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PRESENTACION.
Por lo que corresponde al Servicio Social como una forma te titulacién me
permito exponer las razones que me llevaron a inscribirme en este

programa.

De una manera personal, comento que soy del plan 1970 en la Facultad
de Contaduria y Administracion, al término de mi dltima relacién laboral, y
en la imposibilidad de conseguir empleo entre otros impedimentos es la
falta de titulo profesional, por lo que me avoqué a verificar mi situacion
escolar y solamente me faltaban 2 materia para terminar la carrera
(Auditoria Administrativa y Derecho Constitucional y Administrativo)
presente ambas en diciembre del afio pasado, acreditando Auditoria
Administrativa, me inscribi en examen extraordinario para presentarlo en
abril de este afio y paralelamente opte por el Servicio Social como medio
de titulaciébn ya que para el término de dicho servicio deberia haber
acreditado la materia de Derecho, sin embargo no la acredité y me
incorporé al Sistema de Universidad Abierta, para terminar en diciembre
préximo, la opcion de titularse a través del Servicio Social, me llamoé la
atencion ya que no requiere desembolso alguno (yo estoy desempleado)
y me permitiria apoyar alguna instancia de la FCA con mis conocimientos

sobre manual de procedimientos.

De tal manera que me parecio ideal la forma de titularme y dar un poquito

de lo mucho que la UNAM me ha dado.



ANTECEDENTES

Las empresas particulares, las entidades gubernamentales podran tener
la carencia de esta herramienta, pero no es concebible que en la UNAM y
menos que la Facultad de Contaduria y Administracion no cuente con
esta herramienta, teniendo entre su comunidad estudiantil elementos
capaces de actualizar los Manuales de procedimientos de la areas de la
FCA, amén de ser una guia practica que se utiliza como herramienta de
soporte para la organizacion y comunicacion, que contiene informacion
ordenada y sistemaética, en la cual se establecen claramente los objetivos,
normas, politicas y procedimientos del area, lo que hace que sean de

mucha utilidad para lograr una eficiente administracion.

Son documentos eminentemente dinAmicos que deben estar sujetos a
revisiones periodicas, para adaptarse y ajustarse a las necesidades
cambiantes de toda empresa moderna, no deben ser inflexibles e inhibir la
capacidad creativa de los integrantes de la organizacion, sino que deben
reformarse constantemente conforme surjan nuevas ideas que ayuden a

mejorar la eficiencia de la empresa.

Al actualizar el Manual de Procedimientos, se estan revisando los
procesos de cada procedimiento y por lo tanto actualizado cada uno de
ellos, sobre todo en cuanto a la homogeneidad con el sistema de calidad
que tiene la UNAM, con los avances tecnolégicos de la informética,

detectar duplicidad de funciones, carencia de controles.



Que el personal de nuevo ingreso tenga la manera de saber agil y
fehacientemente como se desarrollan tal o cual proceso, conocer las

policias, formatos, tiempos y los indicadores del area.

La Facultad de Contaduria y Administracion mediante un diagnostico
administrativo, detectdé la problematica de no tener un Manual de
Procedimientos actualizado en la Coordinacion Administrativa de la
Divisién de Educacion Continua, los procedimientos con los que contaba
no tenian respaldo digitalizado, y no estaba acordes con la metodologia
vigente, por lo que se determino la necesidad de actualizar el Manual de

Procedimientos, incorporando la metodologia vigente.



1 OBJETIVOS DEL TRABAJO.

a)

b)

d)

Conocer, interpretar y operar los procesos de la Coordinacion
Administrativa de la Division de Educacion Continua de la Facultad

de Contaduria y Administracion.

Contar con un Manual de procedimientos de la Coordinaciéon
Administrativa de la Division de Educacion Continua, actualizado

tanto en informacion como en metodologia.

