancieros, existiendo además los Reportes Financieros. 
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4, La Evaluaci6n. 

En esta etapa del proceso contable se mide el efecto 
que tienen las transacciones realizadas por la entidad 
sobre su si tuaci6n financiera. Mediante el análisis e 
interpretaci6n financiera se determinan ciertos fen6menos 
financieros que no se expresan en dichos estados. Se es
tablecen comparaciones que reflejan las desviaciones con 
relaci6n a loa puntos 6ptimos, obteniendo de esta manera 
los elementos de juicio que permiten interpretar correc
tamente la situaci6n financiera del ente y sus resultados. 

El análisis financiero viene a ser "la separaci6n de 
los elementos de un estado financiero, con el fin de exa
minarlo críticamente y conocer la influencia que cada uno 
de estos elementos ejerce sobre los fen6menos que el es
tado financiero expresa" (l) aumentando la utilidad de la 
informaci6n contenida en ellos. 

5. La lnformaci6n. 

Con la inforrnaci6n financiera resultante de las 
transacciones celebradas por la entidad, comunicada por 
medio de reportes, estados e informes a los interesados, 
se concluye el Proceso Contable. La realidad financiera 
del organismo social se expresa mediante un informe fi
nanciero dirigido a los usuarios, proporcionando una base 
formal para fundamentar sus estudios, proyectos, an&lisis 
y torna de decisiones. 

(1) A. Elizondo. Op. Cit. p.426 
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Al finalizar un ejercicio contable, el contador pú

blico debe preparar un informe sobre la realidad finan
ciera que vive la entidad económica, el cual debe incluir 

todos los elementos esenciales para la toma de decisiones 

oportuna y adecuada. 

El informe financiero se presenta con una carta in

troductoria que va dirigida al usuario, exponiéndole la 

natualeza y alcance del trabajo realizado por el contador 

público: se anexa una relación con el estado de situación 

financiera y el estado de resultados presentando las no

tas a los estados financieros, También se adjuntan las 

relaciones analíticas formadas por cada una de las cuen

tas incluidas en el estado de situación financiera, cuyos 

datos se toman de los mayores auxiliares. Otro documento 

que forma parte del contenido es el reporte de evaluación 

en ~e se califican cada uno de los fenómenos financieros 

interpretados con base en una escala preestablecida, sir
viendo de fundamento para que el contador público pueda 

emitir su opinión profesional: que constituye una apre
ciación particular, expresada sobre la información finan

ciera de la entidad económica y que ha sido obtenida a 
~ravés de la Contabilidad. Esta opinión aparece por es

crito en los documentos junto con las recomendaciones su

geridas para la superación de las deficiencias financie

ras. 

Las reglas relativas a la comunicación de la infor

mación financiera se siguen para garantizar la adecuada y 

oportuna transmisión del mensaje contenido en el informe 

financiero, haciendo referencia a la preparación, presen
tación y discusión del informe. 
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CAPITULO III, 

FINALIDAD 'l CONTROL DEL SISTEMA DE INFORllACIOU FINANCIERA 

En la direcci6n de una entidad econ6mica, a los 

principales responsables - cuyo número y diversidad de 
funciones es cada vez mayor, - no les es posible tener 
trato directo con todas las personas que laboran en la 
organizaci6n, por lo que es de gran ayuda e importancia 
contar con informaci6n proveniente de toda una estructura 
organizada. Esto se puede lograr a través de un sistema 
de informaci6n financiera, que proporciona a los gerentes 
los resultados del funcionamiento de la instituci6n y la 

situaci6n financiera en que se encuentra. 
Al contar con una adecuada red de comunicaci6n, el 

responsable de la entidad podr& conocer y estudiar la 
problemática que se le presenta, y actuar confiando en 
que tiene bases s6lidas que soporten sus decisiones y sus 
actividades diarias. Durante el desempeño de sus funcio
nes, es necesario elegir alternativas de acci6n que pue
den afectar todo el proceso de operaci6n, por lo que es 
importante que el sistema de informaci6n financiera esté 
creado conforme a los objetivos y características de la 

entidad. 

l. - El Sistema de Informaci6n Financiera como base para 

la toma de Decisiones. 

Dada la trascendencia que tiene la toma de decisio
nes, es fundamental que se tenga un soporte veraz y com
pleto para mejorar el funcionamiento de la organizaci6n, 
los procedimientos de actuaci6n y como consecuencia los 
resultados, eliminando tambi&n las deficiencias que afec

ten la situación y estructura financiera. 
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Por un acuerdo general se dice que una decisi6n es 

"la conclusi6n de un proceso de análisis por parte de la 

persona que decide ( l)"; existiendo diversas etapas que 

conforman dicho proceso. 

Etapas en el Proceso de Toma de Decisiones: 

En la primera etapa llamada DETECCION, la persona 

encargada se informa acerca de la situaci6n, haciendo una 

recopilaci6n de todos los datos relativos para ubicar el 

problema y emitir un diagn6stico sobre el mismo. Poste

riormente se DISEÑAN diversas soluciones alternas y se 

investigan las formas de abordar el problema, haciendo 

una evaluaci6n de los cursos de acci6n propuestos median

te el establecimiento de comparaciones y análisis. 

Una vez estudiados los procedimientos de actuaci6n, 

se SELECCIONA la alternativa m&s conveniente a la solu

ci6n del caso. Despu&s de seguir los pasos anteriores, 

se procede a efectuar la IHPLANTACIO!I de las estrategias, 

que contempla el llevar a cabo las actividades que impli

can la alternativa seleccionada. 

El tipo de informaci6n que se requiere en cada una 

de las etapas se presenta en el siguiente cuadro1 

(l) Rheault Jean Paul. "Introducci6n a la Teoría de Deci

sione•" • Editorial Limusa. l~xico, 1977, p.20 
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La persona que administra la empresa act&a como ve
rificador de la informaci6n mediante la supervisi6n del 
procesamiento de los diversos tipos de informaci6n: tam
bién desempeña el papel de difusor de los datos, transmi
tiendo informaci6n a las personas con que se relaciona en 
el trabajo. Asimismo, el ejecutivo desarrolla proyectos 
que contribuyan a obtener cambios favorables a la compa
ñia afrontando las situaciones imprevistas, además de co
rregir las deficiencias existentes. Entre sus actividades 
también se cuentan la asignaci6n de recursos dentro del 
área a su cargo, y el mediar con otras personas para re
sol ver controversias que surjan. 

Niveles de Oecisi6n. 

Así como existen diferentes niveles de trabajo, tam
bién se dan los niveles de decisi6n de acuerdo al tipo de 
actividades que se desarrollan en cada uno de ellos. 

- Nivel operativo: En este nivel el proceso de decisi6n 
es directo: con frecuencia se pueden fijar reglas para 
prever resultados y programar las decisiones que en 
este caso tienden a ser altamente repetitivas. El 
tiempo de deciai6n ea inmediato ya que su fuente de da
tos es la operaci6n interna de la organizaci6n, por lo 
que la informaci6n es hist6rica, estructurada y exacta 
controlándola mediante ajustes al tiempo real. 

- Administrativo o Táctico: para tomar este tipo de de
cisiones se requiere meditar un poco más: tiene un pe
riodo de decisi6n de varios d!as o semanas ya que los 
casos tienden a repetirse ocasionalmente. Loa datos ae 
originan en la misma empresa y la escala de riesgo es 
pequeña, porque involucra decisiones acerca de la uti
lizaci6n de los recursos y·su control. 
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- Estratégico: en este nivel se toman decisiones acerca 
de lo que habrá de hacer la empresa, por lo que general
mente es adecuada la información resumida, no rruy deta
llada, presentada en forma periódica. Tiene lapsos de 
tiempo a veces de varios años y los datos con que cuenta 
son escasos pues provienen de fuentes externas. Como 
las decisiones en este nivel son únicas, el riesgo que 
hay sobre los recursos es alto y el proceso de decisión 
resulta creativo, pues se desarrollan objetivos y proce
dimientos, organizándose los elementos para alcanzarlos. 
Se involucran en las actividades el uso de los recursos 
de la organización, la problem.ítica de personal, así co
mo también los medios financieros indispensables para 
lograrlo. 

2.- La importancia del Control en el Sistema. 

Es una fase muy importante para el buen funcionamien
to del sistema y el logro de los objetivos de la compañía, 
ya que sin el control, pueden suscitarse severas desvia
ciones en el desempeño de las actividades ordinarias con 
relación a los objetivos que se habían trazado, sin ser 
detectadas hasta conocer el resultado final, El control 
es Útil para asegurar que se haga verdaderamente lo nece
sario y percatarse de qué es lo que no se está realizando: 
ésto implica el uso de un sistema de información y normas 
confiables que aseguren la obtención y utilización de los 
recursos apropiados de modo efectivo para alcanzar los ob
jetivos de la entidad económica. 

La información misma es un medio de control: es el 
flujo de datos para medir y posteriormente corregir las 
deficiencias o tomar en consideración alguna acción. 
El ciclo de control involucra las siguientes fasee secuen
ciales: 
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a) Determinaci6n de Objetivos. 

b) Formulaci6n de estrategias y planes para alcanzar los 

objetivos específicos. 

c) Organizaci6n y aprovechamiento de los recursos disponi

bles para llevar a cabo estos planes. 

d) Hedici6n de las desviaciones que hubo con relaci6n a 

los resultados deseados. 

e) lmplantaci6n de medidas correctivas o m:>dificaci6n de 

los planes a la luz de los resultados obtenidos. 

Para fines de control, la informaci6n contable re

quiere uniformidad y consistencia, pudiendo así comparar y 

medir una serie de actividades en períodos de tiempo con
tinuoe. Con la aplicaci6n del control se puede determinar 

si la tecnología de la informaci6n va acorde a la estrate

gia de la empresa, ya sea en cuanto a los sistemas de res

paldo o de las políticas para la planeaci6n. Se debe ejer

cer el control tanto en la captaci6n de loe datos, en su 

procesamiento, como participando en las decís iones de es

trategias utilizadas y en la salida de datos. 

El control del sistema de informaci6n se ejerce en las di

versas áreas de la organizaci6n a través de los preeupues

tos r "La técnica del control presupuestal es el conjunto 

de procedimientos y recursos que, usados con pericia y ha

bilidad sirven a la ciencia de la administraci6n para pla

near, coordinar y controlar por medio de presupuestos, to

das las funciones y operaciones de una empresa con el fin 

de que obtenga el máximo rendimiento con el mínimo de es

fuerzo" ( l). 

(1) C. !lárquez Cano. "lnformaci6n de los Estados Financie

ros a la Administraci6n". ttéxico: ECASA, 1983, p. 53 



- SJ -

Es prop6sito del Presupuesto la obtenci6n de un mejor 

control en la direcci6n de la empresa por lo que fija me

tas y formula planes de acci6n para alcanzarlas: coordina 
las actividades para que la política general de la empresa 

se acepte y se ejecuten los planes trazados. Por medio de 

comparaciones .que comprueben los resultados, el presupues

to determina los medios de control y además indica los 

cambios que deben realizarse en las actuales operaciones 

para que se puedan lograr los objetivos. 

En si el control presupuestal es el conjunto de pre

supuestos parciales que corresponden a las diversas acti

vidades de la compañia: los cuales serán comparados con 

los res u lados reales, con el fin de obtener el grado en 

que los hechos se ajustan a las cifras y determinar un in
dice de eficiencia que servirá de base para investigar las 

causas de las diferencias que una vez conocidas se pueden 

corregir adoptando normas o procedimientos adecuados. 
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CAPITULO IV 

EL SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERA APLICADO 
A UNA INSTITUCION DE ENSEÑANZA MEDIA SUPERIOR. 

Debido a la importancia que tiene la educaci6n en el 
desarrollo de cualquier grupo social y con la finalidad de 
llevar a la práctica los puntos anteriormente expuestos, 
se realizó una investigación de campo en la que se consi
deró la implementación de un sistema de información finan
ciera en una institución privada de educación media supe
rior. 

Se tuvo oportunidad de conocer la instituci6n a tra
vés de pláticas con el rector, los directores y encargados 
de las diversas escuelas y departamentos administrativos, 
además r.le estudiar el flujo existente de la información, 
los procedimientos empleados para trabajar, registrar y 

manejar la informaci6n, definiendo de esta forma la situa
ci6n actual y la problemática existente, para lo cual se 
realizó un diagn6stico administrativo con el que se pre
tende mejorar el funcionamiento de todas las áreas y pos
teriormente implantar el sistema de. información financie
ra. 

El propósito del estudio de la implementaci6n del 
Sistema de Información Financiera (SIF) consisti6 en eva
luar la situaci6n actual de la institución para diseffar el 
sistema dentro de una adecuada estructura que garantice su 
funcionamiento, as! como los respectivos controles para la 
supervisión del cumplimiento de los objetivos estableci
dos. 
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Con la idea de fort~<ecer la actual organizaci6n, la 
Rectoría deberá llevar a cabo varias etapas que consoli~en 

los diversos sistemas de la Instituci6n a través de un 
Sistema de Informaci6n Financiera. Estas etapas compren

derán desde la integraci6n física de las áreas funcionales 

para una mejor comunicaci6n, hasta el rediseño de los sis

temas de control contable y administrativo. 

Dentro de la etapa de implantaci6n del Sistema de In

formaci6n Financiera, (SIF) es importante considerar las 

actividades que se proponen en el programa de trabajo roos

trado, así como las recomendaciones especificas para for

talecer la organizaci6n y los sistemas de apoyo de la Uni

versidad ALFA, A.e. indicando acciones concretas que pu

dieran ser implantadas en paralelo al desarrollo del pro
grama previsto para el SIF. 

En cuanto al seguimiento de las recomendaciones incluidas 

en el estudio, es importante considerar las regulaciones 

administrativas que contienen los contratos del personal y 

el ambiente de operaci6n y administrativo de la Universi

dad. 
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l. ANTECEDENTES 

La Universidad Alfa A. c. es una instituci6n privada 
con personalidad jurídica y patrimonio propio, sujeta a 

las disposiciones de sus propios estatutos. 
El organigrama presentado se apega a las necesidades 

de operaci6n de la Universidad, con la finalidad de alcan

zar los objetivos para los que fue creada mediante el ade
cuado funcionamiento de todas las áreas interrelacionadas 

e integradas de manera que permitan que todas las activi
dades se realicen fluidamente. 

La organizaci6n tiene un sistema piramidal en el que 
la autoridad es delegada desde los niveles superiores has
ta loe inferiores, e inversamente, el sistema de informa

ci6n financiera fluye de los niveles inferiores a los su

periores, conformándose el contenido de la información en 
datos más resumidos, seleccionados y ordenados de manera 
tal, que sean de utilidad a los usuarios finales. Dentro 
de la estructura de la institución se pueden identificar 
tres grupos de acuerdo al traba jo que desempeflan y son 
&stos los centros de autoridad, los centros de administra

ci6n y los centros de enseñanza: los cuales tienen objeti
vos especificas que se subordinan a los objetivos genera
les de la institución, mencionados a continuaci6n. 
Los fines de la Universidad son los siguientes: 

- Impartir educación superior para formar profesionistaa, 

investigadorea, profesores, t&cnicos y artistas que las 
necesidades del Estado y del País requieran. 
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- Promover y realizar investigaciones, de manera especial 
aquellas que se orientan hacia la soluci6n de problemas 
estatales o nacionales. 

- !:xtender y difundir con la mayor amplitud posible los 
beneficios de la cultura en la comunidad en que se en
cuentra ubicada la instituci6n, solicitando la partici
paci6n en eventos sociales, educativos y culturales ten
dientes al logro del bienestar común. 

