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INTRODUCCION

La Administraci6n Central de la Universidad Nacional Aut6noma de México constituye el punto de partida
del desarrollo de este trabajo. Sabemos que las organizaciones en el cumplimiento de sus actividades, se
enfrentan a problemas que tienen que resolver de manera inmediata; para la Universidad, los problemas
académicos, administrativos, financieros y en algunos casos politicos, son una constante en la vida de la
misma.

La Administracién Central, como sistema de apoyo a las gestiones universitarias, tiene un papel
fundamental en la toma de decisiones de la Institucién; su funcionamiento se apoya en aquellas autoridades
que la integran y juegan un papel trascendente en el cumplimiento de sus objetivos.

Toda administracién debe apoyarse en freas que le brinden el soporte necesario para que el
funcionamiento de la organizaci6n sea el correcto. '

El Patronato Universitario, como 6rgano interno de la Universidad, tene como objetivo brindar apoyo y
servicio a las autoridades y dependencias universitarias, incluyendo a la Administracién Central, para una
adecuada operacién administrativa, financiera y contable.

Para la Escuela Nacional de Misica, contar con una administracién de apoyo a las gestiones de la misma,
es fundamental; la adecuada toma de decisiones es importante para alcanzar los fines de la misma.

Los recursos financieros son un elemento fundamental para la realizacién de los objetivos de la
dependencia, saber de dénde provienen es un factor importante para entender cémo se estructura el
presupuesto universitario; si se habla de ingresos, debemos considerar que casi la totalidad de los mismos son
financiados por el Gobierno a través del Subsidio Federal y si hablamos de egresos, debemos considerar que
los mismos deben estar enfocados al objeto del gasto; saber la manera de c6mo aplicarlos, es una funcién del
Departamento de Contabilidad y Presupuesto de la Escuela Nacional de Musica. La estructura programética
como técnica del presupuesto por programas de la Universidad, conjuga los recursos en programas y
subprogramas apegados a las diferentes funciones y que a su vez los c6édigos programéticos son utilizados
como instrumentos para facilitar el manejo del presupuesto por programas.

Ahora bien, el presente trabajo tiene también la finalidad de proporcionar al personal del Departamento de
Contabilidad y Presupuesto una herramienta actualizada que presente la estructura organizacional y ubicacién
del departamento, a través de un manual de organizaci6n especifico.

También es necesario contar con un documento que les proporcione la ubicacién del procedimiento a
seguir para el desarrollo de sus propias actividades; éste documento se refiere al manual de procedimientos
especifico actualizado, cuya finalidad es determinar las funciones y responsabilidades del personal que
intervienen en los procedimientos.

El “Manual para la Aplicacién del Registro Contable del Departamento de Contabilidad y Presupuesto”
que se presenta en la iltima secci6n, tiene la finalidad de proporcionarle al personal de ésta érea, una
herramienta que les permita integrar la totalidad de sus recursos financieros a través del esquema bésico de
contabilizacién que se presenta, ademss, que les permita dotarlos de un amplio criterio de registro de acuerdo
‘a las necesidades de la misma.

Con todo esto, pongo en manos del personal del Departamento de Contabilidad y Presupuesto el siguiente
manual especifico de la Escuela Nacional de Misica, enfocado al registro contable de sus operaciones y
deseando que resulte funcional en todos sus aspectos en beneficio de 1a misma.



SECCION1 AUTORIDADES UNIVERSITARIAS
1.1 La Administracién Central

Sabemos que toda organizacién depende de una estructura bien establecida y definida para el
cumplimiento de sus objetivos; para la Universidad, cumplir con esto es de suma importancia, ya que las
gestiones académicas y los servicios administrativos dependen de una normatividad y procedimientos acordes
a las necesidades de la Instituci6n. Su administracién, es sin duda, pieza fundamental en la vida de la misma;
es por eso que damos a través de este trabajo, un perfil general de los Organos Internos que integran su
Administracién Central:

“Se conoce como Administracién Central al sistema de apoyo institucional para funciones de soporte a la
gestién académica y de servicio administrativo”,' cuyo nombramiento de los titulares depende directamente
del Rector que funge como cabeza de esta Administracién. Dicha administracién se compone de la siguiente
manera:

La Oficina del Abogado General

La Secretaria General

La Secretaria de Planeaci6n

La Secretaria de Asuntos Estudiantiles
La Secretaria Administrativa

Esta Administraci6n tiene a su cuidado el estricto cumplimiento de las normas que rigen la vida de la
Universidad y es enlace de comunicacién, entre el Patronato Universitario y las restantes autoridades
universitarias.

Otro 6rgano interno de suma importancia que apoya a la Administracién Central es, sin duda alguna, el
Patronato Universitario, que forma una de las bases administrativas s6lidas en el desarrollo de la vida
universitaria, y cuyo objetivo se define como sigue:

“El Patronato Universitario, 6rgano técnico, independiente y diferenciado de las demés autoridades
universitarias, tiene a su cargo el manejo discrecional de los fondos propios universitarios y la preservacién
del patrimonio universitario”.2

Existen otros 6rganos que trabajan de manera conjunta para que la Universidad lleve a cabo sus labores
académicas y administrativas; tienen funciones y atribuciones bien definidas que estdn encaminadas a un solo
objetivo: que la Universidad Nacional Auténoma de México imparta educacién superior, realice investigacién
y difunda la cultura.

1.2 Organos Administrativos

“Las autoridades universitarias estdn organizadas con una acentuada separacién de sus funciones, aunque
interrelacionadas entre sf, unas con otras. Esto impide que una sola entidad monopolice el poder de la
institucién; ninguna autoridad prevalece sobre otras, por lo que se garantiza asf un alto grado de estabilidad en
Ia colectividad universitaria”.}

! Universidad Nacional Auténoma de México. Patronato Universitario. Gusa de Introduccién. Meéxico, 1998, p. 29.
2 ibidem. p. 29.
3 ibidem. p. 34.



Para identificar a éstos 6rganos internos, es fundamental conocer los aspectos més destacados y sus
funciones més relevantes; y son:

= La Junta de Gobierno

El Consejo Universitario

El Rector

El Patronato

Los Directores de Facultades, Escuelas e Institutos

Los Consejos Técnicos de Facultades, Escuelas e Institutos

1.2.1  Junta de Gobierno

La Junta de Gobierno se encuentra constituida por autoridades universitarias colegiadas e integrada por 15
miembros, las cuales son personas muy destacadas en el mundo académico. “Estd encargada de nombrar y
remover en su caso a las autoridades universitarias ( rector, directores de escuelas, facultades e institutos y
miembros del Patronato Universitario ) y de dirimir conflictos entre &stas y el Consejo Universitario”.

1.2.2 Cobsejo Universitario

“El Consejo Universitario, otra autoridad colegiada, integrado de manera representativa, es una entidad
técnico legislativa y de supervisi6n. Tiene a su cargo expedir y vigilar el cumplimiento de las normas y
disposiciones generales encaminadas a la mejor organizacién y funcionamiento técnico, docente y
administrativo de la Universidad. Esti integrado por el rector, quien lo preside, los directores de escuelas,
facultades e institutos y los representantes de profesores, investigadores, alumnos y trabajadores”.’

1.23 El Rector

“Las autoridades universitarias pueden ser unipersonales o colegiadas; dentro de las autoridades
unipersonales destaca el Rector, jefe nato de la Universidad y su representante legal, autoridad ejecutiva
méxima que tiene a su cargo el gobierno de la Universidad. Le corresponde convocar al Consejo Universitario
y presidirlo. Tiene el deber de someter sus resoluciones previa ejecuci6n, a la aprobacién del Consejo
Universitario. Le compete ademés, el cuidado del cumplimiento de las disposiciones de la Junta de Gobierno
y de las que dicte el Consejo Universitario y de las normas emanadas de la Ley Orgénica y del Estatuto
General; formar las ternas para designacién de la Junta de Gobierno, de los Directores de Escuelas, Facultades
e Institutos y nombrar personal docente, técnico y administrativo que no esté reservado a otras autoridades™.*

1.2.4 El Patronato Universitario

“También autoridad colegiada de fundamental importancia es el Patronato Universitario, cuyo objetivo
consiste en administrar el patrimonio universitario constituido por bienes inmuebles, muebles y recursos
financieros ordinarios y extraordinarios. Le compete ejercer el presupuesto de ingresos y egresos, tener al dia
la contabilidad, vigilar la cormrecta ejecucién del presupuesto, gestionar el incremento del patrimomio
upijversitario y el aumento de los ingresos de la institucién, asf como llevar el registro, control e informacién
sobre el patrimonio y operaciones econémicas que se realicen en la UNAM™.”

4 ibidem. p. 37.
% ibidem. p. 38.
¢ ibidem. p. 36.
7 ibidem. p. 38.



1.2.5 Los Directores de Escuelas, Facnltades e Institutos

Una de sus funciones primordiales es el apoyar la vinculacién y comunicacién del Rector con la
comunidad académica y docente. “El Colegio de Directores tiene como funcién la coordinacién y asesoria
académica y administrativa en el 4rea escolar y en todos aquellos aspectos relacionados con la planeacién y
superaci6n de la Universidad respecto de la educacién superior”. 8

1.2.6 Los Consejos Técnicos de Escuelas, Facultades e Institutos

Son cuerpos técnicos por excelencia de carfcter académico mixto, ya que integrados por profesores y
alumnos, cuyas funciones son la supervisién, reglamentacién, coordinacién, consulta y asesorfa en el campo
académico y docente.

“Los Consejos Técnicos de escuelas y facultades estdn compuestos por un representante profesor de cada
una de la.;) especialidades que se imparten en la dependencia respectiva y por dos representantes de los
alumnos”.

1.2.7  Organos Colegiados de Apoyo

Por otra parte, la Universidad cuenta con otros érganos de apoyo como son: la Coordinacién de Difusién
Cultural, encargada de extender los beneficios de la cultura y de vincular las tareas y actividades de extensién
cine, teatro, literatura, danza, idiomas, y otros cursos organizados en forma distinta a los de bachillerato,
profesionales o de grado y que no son parte de un plan de estudios formal con la docencia y la investigacién a
través de servicios culturales a la comunidad universitaria y a la sociedad en general; la Coordinaci6n de la
Investigacién Cientifica, la Coordinacién de Humanidades, la Coordinacién de Difusién Cultural y los
Consejos Académicos de Area que, aunque 6rganos colegiados de gran importancia y trascendentes para la
vida académica, de investigaci6n y cultural de la Universidad, no son autoridad universitaria, en tanto que la
legislacién universitaria no les concede el atributo de gobernar con base en el cual pudieran dictar
disposiciones o resoluciones de aplicacién general y de hacerlas cumplir por todos los miembros de la
comunidad universitaria.

“Como organismo colegiado de apoyo a la Universidad se crearon, a partir de 1992, los Consejos
Académicos de Area. Son 6rganos estrictamente de apoyo académico, de coordinacién y articulacién,
intermedios entre los Consejos Técnicos y el Consejo Universitario cuya funcién consiste en planear, evaluar
y decidir cuestiones académicas con el objeto de fortalecer las tareas interdisciplinarias de la Universidad y
promover la vinculacién entre los diversos niveles, disciplinas y funciones académicas para el 6ptimo
aprovechamiento y desarrollo de los recursos”. 1

Los Consejos Académicos de Area son:

Consejo Académico del Bachillerato.

Consejo Académico del Area de las Ciencias Fisico Matemticas y de las Ingenierfas.
Consejo Académico de las Ciencias Biol6gicas y de la Salud.

Consejo Académico del Area de las Humanidades y de las Artes

1.3. El Patronato Universitario

Como ya se mencion6 con anterioridad, el Patronato Universitario es parte fundamental en el desarrollo de
las actividades de la Institucién; llevar una adecuada operacién administrativa, financiera y contable, asi como
el buen manejo de sus recursos financieros, es uno de sus principales objetivos.

8 ibidem. p. 37.
? ibidem. p. 38.
1% ibidem. p. 40.



Comencemos con los antecedentes que dieron origen a upa de las autoridades universitarias de gran
importancia en la gestién administrativa para el buen funcionamiento de la Universidad.

1.3.1 Origen

Justo Sierra, en el proyecto de creacién de la Universidad en 1881, propone independencia de la
administracién del patrimonio universitario. M4s tarde, en 1910 presenta ante el Congreso de la Uni6n la
iniciativa de ley que, una vez aprobada, crea la Universidad Nacional de México como una corporacién con
personalidad jurfdica propia, siendo dependiente del Estado.

En 1922 se reglament6 el Departamento de Administracién y Tesoreria cuyas funciones fueron recaudar y
conservar los recursos propios de la Universidad; organizar el funcionamiento administrativo de la misma y
sus dependencias; distribuir sus actividades y vigilar su desempefio; administrar el manejo del personal
docente, administrativo y de servicios; asi como la de llevar el registro de partidas y el gasto de las
operaciones.

En 1923, por decreto presidencial se otorga a la Universidad el derecho a manejar sus propios bienes y
aplicarlos a la ensefianza. Se estructura un Departamento Administrativo en tres secciones: la Tesorerfa que se
ocupa de la recaudacién de derechos y de la aplicaci6n de sus productos; la de los Aprovechamientos y Obras,
encargada de la adquisicién de materiales, reparacién y mantenimiento de las instalaciones y la de
Tramitaci6én y Archivo, responsable del manejo de personal, de la correspondencia y del archivo.

La Ley orgénica de 1929 estableci6 la integracién de la “Comisién de Hacienda y Administracién”
formada por el rector, el tesorero y dos consejeros, y la “Comisién de Presupuestos” formada también por el
rector, el tesorero, un consejero y dos miembros mé4s. Estas comisiones eran parte del Consejo Universitario y
tenfan a su cargo la distribucién y aplicacién de los fondos de la Universidad asf como la vigilancia, ejecucién
y preparacién del presupuesto que debia ser discutido y aprobado por el Consejo Universitario. El Consejo
Universitario nombraba anualmente a tres consultores financieros encargados del desarrollo econémico de la
Universidad y designaban un auditor para la vigilancia de las erogaciones y el examen de la cuenta anual que
la Universidad debia rendir a la Contaduria Mayor de Hacienda.

En 1938 se otorga al Secretario General de la UNAM la funcién de colaborar con el rector en la
administracién del patrimonio universitario y en el Consejo Universitario se crearon la Comisién de Control
Hacendario y la Comisién Financiera, encargadas de la formulacién anual del Plan de Arbitrios y del
Presupuesto de Egresos.

Al aprobarse la Ley Orgénica en 1945, se crea a la vez el Patronato Universitario como autoridad
universitaria con atribuciones para la administracién del patrimonio universitario, asf como de sus recursos
ordinarios y extraordinarios, su vigilancia y control del ejercicio presupuestal, cuya estructuracién se concreta
en una administracién 4gil y eficiente. Con el afin de mejorar el manejo financiero establece algunos
principios y medidas respecto de facturas y documentos de cobro, asf como en relacién con los adeudos y
rezagos de pago de cuentas de alumnos.

132 Misién

Organo técnico, independiente y diferenciado de las demds autoridades universitarias que tiene a su cargo
el manejo discrecional de los fondos propios universitarios y la preservacién del patrimonio universitario. Asi
como, “contribuir a la realizacién de los fines de la Universidad al garantizar el control, el uso adecuado, la
preservacién e incremento de sus recursos financieros y patrimoniales, mediante el establecimiento de
politicas de gestién y el desarrollo de sistemas y procedimientos égxles eficientes y oportunos, or.orgando
servicios de calidad a las dependencias y a la comunidad universitaria”.

" ibidem. p. 45.



1.3.3 Objetivos

“Contribuir a la realizaci6n de los fines de la Universidad brindando apoyo y servicios a las autoridades y
dependencias universitarias para su adecuada operacién administrativa, financiera y contable asi como para el
buen manejo de sus recursos humanos y materiales y el uso adecuado de los bienes muebles e inmuebles.

También en administrar eficientemente el patrimonio de la Universidad, constituido por los bienes muebles
¢ inmuebles, los recursos financieros de inversién y operacién; ejercer adecuadamente el presupuesto de
ingresos y egresos y cuidar el adecuado registro, control ¢ informacién sobre €l patrimonio y las operaciones
econ6micas que realice la UNAM™". 2

Ademids de que el Patronato Universitario es la autoridad encargada de ejercer el control sobre los
recursos, conoce las necesidades econ6micas de la UNAM vy se entera de Jos requerimientos financieros por
conducto del rector (con auxilio de su Secretaria General Administrativa) quien es el enlace entre los
directores de facultades, escuelas, institutos y 6rganos administrativos sustantivos, funcionales y de apoyo,
con el Patronato. Por lo tanto tiene contacto con los directores de facultades, escuelas institutos y
dependencias administrativas a través del Contralor y del Auditor Interno con la supervisién y vigilancia del
correcto ejercicio presupuestal.

1.3.4 Autoridades

El Patronato como autoridad colegiada, compuesto por personas ajenas a la polftica universitaria, estd
integrado por tres miembros quien se denominan patronos, con grado universitario superior al de bachiller,
personas destacadas, de reconocida honorabilidad, con experiencia en asuntos financieros, de nacionalidad
mexicana, mayores de 35 afios y menores de 70 afios que desempeiian su cargo por tiempo indefinido, no
perciben remuneracién o compensaci6n alguna y ejercen un cargo honorifico.

Cada uno de los mierbros del Patronato es nombrado por la Junta de Gobierno de una terna propuesta por
el Comnsejo Universitario. Los patronos designan entre ellos un presidente y un vicepresidente que se rotan
entre sf afio con afio y sus principales funciones son organizar, normar y dirigir las actividades encomendadas
para ¢l buen funcionamiento de la Universidad.

“Al presidente patrono le compete principalmente convocar y presidir las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Patronato y representarlo ante toda clase de autoridades (instituciones piiblicas y privadas)
asi como firmar acuerdos, informes y documentos que el Patronato remite a la Junta de Gobierno, al Consejo
Universitario o al Rector, en tanto que al vicepresidente le corresponde sustituir al presidente en sus ausencias
y atender los asuntos que le encomiende el presidente”. B

En forma independiente y cuando lo consideren conveniente, los patronos tienen la facultad de crear o
suprimir dependencias dentro del Patronato segln lo requiera la atencién de los asuntos técnicos o
administrativos, oyendo la opinién favorable del Rector.

1.3.5 Estructura

“Para la realizaci6n de sus funciones y atribuciones, los patronos cuentan con el apoyo de funcionarios que
los auxilian en la atencién de los problemas técnicos y administrativos que implican las actividades
financieras y patrimoniales”. ** Estos funcionarios comparten con ellos la responsabilidad de la realizacién de
las funciones por lo que son designados por los patronos mismos y comstituyen un equipo con sélida
formacién profesional, y que en caso necesario y con opinién favorable del rector, los patronos pueden
designar a otro tipo de funcionarios.

2 ibidem. p. 38.
3 ibidem. p. 48.
M ibidem. p. 48.



En sintesis, el Patronato Universitario est4 integrado por tres patronos que son apoyados en sus funciones
por Unidades Centralizadoras, las cuales, también dan apoyo a la gesti6n administrativa de las Dependencias
Universitarias. Dichas Unidades se presentan de la siguiente manera:

*  Tesoreria
Contralorfa
Auditoria Interna
Direccién General de Control e Informética
Direccién General de Finanzas
Direccién General de Patrimonio
Direccién General de Responsabilidades, Inconformidades y Registro Patrimonial
Direccién General de Presupuesto

Tesoreria.

“Organo responsable ante los patronos de la planeacién, coordinacién y control de la actividad realizada
por las direcciones generales a su cargo, y en consecuencia, ejecutar la administracién financiera y
patrimonial de la UNAM dentro del marco contable, presupuestal y patrimonial; le comresponde entre otras
funciones la de gestionar el cobro del subsidio federal; controlar y manejar los recursos ordinarios y
extraordinarios de la Universidad; llevar el registro contable de las operaciones financieras y presupuestales
de la Institucién; levar el registro del inventario total del patrimonio universitario; participar en la
formulacién del presu;puesto definitivo y cuidar el pago oportuno de sueldos y prestaciones al personal y de
Otros Compromisos”. !

Contraloria.

“Se encarga principalmente de disefiar, desarrollar e instrumentar los sistemas de control interno en las
operaciones y procedimientos administrativos de la Institucién; vigilar que las operaciones administrativas se
realicen con apego a la legislacién, politicas, instructivos y contratos de la Instituci6n; elaborar y proponer la
normatividad para asegurar la transparencia en el ejercicio del presupuesto universitario asi como identificar y
analizar las desviaciones en el control interno a nivel institucional, de dependencia, 4rea y funcionario
responsable”. 16

Auditoria Interna.

“Se ocupa de realizar revisiones financieras, operativas o de cualquier otro tipo en las dependencias
universitarias; de hacer sugerencias y recomendaciones cuando proceda o corresponda segin las desviaciones
detectadas; vigilar el correcto ejercicio presupuestal, el de los fondos extraordinarios y el de las erogaciones
que con tales fondos se realicen y de vigilar el uso adecuado de los recursos ordinarios, extraordinarios del
patrimonio; vigilar el cumplimiento de las politicas, disposiciones, legislacién vigente, normas, reglas y
procedimientos administrativos, asf como el manejo de los fondos y valores patrimoniales de la UNAM y la
operaci6n de los ingresos y egresos”. 4

Direccién General de Control e Informética.

La particularidad de esta se encuentra en el “registrar las operaciones financieras y presupuestales de la
UNAM vy de formular oportunamente los estados patrimoniales y la Cuenta Anual; también de atender los
trimites administrativos referentes a compromisos de pago contrafdos por las dependencias, afectando los
registros contables y presupuestales correspondientes, asi como de generar la informacién requerida tanto por
las propias 4reas del Patronato Universitario como por el resto de las dependencias universitarias. Tiene por
objeto, asimismo, desarrollar sistemas y procedimientos para el control de las operaciones financieras y
generar informaci6n derivada de las mismas”. "®

5 ibidem. p. 49.
16 bidem. p. 49.
Y ibidem. p. 49.
18 ibidem. p. 50.



Direcci6n General de Finanzas.

“Administra y controla los recursos financieros de la Institucién provenientes del subsidio del Gobierno
Federal y de los ingresos propios y extraordinarios, promoviendo la mejor utilizacién y aprovechamiento de
los mismos la;si como vigilar las inversiones y cuentas bancarias sujetdndose a la politica € instrucciones del
Patronato”.

Direccién General de Patrimonio.

‘Planea, organiza, dirige y controla las funciones de registro, incremento, preservacién, promocién y
control de los bienes y derechos patrimoniales de la Universidad, procurando la mayor eficiencia en su
utilizacién y en los servicios que se proporcionen’.

Direccién General de Responsabilidades, Inconformidades y Registro Patrimonial.

“Optimizar, controlar ¢ informar sobre el cumplimiento de la normatividad institucional en materia de
operacién de los recursos asignados, adquisiciones, obra pdblica y contratos de servicios, complementéndose
con ¢l sistema de control de situaci6n patrimonial del Patronato Universitario”. 2!

Direcci6n General de Presupuesto.

“Formular el presupuesto anual de ingresos y egresos, realizando el seguimiento de su ejercicio, Ia
evaluacién de los programas presupuestales establecidos y generar la informacin necesaria para una toma de

decisiones adecuada, que conlleve al aprovechamiento racional de los recursos asignados a la institucién”.

1% ibidem. p. 50.

2 jbidem. p. 50.

 gistema Integral de Administracién Universitaria. SIAU. México, 2003, p. 5
2 ibidem. p. 6.



SECCION 2 EL PRESUPUESTO POR PROGRAMAS

2.1  El Presupuesto Universitario

Las funciones del Departamento de Contabilidad y Presupuesto de la Escuela Nacional de Misica es el de
aplicar, controlar, verificar, evaluar y optimizar los recursos financieros asignados por el Patronato
Universitario. Con esta seccién, quiero proporcionarles al personal del Departamento de Contabilidad y
Presupuesto un panorama de la magnitud de los recursos que estén disponibles para que las dependencias
puedan llevar a cabo sus gestiones administrativas, incluyéndose la misma Escuela; también darles la
clasificacién de los diferentes enfoques que tiene la Universidad para la aplicacién de los recursos. Todo esto
con Ja finalidad de poder ejercerlo a través de los instrumentos presupuestales o c6digos programiticos que
son fundamentales para el ejercicio del presupuesto.

