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INTRODUCCION

La Administración Central de la Universidad Nacional Autónoma 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 políticos, son una constante en la vida de la
misma.

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

Toda administración debe apoyarse en áreas que le brinden el soporte necesario para que el
funcionamiento de la organización sea el correcto.

El Patronato Universitario, como órgano interno de la Universidad, tiene como objetivo brindar apoyo y
servicio a las autoridades y dependencias universitarias, incluyendo a la Administración Central, para una
adecuada operación administrativa, financiera y contable.

Para la Escuela Nacional de Música, contar con una administración 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 realización de los objetivos de la
dependencia, saber de dónde provienen es un factor importante para entender cómo 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 cómo aplicarlos, es una función del
Departamento de Contabilidad y Presupuesto de la Escuela Nacional de Música. La estructura programática
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 códigos programáticos 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 ubicación
del departamento, a través de un manual de organización específico .

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

El "Manual para la Aplicación del Registro Contable del Departamento de Contabilidad y Presupuesto"
que se presenta en la última sección, tiene la finalidad de proporcionarle al personal de ésta área, una
herramienta que les permita integrar la totalidad de sus recursos financieros a través del esquema básico de
contabilización que se presenta, además, 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 específico de la Escuela Nacional de Música, enfocado al registro contable de sus operaciones y
deseando que resulte funcional en todos sus aspectos en beneficio de la misma.



SECCION 1 AUTORIDADES UNIVERSITARIAS 

1.1 La Administración Central 

Sabemos que toda organización depende de una estructura bien establecida y definida para el 
cumplimiento de sus objetivos; para la Universidad, cumplir con esto es de suma importaricia, ya que las 
gestiones académicas y los servicios administrativos dependen de una normatividad y procedimientos acordes 
a las necesidades de la Institución. Su administración, 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 .órganos Internos que integran su 
Administración Central: . 

"Se conoce como Administración Central al sistema de apoyo institucional para funciones de soporte a la 
gestión académica y de servicio administrativo,,,l cuyo nombramiento de los titulares depende directamente 
del Rector que funge como cabeza de esta Administración. Dicha administración se compone de la siguiente 
manera: 

La Oficina del Abogado General 
La Secretaría General 
La Secretaría de Planeación 
La Secretaría de Asuntos Estudiantiles 
La Secretaría Administrativa 

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

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

"El Patronato Universitario, órgano técnico, independiente y diferenciado de las demás autoridades 
universitarias, tiene a su cargo el manejo discrecional de los fondos propios universitarios y la preservación 
del patrimonio universitario".2 

Existen otros órganos que trabajan de manera conjunta para que la Universidad lleve a cabo sus labores 
académicas y administrativas; tienen funciones y atribuciones bien definidas que están encaminadas a un solo 
objetivo: que la Universidad Nacional Autónoma de México imparta educación superior, realice investigación 
y difunda la cultura. 

1.2 Órganos Administrativos 

"Las autoridades universitarias están organizadas con una acentuada separación de sus funciones, aunque 
interrelacionadas entre sí, unas con otras. Esto impide que una sola entidad monopolice el poder de la 
institución; ninguna autoridad prevalece sobre otras, por lo que se garantiza así un alto grado de estabilidad en 
la colectividad universitaria".] 

1 Universidad Nacional Autónoma de México. PaIronato Universitario. Guía de Introducción. México, 1998, p. 29. 
2 ibídem. p. 29. 
] ibídem. p. 34. 
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Para identificar a éstos órganos internos , es fundamental conocer los aspectos más destacados y sus
funciones más 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. "Está 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 éstas y el Consejo Universitario" .4

1.2.2 Consejo Universitario

"El Consejo Universitario, otra autoridad colegiada, integrado de manera representativa, es una entidad
técnico legislativa y de supervisión . Tiene a su cargo expedir y vigilar el cumplimiento de las normas y
disposiciones generales encaminadas a la mejor organización y funcionamiento técnico, docente y
administrativo de la Universidad . Está integrado por el rector, quien lo preside, los directores de escuelas,
facultades e institutos y los representantes de profesores, investigadores , alumnos y trabajadores't.i

1.2.3 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
máxima 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 ejecución, a la aprobación del Consejo
Universitario. Le compete además, el cuidado del cumplimiento de las disposiciones de la Junta de Gobierno
y de las que dicte el Consejo Univers itario y de las normas emanadas de la Ley Orgánica y del Estatuto
General; formar las ternas para designación 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

"Tambi én 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 día
la contabilidad, vigilar la correcta ejecuc ión del presupuesto, gestionar el incremento del patrimonio
universitario y el aumento de los ingresos de la institución, así como llevar el registro, control e información
sobre el patrimonio y operaciones económicas que se realicen en la UNAM".'

4ibidem.p. 37.
s ibidem.p. 38.
, ibidem.p. 36.
, ibidem.p. 38.

3



1.2.5 Los Directores de Escuelas, Facultades e Institutos

Una de sus funciones primordiales es el apoyar la vinculaci6n y comunicaci ón del Rector con la
comunidad académica y docente . "El Colegio de Directores tiene como funci6n la coordinaci6n y asesoría
académica y administrativa en el área escolar y en todos aquellos aspectos relacionados con la planeaci6n y
superaci6n de la Universidad respecto de la educaci6n superior". 8

1.2.6 Los Consejos Técnicos de Escuelas, Facultades e Institutos

Son cuerpos técnicos por excelencia de carácter académico mixto, ya que integrados por profesores y
alumnos, cuyas funciones son la supervisi6n, reglamentaci6n, coordinaci6n, consulta y asesoría en el campo
académico y docente .

"Los Consejos Técnicos de escuelas y facultades están compuestos por un representante profesor de cada
una de las especialidades que se imparten en la dependencia respectiva y por dos representantes de los
alumnos".'

1.2.7 Órganos Colegiados de Apoyo

Por otra parte, la Universidad cuenta con otros 6rganos de apoyo como son: la Coordinaci6n de Difusi6n
Cultural, encargada de extender los beneficios de la cultura y de vincular las tareas y actividades de extensi6n
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 investigaci6n a
través de servicios culturales a la comunidad universitaria y a la sociedad en general; la Coordinaci6n de la
Investigaci6n Científica, la Coordinaci6n de Humanidades, la Coordinaci6n de Difusi6n Cultural y los
Consejos Académicos de Área que, aunque órganos colegiados de gran importancia y trascendentes para la
vida académica, de investigación y cultural de la Universidad, no son autoridad universitaria, en tanto que la
legislación universitaria no les concede el atributo de gobernar con base en el cual pudieran dictar
disposiciones o resoluciones de aplicación 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 Área. Son órganos estrictamente de apoyo académico, de coordinación y articulación,
intermedios entre los Consejos Técnicos y el Consejo Universitario cuya función consiste en planear, evaluar
y decidir cuestiones académicas con el objeto de fortalecer las tareas interdisciplinarias de la Universidad y
promover la vinculaci6n entre los diversos niveles, disciplinas y funciones académicas para el óptimo
aprovechamiento y desarrollo de los recursos". 10

Los Consejos Académicos de Área son:

• Consejo Académico del Bachillerato.
• Consejo Académico del Área de las Ciencias Físico Matemáticas y de las Ingenierías .
• Consejo Académico de las Ciencias Biológicas y de la Salud.
• Consejo Académico del Área de las Humanidades y de las Artes

1.3. El Patronato Universitario

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

8 ibidem.p. 37.
, ibídem.p. 38.

10 ibidem.p. 40.
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Comencemos con los antecedentes que dieron origen a una de las autoridades universitarias de gran
importancia en la gestión administrativa para el buen funcionamiento de la Universidad.

1.3.1 Origen

Justo Sierra. en el proyecto de creación de la Universidad en 1881. propone independencia de la
administración del patrimonio universitario. Más tarde. en 1910 presenta ante el Congreso de la Unión la
iniciativa de ley que. una vez aprobada . crea la Universidad Nacional de México como una corporación con
personalidad jurídica propia. siendo dependiente del Estado.

En 1922 se reglamentó el Departamento de Administración y Tesorería 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 desempeño ; administrar el manejo del personal
docente. administrativo y de servicios ; así 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 enseñanza . Se estructura un Departamento Administrativo en tres secciones: la Tesorería que se
ocupa de la recaudación de derechos y de la aplicación de sus productos ; la de los Aprovechamientos y Obras.
encargada de la adquisición de materiales . reparación y mantenimiento de las instalaciones y la de
Tramitación y Archivo. responsable del manejo de personal. de la correspondencia y del archivo.

La Ley orgánica de 1929 estableció la integración de la "Comisión de Hacienda y Administración"
formada por el rector. el tesorero y dos consejeros. y la "Comisión de Presupuestos" formada también por el
rector. el tesorero. un consejero y dos miembros más. Estas comisiones eran parte del Consejo Universitario y
tenían a su cargo la distribuci ón y aplicación de los fondos de la Universidad así como la vigilancia. ejecución
y preparación del presupuesto que debía ser discutido y aprobado por el Consejo Universitario. El Consejo
Universitario nombraba anualmente a tres consultores financieros encargados del desarrollo económico de la
Universidad y designaban un auditor para la vigilancia de las erogaciones y el examen de la cuenta anual que
la Universidad debía rendir a la Contaduría Mayor de Hacienda .

En 1938 se otorga al Secretario General de la UNAM la función de colaborar con el rector en la
administración del patrimonio universitario y en el Consejo Universitario se crearon la Comisión de Control
Hacendario y la Comisión Financiera. encargadas de la formulación anual del Plan de Arbitrios y del
Presupuesto de Egresos .

Al aprobarse la Ley Orgánica en 1945. se crea a la vez el Patronato Universitario como autoridad
universitaria con atribuciones para la administración del patrimonio universitario. así como de sus recursos
ordinarios y extraordinarios. su vigilancia y control del ejercicio presupuestal, cuya estructuración se concreta
en una administración ágil y eficiente. Con el afán de mejorar el manejo financiero establece algunos
principios y medidas respecto de facturas y documentos de cobro. así como en relación con los adeudos y
rezagos de pago de cuentas de alumnos.

1.3.2 Misión

órgano técnico. independiente y diferenciado de las demás autoridades universitarias que tiene a su cargo
el manejo discrecional de los fondos propios universitarios y la preservación del patrimonio universitario. Así
como. "contribuir a la realización de los fines de la Universidad al garantizar el control. el uso adecuado. la
preservación e incremento de sus recursos financieros y patrimoniales. mediante el establecimiento de
políticas de gestión y el desarrollo de sistemas y procedimientos ágiles. eficientes y oportunos . otorgando
servicios de calidad a las dependencias y a la comunidad universitaria". 11 •

11 ibídem, p. 45.
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1.3.3 Objetivos

"Contribuir a la realización de los fines de la Universidad brindando apoyo y servicios a las autoridades y
dependencias universitarias para su adecuada operación administrativa, financiera y contable así 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
e inmuebles, los recursos financieros de inversión y operación; ejercer adecuadamente el presupuesto de
ingresos y egresos y cuidar el adecuado registro, control e información sobre el patrimonio y las operaciones
económicas que realice la UNAM". 12

Además de que el Patronato Universitario es la autoridad encargada de ejercer el control sobre los
recursos, conoce las necesidades económicas de la UNAM y se entera de los requerimientos financieros por
conducto del rector (con auxilio de su Secretaría General Administrativa) quien es el enlace entre los
directores de facultades, escuelas , institutos y órganos administrativos sustantivos, funcionales y de apoyo,
con el Patronato. Por lo tanto tiene contacto con los directores de facultades , escuelas institutos y
dependencias administrati vas a través del Contralor y del Auditor Interno con la supervisión y vigilancia del
correcto ejercicio presupuestal.

1.3.4 Autoridades

El Patronato como autoridad colegiada , compuesto por personas ajenas a la política universitaria, está
integrado por tres miembros quien se denominan patronos, con grado universitario superior al de bachiller ,
personas destacad as, de reconocida honorabilid ad, con experiencia en asuntos financieros , de nacionalidad
mexicana, mayores de 35 años y menores de 70 años que desempeñan su cargo por tiempo indefinido, no
perciben remuneraci ón o compensa ción alguna y ejercen un cargo honorífico.

Cada uno de los miembros del Patronat o es nombrado por la Junta de Gobierno de una tema propuesta por
el Consejo Universitario. Los patronos designan entre ellos un presidente y un vicepresidente que se rotan
entre sí año con año y sus princ ipales funciones son organizar, normar y dirigir las actividades encomendadas
para el buen funcionamiento de la Univers idad.

"Al presidente patrono le compete principalmente convocar y presidir las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Patronato y representarlo ante toda clase de autoridades (instituciones públicas y privadas)
así 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 vicepres idente le corresponde sustituir al presidente en sus ausencias
y atender los asuntos que le encomiende el presidente" . 13

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

1.3.5 Estructura

"Para la realización de sus funciones y atribuciones, los patronos cuentan con el apoyo de funcionarios que
los auxilian en la atención de los problemas técnicos y administrativos que implican las actividades
financieras y patrimoniales". 14 Estos funcionarios comparten con ellos la responsabilidad de la realización de
las funciones por lo que son designados por los patronos mismos y constituyen un equipo con sólida
formación profesional, y que en caso necesario y con opinión favorable del rector , los patronos pueden
designar a otro tipo de funcionarios.

12 ibidem. p. 38.
13 ibidem.p. 48.
14 ibidem.p. 48.
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En síntesis, el Patronato Universitario está integrado por tres patronos que son apoyados en sus funciones
por Unidades Centralizadoras, las cuales, también dan apoyo a la gestión administrativa de las Dependencias
Universitarias . Dichas Unidades se presentan de la siguiente manera:

Tesorería
Contraloría
Auditoría Interna
Dirección General de Control e Informática
Dirección General de Finanzas
Dirección General de Patrimonio
Dirección General de Responsabilidades , Inconformidades y Registro Patrimonial
Dirección General de Presupuesto

Tesorería.

"Órgano responsable ante los patronos de la planeación, coordinación y control de la actividad realizada
por las direcciones generales a su cargo, y en consecuencia, ejecutar la administración financiera y
patrimonial de la UNAM dentro del marco contable, presupuestal y patrimonial; le corresponde 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 Institución; llevar el registro del inventario total del patrimonio universitario; participar en la
formulación del presufuesto definitivo y cuidar el pago oportuno de sueldos y prestaciones al personal y de
otros compromisos". 1

Contraloría.

"Se encarga principalmente de diseñar, desarrollar e instrumentar los sistemas de control interno en las
operaciones y procedimientos administrativos de la Institución; vigilar que las operaciones administrativas se
realicen con apego a la legislación, políticas, instructivos y contratos de la Institución; elaborar y proponer la
normatividad para asegurar la transparencia en el ejercicio del presupuesto universitario así como identificar y
analizar las desviaciones en el control interno a nivel institucional, de dependencia, área y funcionario
responsable". 16

Auditoría 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 según 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 políticas, disposiciones, legislación vigente, normas, reglas y
procedimientos administrativos, así como el manejo de los fondos y valores patrimoniales de la UNAM y la
operación de los ingresos y egresos". 17

Direcci6n General de Control e Informática.

La particularidad de esta se encuentra en el "registrar las operaciones financieras y presupuestales de la
UNAM y de formular oportunamente los estados patrimoniales y la Cuenta Anual; también de atender los
trámites administrativos referentes a compromisos de pago contraídos por las dependencias, afectando los
registros contables y presupuestales correspondientes, así como de generar la información requerida tanto por
las propias áreas 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 información derivada de las mismas". 18

1S ibidem. p. 49.
l' ibídem. p. 49 .
17 ibidem. p. 49.
18 ibídem. p. 50 .
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Dirección General de Finanzas.

"Administra y controla los recursos financieros de la Institución provenientes del subsidio del Gobierno
Federal y de los ingresos propios y extraordinarios, promoviendo la mejor utilización y aprovechamiento de
los mismos así como vigilar las inversiones y cuentas bancarias sujetándose a la política e instrucciones del
Patronato" . .,

Dirección General de Patrimonio.

"Planea, organiza, dirige y controla las funciones de registro, incremento, preservación, promoción y
control de los bienes y derechos patrimoniales de la Universidad, procurando la mayor eficiencia en su
utilización y en los servicios que se proporcionen" .~

Dirección General de Responsabilidades, (nconformidades y Registro Patrimonial.

"Optimizar, controlar e informar sobre el cumplimiento de la normatividad institucional en materia de
operación de los recursos asignados, adquisiciones. obra pública y contratos de servicios. complementándose
con el sistema de control de situación patrimonial del Patronato Universitario". %1

Dirección General de Presupuesto.

"Formular el presupuesto anual de ingresos y egresos, realizando el segumuento de su ejercicio, la
evaluación de los programas presupuestales establecidos y generar la información necesaria para una toma de
decisiones adecuada, que conlleve al aprovechamiento racional de los recursos asignados a la institución". zz

l' ibidem. p. 50.
:lOibidem. p. 50.
%1 SistemaIntegral de Administración Universitaria. SIAU. México, 2003,p. 5
n ibidem. p. 6.
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SECCION 2 EL PRESUPUESTO POR PROGRAMAS 

2.1 El Presupuesto Universitario 

Las funciones del Departamento de Contabilidad y Presupuesto de la Escuela Nacional de Música es el de 
aplicar, controlar, verificar, evaluar y optimizar los recursos financieros asignados por el Patronato 
Universitario. Con esta sección, quiero proporcionarles al personal del Departamento de Contabilidad y 
Presupuesto un panorama de la magnitud de los recursos que están disponibles para que las dependencias 
puedan \levar a cabo sus gestiones administrativas, incluyéndose la misma Escuela; también darles la 
clasificación de los diferentes enfoques que tiene la Universidad para la aplicación de los recursos. Todo esto 
con la finalidad de poder ejercerlo a través de los instrumentos presupuestales o códigos programáticos que 
son fundamentales para el ejercicio del presupuesto. 

Teniendo ya una pequeña introducción del contenido de esta sección comenzarnos con su desarrollo. 

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

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

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

Para comprender el firncionamiento 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 tema. 

El presupuesto universitario, como instrumento financiero para la realización de las funciones que tiene a 
su cargo la Universidad, es dinámico y , por la tanto, debe adaptarse a los procesos de cambio, de 
actualización y adaptación dentro de la Institución. 

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

En ese año, y durante 1967, se modificó el catálogo de cuentas ampliando las utilizadas en los diversos 
organismos y, además, se crearon las unidades administrativas modificaodo los registros y controles 
presupuestales. 

En 1968 se extendió más el catálogo de cuentas de egresos; se solicitó a cada una de las dependencias de la 
Institución la formulación de un programa de trabajo y se calendarizaron compromisos para equilibrar los 
gastos y los ingresos. 

En el año de 1969 se establece el presupuesto por programas en la Universidad, el cual, se formula 
tomando en cuenta el presupuesto tradicional, introduciendo una presentación ordenada de las actividades que 
efectúa la Universidad para cumplir con las funciones que señala la Ley Orgánica. Asimismo, el catálogo de 
cuentas se clasificó por objeto del gasto para un mayor control y clasificación de las operaciones financieras 
de la Institución. 
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En 1976, realiza la reestructuración de las cuentas contables para una información analítica y oportuna por
parte del Patronato Universitario.

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

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

Actualmente, la estructura del presupuesto universitario se rige por políticas de carácter general para todas
las dependencias universitarias que permiten ejercer de la mejor forma los recursos que tienen asignados;
éstas políticas constituyen líneas y directrices generales que orientan a las administraciones de cada
depende ncia 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". Así
también, se rige por políticas específicas que regulan el Presupuesto por Objeto del Gasto. En su conjunto,
conforman las Normas de Operación Presupuestal de la UNAM 2004.

Dichas políticas constituyen un elemento fundamental para actualizar, adaptar o modificar la estructura
programática universitaria reflejado a través del catálogo presupuestal de acuerdo a las necesidades de las
entidades que integran la Institución.

En síntesis. el Presupuesto por Programas es la técnica presupuestaria que pone especial atención a las
actividades que se realizan más que a los bienes y servicios que se adquieren. Contiene un conjunto armónico
de programas. proyectos y metas que se deben realizar a corto plazo y permite la racionalización en el uso de
recursos al determinar objetivos y metas; asimismo. identifica responsables del 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 consolidación de acciones encaminadas a cuantificar monetariamente los recursos humanos. materiales y
financieros necesarios para cumplir con lo establecido en un período determinado ; a este proceso se le conoce
como presupuestación y comprende las tareas de formulación. discusión, aprobación. ejecución. control y
evaluación 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 aportación que cada año se otorga para el funcionamiento de la
Institución.

Ingresos Propios

Los ingresos propios que obtiene la Universidad se generan por:

Servicios de Educaci6n

Inscripciones y colegiaturas
Concurso de selección ( para ingresos al nivel medio superior y superior)
Incorporación y revalidaciones
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Ingresos por Servicios y Productos

Productos
Servicios

Corresponden a los ingresos extraordinari os que son generados por cada dependencia universitaria, por la
venta de productos y servicios elaborados u ofrecidos por ellas mismas, así como los recursos que reciben de
organismos externos para la realización de proyectos específicos.

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 AÑO 2004

1. SERVICIOS DE EDUCACION 135'000,000
1.1 Inscripciones y Colegiaturas 3'000,000
1.2 Concurso de Selección 21' 000,000
1.3 Incorporac iones v 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
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

11
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La clasificación de egresos por funciones y por programas permite identificar la distribución del
presupuesto univers itario de los programas correspondientes a cada una de las funciones (cuadro 2).

Cuadro 2
PRESUPUESTO DE EGRESOS POR FUNCION

(PESOS)

FUNCION 'RECURSOS AÑO 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
Fuente: Presupuesto UNAM, 2004

16,456'140,562

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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FUNCIONES

Cuadro 3
PRESUPUESTO DE EGRESOS POR PROGRAMAS

(PESOS)

PROGRAMAS RECURSOS
2004

1. DOCENCIA NIVEL 1.0 Educaci6n de Licenciatura 5,248'197,761
SUPERIOR 1.1 Educaci6n de Posgrado 760'314,243

1.2 Educaci6n Sistema Universidad Abierta 66'597,491
1.3 Educaci6n Comolementaria 251'708,061
1.4 Educaci6n Continua 153'705 ,553
1.5 Coordinaci6n Académica 65'415,408
1.6 Formaci6n y Actualizaci6n Académica 128'767,083
1.7 Prozramas 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 Educaci6n Media Superior 1,913'053 ,271
BACHILLERATO 2.2 Educaci6n Técnica 60'609,141
YTECNICO 2.3 Educaci6n Comnlementaria 10'828,003

2.4 Coordinaci6n Académica 184'908 ,610
2.5 Formaci6n y Actualizaci6n Académica 13'586,494
2.6 Prozramas de Desarrollo Académico 4'239,851
2.7 Servicios de Apoyo Académico 85'383,194
2.8 Servicios de Apoyo Administrativo 66'486,649

3.INVESTIGACION 3.1 Investigaci6n en Ciencias y Desarrollo Tecnol ógico 2,781'885,607
3.2 Investiaaci ónen Humanidades y Ciencias Sociales 971'042,941
3.3 Coordinaci6n Académica 164'363,617
3.4 Formaci6n Académica 29'563,953
3.5 Prozramas 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 Difusi6n Actividades Artísticas, Científicas y Culturales 326'403,188
UNIVERSITARIA 4.2 Coordinaci6n 102'073 ,976

4.3 Extensi6n Educativa 180'366,947
4.4 Comunicaci6n y Divulgación Universitaria 265'565,928
4.5 Vinculaci6n 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 Planeaci6n 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 Fiscalizaci6n 21'170,219
5.7 Servicios de APOvoa la Comunidad 340'221,405
5.8 Servicios de Apoyo Administrativo 28'602,394

TOTAL
Fuente: Presupuesto UNAM, 2004
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El presupuesto de egresos por ramo permite una clasificación agrupada entre las dependencias de la
Institución, 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 INVESTIGACIÓN 1,723'499,381

600 ORGANOS DE EXTENSION UNIVERSITARIA 799'962,477

700 SERVICIOS DE PLANEACION ADMINISTRATIVOS y JURlD ICOS 1,604 '337,586

TOTAL
Fuente: Presupuesto UNAM, 2004

16,456 '140,562

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

Cuadro S
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 MOBlLlARIO y EOUIPO 383'758,182

600 INMUEBLES Y CONSTRUCCIONES 185'000,000

~ ASIGNACIONES CONDICIONADAS A LOS INGRESOS PROPIOS 1,256'404,348
Y PROGRAMAS DE COLABORACIÓN ACADEMICA

TOTAL
Fuente: Presupuesto UNAM, 2004
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2.3 Estructura Programática Universitaria

La estructura programática es la parte central de la técnica del presupuesto por programas de la
Universidad; en ella se conjugan sistemáticamente los programas y subprogramas con los recursos
encaminados al cumplimiento de las funciones de docencia nivel superior. docencia nivel bachillerato y
técnico , investigación, extensión universitar ia y gestión institucional.