Estar en posibilidades de proporcionar la informacion y los
elementos requeridos, uniformar criterios que permitan al personal
la identificacion, definicion y elaboracion de los procedimientos
existentes en la Coordinacion Administrativa de la Division de
Educacién Continua, que contribuyan a la formulacién integral del
Manual de Procedimientos de la Facultad de Contaduria y

Administracion.

Lograr la titulacion a través del Servicio Social presentado en la

Facultad de Contaduria y Administracion.



2 INTRODUCCION AL TEMA

El manual de procedimientos es el documento escrito que concentra en
forma sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de
informar y orientar la conducta de los integrantes del area, unificando los
criterios de desempefio y cursos de accion que deberan seguirse para

cumplir con los objetivos trazados.

La descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las
funciones de la unidad administrativa, EI manual incluye ademas los

puestos que intervienen precisando su responsabilidad y participacion.

Se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion basica
referente al funcionamiento de la unidad administrativa, facilita las labores
de auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia
en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no

adecuadamente.

Una de las herramientas mas potentes que tiene un manual de
procedimientos es la diagramacion que nos permite representar en forma
grafica los procesos de una empresa y observar las actividades en
conjunto, sus relaciones y cualquier incompatibilidad, cuello de botella o

fuente de posibles ineficiencias.


http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/responsabilidad/responsabilidad.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/conce/conce.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/matriz-control/matriz-control.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/estacon/estacon.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/fintrabajo/fintrabajo.shtml

El andlisis de procesos es el cambio mas importante ocurrido en la
evolucion de la ciencia administrativa. La época moderna se caracteriza
por la creciente preocupacién por obtener soluciones completas, que
tomen en cuenta todos los angulos de una situacion. El proceso permite

observar la realidad tal cual es: integral, continua y orgénica.

ALGUNAS VENTAJAS
a) Capacitacion de personal de nuevo ingreso en la empresa o
en el puesto.
b) Verificacion del proceso real respecto del proceso disefiado.
c) Deteccién de actividades o grupos de actividades que
reducen la calidad y la productividad.
d) Facilitan la coordinacion y la comunicacion.

e) Facilitan el analisis de opciones de mejoramiento.

ASPECTOS IMPORTANTES

Es indispensable estandarizar la elaboracion de diagramas, para que
todos puedan leer lo mismo e igualar las interpretaciones. Los diagramas

mas utiles contienen palabras y frases entendibles por cualquier persona.

El primer paso en la diagramacion, es determinar los limites del proceso
gue se analizara. Luego se deben de establecer los productos que salen

del proceso y los insumos que entran. Resulta muy importante no tratar de



detallar demasiado conservando el mismo nivel de detalle en todo el
diagrama; mezclar actividades detalladas con actividades resumidas,

normalmente conduce a confusiones.

Un vez que se tiene un diagrama con un nivel de detalle uniforme, cada
uno de tos cuadros de actividad puede ser considerado un proceso; los
diagramas de dichos cuadros constituyen el siguiente nivel de detalle. De
esta forma se puede ir penetrando en el detalle hasta donde resulte

conveniente.

Es obligatorio verificar los diagramas respecto de la realidad, con el
propdésito de corregir cualquier mala interpretaciéon u omisién que pudieran

contener.

Es indispensable que todos los diagramas tengan claramente
especificados: la fecha de elaboracién o actualizacién, un nimero de

version y el nombre o nombres de quienes lo elaboraron.

Es muy dificil hacer un diagrama perfecto desde la primera vez,
frecuentemente es necesario realizar algunas modificaciones conforme se
logra un mayor conocimiento de las situaciones. Es muy sano estar
preparado para modificar el diagrama, basta lograr que represente de la
mejor manera al proceso que estemos estudiando, es una labor de

ensayo.



3 METODOLOGIA UTILIZADA

3.1 Sistegrama

La organizacion como un sistema orientado a la calidad identifica las entradas,
las salidas y el disefio de conversion, lo cual se observa en el diagrama de la

figura 2. El analisis se efectla de las salidas hacia las entradas.