Teniendo ya una pequefia introducci6n del contenido de esta seccién comenzamos con su desarrollo.

Toda organizacién depende de los recursos con los que cuenta, sus objetivos se fijan en una serie de
factores esenciales que les permita optimizarlos al m4ximo a través de su control y evaluacién.

En el caso de la Universidad, éstos recursos dependen de dos corrientes fundamentales, la primera se
deriva de los recursos otorgados por el Gobiemno Federal y la segunda por los Ingresos propios que genera la
Institucién. Todos los objetivos giran en tomo a éstos recursos y se considera el punto de partida para el
disefio de un presupuesto adecuado a las necesidades universitarias.

El presupuesto universitario es el instrumento con programas, planes y proyectos de politicas financieras a
corto, mediano y largo plazo que permite el cumplimiento de los objetivos y metas. Ademés de que su sistema
presupuestario se basa en la técnica de presupuesto por programas.

Para comprender el funcionamiento del presupuesto en la Universidad es necesario conocer los aspectos
generales que enmarcan el origen y el seguimiento del mismo con la finalidad de obtener un panorama
general del tera.

El presupuesto universitario, como instrumento financiero para la realizacién de las funciones que tiene a
su cargo la Universidad, es dindmico y , por la tanto, debe adaptarse a los procesos de cambio, de
actualizacién y adaptacién dentro de la Institucién.

Desde 1966, la UNAM ha realizado una serie de modificaciones a su sistema presupuestal con el propésito
de establecer criterios para conocer el destino de los egresos y de las inversiones, asf como para calcular los
costos de sus actividades.

En ese afio, y durante 1967, se modificé el catélogo de cuentas ampliando las utilizadas en los diversos
organismos y, ademis, se crearon las unidades administrativas modificando los registros y controles
presupuestales.

En 1968 se extendi6 mAs el catdlogo de cuentas de egresos; se solicit6 a cada una de las dependencias de la
Institucién la formulacién de un programa de trabajo y se calendarizaron compromisos para equilibrar los
gastos y los ingresos.

En el afio de 1969 se establece el presupuesto por programas en la Universidad, el cual, se formula
tomando en cuenta el presupuesto tradicional, introduciendo una presentacién ordenada de las actividades que
efectia la Universidad para cumplir con Jas funciones que sefiala la Ley Orgénica. Asimismo, el catdlogo de
cuentas se clasificé por objeto del gasto para un mayor control y clasificacién de las operaciones financieras
de Ja Institucién.



En 1976, realiza la reestructuracién de las cuentas contables para una informaci6n analitica y oportuna por
parte del Patronato Universitario.

En 1978, el Departamento de Control Presupuestal de la Direccién General de Control e Informitica
establece el registro contable de las partidas de egresos.

En 1983, la Direccién General de Control e Informatica establece el sistema de control de informacién
automatizada para registrar y organizar mensualmente informacién respecto de estados de cuenta de los
gastos a reserva de comprobar.

Actualmente, la estructura del presupuesto universitario se rige por politicas de cardcter general para todas
las dependencias universitarias que permiten ejercer de la mejor forma los recursos que tienen asignados;
éstas politicas constituyen lineas y directrices generales que orientan a las administraciones de cada
dependencia universitaria, a fin de alcanzar un manejo racional, austero y pertinente de los recursos
financieros asignados a través del “Programa de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria de la UNAM”. Asi
también, se rige por politicas especificas que regulan el Presupuesto por Objeto del Gasto. En su conjunto,
conforman las Normas de Operacién Presupuestal de la UNAM 2004.

Dichas politicas constituyen un elemento fundamental para actualizar, adaptar o modificar la estructura
programética universitaria reflejado a través del catilogo presupuestal de acuerdo a las necesidades de las
entidades que integran la Institucién.

En sintesis, el Presupuesto por Programas es la técnica presupuestaria que pone especial atencién a las
actividades que se realizan més que a los bienes y servicios que se adquieren. Contiene un conjunto arménico
de programas, proyectos y metas que se deben realizar a corto plazo y permite la racionalizaci6n en el uso de
recursos al determinar objetivos y metas; asimismo, identifica responsables de] programa y establece las
acciones concretas para obtener los fines deseados.

Para que este conjunto de proyectos, metas y programas se lleve a cabo, es necesario elaborar un proceso
de consolidacién de acciones encaminadas a cuantificar monetariamente los recursos humanos, materiales y
financieros necesarios para cumplir con lo establecido en un perfodo determinado; a este proceso se le conoce

como presupuestacion y comprende las tareas de formulaci6n, discusién, aprobacién, ejecucién, control y
evaluacién de proyectos.

2.2 Estructura del Presupuesto

2.2.1 Presupuesto de Ingresos

El presupuesto de Ingresos de la Universidad se integra fundamentalmente por dos fuentes de
financiamiento que son: el subsidio del gobierno federal y los ingresos propios (cuadro 1).

Subsidio Federal

El subsidio del gobierno federal es la aportacién que cada afio se otorga para el funcionamiento de la
Institucién.

Ingresos Propios
Los ingresos propios que obtiene la Universidad se generan por:
Servicios de Educacién
= Inscripciones y colegiaturas

®=  Concurso de seleccién ( para ingresos al nivel medio superior y superior )
= Incorporacién y revalidaciones
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Ingresos por Servicios y Productos

®  Productos
»  Servicios

Corresponden a los ingresos extraordinarios que son generados por cada dependencia universitaria, por la
venta de productos y servicios elaborados u ofrecidos por ellas mismas, asi como los recursos que reciben de
organismos externos para la realizacién de proyectos especificos.

Productos del Patrimonio

=  Rendimientos
®  Otros Productos

Son aquellos que se obtienen por las inversiones, renta de inmuebles y concesiones, entre otros.

Cuadro 1
PRESUPUESTO DE INGRESOS
(PESOS)
CONCEPTO DEL INGRESO RECURSOS ANO 2004
1. | SERVICIOS DE EDUCACION 135°000,000
{ 1.1 Inscripciones y Colegiaturas 3°000,000
1.2 Concurso de Seleccién 217000,000
1.3 Incorporaciones y Revalidaciones 111°000,000
2. | SERVICIOS Y PRODUCTOS 1,150°000,000
3. | PRODUCTOS DEL PATRIMONIO 75°000,000
3.1 Rendimientos 53°000,000
3.2 Otros Productos 22'000,000
SUMA DE INGRESOS PROPIOS 1,360°000,000
4. | SUBSIDIO DEL GOBIERNO FEDERAL 15,096°140,562
PRESUPUESTO TOTAL 16,456°140,562

Fuente: Presupuesto UNAM, 2004

2.2.2 Presupuesto de Egresos.
El presupuesto de egresos se estructura de la siguiente manera:

Funciones
Programas
Ramos

Objeto del Gasto
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La clasificacién de egresos por funciones y por programas permite identificar la distribucién del
presupuesto universitariq de los programas correspondientes a cada una de las funciones (cuadro 2).

Cuadro 2
PRESUPUESTO DE EGRESOS POR FUNCION
(PESOS)
FUNCION ‘RECURSOS ANO 2004

1.  [DOCENCIA 9,835°832,236
2. |INVESTIGACION 4,155'287,017
3. | EXTENSION UNIVERSITARIA 1,303°826,758
4. | GESTION INSTITUCIONAL 1,161'194,551
TOTAL 16,456°140,562

Fuente: Presupuesto UNAM, 2004

El presupuesto por programas se fundamenta principalmente en los resultados, y parte del establecimiento
de programas para los que se definen los objetivos, se prevén metas, se indican costos y al presupuestar los
recursos necesarios para su cumplimiento, se deben evaluar y controlar (cuadro 3).
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Cuadro 3

PRESUPUESTO DE EGRESOS POR PROGRAMAS

(PESOS)
FUNCIONES PROGRAMAS RECURSOS
2004

1. DOCENCIA NIVEL 1.0 Educaci6n de Licenciatura 5,248°197,761
SUPERIOR 1.1 Educacién de Posgrado 760°314,243
1.2 Educacié6n Sistema Universidad Abierta 66'597,491

1.3 Educacién Complementaria 251°708,061

1.4 Educacién Continua 153’705,553

1.5 Coordinacién Académica 65'415,408

1.6 Formacién y Actualizacién Académica 128’767,083

1.7 Programas de Desarrollo Académico 63°382,597

1.8 Servicios de Apoyo Académico 501°055,540

1.9 Servicios de Apoyo Administrativo 257°593,286

2. DOCENCIA NIVEL

2.1 Educacién Media Superior

1,913'053,271

BACHILLERATO 2.2 Educacién Técnica 60'609,141
Y TECNICO 2.3 Educacién Complementaria 10°828,003
2.4 Coordinacién Académica 184’908,610
2.5 Formacién y Actualizacién Académica 13°586,494
2.6 Programas de Desarrollo Académico 4'239,851
2.7 Servicios de Apoyo Académico 85383,194
2.8 Servicios de Apoyo Administrativo 66’486,649

3. INVESTIGACION

3.1 Investigaci6n en Ciencias y Desarrollo Tecnolégico

2,781°885,607

3.2 Investigacién en Humanidades y Ciencias Sociales 971°042,941

3.3 Coordinacién Académica 164'363,617

3.4 Formacién Académica 29°563,953

3.5 Programas de Desarrollo Académico 61'652,266

3.6 Servicios de Apoyo Académico 64'394,927

3.7 Servicios de Apoyo Administrativo 82°383,706

4. EXTENSION 4.1 Difusién Actividades Artisticas, Cientificas y Culturales 326'403,188
UNIVERSITARIA 4.2 Coordinacién 102'073,976
4.3 Extensién Educativa 180°366,947

4.4 Comunicacién y Divulgacién Universitaria 265'565,928

4.5 Vinculacién con la Sociedad 387°688,724

4.6 Programas de Desarrollo Académico 1’612,035

4.7 Servicios de Apoyo Administrativo 40°115,960

5. GESTION 5.2 Planeacién y Normatividad 124'355,868
INSTITUCIONAL 5.4 Prestaciones Contractuales 347°448,523
5.5 Servicios Administrativos Institucionales 299°396,142

5.6 Vigilancia y Fiscalizacién 21°'170,219

5.7 Servicios de Apoyo a la Comunidad 340°221,405

5.8 Servicios de Apoyo Administrativo 28'602,394

TOTAL 16,456’140,562

Fuente: Presupuesto UNAM, 2004
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El presupuesto de egresos por ramo permite una clasificaci6n agrupada entre las dependencias de la

Instituci6n, de acuerdo a la finalidad predominante en las funciones que realiza (cuadro 4).

Cuadro 4
PRESUPUESTO DE EGRESOS POR RAMOS

(PESOS)
200 | INSTITUTOS Y CENTROS DE INVESTIGACION HUMANISTICA 1,049°451,981
300 | INSTITUTOS Y CENTROS DE INVESTIGACION CIENTIFICA 2,549'913,195
400 | FACULTADES, ESCUELAS, Y UNIDADES MULTIDISCIPLINARIAS 8,728'975,942
500 | PROGRAMAS COMPLEMENTARIOS A LA DOCENCIA E INVESTIGACION 1,723°499,381
600 | ORGANOS DE EXTENSION UNIVERSITARIA 799'962,477
700 | SERVICIOS DE PLANEACION ADMINISTRATIVOS Y JURIDICOS 1,604'337,586
TOTAL 16,456°140,562

Fuente: Presupuesto UNAM, 2004

La clasificacién del presupuesto por objeto del gasto se realiza de acuerdo a la naturaleza intrinseca de los
mismos (cuadro 5).

Cuadro §
PRESUPUESTO DE EGRESOS POR OBJETO DEL GASTO

(PESOS)
100 | REMUNERACIONES PERSONALES 7,378'574,348
200 | SERVICIOS 1,057°987,852
300 | PRESTACIONES Y ESTIMULOS 5,761'195,062
400 | ARTICULOS Y MATERIALES DE CONSUMO 433'220,770
500 | MOBILIARIO Y EQUIPO 383'758,182
600 | INMUEBLES Y CONSTRUCCIONES 185°000,000
700 | ASIGNACIONES CONDICIONADAS A LOS INGRESOS PROPIOS 1,256°404,348

Y PROGRAMAS DE COLABORACION ACADEMICA

TOTAL

Fuente: Presupuesto UNAM, 2004
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2.3  Estructura Programitica Universitaria

La estructura programdtica es la parte central de la técnica del presupuesto por programas de la
Universidad; en ella se conjugan sisteméiticamente los programas y subprogramas con los recursos
encaminados al cumplimiento de las funciones de docencia nivel superior, docencia nivel bachillerato y
técnico, investigacion, extensién universitaria y gestién institucional.

2.3.1 Cédigo Programatico

El cédigo programitico es un instrumento que permite identificar cada asignaci6n de recursos dentro del
presupuesto universitario y facilita el manejo del presupuesto por programas; asimismo, permite realizar en
forma simple y precisa los movimientos de tipo presupuestal, asi como la evaluacién general de los mismos.
También se considera como un conjunto de digitos ordenados en forma sistemética que permiten procesar la
informacién presupuestal y se integra de la siguiente manera:

NIVELES

PR |SP | DEP|SD | PAR | DV

10 |01 [435 01 |212 |08

A continuacién se describe cada una de las partes que forman un cédigo programético de la Escuela
Nacional de Musica a manera de ejemplo:

NIVEL CONCEPTO DESCRIPCION

10 | PR |Punciény Programa La funcién es el enfoque encaminado al Jogro de los prop6sitos de la
Institucién como son la docencia, la investigacién, la extensién
universitaria y la gestién institucional. El programa es el conjunto de
actividades homogéneas encaminadas al cumplimiento de los
propésitos expresados en una funcién, estableciendo metas y

objetivos.

01 SP | Subprograma Es la desagregaci6n de un programa debido a la naturaleza diversa de
las metas que contempla.

435 | DEP | Dependencia Unidad Ejecutora responsable de llevar a cabo una serie de actividades
para el logro de los objetivos y metas establecidos en los programas.

0l | SD |Subdependencia En el caso de que haya desagregaciones en materia de funciones,

actividades, objetivos y metas de las entidades académicas, se
consolidan unidades adscritas al ente principal denominadas

subdependencias. .
212 | PAR |Partida de gasto Es el elemento presupuestario en que se dividen los subgrupos de
gasto y que clasifican las erogaciones de acuerdo con el objeto
especifico del gasto.
08 | DV |Digito Verificador De estos dos campos, el primero identifica a la dependencia

centralizadora del gasto y el segundo constituye el digito verificador
que permite comprobar la correcta integracién del cédigo
programético.
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Para entender la estructura del c6digo programatico del cuadro anterior, hacemos un breve anélisis del
mismo a continuacién:

PR 10, se refiere al digito 1 y O que en su conjunto representa la funcién 1, que es docencia y al programa 0,
de esa funcién, que es el de educacién de licenciatura.

SR 01, es el subprograma que representa la carrera que se imparte y que, en este caso, corresponde a la de
servicios de apoyo, que se aplica la Escuela Nacional de Misica.

DEP 435, es la Escuela Nacional de Miisica y que por su naturaleza se encuentra clasificada dentro del ramo
400 correspondiente a Escuelas, Facultades y Unidades Multidisciplinarias.

SD 01, le corresponde la subdependencia. Para este caso no existe y como referencia queda con los digitos 01.

PAR 212, corresponde al grupo de gasto 200 de Servicios que por naturaleza es de aplicacién directa (D) y en
particular se le denomina como Pasajes Aéreos.

DV 08, el primer digito identifica la dependencia centralizadora del gasto y el segundo digito verifica y
comprueba la correcta integracién del c6digo programético.

2.3.2 Partidas de Gasto
Las partidas de gasto del ejercicio son clasificadas de la siguiente forma:
*  Directas
= Centralizadas
*  Complementarias
Partidas de ejercicio directo (D) son las que las dependencias pueden ejercer en forma flexible y directa

hasta por la cantidad asignada. También pueden ser aplicadas por grupo, incluso hasta por el monto total de
las mismas; como ejemplo de estas partidas tenemos:

Cuadro 6
PARTIDAS DE OPERACION DIRECTAS
CLAVE TIPODE CONCEPTO
EJERCICIO

211 D Viiticos para el personal

231 D Servicios externos

411 D Articulos, Materiales y Utiles Diversos

421 D Documentos y Servicios de Informacién

511 D Mobiliario
- 531 D Animales para Rancho y Granja
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Partidas de ejercicio centralizado (C) son aquellas reguladas por alguna dependencia, que con base en sus
funciones, centraliza y controla sus ejercicio, tales como:

Cuadro 7
PARTIDAS DE OPERACION CENTRALIZADAS
CLAVE TIPODE CONCEPTO UNIDAD
EJERCICIO CENTRALIZADORA

221 C Anuncios Varios Direccién General de Comunicacién Social

254 C Gastos para Tramites La Oficina del Abogado General
Juridico-Administrativos

524 C Colecciones Cientificas y | Direccién General del Patrimonio Universitario
Obras de Arte

Las partidas de ejercicio complementario (S) no forman parte del ejercicio directo, pero est4n destinadas a
un fin especifico que se considera prioritario y cuyo ejercicio no debe rebasar su asignacién original; ejemplo
de éstas partidas tenemos las siguientes:

Cuadro 8
PARTIDAS DE OPERACION COMPLEMENTARIAS
CLAVE TIPODE CONCEPTO
EJERCICIO
216 S Gastos por Reuniones de Trabajo
222 S Edicién de Libros
226 S Impresiones
516 S Equipo y Mobiliario para Bibliotecas

2.4 EI Anteproyecto de Presupuesto

Una de las funciones primordiales del Patronato Universitario a través de la Direccién General de
Presupuesto es el de elaborar el anteproyecto de ingresos y el anteproyecto de egresos de la Universidad.

Para la elaboraci6n del presupuesto de ingresos se consideran los resultados de ejercicios anteriores, las
tendencias y proyecciones financieras; a su vez, estima los ingresos propios con los que podré contar para el
afio siguiente.

Por lo que se refiere al proyecto de presupuesto de egresos, la Direccién General de Presupuesto convoca a

cada dependencia a que durante el iltimo trimestre del afio preparen su anteproyecto de presupuesto de
acuerdo a los siguientes médulos para su formulacién:

17




Moédulo 1:  Presupuesto por remuneraciones, prestaciones y servicios centralizados

Este médulo se enfoca al grupo 100 “Remuneraciones Personales” comprendida por los egresos generados
por concepto de servicios personales prestados directamente a la Universidad, como es el caso de sueldos a
profesores de asignatura, sueldos a profesores de carrera, sueldos al personal administrativo de base, sueldos
al personal administrativo de confianza, honorarios por servicios profesionales, etc., asi como sus prestaciones
correspondientes, todo conforme a lo estipulado en los Contratos Colectivos de Trabajo vigentes.

Otros conceptos que comprende este modulo es el de considerar los gastos de las partidas de ejercicio
centralizado y/o complementario, como son el pago por servicios de telecomunicaciones, teléfonos, energia
eléctrica, gastos y derechos de importacién, primas de seguros y fianzas, servicios de mantenimiento por
contrato para edificios e instalaciones, etc. Dichos conceptos estdn comprendidos en el grupo 200 “Servicios”.

Asf mismo, este médulo se enfoca al grupo 300 “Becas, Prestaciones y Estimulos” comprendido por los
egresos destinados a becas en el pais y en el extranjero para el personal académico y administrativo, las
prestaciones del sistema de seguridad social como cuotas al ISSSTE y SAR, aguinaldos y aquellos estfmulos
como gratificaciones complementarias, primas de desempeiio al personal académico, etc., todo conforme a la
Legislacién Vigente.

Mo6dulo 2:  Partidas directas de operacién.

Se enfoca a una serie de requerimientos basicos que necesitan las dependencias universitarias para llevar a
cabo los programas de trabajo, como es el caso de : vidticos para el personal, pasajes aéreos, otros pasajes,
servicios externos, articulos materiales y dtiles diversos, etc. Estos conceptos se encuentran en el grupo 200
“Servicios” y el grupo 400 “Articulos y Materiales de Consumo™.

Médédulo 3:  Solicitudes adicionales.

Le corresponde a este médulo los recursos que se requieren para el reforzamiento de las actividades ya
existentes, asf como para la realizacién de nuevos proyectos y que no estdn soportadas presupuestalmente en
los m6dulos anteriores. Este apoyo depende de la disponibilidad de recursos después de cubrir las necesidades
bésicas de los dos primeros médulos.

Moédulo 4:  Ingresos extraordinarios.

Este médulo contempla la obtencién de ingresos extraordinarios derivados de proyectos y asesorias
patrocinadas, o por bienes ofrecidos y vendidos por la dependencia de acuerdo a la naturaleza de sus
actividades.

Con la finalidad de que las dependencias tengan una base para el desarrollo de sus actividades a principio
de afio, la Direccién General de Presupuesto elabora un presupuesto previo que entra en vigor durante el mes
de enero de cada afio, en tanto que el presupuesto definitivo es desarrollado y autorizado.

Este presupuesto previo se elabora de acuerdo con las siguientes etapas:

- Se actualizan Ias plantillas del personal académico y del personal administrativo en el ultimo trimestre del
afio, asi como las prestaciones y estimulos complementarios correspondientes.

- Las partidas de gasto centralizadas de los grupos 100 y 300 quedan con la misma asignacién presupuestal
que se les dio en el afio anterior.

- Se validan los recursos de los techos financieros asignados a las partidas directas de operacién de cada

dependencia con las asignaciones propuestas por las mismas y en caso de su aprobacin se integra al
presupuesto previo que elabora Ja Direccién General de Presupuesto.
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- Cuando ya se conoce el subsidio del Gobiemno Federal y la estimacién de los ingresos propios de la
institucién, se llevan a cabo una serie de anilisis que permitan correlacionar la disponibilidad de recursos con
las solicitudes presentadas por las dependencias.

Una vez hecho el anilisis, se determina un proyecto de presupuesto institucional, que se clasifica por
funciones y programas, por la naturaleza y objeto del gasto y por ramos; este proyecto contempla ya la
actualizacién de plantilias del personal, las prestaciones y estimulos, la actualizacion de las partidas de gasto
centralizadas de los grupos 100 y 300, los recursos comprometidos en presupuesto previo para los programas
institucionales y proyectos, y en su caso, dependiendo de la disponibilidad de recursos después de cubrir las
necesidades bésicas, para soportar los gastos de actividades adicionales requeridas por las dependencias.

Posteriormente, el proyecto se presenta al Rector y a los Patronos de la Institucién para su anélisis y
observaciones y, si es el caso, para su modificacién. Més tarde, el proyecto es sometido para su dictamen a la
Comision de Presupuestos del Consejo Universitario. Al tener el dictamen favorable, se presenta al pleno del
Consejo Universitario para sus discusién y aprobaci6n; al dar su aprobacién final, se envia para su registro a
la Direccién General de Control e Informética y el presupuesto definitivo es entregado a cada dependencia,
segun le corresponda.
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SECCION 3 EL ENFOQUE ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

31 MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

3.1.1 Introduccién

Es importante las herrami que las bases les de la organizacién, su

estructura, sus politicas y descripcién de puestos, con la finalidad de dar una panordmica del estado en que se
encuentra la Escuela Nacional de Misica de la UNAM.

La finalidad de este manual es el de dar al personal de la Escuela Nacional de Misica de la UNAM la
caracterfstica organizacional de la misma; en especifico la del Departamento de Contabilidad y Presupuesto,
ya que es el punto central de este trabajo.

La importancia de saber cudl es su filosofia, visién y misidn es de gran importancia, ya que son las bases
para el cumplimiento de los objetivos.




3.1.2 Objetivos del Manual

s  Dar al personal de la Escuela Nacional de Miisica una herramienta que proporcione la estructura
organizacional y ubicacién del Departamento de Contabilidad y Presupuesto.

* P la descripeion de p del p | del Departamento de Contabilidad y Presupuesto
para distinguir el nivel jerdrquico.

e Precisar las funciones asignadas al personal del Departamento de Contabilidad y Presupuesto
para definir responsabilidades y a su vez establecer el grado de autoridad.