- Administrar adecuadamente los recursos humanos, técni
cos, materiales y econ6micos con que se cuenta para te
ner un funcionamiento arm6nico, cumplir con sus compro
misos y obtener el mayor aprovechamiento de los mismos y 
así poder contemplar futuros planes de expansi6n. 

Objetivos. 

Do las Autoridades. 

- Coordinar y dl.rigir las actividades generales de la 
Instituci6n hacia un adecuado funcionamiento mediante la 
acertada toma de decisiones. 

- Representar a la institución en los diversos eventos que 
se lleven a cabo internamente o con otras organizaciones 
similares. 

De la administraci6n. 

- Planear, organizar, ejecutar y controlar las actividades 
de todos los elementos que integran la instituci6n enca
minando al logro de las metas fijadas todas las funcio
nes, contando para ello con recursos materiales, técni
cos y econ6micos. 
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- Promover la constante actualizaci6n del profesorado en 
cuanto a las materias de su especialidad y la didáctica 

utilizada para impartirlas. 

Centros de Enseñanza. 

- Impartir los fundamentos de una cultura general a través 

de los planes de estudio. 

- Iniciar a los alumnos en el estudio y fomentar el inte

rés por la investigaci6n en todas las áreas de enseñan

za. 

- Ayudar a los estudiantes a alcanzar un desarrollo inte

gral en los aspectos intelectual, moral, higiénico, cul
tural, social, físico y cívico, ya que todos ellos son 

igualmente importantes en la formación del alumno. 

- Crear conciencia de la necesidad que tiene nuestro Pa!s 

de contar con profesionistas capaces de cambiar con su 

actuaci6n la situaci6n presente hacia mejores horizon

tes. 

- Sembrar la inquietud de compartir a la comunidad los co

nocimientos adquiridos para que se vaya revolucionando 

el progreso de nuestra sociedad al tener un nivel de e
ducaci6n mis alto, ya que ésto constituye la médula de 
los problemas nacionales. 
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La institución realizará sus fines por conducto de su pro

pia administración, constituida por una unidad central de

nominada Rectoría, las Areas académicas, sus estableci

mientos docentes, de investigación y servicio, así como de 

sus Órganos de difusi6n, extensión universitaria y servi

cio social. 

La institución estará constituida por sus autorida

des, funcionarios, personal docente, investigadores, eje

cutantes de actividades creativas y artísticas, técnicos, 

alumnos, los graduados en ella y el personal administrati

vo. 

A fin de realizar sus objetivos tendrá las siguientes 

atribuciones: 

l. Organizarse dentro de un régimen desconcentrado admi

nistrativamente y en cuanto al aspecto académico podrá 

constituir las unidades necesarias para el servicio 

institucional. 

2. Planear y programar la enseñanza profesional de nivel 

medio, sus actividades de investigación, el servicio 

social, extensión y difusión cultura 1, confianza al 

principio de libertad de cátedra, de investigación y de 

creación y recreación artística y deportiva. 

J, Establecer las carreras, escuelas, facultades que re

quiere la Universidad o exija el desarrollo del Estado 
o País. 

4. Expedir certificado de estudio, diplomas, cartas de pa
santes, tí tu los y grados académicos de acuerdo con sus 

planes y programas de estudio. 
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s. Establecer planes y programas de estudios y de servicio 
social para cada facultad, escuela e instituci6n, de a
cuerdo con la ley que regule el ejercicio profesional. 

6. Establecer planes y programas de difusi6n y extensi6n 
universitaria. 

Su patrimonio estará constituido por los bienes muebles o 
inmuebles propios, los ingresos que se obtengan por servi
cios prestados, por bienes, derechos y demás ingresos que 
se adquieran por cualquier título legal. 

La autoridades de la Universidad son: el consejo univer
sitario, el rector, el consejo académico, director general 
de unidades docentes o investigaci6n, juntas académicas de 
facultades, directores de facultades, consejos técnicos. 

El Consejo Universitario estará formado por el rector, el 
secretario académico, secretario de administraci6n y fi
nanzas, directores generales de área académica y director 
general de investigaci6n, directores generales de unidades 
docentes o de investigaci6n, directores de facultades y -
escuelas. 

Al consejo Universitario le corresponde: 

Expedir las normas y disposiciones para la mejor organi
zación y funcionamiento técnico, docente y administrati
vo de la Universidad, como estatutos generales y especí
ficos, aprobar reglamentos internos y tomar los acuerdos 

específicos. 
- Discutir y aprobar el presupuesto anual de Ingresos y 

Egresos de la Universidad así como las modificaciones 
del mismo que durante el año en ejercicio se sometan a 
su consideraci6n. 
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- Aprobar los planes de organizaci6n académica, las espe
cificaciones profesionales y modalidades escolares que 
se establezcan. 

- Actuar en pleno o comisiones que podrán ser permanentes 
o transitorias. 

Entre las atribuciones del Rector se encuentran: 

- El cumplir y hacer cumplir los estatutos y reglamentos, 

así como los acuerdos y decisiones que emanen del conse
jo universitario o de las comisiones permanentes o tran
sitorias. 

- Presentar al consejo universitario el presupuesto anual 
de Ingresos y Egresos para el siguiente ejercicio dentro 
del mes anterior al inicio del año; así como el informe 
de las actividades realizadas durante el ejercicio por 
terminar. 

- Otorgar la representaci6n legal de la Universidad por 
medio de mandatos y revocarlos. 

- Autorizar y firmar los títulos, grados académicos, di
plomas y cartas de pasante que la Universidad otorgue en 
uni6n del secretario académico de la universidad. 

- Designar al secretario académico, administrativo y de 
finanzas, directores generales, de áreas académicas y 

direcci6n general de investigaci6n. 

Consejo Académico: 

Es la organizaci6n rráxima de unidad interdisciplinaria de 
docencia o investigaci6n, integrado por el director gene
ral de unidad, directores de facultades y escuelas, conse
jeros y catedráti~os. 
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Entre sus atribuciones se cuentan el: 

- Elaborar proyectos de reglamento general de unidad y so
meterlo a consideración del Consejo Universitario. 

- Designar al director general de la unidad. 

- Establecer las disposiciones generales sobre el funcio-

namiento de los departamentos de apoyo interdisciplina
rios. 

Consejo Técnico: 

Representa la organizaci6n de planeaci6n, decisiones y 
consulta que se integran en cada una de las facultades, 

escuelas o instituciones; compuesto por el director de las 

facultades, el secretario de la facultad, 109 jefes de ca

rrera, el consejo de maestros, tres maestros o investiga

dores titulares, consejero de alumnos y un representante 

de alumnos por cada carrera. 

Sus facultades son el estudiar y dictaminar sobre los pla

nes de estudio o de investigaci6n que le presenta el di

rector o jefe de la carrera. 

- Presentar disposiciones a la junta académica sobre pla

nes, programas y métodos de enseñanza, 

- Proponer reformas al reglamento de la facultad, escuela 

o instituci6n, sometiéndolas a la consideraci6n de la 

junta académica por conducto del director. 

- Nombrar comisiones dictaminadoras o jurados para selec

ci6n o promoci6n del personal académico en los concursos 

de oposici6n. 
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2. IHPLE11ENTACION DE UN SISTEllA DE IllFORllACION FINAllCIERA 

FORTALECIENDO LA ACTUAL ORGANIZACION Y PROCEDil1IENTOS 

1'.llHINISTRATIVOS BASICQS. 

Objetivos. 

Los objetivos de este plan son los siguientes: 

- Evaluar la estructura de organizaci6n y los procedimien
tos administrativos en vigor, identificando las necesi

dades de control que debieran ser satisfechas para apo

yar la supervisi6n e informaci6n sobre las operaciones y 

los planes de traba jo que tiene en proceso la institu

ci6n. 

- Aportar recomendaciones específicas para fortalecer la 

organizaci6n, los procedimientos, el sistema de informa

ción y los controles internos de todas las áreas. 

- Elaborar un plan de acci6n en el que se enuncien los 

cambios que dP.ben ir.plantarse y en su caso los sistemas 

por rediseñar, de acuerdo con su importancia y la prio
ridad que significan para el funcionamiento de la Uni

versidad. 

Los principales sistemas incluidos en el estudio de la 
universidad son los siguientes: 

- Sistema de Recursos Humanos. 

- Sistema de Control Escolar. 
- Sistema de Recursos Materiales. 

- Sistema Financiero. 
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Actividades por desarrollar. 

Para alcanzar los objetivos descritos anteriormente, 

se deben desarrollar las siguientes actividades: 

- Realizar entrevistas con el Rector y con los principales 

funcionarios de las áreas académicas, de administ~aci6n 

y finanzas de la Universidad. 

- Estudiar el flujo de los documentos fuente e informes 

por los sistemas mencionados. 

- Analizar el proceso y control de la informaci6n entre 

las unidades académicas y oficinas centrales, observando 

su grado de coordinaci6n y apoyos administrativos comu

nes. 

- Estudiar y evaluar en forma general los sistemas y re

cursos orientados al proceso electrónico de informaci6n, 

observando el comportamiento del programa de' desarrollo 
de sistemas. 

- Evaluar la eficiencia administrativa de los procedimien

tos para la actualizaci6n de registros en el área de 

recursos humanos y la elaboración de las nóminas a 

través del computador. 

- Evaluar el procedimiento de control y actualizaci6n de 

los registros de la poblaci6n escolar. 

- Elaborar las recomendaciones como rcsul tado de la eva

luaci6n y el plan de acci6n para su implantaci6n. 
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Las acciones para implantar los cambios resultantes de la 
evaluaci6n deberán contar con el apoyo del Rector y se re

fieren principalmente a la coordinaci6n del desarrollo e 
implantaci6n del Sistema de Informaci6n financiera, así 

como a la formali~aci6n de los procedimientos administra

tivos de· la Universidad a través de una metodología homo

génea para todas las áreas, que sería la de documentaci6n 

de sistemas para el usuario, expuesta en forma general en 

las páginas siguientes. 
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Programa General de Trabajo. 

Principales actividades para fortalecer el desarrollo del 

Sistema de Información Financiera. 

- Consolidación y/o reorientación de los esfuerzos que se 
han desarrollado para los sistemas que comprenden este 

proyecto, asignando prioridades para los sistemas y sub

sistemas del proyecto SIF. 

- Realizar una junta de validación de estrategias con el 

comité de coordinación del SIF, asi como la cuantifica

ción y actualización de requerimientos que comprenden: 

a) El catálogo de información que elabora y/o maneja ca

da área de la organización que interviene en los sis

temas y subsistemas, asi como el flujo de la informa

ción dentro de la organización recopilada en los in
formes. 

b) Los resultados de las entrevistas que se tuvieron con 

los usuarios y resúmenes de pláticas acerca de vali
dación o actualizaci6n. 

c) Estructuración validada y actualizada de requerimien

tos de los usuarios con la aprobación correspondiente 

del comité de coordinación. 

d) Cambios al flujograma o procedimientos de captura y 

proceso incluyendo la definición de nuevos sistemas 

para lograr nuevos requerimientos o la obtención de 

datos no satisfechos. 
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e) Enfoque para automatizar los nuevos sistemas, cambios 

a los datos fuente o a los procedimientos actuales 

para lograr satisfacer los requerimientos aprobados. 

f) Planeacibn de las siguientes actividades para ser 

consideradas en el programa general del proyecto. 

Actividades inmediatas o en paralelo: 

- Conversión, prueba en paralelo y liberacibn de las apli

caciones actuales, contemplando la viabilidad de conti
nuar, modificar o suspender el proceso de documentación 

de los sistemas que se está llevando a cabo. 

- Actividades de apoyo al fortalecimiento de los sistemas. 

- Definir prioridades de las recomendaciones del informe. 

- Asignar reponsables para el seguimiento de las recomen-

daciones. 

- Formalizar las pol!ticas de aplicaci6n general institu

cional que apoyen a los procedimientos académicos, esco

larea, administrativos y financieros. 

- Interrelacionar la informaci6n presupuesta! con las di
versas áreas de la Instituci6n. 

- Implantar tas recomendaciones específicas por cada sis

tema que no requieran esperar la etapa de documentaci6n 

de sistemas que se tiene prevista. 
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2 .1 SISTEllA DE: RECURSOS HUMANOS. 

A) Funciones de los departamentos involucrados. 

DEPARTAHENTO DE MOVIl!IENTO DE PERSONAL ACADEHICO. 

l. Elaboraci6n de la convocatoria de materias. 

2. Asignaci6n de materias a personal de base. 

J. Recepci6n de propuestas para dar de al ta a personal 
académico. 

4. Trámite de: cambio de categoria, de licencia con y sin 

goce de sueldo: renuncia, jubilaci6n, defunci6n, reci

siones, adeudos. 

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL BASE Y CONFIANZA. 

Trámite de: primas dominicales, reposici6n de vacaciones, 
incapacidades, comisiones sindica les, propuesta personal 

de confianza, licencia sin goce de sueldo, tiempos extras, 
nombramientos, 
sanciones. 

alta, baja y cambios: 

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y PRODUCTIVIDAD. 

l. Control de kardex de todo el personal. 

inasistencias, 

2. Control de archivo de los expedientes de todo el perso
nal. 

3. Control de antigUedades y prestaciones. 
4. Elaboraci6n de constancias de trabajo. 
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DEPARTAHE!ITO DF. NO:!INAS. 
l. Codificación de movimientos de altas, bajas y cambios 

a la nómina y pagos por nómina complementaria. 
2. Validación de la codificación e introducción en órde

nes de proceso. 

3. Registro de tarjetas de movimientos por número de per
sonal. 

4. Validación de la captura de movimientos, prenómina y 

listados de descuentos variables. 
5. Archivo por quincena del respaldo del movimiento. 
6. Elaboración de altas, bajas y cambios de deducciones 

(deecuentos variables.) 
7. Elaboración de estados de cuenta de cajas de ahorro y 

cuotas sindicales. 
B. Verificación de retención de ISPT, anticipo de sueldo 

y sueldos cobrados por el personal. 
9. Recepción de los reportes que emite la Dirección Gene

ral de Informática. 
10. Entrega de nóminas. 

DEPARTAMENTO DE PLAZAS. 
l. Regi~tro y codificación de movimientos. 

2. Validación del renglón presupue•tal. 
). Actualización de tarjetas de control de plazas. 
4. Cambios de semestre. 
S. Formulación }' validación de la nómina de honorarios. 

DEPARTAMENTO DE ltlTEGRACION Y ANALISIS PRESUPUESTAL. 
l. Determinación e irlentificación de la plaza que va a su

frir modificación. 
2. Elaboración del reporte o informe autorizando la modi

ficación o ampliación de plazas. 
3. Codificación en hojas de captura, altas, bajas y cam

bios al presupuesto de plazas. 
4. Validación de los reportes de captura. 
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SECCION DE EGRESOS NOilINA. 

l. Pago de nómina mecanizada y complementaria. 
2. Elaboraci6n de cheques para la n6mina complementaria. 
J. Recepci6n y entrega de cheques para pago de n6mina me

canizada. 
4, Recepci6n de n6mina complementaria. 
S. Elaboraci6n de relaci6n de cheques no cobrados oportu

namente y envío a ingresos. 
6. Recepci6n y pago de n6mina por honorarios. 

B) Definici6n del problema. 
DEPARTAMENTO DE PAGOS: 

- Retraso en la recepci6n de n6minas. 

DIRECCION DE SERVICIOS PERSONAL. 

- Demora en la certificaci6n del rengl6n presupuestal 15-
20 días. 

- Hala toma de decisiones por parte del personal, princi
palmente los analistas. 

- Uso de formas inapropiadas para propuestas. 
- Errores en la interpretaci6n de la informaci6n debido a 

los formatos utilizados. 
- Contrataciones en forma no escrita. 
- Ausencia de informaci6n. 

DEPARTAllENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL ACADEllICO, 

- Percepci6n tardía de movimientos. 
- Errores mensuales en la ejecuci6n de procedimientos. 
- Transcripciones innecesarias a nuevas formas. 

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y PRODUCTIVIDAD. 

- Retraso en la actualizaci6n del kardex del personal. 
- Errores en las propuestas. 
- Duplicaci6n de transcripci6n. 
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DEPARTIVIEtlTO DE nom:111s. 

- Recepción con mucho retraso en los movimientos. 

- Funciones redundantes como transcripciones. 

- Errores en el llenado de formas. 
- cálculos en forma manual que retrasa la salida de los 

movimientos (aviso alta y retiro). 

DEPARTIVIENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE BJ\SE Y 

CONFI!VlZA. 

- Llegada tardía de las tarjetas de asistencia de perso

nal. 

- Demora en los oficios provenientes del sindicato o de

pendencias. 

- Carencia de información en los departamentos en cuanto 

a las nuevas disposiciones. 

C) Efectos asociados con el problema. 

Costo• Evitables. 

- Reducción considerable de costos si la información flu

yera de manera constante y sin eetancamientos. 

- Ahorro en papelería si los formatos fueran los apropia

dos. 

Disminución en el número rle copias por documento. 

- Ahorro de horas/hombre en la codificación de oovimien
tos. 

Intangibles. 

- Falta de ootivaci6n. 

- Falta de un sistema escalafonario. 

- Peticiones de Última hora propiciando exceso de trabajo. 
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D) Soluciones potenciales. 

DIRECCIOtl DE SERVICIOS PERSONAL, 

Implantaci6n de un sistema que controle la informaci6n del 

personal académico y de confianza que satisfaga las nece

sidades de informaci6n de la direcci6n y ayude a la toma 

de decisiones. 

- Obtenci6n de informaci6n de altas, bajas. 

- Control de las cargas académicas. 

- Cambios y reubicaci6n de personal. 

DEPARTAllENTO DE ARCHIVO Y PRODUCTIVIDAD. 

Manejo de la informaci6n en forma computarizada en lo que 

respecta a: 

- Actualizaci6n del kardex. 

- Obtenci6n de estadísticas de personal. 
- Control de jubilaciones y premios de antigUedad. 

DEPARTAMENTO DE !IOVIMIENTO PERSONAL ACADE!IICO, 

Implantaci6n de un sistema de informaci6n que satisfaga 

las necesidades del departamento: 

- Asignaci6n de materias. 

- Validaci6n de las propuestas para dar de alta a personal 

académico. 
- Revisi6n de cargas académicas contra planes de estudio. 

- Cambio de categoría. 
- Altas del personal. 
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DEPARTAMENTO DE NOMINAS. 

- Reporte de percepciones y deducciones en forma quincenal 

y el acumulado de ellas. 

Todas las partes involucradas en el sistema de Recur

sos Humanos están conscientes de la necesidad de un cambio 

en el manejo de la información, por lo que están dispues

tos a colaborar de la mejor manera posible para la reali

zación de este proyecto, se señaló la urgencia de imple

mentarlo a corto plazo. Se sugirió también la creación de 

formas estándar para una mejor comprensión de la informa

ción. 

DEPARTAMENTO MOVIIUENTOS PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA. 

- Creación de un banco de información para satisfacer las 

necesidades del departamento. 

- Validación da las propuestas de funcionarios, personal 

de confianza y becas de trabajo. 

- Automatización de las tarjetas de asistencia del perso-
nal. 

- Incapacidades médicas. 
- Cambio de categoría. 

- Altas y bajas. 

E) Ventajas del sistema propuesto. 

- Elimina archivos innecesarios. 

- Elimina escritos y documentos duplicados. 

- Reduce operaciones de oficina. 

- Ahorra espacio requerido para mobiliario, archivos y 

personal. 
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- Mayor informaci6n para la toma de decisiones. 

- Informaci6n correcta y oportuna. 

- Realizaci6n de altas, bajas y cambios en forma automáti-

ca (vía terminal). 

- Mayor fluidez en el trámite de documentos. 

- Consulta directa a los archivos (via terminal), 

- Creaci6n automática del archivo de movimientos dentro de 

computadoras. 

- Elaboraci6n de movimientos mediante la computadora (vía 

impresora) . 

- Chequeo y registro automático de las tarjetas y perso

nal. 

- Elaboraci6n automática de convocatorias. 

- Elaboraci6n de estadísticas de movimientos generales en 

la direcci6n de personal. 

- Elaboraci6n de liquidaciones. 

- Elaborar reportes de altas y bajas a la n6mina y cuanti-

ficaci6n en pesos: por tipo de personal, tipo de contra
tación y categorías. 

- Elaborar estadísticas de premios de antigüedad otorga

dos. 

- Elaborar resúmenes de total de quincena para la n6mina. 
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2.2 SISTEMA DE COtlTROL ESCOLAR. 

A) Funciones de los departamentos involucrados. 

OFICIALIA HAYOR: 

- Legalización de documentos. 

- Revalidación en general. 

- Expedición de cartas de pasantes. 

- Legalización de títulos profesionales. 

- Expedición de constancias de documentos en trámites. 

- Autorización de exámenes profesionales. 
- Expedición de menciones honoríficas. 

- llantenimiento del archivo escolar. 

DEPARTAHENTO DE PROFESIOtlES Y SERVICIO SOCIAL: 

- Entrega de documentos. 

- Liberación de servicio social. 

- Expedición de cartas de pasantes y credenciales mientras 

no se expida el título profesional. 

- Registro de título profesional. 

- Autorizaciones del ejercicio profesional. 

- Registro de colegios de profesionistas. 

DEPARTAllENTO DE ACTIVIDADES PSICOPEDAGOGICAS: 

- Formación del banco de reactivos del examen de admisión. 

- Realización, elaboración, evaluación, proyección y dise-

ño del examen de admisión. 
- Colaboración en las preinscripciones, 

- llantenimiento de un archivo de listados de alumnos acep-

tados y rechazados en las diferentes escuelas y/o facul
tades. 
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- Elaboración de estadísticas de ingreso. 

- Aplicación de encuestas a los alumnos. 

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ESCOLAR. 

Autorización de inscripciones vía revalidación. 

- Autorización de cambio o baja de carrera. 

- Prórrogas. 
- Revisión de certificados. 

DEPARTAllENTO DE SUPERVISION Y CONTROL ESCOLAR. 

- Registro, control y certificación del desarrollo acadé

mico de cada alumno, de acuerdo a los reglamentos y pro
cedimientos en vigor. 

- Control de las actas de exámenes. 

B) DefinJ.ción del problema. 

La Universida Alfa cuenta con los servicios de la Di

rección General de Trámites Escolares cuyas funciones 

principales son las de registrar, controlar y certificar 
el desarrollo académico del alumno desde su ingreso hasta 

su egreso de esta institución, tomando como base informa
ción procedente de la unidad a la que pertenece. 

Sin embargo, a medida que transcurre el tiempo, pode
mos observar que el cumplimiento de las funciones antes 

mencionadas enfrenta un grave problema, que es el aumento 
de alumnos a veces desordenado con todas sus consecuencias 

y la falta de comunicación entre unidades y departamentos 
dependientes de esta dirección, ocasionando un retraso en 

todos los niveles, primordialmente en lo que se refiere al 
flujo de información. 
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Actualmente la Universidad Alfa cuenta con aproximadamente 

SO, 000 alumnos, ésto nos da una idea del problema al que 

se enfrenta y que tiende a agudizarse paulatinamente, por 

lo cual se deberán tomar medidas inmediatas. 

Se mencionarán a continuación algunos problemas específi
cos que afronta esta dirección en particular. 

Retrasos. 

- En la recepción de información procedente de las Unida

des Académicas. 
- En el manejo de información, ya que en algunos departa

mentos espec! ficos la mayoría del personal es de base, 

lo que ocasiona una evasión de responsabilidades. 

- En la entrega de información, como una consecuencia de 

los puntos anteriores. 

UNIDADES ACADEMICAS1 

- En el diseño de certificados. 

- En las actas de exámenes, ya que no cumplen con los re-

quisitos especificados. 

- En la demora de listas de asistencia. 

- En el control de adeudos arancelarios. 

- En el control de asistencias de alumnos y de la entrega 
de calificaciones por los catedráticos. 

- En la actualización del kardex. 
- En el control de adeudo de documentos. 

- En el manejo de información delicada. 
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PERSONAL QUE LABORA EN LA DIRECCION: 

- Existen muchos descuidos en la información mecanografia
da. 

- Existen algunos errores en la obtención de estadísticas 
escolares, debido al exceso de volumen en la información 
procesada. 

OTROS: 

- En algunos departamentos, al existir personal especiali
zado en su ramo que está mal remunerado. 

- En la asignación del personal de planta encargado del 

mantenimiento del edificio de rectoría ya que se cuenta 
solamente con una persona. 

- En la distribución del personal, ya que en algunos de
partamentos se ha impuesto sin previo consentimiento del 

jefe encargado. 
- En la falta de responsabilidad y desconocimiento de los 

estatutos por parte de autoridades superiores y funcio
narios, provocando entre otras cosas, actividades que 

están fuera del reglamento establecido. 
- Al dar concesiones a los alumnos en el aspecto escolar 

violando los estatutos vigentes. 
- Al no contar con la metodología apropiada para agilizar 

la verificación de información. 

Duplicidad de funciones. 

UNIDADES ACADEHlCAS: 

- Al mandar información al departamento que no le corres
ponde. 

- Al proporcionar concentrados de información por partes, 
ocasionando una elaboración inconclusa de los reportes 

que debería generar esta dirección. 
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C) Efectos asociados con el problema. 

Costos evitables. 

un llS\S NO DEBE 
~ll\R 8l U llBUOTECA 

- En el retraso del flujo <le informaci6n, debido a una ma

la distribuci6n del personal. 
- En la veracidad y oportunidad de la informaci6n ya que 

se evitarían en gran medida las supervisiones a escuelas 

y/o facultades. 

Intangibles. 

- l\ algunos departamentos les gustaría tener informaci6n 
m&s precisa sobre el control escolar, pero están con

ciontes de que no se cuenta con el equipo computacional 
suficiente para satisfacer sus peticiones inmediatas. 

- Hay un exceso de traba jo en aquellos departamentos en

cargados del proceso de inscripciones durante el período 
de éstas. 

- Falta de rootivaci6n del personal quien desarrolla fun
ciones rutinarias. 

O) Soluciones potenciales. 

- Debe existir una mejor distribuci6n del personal en al

gunos departamentos para que exista un adecuado flujo de 
i nformaci6n. 
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- Se debe implementar un sistema de control escolar compu
tarizado que permita: 
l. Generar, proyectar y evaluar el examen de admisi6n, 

obteniendo informaci6n referente a: 
Alumno. 

- La conducta y medidas que pudieran ayudar en 
su formaci6n profesional. 

- Posibles bajas escolares. 
- Posibles cambios de carrera. 

Examen de Admisión. 
- Alumnos aceptados y rechazados. 
- Medidas de tendencia central, variabilidad y 

percentiles de dicho examen. 

- Análisis de reactivos obtenidos. 
- Estadísticas de ingresos en las diferentes 

unidades y facultades. 

2. Evaluar estadísticas de las encuestas a los alumnos. 

3. Controlar el desarrollo académico de cada alumno de 
acuerdo a los reglamentos y procedimientos en vigor. 

- Reingreso. 
- Registro de asistencias. 
- Registro del kardex. 

- Servicio social. 
- Pagos de aranceles. 
- Título profesional. 
- Elaboración de constancias, certificados y 

credenciales. 
- Generación de listas de asistencia y bole

tas. 
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4. Llevar ~n control de todas las unidades acad6micas 

para tener informaci6n sobre: 

- Número de alumnos por grupo. 
- Estadísticas de egresados, titulados, deser-

tores y aprobados. 
- Documentaci6n faltante. 

5, Capacitar al personal en el manejo y operaci6n del e
quipo computacional que se utilizará en este sistema. 

E) Ventajas del sistema propuesto. 

Preinacripciones. 

- Se elaborará la autorizaci6n para presentar el examen de 

admisi6n computacionalmente, donde se le indicará al 
alumno la matricula, fecha y hora de presentaci6n. 

- Se le darán otras opciones al alumno en la elecci6n de 

carrera dentro de la misma área. 

- Se generarán estadísticas de preinscripci6n. 

Examen ~e admisi6n. 

- La unidad central contará con un banco de preguntas del 

examen paicométrico y de conocimientos. 

- Se generarán reportea analizando los reactivos de cada 

examen aplicado, lo cual agilizará la retroalimentaci6n 

hacia los bancos de preguntas. 

- Los resultados del examen de admisi6n considerarán fac
tores tales como la capacidad en las carreras, horario 
de inscripci6n en base a las calificaciones obtenidas y 

por Último la carrera a cursar por parte del alumno con 
baee a su •olicitud. 

- Se generarán estadísticas del examen de admisi6n. 
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Inscripci6n. 

- El horario de inscripci6n para Iniciaci6n Universitaria 
se realizará de acuerdo a las calificaciones del examen 

de admisi6n. 
- El horario de inscripci6n para primer semestre de carre

ra profesional se realizará de acuerdo al promedio de 
calificaciones obtenidas en Iniciaci6n Universitaria. 

- Los alumnos podrán escoger el grupo que más les conven
ga. 

- Las credenciales, lista de asistencia y relaci6n de ma
terias se elaborarán inmediatamente previo pago de aran
cel. 

Pago arancel. 

- El alumno deberá cubrir al ""mento de inscribirse todos 

sus pagos de arancel. 

- Se podrá llevar un control preciso de los pagos arance
larios. 

- Se generarán reportes mensuales de todos los pagos aran
celarios los cuales serán enviados al departamento de 
Contabilidad. 

Servicio social. 

- Se llevará computacionalmente el control de las constan
cias del servicio social. 

- Se elaborará la constancia del servicio social liberado 
via computadora. 
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Oficialía Mayor. 

Se llevará un control preciso de los documentos enviados 
a la unidad central. 

- Se podrá checar el expediente del alumno computacional
rnente. 

- Se conocerá el status de los documentos. 
- Los certificados de estudios, cartas de pasantes, auto-

rizaci6n del examen profesional, menciones honoríficas y 

los modelos de impresi6n del título profesional se ela
borarán vía computadora. 
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2, 3 SISTEllA DE RECURSOS MATERIALES. 

A) Funciones de los departamentos involucrados. 

DIRECCION DE ADQUISICIONES. 

- Adquirir bienes y servicios para el desarrollo adminis

trativo y académico de la universidad. 

DEPARTAllENTO DE CONTROL DE EXISTENCIAS 

- Recibir, custodiar y ditribuir los insumos académicos y 
administrativos, y parte del mobiliario y equipo que ad
quiere la universidad. 

- Recibir y registrar los materiales y articulas entrega
dos en el almacén, verificando calidad, cantidad y tipo. 

- llantener en el mejor estado posible los materiales y 

equipo que se encuentren en el almacén. 

- Cumplir con las medidas de control necesarias para re

gistrar las entradas y salidas del almacén. 

- Programar y supervisar la entrega de insumos académicos 
y administrativos, así como mobiliario y equipo a las 

dependencias que los soliciten. 

- Proteger y facilitar el traslado de los materiales y e

quipo que lo requieran. 
- Efectuar la depuraci6n del inventario procurando el de

salojo de insumos y materiales obsoletos o en mal esta
do. 
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DEE'ARTAllENTO DE COtlTROL DE INVENTARIOS 

Dar alta de mobiliario y equipo. 