2.3.1 C6digo Programático

El código programático es un instrumento que permite identificar cada asignación 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, así como la evaluación general de los mismos.
Tamb ién se considera como un conjunto de dígitos ordenados en forma sistemática que permiten procesar la
información presupuesta! y se integra de la siguiente manera :

NlVELES
PR SP DEP SD PAR IDV

I
10 01 435 01 212 108

I

A continuaci ón se describe cada una de las partes que forman un código programático de la Escuela
Nacional de Música a manera de ejemplo:

NIVEL CONCEPTO DESCRlPCIÚN

lO PR Función y Programa La función es el enfoque encaminado al logro de los propósito s de la
Institución como son la docencia. la investigación, la extensión
universitaria y la gestión institucional. El programa es el conjunto de
actividades homogéneas encaminadas al cumplimiento de los
propósitos expresados en una función, estableciendo metas y
objetivos.

01 SP Subprograma Es la desagregación de un programa debido a la naturaleza diversa de
las metas Que contempla.

435 DEP Dependencia Unidad Ejecuto ra responsable de llevar a cabo una serie de actividades
para el lozro de los obietivos v metas establecidos en los orozramas,

01 SD Subdependencia En el caso de que haya desagregaciones en materia de funciones.
actividades . obje tivos y metas de las entidades académicas. se
consolidan unidades adscritas al ente principal denominadas
subdependencias,

212 PAR Partida de gasto Es el elemen to presupuestario en que se dividen los subgrupos de
gasto y que clas ifican las erogaciones de acuerdo con el objeto
específico del gasto.

OS DV Dígito Verificador De estos dos campos, el primero identifica a la dependencia
centralizadora del gasto y el segundo constituye el dígito verificador
que permite comprobar la correcta integración del código
programático.
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Para entender la estructura del código programático del cuadro anterior, hacemos un breve análisis del
mismo a continuación:

PR lO, se refiere al dígito 1 y Oque en su conjunto representa la función 1, que es docencia y al programa O,
de esa función, que es el de educación 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 Música.

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

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

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

DV 08, el primer dígito identifica la dependencia centralizadora del gasto y el segundo dígito verifica y
comprueba la correcta integración del código programático .

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 OPERACIÓN DIRECTAS

CLAVE TIPO DE
EJERCICIO

CONCEPTO

211 D Viáticos para el personal
231 D Servicios externos
411 D Artículos, Materiales y Utiles Diversos
421 D Documentos y Servicios de Información
511 D Mobiliario
531 D Animales nara Rancho v Grania
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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 OPERACIÓN CENTRALIZADAS

CLAVE TIPO DE
EJERCICIO

CONCEPTO UNIDAD
CENTRALIZADORA

221 C IAnuncios Varios Dirección General de Comunicación Social
254 C IGastos para Trámites La Oficina del Abogado General

iJurídico-Administrativos
524 C IColecciones Científicas y Dirección General del Patrimonio Universitario

Obras de Arte

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

CuadroS
PARTIDAS DE OPERACIÓN COMPLEMENTARIAS

CLA VE TIPO DE
EJERCICIO

CONCEPTO

216 S Gastos por Reuniones de Trabaio
222 S Edición de Libros
226 S Impresiones
516 S EQuipov Mobiliario nara Bibliotecas

2,4 El Anteproyecto de Presupuesto

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

Para la elaboración 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 podrá contar para el
año siguiente.

Por lo que se refiere al proyecto de presupuesto de egresos, la Dirección General de Presupuesto convoca a
cada dependencia a que durante el último trimestre del año preparen su anteproyecto de presupuesto de
acuerdo a los siguientes módulos para su formulación:
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Módulo 1: Presupuesto por remuneraciones, prestaciones y servicios centralizados

Este módulo se enfoca al grupo 100 "Remuneraciones Personales" comprendida por los egresos generados
por concept o 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 administrat ivo de confianza, honorarios por servicios profesionales, etc., así 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, energía
eléctrica , gastos y derechos de importación, primas de seguros y fianzas, servicios de mantenimiento por
contrato para edificios e instalaciones, etc. Dichos conceptos están comprendido s en el grupo 200 "Servicios".

Así mismo, este módulo se enfoca al grupo 300 "Becas, Prestaciones y Estímulos" comprendido por los
egresos destinados a becas en el país 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 estímulos
como gratificaciones complementarias, primas de desempeño al personal académico. etc.• todo conforme a la
Legislaci ón Vigente.

Módulo 2: Partidas directas de operación.

Se enfoca a una serie de requerimientos básicos que necesitan las dependenc ias universitarias para llevar a
cabo los programas de trabajo. como es el caso de : viáticos para el personal , pasajes aéreos, otros pasajes .
servici os externos , artículos materiales y útiles diversos. etc. Estos conceptos se encuentran en el grupo 200
"Servicios" y el grupo 400 "Artículos y Materiales de Consumo".

Módulo 3: Solicitudes adicionales.

Le correspo nde a este módulo los recursos que se requieren para el reforzamiento de las actividades ya
existentes . así como para la realización de nuevos proyectos y que no están soportadas presupuestalmente en
los módulos anteriores . Este apoyo depende de la disponibilidad de recursos después de cubrir las necesidades
básicas de los dos primeros módulos.

Módulo 4: Ingresos extraordinarios.

Este módulo contempla la obtención de ingresos extraordinarios derivados de proyectos y asesorías
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 año. la Dirección General de Presupuesto elabora un presupuesto previo que entra en vigor durante el mes
de enero de cada año, en tanto que el presupuesto definitivo es desarrollado y autorizado .

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

- Se actualizan las plantillas del personal académico y del personal administrativo en el ultimo trimestre del
año. así corno las prestaciones y estímulos complementarios correspondientes.

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

Se validan los recursos de los techos financieros asignados a las partidas directas de operación de cada
dependencia con las asignaciones propuestas por las mismas y en caso de su aprobación se integra al
presupuesto previo que elabora la Dirección General de Presupuesto.
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Cuando ya se conoce el subsidio del Gobierno Federal y la estimación de los ingresos propios de la
institución, se llevan a cabo una serie de análisis que permitan correlacionar la disponibilidad de recursos con
las solicitudes presentadas por las dependenci as.

Una vez hecho el análisis, 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
actualización de plantillas del personal, las prestaciones y estímulos, la actualización de las partidas de gasto
centralizadas de los grupos 100 Y300, 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 básicas, para soportar los gastos de actividades adicionales requeridas por las dependencias .

Posteriormente, el proyecto se presenta al Rector y a los Patronos de la Institución para su análisis y
observaciones y, si es el caso, para su modificación. Más tarde, el proyecto es sometido para su dictamen a la
Comisión de Presupuestos del Consejo Universitario. Al tener el dictamen favorable, se presenta al pleno del
Consejo Universitario para sus discusión y aprobación; al dar su aprobación final, se envía para su registro a
la Dirección General de Control e Informática y el presupuesto definitivo es entregado a cada dependencia ,
según le corresponda.
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SECCION 3 EL ENFOQUE ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

3.1 MANUALDE ORGANIZACiÓN ESPECíFICO

3.1.1 Introducción

Es importante conocer las herramientas que contengan las bases generales de la organización, su
estructura, sus políticas y descr ipción de puestos. con la finalidad de dar una panorámica del estado en que se
enc uentra la Escuela Nacional de Música de la UNAM .

La finalidad de este manual es el de dar al personal de la Escuela Nacional de Música de la UNAM la
cara cterística organizacio nal de la misma; en espec ífico la de l Departamento de Contabilidad y Presupuesto,
ya que es el punto central de este trabajo .

La importancia de saber cuá l es su filosofía , visión y misión es de gran importancia. ya que son las bases
para el cump limiento de los objetiv os.
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3.1.2 Objetivos del Manual

Dar al personal de la EscuelaNacionalde Músicaunaherramienta que proporcione la estructura
organizacionaly ubicacióndel Departamento de Contabilidady Presupuesto.

Presentar la descripción de puestos del personal del Departamento de Contabilidad y Presupuesto
paradistinguirel niveljerárquico.

Precisar las funciones asignadas al personal del Departamento de Contabilidad y Presupuesto
para definirresponsabilidadesy a su vez establecer el gradode autoridad.

Agiliza el estudio del Departamento de ConlJlbilidad y Presupuesto
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3.1.3 Identificación de la Escuela Nacional de Música

Para tener una visión genera l de la Escuela Nacional de Música y una de las áreas de mayor importanc ia de
la dependencia como lo es Contabilidad y Presupuesto. se presenta a continuación una parte del manual de
organizació n 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 formación de la Escuela Nacional de Música fue conformada por maestros y alumnos del Conservatorio
de Música. quienes se separaron del plantel en 1929 al pasar este a depender de la Secretaría de Educaci ón
Pública. Este grupo dio a conocer sus deseos de sumarse a la "nueva" Universidad que triunfaba en esos dí as
en su movimiento de autonomía.

Sus estudiantes lograron ganar adeptos y trazar planes fundamentales para la creación de una nueva
escuela de música independiente del Conservatorio y depend iente de la Universidad. Con apoyo del entonces
Recto r, el Lic. Ignacio Garc ía T éllez quién expr esó su mej or dispos ición para el proyecto que se tenía trazado
y apoyo de varias agrupaciones como el caso de la prensa capitalina, contestó satisfactoriamente el
memorándum y todos los documentos pues tos en su mano por 1a comisión respectiva por los estudiantes.

El Rector , con apoyo del entonces Consejo Universitario, acordó la incorporación a la Universidad de Jos
estudiantes musicaJes en fonna de carrera s profesionales. dándole el nombre de "Facultad de Música", y
posteriormente al no contar con posgrado se le impuso el nombre de "Escuela Nacional de Música"

Co n la creació n de la Escuela Nacio nal de Música surge una institución autónoma que organizó sus
enseñanzas basadas en la libertad de cátedra, tomando en cuenta la realidad del país, así como de sus
neces idades .
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Fllosofla

Consiste en enriquecer la vida diaria de los alUIIUlOS. músicos y especialistas en educación musical,
transfonnando su desarroll o en nuevos conocimientos al nutrirse ampliamen te del trabajo cotidian o de todos
los miembro s de la comunidad univers itaria.

Así también. consiste en fonnar músicos profesio nales capaces de desarroll arse en los múlt iples campos
del quehacer musical. con una vasta cultura, comprometidos con la sociedad y capaces de lograr la realización
personal.

Dado que éstas capacidades sólo pueden ser adquirida s mediante el contacto directo con los procesos de
cambio, la Escuela Nacional de Música deberá apegarse a criterios de cal idad cada vez más estrictos y así
aportar a través de los conocimientos y metodologías actuales una base que permita abordar de mejor manera
los cambios a los que se enfrenta la sociedad, y a una contribuci ón más amplia y directa a la formación de
músicos bien capacitados.
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Visión

Por su natura leza. la Universidad Nacional Auténoma de México es uno de los ejemplos en materia de
difusión de la cultura. La Escuel a Nacional de Música por ende, tiene la obligac ión de ser portado ra de esa
cultura a través de sus mode los de educación . de investigació n y de difusión, ya que muchos de éstos son
únicos en todos los sentidos y servirán de parámetro para lo que habrá de hacerse en los años futuros .
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M isión

Debe estar enfocada a formar al estud iante desde las capacidades musicales fundamentales , la experiencia
y las necesidades directa s. dejando a un lado la enseñanza de la teoría. No se debe orientar hacia una música
específica, sino que la educación debe ser tolerante para ampliar la percepción del estudiante. La Escuela
Nacional de Música a través de la enseñanza musical que imparte. transmite al alumno la capacidad de
apreciar críticamente las distintas clases de música.
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Ubicación del Departamento de Contabilidad y Presupuesto en el Organigrama

DIRECC iÓN

DIRECTOR
Juli o Vigoe ras Alvarez

I
I

SECRETARIA
ADMINISTRATI VA

SECRETARIO
ADMINISTRATIVO
Juana Esqulvel Flores

I

DEPARTAMENTO DE
CONTA BILIDAD Y

PRESUPUFSTO
1---

JEFE DE
DEPARTAMENTO

Ma. Teresa Vbquez V.

27



Organigrama Específico

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y

PRFSUPUESTO

JEFE DE
DEPARTAMENTO

Ma. Ter esa Vázquez V.

I

ASISTENTE DE
PROCESOS

Rudolro Valdés Enriquez

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

GullIenm Sandoval Aquino
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3.1.4 Políticas Gene rales

Los integrantes del Departamento de Contabilidad y Presupuesto deben :

Cumplir con las funciones establecidasen el área.

2 Cumplir con sus labores específicas y en su caso, auxiliar a sus compañeros en cuestiones
quecompeten a ambos.

Respetar el trabajo de sus compañeros.

4 Mantener informados a suscompañeros enrelación a las actividades cotidianasdel área.

Tratara sus compañerosjusta y equitativamente.

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

Comprometersea llevara caboel trabajo de manera ordenada.

Presentar los reportes. informes y análisis 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 área administrativa de gran importancia en la Escuela Nacional de Música, tiene el papel
fundamental de enfocarse al presupuesto. optimización de los mismos y Jlevar su control a través de Jos
sistemas autorizados. Su contabilidad, apegado a las normas institucionales vigentes, y cuya importancia
radica en proporcionar información veraz, oportuna y confiable a través de la emisión de estados financieros a
las autoridades respectivas. tiene un pape l trascendente en el desarrollo de las actividades de la dependencia.
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Descripción del Pu esto del Jete del Departamento de Contabilidad y Presupuesto

Puesto Jefe de Deoartamento
IAreao nivel Contabilidad V Presupuesto
No. de Plazas 1
Clave 19779-76
UbicaciónFísica Xicoténcatl126 Col. del Carmen , Del. Coyoacan , México D.F.
Ubicación Administrativa Planta Baia
Tipo decontratación Por tiempo indeterminado

IAmbitode operación Interna
Puesto al oue recorta Directorv secretario administrativo
Puestos subordinados Asistente de procesos y auxiliarcontable
Perfil del puesto Requerimientos: Licenciado en Contadurla, experiencia mínima de

3 años en el área de contable-presupuestal, sexo indistinto. edad de 28 a
45 años.

Conocimientos: Procedimientos administrativos internos.capacidad
de negociar, manejo de personal. manejode programasy equipode
cómputo.

Person alidad : Amplitudde criterio. persistencia, capacidadde
nezociacién e innovador.
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Objetivos y Funciones Genera les del Jefe de Departamento de Contabilidad y Presu puesto

Objetivos del Puesto

[J Verificar y controlar el presupuesto asignado a la Escuela Nacional de Música, aplicando las
medidas pertinentes para el manejo óptimo de los recursos financieros.

a Brindar información financiera en formaoportuna, veraz y confiablea las instancias superiores. tanto
internas cornoexternas de la Escuela Nacional de Música a través de un sistema de contabilidad
apegadoa las normas institucionales vigentes.

Funciones

Colaborar con la Secretaría Administrativa en la formulación del anteproyectoanual de la Escuela
Nacional de Música.

2 Elaborarel informe del presupuesto ejercidoy por ejercer de la dependencia por tipo de gasto y
partida presupuestal.

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

Realizarlas conciliacionesde Presupuesto. Gastos a Reserva de Comprobar, Compromisos Previos
y del Programa de Apoyo a Proyectos de Investigación para el Mejoramiento de la Enseñanza
(pAPIME).

Elaborar los contratos correspondientes al personal que labora por honorarios, pagos a
conferenciantes. y jurados en actividades artísticas y culturales; así como la contratación de
servicios generales.

Presentar reportesy análisis prcsupuestales a la Secretaría Administrativa referentesa los ingresos y
egresosde la EscuelaNacionalde Música.

7 Revisarlas conciliacionesde la cuenta bancaria de fondo fijo. las cuentas de Programa de Apoyoa
Proyectosde Investigación e InnovaciónTecoológica (PAPllT) e ingresos extraordinarios.

Actualizar el control interno de Formas Múltiples.

9 Verificar que los trámites administrativos se hayan efectuado ante las oficinasrespectivas de
la Institución por concepto de reembolso de rondo fijo, pago a acreedores, pago a proveedores,
solicitudes de vales de abastecimiento, gastosgenerales a reserva de comprobar, viáticos. profesores
visitantes, prácticas de campo. proyectos PAPIIT,proyectos PAPIME e ingresos extraordinarios.
entreotros.

10 Vigilar que el cumplimiento de los trámites se apeguen a los procedimientos y polfticas generales
establccidas en el "Cotilogo e Instructivo de Ejercicio Presupucsal" vigente.

11 Efcctuar las "Redistribuciones financieras " en su caso, ante la Dirección Genera1 de
Presupuesto.

12 Supervisar el registro correcto de las operaciones contables de la dependencia.

13 Supervisar los controles de cajaschicas asignadas a lasáreasrespectivas.
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Descripción del Puesto del Asls tenle de Procesos

Puesto Asistentede Procesos
I Area o nivel Contabilidad v Presuouesto
No. de Plazas 1
Clave 56035 -67
Ubicaci ón rlSica Xlcot éncatl 126 Col. del Carmen. Del. Covoacan, México D.F.
Ubicación Administrativa PiantaRaia
Tipo de contratació n Por tiempo indeterminado
Ambito de aceración Interna
Puesto al que reporta Secretaria Administrativa y Jefede Departamento de Contabilidady

Presuo uesto
Puestos subordinados Ninzuno
Perfil del puesto Requerimientos: Licenciado en Contaduría, pasante o carrera trunca.

experiencia mínima de 1 año en el área de contable-presupuestal, sexo
indistinto.edadde 25 a 40 años.

Conocimientos: Procedimientos administrativos internos. manejo
de programas y equipo de cómputo.

Personalidad: Amplitud de criterio, persistencia, capaci dad de
DClroCiaci6ne innovador.
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Objetivos y Funciones Generales del Asistente de Procesos

Objetivos del Puesto

a Brindarinformación financiera en formaoportuna, verazy confiable a las instancias superiores tanto
internas como externas de la Escuela Nacional de Música de los ingresos captados y egresos
efectuados porla misma,a través de unsistemade control intemoinstitucional apegado a las normas
universitarias vigentes; asr como controlar los recursos asignados a los proyectos PAPIIT de la
dependencia.

Funcion es

l . Verificar, controlary conciliarlascuentas de los ingresos extraordinarios referentesa los recursos
captados en laCaja Generalde la EscuelaNacional de Música.

2. Elaborarel informede ingresos extraordinarios captados y ejercidos de la EscuelaNacional de Música.

3. Llevarel controlintcmode ingresos y egresos de acuerdo a su naturaleza.

4. Controlary validar todos los recibos oficiales autorizados para la captación de los ingresos.

S. Realizarlas conciliacionesmensuales de ingresos extraordinarios ante la Dirección General de Control
e Informática.

6. Enterar los recursos captados a través del sistemadecontrol institucional a la Tesorería de la UNAM.

7. Verificarque los recursos autorizadosa los proyectosPAPIITpor la Dirección General de Asuntos
del Personal Académico(OOAPAl, sean ministradosa las cuentasbancariasde acuerdo a la
calendarización de los proyectos.

8. Elaborarlas conciliacionesde las cuentasbancarias de los proyectos.

9. Elaborar las Formas Múltiples correspondientes por los documentos originales derivados de los gastos
de los investigadores de los proyectos, para realizarel trámitede comprobación ante la Unidad de Control
Administrativo de Proyectosde Investigación (UCAPO.

10. Llevar el control de los recursos presupuestales a trav~ de los códigos programáticos por partida de
gasto autorizados por la DGAPA.
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Desc ripción del Puesto del Auxiliar Contable

Puesto AuxiliarContable
Arcao nivel Contabilidad v Presuouesto
No. de Plazas 1
Clave 1975().()5
Ubicación Física Xicoténcatl 126 Co l. del Carme n, Del. Covoacan, México D.E
Ubicación Admirñstrativa Planta Baia
TiDOde contratación Por tiemoc indetermi nado
Ambito de operación Interna
Puest o al oue reporta Jefe de Departame nto de Contabilidad y Pres upuesto
Puestossubordinados Ninguno
Perfil del puesto Requerimientos: Licenciado en Contaduría, pasanteo carrera trunca,

experiencia mínima de 1 aOO en el área de contable-presupuestal, sexo
indistinto , edad de 23 a 30 años.

Conocimientos: Procedimientos administrativos internos. manejo
de programa contable y manejo de paquetería básica .

Personalidad : Amplitud de criterio, persistencia , dinámi co e innovador.
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Objetivos y Funciones Generales del Auxiliar Contable

Objetivos del Pu esto

IJ Mantener el registro contable de las operaciones actualizado, a través de un sistema de control
interno contable apegado a las normas institucionales vigentes. con la finalidad de brindar
información veraz y confiable a las instancias superiores de la Escuela Nacional de Música.

Fu nciones

l . Contabilizar las operaciones de la Escuela Nacional de Música a través del sistema contable autorizado.

2. Emitir los reportes financieros como Estado de Situación Financiera, Estado de Resultados y Balanza de
Comprobación.

3. Elaborar la conciliación 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 FormasMúltiples tramitadas.

6. Apoyar a realización de las conciliaciones presupuestales mensuales.

7. Apoyar en las tareas administrativas del érea .
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3.2 MANUALDE PROCEDIMIENTOS ESPECíFICO

3.2.1 Introducción

La finalidad de la elaboración de este manual de procedimientos. es el de propo rcionar al personal de la
Escuela Nacional de Música unaherramientapara el desarrollo de sus actividades y que sirvade base parael
buen funcionamiento de las mismas. La actualización de los procedimientos plasmados en este manual , se
deriva porlos cambios constantesde las actividades y del personal que labora en la dependencia.

El manual. proporciona una base para determinar las funciones y responsabilidades del personal que
interviene en los procedimientos. y paratenerlos elementos suficientes parafuturoscambios.
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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 seguirporlas actividadesdesarrolladas en el área.
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3.2.3 Políticas Generales

El personal del Departamento de Contabilidad y Presupuesto deber á:

1. Cumplir con el procedimiento estab lecido en el área.

2. Cumplir con la func ión y la responsabilidad específica, y en su caso , auxiliar a sus compañeros en la
activ idad que compete a ambos .