Este enfoque nos permite caracterizar al sistema de acuerdo con Churchman:
objetivos del sistema total (misién), entorno, recursos (subsistemas),
componentes (procesos Yy procedimientos de los subsistemas) y la

administracion.

En la salida se encuentran los productos con ciertas caracteristicas dadas por el
disefio de conversion; estos productos para llegar a ser satisfactores deben
cubrir las necesidades y expectativas de los clientes, en caso de no ser asi el
diferencial encontrado sera el primer acercamiento a la calidad. Como
anteriormente se menciond, Nikoranov considera a los objetos del sistema como
las restricciones del sistema, pues el proceso basico esta conformado por el
disefio de conversion y los subsistemas responsables de las caracteristicas en

los productos que los hacen ser satisfactores.



En la figura se observa a la organizacién como un sistema, considerando las entradas y las

salidas del mismo, asi como las caracteristicas propuestas por Churchman.

Entorno
Subsistema
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Proveedores > Insumos —_»| deconversion |, Productos |_ | Clientes
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4

A
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La figura retoma la consideracion inicial acerca de que la calidad se define como un
producto cuyas caracteristicas son suficientes para satisfacer las necesidades implicitas
y explicitas de los clientes porque nos permite ubicar la direccion y sentido del analisis
organizacional para integrar un programa de administracién orientado a la calidad
integral

Si los productos que la organizacién ofrece al mercado presentan una actuacion
insatisfactoria esto implica la actuacion no satisfactoria del sistema que los produce. Por
lo tanto, la organizacion como sistema se debera administrar de tal manera que la
calidad o elementos de actuacion de los productos se deberan integrar, de manera

coordinada, a través de su paso por el sistema y sus interrelaciones con el mismo

o




3.2 Procesos clave

Control de los procesos clave

La mejora continua es un proceso iterativo que inicia con la determinacion
del sistema existente para pasar a la identificacion del subsistema
sustantivo y sus procesos clave, llegando asi al nivel de operaciones
responsables de integrar al producto aquellas caracteristicas que le son
necesarias para cubrir las necesidades y expectativas de los clientes.
Esta caracterizacion permite establecer las unidades de medida de
actuacion del sistema. Con el diferencial encontrado entre las
necesidades de los clientes y las caracteristicas de los productos

ofrecidos se inicia el proceso de mejora continua.

Nikoranov propone una metodologia para la solucion de problemas con

base en el analisis de sistemas que consiste en:

1. Descubrimiento del problema.

2. Evaluacioén de su importancia.

3. Definicion de objetivos y restricciones.

4. Definicion de criterios.

5. Determinacion de la estructura del sistema existente.

6. Determinacién de los elementos defectuosos (del sistema
existente) que impiden el logro de un objetivo asignado.

7. Evaluacion de su importancia relativa respecto de los productos

del sistema, determinada por los criterios establecidos.
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8. Determinacién de la estructura necesaria para una eleccién de
alternativas.
9. Determinacion del proceso de busqueda de la solucion.
10. Seleccion de alternativas para la busqueda de la solucion.
11. Construccion de un modelo para escoger entre alternativas.
12. Encuentro de la solucion.
13. Evaluacion de la compatibilidad de la solucién con los objetivos y
restricciones originales.
14. Evaluacién de los resultados derivados del encuentro de la

solucioén.

(Nikoranov, op. cit., p.153)

La administracion de las organizaciones orientadas a la calidad retoma esta
propuesta y la aplica con ligeras variantes porque considera que los procesos de
mejora deben ser iterativos por una retroalimentacion de datos comparativos
entre el producto real y el deseado (producto modelo), lo cual propicia la mejora
continua. La comparacion inicia con la definicién de aquellos subsistemas que
son responsables directos de las caracteristicas en los productos, que hacen que
éstos sean satisfactores de las necesidades y expectativas de los clientes, a
tales subsistemas se les denomina claves o sustantivos.