- Comparar las altas contra las facturas correspondientes 

y sellarlas. 
- Hacer revisi6n de inventario, por solicitud y por pro-

gramas establecidos. 
- E'roporcionar relaciones de artículos por dependencia. 

- Elaborar informe de inversi6n en activo fijo. 
- Proporcionar relaciones de mobiliario y equipo a la Di-

recci6n de Proyectos y Servicios Generales para progra
mas de mantenimiento. 

B) Definici6n del problema. 

Perepectiva hiat6rica. 

Para lograr los objetivos de la Universidad Alfa A.C. en 

forma eficiente es necesario utilizar recursos materiales 

tales corno !lllebles, inmuebles, equipo. Con el fin de lle
var un control de estos recursos se crearon distintos de
partamentos 1 esta creaci6n se realiz6 en forma no planea

da, lo que propici6 que los departamentos quedaran ubica
dos inadecuadamente dentro del organigrama general de la 
Universidad y que las relaciones funcionales entre ellos 
no estuvieran bien definidas. A &sto, y al desconocimien

to de los manuales de organizaci6n y procedimientos se de
be la falta de comunicaci6n y coordinaci6n. 
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Actualmente no se cuenta con sistemas de informaci6n ade

cuados en los departamentos involucrados en el control de 

los recursos materiales de la Universidad, algunos de los 

problemas más relevantes son: 

DIRECCION DE ADQUISICIONES 

- No recibe oportunamente del Departamento de Contabili

dad copia de las facturas de co~pras. 

- No cuenta con informaci6n sobre integraci6n de antici

pos, notificaciones de envíos ni de pagos a los provee

dores. 

- No recibe informaci6n por parte de las dependencias so

bre el incumplimiento de los proveedores. 

- La forma en que se tramitan las compras hace que esta 
operaci6n sea lenta. 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE EXISTENCIAS 

- Considera que no debe ser parte de sus funciones llevar 

registros de los costos. 

- Se hacen transcripciones innecesarias en la informaci6n 

que proporciona al Departamento de Contabilidad. 

- No se ha establecido un trámite para el caso de faltan

tes al surtir las requisiciones a las dependencias. 
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DEPARTAMENTO DE COtlTROL DE IllVEllTARIOS 

- El proceso computacional no tiene prioridad. 

- No recibe en forma oportuna las copias de las facturas 
con sello y fecha de afectaci6n contable del Departamen

to de Contabilidad. 
- La revisi6n que tienen que hacer de la mercancía retrasa 

el pago de facturas. 

- !lo existe acuerdo entre los departamentos en cuanto a 

las partidas presupuestales que deben afectar. 

C) Efectos asociados con el problema. 

Intangibles. 

- Solicitudes de última hora que no pueden ser atendidas, 

con la consiguiente insatisfacci6n por parte de las 

dependencias solicitantes. 

- Exceso de trabajo. 
- Inconformidad con el Departamento de Contabilidad. 

D) Soluciones potenciales. 

Reorganizar todo el flujo de informaci6n y establecer los 

procedimientos entre y dentro de los departamentos, inclu

yendo la reubicaci6n de algunas funciones. 

- Que el Departamento de Control de Existencias s6lo se 

encargue de manejar volúmenes, y elimine el d.lculo de 

costos. 

- Que sea la Direcci6n de Adquisiciones quien se encargue 

del control de calidad antes de efectuarse el pago, y no 
el Departamento de Control de Inventarioe. 
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Establecer sistemas computacionales que contemplen lo si
guiente t 

a) Direcci6n de adquisiciones. 
- Control de proveedores, pedidos y pagos. 
- Conexi6n con el Sistema de Inventarios, alimentándolo 

con las altas de mobiliario y equipo. 

b) Departamento de Control de Existencias. 
- Inventario que genere en forma automática las requisi

ciones a la Direcci6n de Adquisiciones. 
- Estadisticas de consumo por dependencia para hacer pro

yecciones futuras de requerimientos. 

c) Departamento de Control de Inventarios. 
Registro de mobiliario y equipo. 

- Registro de Inmuebles. 
- Control de bajas y cambios. 

- Revaluaciones peri6dicas. 
- Alimentación al Sistema de Recursos Financieros en cuan-

to a bajas, cambios y revaluaciones. 
- Registro de vehiculos. 

E) Ventajas del sistema propuesto. 

a) Subsistema de Adquisiciones. 

Al generar la orden de compra por computadora se logra: 
- Disminución en el tiempo de generación. 
- Que esté actualizada con respecto a las cotizaciones 

de los proveedores. 
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- Codificaci6n Única de claves. 
- Se tendrá la informaci6n del seguimiento del pedido, 

desde su origen hasta que se termine de surtir. 

- Las requisiciones de las dependencias deben ser especi

ficas. 

- Se transmitirá a Contabilidad informaci6n veraz y opor

tuna. 

b) Subsistema de Control de Existencias. 

- Actualizaci6n del inventario de insumos al momento en 

que se surte el pedido. 

- Disminuci6n de traba jo manual al computarizar el costo 

unitario, lo que permitirá revisiones peri6dicas al al

macén. 

- Eliminaci6n de las notas de cargo, s6lo se recibirá si 

la factura es correcta respecto a la mercancía y la or

den de compra. 

- Eliminaci6n de retrasos en la informaci6n a Contabilidad. 

c) Subsistema de Control Patrimonial. 

- Permitirá la custodia de los titules de propiedad. 

- Permitirá el control de resguardo. 

- Se responsabiliza a las dependencias del equipo que re-

ciben y que tienen, siendo éstos los más indicados para 

comprobar el correcto funcionamiento en el caso de equi
po. 
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2.4 SISTEMA FINANCIERO, 

A) Funciones de los departamentos involucrados. 

DIRECCION GENERAL FINANCIERA: 

- Aplicar políticas de asignaci6n de ingresos y recursos. 
- Producir informaci6n financiera contable y operativa. 

- Controlar los recursos financieros. 
- Establecer políticas de registros contables. 

- Modificar sistemas de informaci6n financiera. 

CONTABILIDAD: 

OFICINA DE CONTROL PRESUPUESTAL. 

- Validar y registrar la documentaci6n por partida de 
egreso. 

- Verificar la existencia de partidas presupuestales. 
- Elaborar las p6lizas de Egreso y Diario. 

- Elaborar los informes presupuestales de gaatoo mensuales 

ordinarios, extraordinarios y especiales. 

OFICINA DE AFECTACION CONTABLE. 

- Llevar un control de anticipo a proveedores, anticipos 
de sueldos, deudores diversos. 

- Registrar contablemente los pasivos creados y los pagos 

realizados por la Tesorería General. 
- Elaborar el flujo de efectivo y sistematizar la conci

liaci6n de pasivos pendientes. 
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OFICillA DE REVISION Y VALIDACION DE ESTADOS FitlANCIEROS 

- Validar la captura de pólizas de Ingresos, Egresos y 
Diario. 

- Validar la correcci6n de registro~ contables. 
- Verificar y corregir los controles y registros por con-

cepto de vales, proveedores y anticipo de sueldos. 
- Conciliar cuentas. 
- Validar la emisión de Reportes Financieros. 
- Elaborar estados y reportes financieros que soliciten 

las autoridades de la Universidad. 

DIRECCION DE TESO!U:RIA: 

- Realizar trabajos de proyecci6n de disponibilidades, en 
base al flujo de efectivo. 

- Programar pagos de acuerdo con la disponibilidad. 
- Preparar informes y reportes al Director General Finan-

ciero. 

Ingresos: 

- Controlar, registrar y reportar los ingresos. 
- Llevar control de las cuentas de inversiones. 
- Elaborar reportes de ingresos, diario y meneual. 

Egresos• 

- Recibir los documentos de la Universidad Alfa, A.C. para 
BU pago. 

- Revisar que los documentos que reciben cumplan con los 
requisitos fiscalee. 

- Elaborar un reporte de ingreso• y egresos diario. 
- Actualizar los auxiliares de préstamos a empleados y 

proveedores. 
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CAJA: 

- Concentrar los ingresos y pagos de documentos. 

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS: 

- Definir el catálogo de cuentas a las que serán llevadas 
las diferentes partidas presupuestales. 

- Acordar con los directores de las unidades académicas y 
dependencias, cuál será el presupuesto autorizado en ba
se al solicitado. 

- Autorizar las ampliaciones presupuestales solicitadas 
por las unidades acad~micas y dependencias. 

- Presentar a la Comisi6n de Presupuestos, el presupuesto 
asignado a las unidades académicas y dependencias. 

DEPARTAMENTO DE ANALISIS E INTEGRACION PRESUPUESTALt 

- Programar el presupuesto de egresos de la Universidad 
Alfa A.C. 

- Realizar proyecciones del presupuesto solicitado por las 
dependencias, en base al presupuesto ejercido del afio 
anterior. 

- USUARIOS UIPORTANTES. 

DIRECCION GENERAL FINANCIERA. 
- Direcci6n de Tesoreria. 

+ Departamento de Ingresos. 
+ Departamento de Egresos. 
+ Departamento de Caja. 

\ 



'. 
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- Departamento de Contabilidad. 
+ Oficina de Control Presupuestal. 
+ Oficina de Afectaci6n Contable. 
+ Oficina de Revisi6n y Validaci6n de Estados 

Financieros. 

DIRECCION GE!lERAL DE INFORllATICA. 
+ Departamento de Producci6n. 

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS. 
+Departamento de Análisis e lntegraci6n Presupuestal. 

Perspectiva hist6rica. 

Los problemas que actualmente existen en la Direcci6n 
General Financiera en lo que concierne al Departamento de 
Contabilidad, tiene como causa que antes no existían sis
temas manuales debidamente integrados, raz6n por la cual 
la gen~e trabajaba sin procedimientos definidos. 

Como consecuencia de lo anterior, los analistas en
cargados del sistema de contabilidad no podían llegar has
ta las área• fuentes del usuario y conocer el origen de 
los problemas, limitándose s6lo a las instrucciones poco 
precisas que los departamentos le podían brindar sobre la 
procedencia, uso y destino de la informaci6n. 
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B) Definici6n del problema. 

CONTABILIDAD: 

- Retraso en la emis i6n de Estados Financieros actualiza
dos por parte de Informática. 

- Cálculo del flujo de Efectivo muy lento, debido a que se 
hace manualmente. 

- Reporte del Estado Presupuestal no actualizado pues se 
realiza manualmente. 

- Retraso en el envio de documentos del Departamento de 
Caja al Departamento de Contabilidad. 

- Duplicidad de funciones en lo que se refiere a la. vali
daci6n de documentos en la Secci6n de Reccpci6n en Egre
sos y en Contabilidad. 

EGRESOS: 

- No existe informaci6n fácilmente accesible en cuanto a 
los folios que se mane jan (número de folios pendientes 
de pago, quién los debe, su antigUedad). 

- Poca planeaci6n de actividades internas debido a que 
continuamente se adaptan a las necesidades de Contabili
dad. 

INGRESOS: 

- Poca colaboraci6n con las dependencias que producen in
gresos arancelarios e ingresos propios, al no llevar un 
buen control de óstos. 

- Existe retraso en la emisi6n de reportes arancelarios 
por parte de las dependencias. 
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C) Efectos asociados con el problema. 

Costos evitables. 

- La gente destinada a la codificaci6n de p6lizas, seria 
mas productiva en su área de especialidad. 

- El número de copias que entra al Departamento de Egresos 

no está reglamentado, existiendo por tal motivo mucho 
desperdicio de papelería. 

Intangibles. 

- Los departamentos de la Direcci6n de Tesorería muestran 
insatisfacci6n con el Departamento de Contabilidad, de
bido a que hacen modificaciones o cambios que no comuni
can a su debido tiempo. 

- Lae peticiones de Última hora son frecuentes en los di
ferentes departamentos que componen el Sistema Financie
ro. 

- El personal no tiene incentivos a pesar del exceso de 
trabajo, por lo 'que ~ste resulta poco eficiente y pro
ductivo. 

Cambios futuros al sistema actual. 

- El cálculo del Estado Presupuestal ser& hecho computa
c iona lmente. 

- Las claves de los catálogos para n6minas, Contabilidad y 

Presupueatos están aiendo estandarizadas. 
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- Las copias del pago de arancel ser&n integradas en una 

sola forma, para evitar la duplicidad de éstas. 
- Los cheques cancelados por sueldos de n6minas mecaniza

das se recibirán en el Departamento de Ingresos y no el 
Departamento de Contabilidad como se hacía tradicional

mente. 

D) Soluciones potenciales. 

- Diseñar e implementar un nuevo sistema computacional pa

ra el Departamento de Contabilidad, que b&sicamente re
porte lo siguiente: 

+ Balance General. 
+ Estado de Resultados. 
+ Estado de Origen y Aplicaci6n 
+ Estado de Flujo de Efectivo. 
+ Estado Presupueo tal. 
+ Balanza Comprobada. 

+Mayor General. 
+ Reportes especiales. 
+Conciliaciones Bancarias. 
+ Egresos. 

de Recursos, 

- Extender las formas de captura a las dependencias de ma
nera que el proceso de codificaci6n se elimine del De

partamento de Contabilidad. 
- Realizar la captura de p6lizas en el Departamento de 

Contabilidad. 

- Generar un reporte diario de cheques que indique el be

neficiario y el importe, as! como otro que mue•tre los 
cheques pendientes y los pagados. 

- Llevar control de los adeudos pendientes por tipo de 
gasto y por acreedor en el Departamento de Egresos. 
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- Enviar los documentos del Departamento de Caja al Depar
tamento de Contabilidad sin pasar por el Departamento de 

Egresos. 
,; Modificar los registros que se usan en Contabilidad. 

- Establecer fechas limite de envio, manejo y recepci6n de 

informaci6n entre los departamentos relacionados. 
- Capacitar al personal en nociones de computaci6n. 

- Poner en marcha el formato único de captura. 
- La informaci6n financiera que se está generando es de 

bastante utilidad para las autoridades de la Universi
dad, sin embargo, aún puede llegar a ser de tipo m&s ge

rencial por lo que se propone emitir informaci6n sobre 
aspectos clave de la Universidad, tomando en cuenta lo 

siguiente• 
+ Determinar costos e ingresos por alumno presupuestados y 

reales e integrados a la contabilidad. 
+ Definir razones o indicadores financieros clave para la 

U~iversidad. 

+ Conciliar la informaci6n con otras áreas. 
+ Proporcionar integraci6n de saldos de las cuentas de ba

lance. 

+ Ea conveniente controlar el presupuesto meneual y no a
nualmente llevando a cabo juntas interdepartamentalea 
peri6dicas. 

E) Ventajas del sistema propuesto. 

El sistema propuesto tiene las siguientes ventajas• 

- Consultar a la misma base de datos, lo que reduce le du
plicidad de funcione• y de formas. 

- Controlar a tiempo real el presupuesto para gastos. 
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- Programar los documentos para pago al momento de su en
trega. 

- Conciliar las cuentas de bancos y de inversiones compu

tacionalmente. 
- Cancelar automáticamente el pasivo al momento de la emi

si6n del cheque. 

Impacto en la comunidad de usuarios. 

- Reducci6n considerable en el flujo físico de informaci6n 
y en el trabajo. 

- Existencia de terminales en cada departamento para rea
lizar consultas a tiempo real. 