3. Respetar las actividades de sus compañeros.

4. Aplicar los procedimientos establec idos. y en su caso, hacer los camb ios necesarios.

S. Derivado de los cambios de las actividades o del personal . se deberá actualizar este manual para
mantener la línea de trabajo establecida .
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3.2 .4 Procedimientos

Este manual esta enfocado a las actividades más usua les en la práctica de las operaciones de la Escuela
Naciona l de Música; su descripción narr ativa da la base para que el usuario ubiq ue cada una de las actividades
a desarroll ar. La presentac ión de los proced imientos se desgl osa como sigue:

Fondo Fijo

Proveedores

Proyectos PAPIIT

Acreedores

Deudores de Fond o Fijo

Gastos a Reserva de Comprobar (Viáticos . Profesores Invitados, Gastos Generales y Prácticas de
Campo)

Ingresos Extraordinarios

Honorarios y Asimilac ión de Suel dos
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Fondo Fijo

Descripción :
Pro cedimiento para el Reembo lso del Fondo Fijo Manual de Procedimientos

Unidad Administrativa

ÁreaSolicitante

Secretaría Administrativa
ÁIea Solicita nte

Contabilidad y Presupuesto

Área Solicitante
Contabilidad y Presupuesto

Secretaría Administrativa

Contabilidad y Presupuesto

Servicios Generales

Operación Descripción de la actividad
N' .

1 Solicita autorización a la secretaría administrativa para el
reembolso de caja chica a travésde unmemorándum firmado por
el responsablede la caja

2 Autoriza el reembolso al solicitante
3 Ane xa la relación de los gastos y la documentación original al

memorándum y los entrega a contabilidad y presupuesto parasu
revisión y validación cumpliendo con los requisitos fiscales
vigentes

4 Recibe y checa los documentos parael reembolso de caja chica y
verificaque haya suficiencia presupuestal en las partidas de gasto
que corresponda según la naturaleza de los mismos y asigna
códigos presupuestaJes a afectar

5 Al validarque hayasuficiencia presupuestal, expide el chequede
la cuenta bancaria del fondo fijo que tiene asignado la
dependencia a nombre del responsable de la caja chica parasu
reembolso. elaborando la póliza chequecorrespondiente

6 Recibe el cheque y firma en la póliza de egresos de recibido
7 Archivaen el consecutivola póliza cheque parasu contra:
8 Elabora la fonna múltiple con la documentación original y sus

copias fotostáticas correspondientes
9 Anota en su controlde fonnasmúltipleslo siguiente: la fecha,el

número de folio asignado. el nombre del beneficiario y el importe
10 Se envía la forma múltiple a la secretaría administrativa para

recabar las firmas necesarias
11 Firma la forma múltiple y la envla a la Dirección para recabar las

fumasnecesarias
12 Al tener la forma ya firmada por la Dirección la devuelve a

contabilidad y presupuesto para su trámite
13 Recibe la forma m61tiple y la entrega al gestor de la dependencia

para realizar el trámite ante la Unidad de Proceso Administrativo
(UPA).

14 Las copias fotosláticas de la forma múltiple y de la
documentación se archivanen carpetas parasu consulta

15 El gestor recibe la documentación y tramita en la UPA la forma
múltiple obteniendouncontra-recibo

16 El gestor entrega a contabilidad y presupu esto el contra-recibo
para compro bar que se llevó a cabo el trámite
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Manual de Procedioúenlos

Unidad Ad núnlstrativa Ope ra ción Descripción dela activida d
N°,

Contabilidad y Presupuesto 17 Verifica que el contra-recibo esté completo y anota en su control
de formas múltiples el número y fecha del mismo

18 Fotocopia el contra-recibo y lo anexa a la forma múltiple
correspondiente

19 Entrega al gestorel contra-recibo para tramitar su canjeante la
Caja General de la Direcció n General de Finanzas (DGF)

Servicios Generales 20 El gestorrecibey canjeaante la CajaGeneral el contra-recibo y
obtieneel chequecorrespondiente

21 El gestor entrega a contabilidad y presupuesto el cheque para
comprobar que el trámite se llevó acabo

Contabilidad y Presupuesto 22 Verifica que el cheque esté completo y anota en su control de
formas múltiples el número y fechadel mismo

23 Se toma copia fotostática del cheque y se anexa a la forma
múltiple que le corresponde

24 Se entregan al gestor el cheque para que se depositea la cuenta
bancaria de ladependencia

Servicios Generales 25 El gestor recibe el cheque y acude al banco para efectuar el
depósito

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

27 Una vez que se hizo el depósito. el gestor devuelve a
contabi lidad y presupuesto la ficha con el sello del banco para
comprobar quese tramito el mismo

Contabilidad y Presupuesto 28 Verifica que la ficha est é comp leta y la archiva en la carpe ta de
depósitos parasu consulta
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Proveedores

Descripción:
Procedimiento para el Pago a Proveedores Manual de Procedimientos

Unidad Admi nistrativa Operación Descripción de la activi dad
N°.

Área solicitante 1 Elabora un memorándum donde solicita a la secretaría
administrativa el pago al proveedor por los bienes, productos o
servicios

Secretaria Administrativa 2 Recibe el documento y solicita a contabilidad y presupuesto
verifique la disponibilidad presupuestal de la partida de gasto a
afectar

Contabilid ad y Presupuesto 3 Verifica la disponibilidad
3.1 En caso de haber recursos continúa con el trámite y

asignacódigode presupuesto a afectar
3.2 Si no lo hay, pide a .Ia secretaría administrativa que

realice la gestión correspondiente para seguir con el
trámite

Secretaría Administrativa 4 Autorizael trámite para el pago del proveedor
Área Solicitante 5 Entrega la documentación del proveedor a contabilidad y

presupuestopara el trámite
Contabilid ad y Presupuesto 6 Recibe la documentación y verifica que esté completa, así mismo

quecumpla con los requisitos fiscaJes vigentes
7 Elabora la forma múltiple con la documentación original y una

copia fotostática
8 Anota en su control de formas múltipJes la fecha, el número de

folio asignado, el nombre del beneficiario y el importe
9 Se envía la forma múltiple a Ja secretaría administrativa para

recabarlas firmas necesarias
Secretaria Administrativa 10 Firma la forma múltiple y la envía a la Dirección para recabar las

firmasnecesarias
11 Al tener la forma con las firmas correspondientes, entrega a

contabilidady presupuesto paracontinuar con el b"ámite
Contabilidad y Presupuesto 12 Recibe los documentos y los entrega al gestor de la dependencia

para realizarel trámiteante la Unidadde Proceso Administrativo
(UPA)

13 Las copias fotostáticas de la forma múltiple y de la
documentación se archivan en carpetas parasu consulta

Servicios Generales 14 El gestor recibe la forma, entrega la documentación en la UPA y
se obtieneuncentra-reciboporel tramite realizado

15 El gestor entrega a contabilidad y presupuesto el contra-recibo
para comprobar que se llevó a cabo el trámite

Contabilidad y Presupuesto 16 Verifica que el contra-recibo esté correcto y anota en su control
de formas múltiples el número y fecha del mismo

17 Se fotocopia el contra-recibo y se anexa la misma a la forma
múltiple correspondiente
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Descripción:
Proc::edinúento para el Pago a Proveedores Manual de Procedimientos

Unidad Administrativa Operación Descripción de la actividad
N°.

18 Se le comunica al proveedor queya esta listo su contra-recibo
Proveedor 19 Acude al departamento de contabilidad y presupuesto para

recoger sucontra-recibo
20 Fumade recibidoporsu contra-recibocorrespondiente
21 Acude a la Caja General de la Dirección General de Finanzas y

canjea el contra-recibo por su cheque
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Proyectos PAPIIT

Descripción :
Proyectos PAPIIT

Unidad Administrativa Operación
N°o

Dirección General de 1
Asuntos del Personal
Académico (DGAPA)

2

Patronato Universitario 3

Contabilidad y Pre supuest o 4

5
Investigador 6

SecretariaAdministrativa 7

Investigador 8

Contabilidad y Presup uesto 9

10
11

Investigador 12
Contabilidad y Presupuesto 13
Investigador 14

15
Co ntabilidad y presupu esto 16

17

18

19

20

21

Manual de Procedimientos

Descripción de la acti vidad

Autoriza el proyectoparala etapa correspondiente

Solicita al Patronato Universitario que deposite a las cuentas
bancarias de los proyectoslas ministraciones correspondientes
Deposita a las cuentas bancarias de los proyectos las
ministraciones calendarizadas
Consulta el saldo bancario para validar que se hayan aplicado
completaslas ministraciones
Avisa al investigador que ya tiene saldo la cuenta bancaria
Presenta a la secretaría administrativa el oficio o memorándum
donde solicita la expedición de cheque parasufragarlas diversas
erogaciones autorizadas de acuerdoa la naturaleza de las partidas
de gasto asignadas por la DGAP A
Autoriza la expedició n de cheque para los diversos gastos del
proyecto
Solicita la expedición 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 investigador
A su vez elabora la póliza cheque
Ya firmado el cheque lo entrega al investi gador
Recibe el cheque y firma en la póliza de egreso s
Archiva la póliza cheque
Realiza los gastos necesarios para el proyecto y resguarda los
documentos comprobatorios de la erogación
Entrega a contabilidad y presupuesto los docume ntos
Recibe los documentos y verifica que estén completos y cubran
los requisitos fiscales vigentes
Valida que las partidas de gasto tengan suficiencia presupuesta l
de acuenIo a la naturaleza de la erogación
Elabora la forma m6ltip le correspo ndienle y anexa la
docwnentaei60 original
Solicita las firmas del investigador y del secretario administrativo
en la FormaM6Itiple
Ya fumada se entregan al gestor para que se tramiten en la
Unidad de Con trol Administrativo de Pro yectos de Investigación
(UCAPI) para su comprobac ión
Anexa la copia de la forma múltiple a la póliza cheque para
archivar
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Descripción:
Ma nual de Pro<edimlentos

Unidad Administrativa Operadón Descripció n de la actividad
N'.

Servicios Generales 22 El gestor recibe la documentación y tramita ante la UCAPI la
forma múltiple para su comprobación, a cambio obtiene un
contra-recibopor el trámite realizado

23 Entrega a contabilidad y presupuesto el contra-recibo para
comprobar el trámite

Contabilidad y Presupuesto 24 Verifica que el contra-recibo est é completo
2S Entrega el contra-recibo al gestorparael trámite de canje por el

reporte de comprobación
Servicios Generales 26 El gestor recibe el contra-recibo y acude a la ventanilla de la

UCAPI para el trámite
27 Canjea el contra-recibo y a cambio obtiene el reporte de

comprobación del gasto
28 Entrega a contabilidad y presupuesto el reporte de comprobación

del gasto
Contabilidad y Presupuesto 29 Recibe el reporte de comprobación y verificaque esté completo

30 Anexa a la póliza cheque el reporte de comprobación y las
archiva parasu consulta
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Acreedores

Descripción :
Procedimientopara el Pago a Acreedores Manual de Procedimientos

Unidad Ad minist r a tiva Ope ración Descripeión de la actividad
N°,

Acreedo r 1 Realizalos gastos con recursos propios
2 Solicita a la secretaria administrativa a través de un oficio o

memorándumel reembolso de recursos por los gastos
Secretaría Administrativa 3 Recibe la solicitudy pide a contabilidady presupuesto verifique

lasuficienciapresupuestal de la partida a afectar
Contabilidad y Presupuesto 4 Verifica la disponibilidad

4.1 En caso de haber recursos continúa con el trámite y
asignacódigo de presupuesto a afectar

4.2 Si no lo hay, pide a la Secretaría Administrativa que
realice la gestión correspondiente para seguir con el
trámite

5 Confirma a la secretaría administrativa la disponibilidad de la
part ida

Secretaría Administrativa 6 Autoriza el reembolso al acreedor
Acreed or 7 Entrega a contabilidad y presupuesto la relación de los gastos y la

documentación original
Contab ilidad y Pres upuesto 8 Recibe los documentos. los revisa y validaque cumplan con los

requisitos fiscales
9 Elabora la fonna múltiple con la documentación original y una

cop ia
la Anota en su control de forma s múltiples la fecha, el n6mero de

folio asignado, e l nombre del beneficiario y el importe
11 Se envían la forma múltiple a la secretaría administrativa para

recabar las farmas necesarias
Secretaria Adminis ttativa 12 Firma los documentos y las envía a la Dirección pararecabar las

firmas
13 Con la fonna m61tiple ya firmada la entrega a contabilidad y

presupuesto para su trámi te
Contabilidad y Pres upuesto 14 Recibe la forma múltiple, fotocopia los documentos y los archiva

parasu consulta
15 Entrega al gestor de la dependencia la fonna m61tiple para

realizar el trámite ante la Unidad de Proceso Administta tivo
(UPA)

Servicios Generales 16 El gestor obtiene un contra-rec ibo por el trámi te ante la UPA
17 Entrega a contabilidad y presupuesto el contra-recibo por el

trámite
Contabilidad y Pres upuesto 18 Veri fica que el con tra-recibo esté completo y anota en su control

de formasm6ltiples el n6mero y fecha del mismo
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Manual de Procedimientos

Unidad Administra tiva Operación Descripción de la actividad
N°,

19 Fotocopia el contra-recibo y lo anexa a la forma múltiple
correspondiente

20 Se entregaal gestor el contra-recibo para tramitar su canje ante la
Caja Generalde la Dirección 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
compro bar que el trámite se llevó a cabo

Contabilidad y Presupuesto 23 Verifica que el cheque esté completo y anota en su contro l de
formas múltiples el númeroy fecha del mismo

24 Se fotocop ia el cheque y se anexa a la forma múltiple que le
corresponde

25 Se le comunicaal acreedor que ya está listo su cheque
Acreedo r 26 Acudea contabilidad y presupuesto para solicitar el cheque

27 Obtiene el cheque y firma de rec ibido
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Deud or es del Fondo Fijo

Descripción :
Procedimiento pa ra Deudo res del Fondo Fijo Manual de Procedimientos

Unidad Administrativa Operación
N' .

ÁreaSolicitante 1

Secretaría Administrativa 2
Área Solicitante 3

Contabilidady Presupuesto 4
5

ÁreaSolicitante 6
Contabilidad y Presupuesto 7
ÁreaSolicitante 8

9

10

Contabilidad y Presupuesto 11

12

13

14

15

16

Servicios Generales 17
18
19

Contabilidad y Presupuesto 20
21
22

Descripción de la actividad

Por oficio o memorándum solicita a la secretaría administrativa
los recursos para cubrir los gastos por las actividades de la
dependencia
Analiza la solicitudy en su caso aprueba el gasto
Entrega a contabilidady presupuesto la autorización porel gasto
a realizarel área solicitantey pide se expida uncheque
Elaborael chequecon su pólizade egresoscorrespondiente
Se entrega al beneficiario el cheque para sufragarel gasto
Recibe el cheque y firma en la póliza de egresos de recibido
Archiva la póliza de egresos en el consecutivo para su consulta
Realiza los gastos necesarios de la dependencia
Resguarda los documentos comprobatorios para su revisión y
validacióncumpliendocon los requisitos fiscales vigentes
Entrega a contabilidad y presupuesto la documentación original
parasu trámite
Checa los documentos para el reembolso y verifica que baya
suficiencia presupuestalen las partidas de gasto que corresponda
según la naturaleza de los mismos y asigna códigos
presupuestales a afectar
Elaborala forma múltiple con la documentación original y una
copia
Anota en su control de formasmúltiples la fecha, el número de
folio asignado. el nombredel beneficiarioy el importe
Se envlan la forma múltiple a la Dirección y a la secretaría
administrativa pararecabarlas firmas necesarias
Las copias fotostáticas de la forma múltiple y de la
documentación searchivan en carpetas parasuconsulta
Una vez firmadas se entrega al gestor de la dependencia para
realizar el tránúte ante la Unidad de Proceso Adnúnistrativo
(UPA)
El gestorrecibelos documentos y tramita los mimosantela UPA
Obtiene el contra-recibo por la forma múltiple tramitada
Entregaa contabilidad y presupuesto el contra-recibo
Vcriticaqueesté correctoel contra-recibo
Fotocopia el contra-reciboy anexa la copiaa la formamúltiple
Entrega al gestor el contra-recibo para su canje ante la Caja
General de la Direcció n General de Finanzas (DOF)
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Descripción:
Procedimiento para Dendores de Fondo Fijo

(continúa
Manual de Procedimientos

Unidad Administrativa Operación Descripción de la actividad
N".

Servicios Generales 23 El gestor canjea ante la Caja General el contra-recibo y obtiene el
chequecorrespondiente

24 El gestor entrega a contabilidad y presupuesto el cheque para
comprobarqueel trámite se llevó acabo

Contabilidad y Presupuesto 25 Verifica que el cheque estén completo y anota en su control de
fonnas múltiples el número y fechadel mismo

• 26 Se toma copia fotostática del cheque y se anexa a la forma
múltiple que le corresponde

27 Se entregan al gestor el chequepara que se depositea la cuenta
bancaria de la dependencia

Servicios Generales 28 El gestor recibe el cheque y acude al banco para efectuar el
depósito

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

30 Una vez que se hizo el depósito, el gestor devuelve a
contabilidad y presupuesto la ficha con el sello del banco para
comprobarque se tramitó el mismo

Contabilidad y presupuesto 31 Verificaque la ficha esté completay la archiva en la carpeta de
depósitos parasu consulta
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Gastos a Reserva de Comprobar por Viático s

I

Descripci6n:
Procedimiento para Gastos a Reserva de

Comprobar "VIáticos"
Manual de Procedinü entos

Unida d Administrativa Ope raci6n Descrlpel6n de la actividad
N°.

1 Una vez queel titularde la dependencia autorizo lacomisión
Solicitante 2 Entrega a la secretaría administrativa el oficio autorizadode la

comisión, así comosusdatospersonales
Secretaría Administrativa 3 Solicita al área de presupuesto verifique si hay suficiencia

presupueste!
Contabilidady Presupuesto 4 Verifica la existenciade suficiencia presupuestal

4.1 En caso de haber recursos continúa con el trámite y
asignacódigo de presupuestoa afectar

4.2 Si no lo hay, pide a la secretaría administrativa que
realice la gestión correspondiente para seguir con el
trámite

5 Elabora fonnato H-33 "viáticos" y 5 copias para realizar el
trámite

6 Entrega el formato H-33 al secretarioadministrativo para recabar
finnas

Secretaría Administrativa 7 Firma el formato y lo envía a la Dirección pararecabar la firma
del titular de la dependencia

8 Al recabar las firmas, las entrega a contabilidad y presupuesto
para realizar el trámiteantela Unidadde ProcesoAdministrativo
(UPA)

Contabilidad y Presupuesto 9 Anota en su control de formatos la fecha, el número de folio
asignado. el nombre del beneficiario y el importe

10 Entrega al gestor la documentación paraque se tramite ante la
UPA de Rectoría

Servicios Generales 11 El gestor recibe la documentac ión. la tramita en la UPA Y a
cambioobtieneuncontra-recibo porlos documentos tramitados

12 Entregaa contabilidad y presupuesto el contra-recibo
Contabilidad y Presupuesto 13 Recibela documentación y el contra-recibo. verificay validaque

la documentación est é completa y actualiza su control de
fonnat os donde anota la fecha y el número de contra-recibo

14 Fotocopiael contra-recibo y lo anexaal formato H-33
15 Entrega al gestor el contra-recibo para canjear lo por el cheque

correspondiente ante la Caja General de la Dirección General de
Finanzas (DGF)

Servicios Generales 16 El gestor canjea el contra-recibo en la Caja Genera1 y recibe a
camb io el cheque bancario a nombre del beneficiario . dólares o
cheques de viajero según sea el caso

17 Entrega a contabilidad y presupues to el cheque
Contabilidad y Presupuesto 18 Recibe el cheque y verifica que esté correcto
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Descripción:
Procedimiento para Gastos a Reserve de

Comprobar "Viáticos"
(cont inúa)

Manual de Procedimientos

Unidad Administrativa Operación Descripción de la actividad
N°.

19 Actualiza su control de formatos donde anota la fecha y el
número de cheque

20 Fotocopia el cheque y lo anexa al formato H-33
21 Entrega al comisionado el cheque para los viáticos

Solicitante 22 Firma de recibido por el cheque asignado
23 El comisionado al finalizar su viaje. entrega a contabilidad y

presupuesto los documentoscomprobatorios
23.1En caso de devolver efectivo. solicita un certificado de

enteropara la devolución del rriísmo
Contabilidady Presupuesto 24 Verifica que los documentos comprueben la totalidad del importe

de los viáticos entregados
25 Fotocopia la documentación comprobatoria y la anexaal formato

H-33 de la dependenciay la archiva para su consulta
26 Llena el espacio destinado para la comprobación del formato H­

33 Yanexa ladocumentación original para realizarel trámite
27 Entrega al gestorla documentación parasu trámite antela UPA

Servicios Generales 28 Recibe ladocumentación el gestor y la tramita antela UPA
29 Obtiene porel trámiteun contra-recibopor la comprobación del

viático
30 Entrega a contabilidad y presupuesto el contra-recibo por el

trámite
Contabilidad y Presupuesto 31 Verifica el contra-recibo y anota en su control de formatos la

fechay el número de contra-recibo por lacomprobación
32 Anexa al formato H-33 junto con las copias fotostáticas de la

documentación comprobatoria el contra-recibode comprobación
33 Archiva la documentación para su consulta
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Gastos a Reserva de Comprobar para Gastos de Intercambio

Descripción :
Procedimiento para Gastos a Reserva de
Comprobar "Gastos de Intercambio"

Manual de Procedimientos

Un idad Administrativa Operación Descripción de la acti vidad
N' ,

1 Unavez queel titular de la dependencia autorizo el gasto
Solicitante 2 Pide porescrito al secretario administrativo el recursoparacubrir

el gasto de intercambio y entrega la carta de invitación. la carta
de aceptación. el programa de actividades. así como currículum
del profesorinvitado

Secretaria Administrativa 3 Solicita al área de contabilidad y presupuesto verifique si hay
suficienciapresupuesta)

Contabilidad y Presupuesto 4 Verifica la existencia de suficiencia presupuestal
4.1 En caso de haber recursos continúa con el trámite y

asignacódigode presupuesto a afectar
4.2 Si no lo hay. pide a la secretaría administrativa que

realice la gestión correspondiente para seguir con el
trámite

5 Elabora formato H-34 "profesores invitados" y 4 copias para
realizar el trámite

6 Entrega el fonnato H~34 al secretario administrativo para recabar
firmas

Secretaria Administrativa 7 Firma el formato y lo envía a la Dirección pararecabar la ruma
del titular de la dependencia

8 Al recabar la firma, la entrega a contabilidad y presupueste para
realizar el trámite ante la Unidad de Proceso Administrativo
(UPA)

Contabilidad y Presupuesto 9 Anota en su control de formatos la fecha, el número de folio
asignado, el nombre del beneficiario y el importe

10 Anexa al formato H-34 de "p rofesores invitados" la carta de
invitación. carta de aceptación. programa de actividades, así
como currlculum del profesor

11 Entrega al gestor la documentación para que se tramite ante la
UPA de Rectoría

Servicios Generales 12 El gestor recibe la documentac ión, la tramita en la UPA Y a
cambioobtieneun contra-recibo porlos documentos

13 Entrega a contabilidad y presupuesto el contra-recibo
14 Recibe la documentación y el contra-recibo, verifica y valida que

la documentaci ón esté completa y actualiza su control de
formatos donde anota la fecha y el número de contra-recibo
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Descripción:
Procedimiento para Gastosa Reservade
Comprobar "Gastosde Intercambio"

(continúa) I
Manual de Proced imientos

Unidad Administrativa Operación Descripci6n de la actividad
N' .