»  Agiliza el estudio del Departamento de Contabilidad y Presupuesto
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3.1.3 Identificacién de la Escuela Nacional de Miisica

Para tener una visién general de la Escuela Nacional de Misica y una de las dreas de mayor importancia de
la dependencia como lo es Contabilidad y Presupuesto, se preseata a continuacién una parte del manual de
organizacidn actualizado para tener los antecedentes y los puntos importantes de los mismos, dando al usuario
base de partida en el estudio de los elementos esenciales que la componen.
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*  Antecedentes

La formacitn de la Escucla Nacional de Misica fue < da por y del Conservatorio
de Miisica, quienes se separaron del plantel en 1929 al pasar este a depender de la S: ria de Educaci6
Piiblica. Este grupo dio a conocer sus deseos de sumarse a la “nueva” Universidad que triunfaba en esos dias
en su movimiento de autonomfa.

Sus estudiantes lograron ganar adeptos y trazar planes fund les para la i6n de una nueva
escuela de misica independiente del Conservatorio y dependiente de la Universidad. Con apoyo del entonces
Rector, el Lic. Iglmm(hmflTéanuﬂnr.xpamﬁ:unn]crdlmmzﬁnpandpmyu:tnqmmluﬂllrm
ylpoyodevmmtwm:omdmdehprm el

y todos los d puestos en su mano por la comisitn respectiva por los estudi

El Rector, con apoyo del entonces Consejo Universitario, acordé la incorporacién a la Universidad de los
estudiantes musicales en forma de carreras profesionales, déndole el nombre de “Facultad de Misica”, y
posteriormente al no contar con posgrado se le impuso el nombre de “Escuela Nacional de Miisica™

Con la i6n de la Escuela Nacional de Misica surge una institucid i
mh&adnwhhbauddeeﬂndmm:ndumamhunhdﬂddwhu{mdem
necesidades.




Consiste en enriquecer la vida diaria de los alumnos, misicos y especialistas en educacién musical,

transformando su deurrullo en nuevos imi al nutrirse ampli del trabajo cotidiano de todos
los miembros de la idad univ ia

Asf tambi iste en formar i fesional p de d llarse en los miltiples campaos
del quehacer musical, conmuvasuﬂﬂm.wmp- idos con la sociedad y cap de lograr la realizacién
personal.

Dado que éstas capacidades sélo pueden ser adquiridas mediante el contacto directo con los procesos de
cambio, la Escuela Nacional de Miisica deberd apegarse a criterios de calidad cada vez mds estrictos y asi
aportar a través de los imi ¥ dologi; les una base que permita abordar de mejor manera
los cambios a los que se enfin la sociedad, y a una ibucion mis amplia y directa a la formacién de
misicos bien capacitados.




= Visién

Por su 1! la Universidad Nacional A de México es uno de los ejemplos en materia de
difusién de la cultura. hEscmlaNmmldeMﬁsmpmuﬂa.hernlaoh]ugxmﬁndewporﬁdﬁndem
cultura a través de sus modelos de ed de i i6n y de difusién, ya que muchos de éstos son

tinicos en todos los sentidos y servirdn de parémetro para o que habré de hacerse en los afios futuros.




Debe estar enfocada a formar al di desde las capacidad icales funds les, la experi

y las idades di , dejando a un lado la de la teorfa. No se debe orientar hacia una misica
especifica, sino que la educacién debe ser tolerante para ampliar la percepcién del estudiante. La Escucla
Nacional de Misica a través de la ensefianza musical que imparte, transmite al alumno la capacidad de
preci i las distintas clases de misica.




*  Ubicacién del Departamento de Contabilidad y Presupuesto en el Organigrama

DIRECCION

DIRECTOR
Julio Vigueras Alvarez

S —

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

SECRETARIO
ADMINISTRATIVO
Juana Esquivel Flores

.

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO

JEFE DE
DEPARTAMENTO
Ma. Teresa Vizquez V.

27




Organigrama Especifico

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO

JEFE DE
DEPARTAMENTO
Ma. Teresa Vizquez V.

_

ASISTENTE DE
PROCESOS

Rodolfo Valdés Enriquez

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

Guillermo Sandoval Aquine
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314  Politicas Generales

Los integrantes del Departamento de Contabilidad y Presupuesto deben:

1 Cumplir con las funciones establecidas en el drea.

2 Cumplir con sus labores especificas y en su caso, auxilior a sus compafieros en cuestiones
que competen a ambos.

3 Respetar ¢l trabajo de sus compaiieros.

4  Mantener informados a sus compaiieros en relacion a las actividades cotidianas del drea.

5 Tratar a sus compafieros justa y equitativamente.

6  Asumir la responsabilidad de cumplir con sus funciones en el puesto que estén ocupando.

7 Comprometerse a llevar a cabo ¢l trabajo de manera ordenada.

8 Pn los inf y andlisis en forma y tiempo.

9  Aplicar los procedimientos administrativos vigentes para efectos presupuestales y contables.
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3.1.5 Departamento de Contabilidad y Presupuesto

Como drea administrativa de gran importancia en la Escucla Nacional de Miisica, tiene el papel
fundamental de enfocarse al presup i6n de los mi y llevar su control a través de los
sistemas autorizados. Su cnnnblhd.ud lpcgado a las normas institucionales vigentes, y cuya importancia
radica en proporcionar informacién veraz, oportuna y confiable a través de la emisi6n de estados fi a
las autoridades respectivas, tiene un papel trascendente en ¢l desarrollo de las actividades de 1a dependencia.
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*  Descripcién del Puesto del Jefe del Departamento de Contabilidad y Presupuesto

Puesto Jefe de Departamento

Area o nivel Contabilidad y P

No. de Plazas 1

Clave 19779-76

Ubicacitn Fisica Xi 1 126 Col. del Carmen, Del. Coyoacan, México D.F.

Ubicacién Administrativa Planta Baja

Tipo de i6 Por tiempo indeterminado

Ambito de operacié Interna

Puesto al que reporta Director y secretario administrativo

Puestos subordinad Asi de p y auxiliar contabl

Perfil del puesto R imientos: Licenciado en Contaduria, exp ia minima de
3 afios en el drea de ble-p 1, sexo indistinto, edad de 28 a
45 afios.
P Procedimi St & spacidad

de negociar, manejo de personal, manejo de programas y equipo de
eoémputo.

Personalidad: Amplitud de criterio, persistencia, capacidad de
negociacién ¢ innovador.
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=  Objetivos y Funciones Generales del Jefe de Departamento de Contabilidad y Presupuesto

Objetivos del Puesto

O Verificar y lar ¢l presupuesto asignado a la Escuela Nacional de Musica, aplicando las
medidas pertinentes para el mancjo éptimo de los recursos financieros.

0 Brindar informacién financiera en forma oportuna, veraz y confiable a las instancias superiores, tanto
internas como externas de la Escucla Nacional de Msica a través de un sistema de contabilidad
apegado a las normas institucionales vigentes.

Funciones

1 Colaborar con la Secretaria Administrativa en la formulacién del anteproyecio anual de la Escuela
Nacional de Mdsica.

2 Elaborar el informe del presupuesto ejercido y por ejercer de la dependencia por tipo de gasto y
partida presupuestal,

3 Ejercer el presupuesto asignado a la Escuela Nacional de Miisica conforme a los procedimientos
administrativos vigentes.

4 Realizar las conciliaciones de Presupuesto, Gastos a Reserva de Comprobar, Compromisos Previos
y del Programa de Apoyo 2 Proyectos de Investigacién para el Mej s de la Enseii
(PAPIME).

5  Elaborar los contratos correspondientes al personal que labora por honorarios, pagos a
conferenciantes, y jurados en actividades artisticas y culturales; asi como la contratacién de
servicios generales.

6 Presentar reportes y andlisis presupuestales a la Secretarfa Administrativa refe a los ingr ¥
egresos de la Escuela Nacional de Misica.

7  Revisar las conciliaciones de la cuenta bancaria de fondo fijo, las cuentas de Programa de Apoyo a
Proyectos de Investigacién e Innovacién Tecnol6gica (PAPIIT) e ingresos extraordinarios.

8 Actualizar el control interno de Formas Miiltiples.

9  Verificar que los trdmites administrativos se hayan efectuado ante las ofici pectivas de
la Institucién por pto de reembolso de fondo fijo, pago a dores, pago a proveedores,
solicitudes de vales de ab imi gastos g les a reserva de comprobar, vidticos, profe
visitantes, précticas de campo, proyectos PAPIIT, proyectos PAPIME e ingresos extraordinarios,
entre otros.

10 Vigilar que el cumplimiento de los trimites se apeguen a los p dimi y politicas generales
establecidas en el “Catdlogo & ivo de Ejercicio Presup vigente.

11  Efectuar las “Redistribuciones Financieras” en su caso, ante la Direccién General de
Presupuesto.

12 Supervisar el registro comrecto de las operaciones contables de la dependencia.
13 Supervisar los controles de cajas chicas asignadas a las &reas respectivas.
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s Descripcién del Puesto del Asistente de Procesos

Puesto Asistente de Procesos

Area o nivel Contabilidad y Presupuesto

No. de Plazas 1

Clave 56035-67

Ubicacidn Fisica Xicoténcatl 126 Col. del Carmen, Del. Coyoacan, México D.F.
Ubicacidn Administrativa Planta Baja

Tipo de contratacién Por tiempo indeterminado

Ambito de 6 Interna

Puesto al que reporta Secretaria Administrativa y Jefe de Departamento de Contabilidad y
Puestos subordinados Ninguno

Perfil del puesto Requerimientos: Licenciado en Contaduria, pasante o carrera trunca,

experiencia minima de | afio en el drea de contable-presupuestal, sexo
indistinto, edad de 25 a 40 afios.

Conocimi Procedimi dmini
de programas y equipo de cémputo.
Personalidad:  Amplitud de criterio, persistencia, capacidad de
gociacién e innovador.

ivos 1 manejo
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= Objetivos y Funciones Generales del Asistente de Procesos

Objetivos del Puesto

a Brmdu informacién financiera en l'onm oportuna, veraz y confiable a las instancias superiores tanto

como de la E Nacional de Misica de los ingresos captados y cgresos
efectuados por la misma, a través de un sistema de control interno institucional apegado a las normas
universitarias vige as{ como lar los ignados a los proyectos PAPIIT de Ia
dependencia.

Funciones

Verificar, controlar y conciliar las cuentas de los ingresos extraordinarios referentes a los recursos
captados en la Caja General de la Escuela Nacional de Miisica.

Elaborar ¢l informe de ingresos extraordinarios captados y ¢jercidos de la Escuela Nacional de Misica.

Llevar ¢l control interno de ingresos y egresos de acuerdo a su naturaleza.

Controlar y validar todos los recibos oficiales autorizados para la captacién de los ingresos.

Realizar las conciliaci les de 1 extraordinarios ante la Direccién General de Control
¢ Informética.

Enterar los recursos captados a través del sistema de control institucional a la Tesoreria de la UNAM.

Verificar que los recursos autorizados a los proyectos PAPIIT por la Direccién General de Asuntos
del Personal Académico (DGAPA), sean ministrados a las cuentas bancarias de acuerdo a la
calendarizacién de los proyectos.

Elaborar las conciliaciones de las bancarias de los proyectos.

. Elaborar las Formas Miiltiples correspondientes por los documentos originales derivados de los gastos

de los investigadores de los proyectos, para realizar el trimite de comprobacién ante la Unidad de Control
Administrativo de Proyectos de Investigacién (UCAPT).

. Llevar el control de los recursos presupuestales a través de los c6digos programdticos por partida de

gasto autorizados por la DGAPA.
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= Descripcién del Puesto del Auxiliar Contable

Puesto Auxiliar Contable

Area o nivel Contabilidad y Presupuesto

No. de Plazas 1

Clave 19750-05

Ubicacién Fisica Xicoténcatl 126 Col. del Carmen, Del. Coyoacan, México D.F.
Ubicacién Administrativa Planta Baja

Tipo de i6 Por tiempo indeterminado

Ambito de i6n Interna

Puesto al que reporta Jefe de Dep de Contabilidad y P;

Puestos subordinados Ning;

Perfil del puesto Requerimientos: Licenciado en Comntadurfs, pasante o carrera trunca,

ia minima de 1 afio en el drea de contable-presupuestal, sexo
indistinto, edad de 23 a 30 afios.

Conocimi dimi administrativos internos, mancjo
dcpmgnmmnubh y manejo de paqueteria bdsica.
P lidad: e P 2 S i
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*  Objetivos y Funciones Generales del Auxiliar Contable

Objetivos del Puesto

o Mum:mrelmpstmcombbcd:!uwm a.clunlwdu a través de un sistema de control
interno contable apegado a las normas i con la finalided de brindar
informacién veraz y confiable a las instancias superiores de Ia Escuela Nacional de Miisica.

Funciones

1. Contabilizar las operaci de la Escuela Nacional de Mdsica a través del sistema contable autorizado.

2.  Emitir los reportes financieros como Estado de Situacién Fi iera, Estado de Resultados y Bal de
Comprobacitn.

3. Elaborar la conciliacién bancaria del fondo fijo asignada a la dependencia.

4. Llevar el control interno de las cajas chicas para gastos menores.

5. Controlar y validar todas las Formas Maltiples tramitadas.

6. Apoyar a realizaci6n de las conciliaciones p I I

7. Apoyar en las tareas administrativas del drea.
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32 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ESPECIFICO

3.2.1 Introduccién

La finalidad de Is elaboracién de este manual de procedimi es el de proporcionar al personal de la
Escuela Nacional de Milsica una herrami para el d Ilo de sus actividades y que sirva de base para el
buen funcionamiento de las mismas. La actualizacién de los procedimientos plasmados en este manual, se
deriva por los cambios constantes de las actividades y del personal que labora en la dependencia.

El manual, proporciona una base para d inar las funci y responsabilidades del p 1 que
interviene en los procedimientos, y para tener los elementos suficientes para futuros cambios.
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3.2.2 Objetivo de los Procedimientos

Dar al personal del Departamento de Contabilidad y Presupuesto una herramienta base para ubicar el
procedimiento a seguir por las actividades desarrolladas en el drea.
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3.2.3 Politicas Generales

El personal del Departamento de Contabilidad y Presupuesto debera:

—

. Cumplir con el procedimiento establecido en el frea.

2. Cumplir con la funci6n y la responsabilidad especifica, y en su caso, auxiliar a sus compaiieros en la
actividad que compete a ambos.

3. Respetar las actividades de sus compafieros.

4. Aplicar los procedimientos establecidos, y en su caso, hacer los cambios necesarios.

5. Derivado de los cambios de las actividades o del personal, se deberd actualizar este manual para
mantener la linea de trabajo establecida.
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3.2.4 Procedimientos

Este manual esta enfocado a las actividades més usuales en la préctica de las operaciones de la Escuela
Nacional de Miisica; su descripcion narrativa da la base para que el usuario ubique cada una de las actividades
adesarrollar. La p i6n de los procedimis se desglosa como sigue:

Fondo Fijo
Proveedores

Proyectos PAPIIT
Acreedores

Deudores de Fondo Fijo

Gastos a Reserva de Comprobar (Vifticos, Profesores Invitados, Gastos Generales y Pricticas de
Campo)

Ingresos Extraordinarios

Honorarios y Asimilacién de Sueldos




« Fondo Fijo

n:
Procedimiento para el Reembolso del Fondo Fijo Manual de Procedimientos
Unidad Administrativa | Operacién Descripcion de la actividad
N°.

Area Solicitante 1 Solicita autorizacién a la secretaria administrativa para el
reembolso de caja chica a través de un memoréndum firmado por
el responsable de la caja

Secretaria Administrativa 2 Autoriza el reembolso al solicitante

Asea Solicitante 3 Anexa la relacién de los gastos y la documentacién original al

Contabilidad y Presupuesto

Area Solicitante
Contabilidad y Presupuesto

Contabilidad y Presupuesto

Servicios Generales

mmindumyh!mnpawnmbdmdypmup\mmpnnm
fiscales

revisién y validacid pliecndo con los req
vigentes
Recibe y checa los d para el bolso de caja chica y

verifica que haya suficiencia presupuestal en las partidas de gasto

que corresponda segin la naturaleza de los mismos y asigna

cidigos presupuestales a afectar

Al validar que haya suficiencia presupuestal, expide el cheque de

hcuumbmnadcifondufijoml:neuempndah
a bre del responsable de la caja chica para su

mambolm. elaborando la péliza cheque correspondiente

Recibe el cheque y firma en la péliza de egresos de recibido

Archiva en el consecutivo la pdliza cheque para su control

Elabora la forma mdltiple con la documentacién original y sus

copias fotostdticas correspondientes
Amueummmoldefmm&lupluhnmm la fecha, el
niimero de folio asignado, el iario y el imp

Scmmhfmmmﬂnpleahmmdmnmuvnpm
recabar las firmas necesarias

Firma la forma miltiple y la envia a la Direccién para recabar las
firmas necesarias

Al tener la forma ya firmada por la Direccién la devuelve a
contabilidad y presupuesto para su trimite

Recibe la forma miiltiple y Ia entrega al gestor de la dependencia
para realizar el trmite ante la Unidad de Proceso Administrativo
(UPA).

Las copias fotostiticas de la forma miltiple y de la
documentacién se archivan en carpetas para su consulta

El gestor recibe la documentacién y tramita en la UPA la forma
miiltiple obteniendo un contra-recibo

El gestor entrega a contabilidad y presupuesto el contra-recibo
para comprobar que se llevé a cabo el trimite
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Descripcidn:
Procedimi: parael R del Fondo Fijo Manual de Procedimientos
(continia)
Unidad Administrativa | Operacién Descripcion de la actividad

N°.

Contabilidad y Presupuesto

Contabilidad y Presupuesto

Servicios Generales

Comtabilidad y Presupuesto

17
18
19
20
21
22
23

26

28

Verifica que el contra-recibo esté completo y anota en su control
de formas miltiples el ndmero y fecha del mismo
Fotocopia el contra-recibo y lo anexa a la forma miltiple

Entrega al gestor ¢l contra-recibo para tramitar su canje ante la
Caja General de la Direccién General de Finanzas (DGF)

El gestor recibe y canjea ante la Caja General el contra-recibo y
obtiene el cheque correspondiente

El gestor entrega a contabilidad y presupuesto el cheque para
comprobar que el trdmite se llevé a eabo

Verifica que el cheque esté completo y anota en su control de
formas miltiples el nimero y fecha del mismo

Se toma copia fotostitica del cheque y se anexa a la forma
miltiple que le corresponde

Se entregan al gestor el cheque para que se deposite a la cuenta
bancaria de la dependencia

El gestor recibe el cheque y acude al banco para efectuar el
depdsito

El gestor llena la ficha de depésito bancaria y entrega en
ventanilla la misma con el cheque para abono en cuenta del
beneficiario

Una vez que se hizo el depésito, el gestor devuelve a
contabilidad y presupuesto Ia ficha con el sello del banco para
comprobar que se tramito el mismo

Verifica que la ficha esté completa y la archiva en la carpeta de
depdsitos para su consulta
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= Proveedores

Descripcidn:

Procedimiento para el Pago a Proveedores

Manual de Procedimientos

Unidad Administrativa

Operacién
N°.

Descripeidn de la actividad

Area solicitante

Secretarfa Administrativa

Contabilidad y Presupuesto

Secretarfa Administrativa
Area Solicitante

Contabilidad y Presupuesto

Secretar{s Administrativa

Contabilidad y Presupuesto

Servicios Generales

Contabilidad y Presupuesto

Wb

Elabora un memorindum donde solicita a la secretarfa

administrativa ¢l pago al proveedor por los bienes, productos o

servicios

Recibe el documento y solicita a contabilidad y presupuesto

verifique la disponibilidad presup 1 de la partida de gasto a

afectar

Verifica la disponibilidad

3.1 En caso de haber recursos continia con el trimite y
asigna cédigo de presupuesto a afectar
3.2 Si no lo hay, pide a la secretarfa administrativa que

realice la gestién correspondiente para seguir con el
triimite

Autoriza el trimite para el pago del proveedor

Entrega la documentacién del proveedor a contabilidad y

presupuesto para ¢l trdmite

Recibe la documentacién y verifica que esté completa, asi mismo

que cumpla con los requisitos fiscales vigentes

Elabora la forma miltiple con la documentacién original y una

copia fotostética

Anota en su control de formas miltiples la fecha, el nimero de

folio asignado, el bre del beneficiario y el imp

Se envia la forma miltiple a la secretarfa administrativa para

recabar las firmas necesarias

Firma la forma miiltiple y la envia a la Direccién para recabar las

firmas necesarias

Al tener la forma con las firmas correspondientes, entrega a

contabilidad y presupuesto para continuar con ¢l trémite

Recibe los documentos y los entrega al gestor de la dependencia

para realizar el triimite ante la Unidad de Proceso Administrativo

(UPA)

h‘mmasfnmnincasdg]n[ummﬁ]upleydnh

d se archi parasu

EIpmrmbehﬁnm:nmhdo:mudénenhU?Ay

se obtiene un contra-recibo por el tramite realizado

El gestor entrega a contabilidad y presupuesto el contra-recibo

para comprobar que s llevé a cabo el trimite

Verifica que el contra-recibo esté comrecto y anota en su control

de formas maltiples el mimero y fecha del mismo

Se fotocopia el contra-recibo y se anexa la misma a la forma

miiltiple correspondiente
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Procedi;lﬂmtnpuneil’agvnhweedom Manual de Procedimientos

Unidad Administrativa | Operacién Descripeidn de la actividad
N°.
18 Se le comunica al proveedor que ya esta listo su contra-recibo
Proveedor 19 Acude al departamento de contabilidad y presupuesto para
recoger su contra-recibo
20 Firma de recibido por su contra-recibo correspondiente
21 Acude a la Caja General de la Direccién General de Finanzas y

canjea el contra-recibo por su cheque




»  Proyectos PAPIIT

Descripcién:
Proyectos PAPIIT Manual de Procedimientos
Unidad Administrativa | Operacién Descripcién de la actividad
N°.