- Captura de p6lizas en los mismos departamentos. 
- Modif icaci6n a la organizaci6n actual de los departamen-

tos. 
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2. 4 .1 DESCRIPCION DEL SISTEllA FINANCIERO EN LA UNIVERSIDAD• 

En virtud que los recursos financieros constituyen un 
elemento de vi tal importancia para el desarrollo de la 
universidad, el sistema financiero tiene por objeto mane
jar los fondos de una manera raciona 1 tanto los ingresos 
como los egresos. Para ésto el sistema cuenta con un ade
cuado control del flujo de fondo que se desarrolla a tra
vés de la Caja General. 
Asimismo, el sistema contempla la importancia de instru
mentar un procedimiento adecuado para efectuar los pagos, 
desde que se reciben las solicitudes de pago, la revisi6n 
de la documentaci6n comprobatoria, la determinaci6n opor
tuna del monto de los compromisos a pagar, la programaci6n 
racional de los pagos a efectuar, haRta la entrega de los 
cheques a lo• beneficiarios correspondientes. 

Con ésto el Sistema pretende que la instituci6n con
trole adecuadamente sus ingresos, efectúe los pagos racio
nalmente, expida cheques sobre saldos correctos para que 
desempeñe sus operaciones normales, cumpla con sus compro
misos, disponga de fondos para desembolsos que por su con
veniencia son necesario• realizarlos en efectivo y para 
que pueda llevar a cabo sus programas de inversi6n. 

EGRESOS: 

Estos representan las erogaciones necesarias en el 
desarrollo de las actividades universitarias que se agotan 
en un período lectivo: est&n integradas por los sueldos, 
prestaciones salariales, becas, ediciones y publicaciones, 
mantenimiento y conservaci6n, insumos, prácticas o traba
jo• de campo, cursos y eventos académicos, honorarios y 
trabajos especiales, trabajo extraordinario y prima domi
nical, cuotas, viáticos y traslados, arrendamientos, ser
vicios por contrato, servicios varios, indemnizaciones por 
separaci6n, invitados e imprevistos. 
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La Universidad ALFA, A.e, controla todos sus egresos a 
través del departamento de Tesorería, secci6n de Egresos y 
del área de control presupuestal. 
El jefe del departamento de egresos controla la recepci6n 
de todos los documentos que requieran de pago por los que 
se entrega un contrarrecibo foliador posteriormente revisa 
que contengan todos los requisitos fiscales y de control 
interno. De ser así.. los documentos y el contrarrecibo 
pasan a control presupuestal en donde se hace la afecta
ci6n correspondienter se verifican las cuentas y se elabo
ra una orden de pago que es autorizada por el jefe del de
partamento de egresosr la cual después pasa a la caja para 
su pago llevando adjunta una relaci6n de cheques expedidos 
con los datos de las 6rdenes de pago del d!a. Se turnan 
los originales al departamento de Contabilidad para la 
creaci6n del pasivo correspondiente y las copias pasan a 
la caja para la elaboraci6n de los cheques y su pago. 
Después, con la informaci6n de los cheques pagados por la 
caja, so hace la cancelaci6n del pasivo en el departamento 
de Contabilidad y el jefe del departamento de egresos hace 
la programaci6n de los pagos pendientes, de acuerdo 11 la 
fecha de vencimiento. 
Con el original de la orden de pago y la copia de los com
probantes, un auxiliar del departamento de control presu
puestal codifica la orden de pago, que mAs tarde se env!a 
a la secci6n de registro y contabilidad en donde se veri
fica la correcci6n de las cifras y se asigna un n6mero de 
folio. Una vez validadas las 6rdenes de pago o pblizas 
cheque, se env!an al departamento de inform&tica para su 
captura y emisi6n de un reporte de validaci6n que es cote
jado con el documento fuente por el jefe de la o.ficina de 
revisi6n y validaci6n de estados financieros. Si todas 
las cifras son correctas, una vez que se han capturado 
tanto las p6lizas de egresos como las de ingresos y de 
diario, se cierra el proceso y se emite la balanza previa 
y los estados financieros. 

.., ........... . 
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El jefe del departamento de control presupuestal se encar

ga de verificar que los gastos tengan asignado un presu

puesto, para lo cual. al inicio de cada ejercicio recibe 

del director del departamento el presupuesto anual deter

!:linado por dependencias y clasificaci6n del gasto. Este 

Último es vaciado a unas tarjetas individuales de acuerdo 

a la di visi6n correspondiente, cotejando que cada gasto 

realizado tenga una partida presupuesta!, de las cuales se 

van disminuyendo los pagos. 

INGRESOS1 

Los ingresos que obtenga la instituci6n se clasifica

r.in en ordinarios y e:11traordinarios: siendo loa primeros 

loa que sella la anualmente el cona e jo uni verai tario para 

cubrir las necesidades planteadas en el Presupuesto de 

egresos. 

Los extraordinarios son los autorizados expresamente para 

cubrir las erogaciones originadas por causas accidentales 

que no puedan ser pagadas mediante loa ingresos ordina
rios, Todos los ingreso• de la uni veraidad deber&n sor 

canalizados a la tesorería general para su recaudaci6n y 

administraci6n: todas las erogaciones que se efectúen, 

tendrán un renglón presupuestado especial de aplicaci6n. 

Las donaciones ser.in laa cantidade• en dinero, en hiena• 

inmuebles o muebles que obten~a la universidad por conduc

to de las personas fÍaicas o norales sin que medie retri

bucion alguna. 
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Procedimientos relativo al control de los ingresos. 

A.- Antecedentes• 

Los ingresos que la Universidad ALFA, A.C. consiñera como 
propios son los siguientes conceptos• 
l) Derechos arancelarios 
2) Productos 
3) Aprovechamientos 

l. Los derechos arancelarios son aportaciones que estable
ce anualmente el Consejo Universitario y que pueden ser 
por inscripciones, exAmenes de admisi6n, extraordinarios 
y profeeionales 1 por la expedici6n de documentos ofi
ciales, revalidación de estudios, registro de títulos 
profesionales, expedición de credencial de identifica

ción, autorizaciones especiales por incorporación, re
zagos, e inscripciones. 

2. Los productos son ingresos provenientes dez 

a) Servicios profesionales, como ejemplo loa que ae dan 
en la facultad de odontología, o en la facultad bio

lógico-agropecuaria por los ingresos provenientea de 
la venta de algún animal del rancho que pertenece a 
la facultad. 

b) cursos autofinanciablea.- Se refieren a aquellos in
gresos originados por seminarios o cursos de actua
lizaci6n y con loa cuales se absorben sus propios 
gastos, así como tambi¡n la venta de libros y revis
tas, expedici6n de fotocopias o actividades artísti
cas y culturales • 
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3. Los aprovechamientos.- Son ingresos por sanciones eco
n6micas y otros ingresos no contemplados en los dos 
conceptos anteriores como donativos, descuentos de pro
veedores por pronto pago. 

B.- Procedimiento de Control y Registro• 

Un auxiliar del departamento de ingresos controla un block 
de recibos foliados, de los cuales lleva un registro sobre 
los talonarios entregados, usados, cancelados y en blanco, 
para que con éstos se pueda efectuar cualquier operaci6n 
que vaya a generar un ingreso. Los ingresos por produc
ciones agropecuarias s6lo se realizan en forma espor&dica, 
con previa autorizaci6n de Rectoda, ya que no es objeto 
de la Universidad realizarlos. 
Los ingresos clasificado• como productos y aprovechamien
tos son depoaitadoa en la caja general por la dependencia 
qua loa obtiene y poateriormente envian una relaci6n de 
los recibos expedido• junto con las copias y recibo• de la 
caja correpondiente• al departamento de ingresos. 

Con base en ••to el departamento de ingre•o• elabora una 
p6liza pre foliada en la que se anota el número de cuenta 
de registro contable, el concepto del ingreso, el nombre 
de la dependencia y el importe. Se hacen loa registros en·· 
la tarjeta de control por cada dependencia y ee elabora 
una relaci6n de ingresos anotando todos los recibo• de ca
ja por los conceptos. 
Una vez realizadas laa actividad•• mencionada• se integra 
el paquete del dia con todos lo• documentos para que se 
elabore el estado de disponibilidad de fondos y despu&s se 
env!a a Contabilidad para su registro. Al ser recibidos 
los documentos en la caja, se deposita al dia siguiente el 
importe de todos los ingresos. 
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Procedimiento de Ingresos por Arancel. 

En virtud del gran volumen de vales por arancel que 
la Universidad ALFA, A.C. recibe diariamente se ha esta
blecido un procedimiento, el cual se inicia cuando una 
persona del departamento de caja diariamente forna un pa
quete que comprende una ficha contable de abono, un lista
do que indica el folio del vale e importe y los vales ori-· 
ginales sellados por la caja. 
Posteriormente, una persona de ingresos con base en la fi
cha de abono elabora una orden de proceso, se separan los 
vales por importes iguales verificando que sean los vales 
originalesr se cuentan los vales y se deterrnina s~ ~onto, 

el cual debe ser igual al importe de la orden de proceso. 
En caso de presentar diferencia sustancial se devuelve el 
paquete completo a la Caja conservando una copia de la 
ficha de abono, para que la encargada aclare la diferencia 
y efectúe el abono correspondiente. Si la diferencia es 
poco importante se continúa el procedimiento de registro 
para posteriormente efectuar la aclaración. 

Se hace una segunda agrupación tambi&n por concepto del 
arancel 1 se determina la suma por cada uno de ellos ( ins
cripciones, exámenes extraordinarios) y la suma total debe 
ser igual a la determinada en el primer conteo¡ se vacían 
estos datos en una hoja llamada "Reporte diario", la cual 
presenta un renglón por cada tipo de arancel y comprende 
los ingresos diarios del mes. 
Enseguida el encargado de ingresos elabora la p6liza de 
ingresos diarios que pasa al departamento de Caja para que 
se prepare el estado de disponibilidadi después se env!a 
la pÓliza a Contabilidad para su revisión. Loa vales 
junto con una nueva orden de proceso se envían a 
Informática para la captura de los folios y emisión de los 
reportes correspondientes. 
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2. 4. 2 C.>.TALOGO DE CUE?ITAS 

.>.CTIVO. 

Circulante. 
lll Fondo• fijos, 
111.l Caja General. 
111.2 Fondo fijo de caja. 
111.2.1 Dirección General de Recursos Humanos. 
111.2.2 Dirección General de Sistemas. 
111.2.3 Dirección General de Servicios .>.dministrativos. 
111.2.4 Dirección General de Tr~mites Escolares. 
lll.2. s 
112 

112.1 
112.2 

113 
113.l 

113.2 
114 
114.l 
114.2 

115 
116 

Actividades Académicas. 
Banco1. 
Banamex 12345667. 
Bancomer 67890789. 
Jnversione1 en valoree. 
Accione• y Valores de H'xico. 
Banca Serfín. 
Documento• y cuenta• por cobrar. 
Documentos por cobrar. 
Colegiatura• atra1adas. 
Deudore1 diverso1. 
Funcionario• y empleados. 

116 .1 Docente. 
116.1.l Area acad,mica de Artes. 
ll&.1.2 
11&.l.J 
116. l. 4 
: 1 r,, l. s 
116.2 

A1·ea acad<\mic11 
Are a acad,mica 
Ar.a académica 
.>.rea Académica 
No docente. 

de Cionciae biológico-agropecuaria, 
T6cnica. 
de Ciencia• de la 1alud. 
de Humanida<los • 

116.2.1 Secretaria de Admini1traci6n y Finanza1. 
116.2.2 Dirección General de Exten1i6n Univer1itaria. 
116.2.J Secretaria Acad,mica. 
116.2.4 Dirección de planeaci6n y desarrollo. 
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116.2.5 Auditoria interna. 
116.2.6 Consejo universitario. 
117 Estimaci6n para cuentas incobrables. 
118 
118.1 
110.2 
118.3 
118.4 

Fijo. 

119 
119.l 
119.2 
120 
120.l 
120.2 
121 
121.l 
121.2 
122 

Materiales. 
de Biblioteca. 
de Laboratorio. 
Material didáctico. 
Deportivo. 

Terrenos. 
Valor hist6rico. 
Actua lizaci6n. 
Edificio. 
Valor hiat6rico. 
Actua lizaci6n. 
Equipo de transporte 
Valor hiet6rico. 
Actualizaci6n. 
llobiliario y Equipo. 

122.1 De enseffan&a 
122.1.l Valor histórico. 
122.1.2 Actualizaci6n. 
122.2 De oficina. 
122.2.l Valor histórico. 
122.2.2 Actualizaci6n. 
122.3 De laboratorio. 
122.3.l Valor histórico. 
122.3.2 Actualizaci6n. 
122.4 De Gimnasio y Auditorio. 
122.4.1 Valor hietórico. 
122.4.1 Actualizaci6n. 
122.S De biblioteca. 
122.S.l Valor hiat6rico. 
122.S.2 Actualizaci6n. 
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123 Inversiones en instalaciones. 
124 Construcciones y mejoras. 
125 Depreciaci6n Acumulada. 
125.l Edificio 
125.1.1 Depreciaci6n acumulada de Valor hist6rico. 

125.1.2 Depreciaci6n acumulada de actualizaci6n. 
125.2 Equipo de transporte. 
125.2.l Depreciaci6n acumulada de valor hist6rico. 
125.2.2 Depreciaci6n acumulada de actua lizaci6n, 

125.3 llobiliario y Equipo. 
125.3.l De enseñanza. 
125.3.l.l Depreciaci6n acumulada de valor hist6rico. 
125.3.l.2 Depreciaci6n acumulada de actualizaci6n. 
125.3.2 De oficina. 
125.3.2.l Depreciaci6n acumulada de valor hist6rico. 
125.3.2.2 Depreciaci6n acumulada de actualizaci6n. 
125.3.3 De laboratorio. 
125.3.3.l Depreciaci6n acumulada valor hist6rico. 
125.3.3.2 Depreciaci6n acumulada actualizaci6n. 
125.3.4 De Gimnasio y Auditorio. 

125.3.4.l Depreciaci6n acumulada valor ñist6rico. 
125.3.4.2 Depreciaci6n acumulada Actualizaci6n. 
125.3.5 De biblioteca. 

125.3.S.l Depreciaci6n acumulada de valor hist6rico. 
125.3.S.2 Depreciaci6n acumulada actualizaci6n. 
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Otro circulante. 

126 Cargos diferidos. 
126.1 Seguros pagados por anticipado. 
126.2 Depósitos en garantía. 
126.3 Gastos de instalaci6n. 
126.4 Gastos de organizaci6n. 
127 Amortización acumulada. 
127.l Gastos de instalaci6n. 
127.2 Gastos de organizaci6n. 

• 
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PASIVO. 

Exigible a Corto Plazo, 

211 Documentos y cuentas por pagar. 
212 Acreedores diversos. 
212.l. Intereses. 
212.2. Sueldos por pagar. 

212.2.1. Personal docente. 
212.2.1.1. Areaa académicas. 
212.2.1.1.1 De artes 
212.2.1.1.2 De ciencias biol6gico-agropecuarias. 
212.2.1.1,3 Técnica. 
212.2.1.1.4 De ciencias de la salud. 
212.2.1.1.s De humanidades. 
212.2.1.2 Coordinaciones. 
212.2.1,3 Ase•oria. 
212.2.1,4 Direcci6n de Tesis. 
212.2.2. Personal no docente. 
212.2.2.1 Secretaria de Administraci6n y Finanzas. 
212.2.2.2 Direcci6n General de extensión univer•itaria. 
212.2.2,3 Secretaria académica. 
212.2.2.4 Direcci6n de planeaci6n y desarrollo. 
212.2.2.s Auditoria interna. 
212.2.2.6 Consejo univeraitario. 



212.3 
213 
213.l 

. 213. 2 
213.3 
213.4 
213.5 
213.6 
213.7 

- 110 -

Honorarios. 
Impuestos y derechos por pagar. 
ISPT. 
l\ sobre remuneraciones pagadas. 
Cuotas IMSS retenidas al personal. 
5% ItNONAVIT, 
Cuotas patronales del Seguro Social. 
Cuotas sindicales. 
FONACOT. 