A estos subsistemas se les determina su estructura, a partir de sus
procedimientos, hasta la identificacion de las actividades en las que se integra la

caracteristica deseada en el producto. Lo anterior se lleva a cabo
considerando subsistemas de niveles inferiores y mediante la

diagramacioén del procedimiento (ver figuras 3y 4).

11



Figura 3. Jerarquizacion de los sistemas en la organizacion, orientada por el
cliente.
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A 4

Diagramacion de los
procedimientos en el/los
subsistema (s) sustantivol(s)

A 4

Identificacion
de actividades
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Y

Determinacién
de los
indicadores

Proceso:
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Figura 4. Diagramacién de procedimientos

Actividad | ¢Quése | éQuién | Paraqué Area que éArea Documentos
hace? lo lo hace? genera la usuaria o utilizados
hace? informacion usuario

En la metodologia del Manual de procedimientos, si bien es cierto que
todas las partes son importantes, tienen una relevancia especial la
descripcion de actividades y la diagramacion de estas, ya que es la parte
operativa del procedimiento, ademas de mostrar la secuencia con que
suceden las actividades, contiene un grado mayor de detalle que permite
considerar diferentes tipos de actividad y alteraciones en la secuencia,
gue pueden ser ocasionadas por revisiones o por la ocurrencia de alguna
disyuntiva no previsible. Permite observar de manera general lo que
sucede en un proceso. El objetivo es lograr un diagrama con la
informacion minima para entender el comportamiento del proceso y poder
realizar juicios sobre: a) La justificacion de realizar cada una de las
actividades. b) La posibilidad de modificar o eliminar algunas actividades o
partes completas del diagrama, c) La existencia de reprocesos innecesarios,
d) La existencia de autorizaciones innecesarias.

El Diagrama de Flujo es una buena herramienta para acercarse al
proceso y poder planear adecuadamente las etapas posteriores de
analisis con mayor detalle. Es muy conveniente usarlo como primer paso
durante el disefio de un proceso nuevo o cuando se analizan

modificaciones tendientes al mejoramiento.

13



A continuacion se describen cada uno de sus apartados Este

Descripcion de Actividades.- Es la narracion escrita, en forma ldgica,
cronologica y secuencial de cada una de las actividades que deberan
agruparse en etapas, y que hay que realizar dentro de un procedimiento,
explicando quién, qué, como, donde y cuando se hace, a través de la
narrativa de las etapas que constituyen las diferentes fases del

procedimiento.

« Actividad.- Se indica el nimero de actividad y en se indica en
resumen en que consiste.

* Que se hace.- Se describe con detalle la actividad que se realiza

* Quien lo hace.-Se indica la instancia que realiza la actividad

+ Paraque lo hace.- Justifica la actividad

« Area que genera la informacion.-Indica la instancia que proporciona
la informacién

« Areausuaria o usuario.- Determina quien va a utilizar la informacion

« Documentos utilizados.- Informa el o los documentos que se utilizan
en la actividad. Los cuales formaran los documentos anexos que se

utilizan en el procedimiento

Si el inicio de un procedimiento indica la recepcién de documentos, se

deberd mencionar de quién los recibe.

Toda actividad debe iniciarse con un verbo infinitivo, en tiempo presente, en

tercera persona del singular, ejemplo; elabora, envia etc.

14



Se deberd buscar que las actividades sean agrupadas en etapas para

facilitar su diagramacion.

Se deberd numerar cada una de las etapas que se realizan conforme a la

secuencia logica del procedimiento.

Cuando se emitan documentos se deberd indicar el nUmero de tantos en que

se elabore, se envie o se reciba de cada documento.

Se deberan sefialar los acuses de recibo y el archivo de los documentos.

En la distribucion de documentos se debera indicar a que puesto o area se

envia.

15



3.3 Procedimientos

Los procedimientos que se analizaron y actualizaron fueron los siguientes:

1) Pago a Expositores, Diplomados Abiertos, Actualizacién
Profesional y Vinculacion Empresarial y de Servicios

Académicos.-

Este procedimiento esta disefiado para efectuar el trAmite de contratacion

y pago a expositores oportunamente para atender las actividades de
diplomados abiertos, actualizacion profesional, vinculacion empresarial y pago

por servicios académicos.