Direccién  General de
Asuntos del  Personal
Académico (DGAPA)
Patronato Universitario

Contabilidad y Presupuesto

Investigador

Secretaria Administrativa

Investigador
Contabilidad y Presupuesto

@

10
12

13
14

21

Autoriza el proyecto para la etapa correspondiente

Solicita al Patronato Universitario que deposite a lns cuentas

bancarias de los proyectos las nes cor

Depontnuluscuemasbammsdnluspmymhs

ministraciones calendarizadas

Consulta el saldo bancario para validar que se hayan aplicado

completas las ministraciones

Avisa al investigador que ya tiene saldo In cuenta bancaria

Presenta a la secretarfa administrativa el oficio o

donde solicita la expedicién de cheque para sufragar las diversas

erogaciones autorizadas de acuerdo a la naturaleza de las partidas

de gasto asignadas por la DGAPA

Autoriza la expedicién de cheque para los diversos gastos del

proyecto

Solicita la expedicién del cheque de la cuenta del proyecto para

el gasto

Elabora el cheque a nombre del beneficiario y solicita que lo

firme el secretario administrativo y el i igador

A su vez elabora la péliza cheque

Ya firmado ¢l cheque lo entrega al investigador

Recibe el cheque y firma en la pdliza de egresos

Archiva la péliza cheque

Rmhu los pm necesarios para el pwyecu) y resguarda los
mprobatorios de la

Entrega a oonnbnhdad y presupuesto los documentos

Recibe los documentos y verifica que estén completos y cubran

los requisitos fiscales vigentes

Valida que las pamdu de gasto mngln suficiencia presupuestal

v
Solicita las fi Olwﬂlldd_ oo
en la Forma Miltiple

Ya firmada se entregan al gestor para que se tramiten en la
Unidad de Control Administrativo de Proyectos de Investigaci6n
(UCAFI) para su comprobacién

Anexa la copia de la forma miltiple a la péliza cheque para
archivar

y del i inistrativo
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Proyectos PAPIIT

(continiia)

Manual de Procedimientos

Unidad Administrativa

Descripcion de la actividad

Servicios Generales

Contabilidad y Presupuesto

Servicios Generales

Contabilidad y Presupuesto

23

25
26
27

28

30

El gestor recibe la documentacién y tramita ante la UCAPI la
forma miltiple para su comprobacién, a cambio obtiene un
contra-recibo por el trimite realizado

Entrega a contabilidad y presupuesto el contra-recibo para
comprobar el trémite

Verifica que ¢l contra-recibo esté completo

Entrega ¢l contra-recibo al gestor para el trimite de canje por el
reporte de comprobacién

El gestor recibe el contra-recibo y acude a la ventanilla de la
UCAPI para el triimite

Canjea el contra-recibo y a cambio obtiene el reporte de
comprobaci6n del gasto

Entrega a contabilidad y presupuesto el reporte de comprobacion
del gasto

Recibe el reporte de comprobaci6n y verifica que esté completo
Anexa a la péliza cheque el reporte de comprobacién y las
archiva para su consulta




*  Acreedores

Descripeion:

Procedimiento para el Pago a Acreedores

Manual de Procedimientos

Unidad Administrativa

Descripcién de la actividad

Acreedor

Secretarfs Administrativa

Contabilidad y Presupuesto

Secretarfa Administrativa

Contabilidad y Presupuesto

Contabilidad y Presupuesto

12

13

14

15

16
17

Realiza los gastos con recursos propios
Solicita a la secretaria administrativa a través de un oficio o
dum el bolso de por los gastos
Recibe la solicitud y pide a contabilidad y presupuesto verifique
Ia suficiencia presupuestal de la partida a afectar
Verifica Ia disponibilidad
4.1 En caso de haber recursos continia con el tramite y
asigna c6digo de presupuesto a afectar
4.2 5i no lo hay, pide a la Secretaria Administrativa que
realice la gestién correspondiente para seguir con el
triimite
Confirma a la secretaria administrativa la dispombilidad de la
partida
Autoriza el reembolso al acreedor
Entrega a contabilidad y presupuesto la relacién de los gastos y la
documentacién original
Recibe los documentos, los revisa y valida que cumplan con los
requisitos fiscales
Elabora la forma miltiple con la documentacitn original y una

copia
Anota en su control de formas multiples la fecha, ¢l ndmero de
folio asignado, ¢l nombre del beneficiario y el imp

Se envian |a forma miltiple a la secretaria administrativa para
recabar las firmas necesarias

Firma los documentos y las envia a la Direccién para recabar las
firmas

Con la forma miltiple ya firmada la entrega a conabilidad y
Ppresupuesto para su trimite

Recibe In forma miltiple, fotocopia los documentos y los archiva
para su consulta

Entrega al gestor de la dependencia la forma miltiple para
realizar el trémite ante la Unidad de Proceso Administrativo
(UFA)

El gestor obtiene un contra-recibo por ¢l trimite ante la UPA
Entrega a contabilidad y presupuesto el contra-recibo por el
tréimite

Verifica que el contra-recibo esté completo y anota en su control
de formas miiltiples el niimero y fecha del mismo
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Descripeién:
Procedimiento para el Pago a Acreedores Manual de Procedimientos
(continiia)
Unidad Administrativa | Operacién Descripcion de la actividad
N°.
19 Fotocopia el contra-recibo y lo anexa a la forma midltiple
correspondiente
20 Se entrega al gestor el contra-recibo para tramitar su canje ante la
Caja General de la Direccién General de Finanzas (DGF)
Servicios Generales 21 El gestor canjea ante la Caja General el contra-recibo y obtiene el
cheque a nombre del beneficiario
22 El gestor entrega a contabilidad y presupuesto el cheque para
comprobar que el trdmite se llevd a cabo
Contabilidad y Presupuesto 23 Verifica que el cheque esté completo y anota en su control de
formas miltiples el nimero y fecha del mismo
24 Se fotocopia el cheque y se anexa a la forma miltiple que le
corresponde
25 Se le comunica al acreedor que ya esti listo su cheque
Acreedor 26 Acude a contabilidad y presupuesto para solicitar el cheque
27 Obtiene el cheque y firma de recibido
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* Deudores del Fondo Fijo

paraD

del Fondo Fijo

Manual de Procedimientos

Unidad Administrativa

Operacién
N°.

Descripcion de la actividad

Area Solicitante

Secretaria Administrativa
Area Solicitante
Contabilidad y Presupuesto
Area Solicitante

Contabilidad y Presupuesto
Area Solicitante

Contabilidad y Presupuesto

Servicios Generales

Contabilidad y Presupuesto

W

L= - RN

13
14
15
16
17
18
19

21

Por oficio 0 memordndum solicita a la secretarfa administrativa
los recursos para cubrir los gastos por las actividades de la

dependencia

Analiza la solicitud y en su caso aprueba el gasto

Entrega a contabilidad y presupuesto la avtorizacién por el gasto

a realizar el drea solicitante y pide se expida un cheque

Elabora el cheque con su péliza de egresos i

Se entrega al beneficiario el cheque para sufragar el gasto

Recibe el cheque y firma en la péliza de egresos de recibido

Archiva Ia péliza de egresos en el consecutivo para su consulia

Realiza los gastos necesarios de la dependencia

Rugua.rdl los dnculwnns comprobatorios para su revisién y
liendo con los requisil ﬁsc:le.tvugams

Entrega a contabilidad y presup

para su trimite

Chﬂ:nlos‘ para el bol yvmfi:aquchaya
p | en las p de gasto que

s:gﬁnlamunﬂmdclosm:snmynsumcddlgos

presupuestales a afectar

Elabora la forma miltiple con la documentacién original y una

copia

Anota en su control de formas miltiples la fecha, el nimero de

folio asignado, el nombre del beneficiario y el importe

Se envian la forma miltiple a In Direccién y a la secretaria

administrativa para recabar las firmas necesarias

Las copias fotostiticas de la forma miltiple y de la

documentacién se archivan en carpetas para su consulta

Una vez firmadas se entrega al gestor de la dependencia para

realizar el trdmite ante la Unidad de Proceso Administrativo

(UPA)

El gestor recibe los documentos y tramita los mimos ante la UPA

Obtiene el contra-recibo por la forma miltiple tramitada

Entrega a contabilidad y presupuesto el contra-recibo

Verifica que esté correcto el contra-recibo

Fotocopia el contra-recibo y anexa la copia a la forma miltiple

Entrega al gestor el contra-recibo para su canje ante la Caja

General de la Direccién General de Finanzas (DGF)

original
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Descripcién:
Procedimiento para Deudores de Fondo Fijo Manual de Procedimientos
{continiia)
Unidad Administrativa | Operacién Descripcién de la actividad
N°,
Servicios Generales 23 El gestor canjea ante la Caja General el contra-recibo y obtiene el
cheque correspondiente
24 El gestor entrega a contabilidad y presupuesto el cheque para
comprobar que el trimite se llevd a cabo
Contabilidad y Presupuesto 25 Verifica que el cheque estén completo y anota en su control de
formas maltiples el niimero y fecha del mismo
. 26 Se toma copia fotostdtica del cheque y se anexa a la forma
miiltiple que le corresponde
27 Se entregan al gestor el cheque para que se deposite a la cuenta
bancaria de la dependencia
Servicios Generales 28 El gestor recibe el cheque y acude al banco para efectuar el
depdsito
29 El gestor llena la ficha de depdsito bancaria y entrega en
ventanilla la misma con el cheque para abono en cuenta del
beneficiario
30 Una vez que se hizo el depésito, el gestor devuelve a

Contabilidad y presupuesto

3l

contabilidad y presupuesto la ficha con el sello del banco para
que se tramitd el mismo

Verifica que la ficha esté completa y la archiva en la carpeta de

depésitos para su consulta

50




«  Gastos a Reserva de Comprobar por Viaticos

n:
Procedimiento para Gastos a Reserva de Manual de Procedimientos
Comprobar “Viidticos™”

Unidad Administrativa

Operacién
N°.

Descripeidn de la actividad

Solicitante
Secretarfa Administrativa
Contabilidad y Presupuesto

Secretar{a Administrativa

Contabilidad y Presupuesto

Contabilidad y Presupuesto

Contabilidad y Presupuesto

10
11
12
13

14
15

1T
18

Una vez que el titular de 1a dependencia autorizo la comisi

Entrega a la secretaria admini: iva el oficio izado de la

comisi6n, asf como sus datos personales

Solicita al drea de presupuesto verifique si hay suficiencia

presupuestal

Verifica la exi ia de sufici

4.1 Enmmdebabﬂ-recmoonunﬁaconelwmy
asigna cddigo de presupuesto a afectar
4.2 Si no lo hay, pide a la secretaria administrativa que

realice la gestion correspondiente para seguir con el
triimite

Elabora formato H-33 “vidticos” y 5 copias para realizar el

trimite

Entrega el formato H-33 al secretario administrativo para recabar

firmas

Firma el formato y lo envia a la Direccidn para recabar la firma

del titular de la dependencia

Al recabar las firmas, las entrega a contabilidad y presupuesto

para realizar el trimite ante la Unidad de Proceso Administrativo

(UPA)

A.uoucusu:omld:formmhfecb-.elndmaod:fohu
el nombre del beneficinrio y el importe

Euhngallp:ﬂmlndﬂmﬂnmﬂnpmqumhmhmh

UPA de Rectoria

El gestor recibe la documentaci6n, la tramita en la UPA y a

cambio obtiene un contra-recibo por los documentos tramitados

Entrega a contabilidad y presupuesto el contra-recibo

Rmbehducumwnyulwnu'umh verifica y valida que

la d esté liza su control de

fnmnlmdnndemhfechnyelnﬁnﬂodemnmm‘bo

Fotocopia el contra-recibo y lo anexa al formato H-33

Entrega al gestor el contra-recibo para canjearlo por el cheque

cormrespondiente ante la Caja General de la Direccién General de

Finanzas (DGF)

El gestor canjea el conira-recibo en la Caja General y recibe a

cambio el cheque bancario a nombre del beneficiario, délares o

Recibe el cheque y verifica que esté correcto
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Descripcién:
Procedimiento para Gastos a Reserva de Manual de Procedimientos
Comprobar “Vidticos”
(continiia)
Unidad Administrativa | Operacién Descripcidn de la actividad
N,

Solicitante

Contabilidad y Presupuesto

Servicios Generales

Contabilidad y Presupuesto

24

26
27
28
30
31
32

33

Actualiza su conirol de formatos donde anota la fecha y el
nimero de
Fotocopia el cheque y lo anexa al formato H-33
Entrega al comisionado el cheque para los vidticos
Firma de recibido por el cheque asignado
El comisionado al finalizar su viaje, entrega a contabilidad y
presupuesto los documentos comprobatorios

23.1En caso de devolver efectivo, solicita un certificado de

entero para la devolucién del mismo

Verifica que los documentos comprueben la totalidad del importe
de los vidticos entregados
Fotocopia la documentacién comprobatoria y la anexa al formato
Hilkhmdﬂmhylanrnhivapummmnsnlh

Llena el espacio destinad bacién del f H-
33yamnladocmm6nm¢malmmhmeluimm
Entrega al gestor la d i6n para su trimite ante la UPA

Rocibehdocmncmiénelgcslmy la tramita ante la UPA

Obtiene por el trmite un contra-recibo por la comprobacién del

vidtico

Entrega a contabilidad y presupuesto el contra-recibo por el

trémite

Verifica ¢l contra-recibo y anota en su control de formatos la

fecha y el ndmero de contra-recibo por la comprobacién

Amﬂfmwﬂ33]mmconhsowmsfutwihmdeh
p yria el contra-recibo de comprobacidn

Archiva la d 10N para su 1
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s (Gastos a Reserva de Comprobar para Gastos de Intercambio

Procedimiento para Gastos a Reserva de Manual de Procedimientos

Comprobar *“Gastos de Intercambio”

Unidad Administrativa | Operacién Descripcién de la actividad
N°.
1 Una vez que el titular de la dependencia autorizo el gasto

Solicitante 2 Pide por escrito al secretario administrativo el recurso para cubrir
el gasto de intercambio y entrega la carta de invitacién, la carta
de aceplaci6n, el programa de actividades, asi como curriculum
del profesor invitado

Secretarfa Administrativa 3 Solicita al drea de contabilidad y presupuesto verifique si hay
suficiencia pruupuem]

Contabilidad y Presupuesto 4 Verifica la exi de suficienci 1

Secretaria Administrativa

Contabilidad y Presupuesto

10

11

13
14

4.1 Enmsudahabﬂrrecuwusmnhnﬂamnsltrﬁrmmy
asigna codigo de presupuesto a afectar
4.2 Si no lo hay, pide a la secretarfa administrativa que
realice la gestién correspondiente para seguir con el
trdmite
Elabora formato H-34 “profesores invitados™ y 4 copias para
realizar el trimite
Entrega el formato H-34 al secretario administrativo para recabar
firmas
Firma el formato y lo envia a la Direccin para recabar la firma
del titular de la dependencia
Al recabar la firms, la entrega a contabilidad y presupuesto para
realizar el trimite ante la Unidad de Proceso Administrativo
(UPA)
Amenmoomnldcﬁnmatmhhchl.elnmdefolm
do, el bre del beneficiario y el importe
Amullformmﬂude'ﬁ:mfesm’esmvmdos”lncmade
invitacién, carta de aceptacién, programa de actividades, asi
como curriculum del profesor
Entrega al gestor la documentacién para que se tramite ante la
UPA de Rectorfa
El gestor recibe la documentacién, la tramita en la UPA y a
cambio obtiene un contra-recibo por los documentos
Entrega a contabilidad y presupuesto el contra-recibo
Rmbehdocmunm&nyelcm-ncibo verifica y valida que
la de esté liza su control de
mmmhﬁchlyclm&m-mcﬂn
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Procedimiento para Gastos a Reserva de Manual de Procedimientos
Comprobar “Gastos de Intercambio”
(continiia)
Unidad Administrativa | Operacién Descripeion de la actividad
N°.

Servicios Generales

Contabilidad y Presupuesto

Solicitante

Contabilidad y Presupuesto

Servicios Generales

Contabilidad y Presupuesto

15
16

17
18
19
20
21
22

23
24

7

28

288

32

33

Fotocopia el contra-recibo y lo anexa al formato H-34
Entrega al gestor ¢l contra-recibo para canjearlo por ¢l cheque
correspondiente ante la Caja General de la Direccién General de
Finanzas (DGF)
El gestor, canjea el contra-recibo en la Caja General y recibe a
cambio el cheque
Entrega a contabilidad y presupuesto el cheque
Recibe el cheque y verifica que esté completo
Actualiza su control de formatos donde anota la fecha y el
niimero de cheque
Fotocopia el cheque y anexa la copia al formato H-34
Comunica al solicitante que estd listo su cheque
Acude a contabilidad y presupuesto para recoger el cheque
Obtiene el cheque y firma de recibido
Al finalizar el evento, entrega a contabilidad y presupuesto los
documentos comprobatorios

25.1En caso de devolver efectivo, solicita un certificado de

entero para la devolucidn del mismo
Verifica que los d ben la totalidad del importe
delosdelosrecmmuegaﬂos
Fe i batoria y la anexa al formato
HumhMyhmhﬂmmmﬂh
Llena el espacio d para la bacién del fc H-
Mymhdocmmmmﬁnmgnﬂpmruhm:lmw
Entrega al gestor la documentaci6n para su trimite ante la UPA
Recibe la documentacién el gestor y los tramita ante la UPA
Obtiene por el ingreso de los documentos un contra-recibo por la
comprobacién del gasto del profesor invitado
Entrega a contabilidad y presupuesto el contra-recibo por el
trimite
Verifica ¢l contra-recibo y anota en su control de formatos la
fecha y el nkmero de contra-recibo por la comprobacién
A.mnalfmﬂ!l jmmmmmhmmsdeh
de batoria, el contra-recibo de comprobacitn
lﬂsuchvapmmmmha




+ (astos a Reserva de Comprobar para Gastos Generales

Descripeién:

Procedimiento para Gastos a Reserva de Manual de Procedimientos

Comprobar “Gastos Generales”

Unidad Administrativa

N°.

Descripcién de la actividad

Secretaria Administrativa

Contabilidad y Presupuesto

Secretaria Administrativa

Contabilidad y Presupuesto

Servicios Generales

Servicios Generales

Contabilidad y Presupuesto

-

o oo

10
11

12
13
14

15
16

17
18
19

Una vez que el titular de la dependencia autorizo el gasto

Recibe del Director oficio autorizado y pide a contabilidad y

presupuesto elabore formato Gastos a Reserva de Comprobar

(GRC) para realizar el trémite

Solicita al drea de contabilidad y presupuesto verifique si hay

suﬁciancmpmupumal

Verifica la exi

4.1 En caso de habet recnms continda con el trémite ¥
asigna codigo de presupuesto a afectar
4.2 Si no lo hay, pide a la secretaria administrativa que

realice la gem&n correspondiente para seguir con el
tréimite

Llena el formato GRC y 5 copias, lo entrega al secretario

administrativo para recabar firmas

Firma el formato y lo envia a la Direccién para recabar la firma

del titular de la dependencia

Al recabar las firmas, las entrega a contabilidad y presupuesto

para realizar el trémite ante la Unidad de Proceso Administrativo

(UPA) Rectorfa

Recibe el formato GRC firmado

Nnummoawoldeformmlafecba.dnﬁmdefnho
el bre del beneficiario y el i

Angul!formanRCeloﬁc:umumudo

Entrega al gestor la documentacién para que se tramite ante la

UPA de Rectoria

El gestor recibe la documentacién, la tramita en la UPA y a

cambio obtiene un contra-recibo por los documentos ingresados

Entrega a contabilidad y presupuesto el contra-recibo

Rmbehdomménydmm'bo.vuﬂimyvﬂdaquc

Ia d esté y liza su control de

mmmhfa&aydmdﬁmﬁh

Fotocopia el contra-recibo y lo anexa al formato GRC

Emmdgmelmmbommmdopwddqm

correspondiente ante la Caja General de la Direccién General

Finanzas (DGF)

El gestor canjea el contra-recibo en la Caja General por el cheque

Entrega a contabilidad y presupuesto el cheque

Recibe el cheque y verifica que esté completo

Actualiza su control de formatos donde anota la fecha y el

nimero de cheque

Foianes 1
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Descripcién:

Procedimiento para Gastos a Reserva de Manual de Procedimientos
Comprobar “Gastos Generales™
(continia)
Unidad Administrativa Operacién Descripeidn de la actividad
N°.
21 Fotocopia el cheque y lo anexa al formato GRC
22 Entrega al responsable del gasto el cheque, firma de recibido en
una copia y se espera que realice sus gastos
Area Solicitante 23 El responsable del gasto, al terminar su actividad, utmaga a
contabilidad y pr los d
23.1En caso de devolver efectivo, sohmla un eu-uﬁado de
entero para la devolucién del mismo
Contabilidad y Presupuesto 24 Verifica que los d nprueben la totalidad del importe
de los de los recursos entregados
25 Fotocopia la documentacién comprobatoria y la anexa al formato
GRC de la dependencia y la archiva para su consulta
26 Llena el espacio destinado para la comprobacién del formato
GRC y ancxa la documentacién original para realizar el trdmite
27 Entrega al gestor la documentaci6n para su trémite anie la UPA
Servicios Generales 28 Recibe la documentacién el gestor y los ingresa a la UPA

Contabilidad y Presupuesto

29
30
31

32

Obtiene por el ingreso de los documentos un contra-recibo por la

comprobaci6n del gasto

Entrega a contabilidad y presupuesto ¢l contra-recibo por el

trimite

Verifica ¢l contra-recibo y anota en su control de formatos la

fecha y el niimero de contra-recibo por la comprobacién

Am-nlfmuuwGRCJuninwaMmpmsfnmsﬁhmdeh
ria el contra-recibo de comprobacitn

yhlm:havnpnnsummulu
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* Gastos a Reserva de Comprobar para Priicticas Escolares

Descripcitn:
Procedimiento para Gastos a Reserva de Manual de Procedimientos
Comprobar “Pricticas Escolares”
Unidad Administrativa | Operacion Descripcion de Ia actividad
N°.
1 Una vez que el titular de la dependencia autorizo el gasto
Area Solicitante 2 Solicita por escrito al secretario administrativo ¢l recurso para
cubrir el gasto por la préctica escolar, anexa la relacién de los
alumnos participantes, as{ como el oficio de autorizacin de la
misma
Secretaria Administrativa 3 Solicita al drea de presupuesto verifique si hay suficiencia

Contabilidad y Presupuesto

Contabilidad y Presupuesto

Servicios Generales

13
14

presupuestal
Verifica la exi ia de suficienci 1
4.1 En caso de habumu-sosoonﬁnﬁu con el trimite y
asigna c6digo de presupuesto a afectar
4.2 Si no lo hay, pide a la secretaria administrativa que
realice la gestién correspondiente para seguir con el
trdmite
Elabora formato F-11 “practicas escolares” y 4 copias para
realizar el trimite
Entrega el formato F-11 al secretario administrativo para recabar
firmas
Firma el formato y lo envia a la Direccién para recabar la firma
del titular de la dependencia
Al recabar las firmas, las entrega a contabilidad y presupuesto
para realizar el triimite ante la Unidad de Proceso Administrativo
(UPA) de Rectorfa
Anota en su control de formatos la fecha, ¢l nimero de folio
ignado, ¢l nombre del beneficiario y el importe
Anexa al formato F-11 “précticas escolares™ el oficio de
autorizacién y la relacidn de alumnos
Entrega al gestor la documentacién para que se tramite ante la
UPA

El gestor recibe la documentacién, la tramita en la UPA y a
cambio obtiene un contra-recibo por los documentos ingresados
Entrega a contabilidad y presupuesto el contra-recibo
lezl-ﬂnmmménye!mnreniho verifica y valida que
la d esté y liza su control de
mmmhhhnydnﬂmohmnmibn
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Procedimiento pars Gastos a Reserva de Manusl de Procedimientos

Comprobar “Pricticas Escolares”
(i )
Unidad Administrativa Descripcion de la actividad

N°.

15 Fotocopia el contra-recibo y lo anexa al formato F-11

16 Entrega al gestor ¢l contra-recibo para canjearlo por ¢l cheque
correspondiente ante la Caja General de la Direccién General de
Finanzas (DGF)

Servicios Generales 17 El gestor, canjea el contra-recibo en la Caja General y recibe a

Contabilidad y Presupuesto 19
20

21

Area Solicitante 23

Contabilidad y Presupuesto 24

25
26
27
Servicios Generales 28
29
30
Contabilidad y Presupuesto 31

2

cambio el cheque
Entrega a contabilidad y presupuesto el cheque
Recibe ¢l cheque y verifica que esté completo
Actualiza su control de formatos donde anota la fecha y el
niimero de cheque
Fotocopia el cheque y lo anexa al formato F-11
Entrega al responsable del gasto el cheque, firma de recibido en
espera de que realice sus gastos
El responsable del gasto al finalizar su pfkucn. entrega a
contabilidad y presup los de
23.1En caso de devolver efectivo, solicita immﬁcadodr.
entero para la devolucién del mismo

Verifica que los d comprueben la totalidad del importe

dalosdelmreclmemgadns

Fc la d idn batoria y la anexa al formato

F-lldehdependemyhnthupmmomﬂn

Llcna el espacio para la bacién del formato F-

llymlnducumemdnuﬂgmnlpmmhweluim
al gestor la i6n para su trfimite ante la UPA

Rumbel.dwmhc:ﬁndgeﬂmylmmgmnhﬂ?;\

Obtiene por el ingreso de los documentos un contra-recibo por la

comprobacién del gasto de la prictica

Entrega a contabilidad y presupuesto el contra-recibo por el

triimite

Verifica el contra-recibo y anota en su control de formatos la

fecha y el niimero de contra-recibo por Ia comprobacién

Amnalfm‘mmF—ll junto con las copias fotostdticas de la
batoria, el contra-recibo de comprobacitn

yhlmhxvnpu]mmnmlu

58




Pr dimi para “Ingr Extraordinarios™ Manual de Procedimientos

Unidad Administrativa | Operacién Descripeidn de Ia actividad

Area Responsable 1 Entrega Contabilidad y Presupuesto (ana). la u\funnwnﬂn oficial
en tiempo y forma resp a fechas, y demis
condiciones de cobro, deacwdoltmmeptodelmgrmmh
elaboracién del recibo oficial.

Contabilidad y Presupuesto 2 Recibe, revisa y coloca en un lugar visible, la informaci6n oficial
de las dreas responsables con el importe y demis
especificaciones requeridas para realizar el cobro de acuerdo al
concepto correspondiente de cada drea responsable:

2.1 En el caso de la Coordinacién de Acervos Musicales,
elabora una papeleta con el importe de cada servicio que
solicite el interesado.