213.B Préstamos infonavit. 
213.9 Aportaci6n fondo de ahorro. 
213.10 Retenci6n a empleados fondo de ahorro. 
213.ll Impuesto sobre honorarios profesionales. 
213.12 1\ sobre mantenimiento INFONAVIT. 
213.13 Seguro de grupo. 
213.14 IVA sobre honorarios. 
213.15 Primas de seguros y fianzas. 
213.16 Impuesto predial. 
214 Pr,atamos bancarios. 
215 Provisi6n para pensiones y jubilaciones. 
216 Provisi6n para participaci6n a los trabajadores 

de la utilidad. 
217 Provisi6n para prima de antigUedad. 
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PATRIMONIO, 

311 
312 
313 
314 
315 

400 

400.l 
400.2 
400.3 
400.3.l 
400.3.2 
400.3.3 
400.3.4 
400.3.5 
400.3.6 
400.3.7 
400.3.B 
400.3.9 
401 
401.l 
401.2 
401.3 
401.4 
401. s 
401.ú 

401. 7 

Patrimonio Asociado. 
Donaciones. 
Reaultado de ejercicios anteriores. 
Resultado del ejercicio. 
Super&vit por revaluaci6n. 

Ingresos. 

Inscripciones. 
Colegiaturas normalea. 
Servicios a alumnoa. 
Cuotas por credenciales. 
Constancias. 
CurYoa impartidoa. 
Ex,menes de adiniei6n. 
Ex&menea extraordinarioa. 
Incorporaciones. 
Ex,menes profesionales. 
Revisi6n de estudios. 
Seminario de tesis. 
Otros ingreeos. 
Recargoa. 
lnteraees. 
Donativos. 
Concesi6n cafetería. 
Concesi6n librería. 
Centro de copiado. 
Concési6n art!culoa deportivos. 
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Cuentas de Costo. 

620 
620.1 
620.1.1 

Sueldos. 
Personal docente. 
Areas académicas. 

620.l.l,l De artes. 
620.1.1.2 Ciencias biol6gico-agropecuarias. 
620.l.l.3 Técnica. 
620.l.l.4 De ciencias de la salud. 
620.1.1.S De humanidades. 
620.1.2 Coordinaciones. 
620.l.3 
620.1.4 
620. ¡, 
620.2.l 
620.2.2 
620.2.3 
620.2.4 
620,2.5 
620. 2.6 
621 
621.l 
621. l. l 
621.1. 2 
621. l. 3 
620. l.4 

Asesoría. 
Direcci6n de tesis. 
Personal no docente• 
Secretaría de administraci6n y finanzas. 
Direcci6n general de extensi6n universitaria. 
Secretaria acad6mica. 
Direcci6n de planeaci6n y desarrollo. 
Auditoria interna. 
Consejo universitario. 
Prestaciones sobre sueldos. 
Personal docente. 
Pen•iones y jubilaciones. 
Participsci6n a lo• trabajadores d• la utilidad. 
Prima de antigUedad. 
Prestaciones sociales. 



G2lol.5 

621.1.6 
621.1.7 
621.l.8 
621. l.9 

- 113 -

Grat.if icaciones. 
Indemnizaciones. 
Prima de vacaciones. 
Aguinaldo. 
Cursos de capacitación. 

G2l.t.:o Compensaciones especiales. 
621.l.ll Vacaciones no disfrutadas. 

Personal no docente. 
Pensiones y jubilaciones. 

621.2 
621.2.1 
621.2.2 
621.2.J 

621.2.4 
621. 2.s 
621.2.6 
621.2. 7 
621.2.8 
621.2.9 

Participación a los trabajadores de la utilidad. 
Prima de antigUedad. 
Prestaciones sociales. 
Gratificaciones. 
Indemnizaciones. 
Prima do vacacionea. 
Aguinaldo. 
Cur•o• de capacitación. 

621.2.10 Compen•acione• ••peciales. 
621.2.ll Vacaciones no disfrutadas. 

622 HONORARIOS. 
622.1 Auditoria externa. 
622.2 Honorario• legales. 

623 Artículos y materiales de conauno de 
acad.6micas. 

623.l Artículos de escritorio y pape leda. 
623.2 :tatt:rial para laboratorio y talleres. 
623.J Haterial did&ctico y audiovisual. 
623.4 Copiadora, imprenta, mitneógrafo. 
623.5 Libros, ravi•ta• y •u•cripcione•· 
623.6 ltatarialae y articulo• deportivos. 

&reas 



624 

625 
625.l 
625.2 
625.3 

625.4 
625.5 
625.6 
625.7 

625.8 
625.9 
625.10 
625. u 
625.12 
625.13 
625.14 
625.15 
625.16 
625, 17 

'. 625.17.l 
625.17.l.l 
625.17.l.2 
625.17.2 
625.17.2.l 
625 .17. 2 .2 

625.17.3 
625.17.3.l 
625. l 7. 3. l. l 
625. l 7. 3. l. 2 

625.17.3.2 
625.17.3.2.l 
625.17.3.2.2 
625.17. 3 .3 

625, 17. 3. 3. l 
625.17.3.3.2 
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Materiales de consumo escolar y de oficina. 
Gastos generales. 
Luz, agua, 
Tel~fonos. 

Vigilancia. 
Otros servicios. 
Recargos, multas y comisiones. 
Mantenimiento y reparaci6n. 
Tel~grafos y correos. 
Material de aseo y limpieza, 
Renta de equipo de computaci6n. 
Suscripci6n y cuotas a instituciones. 
Cuotas de incorporaci6n. 
Tr&mites escolares. 
Eventos, cursos y representaciones. 
Cuota para eventos t'cnicos. 
Cuota para eventos culturales y sociales. 
Cursos especiales. 
Depreciaci6n, 
Edificio. 
Depreciaci6n valor hist6rico. 
Depreciaci6n actualizaci6n. 
Equipo de tran•porte. 
Depreciaci6n valor histórico. 
Depreciaci6n actualizaci6n. 
Mobiliario y equipo. 
De enseffanza. 
Depreciaci6n valor hist6rico. 
Depreciaci6n actualizaci6n. 
De oficina. 
Depreciaci6n valor hist6rico. 
Depreciaci6n actualizaci6n. 
De laboratorio. 
Depreciaci6n valor hist6rico. 
Depreciaci6n actualizaci6n. 
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625.17.J.4 De Gimnasio y Auditorio. 
625.17.3.4.l Depreciaci6n valor hist6rico. 
625.17.J.4.2 Depreciaci6n actualizaci6n. 
625.17.3.5 De biblioteca. 
625.17.J,5.l Depreciaci6n valor hist6rico. 
625.17.3.5.2 
626 
626.l 
626.2 
627 
629 
629 
629.l 
629.2 
629.3 
630.4 
640.5 
640.6 
640.7 
640.B 
640.9 
630 
631 
631.l 
631.2 
631.3 
632 
632.l 
ú32.2 
632.J 

Deprcciaci6n actJal12ac16n. 

Amortizaci6n de cargos diferidos. 
Gastos de instalaci6n. 
Gastos de organizaci6n. 
Gastos do enseñanza. 
Becas. 
Impuestos y derechos. 
l\ sobre remuneraciones pagadas. 
S\ INFONAVIT, 
Cuotas patronales del seguro social. 
Cuotas sindicale•. 
Aportaci6n tondo de ahorro. 
ll sobre mantenimiento INFONAVIT, 
IVA sobre honorarios. 
Primas de seguros y fianzas. 
Impuesto predial. 
Ga•to• de admini•traci6n 
Ga•tos financiero•· 
Intere•e• •obre financiamiento. 
Comisione• y situaciones bancarias. 
Otros ga•to• financieros. 
Otro• ga•tos. 
Publicidad. 
lmpresi6n de folletos. 
Trabajos de imprenta y mime6grafo, 
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633 Otros productos y gastos. 
633.l Productos extraordinarios. 
633.2 Productos financieros. 
633,3 Rendimiento de valores. 
633.4 Intereses cobrados. 
633.5 Otros productos. 
633 6 Gastos extraordinarios. 
633.7 No deducibles. 
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2, 4, 3 LA GUIA DE CONTABILIZAClotl. 

En esta guia se presentan los principales renglones 
que se afectan por las operaciones que generalmente so 
efecti'.ian, así como los medios que sirven para contabili
zarlos. 
Conforme al método de registro y a trav~s de la captura de 
las p6lizas de diario, ingresos y egresos en el computa
dor, diariamente se procesan las operaciones que se reali
zaron. 

a) Con la p6liza de ingresos quedan registradas las tran

sacciones derivadas principalmente por el cobro de las 
colegiaturas mensuales cuyas cantidades se pueden pre
determinar, por lo que el documento contabilizador ser& 
el resumen diario de cobranzas que ea la concentraci6n 

de los ingresos registrados, haci~ndose po•teriormente 
la comparaci6n de lo• ingresos cobradoa y los pendien
tes de recibir. 

b) Los egre•os no son numeroaos, pero si por cantidades 
altas, principalmente se derivan de los sueldos, gastos 
generales y compra de materiales; por lo qus ea po•ible 
establecer el monto de las cuentas por pagar, cuyo mo

vimiento más fuerte será a fin de me• cuando ee pague 
la n6mina, gastos de luz, agua y mantenimiento entre 
otro•· Los documentos contabilizadorea ser&n los reci
bos y comprobantes de gaatoa, codificados en la p6liza 
de egresos. 
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c) Existen varias operaciones que estando amparadas por 

documentos comprobatorios específicos, como los contra

tos o presupuestos, no se soportan con los mismos ya 

que éstos se archivan en otros expedientes de mayor im
portancia. Por otro lado, los ajustes al presupuesto, 

pr&rrata de gastos generales, transferencias, deprecia
ción y amortización no tienen documento comprobatorio, 
o teniéndolo no es manuable, por lo que para su conta
bilizaci6n aaí como para las operaciones sin movimiento 
de efectivo, se procede a realizar los registros me
diante la p6liza de diario. 
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a) 
b) 
el 
d) 
•l 
!) 
g} 
h) 
u 
jl 
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m) 
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IV 
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b) 
e) 

O~IONES 

OB'ttSCICIJ DE PATRIMOHIO 
Cal•tituc16n de le A9ociaci6n Civil 

lHVZRSlON EN t 
.Mquisici6n de1 
Terre:i.o 
Edificio 
Ho'bi liario y 'Equipo de !:naeflan&a 
Mobiliario y EqaJ.po de 9ibliot.eca 
Mobiliario y Equipo de Laboratorio 
!:quipo de Tran.porte 
!'\at•rial Did!ct.ieo 
Material Deportivo 
Material de Laboratorio 
Ma'f.erial da B ibll.ot•ca 
Ga•toe de Or9ani~ci6n 
G&•to• de ln•talac16n 
Cuot.A• oe Incorporac:J.6n 

ott'nNCIO!i DEL PATRil'IOllIO A.JEMO 
Su•cripci6n de doctoa. do crédito. con 
causa de int•r'• 

lli~R&SOS Y DTRADA ~ FONOOS 
Icacr1p.-:i6n anual del alWlz:lo 
Col•giaturaa :Mtnaualea 
R..<:!3.:-go• 

• O • Oc:asior.al 

H • t'lenaoal 

A• Anual 

.PERIODICIDAD 

o 

o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 

o 

" " o 

IX>Ct1l'U':NTO P'Ul'2n'E CE 
MTOS O OJHPROBA."'ITE 

Escritura PÚ.blica 

Presupuestoe-Eacrit.ura 
Idem 

Preeupueetos-P'actura 
Idem 
Idem 

Preaupue•to-l'actura 
Id-
Idem 
Idea 
Idem 

R.ecitio.-Pactura• 
Idem 

Recil:>C*-Pre•upue111t09 

Contr11.to bancario 

VSIVERSIDAD ALFA A.C. 
GUIA CONTABILIUl.DORA 

DOCUMENTO 
cow...xo 

Cot.izaci6n de precios 
Cheque 

Idem 
Pedido-Cheque 

Idem 
Idem 
Ide:n 
Idem 
Id°"' 
Ide:n 
Ideo 

Cheque 
Ch.que 
Cheque 

Copia del documento 

'!'arjet6n. de Colegiatura 
Idem 
Idem 

ooctll'IEN'l'O 
CONTABILIZADOR 

PO 

PE 
PE .. 
PE 
PE 
PE 
PE 
PE 
PE 
P! 
PE 
PE 
PE 

PD 

PI 
PI 
PI 

Sancos 

Terreno 
Edificio 

CUENTAS DE 

""""º 

Mobiliario y Equipo de Enaei'hm:z:a 
Mobiliario y Equipo de Biblioteca 
Hobiliario y Equipo do LabOratorio 
Equipo de Tranaport.e 
Material Did!ctico 
Material Deportivo 
Ka.ten.al de La'b0rat.or1o 
Material de Biblioteca 
Gaatoa de Or9ani:ac!.6n 
Ga•t.oa de Imstalaci6n 
CUotas de Incorporación 

9.rmcos. Gaatoe y Froduct.oe Financieros 

Bancoe 
Banco• 
Bancoo 

CUADRO IV - 11 

CUENTAS DE 
ABONO 

Patrimonio 

Cuenta!! por Pagar 
Cuenta• por Pagar 
Cuenta• por Pagar 
Cuentas por Pagar 
Cuenta• por Pagar 
Cuentas por Pagar 
Cuentas por Pagar 
Cuer.t.1111 por Pagar 
Cuentau por Pagar 
Cuen:.1u1 por Pac;ar 
Cuentas por Pagar 
Cuent.at1 por Pagar 
Bancos 

Docu:nent.oa por pagar 
ó Pr,etamo Boncario 

lO']reaca SC. Inacr1pcionep 
Inqresoa SC. Colegiaturas 
Otroe lnqroaoa SC. Recarqos 



!f6-ro 

d l Por •:ii:&men•• •:r.tr•ordinario• 
•) Servici09 a aluenoa 
f l Incorpor•cion•• 
9) Conc.ai6n de arúculoa deport.iv09 
h) Conc-a16n caf•terla 
i) Int•r•••• 
jl Donativo• 
lt) Edm11n•• de adalsi6n 
1) E:&A-nea profesionales 
111.) Servici.o de fotocopiado 

V ?:G~S Y S.U.IM DE FONDOS 

a) C:esto& a.nerale• 

b} Nbmina l'ersonal docente 

dl Articuloe y Material" de consuizo 
o) Servicios Escolar•• 
!) Se;uroa. ilJIP"'e•toe 

q) Prestaciones •obr• sual®-
h} e.ato• Financi•roe 
i) ot.ro• Gaat:.osi 
j) Faqo de Int•r•••• 
'lt) riiqo de 93sto• anticip4doa 

UNIVERSIDAD ALFA A.C. 
GUIA cotrrABILIZA.DORA. 

~ FUENT'E DE 
PERIODICIDAD DATOS O COHPROBANT!! 