Las instancias que intervienen en este proceso son:

Jefatura de la Divisidon de Educacién Continua

e Coordinacién Administrativa.

o Especialistas (expositores)

e Coordinacién de Vinculacion Empresarial

e Coordinacién de Diplomados y Seminarios
e Secretaria Administrativa

o Jefatura del Departamento de Personal

e Jefatura del Departamento de Presupuesto
e Direccién General de Personal

e Unidad de Proceso Administrativo del Patronato Universitario

16



2) Ingresos Extraordinarios Generados por Diplomados

Abiertos y Seminarios de Actualizacion Profesional.-

El procedimiento describe la forma de recibir, ingresar y controlar los
ingresos extraordinarios generados por diplomados abiertos y seminarios de

actualizacion profesional.
Las instancias que intervienen son:
e Jefe de la Division de Educacion Continua
e Coordinacién de Cursos y Diplomados Abiertos

e Participante

e Cajero de la Divisién de Educacion Continua

17



3) Ingresos Extraordinarios Generados por Convenios de
Vinculacion Empresarial y Gubernamental.-

Nos muestra la forma de recibir, registrar y ejercer los ingresos

extraordinarios por convenios de vinculaciébn empresarial y gubernamental

conforme a los lineamientos institucionales y controlar adecuadamente la

presupuestacion y cobranza de éstos, conforme al programa establecido.

Las instancias que intervienen en este procedimiento son:

e Entidad Publica o Privada
e Coordinacion de Vinculacién Empresarial.
e Jefe de la Division de Educacion Continua

e Delegado Administrativo (Coordinacion Administrativa)

18



4) Manejo y Reembolso del Fondo de Operacién.-

NoOs permite contar con los recursos necesarios que le permitan a la Division
de Educacion Continua (DEC) cubrir de forma inmediata la realizacion de

gastos para el desarrollo de sus actividades.

Las instancias que intervienen son:
e Delegacion Administrativa (Coordinacion Administrativa)
e Areas autorizadas DEC
e Responsable de caja chica

e Departamento de Presupuesto FCA

19



1.4 MODELO INTEGRDO

Fntradas

PROVEEDORES

Proceso de Transformacion

.

.

.

.

.

Especialistas

Gobierno

Empresas

CIFCA (FCA)

Coordinaciones Académicas DEC
Secretaria Administrativa
Direcciones de la FCA

Otras dependencias UNAM

Salidas

CARACTERISTICAS

Tiempo de entrega
Informacién oportuna y util
Apoyo de autoridades DEC y
FCA

Proveedores autorizados por la
FCA/UBAM

Identificaci

del problema

Identificar pro
veedores y sus
caracteristicas

on

v

Elaboraciény Elaboracion
recepcion de de indicadores
INSUMOS pet SERVICIOS CLIENTES
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7 . . Ctivi
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* Recurso Humano normas y procedimientos tendientes * Caja * Otras dependencias
* Recursos Financieros a optimizar los recursos humanos, * Atencién de llamadas en UNAM Activid
d B
A financieros y materiales, a fin de conmutador °
facilitar el cumplimiento de las * Apoyo secretarial
funciones asignadas l
4 4 A Activid
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IV DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Se contaba con una impresion en papel de la descripcion de las actividades
de los cuatro procedimientos con los formatos anteriores que contenian 3
columnas (No. de actividad, Entidad que la desarrolla y Descripcion de la
actividad) por lo que se procedi6 a capturar estos formatos para que cuando

menos existiese un respaldo electronico.

Posteriormente se sujetd a la revision de la Coordinacién Administrativa para
hacer los cambios y las observaciones que necesarias, la Coordinacion

Administrativa no hizo cambio alguno.

Se present6 ante la misma Coordinacion Administrativa la metodologia y los

formatos vigentes para la elaboracion de procedimientos que contendrian:

« Indice.-

* Introduccion.