2.2 La Secretard de Extensién Académica elabora un oficio
indicando el importe del servicio por grabacién de
video.

2.3 El Departamento de Servicios Escolares realiza en las
condiciones que sefiala la convocatoria correspondiente
a cada nivel escolar.

2.4 El Dep » de Publicaci turna a la Caja la
lista de precios de cada titulo.

25 El Departamento de Superacién e | i
Mrmcaelnbmmformmpmaruhwelpsgodd
evento ¥ éste lo turna a la Caja.

2.6 El Departamento de Servicios Generales turna a la Caja
un memordndum para el pago del derecho del
estacionamiento de la E.N.M.

Interesado 3 Para realizar su wémitc acude al Departamento segiin
corresponda y solicita informes del servicio requerido para
mhmelpngnmspmﬂmmmh&)ldehF.NM

Area Responsable 4 ali pecto al servicio ido y en su caso,
clabora “orden de pago” ¢ indica acuda a la Caja a realizar el
pago correspondiente.

4.1 Para los casos en que se aplique el descuento, se debe
presentar la credencial vigente.

Responsable de Caja 5 Recibe y verifica muln la informacién oficial del &rea
P “y,. a elab el recibo oficial de acuerdo al

concepto
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Descripcién:
Procedimiento para “Ingresos Extraordinarios” Manual de Procedimientos
(continia)
Unidad Administrativa | Operacién Descripeitn de la actividad
N°.

Area Responsable

Responsable de Caja

~ o

10
11

5.1 Enusodequehcmdancmlmuﬁwgmm.mdjﬂll
que no p de el d
Marca la clave e importe del recibo en la mdquina
Captura importe y niimero de folio del recibo en el sistema SIE
(Sistema de Ingresos Extraordinarios) para realizar su registro
correspondiente.
Acude al drea responsable y entrega recibo sellado.

8.1 En los casos de recibos por servicios de educacidn, el
interesado, con copia sellado del recibo, deberd seguir el
trimite indicado de acuerdo a las especificaciones que
sefiale el drea responsable correspondiente.

Recibe el documento, verifica el sello y entrega el bien (libro,

casette, video, etc.) al interesado.

nexa al recibo sellado con la “orden de pago™ y archiva.

Realiza cl corte dc caja diario ¢ imprime los reportes
por ingr extraordinarios por recibo, por

clave dn servicio, liquidacién de ingresos extraordinarios y se

elabora ficha de depdsito.

Se depositan los recursos en la cuenta bancaria de la Escuela

Nacional de Misica (ENM)de ingresos extraordinarios.

Se archivan los recibos que amparan la liquidacién junto con la

ficha de depdsito scllada por ¢l banco.

Ml&mmdclmumdm!nmlhmdnmnldcpamﬂ

de I dinarios de la Direccién General de Finanzas y

bon el drea de Conciliaciones de la Direccion General de Control

E Informdtica. Asf mismo, se realizan las conciliaciones con las

fireas responsables involucradas de la EN.M.




* Pago de Honorarios y Asimilacién a Sueldos y Salarios

Descripcitn:
Procilbud para “H. rios y Asimilacié Manwal de Procodimbentos
de Sueldos y Salarios™
Unidad Administrativa | Operacién Descripcién de la actividad
N°.

Departamento Solicitante

Contabilidad y Presupuesto

Secretaria Administrativa

Contabilidad y Presupuesto

Servicios Generales

10
11
12

13

14

Entrega a Contabilidad y Presupuesto el oficio de aprobacién del
Consejo Técnico para su trdmite y el recibo personal de
honorarios.
Recibe oficio y recibo personal y elabora:

2.1 Contrato de Prestacién de Servicios Profesionales en

original y 3 copias.
2.2 Recibo de honorarios por servicios profesionales en
original y 3 copias.

Solicita la presencia del interesado para que firme el contrato y
en el recibo de honorarios y turna a la secretarfa administrativa
Recibe los documentos y revisa para dar ¢l Vo.Bo.
Una vez firmados, tumna a la Direccién los documentos para
recabar las firmas correspondientes.
Devuelve a contabilidad y presupuesto los documentos para su
trimite.
Recibe los dc elabora "relacién de d para
trimite” y entrega al gestor para trimite de pago con la siguiente
documentacién:

7.1 Recibo de honorarios, original y 1 copia

7.2 Contrato original y 2 copias

7.3 Original del recibo personal de honorarios y 2 copias

7.4 En su caso, carta de asimilacion a sueldos y salarios y 2

copias.
7.5 Copia del formato F-3
El gestor firma de recibido en la “relacién”, y los entrega a la
Direccién General de Personal (DGP) para su triimite
Recibe los documentos, asigna nimero de folio y sella de
recibido en la copia del recibo de honorarios, devolviéndola al

gestor.
El gestor recibe copia foliada y la entrega a contabilidad y

presupuesto
Recibe la copia foliada y archiva temporalmente
Elabora la “relacién de documentos para triimite” y entrega al
gestor la copia sellada y foliada para recoger el contrato original
autorizado por la DGP.
Ingresa el gestor el contrato original en la UPA de Rectorfa y
obtiene a cambio un contra-recibo por el trémite realizado.
13.1En caso de rechazo devuelve a contabilidad y
presupuesto el contrato, el recibo de honorarios, el
recibo p I de b ios y notificacién de rech
Enirega el contra-recibo a contabilidad y presupuesto
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Descripcién:
Procedimiento para “Honorarios y Asimilacién Manual de Procedimientos
de Sueldos y Salarios™
Unidad Administrativa Operacién Descripcién de la actividad
N°.
Contabilidad y Presupuesto 15 Recibe los documentos y verifica que estén correctos y archiva
temporalmente el contra-recibo.
16 Entrega el contra-recibo al gestor para canjearlo ante la Caja
General
Servicios Generales 17 El gestor tramita ante la Caja General de la Direccién General de
Finanzas el canje del contra-recibo y obtiene a cambio el cheque
a nombre del beneficiario.
18 Entrega a contabilidad y presupuesto el cheque
Contabilidad y Presupuesto 19 Recibe el cheque y verifica que esté correcto.
20 Archiva temporalmente hasta su entrega.
21 Entrega el cheque a nombre del beneficiario y éste firma de
recibido.
22 Archiva los documentos para su consulta,
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SECCION4 MANUAL PARA LA APLICACION DEL REGISTRO CONTABLE DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

41  Presentacién

hmm&mmhumlhwﬂmdeMMmﬂwmmm sirva de
base para el manejo, control y ok de In i da por la totalidad de sus
mums.lhvﬁsdalmmbﬁmdeooﬂlhlmméﬂpmudommmml.

Su desarrollo, estd apegado al “Manual de Induccién a la Dindmica Contable UNAM afio 2000" del
PmnmUmmmnquanmﬁnhwhmdehUNaMydelaDmmeﬂd:

Responsabilidades y R jal, d mnmm;junlnsdq)mdm:mmmshmasmguﬁ
mnlupu’mummplamrunmdeuomoldcmm ieros en materia

El disefio del p manual, esté enfocado especifi a la Escuela Nacional de Misica, baséndose
en el propio desarrollo de sus propias actividades que requi registro ble y que por ende, permita
emitir los informes financieros de apoyo a las i ias superiores i ¥ de la dependenci
Debido a la gran cantidad de i y a las di ituaci administrativas que requicren de un
gis ble, se | mﬁmmmmlmkw:ﬁwdmdﬂ
contabilizacién de la misma.

Cabe aclarar que con este trabajo no se pretende cambiar 0 modificar el manual emitido por el Patronato

Universitario, sino que la finalidad es al § | de la Escuela Nacional de Miisica, otra
mmmmmmmkhmwbmmmmmﬂ
de registro de sus op dotarlos de un amplio criterio de registro de acuerdo a las

necesidades de la misma.
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42  Introduccin

Para efectos de ejemplificar el sistema de registro de las operaciones de la Escuela Nacional de Misica,
wxumwum&ﬁhgode&muhnﬁnmalmﬂddhmmUmmo Posteriormente se

desarrollé una guia técnica de los procedimi bl por un diagrama de flujo,
el registro de la operacién en asi d:dumyhdmpmindchnpwmﬁn?odamhﬁwﬂuldc
proporcionarie al usuario un esg priictico para el d llo de la contabilizacidn.

El sigui pasou.' un caso pi como ejemplo de la contabilizacidn con operaciones e
importes fictici "'d;,‘nhﬂmdmmﬁqmdemyummm
cundadalejmscno

mmmnmawmmmmmmw
Posteriormente se contabilizan las i y se una B de Comprobacitn Previa y para
darle inuidad al ejemplo, se p ‘nmhwelmdﬂlejmu,

Una vez que se hace el cierre del ejercicio, se elabora la Balanza de Comprobacin Final para relacionar
todas las cuentas utilizadas en el ejemplo y determinar el saldo de cada una de ellas y asi, emitir con ésta
informacidn, el Estado de Situacidn Financiera y el Estado de Resultados.

Para tener un panorama general del contenido de ésta guia, se inuacidn los el que
integran el total de IsomﬁmdehhﬂnNmnﬂdeMﬂﬂc&mﬁqummdﬂm
tiene un origen, una aplicaci6n y por ende, un fin especifico.

Fondo Fijo
Acreedares
Deudores
Proveedores
Proyectos PAPOT

Proyectos PAPIME
: LA

Presupuesto
Compromisos Previos
Activo Fijo

Cab:mxﬁnmrqmmdnhsm;nnmumd I del aiio, ' compromisos previos
del afio y de ejercici alos i dinarios y en su caso a los apoyos otorgados. Una de
o otk Esios

! Por politicas administrativas del Patronato Universitario, el p de las dependencias puede ser ejercido hasta el
m&mwﬂ:ﬂ@mmmmmm“mmhymdﬂwﬁdmﬁ
diciembre, todo es con la finalidad de que se tenga base para el di
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43  El Proceso de Registro de las Operaciones en Contabilidad

La base del p ble de las operaciones de la Escuela Nacional de Misica se debe al estudio de los
procedimi dministrativos de la misma.

Se debe identificar cudles son los pasos del p dministrativo que requiere un regi: ible y asi
estructurar el esquema de contabilidad ad do para la dependenci

Para la elaboracidn de este apartado, se s6lo los pasos que requieren registro del manual de
procedimientos de la Seccidén 3, sélo que ahora se compl con un di de flujo y los asientos de

diario para dar claridad a los mismos.

43.1  ElCatilogo de Cuentas

Para llevar a cabo el registro de las operaci de la Escuela Nacional de Mdsica, es necesario contar con
un documento que muestre las cuentas que son necesarias para el registro, clasificacién y aplicacién de las
operaciones de manera ordenada. Estas cuentas se codifican de acuerdo a la naturaleza de las mismas y se
presentan agrupadas de la siguiente manera para efectos del Fstado de Situacion Financiera.

= Cuentas de Activo

* Cuentas de Pasivo

* Cuentas de Patrimonio

Para efectos del Estado de resultados se agrupan como sigue:
* Cuentas de Ingresos
= Cuentas de Egresos

Otro tipo de cuentas que tiene ¢l cardcter de informativas son las cuentas de orden, no forman parte de las
demis cuentas y se presentan al pie del Estado de Situacién Financiera debajo de la suma total del Activo y
del Pasivo mas Patrimonio, y se agrupan como sigue:

Deudoras

= Cuentas de Orden
* Cuentas de Orden Acreedoras
Para el usuario de este manual, le g algunas f que tiene el Catilogo de Cuentas que
utiliz para el registro de las operaciones en el ejempl
= Su seapegaal p i0 en el Manual de Induccitn a la Dindmica Contable UNAM afio
2000.

Su formato se disefio para poder integrar el total de los recursos de la

Se presentan Gnicamente las cuentas que utiliza la dependencia basado en los recursos de la misma.
Este Catilogo inicial, se presenta a nivel de cuentas de mayor, por sub-cuenta y a nivel auxiliar,
Para efectos del ejemplo, se darin mis delante de alta otras cuentas a nivel de auxiliar para poder
codificar las operaciones.

Una vez que tenemos la base de nuestro Catflogo de Cuentas, iniciamos con el esquema base del registro
de las operaciones.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA

CATALOGO DE CUENTAS
CUENTA | SUBCUENTA | AUXILIAR | DESCRIPCION
ACTIVO CIRCULANTE
110 000 0000 Caja
110 001 0000 Caja General
1110 001 0001 Caja de Ingresos Extraordinarios
10 002 0000 Caja Chica del Fondo Fijo
10 002 0001 Caja Chica
1120 000 0000 Bancos
1120 001 0000 Fondo Fijo
1120 001 0001 Banca Serfin Cta. 10256398-6
20 002 0000 PAPIT
20 002 0001 Bancomer Cta. 12568456
1130 000 0000 Depésitos en Tesoreria
30 001 0000 Ingresos sin Fines Especificos
30 001 0001 Cuenta 218
30 002 0000 Ingresos de Apoyo a la Docencia
1130 002 0001 Cuenta 282
1130 003 0000 Ingresos con Fines Especificos
30 003 0001 Cuenta 284
131 000 0000 Depésitos en Trinsito
31 0ol 0000 Depédsitos
31 001 0001 En trénsito
40 000 0000 Deudores
40 001 0000 Deudores del Fondo Fijo
1140 001 0001 Fondo Fijo
1140 002 0000 Deudores de Proyectos PAPIIT
140 00 0001 Proyectos PAPIIT
1141 000 0000 Deudores de Gastos a Reserva de Comprobar
4 001 0000 Gastos a Reserva
4 001 0001 Viliticos
4 002 0000 Gastos a Reserva
4 002 0001 Profi Invitados
1141 003 0000 Gastos a Reserva
4 003 0001 Gastos Generales
4 004 0000 Gastos a Reserva
4 004 0001 Pricticas Escolares
150 000 0000 Documentacién
1150 001 0000 Fondo Fijo
150 001 0001 Original
1150 002 0000 Proveedores
150 002 0001 Original
160 000 0000 Contra-recibos por Entregar y/o Canjear
160 001 0000 Contra-recibos por Canjear
160 [} 0001 Fondo Fijo
160 002 0000 Contra-recibos por Entregar
1160 002 0001 Proveedores
160 003 0000 Contra-recibos por Canjear
160 003 0001 Acreedores




1160 004 0000 Contra-recibos por Canjear
160 004 0001 Gastos a Reserva de Comprobar
| 1161 000 0000 Cheques por Depositar y/o Entregar |
61 001 0000 Cheques por Depositar
61 001 0001 Fondo Fijo
61 002 0000 Cheques por Entregar
1161 002 0001 Acreedores
1161 003 0000 Cheques por Canjear
1161 003 0001 Gastos a Reserva de
1170 000 0000
1170 001 0000 Grupo 100
11170 001 0181 Honorarios por Servicio a Profesores de Apoyo
1170 002 0000 Grupo 200
70 002 0211 Viiticos para el Personal
1170 003 0000 Grupo 300
170 003 0347 Ropa y Articulos de Proteccitn
1170 004 0000 Grupo 400
1170 004 0411 Articulos, Materiales y Utiles Diversos
70 005 0000 Grupo 500
70 005 0511 Mobiliario
7 000 0000 Compromisos Previos por Ejercer
117 001 000 Partidas Grupo 100
7 001 )181 H ios por Servicio a Profesores de Apoyo
7 002 )000 Partidas Grupo 200
7 002 0211 Viiticos para el Personal
k 004 0000 Partidas Grupo 400
7 004 0411 Articulos, Materiales y Utiles Diversos
7 005 0000 Partidas Grupo 500
1 005 0511 Mobiliario
ACTIVO FLJO
1220 000 0000 Mobiliario Diverso
1220 001 0000 Mobiliario
1220 001 0001 Departamento de Servicios Generales
PASIVO CIRCULANTE
2110 000 0000 Proveedores
0oL 0000 De Presupuesto
001 0001 Presupuesto
10 002 0000 Proyectos PAPIIT
2110 002 0001 PAPIIT
2120 000 0000 Acreedores
2120 001 0000 De Presupuesto
2120 001 0001 Presupuesto
2120 002 0000 Proyectos PAPIIT
2120 002 0001 PAPIIT
2130 000 0000 Gastos a Reserva de Comprobar
2130 001 0000 Gastos a Reserva
2130 001 0001 Viiticos
2130 002 0000 Gastos a Reserva
2130 002 0001 Profesores Invitados
2130 003 0000 Gastos a Reserva
2130 003 - | 0001 Gastos Generales
2130 004 0000 Gastos a Reserva
2130 004 0001 Priicticas Escolares
2140 D00 0000 Pendientes de a Tesoreria
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2140 001 0000 Ingresos Extraordinarios
2140 001 0001 Por Depositar
|2142 000 0000 Provisién de
|2142 001 0000 Retencitin LS.R.
42 001 0001 LSR
42 002 0000 Retencién LV.A.
12142 002 0001 LV.A
150 000 0000 Ministraciones robar PAPITT
12150 001 0000 Ministraciones
50 001 0001 Proyecto IN-109503
2510 000 0000 Fondo Fijo UNAM
2510 001 0000 Fondo Fijo
2510 001 0001 del Fondo Fi
ATRIMONIO
|3110 000 0000 Resultado de Ejercicios Anteriores
110 001 0000 Resultado de Ejercicios Anteriores
110 001 0001 Resultado Presupuestal
3110 001 0002 Resultado de Ing. Extraordinarios
0 002 0000 Saldo Inicial de Extra, en Tesorer{a (Patrimonio]
0 002 0001 Patrimonio
] 000 0000 Aportaciones UNAM
140 001 0000 Mobiliario Diverso
140 001 0001 Mobiliario
3999 000 0000 Resultado del Ejercicio
3999 001 0000 Resultado del Ejercicio
3999 001 0001 Del Ejercicio
INGRESOS
4110 000 0000
4110 001 0000 Grupo 100
4110 001 0181 Honorarios por Servicio a Profesores de Apoyo
4110 002 0000 Orupo 200
4110 002 0211 Vidticos para el Personal
4110 003 0000 Grupo 300
4110 003 0347 Ropa y Articulos de Proteccidn
4110 004 0000 Grupo 400
4110 004 0411 Articulos Materiales y Utiles Diversos
4110 005 0000 Grupo 500
4110 005 051 Mobiliario
4120 000 0000 Ingresos Extraordinarios
4120 001 000 Ingresos Sin Fines Especificos
4120 001 0001 Cuenta 218
4120 002 0000 de a la Docencia
4120 002 0001 Cuenta 282
4120 003 0000 Ingresos con Fines Especificos
4120 003 0001 Cuenta 284
GASTOS
5110 000 0000 Gastos Presupuestales
5110 001 0000 Grupo 100
5110 001 0181 Honorarios por Servicio a Profesores de Apoyo
5110 002 0000 Grupo 200
5110 002 0211 Vidticos para el Personal
5110 003 0000 Grupo 300
15110 003 0347 Ropa y Articulos de Proteccién
(5110 004 0000 Grupo 400




5110 004 a1l Articulos Materiales y Utiles Di
511 005 000 Grupo 500
5110 005 511 Mobiliario
5120 000 0000 Gastos de Extraordinarios
5120 01 0000 Cuenta 218
5120 0 0001 Concepto del Gasto
5120 )02 0000 Cuenta 282
5120 0; 0001 Concepto del Gasto
15120 003 0000 Cuenta 284
5120 003 0001 Concepto del Gasto
5130 000 0000 Gastos de Compromisos Previos de Ejercicios Anteriores
5130 001 0000 Gasto por Partida Grupo 100
5130 001 018 Honorarios por Servicio a Profesores de Apoyo
5130 002 0000 Gasto por Partida Grupo 200
5130 002 0211 Vidticos para el Personal
5130 004 0000 Gasto por Partida 400
5130 004 0411 MBMI%@NW
5130 005 0000 Gasto por Partida Grupo 500
5130 005 0511 Mobiliario
5150 000 0000 Otros Gastos
5150 001 0000 Retenciones sobre Ingresos Extraordinarios
15150 001 0001 Retencidn 20%
5160 000 0000 Economias Presupuestales
5160 001 0000 Economias Presupuestales
5160 001 0001 Economias
CUENTAS DE ORDEN
9110 000 0000 Cuentas Deudoras de A
19110 001 0000 Proyectos PAPIIT
5110 001 0001 PAPIIT
9120 000 0000 Cuentas Acreedoras de Proyectos Aprobados %
9120 001 0000 Proyectos PAPIIT
9120 001 0001 PAPIIT




432 E del regk ble de las operach

Toda organizacién requiere de un sistema de informacién financiera que permita cuantificar las
operaciones realizadas con motivo de sus propias actividades.

Para la Escuela Nacional de Madsica, la imp ia de su presup y su control es indispensable para
lograr sus objetivos; sdlo que para cumplir con esto, se necesita de un documento que permita facilitar el
registro de las operaciones a través de una serie de codificaciones que clasifique los recursos con los que
cuenta la dependencia.

Suﬁnbomnﬁusaspepll“biuwaldzluimclﬂnlhblndmConﬂbleUNﬁMaﬂuZWmﬂdopm
el P Universi o y su fi lidad es el de integrar todos los recursos utilizados en las operaciones
idianas de la depend que itan de un registro contable.

Cabe sefialar que el formato de la contabilizacién especificada en 3 se apega al p do en
dmunlmmmudnmdpimfnmmnﬁquwhdampm&dmmmmdnymd!
flujo que permita guiar al usuario en las operaciones que regq gis

Tlmh&kmumwdwmuqumdmdewhmﬁndehsmﬁumylﬂ
7 elp dei para la emisidn de los Estados Fi 5P

ummmmamamm-mammumm

este trabajo es por primera vez, ya que ¢l Manual de Induccién del p no lo P
Para complementar el manual del P; Universitario, se integran los de las afectaci
presupuestales mis fectaciones a compromisos previos, y por las adquisiciones de activos fijos.
Teniendo una breve introduccitn de lo que iene este apartado, comenzamos con los esquemas de
contabilizacin de las operaciones de la Escuela Nacional de Misica.