A 
A 
A 
A 
H 
o 
o 
A 
o 
o 

H 

o 
H 

,. 
o 
o 
o 
o 

Ficha de e:ii:ainen 
Credanciat antarior 
Fon:iato de pe90 
Cuenta por cobrar 
Cuenta por cobrar 
Copia de docwMtnto Bancario 
Pcr=a Recepci6n Donativo• 
Picha de adm.isi6n 
Ficha do pac¡o 

Recibo•, Factura•, CU•ntas de 
Ga•toe 
Rn•~ bol•taa de tiefllPO 

Recibos, Facturas, etas. qaatos 
For111& to• do pago 
Pacibotl 

Copia Recibo 
Coph Ficha 
Copia Oocu..'!lento 

Recibo 
Recibo 

Recibo 
Racibo 
Recibo 

Cheque 
Cheque 

Cheque 
Cheque 
Cheque 

lla•u.an de Pr•at.acione• Qiequa 
Recibos Cheque 
~clboa. facturas, eta a. da qaat..oe Choque 
Docur.19nto bancario Cheque 
Recil)oa Cheque 

OOCUttENTO CUENTAS DE 
CONTADILIZA..DOR O.ROO 

PI 
PI 
PI 
PI 
PI 
PI 
PI 
PI 
PI 
PI 

PE 
PE 
PE 

PE 
PE 
PE 
PE 
PE 

Bancos 
Bancoe 
Banco a 
B&nc~ 
Banco• 
8anc09 -=· Bancoe 
Banco• 
Bancoa 

Gastos Generala• 
Sueldoe Pera. Oocanta 
Sualdoa por Pagar Personal docente 
Su•ldos personal no doeente 
Sueldo• por poqar pst•OfUll no ooc.,r.te 
Art.iculoa y 11111t.,rial•• de con•umo 
Otros ••rvtciois 
Ga•tCM d• Mlll.lni9traci6n 
Impu••to• y darechos por pa9ar 
Gastoa da Admin1atraci6n, Enaetlanz.a 
Gasto• financiero• 
Otra.i 9aato• 
Ca•ta. financiero• 
Ga•tCM anticlpedos 

CU!NTAS DE 
ADOUO 

CUADRO IV - 12 

ln'Jt"CSOS Se. r;.1.611MtnP.• elltt"Aordinar10• 
Inqre•o• se. S•rvlcic- a nlumno• 
ln']ro11os se. tncor-poracion.,. 
Otros Inqresos se. conceai6n art.. dopQrt.1vo• 
Otros Ingr.,•o• se. concesi6n caft1ter!a 
Otros lnqrellOfl SC. interes•a 
Otroa Inqreaos SC. donativos 
In']t•••O• 5C. P.X&f!IOn•• do 11dmta16n 
Jn.91 .... t)fl, se. e11:limene• profo•ionalo• 
Otroa ln'lr"'ªºª se. centro fotocop1.11do 

811nca1t 
Sueldos f"(>r P4'111C porsonlll decante 
Banco" 
S1.1t1ldos por p111q11r pcrsann.L no docent1t 
llam:-oa 
Dan.cu• 
Dance• 
lrnpueatos y '1erechoa por Paq11r 
811ncos 
D4n.Co• 
Bancos 
Banco• 
naneo• 
D11ncos 



"' 
al 

bl 
el 
dl 
.1 

fl 

91 

"l 

i) 

UGISTRO 'DE OPEJ!AClOh"ES 

PrOV"isione• 

Amort1z.aci6n do Gaat.oa .. Insta lacl6n 
k!lorti.ui.ci6c de Gasto. de Organi.z.ac16n 
A.plicac16n de Pag:o• Mtici.pado• 
Depr•ciac16n ~u~po de Transporte 

O.preciaci6n Mifict.o 

DOCtJMD1TO !'UEN'l'E DE 
PZRlODIC107'D DATOS O COMPROBANTE 

M C4dula de Aplic?t.c16n 

M Reqist.ro de 1'pl.icaci&n. 
M R4-gist.ro de 1.plicaci6n 
M ldezn 
M C6dula de O.preciaci6n 

,..,, 
O.,f!reciaci6n l'lobiliari.o y Eq. ED9oftnn.:a ll 

,_ 
Depreca.cién de Kob. y Eq. de Biblioteca ti Id= 

Depreciaci6n Hob. y Eq. de Laboratori.o ti ,._ 

ma · .. ·E:tSlDMl A!..Fñ A. c. 
GUIA COS':'ABILI:ADOAA 

COCtrHI:lolTO C0'!:..~11.S PE 
CONTMIILIZADOR CA.ROO 

PO 

"º PD 
PO 

PD 

PO 

PD 

Provisi6n PTU 
Pena ion•• Y Jubi lacianea. pri?:lo.'l ant.1qUedal! 
Castos de Adadnistraci6n 
Castot1 de Administ.raci6n 
Gastos de Admnist.raci6n 
Gastos Generales se Cepro!Ch,ci6n 
Equipo Transporte 
Ca.ato. General.ea 

se Deprec1aci6n de f!dificia 
Gaatos Generales 

ac Doepr•ciaci6n Hob. y t:q. de Enseñanza 
Gaatoa Generales 

ac O.p:rec. Hob. y Eq. de B1blioteca 
Co.st.Ofl G.-nerales 

se Deprec. !:quipo Laboratorio 

CUADRO IV - 13 

CUE::r.'AS DE A90UO 

Personal docente. no docente se. PTU. 

r~;~~~=~iln 1~~1~:~~~~·~~ ~~!:1~~16~t.i9Uedad 
At:lorti:.::sci6n dtc> Gast.os do OrQani:.ac.:.6n 
A.'Ti0rt.i:r.11.ci6n <!tc> Gastos paq1'1(!;s por '\n:: tci.pado 

Deprf!c. Acl.lr.t. f;qui.rio Transpor~e 
Duprec1aciún .l>.c:U.'!'ulada Ed1!1c10 

Oeprec~ac:i6n Aeurn. ~!ob. y Eq. rle 
Ensei"l:an:.a 

O.preciaci6n ñc:u..-:. Hob. y :;,¡. de 
Bibliot.eca 
Deprec1aci6n Acum. Eq. de Laborator 10 
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2.4.4 FORllATOS A UTILIZAR. 

La serie de formatos diseñados especialmente para 

preparar instrucciones detalladas para el personal aplica

bles a cualquier sistema, ayudan a cubrir los objetivos 

siguientes: 

- La Automatizaci6n de los sistemas. 

- Como evaluaci6n del control interno. 

- Evitar las ineficiencias en la rotaci6n de personal. 

- Necesidad de informaci6n en altos niveles. 

- Como medio documental permanente de procedimientos y po-
liticas. 

Los beneficios que se obtienen con el uso de los for

matos son los siguientes: 

- El enfoque es rápido, facilitando la actualizaci6n de 

los documentos; 

- Proporciona control sobre las operaciones efectuadas, 
sobre instrucciones específicamente dadas; 

- Su enfoque es estructurado, incluyendo breve• descrip

ciones de los datos solicitados, ya que se organiza por 

funciones y se ajusta a las necesidades del usuario. 



CUADRO IV - 14 

UlllV&aSI~ ALFA. A.C. 
LIUO DB FOLIOS 

.... .., .. NO, DE otl: 'n:ctlA. RE ""'11A natA. o. FECHA Dt. 
r•cn• ""''º 9UIUICIUIO ClllPtlDM> (XlllCUIO ""'""""" cr:PCIDtf ·~ PIVOLllCIOI VIO A PAOO 

l'>fllJO llGIST. CIJA 



lh.1111ttro lle 
Votlo 

UHIVP.RSlDAD AJ,PA. A.C. 
fiF.CJl~ARU O~ M::fllNISTPAClOH '{ P111MIZJ\S 

(l'IWMtTMEHTO nE roRP.506 
RELACIOll ()E OOCWtFJITACJON Rf.Cl811'11t. 

CtlMlRO IV - 1'S 

----------+--------------+---------·----·+-·-------··-·· _____________ _,__ _____ ~-------~------------·--~¡_.------~~ 
--·----------!---·------------+----------
---------------11----------------+----------------·--·· -------. -- -··-
-------------1-----------------1----------·-----------------------·--~--

------------+--------------+---------------- ---- -----___________ _,__ _____________ _, _________________ ----------

------------i----------------i-------------· -··---------
----------+----------------/--------------- -------·--
----------+--------------+--------------