* Objetivo del manual.-

*  Mision.-

* Vision

» Estructura organizacional.-

» Sistegrama

+ Indice de procedimientos.-

» Procedimientos especificos.-
* Objetivo del procedimiento.-

+ Alcance.-
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* Referencia.-

* Lineamientos.-

» Definiciones.-

+ Diagrama de flujo

» Descripcion de actividades
* Indicadores

* Anexos

¢ Glosario de términos.

Se capturaron cada una de las etapas anteriores, definiendo en coordinacion
con el titular de la Coordinacién Administrativa los conceptos que no

existian.

En la descripcion de actividades se enriquecieron, ya que en las descritas en
los procedimientos anteriores estaban demasiado simples 'y
complementaron, es decir:

No. De actividades

Procedimiento Antes Después
Pago a Expositores, Diplomados Abiertos, Actualizacién 26 46
Profesional y Vinculacion Empresarial y de Servicios
Académicos
Ingresos Extraordinarios Generados por Diplomados 21 29

Abiertos y Seminarios de Actualizacién Profesional

Ingresos Extraordinarios Generados por Convenios de 17 19
Vinculacion Empresarial y Gubernamental

Manejo y Reembolso del Fondo de Operacién 22 28

22



Se investigé la normatividad aplicable a cada uno de ellos, cotejada con la

gue aplica para sus similares en el Sistema de calidad de la UNAM.

Se localizaron la mayoria de los formatos utilizados en cada procedimiento

para integrarlos a ellos.

Se localizaron repeticidon de actividades en los procedimientos originales

Se detectaron actividades que auln no estan actualizadas

23



SE TRABAJO CON EL PROGRAMA DE ACTIVIDADES SIGUIENTE

Tiempo
Actividad

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Ago

Semanas

2

3

2|3

2|3

2

3

Recuperacion de
informacion de los
procedimientos
anteriores

Transcripcién de
informacién anterior

Andlisis de la
Informacion

Transcripcion de
Informacién

Actualizacion de la
Informacién

12 Revisién del Manual

Ajustes a los
Procedimientos

Transcripcion de los ajustes

Elaboracion del
Manual de Procedimientos

22 Revision del manual

Recopilacion de formatos

Escaneo e incorporacion
al manual

Terminacién del Manual

24




5 PRESENTACION DE RESULTADOS.

Se elaboré un manual de procedimientos con la metodologia indicada

haciendo un total de 125 hojas

Se concientiz6 a los funcionarios involucrados de las bondades de

tener un Manual de Procedimientos

Se crearon los conceptos de MISION y VISION de la Coordinacion

Administrativa

Se crearon los indicadores de la Coordinacion Administrativa

Se aplicaron los conocimientos tedricos-practicos para la elaboracion
de este proyecto.- El haber tenido ya experiencia laboral, permitié tener
un concepto de lo que requeria para este proyecto, comprender mas
facilmente las actividades de cada procedimiento, y cuando no se tenia
este conocimiento, se solicitd y se consiguio apoyar a la Coordinacion
Administrativa en la verificacion presupuestal de los cursos académicos
para conocer y comprender mejor la problematica y trasladar su

operacion en los procedimientos del Manual.

25



. El Contar con un Manual de Procedimientos actualizado resuelve la
problemética real ya que si existiese alguna duda de lo que se debe realizar
en algun trdmite, o quien lo debe realizar, se cuenta con este documento,
también ayuda en la supervision del titular de la Coordinacion Administrativa
sobre cada uno de los tramites a realizar, es un apoyo para las auditorias que
se pudieran generar, ya que el documento tiene las politicas, normatividad y

formatos que se requieren para cada procedimiento.
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OBSERVACIONES FINALES.

ACTUALIZACION DEL MANUAL.-

Se recomienda la revision y actualizacion del manual cada afio, o cada vez
gue el Coordinador Administrativo, el Jefe de la Division de Educacion
Continua o la Direccion de Planeacion lo juzguen pertinente, para incorporar

las actualizacién necesarias.