15 Fotocopia el contra-recibo y lo anexa al formato H-34
16 Entrega al gestor el contra-recibo para canjearlo por el cheque

correspondiente ante la CajaGeneral de la Dirección General de
Finanzas (ooF)

Servicios Generales 17 El gestor, canjea el contra-recibo en la CajaGeneral y recibe a
cambioel cheque

18 Entregaacontabilidad y presupuesto el cheque
Contabilidad y Presupuesto 19 Recibe el cheque y verifica que esté completo

20 Actualiza su control de formatos donde anota la fecha y el
número de cheque

21 Fotocopia el cheque y anexa la copia al formato H-34
22 Comunica al solicitante que está listo su cheque

Solicitante 23 Acude acontabilidad y presupuesto para recogerel cheque
24 Obtiene el cheque y fuma de recibido
25 Al finalizar el evento. entrega a contabilidad y presupuesto los

documentos comprobatorios
25.lEn caso de devolver efectivo. solicita un certificado de

enteropara la devolución del mismo
Contabilidad y Presupuesto 26 Verifica que los documentos comprueben la totalidad del importe

de los de los recursos entregados
27 Fotocopia la documentación comprobatoriay la anexaal formato

H-34 de la dependencia y la archiva para su consulta
28 Llena el espacio destinado para la comprobación del formato H·

34 Yanexa la documentación original para realizar el trámite
29 Entrega al gestor la documentación para su trámite ante la UPA

Servicios Generales 30 Recibe la documentación el gestor y los tramita ante la UPA
31 Obtiene por el ingreso de los documentos un contra-recibo por l.

comprobación del gasto del profesor invitado
32 Entrega a contabilidad y presupuesto el contra-recibo por el

trámite
Contabilidad y Presupuesto 33 Verifica el contra-recibo y anota en su control de formatos la

fecha y el número de centra-recibo por la comprobación
34 Anexa al formato H-34, junto con las copias fotost4ticas de la

documentaci6n comprobatoria. el comre-recíbode comprobación
y los archiva parasu consulta
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Gastos a Reserva de Comprobarpara Gastos Generales

Descripción:
Procedimientopara Gastosa Reserva de

Comprobar "Gastos Generales" I
Manual de Procedimientos

I
Uni dad Administrativa Operación Descripción de la actividad

N' .

1 Unavez queel titularde la dependencia autorizoel gasto
Secretaría Administrativa 2 Recibe del Director oficio autorizado y pide a contabilidad y

presupuesto elabore formato Gastos a Reserva de Comprobar
(ORC) para realizar ellrámlte
Solicita al área de contabilidad y presupuesto verifique si hay
suficiencia presupuestal

Contabilidady Presupuesto 4 Verifica la existenciade suficiencia presupuestal
4.1 En caso de haber recursos continúa con el trámite y

asignacódigo de presupuesto a afectar
4.2 Si no lo hay, pide a la secretaría administrativa que

realice la gestión correspondiente para seguir con el
trámite

Llena el formato GRC y 5 copias. 10 entrega al secretario
administrativo pararecabarfirmas

Secretaría Administrativa 6 Firma el formato y 10 envía a la Dirección para recabar la firma
del titular de la depe ndencia
Al recabar las firmas, las entrega a contabilidad y presupuesto
pararealizarel trámite antela Unidad de Proceso Administrativo
(UP A) Rectoría

Contabilidad y Presupuesto 8 Recibe el formato ORC firmado
9 Anota en su contro l de formatos la fecha. el número de folio

asignado, el nombre del beneficiario y el importe
10 Anexa al formato ORC el oficio autorizad o
11 Entrega al gestor la documen tación para que se tramite ante la

UPA de Rectoría
Servicios Generales 12 El gestor recibe la documentación, la tramita en la UPA Y a

cambio obtieneuncontra-reciboporlos documentos ingresados
13 Entrega a contabilidad y presupue sto el contra-recibo

Contabilidad y Presup uesto 14 Recibe la documentación y el contra-recibo. verifica y valida que
la documentación esté completa y actual iza su control de
formatos donde anota la fecha y el número decontra-recibo

15 Fotocopia el contra-recibo y lo anexa al formato ORC
16 Entrega al gestor el contra -recibo para canjearl o por el cheque

correspondiente ante la Caja General de la Dirección Generalde
Finanzas (DGF)

Serv icios Genera les 17 El gestor canjea el contra-reci bo en la Caja General por el cheque
18 Entrega a contabilidad y presupues to el cheque

Contabilidad y Presupuesto 19 Recibe el cheque y verifica que esté completo
20 Actualiza su control de formato s donde anota la fecha y el

número de cheque
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Descripción:
Procedimiento para Gastos a Reserva de

Comprobar "Gastos Generales"
(continúa

Manual de Procedimientos

Unidad Administrativa Operación Descripción de la actividad
N' .

21 Fotocop ia el cheque y lo anexa al formatoGRC
22 Entrega al responsa ble del gasto el cheque, firma de recibido en

Área Solicitan te
unacopiay se esperaque realice sus gastos

23 El responsable del gasto, al terminar su actividad. entrega a
contabilidad y presupuestolos documentos comprobatorios

23.1En caso de devolver efectivo. solicita un certificado de
enteroparaladevolución del mismo

Contabilid ad y Presupuesto 24 Verifica que los documentos comprueben la totalidad del importe
de losde Josrecursosentregados

25 Fotocopia la documentación comprobatoria y la anexa al formato
GRCde la dependencia y la archivapara su consulta

26 Llena el espacio destinado para la comprobación del formato
ORe y anexala documentaciónoriginalpararealizar el trámite

27 Entregaal gestorladocumentación parasutrámite antela UPA
ServiciosGenerales 28 Recibeladocumentación el gestory los ingresa a laUPA

29 Obtieneporel ingreso de los documentos uncontra-recibopor la
comprobación del gasto

30 Entrega a contabilidad y presupuesto el contra-recibo por el
trámite

Contabilidad y Presupuesto 31 Verifica el contra-recibo y anota en su controlde formatos la
fechay el número de contra-recibo porla comprobación

32 Anexa al formato GRC junto con las copias Cotostáticas de la
documentación comprobatoria el contra-recibo de comprobación
y los archiva para su consulta
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Gastos a Reserva de Comprobarpara Prácticas Escolares

Descripción:
Procedimientopara Gastos a Reserva de

Comprobar "Prácticas Esoolares"
Manual de Procedimientos

Unidad Administrativa

ÁIea Solicitante

Secretaría Administrativa

Contabilid ad y Presupuesto

Secretaria Administrativa

Contabilidad y Presupues to

Servicios Generales

Contabilidad y Presupuesto

Operación Descripción de la act ividad
N' .

I Unavez queel titularde la dependencia autorizo el gasto
2 Solicita por escrito al secretario administrativo el recurso para

cubrir el gasto por la práctica escolar. anexa la relación de los
alumnos participantes. así como el oficio de autorización de la
misma
Solicita al área de presupuesto verifique si hay suficiencia
presupuesta)

4 Verifica la existenciade suficiencia presupuesta)
4.1 En caso de haber recursos contin úa con el trámite y

asignacódigo de presupuesto a afectar
4.2 Si no lo hay. pide a la secretaria administrativa que

realice la gestión correspondiente para seguir con el
trámite

Elabora formato F- lI "practicas esco lares" y 4 copias para
realizar el trámite

6 Entrega el formato F-Il al secretario administrativo para recabar
firmas
Fuma el formato y lo envía a la Dirección pararecabar la flTIIl3.
del titular de la dependencia
Al recabar las firmas, las entrega a contabilidad y presupuesto
para realizar el trámite ante la Unidad de Proceso Administrativo
(UPA) de Recto ría

9 Anota en su control de formatos la fecha. el número de folio
asignado. el nombre del beneficiario y el importe

10 Anexa al formato F-lI "prácticas escolares" el oficio de
autorización y la relaciónde alumnos participantes

11 Entrega al gestor la documentaci ón para que se tramite ante la
UPA

12 El gestor recibe la documentac ión. la tramita en la UPA Y a
cambio obtiene uncontra-recibo porlos documentos ingresados

13 Entrega a contabilidad y presupuesto el contra-recibo
14 Recibe la docume ntación y el contra-recibo. verifica y valida que

la documen tación esté completa y actualiza su control de
formatos donde anota la fecha Yel mlmero de contra-recibo
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Descripción:
Procedimiento para Gastos a Reserva de

Comprob ar "Prácticas Escolares"
continúa

Manual de Procedimientos

Unida d Admin istrativa Operación Descripción de la acti vidad
N'.

15 Fotocopiael contra-reciboy lo anexaal fonnatoFsl l
l ó Entrega al gestor el contra-recibo paracanjearlo por el cheque

corres porxliente ante la Caja General de la Dirección General de
Finanzas (DGF)

Servicios Generales 17 El gestor, canjeael contra-recibo en la CajaGeneral y recibe a
cambio el cheque

18 Entrega a contabilidad y presupuesto el cheque
Contabilidady Presupuesto 19 Recibe el chequey verificaqueesté completo

20 Actualiza su control de formatos donde anota la fecha y el
númerode cheque

21 Fotocopia el cheque y lo anexa al formato F·II
22 Entrega al responsable del gasto el cheque. firma de recibido en

Área Solicitan te
esperade que realice sus gastos

23 El responsable del gasto al finalizar su práctica, entrega a
contabilidad y presupuesto los docwnentos comprobatorios

23.1En caso de devolverefectivo, solicita un certificado de
entero parala devolución del mismo

Contabilidad y Presupuesto 24 Verifica que los documentos comprueben la totalidad del importe
de los de los recursosentregados

2S Fotocop ia la documentació n comprobatoria y la anexa al formato
F-II de la dependenc ia y la archiva para su consu lta

26 Llenael espacio destinado para la comprobación del fonnato F-
11 Yanexala documentaciónoriginalpara realizarel trámite

27 Entrega al gestor la documentación parasu trámite ante la UPA
Servicios Generales 28 Recibe la documentación el gestor y los ingresa a la UPA

29 Obtiene porel ingresode los documentos uncontra-recibo por la
comprobación del gasto de lapráctica

30 Entrega a contabilidad y presupuesto el contra-recibo por el
trámite

Contabili dad y Presupoesto 31 Verifica el ccetr e-recíbo y anota en su control de fonnatos la
fecha y el ntlmcro de contra-recibo por la compro bación

32 Anexa al formato F-lI, junto con las copias fotostátieas de la
documentac ión comprobatoria, el contra-recibo de comprobación
y los archiva parasu consulta
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Ingresos Extraordinarios

Descripción:
Procedinúento para "Ingreses Extraordinarios" Manual de Procedimientos

Unidad AdllÚnistrativa

ÁJea Responsable

Contabilidad y Presupuesto

Interesado

ÁJea Responsable

Responsable de Caja

Opera ción Descripción de la acti vida d
N°,

I Entrega Contabilidad y Presupuesto (Caja). la información oficial
en tiempo y forma respecto a fechas. importes. vigencias y demás
condiciones de cobro, de acuerdo al conceptodel ingresoparala
elaboración del recibo oficial.

2 Recibe, revisa y coloca en un lugar visible, la información oficial
de las áreas responsables con el importe y demás
especificaciones requeridas pararealizarel cobro de acuerdoal
concepto correspondiente de cadaárearesponsable:

2.1 En el caso de la Coordinación de AcervosMusicales,
elabora unapapeleta con el importe de cadaservicioque
solicite el interesado.

2.2 La Secretará de Extensión Académica elabora un oficio
indicando el importe del servicio por grabación de
video.

2.3 El Departamento de Servicios Escolares realiza en las
condiciones que se ñala la convocatoria correspondiente
a cada nivelescolar.

2.4 El Departamento de Publicaciones. turna a la Caja la
listade precios de cadatítulo.

2.5 El Departamento de Superación e Investigación
Académica elabora un formatopararealizar el pago del
evento y éste lo turna a la Caja.

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

3 Para realizar su trámite acude al Departamento según
corresponda y solicita informes del servicio requerido para
realizar el pago correspondiente en la Caja de la E.N.M.

4 Informaal interesado respecto al serviciorecurrido y en su caso,
elabora"orden de pago" e indicaacudaa la Caja a realizar el
pago correspondiente.

4.1 Para los casos en que se aplique el descuento. se debe
presentar lacredencial vigente.

S Recibe y verifica contra la información oficia! del área
responsable y procede a elahorar el recibo oficia! de acuerdo a!
conceptocorrespondiente.
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Descripcióo:
Procedimientopara "Ingresos Extraordinarios"

(continúa
Maoual de Proc:edimleolos

Uoidad Administrativa Opera cióo Descripcióo de la actividad
N' .

5.1 En caso de que la credencial no es t é vigente, indica al
interesado quenoprocede el descuento.

6 Marca la clavee importe del recibo en la máquina registradora.
7 Captura importe y númerode folio del recibo en el sistema SIE

(Sistema de Ingresos Extraordinarios) para realizar su registro
correspondiente.

Interesado 8 Acude al área responsable y entrega recibo sellado.
8.1 En los casos de recibos por servicios de educación. el

interesado, con copiaselladodel recibo. deberá seguirel
trámite indicado de acuerdo a las especificaciones que

Área Responsable
señale el árearesponsable correspondiente.

9 Recibe el documento, verifica el se llo y entrega el bien (libro,
casette, video, etc.) al interesado.

10 Anexaal recibo sellado con la "orden de pago" y archiva.
Responsable de Caja 11 Realiza el corte de caja diario e imprime los reportes

orrespondientes por ingresos extraordinarios por recibo. por
lave de servicio. liquidación de ingresos extraordinarios y se
labora ficha de depósito.

12 e depositan los recursosen la cuenta bancaria de la Escuela
Nacional de Música (ENM)deingresosextraordinarios.

13 e archivan los recibos que amparan la liquidación junto con la
icha de depósito sellada por el banco.

14 Al t&mino del mes, se realizala conciliación con el departamento
e Ingresos Extraordinariosde la Dirección General de Finanzas y

ron el área de Conciliacionesde la Dirección General de Control
Informática. Así mismo. se realizan las conciliaciones con las

áreas responsablesinvolucradasde la E.N.M.
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Pago de Honorarios y Asimilaci ón a Sueldos y Salarlos

Descripción:
Procedimiento para "Honorarios y Asimilaci 6n

de Sueldos Salarios"
Manual de Procedimientos

Unidad Administrativa Operación Descripción de la aelivldad
N°.

Departamento Solicitante 1 Entrega a Contabilidad y Presupuesto el oficio de aprobacióndel
Consejo Técnico para su trámite y el recibo personal de
honorarios.

Contabilidad y Presupuesto 2 Recibe oficio y recibo personal y elabora:
2.1 Contrato de Prestación de Servicios Profesionales en

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

originaly 3 copias.
3 Solicita la presencia del interesado para que firme el contratoy

en el recibo de honorarios y turna 8 la secretaría administrativa
SecretaríaAdministrativa 4 Recibe los documentos y revisa paradar el Vo.Bo.

5 Una vez firmados, turna a la Dirección los documentos para
recabarlas firmas correspondientes.

6 Devuelve a contabilidad y presupuesto los documentos para su
trámite.

Contabilidad y Presupuesto 7 Recibe los documentos. elabora "relación de documentos para
trámite" y entrega al gestorparatrámite de pago con la siguiente
documentación:

1.1 Recibo de honorarios, originaly 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 asimilación a sueldos y salarios y 2

copias.
75 Copia del formato F-3

Servicios Generales 8 El gestor firma de recibidoen la "relación", y los entrega a la
Direcci ón General de Personal (DGP) para su trámite

Dirección General de 9 Recibe los documentos. asigna número de folio y sella de
Personal recibido en la copia del recibo de honorarios. devolviéndola al

gestor.
Servicios Generales 10 El gestor recibe copia foliada y la entrega a contabilidad y

presupuesto
Contabilidad y Presupuesto II Recibe la copia foliada y archiva Iemporalmenle

12 Elabora la "relación de documentos para lrámile" y entrega al
gestor la copia sellada y foliada para recoger el contrato original
autorizado por la DGP.

Servicios Generales 13 Ingresa el gestor el contrato original en la UPA de Rectoría y
obtienea cambio uncontra-recibopor el trámite realizado.

13.IEn caso de rechazo devuelve a contabilidad y
presupuesto el contrato, el recibo de bonorarios, el
recibo personal de bonorarios y notificación de rechazo

14 Entrega el contra-recibo a contabilidad y presupuesto
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Descrlpci6n:
Procedinúento pa ra " Honora ri os y Asiml lad6n

de Sueld os Salarlos"
Manual de Procediudent os

Unidad Adudnlstrativa Ope ra d6n Descrlpci6n de la acti vidad
N·.

Conta bilidad y Presupuesto 15 Recibe los documentos y verifica que est én correctos y archiva
tempor almente el contra-recibo.

16 Entrega el contra-recibo al gestor para canjear lo ante la Caja
General

Servicios Generales 17 El gestor tramita ante la Caja General de la Direcc ión General de
Finanzas el canje del contra-recibo y obtiene a cambio el cheque
a nombre del beneficiario .

18 Entrega a contab ilidad y presupuesto el cheque
Co ntabilidad y Presupu esto 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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SECCION 4 MANUAL PARA LA APLICACIÓN DEL REGISTRO CONTABLE DEL
DEPART AMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

4.1 Presentad6n

La finalidad de este trabajo. es proporcionara la Escuela Nacionalde Música unaherramienta quesirva de
base para el manejo. control y obtención de la infonnaci6n financiera, integrada por la totalidad de sus
recursos. a través del esquemabéslco de contabilización presentado en este manual.

Su desarrollo, está apegado al "Manual de Inducción a la Dinámica Contable UNAM año 2000" del
Patronato Universitario, que a travésde la Contraloría Interna de la UNAM y de la Dirección General de
Responsabilidades y RegistroPatrimonial, dotaroncon este trabajo a las dependencias universitarias unaguía
que les pennitiera implantar unsistemade control de sus recursosfinancieros en materia contable.

El diseño del presente manual. estáenfocadoespecíficamente a la Escuela Nacionalde Música. basándose
en el propio desarrollo de sus propias actividadesque requieren registro contable y que por ende. permita
emitir los informesfinancieros de apoyo a las instanciassuperiores internas y externas de la dependencia.

Debido a la gran cantidad de operaciones y a las diversassituaciones administrativas que requierende un
registro contable, se presenta para fines prácticos. un ejercicio a manera de ejemplificar el proceso de
contabilización de la misma.

Cabe aclarar que con este Irabajo no se pretende cambiar o modificar el manual emitido por el Patronato
Universitario. sino que la finalidad es proporcionar al personal de la Escuela Nacional de Música, otra
herramienta. peroahora con un enfoqueespecCfico de la dependencia.que les permita tenerunmejor control
de registro de sus operaciones y les permita dotar los de un amplio criterio de registro de acuerdo a las
necesidades de la misma.
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4.2 In trodu cción

Para efectos de ejemp lificar el sistema de registro de las operaciones de la Escuela Nac ional de Música ,
iniciamos con un Catálogo de Cuentas basado en el manual del Patronato Universitario . Posteriormente se
desarroll ó una gura técnica de los procedimientos contables de registro, estructurado por un diagrama de flujo,
el registro de la operación en asientos de diario y la descripción de la operación. Todo con la finalidad de
proporci onarle al usuario un esquema práctico para el desarrollo de la contabilización.

El siguiente paso es, desarrollar un caso práctico como ejemp lo de la contabilización con operaciones e
impon es ficticios; la resolución al ejemplo se hará con el registro en esquemas de mayor para dar más
claridad al ejercicio.

Partimo s con una Balanza de Comprobaci ón ficticia para determinar los saldos contables iniciales.
Posteri ormente se contabilizan las operaciones y se determina una Balanza de Comprobación Previa y para
darle continuidad al ejemplo, se procede a realizar el cierre del ejercicio.

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

Para tener un panorama general del contenido de ésta guía, se muestra a continuación los elementos que
integran el total de las operaciones de la Escuela Nacional de Música , considerando que cada uno de ellos
tiene un origen, una aplicación y por ende, un fin específico.

Fondo Fijo
Acreedores
Deudores
Proveedores
Proyectos PAPIIT
Proyectos PAPIME
Ingresos Extraordinarios
Presupuesto
Compromisos Previos
Activo Fijo

Cabe mencionar que todas lasoperaciones giran en tomo al presupuesto del año, I compromisos previos
del ailo y de ejerc icios anteriores, a los ingresos extraordiuari os y en su caso a los apoyos otorgados. Una de
las funciones del Departamento de Contabilidad y Presupuesto es optimizaréstos recursos en conjunto con la
Secretaria Administrativa para lograr el objetivo fijado.

Ahora bien, teniendo los aspectos esenciales de este trabajo , pongo en manos del personal del
Departamento de Contabilidad y Presupuesto de la Escuela Nacional de Música una herramienta para la
práctica contable de la misma.

I Por políticasadministrativas delPatronatoUniversitario, el presupuesto de las dependencias puedeser ejercidohastael
mesde noviembre del afio en curso,pero para los finesdel casopráctico, hayafectaciones del presupuesto en el mesde
diciembre, todo es con la finalidad de que se tengabase para el procedimiento de cierre del ejercicio.
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4.3 El Proceso de Registro de las Operaciones en Contabilidad

La base del proceso contable de las operaciones de la Escuela Nacional de Música se debe al estudiode los
procedimientosadministrativos de la misma.

Se debe identificarcuáles son los pasos del proceso administrativo que requiere un registrocontable y así
estructurarel esquemade contabilidad adecuado para la dependencia.

Para la elaboración de este apartado, se tomaron sólo los pasos que requieren registro del manual de
procedimientos de la Sección 3, sólo que ahorase complementan con un diagrama de flujo y los asientosde
diario para darclaridada los mismos.

4.3.1 El Catálogo de Cuenlas

Parallevar a caboel registrode las operacionesde laEscuelaNacionalde Música. es necesariocontarcon
un documento que muestre las cuentasque son necesarias parael registro. clasificación y aplicación de las
operaciones de manera ordenada. Estas cuentasse codificande acuerdo a la naturaleza de las mismas y se
presentan agrupadas de la siguientemanera paraefectosdel Estado de Situación Financiera.

• Cuentasde Activo
• Cuentas de Pasivo
• Cuentas de Patrimonio

Para efectos del Estado de resultadosse agrupancomo sigue:
• Cuentasde Ingresos
• Cuentas de Egresos

Otrotipo de cuentas que tiene el carkter de informativas son las cuentas de orden, no formanpartede las
demás cuentas y se presentan al pie del Estado de Situación Financiera debajo de la suma total del Activo y
del Pasivo masPatrimonio. y se agrupan como sigue:

• Cuentasde OrdenDeudoras
• Cuentasde Orden Acreedoras

Para el usuario de este manual, le presentamos algunascanocterIsticas que tiene el Catálogo de Cuentas que
utilizaremosparael registro de lasoperaciones en el ejemplo:

Su estructura se apega al presentadoen el Manualde Inducción a la Dinámica Contable UNAMaño
2000.
Su fonnato se diseño parapoder integrar el total de los recursosde la dependencia.
Se presentan t1nicamente las cuentasque utiliza ladependenciabasado en los recursosde la misma.
Este Cati logo inicial, se presenta a nivel de cuentas de mayor, por sub-cuenta y a nivelauxiliar.
Para efectos del ejemplo, se darán más delante de alta otras cuentas a nivel de auxiliar para poder
codificar las operaciones.