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CONTABILIZACION: CAJA CHICA
DIAGRAMA CUENTA NOMERE CARGO ABONO CONCEPTO
3=
Gastos de cafa 1150 -001 - 0001  |Documentacitn Original s Por los gastas realizados de
il {caja chics amparados con
1110-001 - 0001 Caja Chica 5 documentacida original
\_T'_ N
Expedicidn de 1110-001 - 0001  |Caja Chica s Por la cxpedicitn de cheque
M‘F;: de Is cuenta bancaria del
1120 - 001 - 0001 Bancos § fondo fijo pars reembolso de
caja chica.
=§=
= 1150001 - 0002 |Documentacida x Tramitar 5 |Por Ia clsboracidn de formas
El*lu.‘mk freniitiples pars recabar las
wmltiples |- | 1150-001-0001 | Documentaciéa Original s firmas
-4-
1150 -001 - 0003 | Documentacidn en Trimite 5 (Por las formas muditples ya
Fopai i ala UPA de
e 1150-001-0002 | Documentacitn x Tramitar s Rectorts
.
1160 -001 - 0001 |Coatra-recibos por Canjear s Por el contra-recibo obienido
Contra-reciba por ¢l ingreso de las formas
de la fooma 1150001 -0003 | Documentacién en Trimite H miliples.
milltiple
6=
1161 - 001 - D001 |Cheques por Depositar 5 (Cheue por depositar para el
w::. 1160 - 001 - 0001 Contra-recibos por Canjear £
reembolso -6a-
5110-004- 0411 |Gastos Presupuestales L {Por la afectacidn 2 la pardda
|de gasto presupestal
1170 - 004 - 0411 Presupuesto por Ejercer | —
7=
Por el depdsitn 1120 - 001 - 0001 |Bancos s Por el depdaito del cheque 3
ala cuenta del la cuents bancaria del fondo
fooda B 1161-001 - 0001 | Cheques por Depositar S [fiopan su reembolsa.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CONTABILIZACION: PROVEEDORES
DIAGRAMA CUENTA NOMBRE CARGO ABONO CONCEPTO
-1-

Documentos 1150 - 002 - 0001 |Documentacidn Original $ Por 1a documentacion original
originales del de los proveedores de bienes
f 2110-001 - 0001 Proveedores y servicios para su trimite

; 3=
Elaboracida de 1150 -002 - 0002 |Documentacida x Tramitar 5 Por la elaboracidn de las
formas formas miltiples para recabar
mdltipies 1150 - DO2 - 0001 Documentacidn Original sus firmas comespondienies
-3-
1150 -002 - 0003 |Documentacidn en Trimite 5 Por las formas miltiples para
ingresara la la UPA de
1150 - 002 - 0002 Documentacidn x Tramitar Rectoria
-4-
1160 - 002 - 0001  |Contra-recibos por Entregar 5 (Contra-recibo obtenido por
el ingreso de las formas
1150 - 002 - 0003 Documentacidn en Trimite mudltiples
-da-
5110-002-0232 |Gastos Presupuestales 5 Por la alectacién 2 la partida
de gasto presupoestal por el
1170 - DOZ - 0232 Presupuesto por Ejercer |irdimite del choque par
entregarie al proveedor
-5-
2110 -001 - 0001  |Proveedores 5 Par €l contra-recibo entregado
al proveedor como pago del
1160 - 002 - 0001 |Coatra-recibos por Entregar [bien o servicio




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CONTABILIZACION: PROYECTOS PAPIIT

DIAGRAMA CUENTA NOMBRE CARGO ABONO CONCEPTO

=

Por el importe 9110-001 - 0001  |Proyecto Autorizado PAPITT Por los recursos sutorizados al
sutorizado of proyecto PAPIT pendiemes
i 9120 - 001 - 0001 Proyecto PAPUT Autorizado de depdsito bancario

o
1120-002 - 0001  |Bancos Por £l depdsito a la cuenta
bancaria del proyecto PAPIIT

Minisiracién a 2150-001-0001 | Ministraciones por Comprob de acuendo a calendarizacid

1a cuenta bancaria 3 p?r
e oo 9120001 - 0001 [Proyecto PAPIIT Autorizado Dismiswocida 3 los recursos

ausorizados por depositar a la
9110-001-0001 | Proyecto Aulorizado PAPIIT cuenta del proyecto PAPIIT.
9y s
Eapedicitn de 1140 - 002 - 0001  |Deudores de Proyectos PAPIT Expedicidn de cheque para fos
cheque al
pastos del proyecto PAFITT.
s 1120-002-0001 | Bancos
\_ri ‘ ‘

Documentacics 1150 -003 - 0001 |Documentacién de PAPIT Por la documentacida original
original del lista para su rimile ante la
prepne 1140 - 002 - 0001 Dendores Proyectos PAPIT UCAPI de comprobacida.

_T’_ .
Por la 2150 - 001 - 0001 i por C Por la comprobacién de los
comprobacidn | gastos ante s UCAPL

oo 11500030001 | Documentacién de PAPIT
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CONTABILIZACION: HONORARIOS DE

PROYECTOS PAPIIT
DIAGRAMA CUENTA NOMBRE CARGO ABONO CONCEPTO
-1-
1150 -003 - 0001 |Documentacidn de PAPIT 5 __ Por el recibo de bonorarios
del parnticipante del proyecto.
Por el recibo de 2120-002-0001 | Acreedores de PAPIT s
honorarios del
panticipamie 2142-001-0001 | Retencion LS.R s ! de por
retensidn de LS.R. e LV.A
2142 - 002 - 0001 Retencitn LV.A 5
-2-
Expedicida de 2120-002- 0001 |Acreedores de PAPIT H Por s expedicidn del choque
cheque al para el pago de Jos honorarios
s i 1120-002-0001 | Bancos s 3l particpante del proyecio
-3-
Pecla 2150 - 001 - 0001 por Comgp s Por la comprobaci6a del gasto
?ﬂm por honorurios del proyecio
ey 1150 - 003 - 0001 Documentacidn de PAPIT s
-4
Y 2142-001 - 0001 [Retencidn LS.R [ — Por ¢l retiro bancario a In
c"l:m“” cuenta del proyecio por la
LVA. 2142-002-0001 [Retencidn LV.A | provisida de impuestos de
LSR.elLV.A
1120 - 002 - 0001 Bancos 5
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CONTABILIZACION: ACREEDORES
DIAGRAMA CUENTA NOMERE CARGO ABONO CONCEFPTO
‘ -1
Documentacadn 1150 - 004 - 0001 |D» Jén Acreed 1 Por la documentacida original
para trimits de
prescatada pars su trimite de
meishalo 2120-001-0001 | Acreedores s reembolso
; e
1150 -004 - 0002 |Documentacidn por Tramitar s Por I elsboracidn de las
mn* formas midltiples para recabar
maltiples |1~ | 1150-004-0001 | Documentaciéa Acreedores ] las firmas necesarias
i s
1150 - 004 - 0003  |Documentacitn en Trimite 5 Por ¢l trimite ante s UPA de
w"‘ [Rectoria de las formas
wimie [H [ 1150-004-0002 | Documentacién por Tramitar s mltiples
\_/r- -
Conira-recibo 1160 - 003 - 0001  |Contra-recibo por Canjear s Contra-tecibo obienide por el
de la forma trémite realizado ante Is UPA.
i 1150-004-0003 | Documentacicn en Trimite s
K.
1161 -002 - 0001  |Cheques por Entregar 5 (Cheque por entregar al
screedor para su reembolso
a“w"';' 1160-003-0001 | Contra-recibo por Canjear 3
R -5a-
5110-002- 0218 |Gastos Presupuestales $ Por Ia afeetacidn a la partida
de gasto presupocstal
1170-002- 0218 | Presupuesto por Ejercer AR
6+
For la entrega 2120 - 001 - 0001 |Acreedores H Por 1a entrega del cheque al
el cheque 3l acreedor para su reembplso
1161 - 002 - 0001 Cheques por Entregar 5
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CONTABILIZACION: DEUDORES DEL
FONDO FLIO
DIAGRAMA CUENTA NOMERE CARGO ABONO CONCEPTO
Lo
Expedicidn de 1140 - 001 - 0001 |Deudores s Por la rapedicicn de cheque
‘;:‘"" e 1a cuenca bancaria del fonda
fijo 1120 - 001 - 0001 Bancos 5 fijo pars gastos divensos.
hr— N
Docamenio 1150 - 001 - 0001  |Documentacidn Original s Por los documentos originales
:’""'“""" presentados para comprobar
i 1140 - 001 - 0001 Deudores $ Ios gastos realizados.
l = 1=
o 1150 - 001 - 0002 |Documentacida x Tramitar 5 Por Ia claboracidn de formas
P edltiples para recabar las
mdltiples |1 1150 - 001 - DOOL Documentacitn Original 5 firmas
l -4
1150 - 001 - 0003 |Documentacitn en Trimite 5 Por €] trdmite de ingreso ante
Farmas
Stiples pars 13 UPA de Rectoria.
whmie A | 1150-001 - 0002 Documentacién x Tramitar s
\_{_ &
Conira-recibo 1160 - 001 - 0001 |Contra-recibos por Canjear s Por el contra-recibo obtenido
de la forma por el ingreso de ks formas
P 1150 - 001 - DOO3 Documentacitn en Trimite 5 mdltiples.
-6~
1161 - 001 - 0001  |Cheques por Depositar 5 Chedquie por depositar para el
reembolso del fondo fijo.
1160 - 001 - 0001 Coatra-recibos por Canjear 3
-6a-
5110-002-0218 |Gastos Presupucstales 5 Por la afectacidn a la parida
de gasto presupuestal
1170 - 002 - 0218 Presupuesto por Ejercer s
T
1120-001 - 0001 |Bancos s Por el depsita del cheque 8
la cucnta bancaris ded fondo
1161 - 001 - 0001 Cheques por Depositar 5 fijo para su reembolso.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CONTABILIZACION: GASTOS A RESERVA

DE COMPROBAR
CUENTA NOMBRE CARGO ABONO CONCEPTO
-1-
1160 - 004 - 0001  [Contra-recibo por Canjear s Por el contra-recibo referente
al trdmise del gasto & reserva
2130 - 001 - 0001 Gios. Reserva de Comprobar |de comprobar.
iR
hd 1161 -003 - 0001  |Cheques por Entregar 5 Por la expedicidn del cheque a
Expedicidn de nombre del beneficlario.
cheque al 1160 - D04 - 0001 Contra-recibo por Canjear
responsabie del - -
i 5110-002 - 0211 |Gastos Presupuestales 5 Por la afectacito a la partida
de gasto presupesstal porel
1170 - 002 - 0211 Presupuesto por Ejercer gastoa de comprob:
-3.
Por la entrega 001 -
del . 1141 -001 - 0001 (Dewdaores del GRC S Por la entrega del chegue al
respomsable ded responsable del gasin
GRC 1161 - 003 - 0001 Cheques por Eatregar
B il
:thm 1150 - 005 - 0001 | Documentacida del GRC s
ponimitede | | 1141-001-0001 | Deudores del GRC e i
comprobacida o = para
_—
1? -5-
Comprobacidn 2130 - 001 - 0001  |Gastos Reserva de Comprobar 5 Por la comprobackin del gasio
del gasto 3 reserva ante la UPA de
_— 1150-005-0001 | Documentaciéa del GRC Rectorta.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CONTABILIZACION: INGRESOS
EXTRAORDINARIOS
CUENTA NOMBRE CARGO ABONO CONCEFTO
el=
1110-001 - 0001 |Caja de Ingresos Extraordinarios |5 Por I captacid de los recursos
fen la caja peneral de la ENM.
2140 - 001 - 0001 Ingresos por Depositar H
-2
1131 -001 - 0001 |Depdsitos en Trinsito 5
Por ¢l depdsito de Jos ingresos
1110 - 001 - 0001 Caja de Ing. Extraordinarios 5 extraordinarios en la cuenta
-2a- bancaria y estin pendientes de
2140 - 001 - 0001  |Ings por Depositar 5 reportar (hquidar)
2141-001-0001 | Ingresos por Reportar $
=, 8
2141 -001 - 0001 |Ingresos por Reportar $
Por ef repone de los ingresos
F::“m’"u”' 4120-001 -0001 | Ingresos Extraordinarios s ante ta Unidad de Proceso de
la Unidad de -3a- Ingresos de la Direccidn
Ingresos 1130-001 - 0001  |Depdsitos en Tesoreria 5 | General de Finanzas
1131 - 001 - 0001 Depdsitos en Trinsito 5
Y -4
Retencitn sobre 5150 -001 - 0001  |Otros Gastos 5 Por las resencionss que marca
los ingresos el Reglamanto sobre los
exnordinarios 1130-001-0001 | Depdsitos en Tesorerfa s inpreses extraordinanas
v 5:
[Por los gastos con 5120-001 - 0001 |Gastos de Ing. 3 Por ks gastos realizados con
‘catpo 8 ingresos imgresos extraordinarios
1130 - 001 - 0001 Depésitos en Tesoreria 5
v .
o ln cosein s 1130 - 001 - 0001 |Depdsitos en Tesoreria § Por los intereses penerados en
Lagresos. La cuenta de los ingresos
4120 - 001 - 0003 Rendimientos UNAM L3 extraordinarios
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CONTABILIZACION: AFECTACIONES AL

PRESUPUESTO
DIAGRAMA CUENTA NOMBRE CARGO ABONO CONCEPTO
r r =A-
’“""‘:"‘""" 1170-001 - 0181  |Presupussto por Ejercer s Por Las mignacionss de
a3 partidas
4110 - 001 - D181 Asignacidn Presupuestal 5
-B-
Porle 4110-001 - 0181 |Asignacidn Presupuestal H Por las redistribuciones de
’:ﬂw:‘w recursos entre lus panidas de.
m‘ 4110-001-0182 | Asignacién Presupuestal s ignado,
-C-
For s 1170 - 001 - 0182 |Presupuesto por Ejercer s Por las transferencias entre
m’"".""l panidas de gasio de
de presupuesto 1170 - 001 - 0181 Presupuesto por Ejercer s presapucsio
Por las "P-
e 4110-001 - D181 |Asignacidn Presupuestal 5 Por kas disminuciones de
a las partidas [Presapocsic.
presupusto 1170 - 001 - 0181 Presupuesto por Ejercer s
— -E-
| i - 2
Py ? 5110 - 001 - 0181 |Gastos Presupuestales 5 Por Jos gastos efcctuados a las
s pintidas e ) panidas presupuestales
— 1170 - 001 - 0181 Presupuesto por Ejercer H]

ESTA TESIS NO SALE
OE LA BIBLIOTECA




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CONTABILIZACION: COMPROMISOS
PREVIOS
DIAGRAMA CUENTA NOMBRE CARGO ABONO CONCEFTO
dn del gas do el iso previo es creado en ¢ mismo afio,
“A-
o 1171-001 - 0181 | Compromisos Previos x Ejercer | Disminaeisn del presspuesto
peevio | por gjercer para la creacidn
1170 - 001 - 0181 Presupuesio por Ejercer el o previo.
s
*N“W 5110-001 - 0181 |Gastos Presupuestales Por las gastos realizados o las
m;:‘:"m partidas de presupuesto de los
1171 - 001 - 0181 Compromisos Previos x Ejer |campromisas previes.
Afectacion del gasto cuando el compromiso previo es de un ejercicio anterior.
«Ca
Por las gasios 5130-001 -0181  |Gastos de Compromisos Prev. Por los gastos realizados con
‘:nhﬂl '.h' : recursos de compromisas
anierior 1171 - 001 - 0181 Comp. Previos x Ejercer [ previos de cjercicios
anteriores.




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CONTABILIZACION: ACTIVO FLIO
DIAGRAMA CUENTA NOMBRE CARGO ABONO CONCEPTO
; -A-
':;:f‘“‘"“’ 1220-001 - 0001 |Mobiliario Diverso Adquisiciéa de bieaes para &
de ser inventariados. uso de la misma dependencia
3140-001-0001 | Aportaciones UNAM suletos de ser laventariados.
-B-
Por la baja de 3140 - 001 - 0001 |Aportaciones UNAM Por la baja de Jos bicnes ya no
Y bt iilizades por la dependencia.
1220-001 - 0001 | Maobiliario Diverso




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CONTABILIZACION: CIERRE DEL
EJERCICIO
DIAGRAMA CUENTA NOMBRE CARGO ABONO CONCEPTO
e
5160-001 - 0001 |E Presupuestal 5
n::j:mnl:hm 1170-001 - 0100 | Partidas de Grupo 100 $ Por los recursos
del ejercicio 1170 - 002 - 0200 Partidas de Grupo 200 5 que oo i i ci
1170-003-0300 | Partidas de Grupo 300 H presupuestal del aha en cuna.
1170 - 004 - 0400 Partidas de Grupo 400 $
1170 - 005 - 0500 Partidas de Grupo 500 3
-B-
4110-001- 0100 |Asignaciones Grupo 100 5
4110-002-0200 |Asignaciones Grupo 200 $
4110-003-0300 |Asignaciones Grupo 300 H
4110-004- 0400 |Asignaciones Grupo 400 s
4110-005 - 0500 |Asignaciones Grupo 500 3
Cancelacion dc 13 5110-001 - 0100 Ejercido Grupo 100 $ For la de las
coentas de 5110-002-0200 | Ejercido Grupo 200 H d &
resultados de fas 5110-003-0300 | Ejercido Grupo 300 $ ingresos y gasios para la
partidas de 5110-004-0400 | Ejercido Grupo 400 $ determinacidn del resultado
o 5110-005-0500 | Ejercido Grupo 500 H del ejercicio presupuestal.
5130-001-0100 | Ejer. Comp. Prev, Grupo 100 3
5130-002-0200 | Ejer. Comp. Prev, Grupo 200 H
5130-004-0400 | Ejer. Comp. Prev. Grupo 400 H
5130-005-0500 | Ejer. Comp. Prev. Grupo 500 s
5160 - 001 - 0001 Economins Presupuestales 5
3999 -001-0001 | Result del Ejer. Pres. 2004 H
-C-
4120 - 001 - 0001 Ingresos Cuenta 218 s
4120-002-0001 | Ingresos Cuenta 282 H
Cancelncitn 0o I 4120 - 003 - 0001 Ingresos Cuenta 284 5 [Por la cancelscidn de las
priansisgi 5120-001 -0001 | Gastos Cuenia 218 s e resultados referente
resultados de los 5120-002-0001 | Gastos Coenta 282 $__ |ulosingresos exirsordinarios.
Ingresos Ext 5120-003-0001 | Gastos Cuenta 284 | P
5150 - 001- 0001 Retenciones Ing. Extra. s
3999 -001-0002 | R.del Ejer. Ing. Extra. 2004 s
-D-
For o vaspaso de a 3999 -001 - 0001 |Resultado del Ejercicio s
cotts de resuliado | | 3999-001-0002 [Res. de! Ejer. Ing. Extra. 2004 |$ [Por el iraspaso del mido del
el gjercicio liado del cjercicia s la
3110-001 -0001 | Result. Presupuestal 2004 $ |cuents de esuliados de
3110-001-0002 | Result Ing. Extraord. 2004 H i
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44  Caso Prictico

El disefio del caso préctico se enfoca a las pricipales operaciones que la dependencia realiza en
funcidn a los recursos con que dispone la misma.

La contabilizacién de las operaciones de la Escuela Nacional de Misica, paraefectos de éste caso
préctico, se divide en cuatro paries, y liene la finalidad de darle al usuario un claro seguimiento del
registro de las mismas.

La divisitn de los registros se presenta de la siguiente manera:

la. Parte Fondo fijo, caja chica, acreedores, deudores y las afectaciones de presupuesto
2a. Parte Proys. PAPIIT, proveedores, adquisicién de activo fijo y afectacién al presupuesto.
3a. Parte Ing. extraordinarios, gastos a reserva de comprobar y comp. previos (PAPIME)
4a. Parte Procedimiento de cierre del ejercicio.
Cabe aclarar nuevamente que por la magnitud de las operaci reales que la dependencia lleva a cabo,

se opté por utilizar cifras ficticias que permiten mostrar al usuario de manera sencilla y clara, la
contabilizacién de las mismas. Asi mismo, también se presenta para fines pricticos una Balanza de
Comprobacién mostrando sélo saldos.

Teniendo un panorama general de lo que se presentaa continuacién, cc »s con el registro de
las operaciones partiendo con una Balanza de Comprobacién Inicial.

4.4.1 Balanza de Comprobacién Inicial

La Escuela Nacional de Miisica presenta el dia 1° de diciembre de 2004 los siguientes saldos:
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

BALANZA DE COMPROBACION AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2004

SALDOS

CUENTA NOMBRE

1110 WD 0000 Caja
110 001 DO‘.]I

1110-002-0001  |Caja Chica
1120 000 - IH)OO llnms

lﬁD 001 OCOI mSerﬁnCln-l(ﬂSﬁ”E-é

1120 002 0001 BmcomuCta—lZSﬁSd»Sﬁ Proy. IN-109503
1130 - 000 - 0000 Depésitos en Tesoreria




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

BALANZA DE COMPROBACION AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2004

140 (X}l 0001 a gustin Pérez Leén 300.00

il nom JnmcMﬁ:quezCh.im 900.00
1141 - 000 - ooou |Gastos a Reserva de Comprobar

1141-001-0001  [Karina Torres 14,000.00
1150 000 DDDB Dommmhci&n

1150 D‘JI nmz EnTﬂimnle 1,000.00
1160 M oooo Contra-recibos por Canjear y/o Entregar

Iiﬁo 00! - 0001 600.00
J e bG8 o .

700.00

1,500.00

1170 - 001 - 0181 Hoost«vicioamemdeApoyn 55,000.00
IITO DOl 0182 Homnns:hofmes Servicio de A 30,000.00
IITO 002 02[1 V:iuoospamel?ersonai 20,000.00
1170 002 CQIS Otros Pasajes 12,000.00

1170 - m3 0347 i 1,500.00
1170 - 003 - 0349 econocimi p igiieda _ 5,000.00

7,000.00
1,500.00

15,000.00
4,000.00

63,000.00

1,200.00




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

BALANZA DE COMPROBACION AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2004

2120 - 001 - 0001 Catalinn Delgado Vazquez

2131] 000 0000 Gastos a Reserva de Comprobar
2130 001 - 0001 .

2140 - m 0000

mz nm 000 _

2142-002-0001  [LV.A

21500000000 | Ministraciones Por Comprobar PAPLIT
2150 00! 0001 Proyecto IN-109503 Dr. Jaime Mérquez Chivez
2510 - 000 - 0000 |Fondo Fijo UNAM

4110 - 001 - 0181
4110 - um 0]82

4110 - 003 - 0347
4110 - 003 - 0349

4110- 005 - 0511
4110 - 005 - 0521
4120 - 000 - 0000

1,500.00

14,000.00

90.00

19,420.00

30,000.00

100,000.00

19,100.00
1,500,000.00
63,000.00
140,000.00

120,000.00

85,000.00
50,000.00

6,000.00
28,000.00

118,000.00
25,000.00

370,000.00
65,000.00
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

ESCUELA NACIONAL DE MUSICA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

BALANZA DE COMPROBACION AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2004

Cursos y Talleres 63,200.00
Publicaciones 30,000.00
Rendimientos UNAM 4,800.00
Gasms
85,000.00
90,000.00
65,000.00
38,000.00
4,500.00
23,000.00
111,000.00
23,500.00
355,000.00
Libros 61,000.00
Gaslnsﬁel gresos Extraordinarios
Te]éfum 71,600.00
Gastos Juridicos Administrativos 5,400.00
Gastos de Comp, Previos de Ejerc. Anteriores
87,000.00
1,100.00
40,000.00
40,000.00
Sumas 200 _ 2RI




4.4.2 Operaciones y su Registro
1a. Parte

Las operaciones de la Escuela Nacional de Misica realizadas hasta el 31 de diciembre de 2004 referentes
al Fondo Fijo, Caja Chica, Deudores del Fondo Fijo y Acreedores son las siguientes:

1.- El Departamento de Servicios Generales solicita se le mmbolse Ia cantidad de $750.00 por gastos diversos

de la caja chica que tiene a su cargo, p do la d batoria por el mismo importe.
2.- Se canjea un contra-recibo del mes pasadoy se obtiene el r:lloqu: msmucwnal por $600.00 para su
depdsito referente a la FM 418 afi do | I a la partida de gasto 411.