FOIU1\JLA. RECIDE DEPARTAHY.NTO 01': COll'l'ABlLIPAO 



llJUVí.ftSIOAO AJ..f1,, !\.C. 
oc1•ART.U1tttTO oe emu-:sos 

~r.LACJOU oc roL!OS rofl t'.11.CAR 

CUlrt.DWJ l\' .. lfi 

~~~~~-K.~o"~~·---.·-.. -... -... -.,-"-,.-.-,o--,---00=::11:::«:::1>TO-::-::-r--:,:-:.,,:-:º:::.,.:::,:-. -¡:::;,.o;;:.~cr\l'u:~~<r~. !!!'~ºnJ~1l'~~~.L¡!!u~siTV011r.r.~=1.~rn;,1~~m,~~;.~:;!~ 
Plrt.<'..Q 

1----+----1---- --------+------·- -- --- --·---1-----J~----,__ __ _,____ -- _____ ,__ __ 
---+----+------·----+------t------j-----.-----1--~----i---

-----¡-----+·--·-+-----+----- -------·--· 

---+----1---·--------1-------+--------t----- _____ ,________ _________ - ---- ·-------. 
------+--------+--·--->--- ------------ -·-- -·-- --

------+----- -+---+----- -----~- --------- --

f-----+---·t-----------1------<~-----i----+----~·-~---·--- - -------
1----+----1----------·->------<------------1-----~-~------- ·------ ---
r------>--·--f----·-------<-------+---------- -·-~-- -------- -- -------
--- ----~·------------+-- ---+-------.;..---·----- ---···--.- ----·--------

---+----·-----------+------+-·----+----·----- - -------- --·· - ·--
f-----------f-·--------+------+-----+--·--1-··---------
1----r---+-----------J-------Jl-----11---+---··-- ---- ---



HOHBRE 

DOHJCILJO 

FECllA COtlCf.PTO 

IJlllV&U:Slbllb KtfA. K.C. 
6ECP.trARO. DE AttiJHIBTRACJON Y YUOJl7.AS 

Tf\nJFTA AUXILU.R DE l'ROVE!l'lOR!R 

a>NDICJONES 

TEl,EFOtlO 

FOLIO f>f.ftl? 

CUADtlD IV - 17 

MLOO 

1----t--------------+---+-1-+-1-+--t--l---l-·-l-+--t-+--+-l---, __ , __ ~ 

t----+--------------+--t--1--1----+-~--+-1--+--'-+--+-'--l--l·-· 1- ¡.._._. ---

1----t-------------+--!--l-+-l-l-·~---+-l-+-l-+--+--I--- -- ---1-1-
--1-f---

1----t-------------+---+-1-+-1-+---+-l-+-l-+--¡.-i-+-1--~--1~ ~l-- ~ 

1-----+-------------+--l--ll-+--+-+---+-l-+--l-+---+-'--+-I-- --- -- -- - -
' ,_ __ _,_ ______________ ,__, __ ,__,__,_ ...... _,__,___,__, _ _,__~-·---J- ---J.-- -1- - --

1 ,_ __ _,_ _____________ , _ _,__,__,__,_.,.__,__,___, __ ¡._ ¡....__ _ __J __ ,_ -- ·-'-- -- ---l.---

1----1--------~l-l-l--+-+--+-+---+-l--1=~-=-~- -=== :-=: ~:= 
1-------------t---t--t-+-l--l--l--t--l-l--~--+----¡·---+~--1-~-_ :=-:= = = ==: 
t----+--------------+--t--ll--+---+-+--+--1--1----+-+--+-'t--+--•~- - _,__ - --

1----1--------------1-+-11--1---1.--1---1--11--1---1-+--1--1-+-1- ·-~-- - -- -



UlllVl:ASIDAD •A1,PA. • AC. 
PR&SUPUESTO PlNAllClt-:110 (AJlo}, 

CONCEPTO 

111'""'ílJ;T~. 
01 no Uihliutcc.1 
02 Do LAbontur lo 
OJ ll<1lo1·hl tholl.cll<'tJ 
04 Dovcrli vo 

121 i':(lUJl'O Df', TR#JISNRTP. 
122 llODILIARIO 'r f.OUIPO 

01 no Y.1110Ran~<l 
02 no Oficina 
OJ Do J,ulioratocio 
04 Do ob111u1o y Auditorio 
05 Pu D.lbliotoca 

123 INVERBlOHES EH UISTAU.CJOHES 
124 COt/STRUCCJOHES Y ttr..JORM 

·--
P.jerc.id tjarctdc 
(foc.:h111) (focht.1) 

!LA.80RAD01 

DF.PEllDt.:llClA 
CJ.AVI: Ho· 

PCO!iitlp. ... 
aoUcltad novtu.1611 

REVJS01 

1 

tlrl>r•I 

CUAl>HO IV - 10 

-----
2.1, l•. 

R11vhtió1 1 Rovh.lli 

(lliro) 

r 
n '' 

'" 

ru1rnp. firma do 
ni!'!!!! '1UlUri?:~~C 



UHlVUSU>AD •Al.FA.• AC, 
PRESUPUESTO FIHANCJERO (AílO}, 

COHCEPTO 

620 IU&LDOI 
01 Per.ond docente 

01 AreH acad'91c•• 
02 Coord1n1clonH 
OJ AHeor!• 
04 Dlr•ccl6n d9 Tea l8 

02 Penonal no docente 
01 arta. do AdJIOlh 'J HnenH• 
02 D1rec. arul, lhteM16n Unlven1t.arh 
01 leoretuh Acadliaica 
04 D1reccl6n de phneecl6n y dHHt"Ol lo 
05 Allditorfa interna 
06 eon .. jo unhenit.•rio 

621 frHtaclonH aobr• •U•ldo• 
01 Pereonal docente 
02 ,.rlOMl no clocent.e 

Ol Pendonee y jubl lactonH 
02 Put.1ctp1cl6n de Ut1UUdaidH 

• lo• Trabl.jadoree 
01 Prl• de antl9h&d 
0<4 PceeteclonH llOChl•• 
05 ant1UcaclonH 
06 lnd•11t1haclon .. 
07 Priaa de v1cacton .. 
08 Aguinaldo 

DEfCNDDlCIA 
CLAVE No. 

CUAD!tO IV - 19 



UfUVEllSlM.D •.t.Ln• AC, 
PR.ESUPUf.RTO t'INAllCif.M (.-.Ro) 

COHC&PTO 

og CUttiUI dd car-ci.Ucl6n 
10 CuJlll.ionuclon~• e.¡iochlo1 
11 Vacaclono• no dhtrutad•• 

622 ll>WORAJ;JOS 
623 l\ITlCULOS Y llATtlUA.LES l'lf. a>HSUlto 

.\REAS M:A.DFJllCA.S 
01 Articulo11 ..Je 01crltorlo y pspalerla 
02 lluorul para laboutotlo y t.alleru 
Ol 11aur h l JldActico y a1.1dlovhull 
04 Copiadora, bprent4 1 •h1obqrato 
DS Libro•, revhta• y 1u1cr1pciona11 
06 llaterh.111 y a1dcu101 deportivo• 

624 l\A.TERlALf.S DE C:OllSU110 ESCOLAR Y te OFlClN" 
6 25 0.-.STOB ODU'.RAf,E& 

01 Luc. 1 a~ua 
02 Tol41fooo1 
Ol Vl!Jilancia 
04 Otro• sarvlcio• 
OS Recar•Jo1 1 S1Ultu y c:ucdl1one1 
06 llantenlaionto y rep.aracl6n 
01 Te16gratoa y currooa 
09 llaterlal do Aaeo y ll"'Pl•&a 
09 Renta do equipo do CUID[lutaci6n 
10 Su1crlpci6n y cuou1 4 ln1Utucionn 
11 Cuoua do lncorporacl6n · 
12 TrAmlto1 u11colare1 
13 tvento1. cuno• y ropre1ontaclone1 
l4 Cuota para ev1nto1 tltcnlco1 
15 Cuota para ovonto1 culturele1 y toclelo• 
16 Cuuoa upociale1 

DEP~n!NCIA 
CLAVC Ho. 

1 •• 
Rovi1161 

CUADRO IV - :0 



UNIVERSIDAD •At.r1'..• l.C, ... 
Pl\ESUPUES1\1 FlHl..NCl&RO OJIO). 

CONCEPTO 

6 27 GASTOS Uf. EllSt:ziANt" 
628 BECAS 
629 lHPUUTOS Y DERECUúS 

01 1' 11/I11auneraclune1 paqada• 
02 5\ tHYoUAVlT 
OJ Cuotas p.tlrou.ilu• dol 1111qu1u aoclal 
04 Cuotaa alnJkalo• 
05 Aport4clbn fondo d• ahorro 
06 1\ acbn ftlllntaniinianlo lHFOHAVlT 
01 JVA •obro hor11>ru·io• 
00 Prl""' de 1111quro11 y flanz..u 
09 l~luooto prodial 

6JO GASTOS DE ADHllllSTMClOU 
6ll GASTOS FJHl.llClEP.OS 

01 Jutcro1111e •/flnanchmiomto• 
02 CCXlli1'lono11 y 11ltuaclono11 bancArh• 
OJ Otro• gaalo• Unanchro• 

6l2 OTROS G.\STOS 
01 PUbl lcl1lad 
02 bpre11 lbn de tol ht.oe 
03 Tubdijo da lraprunu '/ aisae6qrafo 

6ll OTROS PROOUCTOS '/ GASTOS 
01 Producto• e11traordinarlos 
02 Productos flnancioro11 
Ol Rendimlont.o de vllloro• 
04 Int11re11os cobrado• 
05 Otro• product.Cla 
06 Ga11to11 011t.rJordlnarlo• 
07 tlo deduclblH 

DEPEllOFJIClA 
CLAVE no. 

CUADRO IV .. 2l 

P.UTORlZOt~ 

1 '"º"'""' 



SEllESTRE 
ESCOLAR NOllDRE DE LA llATERIA 

TOTl\LES 

UNIVERSIDAD "l\LFA." AC, 

PRESUPUESTO PINANCIERO 
SUELDOS l'ERSONl\L DOCENTE 

HORAS NUHERC TOTAL llORAS 
SEMANAL DE HORAS 

POR GRUPn GRUPOS SEllANAI CUOTI 

lHPOR'rE 
HENSUAl 

CUOTA 

ELADOR01 REVIS01 

1 ---
PARTIDAS ANUALES APROBADAS 

FIRllA DE APRDU/IUO 

ESCUELA! CllADHO IV - 22 

Cl\RRERA1 

SEllESTRE1 

110......,; IMPORTE llll'DRTE 
HENSUAI 

CUOTA CUOTA TOTllL 

'--- /IUTORIZ01_ 



6EH!!iTRE 

TOTM.o 

UNJVBRSJ.DAD •ALFA• A.C. 
PP.ESllPUtSTO FlNAHClEM. 

t-;STIKAClOU DE roDt.ACIOH ESCOU.K. 
E6CUE.LA1 
CARRERA.1 

:; t; H E if • • P08LAC1 H 

HO. m: ALUl\HOS 
INSCRITOS R.!\J.\S 

NO 
PROHOVlOOS F.STlHADA "º BAJM PP.ct10VIOOS 

tl.ABOIW1-,,=::•-""'"''""'I __ _ 

1 
1tEVlS01.....,.,-.l~="'·•·~,,--

I 
AUTORIZO¡' 

-..reJ 

1 

CUADRO lV - :U 

DE 
F.$Tlt\A.DA <HtUJ'(')S 



CONCEPTO 

l HOlltSOS NOJU\i\LES DE 
/\UlttNOS 

lllSCRIPCIONtR 

- A.rea Acad6ralca de Artt1• 

... A.r•a Acad¡•lca lln Ciencia.a 
Dlo16qlc .. 

.. Ana Acad6•ica T6cnlca 

.. /\na Acadb1ic.a Econ6•ico
Attalnhtratlva 

- Ana Acad61dca de 
nu .. nldad .. 

COLtaIATURAS 

- Area Ac:allhalca de Clenci•u 
Diolb<Jicu 

- Ana Acadb.lca T6cn1ca 

- Area Acad¡raica Econ6ra1co-
Adiainl•trativa 

- Area Acadb1.ica de llu.anidadca 

COL!OIATUAAS Mas 
ANTERIORES 

TOTAL 

llNlVE .. BIDAD .,ALFA,• AC. 
PIU~RUpUESTO DI INGRESOS. 

t:JERCICIO 19_ 

(HIL!S) 

CU AD NO 1 V .. 24 

"'ºº SEP OCT nov DlC ENE FEO t\AR ABR t\AY JUN .101. TOTAJ, 

!LADOJt01,_+--+----I RE\11601_ ....___ AllTORlt.01_,_ __ _,_ __ _, 

1 1 1 1 



CONCEPTO 

SJ\LDOS INCIJ\LES 

- ENTRJ\0118 -

lnscd µcionos 
Colegiaturao 
S1.Jrvicioo a l\lumuos 
Servicios EspecialoG 
Rccarqoa 
lnteroeus y otros 
lnscripcionoa (a~o) 

- SJ\LIDAS -

Rcmunoracionce 
t~vontos 
Art. y Mat. do Consumo 
Servicios 
11 
o 

antcnimionto y Rcp. 
tras Gastos 

PASIVOS 

- INVERSiotlES -

bras e Instalaciones 
lobiliario y Equipo 

o 
1 
I 
R 
s 

nmuebles 
cmanente o (Déficit) 
aldos fina loe 

UNlVERSlDJ\D "J\LFA." J\C, CU,l\ORO IV - 25 

PRESUPUESTO DE CAJJ\, 

Afio __ 

l\GO SEi' OCT tlOV DIC ENE FEB tlAR l\BR tlAY JUN JUL TOTAi Rf.lll, 
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2.4.5 SISTEMA DE INFORMACION A LA RECTORIA. 

La introducci6n de la computaci6n y el enfoque de 
sistemas en la entidad han permitido la automatizaci6n de 
las actividades rutinarias y de detalle efectuadas por el 
personal auxiliar de contabilidad; actividades tales corno 
la cuantificaci6n y/o verificaci6n del monto de las opera
ciones, incluyendo el cálculo de factores, impuestos, pri
mas, intereses1 su registro en p61izas, su traspaso a li
bros, elab0raci6n de estados financieros, y en general to

das aquellas labores de carácter repetitivo que no impli
quen un estudio o evaluaci6n profundos por parte del per
sonal. 

La envergadura de la Universidad ha hecho indiapenaa
ble concentrar en un manual actualizado la definici6n de 
las políticas operativas, financieras, contables, de admi
nistraci6n, de recuraos humanos, de adquisiciones e inver

siones y de informes, con el fin de lograr uniformidad en 
estas actividades y que la Rectoría pueda asumir que la 
informaci6n base de decisiones, fue preparada conforme a 
lineamientos aprobados. La actualizaci6n y rediaello de 

dichos manuales están en proceso de desarrollo. 
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UNIVERSIDAD •,u.rA•, A. C, 

BA.LAHCE 0'2-l~AAt. AL 31 DE DIClf'.11BRE OS 19_ 

tHPORTE 

PASIVO 
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utllVERSIDAD "ALFA", A. C. 

ESTADO DE RESULTADOS 

CORRESPONDIENTE AL PERIODO DEL 

l' DE ENERO DE 19_ AL 31 DE DICIEllBRE DE 19_ 

IUGRESOS 

Inscripciones 
Colegiaturas 
Servicios a alumnos 
Otros ingresos 

EGRESOS 

Gastos generales 
Gastos de enseñanza 
Impuestos y derechos 
Gastos de administraci6n 
Gastos financieros 
Otros gastos y productos 

REMANENTE NETO 

IllPORTE 

$ 
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2. 4. & LA f'UllCION DEL PRESUPUESTO DE!ITRO DEL SISTEllA DE 

IllFOR!IACIOll FillAllCIERA. 

El presupuesto se elabora con base en las necesidades 
reales que tiene la Universidad, se prepara un reporte y 
se determinan los ingresos necesarios para cubrir los gas
tos. En ocasiones el presupuesto originalmente autorizado 
sufre modificaciones extraordinarias, como aumento de 
sueldos autorizados. 
Una vez aprobado, se hace una reestructuración del presu
puesto presentado inicialmente en función a los requeri
mientos básicos y prioritarios y se determina un nuevo 
presupuesto, el cual es presentado al H. Consejo 
Universitario para su aprobación l' se discute con todos 
los directores de las facultades a fin de informarles las 
cifras definitivas. El ejercicio del presupuesto abarca 
el período comprendido del l' de enero al 31 de diciembre 
de cada año. 

El proyecto del presupuesto de egresos es el conjunto 
de documentos preparados por loe titulares de cada una de 
las dependencias tanto administrativas como acad&micae, 
más el programa anual de gastos, inversiones y deudas a 
cargo de la institución reunidas por la Rectoría para su 
discusión y aprobación por el Consejo Universitario. 

Los documentos que deberán entregar los titulares de cada 
dependencia según el caso son: 

- La estimación de los egresos. 
- Los programas de trabajo que apoyen la necesidad de loe 

egresos. 
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- En los casos de sueldos, la justificación de la plaza 
presupuestal. 

- En el caso de personal académico, las cargas de trabajo 
enunciadas en el estatuto correspondiente y en las dis
posiciones del H. Consejo Universitario. 

- La distribución de los alumnos por grupos, materia y 
nombre del catedrático, conforme a la estimación de la 

población estudiantil para el periodo venidero. 
- Los Proyectos de Investigación que estén realizando y 

vayan a llevarse a cabo, los informes que considere ne
cesarios agregar en apoyo a la estimación de su 

Preaupuesto. 
- El H. Consejo Universitario con base en los informes re

cibidos aprobará en su caso el Proyecto de Presupuesto 

para el ejercicio del año aiguiente. Para facilitar en 
au caso la labor de aprobación señalada en el punto 
anterior, el Consejo Univeraitario dispondrá del informe 
o dictamen que emita la Comisión del Preaupueeto. El 

Rector, por conducto de la Dependencia que juzgue 
conveniente, proporcionará al Consejo Universitario y a 
la Comisión del Presupuesto todos los datos e informes 
que necesiten, relacionado con el Proyecto presentado 
por la Rectoria. 

Para facilitar la realización de sus funciones, la Comi

sión de Preeupuestos del Consejo Universitario se apoya
rá en forma permanente en la Dirección de Integración y 
Modificación del Presupuesto. Los Titularee de lae De
p~11Junc1as Universitarias podrán realizar geetiones es
critas o verbales ante el Consejo Universitario o su Co
misión, dentro del plazo que el mismo Consejo marque, 
con el prop6sito de modificar el proyecto de la Rectad.a 
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aunque ya haya sido analizado y presentado por esta au

toridad. Las variaciones autorizadas del ejercicio presu
puestal se ejecutarán a través de la Contraloría. 

Cuando los ingresos previstos resultaren menores a la co

bertura del presupuesto de egresos, el Rector por conducto 
de la Contraloría de la Universidad y previa comunicaci6n 
a los titulares de las dependencias podrá restringir el 
presupuesto hasta los límites de prioridades que el regla

mento estipula. 

Como resultado de todas las operaciones realizadas y re

gistradas, surge la documentaci6n que la Rectoría envía al 

Consejo Unive,sitario y ea la siguiente: 

- El informe de situaci6n financiera de la Universidad del 
ejercicio incluido y de las condiciones propuestas para 
el periodo siguiente. 

- La estimaci6n total de ingresos para el ejercicio. 

- La eatimaci6n de egresos destinados para cada dependen-
cia, por elemento y conceptos del presupuesto. 

- Los dem&s informes financieros y datos estadísticos que 
el rector estime conveniente agregar para un mejor en
tendimiento de los planes y programas de desarrollo de 

la Universidad. 
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CONCLUSIONES 

• El logro de un Sistema da Infor~ac1ón Financiera afecti

vo requiere que las rt?sponsabilida<les estén clararr.cntc de

finidas y asignadas en todos los niveles, tanto en la di

rección como en todas las demás actividades, ya que las 

personas son quienes forman la estructura del Sistema, y 

del adecuudo d~sc1npeílo de sus funciones dependerá el 6xito 

del mismo; por lo que es muy ir.iportante que ellos estén 

interesados en colaborar aportando informaci6n veraz y 

oportuna, para lo cual, deben sentirse elementos necesa

rios dentro del proceso de información. 

Otro factor importante es que el sistema de contabilidad 

sea exacto y confiable, acumulando y reportando los costos 

sobre un" base que reconozca las responsabilidades de la 

orqanizi\ción. También exige una apropiada estructura que 

genere la informaci6n presupuestal y facilite la revisi6n 

dP.l llesempeño requerido en la participaci6n de todos los 

niveles de la direcci6n: así como el contar con adecuados 

sistemac. de costos para llevar la correcta acumulaci6n de 

todos los conceptos. Lo anterior contribuirá a que se 

pueda hacer la distribuci6n de reportes oportunos e infor

mativos a todos los niveles de la dirccci6n y que ésta 

pue<Ja documentarse e intervenir en todas las actividades 
de la Instituci6n. 

• El sistema debe responder a las necesidades crecientes 

de informaci6n de tipo f1nanciero, conforme las activida

des de la universidad se multiplican y complican, por lo 

que su automatizaci6n debe contemplar las operaciones con

tables y administrativas que requieran un procesamiento 

electrónico para su mejor aprovechamiento. 
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* Para que el Sistema de Informaci6n Financiera cumpla con 
sus objetivos, además de que éste sea completo y adecuado 
a los requerimientos de la Institución, hay que vigilar la 
aplicaci6n que se dá a la información generarla, pues ésta 
deberá utilizarse en la planeación y control <le las opera
ciones y de los eventos realizados. 

* La informaci6n financiera que genere el SIF debe servir 
en la evaluación de la marcha del negocio y úsÍ poder co
nocer aportunamenta los resultados obtenidos, para adoptar 

las medidas pertinentes en la corrección de las desviacio
nes encontradas; o en su caso, obtener los recursos mate
riales o financieros en los plazos estimados: modificar 
los planes de opcraci6n o inversión; optimizar el uso do 
los bienes de la instituci6n: minimizar los riesgos en la 
recuperaci6n de los activos, revisar el registro de todas 
las operaciones de la Universidad y controlar el buen uso 
de sus recursos. 

* La definici6n de las técnicas usadas en el control do o

peraciones debe estar relacionada con las características 
de la informaci6n solicitada por las personas a quienes se 
les destina, para poder identificar los reportes generados 
y revisar su contenido, así como la forma, opotunidad, 
grado de de ta lle, frecuencias de distribuci6n y periodos 
cubiertos: comparando también con el año anterior los cam
bios significativos. 
Esta revisi6n de los reportes clave es de utilidad para 
determinar el valor que tiene el contenido informativo y 
ejercer el control en cuanto al grado hasta el cual hacen 
resaltar los problemas principales, hasta qué punto con
cuerda su distribución a cada nivel de las direcciones ge
nerales con las responsabilidades que les son asignadas, 
conociendo si efectivamente se usan para fines de control. 
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• Un sistema do Información Financ1er-:1 adoptado por una 

Institución de enseñanza dent~o d~ u~ rr~rco funcional, ge
nerará muchos beneficios en cuanto a un :nejor funciona
miento adffiinistrativo, a la simplificaci6n rje los trAmitos 

de documentos escolares, y en la obtención oportuna de in
formación relevante en todos los niveles de organizaci6n 
que se requieran, para finalmente utilizar los informes 

como soporte para una acertada toma de decisiones. 
Todo esto llevará consecuentemente a que el funcionamiento 
general de la t:mtidad sea satisfactorio, los resultados de 
operaci6n mejoren con el tiempo y los profesionistas egre
sados de este tipo de instituciones deseen continuar con 
esta labor que beneficia a nuestro Pais. 
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