Una vez que tenemos Jabase de nuestroCatálogode Cuentas.iniciamos con el esquemabasedel registro
de las operaciones.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

FSCUELA NACIONALDE MUSICA

CATALOGO DE CUENTAS

CUENTA SUBCUENTA AUXILIARI DFSCRIPCION
ACTIVO CIRCULANTE

1110 000 0000 Cala
1110 001 0000 Ca"a General
lila 001 0001 Ca'a de Ineresos Extraordinarios
li la 002 0000 C'" Chica del Fondo Fiio
1110 002 0001 eaiaCbica
1120 000 0000 Bancos
1120 001 0000 FondoFi"o
1120 001 0001 BancaSerfinCta. 10256398-6
1120 002 0000 Provecto, PAPIIT
1120 002 0001 BancomerCta. 12568456
1130 000 0000 Denlisitosen Tesorería
1130 001 0000 Ineresos sin Fines Esoecíficos
1130 001 0001 Cuenta218
1130 002 0000 Inzresosde ADOVO a la Docencia
1130 002 0001 Cuenta282
1130 003 0000 Inzresoscon FinesEspecíficos
1130 003 0001 Cuenta284
1131 000 0000 Dennatos en Trámito
1131 001 0000 Deoositos
1131 001 0001 En tránsito
1140 000 0000 Deudores
1140 001 0000 Deudoresdel FondoFi-o
1140 001 0001 PondoFilo
1140 002 0000 Deudoresde ProveerosPAPllT
1140 002 0001 Provecto,PAPIIT
1141 000 0000 Deudores de Gastos a Reserva de Comnrobar
1141 001 0000 Gastosa Reserve
1141 001 0001 Viáticos
1141 002 0000 Gastos a Reserva
1141 002 0001 ProfesoresInvitados
1141 003 0000 Gastosa Reserva
1141 003 0001 GastosGenerales
1141 004 0000 Gastos a Reserva
1141 004 0001 Prácticas Escolares
1150 000 0000 Documentacl6n
1150 001 0000 FondoFi·o
1150 001 0001 Origi nal
1150 002 0000 Proveedores
1150 002 0001 Orieínal
1160 000 0000 Contra-recibos por Eatreear '/0 Can ear
1160 001 0000 Contra-recibosoor eaDiear
1160 001 0001 FondoFi·o
1160 002 0000 Contra-recibosDOr Entreear
1160 002 0001 Proveedores
1160 003 0000 Contra-recibosoor Caniear
1160 003 0001 Acreedores
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1160 004 0000 Contra-recibosoor Caniear
1160 004 0001 Gastos a Reservade Comnrobar
1161 000 0000 C¡¡~ues eor Deeosítar vio En!....ar
1161 001 0000 Chequesnor Denositar
1161 001 0001 FondoFiio
1161 002 0000 Chequesoor Entreaar
1161 002 0001 Acreedores
1161 003 0000 eh;;;ues ;"'r Can'ear
1161 003 0001 Gastosa Reserva de Comnrobar
1170 000 0000 Presunuesto nor E ercer
1170 001 0000 GrullO-lOO
1170 001 0181 Honorariosnnr Servicioa Profesoresde Anovo
1170 002 0000 GrullO 200
1170 002 0211 Viáticosuara el Personal
1170 003 0000 C,nmo300
1170 003 0347 Rooa v ArtIculos de Protecci6n
1170 004 0000 Gruno400
1170 004 0411 Artículos,Materiales v Utiles Diversos
1170 005 0000 Gruoo500
1170 005 0511 Mobiliario
1171 000 0000 Comnrom1sos Previos DOr Elercer
1171 001 0000 PartidasGruno 100
117l 001 0181 Honorarios DOrServicioa Profesores de Aoovo
1171 002 0000 Partidasoru;:';;-200
1171 002 0211 Viáticos nara el Personal
1171 004 0000 Partidasa;:uoo400
1171 004 0411 Artículos, Materiales v Utiles Diversos
117l 005 0000 PartidasGruoo500
1171 005 0511 Mobiliario

ACf1V O FUO
1220 1 000 1 0000 MobUlarlo Diverso
1220 001 0000 Mobiliario
1220 001 0001 Denartamento de ServiciosGenerales

PASIVO CIRCULANTE
2110 000 0000 Proveedores
2110 001 0000 De Presuouesto
2110 001 0001 Pres;¡;;uesto
2110 002 0000 ProveerosPAPlIT
2110 002 0001 PAPlIT
2120 000 0000 Acreedores
2120 001 0000 De Presunuesto
2120 001 0001 PresUDuesto
2120 002 0000 ProveerosPAPlIT
2120 002 0001 PAPlIT
2130 000 0000 Gastos a Reserva de Comnrobar
2130 001 0000 Gastosa Reserva
2130 001 0001 Viáticos
2130 002 0000 Gastos a Reserva
2130 002 0001 ProfesoresInvitados
2130 003 0000 Gastosa Reserva
2130 003 0001 GastosGenerales
2130 004 0000 Gastosa Reserva
2130 004 0001 PrácticasEscolares
2140 000 0000 Ine resos Pendientes de Deeosítar a Tesorería
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2140 001 ooסס InzresosExtraordinarios
2140 001 0001 Por Deoositar
2142 000 ooסס Provisión de l'¡¡;;-ues1os
2142 001 ooסס Retención LS.R.
2142 001 0001 I.S.R
2142 002 ooסס Retención LV.A.
2142 002 0001 I.V.A.
2150 000 ooסס Minlstraciones DOr ComDrobar PAPIIT
2150 001 ooסס Ministraciones DOr Comorobar
2150 001 0001 Provecto IN-I09503
2510 000 ooסס Fondo Filo UNAM
2510 001 ooסס FondoR;o
2510 001 0001 Responsable del Fondo Fiio

PATRIMONIO
3110 000 ooסס Resultado de E ercicios Anteriores
3110 001 ooסס Resultado de BiercíciosAnteriores
3110 001 0001 Resultado Presu;;uestal
3110 001 0002 Resultadode Ina. Extraordinarios
3110 002 ooסס Saldo Inicial de In.reSos Extra. en Tesorería(Patrimonio)
3110 002 0001 Patrimonio
3140 000 ooסס Aoortaciones UNAM
3140 001 ooסס Mobiliario Diverso
3140 001 0001 Mobiliario
3999 000 ooסס Resultado del Efercicio
3999 001 ooסס Resulladodel Eiercicio
3999 001 0001 Del E'ercicio

INGRESOS
4110 000 ooסס Aslpnaci6n Presunuestal
4110 001 ooסס GtUoolOO
4110 001 0181 Honorarios oor Servicio a Profesores de Aoovo
4110 002 ooסס Gruno200
4110 002 0211 ViáticoS;;-ara el Personal
4110 003 ooסס Gruno300
4110 003 0347 RooavArtículosde Protección
4110 004 ooסס In nmn400
4110 004 0411 ArtículosMateriales v tiles Diversos
4110 005 ooסס GniMSOO
4110 005 0511 Mobiliario
4120 000 ooסס In.resos Extraordinarios
4120 001 ooסס In.....sos Sin FinesEsoecíñcos
4120 001 0001 Cuente218
4120 002 ooסס In';;esos de~o a la Docencia
4120 002 0001 Cuenta 282
4120 003 ooסס Ingresos con FinesEsoecíficos
4120 003 0001 Cuenla284

GASTOS
5110 000 ooסס Gastos PresunuesWes
5110 001 ooסס rr.;;-,,;;; lOO
5110 001 0181 Honorariosnnr Servicio a Profesoresde Anovo
5110 002 ooסס Gruno200
5110 002 0211 ViáticoS;;arael Personal
5110 003 ooסס C'mmo300
5110 003 0347 Rooa v Artículos de Protección
5110 004 ooסס Gru";"400
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SIlO 004 0411 Artículos Materiales v tiles Diversos
SIlO 005 0000 Gruoo500
5110 005 0511 Mobiliario
5120 000 0000 Gastos de Inzresos Extraordinarios
5120 001 0000 Cuenta 218
5120 001 0001 Concento del Gasto
5120 002 0000 Cuenta 282
5120 002 0001 ConceDto del Gasto
5120 003 0000 Cuenla284
5120 003 0001 Concento del Gasto
5130 000 0000 Gastos de Comoromisos Prevlos de Elercidos Anteriores
5 130 001 0000 Gasto oor Partida r~mn 100
5 130 001 0181 Honorarios DOr Servicio a Profesores de Aoovo
5130 002 0000 Gasto oor Partida Grunn 200
5130 002 02 11 Viáticos nara el Personal
5130 004 0000 GastoDOr PartidaGruDO400
5130 004 0411 Artículos, Materiales v UtilesDiversos
5130 005 0000 Gasto oor Partida Gruno 500
5130 005 0511 Mobiliario
5150 000 0000 Otros Gastos
SISO 001 0000 Retenciones sobre InzresosExtraordinarios
SISO 001 000 1 Retención 20%
5160 000 0000 EconoDÚas Presunuestales
5160 001 0000 EconomíasPresuooestales
5 160 001 000 1 Economías

CUENTAS DE ORDEN
9110 000 0000 Cuentas Deudoras de Provectos Anrobados
9110 00 1 0000 Proveeros PAPIIT
9 110 001 0001 PAPIIT
9120 000 0000 Cuentas Acreedoras de Proyectos Anrobados •
9120 001 0000 Provectos PAPIIT
9120 001 0001 PAPIIT
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4.3.2 Esquema del registro contable de las operaciones

Toda organizaci ón requ iere de un sistema de información financiera que permita cuantificar las
operaciones realizadas con motivo de sus propias actividades.

Para la Escuela Nacional de Música, la importancia de su presupuesto y su control es indispensable para
lograr sus objetivos; sólo que para cumplir con esto. se necesita de un documento que permi ta facilitar el
registro de las operaciones a través de una serie de codificaciones que clasifique los recursos con los que
cuenta la dependencia.

Su elaboración se apega al "Manual de Inducción a la Dinámica Contable UNAM año 2000" emitido por
el Patronato Univers itario y su finalidad es el de integrar todos los recursos utilizados en las operacione s
cotidianas de la dependencia que necesitan de un registro contable.

Cabe señalar que el fonna to de la contabilización especi ficada en este esquema . se apega al presentado en
el manual mencionado en el párrafo anterior, sólo que se la da una presentaci ón distinta con un diagrama de
flujo que permita guiar al usuario en las operaciones que requieren registro contable.

También. proporcionar al usuario un esq uema claro de contabilización de las operaciones financieras y así
comprenda el proceso de información necesaria parala emisión de los Estados Financieros correspondientes.

La elaboració n del esquema de contabilización de Ins Gastos a Reserva de Comprobar que se presenta en
este trabajo es por primera vez. ya que el Manual de Inducción del patronato universitario no lo contempla.

Para complementar el manual del Patrona to Universitario, se integran los esquemas de las afectaciones
presupuestales máscomunes. afectaciones a compromi sos previos , y por las adquisiciones de activos fijos .

Teniendo una breve introducc ión de lo que contiene este apartado, comenzamos con los esquemas de
contabilización de las operacinnes de la Escuela Nacional de Música.

70



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
SECRETARIA ADMINISTRATIV A

CONTABILlZACION: CAJA CHICA

CUENTA NOMBRE CARGO ABONO CONCEPT O

· 1 -

1150· 001 - 0001 DocumentaciónOriginal $ ___ Por losgastos realizadosde

caja chica amparadoscon

1110· 001 · 0001 Caja Chica $ ___ documentación originaL

· 2 ·
1110 - 001 - 0001 aja Chica $ _ __ Por la expedición decheque

de lacuentabancaria del

1120 - 001 - 0001 Bancos $ _ _ _ fondofijo parareembolso de

caja chica.

·3 -
1150 - 001 - 0002 Documentaciónx Tramitar $ ___ Porla clabotxida de formas

ml1hiplcs pata recabarlas

1150 - 001 - 0001 Documentación Original $ _ _ _ fumasCOl'Tapondicntes

· 4·
1150 - 001 - 0003 DocumentaciónenTrámite $ _ _ _ Porlas formasméluples ya

ingresadasalaUPAdc

1150 · 001 · 0002 Documentación x Tramitar $___ Rectoría

·5·
1160- 001 - 0001 Contra-recibosporCanjear $ ___

P()l" eJ c:ontnt-~ibo obtcnido

pord ingRSO debs fomw

1150 · 001 - 0003 Documentación enTrámite $ _ _ _ múltiples.

·6 ·
1161 - 001 - 0001 Cheques porDepositar $ _ _ _ Cheque pordepositarpan el

reembolsodel fODdo fijo.

1160 · 001 ·0001 Cceee-recíbosporCanjear $ _ _ _

·60·
5110 - 004 - 0411 GastosPresupuestales $ _ _ _ Porlaare<:tación • la partida

dc gastopresupuestal

1170 ·004 ·0411 Presupuesto porEjercer $ _ _ _

· 7·
1120- 001 · 0001 Bancos $___ Por"ddep6silO delcbcque a

la cuenta bancaria delfondo
1161 · 001 · 0001 ChequesporDepositar $ - - - fijo pan su reembolso.
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UNIVERSIDAD NACIO NAL AUTONOMA DE MEXI CO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CONTABILlZACION: PROVEEDORES

DIAGRAMA CUENTA NOl\ffiRE CARGO ABONO CONCEPTO

Y - 1 -

1L?fJ
1150 -002 - 0001 DocumentaciónOriginal $ ___ Por la documcnLaCtón oriJinal

originales del de los pmveedotesde bienes
proveedor

2110 - 001 - 0001 Proveedores $ _ _ _ y servicios par.iIsutñmile

· 2·

I~
1150 - 002 - 0002 Documentación x Tramitar s- - - Porla elaboraciónde las

Icrmas formas mültiples pararecabar

múltiples 1150 - 002 - 0001 Documentación Original $ - - - sus finnas correspondientes

-3 ·

Imr
1150- 002 - 0003 Documentación enTrámite $--- Portu formasmúltipk:span.

ente la UPA in~ala la UPAde

de Rectorla 1150 - 002 - 0002 Documentaciónx Tramitar $ - - - Recloria

. 4-
1160-002 - 0001 Contra-recibos porEntregar $ ___ Contra-reciboobtenidopor

el ingresodebs formas

Coo~'~
1150 ·002 - 0003 Documentación enTdmite s- - - ml1ltiples

dej a fonna

mulliple · 4• .
1'--- 5110 -002-0232 Gastos PresupueslaJes $ _ _ _ Por la afectae ión a lapartida

de gasto JnSUpuesW porel

1170 - 002 - 0232 Presupuesto porEjercer $ _ _ _ trimitedelchequepor
entregarlealproveedor

~
· 5-

contnl·reciboaJ 2110-001 -0001 Proveedores $ ___ Porel conu.Hecibo entregado
proveedorpólQ al proveedor comopago«1

su canje 1160·002 - 0001 Cootra-rtcibos porEntregar $ _ __ bicnoscnicio

Fon
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CONTABILIZACION: PROYECTOS PAPIIT

DIAGRAMA CUENT A NOMBRE CARGO ABONO CONCEPTO

Y . \.

I
POIcl importe

I
9110 · 001 · 0001 Proyecto Autorizado PAPJIT $ _ _ _ Por~s recarscs autorizados al

autoriudo al proytdOPAPIITpendientes
prol""1O

9120 · 001 · 0001 ProyectoPAPlITAutorizado $ ___ dedepósitobancario

1 · 2 ·
1120 ·002 - 0001 Bancos $ ___ Porel depósito a la cuenta

bancaria del proyecto PAPIITI Mini,uacién a I 2150- 001 - 0001 Ministraciones porComprob $ _ _ _ de acuerdo aca!endariuci6n
la cuenta bancaria ·2a -

del proyecto
9120-00 1-0001 ProyectoPAPIITAutorizado s Disminución a Josrecursos

1
---

autorizados pordeposiw a la

9110- 001 - 0001 ProyectoAutorizado PAPIIT s--- cuenta del proyecto PAPlIT.

·3-

L:?p
1140· 002 - 0001 Deudores de Proyectos PAPIIT $ _ _ _ Expedición de chequeparalos

cheque al gastosdelproyecto PAPIIT.
proyecto

1120 - 002· 0001 Bancos $ ___

·4·

~
l iSO- 003 - 0001 Documentacióo de PAPIIT $ _ _ _ Porla documentación original

originaldd lisla pan.S\I tdmile anu~ la
pro,OCIO

1140- 002 - 0001 DeudoresProyCCIOS PAPIIT $ ___ UCAP) de comprobac:t6n.

· 5 ·

I
Por la

I
2150 - 001 - 0001 Ministraciones porComprobar

$ ___ Porlacomprobación de los
t;Omprobaci6n gastos ante la UCAPI.
del proyecto 1150 -003 - 0001 Documentación dePAPUT $ ___

é
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CONTABILIZACION: HONORARIOSDE
PROYECTOS PAPIIT

DIAGRAMA CUENTA NOMBRE CARGO ABONO CONCEPTO

Inicio

-1-

1150 - 003 - 0001 Documentación de PAPIlT $ _ _ _ Por d recibo de boncnrios

del part icipan te del pvyc:eto.

I~
2120 - 002 -0001 Acreedoresde PAPIIT $ _ _ _

honor.uios dcl
panic ipantc

2142 - 001 - 0001 Retención l.S.R $ - - - Provisión de impuestos por

JetensiÓn de I.S.R. e I.V.A

2 142 - 002 - 0001 Retención LV.A $---

- 2 -

IllfJ
2 120 - 002 - 0001 Acreedoresde PAPIIT $___ Por la expedicióndel cheque

chequ e al
par.! el 1'380 delos honorari os

participafll c
1120 - 002 - 000 1 Bancos $ - - - al panicipante del proyeao

-3 -

I1

p",,-

I
2150 ·001 - 000 1 Ministraeiooes porComprobar $ _ _ _ Por la comprobaciónde) gasto

comprobación por honorariosdelproyecto
del proyecto

1150 - 003 - 0001 Documeutacién de PAPllT s---
-4-

2 142 - 001 - 000 1 Retención l.S.R $ _ _ _ Por el miro bancario a la

11c.~o b~~o~'I cuenu de l proyecto por la
IS.R. e
I.V.A. 2 142 - 002 ·0001 Retención l.V.A $ _ _ _ provw6a de impuestos de

\.S.R. e\.V.A

eb
1120 - 002 ·0001 Bancos $ ___
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CONTABILIZACION: ACREEDORES

DIAGRAMA CUE NTA NOMBRE CARGO ABONO CONCEPTO

Y ·1 ·

l ~tJ
1150 ·004 - 0001 DocumentaciÓD Acreedores $ _ _ _ Porladocwneouci6ooriginal

panitrimilede pnsentada parasu U'ámilc:de
reembolse

2120 - 001 - 0001 Acreedores $ ___ reembolso.-
· 2 ·

1150 - 004 - 0002 Documentación porTramitar s- - - Porla elaboración de las

~
formas

formas múltiples para recabar

múltiples 1150 · 004 - 0001 Documentación Acreedores $ _ _ _ las fumas necesarias

· 3·
1150 - 004 - 0003 DocumentaciónenTrámite $ ___ Por el lr.Ú1lile ante b UPA de

~
Rectoríade las fonnas

múlliples para
tr.lmite 1150 - 004 - 0002 Documentación porTramitar $ _ _ _ múltiples

. 4-

~
1160 - 003 - 0001 Contra-reciboporCanjear $ _ _ _ Contra-recibo obtenidoporel

de la forma trámite realizado antela OPA.
múltiple

1150 - 004 - 0003 Documentación enTrámite $ _ _ _

·5·
1161 -002 -0001 ChequesporEntregar $ _ _ _ Chequeporentregaral

~~
acreedor parasu reembolso

= 1160 - 003 - 0001 Coetra-recíbo porCanjear $ _ _ _

· 5.·

'---
5110 -002 -021 8 Gastos Presupuestales $ _ _ _ Pcwlaafectación a la partida

desastopesupuestal

1170 - 002 - 0218 Presupuesto porEjercer $ _ _ _

·6·P.,I,'§:j 2120 - 001 - 0001 Acreedores $ ___ Por la mlrega delcheque al
del cheque al acreedor pm sureembplso

oct=Io<
1161 - 002 - 0001 Cheques porEntr<gar $ _ _ _

é
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CONTABILlZACION: DEUDORESDEL
FONDO FIJO

DIAGRAMA CUE NTA NOMBRE CARGO ABONO CONCEPTO

-1 -

1140-001-0001 Deudores Por laexpediciónde cheque

de la cuenta bancaria delfoodo
1120- 001 - 0001 Bancos $--- fijo F'" autos divusos.

- 2-
1150- 001 - 0001 Documentación Original $ - - - Porlos documentos originales

presentados pal'l1 comprobar

1140 - 001 · 0001 Deudores $ - - - los gastos realizados.

- 3 -
1150 -00 1 - 0002 Docu menteciéc x Tramitar 5___ Por laelaboDci6nde fomu.s

múltiples paD rttalw' lu

1150 - 001 - 0001 Documentación Original 5 _ _ _ finnas connpondienles

-4-
1150 - 001 - 0003 Documentación en Trámite 5 _ __ Porel trámite de ingresoanlc

la UPAde Reaorfa..

1150-00 1 -0002 Documentación :1 Tramitar

- 5 -
1160-001 -0001 CoulR-=ibosporCanjear 5 _ _ _ Porel contR-rec:ibo obtc:oido

porel irweso de lasformas

li SO- 001 - 0003 Documentación enTrámi te $--- múltiples.

- 6 -
1161 - 001 - 0001 Cheques por Depositar 5___ Otequepordepositar pan.d

reembolsodel fondofijo.

1160-00 1 -0001 Ccetra-recibos por Canjear 5 _ _ _

· 60 ·
5110 - 002- 0218 GastosPrcsupucstales 5___ Porb afectación a lapartida

de psto pnsup.lCSlal

1170- 002 -02 18 Presupuesto porEjercer $ - - -

·7·
1120 - 001 - 0001 Bancos 5___ Porel depósitodelc:bcque •

la cuenta baocaria dd fondo

1161 - 001 - 0001 Cbeqees por Deposi .... $--- fijo pR sunanbolso.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CONTABILIZACION: GASTOS A RESERVA
DE COMPROBAR

DIAGRAMA CUENTA NOllffiRE CARGO ABONO CONCEPTO

Y - l ·

~
1160 - 001 - 0001 Contra-recibo porCanjear $ _ _ _ Por el contn-recibo rd mnte

maenteal
al tr.imite delgasto I reserva

lclmitedel GRe
2130 - 00 1 - 000 1 Gtos. Reserva de Comprobar $ ___ de comprobar.