3.- La Lic. Catalina Deigadu realiza gastos por gnnones ndmmlstranvas y pide se le reembolse el total de
$350.00 p y vales de pasaj
4.- Se tramita la FM 416 del mes anterior referente a gastos por compra de articulos diversos y se obtiene el
contra-recibo por $1,000.00
5.- Se expide cheque del Fondo Fijo al Sr. Agustin Pérez por $100.00 para la compra de gasolina del cami6n de
dependencia.
6.- Se expide cheque de la cuenta del Fondo Fijo por $750.00 para reembolsar alacaja chica los gastos
realizados.
7.- Se deposita a la cuenta bancaria del Fondo Fijo de la dependencia el cheque institucional por $700.00
referente a la FM 419.
8.- Se elabora la FM 420 para el trimite del reembolso de la Lic. Catalina Delgado por $350.00
9.- Se entrega cheque institucional a la Lic. Catalina Delgado por gastos realizados el mes pasado por
$1,500.00 referentes a la FM 417
10.- El Sr. Agustin Pérez | de s para comprobar los gastos por $250.00
11.- Se canjea el contra-recibo de la FM 416 por $1,000.00 y se obtiene el cheque institucional por un importe
de $1,000.00 afectando presupuestalmente a la partida de gasto 411
12.- Se incrementa el importe asignado a la caja chica y se expide cheque del Fondo Fijo por $300.00
13.- Se elabora FM 421 para el reembolso del Fondo Fijo por $750.00
14.- Se tramita en la UPA de Rectoria la FM 420 y se obtiene un contra-recibo por $350.00
15.- De la documentacién del Sr. Agustin Pérez se elabora la FM 422 por $250.00 para el reembolso del Fondo
Fijo.
16.- Se tramita ante la UPA el pago de honorarios asimilados al Ing. Alejandro Torres por sus servicios en
el drea de informética por $3,500.00 y se obtiene un contra-recibo.
17.- Se deposita a la cuenta bancaria del Fondo Fijo el cheque institucional por $1,000.00 referente a la FM 416
18.- Se tramita en la UPA la FM 421 por $750.00 y se obtiene un contra- reclbo
19.- Se canjea el contra-recibo de la FM 420 y ob elch instil la bre del beneficiario por
$350.00 afectando presupuestalmente a la partida de g,lsioZlB
20.~ Se tramita en la UPA la FM 422 por $250.00 y se obtiene un contra-recibo
21.- Se canjea el contra-recibo de los honorarios y se obtiene el cheque institucional a nombre del beneficiario
por $3,500.00 afectando presupuestalmente a la partida de gasto 181.
22.- Se entrega el cheque institucional por $350.00 a la Lic. Catalina Delgado para su reembolso referente a la
FM 420
23.- Se canjea el contra-recibo de la FM 421 y se obtiene el cheque a nombre de la dependencia por $750.00
afectando presupuestalmente a la partida de gasto 411.
24.- Por el pago de los honorarios al Ing. Alejandro Torres se le entrega el cheque institucional por $3,500.00
25.- Secanjea el contra-recibo de la FM 422 y se obtiene el cheque institucional a nombre de la dependencia
por $250.00 afectando presupuestalmente la partida de gasto 413.
26.- Se deposita en la cuenta bancaria del Fondo Fijo de la dependencia el cheque institucional por $250.00
referente a la FM 422 para su reembolso.
27.- Se deposita el cheque referente a la FM 418 por $600.00 para el reembolso del fondo fijo
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ESQUEMAS DE MAYOR (la. Parte)

Caja Chica Banco del Fondo Fijo Doc. Trimite Fondo Fijo
1110 - 002 - 0001 1120 - 001 - 0001 1150 - 001 - 0002
5) 1,000.00 75000(1  s5) 26,400,00 10000 (5 s) 1,000.00 1,000.00 (4
6) 750.00 b 700.00/ 75000 (6 13) 750.00 750.00 (18
12) 300.00 I7) 1,000.00| 300.00 (12 15) 250.00 250_.91[20
2,050.00] 750.00 26) 250.00 2,000.00 2,000.00
s) 1,300.00 m 600.00) 1
28,950.00 1,150.00 .
s) 27,800.00
Contra-recibos por Canjear Cheques por Depositar
Deudores de Fondo Fijo del Fondo Fijo del Fondo Fijo
1140 - 001 - 0001 1160 - 001 - 0001 1161 - 001 - 0001
s) H-DDDO| 250,00 (10 s) 600.00 600.00 (2 ] 700.00 700.00 (7
5) 100.00 4) 1,000.00 1,000.00 (11 2) 600.00 1,000.00 (17
400.00] 250.00 18) 750.00 750,00 (23 11) 1,000.00 250.00 (26
s) 150.00 0) 250.00 250.00 (25 23) 750.00 600.00 (27
| 2,600.00 2,600.00 25) 250.00
| 3,300.00] 2,550.00
—= 5) ?so,ool
Doc. Original del Fondo Fijo Acreedores Doc. Original de Acreedores
1150 - 001 - 0001 2120 - 001 - 0001 1150 - 003 - 0001
1) 750.00 750.00 (13 9) 1,500.00 1.500.00 (s  3) ssu,uol 350.00 (8
10) 250.00{ 250.00 (15 22) 350.00 350.00 (3 350.00| 350.00
1,000.00] 1,000.00 24) 3,500.00 3,500.00 (16 1
N 5,350.00 5,350.00 -1
Contra-recibos por Canjear Cheques por Entregar de
de Acreedores Doc. Trimite de Acreedores Acreedores
1160 - 002 - 0001 1150 - 003 - 0001 1161 - 002 - 0001
14) 350.00 350.00 (19 8) 350.00 350.00 (14 s) 1,500.00/ 1,500.00 (9
16) 3,500.00 3,500.00 (21 350.00] 350.00 19) 350.00 350.00 (22
3,850.00| 3,850.00 N 21) 3,500.00) 3,500.00 (24
1 — 5,350.00) 5,350.00
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ESQUEMAS DE MAYOR (continiia la. Parte)

Gastos Presupuestales Presupuesto por Ejercer Asignaciin Presupuestal
Grupo 200 Grupo 200 Grupo 200
5110 - 002 - 0218 1170 - 002 - 0218 4110 - 002 - 0218
s) 38,000.00| s) 12,000.00 350.00 (19a 50,000.00 (s
19a) 350.00] 12,000.00 350.00 50,000.00
38,350.00| s) 11,650.00| 50,000.00 (s
s) 38,350.00
Gastos Presupuestales Presupuesto por Ejercer Asignacién Presupuestal
Grupo 400 Grupo 400 Grupo 400
5110 - 004 - 0411 1170 - 004 - 0411 4110 - 004 - 0411
s) 111,000.00 ) T.W0.0DI 600.00 (2a 118,000.00 (s
2a) 600.00 1,000.00 (11a 118,000.00
11a) 1,000.00 750.00 (23a 118,000.00 (s
23a) 750.00 7.000.00 2,350.00
113,350.00 5) 4,650.00
s) 113,350.00
Gastos Presupuestales Presupuesto por Ejercer Asignacién Presupuestal
Grupo 100 Grupo 100 Grupo 100
5110-001 - 0181 1170 - 001 - D181 4110 - 001 - 0181
5) 85,000.00 5) 55,000.00 3,500.00 (21a 140,000.00 (s
21a) 3,500.00 55,000.00| 3,500.00 140,000.00
88,500.00 5) 51,500.00 140,000.00 (s
5) 88,500.00
Gastos Presupuestales Presupuesto por Ejercer Asignacién Presupuestal
Grupo 400 Grupo 400 Grupo 400
5110 - 004 - 0413 1170 - 004 - 0413 4110 - 004 - 0413
5) 23,500.00 5) 1,500.00| 250.00 (25a 25,000.00 (s
25a) 250.00 1,500.00| 250.00 25,000.00
23,750.00 s) 1,250.001 25,000.00 (s
s) 23,750.00
Gastos Presupuestales Presupuesto por Ejercer Asignacién Presupuestal
Grupo 100 Grupo 100 Grupo 100
5110 - 001 - 0182 1170 - 001 - 0182 4110 - 001 - 0182
5) 90,000.00 5) 30,000.00 120,000.00 (s
90,000.00 30,000.00 120,000.00
5) 90,000.00 s) 30,000.00 120,000.00 (s
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ESQUEMAS DE MAYOR (continiia 1a. Parte)

5)

5)

s)

5)

)

5)

5)

5)

Gastos Presupuestales Presupuesto por Ejercer
Grupo 200 Grupo 200
5110- 002 - 0211 1170 - 002 - 0211
65,000.00 5) 20,000.00
65,000.00] 20,000.00
as.mo.ool s) 20,000.00
Gastos Presupuestales Presupuesto por Ejercer
Grupo 300 Grupo 300
5110 - 003 - 0347 1170 - 003 - 0347
4,500.00 s) 1,500.00|
4,500.00 1,500.00
4,500.00 5) 1,500.00|
Gastos Presupuestales Presupuesto por Ejercer
Grupo 300 Grupo 300
5110 - 003 - 0349 1170 - 003 - 0349
23,000.00 5) 5,000.00
23,000.00 5,000.00
23,000.00] s) 5,000.00
Gastos Presupuestales Presupuesto por Ejercer
Grupo 500 Grupo 500
5110 - 005 - 0521 1170 - 005 - 0521
61,000.00 s) 4,000.00
61,000.00] 4,000.00
61,000.00] 5) 4,000.00|
Fondo Fijo EXN.M. Resultado Presupuestal 2003
2510 - 001 - 0001 3110 - 001 - 0001
30,000.00 (s 100,000.00 (s
30,000.00 100,000.00
30,000.00 (s 100,000.00 (s
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Asignacién Presupuestal
Grupo 200
4110-002 - 0211

85,000.00 (s

85,000.00

85,000.00 (s

Asignacién Presupuestal
Grupo 300
4110 - 003 - 0347

6,000.00 (s

6,000.00

6,000.00 (s

Asignaciin Presupuestal
Grupo 300
4110 - 003 - 0349

28,000.00 (s

28,000.00

28,000.00 (s

Asignacién Presupuestal
Grupo 500
4110 - 005 - 0521

65,000.00 (s

65,000.00

65,000.00 (s




2a. Parte

Las operaciones de la Escuela Nacional de Misica realizadas hasta el 31 de diciembre de 2004 refi
a Proyectos PAPIIT, Proveedores y Adquisici6n de Activo Fijo son las siguientes:

28.- El Patronato Universitario deposita a la cuenta bancaria del proyecto IN-109503 PAPIIT la cantidad de
$30,000.00 por su segunda ministracién calendarizada.

29.- El Dr. Jaime Mérquez Chévez responsable del proyecto IN-109503 entrega facturas por los gastos
efectuddos el mes anterior por $750.00

30.- Se compran dos escritorios parael Departamento de Servicios Generales, entregandonos el Proveedor
"Eyper, S.A. de C.V." factura para su pago por $2,900.00.

31.- La Direccién General del Patrimonio Universitario asigna niimero de i io a los escritorios del punto
anterior.

32.- Se entrega al Proveedor "Ferremex S.A. de C.V." para su pago el contra-recibo referente a la FM 417
tramitada el mes anterior por un importe de $1,200.00

33.- Se expide cheque al Dr. Jaime Mérquez del proyecto IN-109503 por $3,800.00 para cubrir gastos diversos
del mismo.

34.- Se elabora la FM 423 del proveedor "Eyper, S.A. de C.V." por $2,900.00 para su trémite

35.- De la cuenta bancaria del proyecto IN-109503, el Patronato Universitario, efectda un cargo por las
retenciones de LS.R. e LV.A. por $90.00 respecti correspondi a los honorarios pagados el
mes pasado al participante del proyecto

36.- Se tramita ante la UPA la FM 423 y se obtiene el contra-recibo correspondiente por $2,900.00 afectando
al presupuesto de la partida de gasto 511.

37.- El Dr. Jaime Mirg ga de i6n para comprobar los gastos diversos del proyecto IN-109503
por la cantidad de $3,950.00

38.- Se pagan honorarios a un participante del proyecto IN-109503 por $6,840.00, expidiendo cheque dela
cuenta del proyecto por el mismo inporte y se efectia la provision por la retencitn del LS.R. e LV.A. como
sigue:

Honorarios $7,200.00
ILV.A 1,080.00
Subtotal $8,280.00
Retenc. LS.R. 720.00
Retenc. LV.A. 720.00
Total $6,840.00

39.- Se tramita ante la UCAPI la comprobacién de los gastos referentes al proyecto IN-109503 por $3,950.00

40.~ Se entrega al proveedor "Eyper, S.A. de C.V." el contra-recibo comrespondiente a la FM 423 por $2,900.00
para su pago.

41.- Se tramita ante la UCAPI la comprobacidn de los gastos referentes al proyecto IN-109503 por $750.00

91




ESQUEMAS DE MAYOR (2a. Parte)

Contra-recibos por Entregar Deudores de Proyectos
Banco Proyecto IN-109503 del Proveedores del proyecto IN-109503
1120 - 002 - 0001 1160 - 002 - 0001 1140 - 002 - 0001
s) 18,700.00 3.80000 (33 3 1,200.00 1,200.00 (32 5) 900.00| 750.00 (29
28) 30,000.00 180.00 (35 36) 2,900.00 2,900.00 (40 33) 3,800.00 3,950.00 (37
6,840.00 (38a 4,100.00 4.100.00 4,700.00 4.700.00
48,700.00]  10,820.00 . i
s) 37,330.00' —1 -
Documentacidn Original Ministraciones por Retencién de LS.R.
de Proveedores Comprobar proy IN-109503 del proyecto IN-109503
1150 - 002 - 0001 2150 - 001 - 0001 2142 - 001 - 0001
30) 2.900.00' 2,900.00 (34 39) 3,950.00 1942000 (s 35) 90.00 90.00 (s
2,900.00] 2,900.00 41) 750.00) 30,000.00 (28 720.00 (38
1 4,700.00 49,420.00 90.00) 810.00
1 44,720.00 (s T720.00 (s
Retencién de LV.A. Ministraciones Recibidas
del proyecto IN-109503 Proveedores del Proyecto IN-109503
2142 - 002 - 0001 2110 - 001 - 0001 9110 - 001 - 0001
35) 90.00 90.00 (s 32) 1,200.00 1,20000 (s s) 40.000.0CI| 30,000.00 (28a
72000 (38 40) 2,900.00 2,900.00 (30 40,000.00] 30,000.00
90.00 £10.00 4,100.00 4.100.00 s) 10.000.00|
72000 (s e
Ministraciones por Recibir Documentacién del
del Proyecto IN-109503 Proyecto IN-109503 Mobiliario
9120 - 001 - 0001 1150 - 003 - 0001 1220 - 001 - 0001
28a) 30,000.00 40,000.00 (s 29) 750.00 395000 (39 s) aa.um.m|
30.000.00 40,000.00 37) 3,950.00 750.00 (41 31) 2.900.00|
10,000.00 (s 38) 8,280.00 65,900.00]
12,980.00 4,700.00 s) 65,900.00/
5) 8,280.00
Documentacion en Tramite Gastos Presupuestales
Aportaciones UNAM de Proveedores Grupo 500
3140 - 001 - 0001 1150 - 002 - 0002 5110 - 005 - 0511
63,000.00 (s 34) 2,900.00| 2,900.00 (36  s) ass.um.oo|
2,900.00 (31 2,900.00 2,900.00 36a) 2,900.00|
65,900.00 1 357,900.00|
65,900.00 (s —1 5) 351.900.00'
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ESQUEMAS DE MAYOR (continiia 2a. Parte)

Presupuesto por Ejercer Asignacidn Presupuestal Acreedores de Proyectos
Grupo 500 Grupo 500 PAPIT
1170 - 005 - 0511 4110 - 005 - 0511 2120 - 002 - 0001
s) 15,000.00 2,900.00 (36a 370,000.00 (s 38a) 6,840.00 6.840.00 (38
15,000.00 2,900.00 370,000.00 6,840.00 6,840.00
5) 12,100.00 370,000.00 (s .
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3a. Parte

Las operaciones de la Escuela Nacional de Misica realizadas hasta el 31 de diciembre de 2004 referentes
a Ingresos Extraordinarios, Gastos a Reserva de Comprobar y Compromisos Previos (PAPIME) son las
siguientes:

42.- Se depositan a la cuenta de los ingresos extraordinarios $800.00 referentes a los ingresos del mes pasado
por concepto de publicacione

43.- Al corte del dfa, la Escuela capté ingresos por $480.00 referentes al pago de cursos y talleres.

44.- La Mura. Karina Torres presenta documentacién referente a los vidticos asignados el mes pasadoy se
tramita la comprobacidn del Gasto a Reserva de Comprobar por $14,000.00

45.- Se deposita a la cuenta bancaria de los ingresos extraordinarios la cantidad de $480.00

46.- Se compra un boleto de avién con destino Mex/Francia/Mex, a nombre de la Mira. Lourdes Torres
referenie al proyecto PAPIME. La afectacidn presupuestal se hace con cargo al Compromiso Previo
CONO3000811/03 de la partida de gasto 212 del afio pasado por un importe de $ 11,500.00

47.- Se reporta al Departamento de Ingresos de Finanzas el depésito de $480.00 referentes alos ingresos
en Caja General de la Escuela.

48.- Se tramita ante la UPA la solicitud de vidticos complementarios a la Mira. Karina Torres por $5,500.00 y
obtenemos un contra-recibo por el trdmite.

49.- El Departamento de Ingresos de Finanzas, aplica la retencién del  20% sobre los ingresos depositados y
reportados por $96.00

50.- Se entrega ala Agencia "Viajes de Colores” la papeleta correspondiente al boleto de avién de la Mtra.
Lourdes Torres para su pago correspondiente por un total de $11,500.00.

51.- Se canjea al contra-recibo del punto 48 por §5,500.00 y se obtiene el cheque correspondiente por el mismo
importe.

52.- Se efectda un cargo a la cuenta de los ingresos
por un total de $8,600.00

53.- Se reporta al Departamento de Ingresos de Finanzas el total de $800.00 referentes al punto 42.

54.- Se entrega el cheque a la Mtra. Karina Torres por la cantidad de $5,500.00 referente a los vidticos
solicitados.

55.- Se abona a la cuenta de los ingresos extraordinarios los intereses del mes anterior por un total de $410.00

56.- El Departamento de Ingresos de Finanzas, aplica la retencién del 20% sobre los ingresos depositados y
por $160.00 referentes al punto 42.

s

ios por concepto del pago de teléfono del mes




ESQUEMAS DE MAYOR (3a. Parte)

Caja General de Deudores de Gastos a Reserva
Ingresos Extraordinarios Depdsitos en Tesoreria de Comprobar por Vidticos
1110 - D01 - 0001 1130 - 001 - 0001 1141 - 001 - 0001
s) 800.00 800.00 (42 s) 1,539,000.00 96.00 (49 5) 14,000.00 14,000.00 (44
43) 480.00| 480.00 (45 47a) 480.00/ 8,600.00 (52 54) 5,500.00
1,280.00] 1,280.00 53a) 800.00/ 160.00 (56 19,500.00] 14,000.00
. 55) 410.00 5) 5,500.00
. 1,540,690.00] 8,856.00 |
s)  1,531,834.00
Ingresos Extraordinarios Gastos a Reserva de Depdsitos en Trinsito
por Depositar Comprobar por Vidticos de Ingresos Extraordinarios
2140 - 001 - 0001 2130 - 001 - 0001 1131 - 001 - 0001
42a) 800,00 800.00 (s 44a) 14,000.00 14,000.00 (s 42) 800.00| 480.00 (47a
45z) 480.00) 480.00 (43 5,500.00 (48 45) 480.00| BN,E[SS:I
1,280.00] 1,280.00 14,000.00 19,500.00 1,280.00 1,280.00
s 5,500.00 (s e
Ingresos Extraordinarios Contra-recibos por Canjear de Cheques por Entregar de
por Reportar Gtos. a Reserva de Comp. Gtos. a Reserva de Comp.
2141 - 001 - 0001 1160 - 003 - 0001 1161 - 003 - 0001
47) 480.00 800.00 (42a 48) 5,500.00 5,500.00 (51 51) 5,500.00 5,500.00 (54
53) 800.00 480.00 (452 5.500.00 5.500.00 5.500.00 5.500.00
1,280.00| 1,280.00 i i
Gastos de Compromisos
Compromiso Previo PAPIME Previos de Ejercicios Ant. Documentacién Original
CONO03000811/03 CON03000811/03 de Proveedores
1171 - 002 - 0212 5130-002 - 0212 1150 - 002 - 0001
5) 13,000.00 11,500.00 (46a s) £7,000.00 46) 11.500.00] 11,500.00 (50
13,000.00] 11,500.00  46a) 11,500.00 11,500.00 11,500.00
s) ,500.00 98,500.00| e
[ 5) 98,500.00/ 1T
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ESQUEMAS DE MAYOR (continiia 3a. Parte)

Ingresos Extraordinarios Gastos de Ingresos
Proveedores por Cursos y Talleres Extraordinarios por Retencién
2110 - 001 - 0001 4120 - 001 - 0001 5150 - 001 - 0001
50) 11,500.00 11,500.00 (46 63,200.00 (s  s) 1,100.00
11,500.00 11,500.00 480.00 (47 49) 96.00
1 63,680.00 56) 160.00
-1 63,680.00 (s 1,356.00]
5) 1.356.00/
Gastos de Ingresos Ingresos Extraordinarios Ingresos Extraordinarios
Extraordinarios por Teléfono por Publicaciones por Rendimientos UNAM
5120 - 001 - 0001 4120 - 001 - 0002 4120 - 001 - 0003
5) 71,600.00 30,000.00 (s 4,800.00 (s
52) 8.600.00 800.00 (53 410.00 (55
80,200.00 30,800.00 5,210.00
5) 80,200.00 30,800.00 (s 5,210.00 (s
Gastos de Ingresos Ingresos en Tesoreria Resultado de Ingresos
por Trimites Juridicos Patrimonio Extraordinarios 2003
5120 - 001 - 0002 3110 - 002 - 0001 3110 - 001 - 0002
5) 5,400.00 1,500,000.00 (s 19,100.00 (s
5,400.001 1,500,000.00 19,100.00
5) s.wnm[ 1,500,000.00 (s 19,100.00 (s
Documentacién del GRC
1150 - 004 - 0001
44) tmo_go.ool 14,000.00 (44a

14,000.00] 14,000.00




da. Parte
Una vez contabilizadas todas las operaciones, se pide:

57.~ Saldar las cuentas de las partidas de presupuesto por ejercer y hacer el traspaso a la cuenta de economias
presupuestales.

58.- Saldar las de Itados de las asignaci a las partidas de presupuesto y hacer el traspaso
a la cuenta de Resultados del Ejercicio Presupuestal afio 2004.

59.- Saldar las cuentas de resultados referentes a los gastos de presupuesto por partida y hacer el traspaso
a la cuenta de Resultados del Ejercicio Presupuestal afio 2004,

60.- Saldar las cuentas de resultados de los Ingresos Extraordinarios referentes a los recursos y rendimientos
g dos en el afio, realizando el traspaso a la cuenta de Resultados del Ejercicio de Ingresos
Extraordinarios afio 2004.

61.- Saldar las cuentas de resultados de los gastos de Ingresos Extraordinarios y la cuenta de retenciones
realizando el traspaso a la cuenta de Resultados del Ejercicio de Ingresos Extraordinarios afio 2004.

62.- Hacer el traspaso del resultado del ejercicio de presupuesto a la cuenta de Resultados de Ejercicios
Anteriores respectivamente.

63.- Hacer el traspaso del resultado del ejercicio de ingresos extraordinarios a la cuenta de Resultados de
Ejercicios Anteriores respectivamente.
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4.4.3 Balanza de Comprobacifn Previa

Una vez que se han contabilizado las operaciones de la Escuela Nacional de Misica, se determina una
Bal de Comprobacién que el total de las cuentas utilizadas en el caso prictico, asi como el
saldo final que tiene cada una de ellas.

La Escuela Nacional de Miisica presenta el dia 31 de diciembre de 2004 los siguientes saldos:

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

BALANZA DE COMPROBACION AL 31 DE DICIEMBRE DE 2004

CUENTA NOMBRE SA

DEUDOR | ACREEDOR

1110 - 000 - 0000 | Caja

1110- 001 - 0001 aja de Ingresos inari 0.00
1110- 002 - " |Caja Chica ' 1,300.00
1120 000 0000 Banms

120 001 - 0001 mSﬁfnCta—lﬂQSﬁJ‘JB»ﬁ 27,800.00
1120 - 002 - 0001 Bmmmm.lzsmﬁﬁoy IN-109503 37,880.00
11300000000 __ | Depdsitos en Tesoreria_

1130-001-0001  |Cuenta 218 1,531,834.00
1140 OBGI mo

0

1140 001 0001 150.00
1140 002 - 0001 "~ |Jaime Mérquez Chévez 0.00
11410000000 __|Gastos a Reserva de Comprob

1141-001-0001  [Karina Torres 5,500.00
1150-000-0000 |Documentacién

0.00

0.00

1160 - 002 - 0001 ' 0.00
1161 - 000 - 0000 heques por E o Devosit




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

BALANZA DE COMPROBACION AL 31 DE DICIEMBRE DE 2004

1161 - 001 - 0001 i 750.00
1161-002-0001  |Acredores 0.00
1170 - 000- 0000 |Presupuesto por Ejerc

1170-001-0181  [Honorarios por Servicio a Profesores de Apoyo 51,500.00
1170 001 - 0182 __|Honorarios a Profesors por Servicio e Apoyo 30,000.00
1170-002-0211  [Viticos para el Personal 20,000.00
1170-002-0218  |Otros Pasajes 11,650.00
1170-003-0347  |Ropa y Articulos de Proteccion 1,500.00
L170_ 003 0349 __[Reconocimicnto por Anigbedad 5,000.00
1170- 004 - 0411 JArtculos, M y Utiles Di 4,650.00
1170 - 004 - 0413 Combustibles y Lubricantes 1,250.00
1170-005-0511  |Mobiliario 12,100.00
1170-005-0521  |Libros 4,000,00
lI‘?l 000 0000 Com mmbns?revlosl’orﬁjemer .

1171 002 0212 Comp PremCONtIBmostl PAPIME 1,500.00
1220000 Mobiliario

122010 it

1220 - ['.0! 000 Depam.mﬂ'nodeSu\ucchnerales 65,900.00
21[0 000 - 0000 vaeedores

(0

ZIIO 001 - EI:I}I Ferrem:x S.A deC.V. 0.00
zm 0000000 __|Acreedores
2120 - 001 - 0001 C:ulmlDelguhqumz ' 0.00
2130 - 000 - 0000 Gastos a Reserva de probar
2130 - 001 - 0001 5,500.00
zuo 000 - m aresos
2140 - 001 - 0001 ' 0.00
2142 - 000 - 0000
2142 - 001 0001 ISR 720.00
2142-002-0001  |LV.A 720.00
2150 - 000 - 0000 [Ministraciones Por Comprobar PAPIIT

Proyecto IN-109503 Dr. Jaime Mérquez Chévez 44,720.00
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

BALANZA DE COMPROBACION AL 31 DE DICIEMBRE DE 2004

Francisco Corona Herndndez

3110 - 000 - D000 Resultados de Ejercicios Anteriores
Resultado Presupuestal 2003
Resultado Ing. Extraorinarios 2003
Patrimonio

Ingmsos en Tesoreria

41m 003-0347
41100030345

4llI:l 004 - D-ill Articu]os M:ml:syUulquusos
41].[) m4 0613 Cnmbusub!es Lubricantes

4110 ms 0511 Mob:[l.mu

4110 - 005 - 0521

4120 - 000 - 0000

5110 - 001 - 0181 88,500.00
5110 - 001 - 0182 i 90,000.00

5110 - 002 - 0211 Vidticos para el Personal 65,000.00
5110 - 002 - 0218 Otros Pasajes 38,350.00
5110 - 003 - 0347 Ropa y Articulos de Proteccidn 4,500.00
5110 - 003 - 0349 Reconocimiento por Antigiledad 23,000.00

5110 - 004 - 0411 Articulos, Materiales y Utiles Diversos 113,350.00

30,000.00
100,000.00
19,100.00
1,500,000.00
65,900.00
140,000.00

120,000.00

85,000.00
50,000.00

6,000.00
28,000.00

118,000.00
25,000.00

370,000.00
65,000.00
63,680.00

5,210.00
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

BALANZA DE COMPROBACION AL 31 DE DICIEMBRE DE 2004

5110-004-0413  |Combustibles y Lubricantes 23750.00

357,900.00

61,000.00

Teléfono 80,200.00

Gastos Juridicos Mmmmlnmus 5,400.00

98,500.00

0001 Retencién del 20% ' i 1,356.00

91100000000 | Coentas de Orden Deudoras PAPIIT

' 10,000,00
9120-001-0001  [Proyecto IN-109503 10,000.00
Sumas —2:583,350.00 _2,883,350.00

4.44 Proceso de Cierre del Ejercicio
da. Parte

Hasta este momento, ya conocemos el saldo final que tiene cada cuenta utilizada en nuestra priictica;
ahora necesitamos conocer el resultado del ejercicio del afio 2004 para que posteriormente se proceda
a la presentacidn de la informacidn financiera, a través, de los Estados Financieros.

Es importante destacar que en la realidad, para la Escuela Nacional de Misica, existen dos tipos de
resultados del ejercicio que por el origen y la aplicacién de los recursos son totalmente distintos, y son los
siguientes:

. Resultado del Ejercicio Presupuestal
* Resultado de los Ingresos Extraordinarios
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Antes de proceder al registro del cierre del ejercicio, necesitamos hacer algunas consideraciones previas, ya
lque éstas nos servirdn de apoyo para lograr la integracion del resultado del ej

|Determinacicn del resultado del ejercicio presupuestal:'

1. Secancelan los saldos de las partidas de presupuesto que no se ejercieron al cierre del ejercicio
contabilizadas en las cuentas del Pmmpuesm por Ejercer”

2. Lacontracuenta para la dt i del presup no ejercido se llama "Economias Presupuestales”
3. Se procede al registro de lacién de las de "Asignacién Presupuestal” y las cuentas de

"Gastos Presupuestales”; asi tambien la cuenta de "Economias Presupuestales”
4. La contracuenta para la determinacién del resultado se llama "Resultado del Ejercicio Presupuestal”

Pero,  que hay de las cuentas donde se encuentran registrados los Compromisos Previos?

Para responder a esta pregunta, es necesario tener en cuenta que para las dependencias universitarias es
importante ejercer en su totalidad los recursos en las actividades de la misma. Los compromisos previos son por
su naturaleza, recursos que puede disponer la dependencia en el mismo afio, o en su caso, en un perfodo
posterior al que se estd creando.

Si este es el caso, y los recursos de un compromiso previo no se ejercen en ese afio, para efectos contables
y presupuestales, se considera como un superiivit para la dependencia.

Silos recursos se ejercen parcial 0 totalmente en el mismo ejercicio, son considerados como gastos del
ejercicio en curso.

Ahora, jqué sucede con los recursos de los compromisos previos que se ejercen en el siguiente afio?

Sucad.equeyamumnsldﬁanmmopmmnrecnmdelemlomcu:m s:mqucahmmglslos
con recursos de afios anteriores, por lo que contable y presup son considerados como un déficit
rpnnladepmdencm

Por lo tanto, para determinar ¢l resultado presupuestal del afio en curso de nuestra prictica, debemos
|considerar que para la dependencia el déficit del afio se compensa con un superdvit derivado de la creacién
de los compromisos previos del afio anterior.

Por el contrario, si nos referimos al presupuesto puro que se asigna y se ejerce en el afio, nos damos cuenta
que el resultado del ejercicio tiende a tener un efecto "cero”, es decir, que a través del procedimiento de cierre
del ejercicio y como se explicd anteriormente, se realiza un registro para cancelar (ejercer) los recursos
remanentes de las partidas presupuestales; dando como resultado que el total de los recursos asignados son
iguales al total de los recursos ejercidos.

! Viéase el esquema del regi ble para el cierre del ejercicio, Seccion 4, apartado 4.3.2
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ESQUEMAS DE MAYOR (4a. Parte)

Gastos Presupuestales Presupuesto por Ejercer Asignacién Presupuestal
Grupo 200 Grupo 200 Grupo 200
5110-002-0218 1170 - 002 - 0218 4110 - 002 - 0218
s) 38,000.00 38,350.00 (59 ) 12,000.00 350.00 (19a 58) 50,000.00 50,000.00 (s
19a) 350.00 11,650.00 (57 50,000.00] 50,000.00
38,350.00( 38,350.00 12,000.00 12,000.00
Gastos Presupuestales Presupuesto por Ejercer Asignacién Presupuestal
Grupo 400 Grupo 400 Grupo 400
5110 - 004 - 0411 1170 - 004 - 0411 4110 - 004 - 0411
5) 111,000.00 11335000 (59 s) 7,000.00 600.00 (22 58) 118,000.00 118,000.00 (s
2a) 600.00| 1,000.00 (11a 118,000.00 118,000.00
l1a) 1,000.00/ 750.00 (23a P
23a) 750.00 4,650.00 (57 e
113,350.00 113,350.00 7,000.00 7,000.00
Gastos Presupuestales Presupuesto por Ejercer Asignacién Presupuestal
Grupo 100 Grupo 100 Grupo 100
5110-001-0181 1170 - 001 - D181 4110 - 001 - D181
5) 85,000.00 B8,500.00 (59 s) 55,000.00 3,500.00 (21a 58) 140,000.00 140,000.00 (s
21a) 3,500.00 51,500.00 (57 140,000.00 140,000.00
88,500.00 £8.500.00 55,000.00 55,000.00 i S
e
Gastos Presupuestales Presupuesto por Ejercer Asignacién Presupuestal
Grupo 400 Grupo 400 Grupo 400
5110 - 004 - 0413 1170 - 004 - 0413 4110 - 004 - 0413
s) 23,500.00 23,750.00 (59 ) 1,500.00 250.00 (25a 58) 25,000.00 25,000.00 (s
1,250.00 (57 25,000.00 25,000.00
1,500.00| 1,500.00
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ESQUEMAS DE MAYOR (continiia 4a. Parte)

Gastos Presupuestales Presupuesto por Ejercer Asignacidn Presupuestal
Grupo 100 Grupo 100 Grupo 100
5110 - 001 - 0182 1170 - 001 - 0182 4110 - 001 - 0182
5) 90,000.00 90,000.00 (59 s) 30.000.00 30,000.00 (57 58) 120,000.00 120,000.00 (s
90,000.00] 90,000.00 30,000.00 30,000.00 120,000.00 120,000.00
== —_t— _
Gastos Presupuestales Presupuesto por Ejercer Asignacién Presupuestal
Grupo 200 Grupo 200 Grupo 200
5110-002 - 0211 1170 - 002 - 0211 4110-002 - 0211
) 65,000.00 65,000.00 (59 s) 20,000.00] 20,000.00 (57 58) 35.099_.00 $5,000.00 (s
65,000.00 65,000.00 20,000.00| 20,000.00 85,000.00 85,000.00
Gastos Presupuestales Presupuesto por Ejercer Asignaciin Presupuestal
Grupo 300 Grupo 300 Grupo 300
5110 - 003 - 0347 1170 - 003 - 0347 4110 - 003 - 0347
5) 4,500.00 4,500.00 (59 s) 1,500.00| 1,500.00 (57 58) 6,000.00 6,000.00 (s
4,500.00 4,500.00 1,500.00/ 1,500.00 6,000.00] 6,000.00
Gastos Presupuestales Presupuesto por Ejercer Asignacién Presupuestal
Grupo 300 Grupo 300 Grupo 300
5110 - 003 - 0349 1170 - 003 - 0349 4110 - 003 - 0349
5) 23,000.00| 23,000.00 (59 s) 5,000.00| 5,000.00 (57 58) 28,000.00 28,000.00 (s
23,000.00 23,000.00 5,000.00 5,000.00 Z&OOI_g.OlJl 28,000.00
Gastos Presupuestales Presupuesto por Ejercer Asignacién Presupuestal
Grupo 500 Grupo 500 Grupo 500
SllﬂA(IJS-DSE_l 1170 - 005 - 0521 4110 - 005 - 0521
5) 61,000.00 61,.000.00 (59 s) 4,000.00 4,000.00 (57 58) 65,000.00 65,000.00 (s
61,000.00{ 61,000.00 4.000.00/ 4,000.00 65,000.00] 65,000.00
p— s— . P
— pu—— e
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ESQUEMAS DE MAYOR (continiia 4a. Parte)

Gastos Presupuestales

Presupuesto por Ejercer Asignacién Presupuestal
Grupo 500 Grupo 500 Grupe 500
5110 - 005 - 0511 1170 - 005 - 0511 4110 - 005 - 0511
s) 355,000.00/ 357,900.00 (59 s) 15,000.00| 2,900.00 (36a 58) 370,000.00 370,000.00 (s
36a) 2,900.00 12,100.00 (57 370,000.00 370,000.00
357,900.00]  357.900.00 15,000.00| 15,000.00 -"_F-
Gastos de Compromisos
Previos de Ejercicios Ant. Economias Presupuestales Resultado del Ejercicio
CON03000811/03 Afio 2004 Presupuestal 2004
5130 - 002 - 0212 5160 - 001 - 0001 3999 - 001 - 0001
5) 87,000.00| 98,500.00 (59 57) 141,650,001 141,650.00 (59 59) _ 1,105,500.00{ 1,007,000.00 (58
d6a) 11,500.00] 141,650.00 141,650.00 1,105,500.00] 1,007,000.00
98,500.00 98,500.00 1
1 — s 98,500.00

Como podemos apreciar, la cuenta del resultado del ejercicio presupuestal tiene un saldo deudor, es decir,
éste es un déficit por $98,500.00 referentes a los gastos realizados en el afio en curso con recursos del ejercicio

anterior (compromiso previo) que se compensa con un superdvit inicial de $100,000.00, dando como resultado
un remanente de $1,500.00

Como resultado del andlisis presentado en el parrafo anterior, determinamos que para el inicio de operaciones
de la Escuela Nacional de Musica enel afio 2005, comi

con un pequefio superdvit de $1,500.00 como se
muestra a continuacién:”
Afio 2004
[ Creacién | N°deComp.Previo | Asignado | Ejercido | R (inicial afio 2005) |
2003 CONO03000811 100,000.00 98,500.00 1,500.00
Ahora, para iniciar las operaciones del afio 2005, es necesario hacer el del Resultado del Ejercicio
Presupuestal afio 2004 a la cuenta del Resultados de Ejercicios Anteriores.
Resultado del Ejercicio Result, de Ejerc. Anter.
Presupuestal 2004 Presupuesto afio 2004
3999 - 001 - 0001 3110-001 - 0003
5) 98,5m,ou| 98,500.00 (62 62) 98,500.00|
98,500.00 98,500.00 98,500.00
= =g ) 98,500.00

* Por polftica, el Patronato Universitario, determing que las dependencias tienen un afio para ejercer los recursos
asignados a sus compromisos previos.
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IDeterminacién del resultado del ejercicio de los Ingresos Extraordinarios:®

Como se determiné en la Seccién 2 de este trabajo, el subsidio del Gobierno Federal es la base para que la
LUnivarsid.ad realice sus actividades y logre sus objetivos; pero también cuenta con recursos que se generan por
actividades propias de las dependencias.

A éstos recursos se les denomina Ingresos Extraordinarios y para efectos en la determinacién del resultado
el ejercicio, tenemos el siguiente andlisis:

Para el procedimiento del cierre del ejercicio, se sigue a cancelar las cuentas de resultados de los Ingresos y
Gastos, es decir, la determinacién del resultado del ejercicio, se deriva de la diferencia entre los ingresos y
y rendimientos generados menos los gastos y retenciones efectuados a la cuenta de los ingresos de la
[dependencia.

Con el andlisis presentado anteriormente, procedemos al registro del cierre del ejercicio, a través de esquemas
[de mayor que nos den en forma clara el seguimiento de los mismos.

"Véaseeluqu:mdelm;immublepmclcmdﬂ jercicio, Seccidn 4, apartado 4.3.2
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ESQUEMAS DE MAYOR (4a. Parte)

Ingresos Extraordinarios

dc Re;ultados de Ejercicios Anteriores.

Resultado del Ejerc. de Ing. Result. de Ejerc. Anter.
Extraordinarios afio 2004 Ing. Extraord. afio 2004
3999 - 001 - 0002 3110 - 001 - 0004
63) 12,734.00 12,734.00 (s 12,734.00 (63
12,734.00 12,734.00 12,734.00
— 12,734.00 (s
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Gastos de Ingresos
por Cursos y Talleres Extraordinarios por Retencién Gastos de Ingresos
4120 - 001 - 0001 5150 - 001 - 0001 Extraordinarios por Teléfono
5120 - 001 - 0001
60) 63,680.00 63,200.00 (s s) 1,100,00 1,356.00 (61
480.00 (47 49) 96.00 5) 71,600.00 80,200.00 (61
63,680.00 63,680.00 56) 160.00/ 52) 8,600.00
1 1,356.00 1,356.00 80.200.00]  80,200.00
Ingresos Extraordinarios Ingresos Extraordinarios Gastos de Ingresos
por Publicaciones por Rendimientos UNAM por Trémites Juridicos
4120 - 001 - 0002 4120 - 001 - 0003 5120 - 001 - 0002
60) 30,800.00 30,000.00 (s  60) 5.210.00| 480000 (s ) 5,400.00 5.400.00 (61
800.00 (53 410.00 (55 5,400.00 5,400.00
30,800.00 30,800.00 5.210.00) 5.210.00 1
Resultado del Ejerc. de Ing.
Extraordinarios afio 2004
3999 - 001 - 0002
61) 86,956.00 99,690.00 (60
86,956.00 99,690.00
12,734.00 (s

Ahora, para iniciar las operaciones del afio 2005, es necesario hacer el traspaso del Resultado del Ejercicio
| y el traspaso del Resultado del Ejercicio de los Ingresos Extraordinarios a sus cuentas respectivas




445 Balanza de Comprobacién Final

Una vez que se ha contabilizado el cierre del ejercicio de la Escuela Nacional de Miisica, se determina
la Balanza de Comprobaci6n Final.

La Escuela Nacional de Misica presenta el dia 31 de diciembre de 2004 los siguientes saldos finales:
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

BALANZA DE COMPROBACION AL 31 DE DICIEMBRE DE 2004

CURNT, SALDOS
A SUMERE DEUDOR | ACREEDOR
1110.. 000 - 0000 j
110 D(‘.ll 0001 Cn adeIn s Extraordinarios 0.00
ll.lO 002 0001 Caquhn:n 1,300.00
1120 non 0000 Bancos
a., Serfin Cta-10256398-6 27,800.00
1120-002-0001 BancoCtalZiﬁMSﬁPmy, IN-109503 37,880.00
1130 - 000 - 0000 pésitos en Tesoreria
1130- 001 - oum Cuenta 218 ' 1,531,834.00
1140 - 000 - m Deudores
1140001 000! 150.00
1140 002 0001 ImmeMirquezChim 0.00
114!. 000 m Gastos a Reserva de obs
1141 - cm oool Karina Torres 5,500.00
1150 - 000 - 0000 |Documentacién
En Trémite 0.00
Proyectos PAPIIT
Proyecto lN—lIJ9503 8,280.00
0.00
0.00
750.00
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

BALANZA DE COMPROBACION AL 31 DE DICIEMBRE DE 2004

1161 - 002 - 0001 Acreedores 0.00
1170 - 000 BDDO Presupuesto por Ejercer

1170 - 001 DlEl Honorarios por Servicio a Profesores de Apoyo 0.00
1170 - 001 - 0182 Honornrms a Profesores por Servicio de Apoyo 0.00
1170 - 00?. Ule Vlﬁucospmr.lPu-mnal 0.00
1170- 002 - 0218 01ms 0.00
1170-003- 0347  [Ropa y Articulos de Proteccion 0.00
1170 - 003 - 0349 Roounoc:mmm por Antigiledad 0.00
1170-004- 0411 [Asticulos, Materiales y Utiles Diversos 0.00
1 10 - 004 - 13 Combustibles y Lubricantes 0.00
1170-005-0511  |Mobiliario 0.00

1170 - 005 - 0521 Libros 0.00
1171 000 0000 Compromisos Previos Por Ejercer

11’?1 002 0212 Ca . Previo CONO3000811/03 PAPIME 1,500.00
1220 000 0000 Mablllarh
1220 OOI Oﬂﬂl D:panamcnmdeSemaosGumales 65,900.00
2110 - 000 - oooo Proveedores

Fermmx S.A, de C.V. 0.00/
Acuedam
0.00
5,500.00
0.00
720.00
2142 002 Oﬂﬂl LV.A 720.00
2150 - 000 - 0000 Ministraciones Por Comprobar PAPIIT
2150 - 001 - 0001 Proyecto IN-109503 Dr. Jaime Mérquez Chévez %m»ﬂ
2510 - 000 - 0000 Fondo Fijo UNAM
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

BALANZA DE COMPROBACION AL 31 DE DICIEMBRE DE 2004

2510-001-0001  |Francisco Corona Herndndez 30,000.00
3110-000- 0000 |Resultados de Ejercicios Anteriores

Resultado Presupuestal 2003 100,000.00

Resultado Ing. Extraordinarios 2003 19,100.00

Resultado Presupuestal 2004 98,500.00
Resultado Ing. Extraordinarios 2004 12,734.00

Patrimonio
Ingresos en Tesorerfa 1,500,000.00
65,900.00
. Honorarios por Servicio a Profesores de Apoyo 0.00
por Servicio de Apoyo 0.00
0.00
0.00
0.00
| imi igileda 0.00
4110 - 004 - 0411 Materiales y Utiles Diversos 0.00
4110 - 004 - 0413 Combustibles y Lubricantes 0.00
1110 - 005 = 0000 AGrupo 50

4110 - 005 - 051 iari 0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

5110-002 - 0211 Vpane!?emuml

5110 - 002 - 0218 Otros Pasajes

5110 - 003 - 0347 Ropa y Articulos de Proteccién
5110 - 003 - 0349 Reconocimiento por Antigiiedad

Articulos, Materiales y Utiles Diversos

g 88 5% &%
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

BALANZA DE COMPROBACION AL 31 DE DICIEMBRE DE 2004

5110 - 004 - 0413 Combustibles y Lubricantes 0.00
0.00
0.00
0.00
Gastos Juridicos Administrativos 0.00
p. Previos de Ejerc. Anteriores

5130-002-0212  |Comp. Previo COND3000811/03 PAPIME 0.00
5150 - 000-0000  |Otros Gastos
" |Retenci6n del 20% LS 0.00

Cuentas de OenDeudnras PAPIIT

L) =]

9110-001-0001  |Proyecto IN-109503 o 10,000.00
120 - 000 - 0000 |Cuentas de Orden Acreedoras PAPIIT

{9120

9120-001- 0001  |Proyecto IN-109503

\Ministraciones por Recibil

10,000.00

Sumas -ﬁnss.sm.nn

1,789,394.00
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4.4.6 Estado de Situacién Financiera
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA AL 31 DE DICIEMBRE DE 2004

eSS
ACTIVO CIRCULANTE PASIVO
Caja Gastos a Reserva de Comprobar
Caja Chica del Fondo Fijo 1,300.00 Por Vidticos 5,500.00
Bancos Provision de Impuestos
Fondo Fijo 27,800.00 Provisién L.S.R. 720.00
Proyecto PAPIIT 37,880.00 65,680.00 Provisién I.V.A. 720.00 1,440.00
Depésitos en Tesoreria 1,531,834.00
Deudores Ministraciones por Comprobar PAPIIT 44,720.00
De Fondo Fijo 150.00
De Gastos a Reserva de Comprobar 5,500.00 5,650.00
Documentacién PATRIMONIO
De Proyectos PAPIIT 8,280.00
Fondo Fijo 30,000.00
Cheques por Depositar Aportaciones UNAM 65,900.00
De Fondo Fijo 750.00 Ingresos Extraordinarios 1,500,000.00
Resultado del Ejercicio Presupuestal 2003 100,000.00
Compromisos Previos por Ejercer 1,500.00 Resultado del Ejercicio por Ingresos Extra. 2003 19,100.00
Resultado del Ejercicio Presupuestal 2004 (98,500.00)
ACTIVO FIjJO Resultado del Ejercicio por Ingresos Extra. 2004 12,734.00
Mobiliario 65,900.00
TOTAL DE ACTIVO $  1,680,894.00 TOTAL DE PASIVO Y PATRIMONIO $  1,680,894.00
CUENTAS DE ORDEN DEUDORAS CUENTAS DE ORDEN ACREEDORAS
Proyecto PAPIT IN-109503 Autorizado 10,000.00 Autorizaciones Proyecto PAPIIT IN-109503 10,000.00
Elaboré: Reviso:

L.C. Juan Carlos Torres Izquierdo Lic. Maria Teresa V&zquez Vézquez




4.4.7 Estado de Resultados

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA

ESTADO DE RESULTADOS DEL 1° DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2004

INGRESOS
Asignacién Presupuestal 1,007,000.00
Ingresos Extraordinarios 99,690.00
TOTAL DE INGRESOS $ 1,106,690.00
GASTOS
Gastos Presupuestales 865,350.00
Gastos de Ingresos Extraordinarios 85,600.00
Gastos de Compromisos Previos 98,500.00
Otros Gastos 1,356.00
Economias Presupuestales 141,650.00
TOTAL DE GASTOS $ 1,192,456.00

RESULTADO DEL EJERCICIO $ (85,766.00)

Elaboré: Revisé:
L.C. Juan Carlos Torres Izquierdo Lic. Maria Teresa Vizquez V.
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CONCLUSIONES

El presente trabajo constituye una aportacién al personal del Departamento de Contabilidad y
Presupuesto de la Escuela Nacional de Miisica de la Universidad Nacional Auténoma de México y
consiste en un esquema del registro de operaciones que realiza la misma en materia contable.

Proporciona una herramienta para el control de los recursos financieros a través de su integracion,
con el prop6sito de obtener la informacién requerida por las instancias internas y externas que la
soliciten.

Ofrece un punto de referencia para futuros cambios en la dependencia y mantiene una linea de
registros que permita cumplir con los requerimientos de las autoridades universitarias.

Finalmente, pongo en manos del personal del Departamento de Contabilidad y Presupuesto de la
Escuela Nacional de Miisica de la UNAM, un trabajo desarrollado con fines précticos, todo con un
solo prop6sito: el cumplimiento de los objetivos de la misma dependencia.
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