-2 -
1161 - 003 - 0001 Cheques porEntregar $ ___ Por laexpcdicioodel cheque a

!f
nombredel beneficiario.

chequeal 1160 - 001 - 000 1 Contra-recibo porCanjear $-- -
responsabledcl - 2a-

GRC
5110 -002-0211 Gastos Presupu estales $ - -- Por la afectacióna la partida

degasto pn:supueSl.al porel

1170 - 002 - 0211 Presupuesto porEjercer $--- gastoa reserva decomprobar

-3·I P~I.m~g. I 1141 - 00 1 - 0001 Deudoresdel GRe $ _ _ _ Por la eotre&ilI del chequeal
del cheque al

responsab'e del Basto.responsable del
GRC 1161-003 - 000 1 Cheques porEntregar $ _ _ _

~ - 4 ·

~
1150 - 005 - 0001 Documentacióndel ORe $ _ __

dedocume ntos Por laenuegadedocumentos
para trámite de
comprobación 1141 - 001 - 000 1 Deudoresdel GRC $ _ __ para la comprobacióndelGRe

-S-

I Co_ón I 2130 - 00 1 - 0001 Gastos Reserva de Comprobar $ ___ Por la comfl'ObacióIJ del gasto

de=:a • n:servaantela UPAde

1150 - 005 - 0001 Documentacióndel GRC
$ _ _ _ Rectoña.

cb
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CONTABILIZACION: INGRESOS
EXTRAORDINARIOS

DIAGRA MA CUENTA NOMBRE CARGO ABONO CONCEPT O

Y -1 -

l D~~~ 1110-001 - 0001 Cajade Ingresos Extraordinarios S___ Por laaplaci 6 de los recursos
mg""'" en lacajaJmenI de la E.N.M.

cx.uaordinarios
2140-001-0001 Ingresos porDepositar S _ _ _

-
- 2-

1131 - 001 -0001 Depósitos enTránsito S___

~S;ln~
Porel dePÓSilOde los ingresos

ingrcsosy eseín 1110 - 001 - 0001 Cajade Ing. Extraordinarios S___ exlnordinariosen la cuenta

pendienles de . za - bancariaYestánpendientes de

"PO'W 2140 - 001 - 0001 IngresosporDepositar S _ __ rcporur (liquidar)

'--- 2141-001 -0001 Ingresos porReportar S___

. J -
2141 -00 1 -000 1 Ingresos por Reportar S___

IPor el reporte de I Porelreponede los ingresos

losfKUl'SOSanlc 4120 - 001 - 0001 Ingresos Extraordinarios S___ ante laUnidadde Procesode

LaUnidad de · 3a· Ingresosdeb Ditecci6n

In"""" 1130-00 1 -0001 Depósitos enTesorería S___
~ldeFmanzas

1 1131-00 1 -0001 DepósitosnoTrinsilO S _ _ _

-4-IRntnnd ón sobre I 5150 -001 - 0001 OtrosGastos S___ Porlas m enciones que marca
los rngresos el Reglamanto sobre los

CJitr.lordinarios 1130 - 001 - 0001 Depósitos enTesoreña S ingesosutraordioarios---
~ · S ·

r«a~a.1 5120-001 -000 1 Gastosde fog. Extraordinarios S___ Porkls gastosrealizados coa"""....,..., inuaose:xtBOl'dinarios

1130 - 001 - 0001 DepósitosenTesorería S _ _ _

~ - 6 -

I ~:I
1130 - 001-0001 Depósitos enTesorería S___ Porlos inlerescsgentDdos en

lacumtade 50singresos

4120-001-0003 ReDdi.mientos UNAM S _ _ _ extraordinarios

eb
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UNIVE RSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CONTABILIZACION: AFECTACIONESAL
PRESUPUESTO

DIAGRAMA CUENTA NO~mRE CARGO ABONO CONCEPTO

-A -

J~wm~~1 1170-00 1-0181 Presupuesto por Ejercer $ ___ PorlasI$isnxiones de

pesupueslO presupuesto. las partidas

4110 -001 -01 81 Asignación Presupuestal s---
-8 -

11 Por las I 4110 - 001 - 0181 Asignación Presupuestal $--- Por las redistribuciones de
redi stribuciones

recursos entre las partidas de
de presupuesto

asignado 4110 - 001 - 0182 Asignación Presupuesta! $ _ _ _ presupuesto ¡,¡signado.

-C -

11

Pcr las I 1170-001 -01 82 Presupuesto por Ejercer s Por las uansfereecias entre
lRnsferencias ---
entre part idas

panidas de gasto de

de presupuesto 1170 - 001 - 0181 Presupu esto por Ejercer $--- presupuesto

- D -I P~ bs I 4110 -001-0181 Asignación Presupuestal $ - - - Por las disminuciones de
disminuci ones

a bs partidasdc presupuesto.

pesupueslO 1170 -001-0181 Presupuesto por Ejercer s---
- E -

11

P~Ios.,,1oS I 5110 · 001 · 0181 GastosPresupuesta1es $--- Por~s l astos efectuados a las
de n:alizadoJ a
las part idas de

partjdas presupuestales

presupuesto 1170 - 001 - 0181 Presupuesto IX'r Ejercer $ ___

--- -
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
SECRETARIA ADMINISTRATIV A

CONTABILlZACION: COMPROMISOS
PREVIOS

DIAGRAMA CUENTA NOMBRE CARGO ABONO CONCEPTO

Afectacióodel gasto cuando el compromiso previo es creado en el mismo año.

- A-

I P~ I.~~ I 1171 - 001 -01 81 Compromisos Previos x Ejercer $ _ _ _ Disminución del presupuesto
dclcom~miso

porejercer para la crea ción
1'''''''' 1170 - 001 -01 81 Presupuesto por Ejercer $--- del compromiso previo.

-B·

I' Pod o. ""0' '1 51JO- 001 - 0181 Gastos Presupuestales $ - - - Por los gastos realizados a las
de los com~romisos partidas de presupuesto de los

previos
1171 - 001 - 0181 Compromisos Previos x Ejer $ - - - compromisosprevios.

Afectación del gasto cuando el compromiso previo es de un ejercicio anterior.

-C-

I P.,I...astes I 5130 -001 -0181 Gastosde Compromisos Prev. $ ___ Por los pstos realizadoscon
del compromiso

recunosdecompromisos
PRviodel ano

anterior 1171 - 001 - 0181 Comp. Previosa Ejercer $ ___ lR'lios de ejercicios

anIeriores .

----

80



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CONTABILl ZACION: ACTIVOFUO

DIAGRAMA CUENTA NOMBRE CARGO ABONO CONCEPTO

- A -

I I "Mb~U~;ciOO· 1 1220 - 001 - 0001 Mobiliario Diverso S _ _ _ Adquisicióndebienesparaddebienes sujetos
deser inventariados uso de la mismadependencia

3140 . 001 -0001 Aportaciones UNAM S _ _ _ sujetosde serinventariados.

·B·

11

Por la baja de

I
3140 - 001 - 0001 Aportaciones UNAM S _ _ _ Porla bajade los bienesya no

los bienes
utilizados porla dependencia.

1220 - 001 - 0001 Mobiliario Diverso S _ _ _

- - --
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CONTABILIZACION: CIERRE DEL
EJERCICIO

DIAGRAMA CUENTA NOMBRE CARGO ABONO CONCEPTO

- A -
5160 -001- 000 1 EconomíasPresupuestales s---

Pceet _U"""'O,Ino ejercido alcierre 1170 - 001 - 0100 PartidasdeGrupo100 $ _ _ _ Porlos l'ttUIWS rananente¡

del ejercicio 1170 - 002 - 0200 Partidas de Grupo 200 $ ___ que noseejercieronal cierre

1170 - 003 - 0300 PartidasdeGrupo300 $ ___
prt;Su~ delal'loen curso.

1170 - CX» - 0400 Partidas de Gru po 400 $ _ _ _

1170 - 005 - 0500 Partidas de Grupo 500 $ _ _ _

·B·
4110 -001 -0100 Asignaciones Grupo100 s---
4110 - 002 - 0200 Asignaciones Grupo200 s---
4110 - 003 - 0300 Asignaciones Grupo300 $ _ _ _

4110 - CX»-04oo AsignacionesGrupo400 s---
4110 - 005 - 0500 Asignaciooes Grupo500 $ _ _ _

Cancelación delas 5110- 00 1- 0100 Ejercido Grupo100 $ ___ Porla cancelación de las

~I:ude 5110 -002-0200 Ejercido Grupo 200 s- - - cuentas de resultados de

resullados de las 5110 - 003 -0300 Ejercido Grupo300 $ _ _ _ ingresosy!astospanilla

p.md.u de 5110 -CX»-0400 Ejercido Grupo 400 $ ___ determinación del rmIltado
presUpueslo 5110 - 005 - 0500 EjercidoGrupo500 $ _ _ _ delejerciciopresupue¡taJ.

5130 - 00 1- 0100 Ejer. Comp. Prev . Grupo100 $ ___

5130 - 002 - 0200 Ejer. Comp. Prev . Grupo200 $ ___

5130-CX» -0400 Ejer. Comp. Prev. Grupo400
$ _ _ _

5130 - 005 - 0500 Ejer. Comp. Prev. Grupo500 $ _ __

5160 - 001 - 0001 EconomfasPresupuestales $___

3999-001 -0001 Result. del Ejer. Pres. 2{)():J $ ___

-C -
4120 - 001 - 0001 IngresosCuenta218 $ _ _ _

4120- 002 - 0001 IngresosCuenta 2&2 $ _ __

Can<eI.d60 de W I 4120 - 003 - 0001 Ingresos Cueuta284 $ ___ Porlacancda<:ión delas

cuentu de 5120 - 001 - 0001 GastosCuenta218 $ ___ cuenlaS de resulladosreferente

~Iladosdclos 5120 - 002 - 0001 GastosCuenta282 $___ a los ingresosextntordinarios.
Ingresos Ext 5120 - 003 - 0001 Gastos Cuenta284 $---

5150 -001-000 1 Retenciones Ing. Extr a, $___

3999 - 001 - 0002 R. del Ejer. Ing. Eolr1L 2CX» $ _ _ _

·D·

PO<d_de~1
3999 - 001- 0001 Resalllldodel FJercicio $ _ _ _

cuero de resultado 3999 - 001 - 0002 Res. del Ejer. Ing. Eolr1L2CX» $ _ _ _ PO<d_ deIS>1dodel

dd qerdcio rauftado delejezcicio a la
3110-001 -0001 Result. PresupuestaJ 2004 $ ___ cuenta de esultadosde
3110 -001 -0002 Result. Ing. Bxtraord, 2CX» $ _ _ _ ejuc icios anteriores.

----
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4.4 Caso Prácti co

El diseño del caso práctico se enfoca a las pricipales operaciones que la dependencia realiza en
función a los recursos con que dispone la misma.

La contabilización de las operaciones de la Escuela Nacional de Música, para efectos de éste caso
práctico, se divide en cuatro partes, y tiene la finalidad de darle al usuario un claro seguimiento del
registro de las mismas.

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

la . Parte
2a. Parte
3a. Parte
4a. Parte

Fondo fijo, caja chica, acreedores, deudores y las afectaciones de presupuesto
Proys. PAPIIT, proveedores, adquisición de activo fijo y afectación al presupuesto.
Ing. extraordinarios, gastos a reserva de comprobar y comp. previos (PAPlME)
Procedimiento de cierre del ejercicio.

Cabe aclarar nuevamente que por la magnitud de las operaciones reales que la dependencia lleva a cabo,
se optó por utilizar cifras ficticias que permiten mostrar al usuario de manera sencilla y clara, la
contabilización de las mismas. Así mismo, también se presenta para fines prácticos una Balanza de
Comprobación mostrando sólo saldos.

Teniendo un panorama general de lo que se presenta a continuación, comencemos con el registro de
las operaciones partiendo con una Balanza de Comprobación Inicial.

4.4.1 Balanza de Comprobación Inicial

La Escue la Nacional de Música presenta el día ( 0 de diciembre de 2004 los siguientes saldos:

UNIVER SIDAD NACIONA L AUTONOMA DE MEXICO
ESC UELA NACI ONAL DE MUSICA

DEPARTA MENTO DE CONTA BIL IDAD Y PR ESUPUESTO

BALANZA DE COMPROBACI ÓN AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2004

CUENTA NOMBRE
SALDOS

DEUDOR ACREEDOR

1110·000- 0000 Caja
O " ·it GerieñiI

1110 - 001 - 000 1 Caja de Ingresos Extraordinarios 800.00

- - a icane on o'd
1110 - 002 - 0001 Caja Chica 1,000.00
1120 • 000 • 0000 Bancos
11205!:001. ' B e on I

1120 - 001 - 000 1 [Banco Serfin Cta-I0256398-6 26,400.00
il'-I20- .e BiffiCo""deRro t lIT.
1120 - 002 - 0001 BancomerCta-12568456 Proy. IN-I09503 18,700.00
1130 • 000 • 0000 Depósitos en Tesorería
n'i30~001 - In I I

1130 - 001 - 0001 Cuenta 218 1,539,000.00
1140·000 - ooסס Deudores
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESC UELA NACIONAL DE MUSICA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

BALANZA DE CO MPROBACIÓN AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2004

- euao(eS[Qe~ n O'tllO

1140·001 - 0001 Agust ín Pérez León 300 .00
1 - - Ueuoores ¡k.::rov.e os ~AJ lIT
1140 - 002 - 000 1 Jaime Márquez Chávez 900.00
1141 ·000·0000 Gastos a Reserva de Comprobar

- - V átieos
1141 - 001 - 0001 Karina Torres 14,000.00
1150 • 000 • 0000 Documentación
liSO - 001 ·· Foildo Fi"
liSO- 00 1 - 0002 En Trámite 1,000.00
1160 • 000 - 0000 Contra-recibos por Canj ear y/o Entregar

160.:<1.001- nrm-reci bOsI':2r Gan ear
1160 ·001 - 000 1 Fondo Fijo 600.00
11blJ- - -' .'!I. Contra-reQoos.bc r ntreaa
1160 ·002·0001 Proveedores 1,200.00
1161 ·000 • 0000 Cheques por Entregar y/o Dep ositar
1161 - 001 - 0000 Cfieoues .oor Deoositar
1161 - 001 - 000 1 Fondo Fijo 700.00
1101"'00 - IXI I~ Chfflües .lÍor EntréJ!ar
1161 · 002 - 000 1 Acreedores 1,500.00
1170·000 ·0000 Presupuesto por Eje rcer

170 - 001 - 0000 Gri'íno"l
1170 ·001 - 0181 Honorarios por Servicio a Profesores de Apoyo 55,000.00
1170·001·0182 Honorarios a Profeso res por Servicio de Apoyo 30,000.00

7.0· - 2
1170 ·002 - 0211 Viáticos para el Personal 20,000.00

1170·002 - 0218 Otros Pasajes 12,000.00

- - lJ(J(J(J 'Eil' rm'ilé'-3
1170 - 003 - 0347 Ropa y Artículos de Protección 1,500.00
1170 - 003 - 0349 Reconocimiento por AntigUedad 5,000 .00

1'1~ O'
1170 ·004 ·0411 Artículos. Materiales y Utiles Diversos 7,000.00
1170 - 004 · 04 13 Combustibles y Lubrican tes 1,500.00

11H O - GJUDO!:S
1170· OOS - OS11 Mobiliario 15,000.00

1170 - OOS - OS21 Libros 4,000.00
1171 • 000 • 0000 Compromisos Previos Por Ejercer

:2
1171 - 002 - 02 12 Comp. Previo CON03000811103 PAPIME 13,000.00

1220 - 000 • 0000 Mobiliario
- 1 e

1220 - 001 - 0001 Departamento de Servicios Generales 63,000.00

2110 - 000 - 0000 Proveedores

2110 - 00 1 - 000 1 Ferremex S.A. de C.V. 1,200.00
2120 • 000 • 0000 Acreedores
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120 - 001
2120 - 00 1 - 0001
2130 • 000 • 0000
213 1 - 0000
2 130 - 001 - 0001
2140 ·000 • 0000

2140 - 001 - 0001
2142 - 000 • 0000

14 -
214 2 - 00 1 - 000 1
214 - 002-
2 142 - 002 - 0001
2150 - 000 • 0000

15 -
2 150 - 00 1 - 0001
2510 - 000 - 0000

51 - 001 - 0000
2510 - 001 - 0001
3110 ·000 - 0000
110 ~ 001-

31 10 - 001 - 000 1
3110 - 00 1 - 0002
3110 - 002 - 0000
3110 - 002 - 0001
3140 • 000 • 0000

liIO- 1-
3140 - 001 - 0001
4110 ·000 - 0000

O,

UNI VERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESC UELA NACIONAL DE MUSICA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

BALANZA DE COMPROBACI ÓN AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2004

De Presu liesto
Catalina Delgado Vazquez
Gastos a Reserva de Comprobar
Viáticos
Karina Torres
Ingresos Pendo De Depo sitar
In esos x aOI mano
Por Depositar
Provisión de Impuestos Proyectos PAPIIT

etencian I.S.R.
I.S.R.
Retención Y. .
I.V.A
Ministraciones Por Comprobar PAPIIT
l' ec osP
Proyecto IN-I09503 Dr. Jaime Márquez Chávez
Fondo Fij o UNAM
Fonao Fi'o E.N.M.
Francisco Corona Hemá ndez
Resultados de Ej erc icios Anter iores
Res. (le E 'C1 s le res

1,500.00

14,000.00

800.00

90.00

90.00

19,420.00

30,000.00

100,000.00
19,100.00

1,500 ,000.00

63,000.00

4110 - 001·0181
4110 - 001 - 0182

11 0000
4110 - 002 - 0211
4110 - 002 - 0218

4110 - 003 - 0347
4110·003 - 0349

4110 -004 ·0411
4110 - 004 - 0413

JO·
4110 ·005 - 0511
41 10 · 005· 0521
4120 • 000 • 0000

Honorarios por Servicio a Profes ores de Apoyo
Honorarios a Profesores r Servicio de Apoyo

Viáticos para el Personal
Otro s Pasajes

00
Ropa y Artículos de Pro tección
Reconocimiento r Antigüedad
Gfii
Artíc ulos, Materiales y Utiles Diversos
Combustibles Lubrican tes

Mobiliario
Libros
Ingresos Extraordinarios

85

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



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESC UELA NACIONAL DE MUSICA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

BALANZA DE COMPROBACiÓN AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2004

4120 - 001 - 000 1 Cursos y Ta lleres 63,200.00
4120 - 001 - 0002 Publicaciones 30,000.00
4120 - 001 - 0003 Rendimientos UNAM: 4,800.00
5110 • 000 • 0000 Gastos Presupuestales
u 'l
5110 -001 -0181 Honorarios por Servicio a Profesores de Apoyo 85,000.00
5110 - 001 - 0182 Honorarios a Pro fesores por Servicio de Apoyo 90,000.00
110~002- .' Gfííó0200

5110 - 002 - 02 11 Viáticos para el Person al 65,000.00
5110 - 002 - 0218 Otros Pasajes 38,000 .00
!!lJ l .0"l G 3 · GfUOO3oo
5110 - 003 - 0347 Ropa y Artfculos de Protección 4,500.00
5110 - 003 - 0349 Reconocimient o por AntigUedad 23,000.00

snos - a
5 110 - 004 - 04 11 Artículos. Materiales y Utiles Diversos 111,000.00
5 110 - 004 - 04 13 Combus tibles y Lubricantes 23,500.00
5110 - 005 - ooסס Grüoo 500 -'

5110 - 005 - 0511 Mobili ario 355,000.00
5110 - 005 - 0521 Libros 61,000.00
5120 - 000 • ooסס Gastos de Ingresos Extraordinarios
:5J20- - :;o: uenta 2 8 ~

5120 - 001 - 000 1 Teléfono 71,600.00
5 120 - 001 - 0002 Gasto s Jurídicos Administrativos 5,400.00
5130 - 000 - ooסס Gastos de Comp. Previos de Eje rc. Anteriores
5no· oozscooo 200
5130 - 002 - 0212 Comp. Previo CON03OOO8 1l103 PAPIME 87,000.00
5150 • 000 - ooסס Otros Gastos
!5J:5 - . ReteneJOnes;l~_SObre Iri
5150 - 00 1 - 000 1 Retención del 20% 1,100.00

9110.000 - ooסס Cuentas de Orden Deudoras PAPIIT
WlO~,oo - . .

1 i i
9110 - 001 - 0001 Proyecto IN- I09503 40,000.00
9120 - 000 • ooסס Cuentas de Orden Acreedoras PAPIIT

- - Mlwsm l:10nes'DC r R I

9120 - 001 - 0001 Proyecto IN-I09503 40,000 .00

Sumas
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4.4.2 Operaciones y su Registro

l a . Parte

Las opera ciones de la Esc uela Naciona l de Música realizadas hasta el 31 de diciembre de 2004 referentes
al Fondo Fijo, Caja Chica, Deudores del Fondo Fijo y Acreedores son las siguientes:

t ., El Departamento de Servicios Generale s solicita se le reembol se la cantidad de S750 .00 por gastos diverso s
de la caja chica que tiene a su cargo, presen tando la documenta ción comprobatoria por el mismo importe.

2.- Se ca njea un contra-recibo del mes pasado y se obtiene el cheque institucional por $600 .00 para su
depósito referente a la FM 4 18 afectando presupuestaleme nte a la partida de gasto 41 1.

3.- La Lic. Cata lina Delgado realiza gastos por gestiones administrativas y pide se le reembolse el total de
$350.00 presentando vales de pasajes.

4.- Se tram ita la FM 416 del mes anterior referente a gastos por compra de artículos diversos y se obtiene el
contra- recibo por S1,000 .00

S.- Se expide cheque del Fondo Fijo al Sr. Ag ustin Pérez por SIOO.OO para la compra de gasolina del camión de
dependencia .

6.- Se expid e cheque de la cuenta del Fondo Fijo por S750.00 para reem bolsar a la caja chica los gastos
realiz ados.

7.- Se deposita a la cuent a bancaria del Fondo Fijo de la dependencia el cheque institucional por S700 .00
referente a la FM 419.

8.- Se elabora la FM 420 para el trámite del reembolso de la Lic. Catali na Delgado por $350.00
9.- Se entrega cheque insti tucional a la Lic . Catalina Delgado por gastos realizados el mes pasado por

S1,500 .00 referentes a la FM 417
10.- El Sr . Agustín Pérez presenta documentos para comprobar los gastos por S250.00
11.- Se ca njea el contra-recibo de la FM 416 por S I ,ooo .OO Yse obtiene el cheq ue institucional por un importe

de SI ,000 .00 afecta ndo presupuestalmente a la partida de gasto 41 1
12.- Se incrementa el importe asignado a la caja chica y se expide cheque del Fondo Fijo por S300.00
13.- Se elabora FM 421 para el reembolso del Fondo Fijo por $750 .00
14.- Se trami ta en la UPA de Rectoría la FM 420 Yse obtiene un contra-recibo por S350 .00
15.- De la documentación del Sr. Agustín 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 área de informá tica por $3,500 .00 y se obtiene un contra- recibo .
17.- Se depo sita a la cuenta bancaria del Fondo Fijo el cheque institucional por SI ,ooo .OO referente a la FM 416
18.- Se tram ita en la UPA la FM 421 por $750.00 y se obtiene un contra-rec ibo
19,- Se canjea el contra-recibo de la FM 420 Yobtenemos el cheque institucional a nombre del benefi ciario por

$350.00 afecta ndo presupu es talmente a la partida de gasto 218.
20.- Se tramita en la UPA la FM 422 por S250 .00 y se obtiene un contra-rec ibo
21.- Se canjea el contra-recibo de los honorarios y se obtiene el cheque institucional a nombre del beneficiario

por S3,500.00 afectando presupu estalmente 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

FM420
23.- Se canjea el contr a-recibo de la FM 421 Y se obtiene el cheque a nombre de la dependencia por S750 .00

afectando presupuestalmente a la partida de gasto 41 1.
24.- Por el pago de los honorario s al Ing. Alejandro Torres se le entreg a el cheque insti tucional por $3,500.00
25.- Se canjea el contra-recibo de la FM 422 Y se obtie ne el cheque institucional a nombre de la dependen cia

por S250.00 afectando presupuestalmente la partida de gasto 413 .
26 .- Se depo sita en la cuenta bancaria del Fondo Fijo de la dependencia el cheque institucional por $250.00

referente a la FM 422 para su reembo lso.
27.- Se deposita el cheq ue refer ente a la FM 418 por S6OO.00 para el reem holso del fondo fijo
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ES QUEMAS DE MAYOR (la. Parte)

Caja Chica Banco del Fondo Fijo Doc. Trámite Fondo Fijo
1110 -002-0001 1120 -001-0001 IIS O·OOI·OOO2

s) 1.000.00 7S0.00 (1 s) 26.400.00 100.00 (S s) 1.000.00 1,000.00 (4
6) 7S0.00 7) 700.00 7S0.00 (6 13) 7S0.00 7S0.00 (18

12) 300.00 17) 1,000.00 300.00 (12 IS) 2S0.00 2S0.00 (20
2,OSO.00 7S0.00 26) 2S0.00 2,000.00 2,000,00

s) 1,300.00 27) 600.00 -= =-28,9S0.00 I,ISO.OO
s) 27,800.00

Contra-recibos por Canjear Cheques por Deposita r
Deudores de Fondo Fijo del Fondo Fijo del Fondo Fijo

1140 -001 -0001 1160-001-0001 1161 - 001 - 000 1

s) 300.00 2S0.00 ( lO s) 600.00 600.00 (2 s) 700.00 700.00 (7
S) 100.00 4) 1.000.00 1.000.00 (11 2) 600.00 1,000.00 (17

400.00 2S0.00 18) 7S0.00 7S0.00 (23 11) 1.000.00 2S0.00 (26
s) ISO.OO 20) 2S0.00 2S0.00 (2S 23) 7S0.00 600.00 (27

2.600.00 2,600 .00 2S) 2S0.00

-= =- 3,300.00 2,SSO.00

s) 7S0.00

Doc. Original del Fondo Fijo Acreedores Doc. Original de Acreedores
IIS0·00I·0001 2120-001-0001 IISO ·003-0001

1) 7S0.00 7S0.00 (13 9) I,SOO.OO I,SOO.OO (s 3) 3S0.00 3S0.00 (8
lO) 2S0.00 2S0.00 ( IS 22) 3S0.00 3S0.00 (3 3S0.00 3S0.00

1,000.00 1,000.00 24) 3,SOO.00 3,SOO.00 (16 -=FS,350.00 S,3S0.00-= zz:
-=F

Centra-recibes por Canjear Cheques por Entregar de
de Acreedores Doc. Trámite de Acreedores Acreedores

1160 - 002 - 0001 1150 - 003 • 0001 1161 -002-0001

14) 3S0.00 350.00 (19 8) 3S0.00 3S0.00 (14 s) I,SOO.OO I ,SOO.OO (9
16) 3,SOO.00 3,SOO.00 (21 3S0.00 3S0.00 19) 3S0.00 3S0.00 (22

3,8S0.00 3,8S0.00 -=~ 21) 3,SOO.00 3,SOO.00 (24

S,3S0.00 S,3S0.00-= =- -=F
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ESQUEMAS DE MAYOR (continúa la. Parte)

Gas tos Pres upuesta les Presupu esto por Ejercer Asignación Presupuesta l
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

Gas tos Pres upuesta les Presupuesto por Ejerce r Asignación Presupuesta l
Grupo 400 Grupo 400 Grupo 400

5110 - 004 - 0411 1170 - 004 - 0411 4110 - 004 - 0411

s) 111,000.00 s) 7,000.00 600.00 (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 s) 4,650.00
s) 113,350.00

Gastos Presu puestales Presupuesto por Ejercer Asignación Presupuestal
Grupo 100 Grupo 100 Grupo 100

5110 - 001 - 0 181 I i70 · 001 · 0181 4110 - 001 ·0181

s) 85,000.00 s) 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 s) 51,500.00 140,000.00 (s
s) 88,500.00

Gastos Pres upuesta les Presu puesto por Ejercer Asignación Presupuestal
Gru po 400 Grupo 400 Grupo 400

5110 - 004 - 0413 1170- 004 - 0413 4110 - 004 - 0413

s) 23,500.00 s) 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) 1,250.00 25,000.00 (s
s) 23,750.00

Gastos Presupuestales Presu puesto por Ejer cer AmgnaciónPresupuestal
Grupo 100 Grupo 100 Grupo 100

5110 - 001 - 0182 1170 - 001 - 0182 4110 - 001 - 0182

s) 90,000.00 s) 30,000.00 120,000.00 (s
90,000.00 30,000.00 120,000.00

s) 90,000.00 s) 30,000.00 120,000.00 (s
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ESQUEMAS DE MAYOR (continúa la. Parte)

Gastos Presupuestales
Gru po 200

5110 -002-0211

Presupuesto por Ejercer
Grupo 200

1170 - 002 - 0211

AsignaciónPresupuestal
Grupo 200

4110 - 002 - 0211

85,000.00 (s

85,000.00
20,000.00
20,000.00

s)_----:~~:_:+----65,000.00
65,000.00

s)_--:;~~:+----_

s) 65,000.00 s) 20,000.00 85,000.00 (s

6,000.00 (s
6,000.00
6,000.00 (s

AsignaciónPresupuestal
Grupo 300

4110 - 003 - 0347

-I~1,500.00
1,500.00
1,500.00

Presupuesto por Ejercer
Grupo 300

1170- 003 - 0347

s)

s)__..:..:.:~-=-"I----_4,500.00
4,500.00

Gastos Presupuestales
Grupo 300

5110 - 003 - 0347

4.500.00s)

s) _ _ --:-::~-=-"I-----

28,000.00 (s

28,000.00

Asignación Presupuestal
Grupo 300

4110 - 003 - 0349

28,000.00 (s

Presupuesto por Ejercer
Grupo 300

_ _ ....:1c,:.17:.,:0:..,-..::;003 - 0349

S)_---;5~,000~.oo:o:-I----
5,000.00 _

5,000.00s)

23.000.00
23,000.00
23,000.00

Gastos Presupuestales
Gr upo 300

5110 - 003 - 0349

s)

s)_---;~~~----

65,000.00 (s

Asignación Presupuestal
Grupo 500

4110 - 005 - 0521

65,000.00 (s
65,000.00

s)

Presupuesto por Ejercer
Grupo 500

_ _ ....:1c,:.17:.,:0:..,-..::;00::.5_- 0:;.::5:.::2.:..1_ _

S)__4'.:.:,000~,00~1 _
4,000.00 _
4,000.0061,000.00

61,000.00
61,000.00

Gastos Presupuestales
Grupo 500

5110 - 005 - 0521

s)__~~-=-"I----_

s)

Fondo Fijo E.N.M.
2510 - 001 - 0001

Resultado PresupuestaJ 2003
3110 -001 -0001

30,000.00 (s
30,000.00

100,000.00 (s

100,000.00
30,000.00 (s 100,000.00 (s
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2a. Pa rt e

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

28, · El Patronato Universitario deposita a la cuenta bancaria del proyecto IN-I09S03 PAPIIT la cantidad de
S30,OOO.00 por su segunda ministración calendarizada.

29,· El Dr. Jaime Márquez Chávez responsable del proyecto IN-I09S03 entrega facturas por los gastos
efectuádo s el mes anterior por S7S0.00

30, - Se compran dos escritorios para el Departamento de Servicios Generales, entregandonos el Proveedor
"Eyper, S.A. de C.V." factura para su pago por S2,900.00.

31.- La Dirección General del Patrimonio Universitario asigna número de inventario a los escritorios del punto
anterior.

32.- Se entrega al Proveedo r "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 S1,200.00

33.· Se expide cheque al Dr. Jaime Márquez del proyecto IN-I 09S03 por S3,800.00 para cubrir gastos diversos
del mismo.

34.- Se elabora la FM 423 del proveedor "Eyper, S.A. de C.V." por S2,900.00 para su trámite
35.· De la cuenta bancaria del proyecto IN-I09S03 , el Patronato Universitario, efectúa un cargo por las

retencione s de LS.R. e LV.A. por S90.00 respectivamente, correspondientes a los honorarios pagados el
mes pasado al participante del proyecto

36.· Se tramita ante la UPA la FM 423 Yse obtiene el contra-recibo correspondiente por S2,900.00 afectando
al presupuesto de la partida de gasto SI L

37.· El Dr. Jaime Márquez entrega documentación para comprobar los gastos diversos del proyecto IN-I09S03
por la cantidad de S3,9S0.00

38.- Se pagan honorarios a un participante del proyecto IN-I 09S03 por S6,840.00, expidiendo cheque de la
cuenta del proyecto por el mismo inporte y se efectúa la provisión por la retención del LS.R. e LV.A. como
sigue:

$7,200.00
1,080.00

S8,280.00
no.oo
no.oo

$6,840.00

Honorarios
LV.A
Subtotal
Retenc. LS.R.

Retenc. I.V.A. _-=",:-:::~~
Total

39.· Se tramita ante la UCAPI la comprobación de los gastos referentes al proyecto IN-I 09S03 por $3,9S0.00
40.- Se entrega al proveedor "Eyper, S.A. de C.V." el contra-recibo correspondiente a la FM 423 por S2,900.00

para su pago.
41.· Se tramita ante la UCAPI la comprobación de los gastos referentes al proyecto IN-I09 S03 por S7S0.00
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ES QUEMAS DE MAYOR (2a. Pa r te)

Centra-recibos por Entregar Deudores de Pr oyectos
Banco Proyecto IN· I09503 del Proveedores del proyecto JN·I09503

1120 - 002 - 0001 1160 - 002 - 0001 1140- 002-0001

s) 18.700.00 3.800.00 (33 s) 1.200.00 1.200.00 (32 s) 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 r=- -= =-s) 37.880.00 -=

Documentación Original Ministracio nes por Retención de 1.s .R.
de Proveedores Comprobar proy JN·I 09503 del pro yecto JN· I09503

1150 - 002 - 0001 2150 - 001 - 0001 2142 - 001 - 0001

30) 2.900.00 2.900.00 (34 39) 3.950.00 19.420.00 (s 35) 90.00 90.00 (s
2.900.00 2.900.00 41) 750.00 30.000.00 (28 720.00 (38

-= f="
4.700.00 49.420.00 90.00 810.00

44.720.00 (s 720.00 (s

Retención de l .V.A. MinistracionesRecibidas
del proyecto JN· I09503 Proveedores del Pro yecto JN·I09503

2142 - 002 - 0001 2110 - 001 - 0001 9110 -001 - 0001

35) 90.00 90.00 (s 32) 1.200.00 1.200.00 (s s) 40.000.00 30.000.00 (28a
720.00 (38 40) 2.900.00 2.900.00 (30 40.000.00 30.000.00

90.00 810.00 4.100.00 4.100.00 s) 10.000.00
720.00 (s -= f="

Minis traciones por Recibir Documentacíén del
del Pro yecto JN·I09503 Proyecto JN·I09503 Mobilia rio

9120 - 001 - 0001 1150 - 003 -0001 1220 - 001 - 0001

28a) 30.000.00 40.000.00 (s 29) 750.00 3.950.00 (39 s) 63.000.00
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

s) 8.280.00

Doeumentacion en Trámite Gastos Presupuestales

Aporuciones UNAM d. 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) 355.000.00
2.900.00 (31 2.900.00 2.900.00 360) 2.900.00

65.900.00 -= f="
357.900.00

65.900.00 (5 s) 357.900.00
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ESQUEMAS DE MAYOR (co ntinúa 2a. Parte)

Pr esupu esto por Ejercer Asignación Presupuesta1 Acreedo res de Proyectos
Grupo SOO GrupoSOO PAPIIT

1170 - 005 - 0511 4110 - 005 - 0511 2120 - 002 - 0001

s) 15.000.00 2,900.00 (36a 370,000.00 (s 38.) 6,840.00 6,840.00 (38
15,000.00 2,900.00 370,000.00 6,840.00 6,840.00

s) 12,100.00 370,000.00 (s -= =-
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3a. Parte

Las operaciones de la Escuela Nacional de Música 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 deposita n a la cuenta de los ingresos extraordinarios S800.00 referentes a los ingresos del mes pasado
por concepto de publicaciones.

43.- Al corte del día. la Escuela captó ingresos por $480.00 referentes al pago de cursos y talleres.
44.- La Mtra. Karina Torres presenta documentación referente a los viáticos asignados el mes pasado y se

tramita la comprobación del Gasto a Reserva de Comprobar por S14,000.00
45.- Se deposita a la cuenta bancaria de los ingresos extraordinarios la cantidad de $480 .00
46.- Se compra un boleto de avión con destino MexlFrancialMex. a nombre de la Mtra, Lourdes Torres

referente al proyecto PAPlME. La afectación presupuestal se hace con cargo al Compromiso Previo
CON03OOO81I103 de la partida de gasto 212 del año pasado por un importe de S 11,500.00

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

48.- Se tramita ante la UPA la solicitud de viáticos complementarios a la Mtra. Karina Torres por S5,500.00 y
obtenemos un contra-recibo por el trámite.

49.- El Departamento de Ingresos de Finanzas. aplica la retención del 20% sobre los ingresos depositados y
reportados por S96.OO

50.- Se entrega a la Agencia "Viajes de Colores" la papeleta correspondiente al boleto de avión de la Mtra.
Lourdes Torres para su pago correspondiente por un total de SI 1,500.00.

51.- Se canjea al contra-recibo del punto 48 por S5.500.00 y se obtiene el cheque correspondiente por el mismo
importe.

52.- Se efectúa un cargo a la cuenta de los ingresos extraordinarios por concepto del pago de teléfono del mes
por un total de S8,600.00

53.- Se reporta al Departamento de Ingresos de Finanzas el total de S800.00 referentes al punto 42.
54.- Se entrega el cheque a la Mtra. Karina Torres por la cantidad de S5,500.00 referente a los viáticos

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 retención del 20% sobre los ingresos depositados y

por S160.00 referentes al punto 42.
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ES QUEMAS DE MAYOR (3a. Parte)

Caja General de Deudores de Gastos a Reserva
Ingresos Extraordinarios Depósitos en Tesorería de Comprobar por Viáticos

1110- 001 - 0001 1130 - 001 - 0001 1141 - 001 - 0001

5) 800.00 800.00 (42 5) 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

-= f="
55) 410.00 s) 5,500.00

1.540.690.00 8.856.00
5) 1.531.834.00

Ingresos Extraordinarios Gast os a Reserva de Depósitos en Trá nsito
por Depositar Comprobar por Viáticos de Ingresos Extraordinarios

2140 - 001 - 0001 2130 ·001 - 0001 1131 - 001 - 0001

42a) 800.00 800.00 (5 44a) 14.000.00 14.000.00 (5 42) 800.00 480.00 (47a
45a) 480.00 480.00 (43 5.500.00 (48 45) 480.00 800.00 (53a

1.280.00 1,280.00 14.000.00 19.500.00 1,280.00 1.280.00

-= =- 5.500.00 (5 -= =-

Ingresos Extraordinarios Contra-recibos por Canjear de Cbeques por Entregar de
por Reporta r 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 (45a 5.500.00 5.500.00 5.500.00 5,500.00

1.280.00 1.280.00 -= f=" -= =--= =-
Gastos de Compromisos

Compromiso Previo PAPIME Pr evios de Ejercicios AnL Documentación Original
CON0300081U03 CON03000811103 de Pro veedores
1171 · 002· 0212 5130 ·002 ·0212 1150 · 002 - 0001

5) 13.000.00 11.500.00 (460 5) 87.000.00 46) 11.500.00 11.500.00 (SO
13.000.00 11.500.00 46a) 11.500.00 11.500.00 11.500.00

5) 1.500.00 98.500.00 -= =-5) 98.500.00
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ESQUEMAS DE MA YO R (conti núa 3a. Parte)

IngresosExtraordinarios Gastos de Ingresos
Proveedores por Cursos y Talleres Extraordinariospor Retención

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

63.680.00 56) 160.00

-= f=:" 63.680.00 (s 1.356.00
s) 1.356.00

Gastos de Ingresos Ingresos Extraordinarios Ingresos Extraordinarios
Ext raordinarios por Teléfono por Publicaciones por Rendimien tos UNAM

5120 - 001 - 0001 4120 - 001 - 0002 4120 - 001 - 0003

s) 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
s) 80.200.00 30.800.00 (s 5.210.00 (s

Gastos de Ingresos Ingresos en Tesorería Resultado de Ingresos
,por Trámites J urídicos Patrimonio Extraordinarios 2003

5120 - 001 - 0002 3110 - 002 ·0001 3110·001 - 0002

s) 5,400.00 1.500.000.00 (s 19.100.00 (s
5.400.00 1.500.000.00 19.100.00

s) 5.400.00 1.500.000.00 (s 19.100.00 (s

Documentaci6n dd GRC
1150 - 004 - 0001

44) 14.000.00 14.000.00 (44.
14,000.00 14.000.00

-= =-
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4a. 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 economías
presupuestales.

58.- Saldar las cuentas de resultados de las asignaciones a las partidas de presupuesto y hacer el traspaso
a la cuenta de Resultados del Ejercicio Presupuestal año 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 año 2004.

60.- Saldar las cuentas de resultados de los Ingresos Extraordinarios referentes a los recursos y rendimientos
generados en el año. realizando el traspaso a la cuenta de Resultados del Ejercicio de Ingresos
Extraordinarios año 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 Extraordinar ios año 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 respectivam ente.
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4.4.3 Balanza de Comprobación Previa

Una vez que se han contabilizado las operaciones de la Escuela Nacional de Música. se determina una
Balanza de Comprobación que muestra el total de las cuentas utilizadas en el caso práctico. así como el
saldo final que tiene cada una de ellas.

La Escuela Nacional de Música presenta el día 31 de diciembre de 2004 los siguientes saldos:

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA

DEPARTAMENTO DE CONT ABILIDAD Y PRESUPUESTO

BALANZA DE COMPROBACIÓN AL 31 DE DICIEMBRE DE 2004

CUENTA NOMBRE
SALDOS

DEUDOR ACREEDOR

1110 - 000 - 0000 Caja
lO-'()(]lWOOOO aa Genª,a

1110 - 001 - 0001 Caja de Ingresos Extraordinarios 0.00
1110- 002 - ()()()() Caa Chica del Fondo Fro·~r: ." ' ·· ·C.S 3",'-'d
1110 - 002 - 0001 Caja Chica 1,300.00
1120 - 000 - 0000 Bancos
fIl 2 -00 Banco oelll::on OJ<JIO
1120 - 001 - 0001 Banco Serfin Cta- I0256398-6 27,800.00
112!!- 002 - lJlJUU Banco oe Provect , PAP
1120 - 002 - 0001 Bancomer Cta-I2568456 Proy. IN-I095 03 37,880.00
1130 - 000 • 0000 Depósitos en Tesorería
1130- - In,;res05:SinFines Esrecíficos ..
1130 - 001 - 0001 Cuenta 218 1,531,834.00
1140 • 000 • 0000 Deudores
14 - 00 I - ()()()()_~.s. Deudores del FOMoR '

1140 - 001 - 0001 Agustín Pérez León 150.00
11<10- - DeiídOi':e$ oc_.I'.rilYe&tos PAFIIT
1140 - 002 - 0001 Jaime Márquez Chávez 0.00
1141 ·000 ·0000 Gastos a Reserva de Comprobar
l1<11 r-JOOI- Viático
1141 · 001 - 0001 Karina Torres 5,500.00
1150 • 000 - 0000 Documentación

150 ro
1150 - 001 - 0002 En Trámite 0.00
1150 - 003 - 0000 Proyectos PAPIIT
1150 - 003 - 0001 Proyecto IN-I09503 8,280.00
1160 - 000 • 0000 Contra-recibos por Canjear y/o Entregar

- - ontra-teei r n
1160 - 001 - 0001 Fondo Fijo 0.00
1 - ~ n

1160 - 002 - 0001 Proveedores 0.00
1161 - 000 - 0000 Cheques por Entregar y/o Depositar

- llOOO 1
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESC UELA NACIONAL DE MUSICA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESU PUESTO

BALANZA DE COMPROBACIÓN AL 31 DE DICIEMBRE DE 2004

1161 - 001 · 0001 Fondo Fijo 750.00
11l5J.- - Cheoues~illlf:E tre ar
1161 - 002 - 0001 Acreedores I 0.00
1170·000·0000 Presupuesto por Ejercer

11'" I~ 0000 '!?iS;:GfuOl),l00
1170 -001-0181 Honorarios por Servicio a Profesores de Apoyo 51,500.00
1170 - 001 - 0182 Honorarios a Profesores por Servicio de Apoyo 30,000.00

110 ' - 00
1170 - 002 - 0211 Viáticos para el Personal 20,000.00
1170 - 002·0218 Otros Pasajes 11,650.00
U70"'!'00 - Gffi003
1170 - 003 • 0347 Ropa y Artículos de Protección 1,500.00
1170 - 003 - 0349 Reconocimiento por Antigüedad 5,000.00

17 - -' rUDO'! -s

1170 - 004 - 0411 Artículos. Materiales y Utiles Diversos 4,650.00
1170 - 004 · 0413 Combustibles y Lubricantes 1,250.00

1 7 - 005 - 0000" , Gruño 500 "';'00" ,,<-':'':!''1

1170 - 005 ·0511 Mobiliario 12,100.00
1170 - 005 - 0521 Libros 4,000.00
1171 • 000·0000 Compromisos Previos Por Eje rcer
1171 - 002 - 0000 GiUoo 200Y'~ ,,".' '-.: ' T
1171 - 002·0212 Comp. Previo CON03000811/03 PAPIME 1,500.00
1220 - 000 - 0000 Mobiliario
1220 - - Mooílíano DIVerso
1220 - 001 - 0001 Departamento de Servicios Generales 65,900.00
2110·000·0000 Proveedores

11 ·001- PresUDUesto
2110 - 001 - 000 1 Ferremex S.A. de C.V. 0.00
2120 - 000 - 0000 Acreedores

120'· 00 '" OOOO~ De PresuDuesto
2120 - 001 · 000 1 Catalina Delgado Vazquez 0.00
2130 • 000 - 0000 Gastos a Reserva de Comprobar
2130- - vae
2130 - 001 - 0001 Karina Torres 5,500.00
2140 ·000 • 0000 Ingresos Penel. De Depositar

1'10' 00 • Inm-esosE x!<iioitlinari s
2140 - 001 - 0001 Por Depositar 0.00
2142·000·0000 Provisi6n de Impuestos Pro yectos PAPIIT

142· 001- Retención I.S.R.
2142 - 001 - 0001 I.S.R. I 120.00

2142 -002- RclencI6ñ1I:¡Y.~.

2142 - 002 - 0001 I.V.A 120.00
2150 • 000 - 0000 Ministraciones Por Comprobar PAPIIT

1 s '.Al'&1J1

2150 - 001 ·0001 Proyecto IN-I09503 Dr. Jaime Márauez Chávez 44,120.00
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

BALANZA DE COMPROBACIÓN AL 31 DE DICIEMBRE DE 2004

2510 - 000 - 0000 Fondo Fijo UNAM
Fon "0 .N.M.

25 10 - 001 - 0001
3110 ·000·0000

3110 - 001 - 0001
3110·001 - 0002
3110 - 002 - 0000
3110 - 002 - 000 1
3140 - 000 - 0000

f40 001 - 0000
3140 - 001 - 000 1
4110·000 ·0000
a.1l0 - 1-

Francisco Corona Hernández
Resultados de Ejercicios Anterior es

es. e ~er¡:lclo ¡lji eno
Result ado Presupuestal 2003
Resultado Ing. Extr aorin arios 2003
Patrim onio
Ingresos en Tesorería
Aportaciones UNAM
i\ü uis,ciones
Mobiliario
Asignación Presupuestal

1

30,000.00

100,000.00
19,100 .00

1,500,000.00

65,900.00

4110 · 00 1 - 0181
4110 - 001 - 0182
4110 - 002 -

Honorario s por Servicio a Profesores de Apoyo
Honorarios a Profesores por Servicio de Apoyo
Gñi 200

140,000.00
120,000.00

4110 - 002 -0211
4110 - 002 - 0218
4 - 003 -

Viáticos para el Personal
Otros Pasa 'es

300

85,000.00
50,000.00

6,000.00
28,000.00

63,680.00
30,800.00

5,210.00

370 ,000.00
65,000.00

118,000.00
25,000.00

4,500.00
23,000 .00

65,000.00
38,350.00

88,500.00
90,000 .00

113,350.00Utiles Diversos

Ropa y Art ículos de Protección
Reconocimiento r Antigüedad

5110 - 003 - 0347
5110 - 003 - 0349

5110 - 002 - 0211
5110 - 002 - 0218

5110 - 001 - 0181
5110 - 001 - 0182

4120 ·001 · 000 1
4120 - 001 - 0002
4120 - 001 - 0003
5110 • 000 • 0000

I

5110 - 004- 0411

4110 · 005 - 05 11
4 110· 005 - 0521
4120 • 000 • 0000

120 -001

4110 · 003 - 0347
4 110 - 003 - 0349

110 - 004- 0000
4110 - 004- 0411
4110 - 004- 0413

11 - 005 • 0000
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UNIVERSID AD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA

DEPARTAMENTO DE CONTABI LIDAD Y PRESUPUESTO

BALANZA DE COMPROBACIÓN AL 31 DE DICIEMBRE DE 2004

5110 - 004 -0413 [Combu stibles y Lubricantes I 23,750.00
511O~005 - Giií
51 10 -005 -05 11 Mobiliario 357,900.00
SIlO - 005 - 0521 Libros 61,000.00
5120·000·0000 Gastos de Ingresos Extraord inarios
li20!lOOI~OOOO""ICuenta 218

5120 - 001 - 0001 Teléfono 80,200.00
5120 - 001 - 0002 Gastos Jurídicos Administrativos 5,400.00
5130 • 000 - 0000 Gastos de Comp. Pre vios de Ejerc. Anteriores

131- - 2
5130 - 002 - 0212 Comp. Previo CON03000811103 PAPIME 98,500.00
5150·000·0000 Otros Gasto s

150- 001 Retenc"ones'20% Sobrelii~resos Extra.
5150 - 001 - 0001 Retención del 20% 1,356.00

9110 - 000 - 0000 Cuentas de Orden Deudoras PAPII T
c2-1m:c".-OOJ - OOOOJ: Minimac on.=ec 1 as .,., , ·i:'::'-;fl

9110 - 001 - 0001 Proyecto IN-I 09503 10,000.00

9120 - 000 - 0000 Cuentas de Orden Acreedoras PAPIIT
9120 - 001 - OOOO§ . MinistracioneS:"oor Recibi -;>,

9120 - 001 - 000 1 Proyecto IN-I09503 10,000.00

Sumas

4.4.4 Proceso de Cierre del Ejercicio

4a. Parte

2,883,350.00 2,883,350.00

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

Es importante destacar que en la realidad, para la Escuela Nacional de Música, existen dos tipos de
resultados del ejercicio que por el origen y la aplicación 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 eje rcicio, necesitamos hacer algunas consideraciones previas, ya
que éstas nos servi rán de apoyo para lograr la integracion del resultado del ejercicio.

Determinación del resultado del ejercicio presupuesta':'

l . Se cancelan los saldos de las partidas de presupuesto que no se ejercieron al cierre del ejercicio
contabilizadas en las cuentas del "Presupuesto por Ejercer"
2. La contracuenta para la determinación del presupue sto no ejercido se llama "Economías Presupuestales "
3. Se procede al registro de cancelación de las cuentas de "Asignación Presupuestal" y las cuentas de
"Gastos Presupuesta les"; así tambien la cuenta de "Economías Presupuestales"
4. La contracuenta para la determinaci ón del resullado se llama "Resullado 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 compromi sos previos son por
su naturaleza, recursos que puede disponer la dependencia en el mismo año, o en su caso, en un período
posterior al que se está creando.

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

Si los recursos se eje rcen parcial o totalmente en el mismo ejercicio, son considerados como gastos del
ejercicio en curso.

Ahora, ¿qué sucede con los recursos de los compromi sos previos que se ejercen en el siguiente año?

Sucede que ya no se consideran como gastos con recursos del ejercicio en curso, si no que ahora son gastos
con recursos de años anteriores, por lo que contable y presupuestalmente son considerados como un déficit
para la dependen cia.

Por lo tanto, para determinar el resultado presupuestal del año en curso de nuestra práctica, debemos
considerar que para la dependencia el déficit del año se compensa con un superávit deri vado de la creación
de los compromisos previos del año anterior.

Por el contrario, si nos referimos al presupuesto puro que se asigna y se ejerce en el año, nos damos cuenta
que el resultado del ejercicio tiende a tener un efecto "cero", es decir , que a través del procedimiento de cierre
del ejerc icio y como se explicó 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 .

1 Véaseel esquemadel registro contable parael ciene del ejercicio, Sección 4, apartado4.3.2
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ESQUEMAS DE MAYOR (4a . Parte)

Gas tos Presupuestales Presupuestopor Ejercer Asignación Pres upuesta !
Gr upo 200 Grupo 200 Grupo 200

5110 - 002 - 0218 1170 -002 -0218 4 110 -002 -0218

s) 38.000.00 38.350.00 (59 s) 12,000.00 350.00 (l9a 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 Presupuestopor Ejercer Asignaci6n Presupuestal
Grupo 400 Grupo 400 Grupo 400

5110 - 004 - 0411 1170 - 004 - 0411 4110 - 004 - 0411

s) 111,000.00 113,350.00 (59 s) 7,000.00 600.00 (2a 58) 118,000.00 118,000.00 (s
2a) 600.00 1,000.00 (11a 118,000.00 118,000.00

11a) 1,000.00 750.00 (23a -=1=-23a) 750.00 4,650.00 (57
113,350.00 113,350.00 7,000.00 7,000.00

-=1=- -=~

Gas tos Presupuestales Presupuestopor Ejercer Asignación Presupuesta!
Grupo 100 Grupo 100 Gru po l OO

5110 ·001 ·0181 1170 - 001 - 0181 4110 - 001- 0181

s) 85,000.00 88,500.00 (59 s) 55,000.00 3,500.00 (21a 58) 140,000.00 !40,OOO.OO (s
21a) 3,500.00 51,500.00 (57 140,000.00 140,000.00

88,500.00 88,500.00 55,000.00 55,000.00 -=1=--=1=- -= b

Gastos Prempuestales Presupuesto por Ejercer Asignación Presupuestal
Grupo 400 Grupo 400 Grupo 400

5110 - 004 - 0413 1170 - 004 - 0413 4110 - 004 - 0413

s) 23,500.00 23,750.00 (59 s) 1,500.00 250.00 (25a 58) 25,000.00 25,000.00 (s
25a) 250.00 1,250.00 (57 25,000.00 25,000.00

23,750.00 23,750.00 1,500.00 1,500.00 -= 1=-
-=1=- -=1=-
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ES QUEMAS DE !'tIAYO R (continúa 4a. Parte)

Gastos Presupuestales Presupuesto por Ejerce r Asignación Presupuestal
Grupo 100 Grupo 100 Grupo 100

5110 - 001 ·0182 1170 - 001 - 0182 4110 - 001 - 0182

s) 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

-= f=' -= =- -= =-

Gastos Presupuestales Presupuesto por Ejercer Asignación Presupuesta l
Grupo 200 Grupo 200 Grupo 200

5110 ·002 - 0211 1170 - 002 - 0211 4 110 ·002·0211

s) 65,000.00 65,000.00 (59 s) 20,000.00 20,000.00 (57 58) 85,000.00 85,000.00 (s
65,000.00 65,000.00 20,000.00 20,000.00 85,000.00 85,000.00

-=f=' -= =- -= =-
Gastos Pr esupuestales Presupuestopor Ejercer Asignación Presupuestal

Grupo 300 Grupo 300 Grupo 300
5110 - 003 - 0347 1170 - 003 - 0347 4110 - 003 - 0347

s) 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

-=1=- --= =- -= =-
Gastos Presupuesta1es Presupuesto por Ejercer AsIgnación Presup uesta1

Grupo 300 Grupo 300 Grupo 300
5110 - 003 - 0349 1170 - 003 - 0349 4110·003 - 0349

s) 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 28,000.00 28,000.00

--=f=' -= f=' -= =-
Gastos Presupuestales Presup uesto por Ejerce r Asignación Presupuestal

Grupo 500 Grupo 500 Grupo 500
5110 - 005 - 0521 1170 - 005·0521 4110 - 005 - 0521

s) 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

-=f=' -= f=' -= =-
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ESQUEMAS DE MAYOR (continúa 4a. Pa rle)

Gastos Presupu estales Presupuesto por Ejercer AsignaciónPresupuestal
Grupo 500 Grupo 500 Grupo 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 -=~-= =- -=~

Gastos de Compromisos
Previos de Ejercicios Ant. Economías Presupuestales Resultado del Ejercicio

CON03OO081l103 Año 2004 Presupuestal 2004
5130 - 002 - 0212 5160-001 -000 1 3999 - 001 - 0001

s) 87.000.00 98,500.00 (59 57) 141.650.00 141.650.00 (59 59) 1.105.500.00 1.007.000.00 (58
46a) 11.500.00 141,650.00 141.650.00 1.105.500.00 1,007.000.00

98,500.00 98,500.00 -=~-=~ s) 98,500.00

Co mo podem os apreciar. la cuenta del resultado del ejercicio presupuestal tiene un saldo deudor. es decir .
éste es un déficit por $98.5 00 .00 referente s a los gastos realizados en el año en curso con recursos del ejercicio
anteri or (co mpromiso previo) que se compensa con un supe rávit inicial de $100.000.00 . dando como resultado
un remanente de $ 1,500.00

Como resultado del análisis present ado en el párrafo anterior. determin amos que para el inicio de operaciones
de la Escuela Nacional de Música en el año 2005. comienza con un pequeño superávit de $1.500.00 como se
muestraa continuación:z

Año 2004

I Creación I N° de Comp. Previo I Asig nado I Ejercid o I Remanente (inicial año 2(05) I
200 3 CON03 000811 100.000.00 98,500 .00 1,500 .00

Ahora. para iniciar las operaciones del año 2005 . es necesa rio hacer el traspaso del Resultado del Ejerc icio
Presupuestal año 2004 a la cuenta del Resul tados de Ejercicios Anteriores .

Resultado del Ejercicio Result, de Ejere. Anter.
Presupuestal 2004 Presupuesto año 2004
3999 - 001 - 0001 3110-001 - 0003

s) 98,500.00 98.500.00 (62 62) 98,500.00
98.500.00 98.500.00 98.500.00

-=l=- s) 98,500.00

1 Porpolítica. el Patronato Universitario, determinó quelasdependencias tienenun añoparaejercerlos recursos
asignados a sus compromisos previos.
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Determinación del resultado del ejercicio de los Ing resos Extra ord inarios:'

Como se determinó en la Sección 2 de este trabajo, el subsidio del Gobierno Federal es la base para que la
Universidad realice sus actividades y logre sus obje tivos; pero también cuenta con recursos que se generan por
actividades propias de las depend encias.

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

Para el procedimiento del cierre del ejercicio, se sigue a cancelar las cuentas de resultados de los Ingresos y
Gastos, es decir , la determina ción 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 análisis presentado anteri ormente, procedemos al registro del cierre del ejercicio, a través de esquemas
de mayor que nos den en forma clara el seguimiento de los mismos.

, Véase el esquemadel registrocontableparael cierre del ejercicio. Sección4, apartado4.3.2
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ES Q UEMAS DE MAYOR (4a. Parte)

IngresosExtraordinarios Gastos de Ingresos
por Cursos y Talleres Extraordinarios por Retención 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 s) 71,600.00 80,200.00 (61

63,680.00 63,680.00 56) 160.00 52) 8,600.00

-= =- 1,356.00 1,356.00 80,200.00 80,200.00

-= :=- -= =-
Ingresos Extrao rdinarios IngresosExtraordinarios Gastos de Ingresos

por Publicaciones por Rendimientos UNAM por TrámitesJurídicos
4120 - 001 - 0002 4120 - 001 - 0003 5120 - 001- 0002

60) 30,800.00 30,000.00 (s 60) 5,210.00 4,800.00 (s 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
-= =--= =- -= =-

Resultado del Ejerc. de Ing.
Extraordinarios año 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 año 2005, es necesario hacer el traspaso del Resultado del Eje rcicio
Presu puestal y el traspaso del Resultado del Ejercicio de los Ingresos Extraordinarios a sus cuentas respectivas
de Res ultados de Ejercicios Anteriores.

Resultado del Ejerc. de Ing, Result, de Ejerc. Anter,
Extraordinarios año 2004 Ing, Extraord, año 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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4.4.5 Balanza de Compro bación Final

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

La Escuela Nacional de Música presenta el día 31 de diciembre de 2004 los siguientes saldos finales:

UNIVE RSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE ME XICO
FSCUELA NACI ONAL DE MUSIC A

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRFSUPUFSTO

BALANZA DE COMPROBACIÓN AL 31 DE DICIEMBRE DE 2004

CUENTA NOM BRE
SALDOS

DEUDOR ACREEDOR

1110 - 000 - 0000 Caj a
lT I 2001.- OOOO~ aa General
1I1O- 001 · 0001 Caja de Ingresos Extraordinarios 0.00

l'lllO~- 002 - lJUIXJ Cui;U:li[cauel Fo.nao~i o ~"'-C'

1I 1O-002 -0001 Caja Chica 1,300.00
1120 • 000 - 0000 Banco s
1I20 - 001 - 0000 Banco del Fondo Fi'o ~:íf>~"!

1I20 - 001 - 0001 Banco Serfin Cta-l0256398-6 27,800.00
1 ?JI --00 '··0000 Banco deJ'rovecto::PAPII ~

1I20 - 002 - 0001 Bancomer Cta-12568456 Proy. IN·I09503 37,880.00
1130 - 000 - 0000 Depósitos en Tesorería
U30:- 00 - (XXXI Inzresos.SiriFmes 1

1130 - 001 - 0001 Cuenta 218 1,531,834.00
1140 - 000 • 0000 Deudores
1I,w -:,()(ll.- OOOO~ Ociudoresde ~Foooo:Fi'o
1140 - 001 - 0001 Agustín Pérez León 150.00
140 "002 '- Deudores oe ,prov ectos PAl'IIT

1140 - 002 ·0001 Jaime Márquez Chávez 0.00
1141 - 000 - 0000 Gastos a Reserva de Comprobar
1'1111;;5:00 - Yiátjcos
1141 ·001 · 0001 Karina Torres 5,500.00
1150 • 000 • 0000 Documentación

15illroO"Ilr.OOOO.BMlEonijo Fi '
1150 - 001 - 0002 En Trámite 0.00
1150 - 003 - 0000 Proyectos PAPIIT
1150·003 - 0001 Proyecto IN-I095 03 8,280.00
1160 • 000 • 0000 Contra-recibos por Canjear y/o Entregar

. - ontr.i,recl ear
1160 - 001 - 0001 Fondo Fijo 0.00

- - ontra- s !te!!.ar

1160 - 002 - 0001 Proveedores 0.00
1161 • 000 • 0000 Cheques por Entregar y/o Depositar -

u s
1161 - 001 · 0001 Fondo Fiio 750.00
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11M - 002 - ooסס

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FSC UELA NACIONAL DE MUSICA

DEPARTAMENTO DE CONT ABILIDAD Y PRFSUPUFSTO

BALANZA DE COMPROBACIÓN AL 31 DE DICIEMBRE DE 2004

Ch ues o
1161 - 002- 000 1
1170 - 000 - 0000
1 1 -
1170 - 001 - 0181
1170 - 001 - 0182
1 0-

1170 - 002- 02 11
1170 - 002 - 0218
i 70 - 003 - ooסס
1170 - 003 - 0347
1170 - 003 - 0349

1170 - 004 - 0411
1170 - 004·0413
1170 - 005 - ooסס
1170 - 005 - 0511
1170 · 005· 0521
1171 - 000 - 0000

7 -
1171 - 002 - 0212
1220 • 000 • 0000
220- 1-

1220·001 - 000 1
2110 • 000 • ooסס

110 - 00 - ooסס
2110 - 001 - 0001
2120 - 000 • ooסס
22 -
2120 - 001 - 0001
2130 • 000 • ooסס

3 - 001 ooסס

2130 - 001 - 0001
2140 • 000 • ooסס

1 O
2140 - 001 - 0001
2142 - 000 • ooסס

2142 - 001 - 0001

2142 - 002 - 0001
2150 • 000 • ooסס

2150 - 001 - 0001
2510·000· ooסס

Acreedores
Presupuesto por Ejercer

ro 100
Honorarios por Servicio a Profesores de Apoyo
Honorarios a Profesores por Servicio de Apoyo

ro
Viáticos para el Personal
Otros Pasajes
oro 300
Ropa y Artículos de Protección
Reconocimiento r Antigüedad
G
Artículos, Materiales y Utiles Diversos
Combustibles y Lubricantes
GiU 500
Mobiliario
Libros
Compromisos Previos Por Ejercer
GroP.:Q200
Comp. Previo CON03000811/03 PAPIME
Mobiliario

olliliari v
Departamento de Servicios Generales
Proveedores
De u esto
Ferremex S.A. de C.V.
Acreedores
Dé !'Tesu ues
Catalina Delgado Vazquez
Gastos a Reserva de Comprobar

1 ti s
Karina Torres
Ingresos Pend, De Depositar
n esos x os

'~~, -'. ,...
I.S.R.

e
I.V.A
Ministraciones Por Comprobar PAPIIT

Proyecto IN-109503 Dr. Jaime Márquez Chávez
Fondo F"o UNAM

109

0.00

0.00
0.00

0.00
0.00

0.00
0.00

0.00
0.00

0.00
0.00

1,500.00

65,900.00

0.00

0.00

5,500.00

0.00

720.00

720.00

44,720.00



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

BALANZA DE COMPROBACIÓN AL 31 DE DICIEMBRE DE 2004

12510"JOC 1 - Fondo F.ir~E.

25 10 - 00 1 - 000 1 Francisco Corona Hernández 30,000.00
3110 - 000 - 0000 Resultados de Ej erci cios Anteriores
3 10- - Resut. (le' Eiercicios A:ñlériores
3110 - 001 - 000 1 Resultado Presupuestal 2003 100,000.00
3110 - 001 - 0002 Resultado Ing. Extraordinarios 2003 19,100.00
3110 - 001 - 0003 Resultad o Presupuestal 2004 98,500.00
3110 - 00 1 - 0004 Resultado Ing. Extraordinarios 2004 12,734.00
3110 - 002 - 0000 Patrimonio
3110 - 002 - 0001 Ingresos en Tesorería 1,500,000.00
3140 - 000 - 0000 Aportaciones UNAM
13140 - - AdaUislciones
3140 - 001 - 0001 Mobiliari o 65,900.00
4110 - 000 - 0000 Asignación Presupuestal
4110' 001 - OOOC Gruoo1oo .--'.
4110 - 001 - 0181 Honorarios por Serv icio a Profesores de Apoyo 0.00
4110 - 001 - 0 182 Honorarios a Profesores por Servicio de Apoyo 0.00
4I10 - 002 - 0000 :GiüP,22oo~"

4110 - 002 - 0211 Viáticos para el Personal 0.00
4110 - 002 - 0218 Otros Pasajes 0.00
4I10~OO3~OOOOA\Z GniOO:3rxI
4 110 - 003 - 0347 Ropa y Artículos de Protección 0.00
4110 - 003 - 0349 Reconocimiento por Antigüedad 0.00
41 0 ,- Gni
4110 - 004 - 0411 Artículos, Materiales y Utiles Diversos 0.00
4110 - 004 - 0413 Combus tibles y Lubricantes 0.00
lj, - - GiiiíXf500
4110 - 005 - 0511 Mobil iario 0.00
4110 - 005 - 0521 Libros 0.00
4120·000 • 0000 Ingresos Extraordinarios
riIT20 ':1\OC 1@OOOO~IIii~eso¡¡:Sin ifi
4120 - 001 - 0001 Cursos y Talleres 0.00
4120 - 00 1 - 0002 Publicac iones 0.00
4120 - 001 - 0003 Rendimientos UNAM 0.00
5110 • 000 • 0000 Gastos Presupuestales
[5:11 -
5110- 001 - 0181 Honorarios por Servicio a Profesores de Apoyo 0.00
5110 - 001 - 0 182 Honorarios a Profesores por Servicio de Apoyo 0.00

-
5110 - 002 - 0211 Viáticos para el Personal 0.00
5110 - 002 - 0218 Otros Pasaies 0.00

- -
5110 - 003 - 0347 Ropa y Artículos de Protección 0.00
5110 - 003 - 0349 Reconoc imiento por Antigüedad 0.00
~.Ji1 -
5110 - 004 - 0411 Artículos, Materiales y Utiles Diversos I 0.00
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

BALANZA DE COMPROBACIÓN AL 31 DE DICIEMBRE DE 2004

5110 - 004 - 0413 Combustibles y Lubricantes 0.00
110 - " 05

5110 - 005 - 0511 Mobiliario 0.00
5110 - 005 - 0521 Libros 0.00
5120 - 000 - 0000 Gas tos de Ingresos Extraordinarios
5 20~",_O I"!'!::OOOO''/M'.'! Cueñta 21
5120 - 001 - 0001 Teléfono 0.00
5120 - 001 - 0002 Gastos Jurídicos Administrativos 0.00
5130 • 000 • 0000 Gastos de Comp. Previos de Eje rc. Anteriores
15130-
5130 - 002 - 0212 Comp. Previo CON03OOO811/03 PAPIME 0.00
5150 • 000 • 0000 Otros Gastos

150 -001 '- OOOO~ Retenéiones 20%~Só¡;reJÍliiresos Extra: e

5150 - 001 - 0001 Retención del 20% 0.00

9110 - 000 • 0000 Cuentas de Orden Deudoras PAPIIT
9HO-ooI- Miííisti:ácio~E:ec' t as
9110 - 001 - 0001 Proyecto IN-109503 10,000.00

9120 • 000 • ooסס Cnentas de Orden Acreedoras PAPIIT
920- 1 - Inlstraciones-oor Reciliir .
9120 - 001 - 0001 Proyecto IN-109503 10,000.00

Sumas
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4.4.7 Estado de Resu ltados

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE MUSICA

ESTADO DE RESULTADOS DEL 1° DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2004
" ,'?#~ ~ , , 81 nTilfl l ~!ij" '~' '-'i

INGRESOS

Asignación 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

Economías Presupu estale s 141,650.00

TOTAL DE GASTOS $ 1,192,456.00

- .' .~.aWJ: .--~ ,~ >~lft 'l

RESULTADO DEL EJERCICIO s(85,766.00)

Elaboró:

L.C. Juan Carlos Torres Izquierdo
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CONCLUSIONES

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

2. Proporciona una herramienta para el control de los recursos financieros a través de su integración,
con el propósito de obtener la información requerida por las instancias internas y externas que la
soliciten.

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

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