Se recomienda tener respaldos digitalizados de los archivos del Manual de

Procedimientos, para que las actualizaciones sean mas agiles.

Se recomienda elaborar el manual de Organizacion de la Coordinacién

Administrativa de la Division de Educacién Continua.

Se recomienda tener procedimientos de enlace de las diferentes areas

administrativas y académicas de la Division de Educacién Continua.

Se recomienda elaborar los demas procedimientos de servicios de la

Coordinaciéon Administrativa, como serian:

* Procedimiento de verificacibn presupuestal de los proyectos
académicos

* Procedimiento de Vigilancia

27



Procedimiento de Mantenimiento (preventivo y correctivo)
Procedimiento de Correspondencia

Procedimiento de pagos

Procedimientos de Personal

Procedimientos Contables

28
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Ejemplo de un procedimiento elaborado
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. OBJETIVO:

Recibir, registrar y ejercer los ingresos extraordinarios por convenios de vinculacién
empresarial y gubernamental conforme a los lineamientos institucionales y controlar
adecuadamente la presupuestacion y cobranza de éstos, conforme al programa
establecido.

Il. ALCANCE:
En la aplicacion de este procedimiento intervienen:

e Entidad Publica o Privada

e Coordinacién de Vinculacion Empresarial.

e Jefe de la Divisién de Educacién Continua

e Delegado Administrativo (Coordinacion Administrativa)

lll. REFERENCIAS:

Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM vigente.

Circular N° 5 de la Secretaria Administrativa y Tesoreria del 16 de marzo 1992.

Circular DGFI1/017/98 del 30 de octubre de 1998.

Acuerdo publicado en gaceta el 9 de mayo de 2005. Procedimiento y condiciones para que
las Entidades Académicas y Dependencias Administrativas soliciten la disminucion del
porcentaje del 20% de la participacion institucional proveniente de sus Ingresos
Extraordinarios.

e Normatividad vigente de la UNAM Aplicable
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IV. LINEAMIENTOS:

. Todo proyecto de vinculacion debe ser evaluado desde el punto de vista presupuestal,
considerando el 20% por aportacion Institucional que establece el Reglamento sobre los
ingresos extraordinarios de la UNAM.

. Ningun proyecto de vinculacion podra ser convenido, sino es autofinanciable; si no fuera el
caso, y de ser conveniente para la Facultad derivado de su proyeccién académica, debera ser
autorizado por la(el) titular de la Direccion.

. Ningun proyecto de vinculacién podra entrar en ejecucion, si no cuenta con el convenio o carta
compromiso correspondiente; la Delegacion Administrativa se abstendra de expedir Recibo
Oficial alguno, si no cuenta con cualquiera de los instrumentos sefialados.

. Todo proyecto de vinculacién aprobado, previo al establecimiento de cualquier compromiso,
debera contar con un presupuesto de los ingresos y de las erogaciones por realizar, indicando
claramente las fechas compromiso de pagos por la entidad requirente de los servicios y el
calendario de pagos de los gastos por realizar.

. La Delegaciéon Administrativa deberd presentar a la Secretaria Administrativa, de manera
mensual (a mas tardar 5 dias después al cierre del mes) un estado de resultados por convenio,
tanto del mes reportado, como del acumulado; asi como las cuentas por cobrar al corte del
mismo.

. Todos los recibos oficiales deberan ser invariablemente elaborados en el Sistema Integral de
los Ingresos Extraordinarios (SIIE).

. Se debera elaborar en forma individual o por separado, un recibo oficial por cada forma de
pago, es decir por cada cheque recibido, ficha de depésito, tarjeta de crédito o transferencia de
fondos.

. Los periodos de pago para los créditos otorgados a los clientes, seran vigilados por la
Delegacion Administrativa, mediante el reporte de antigiedad de saldos, el cual deberd
entregarse a la Secretaria Administrativa mensualmente, sefialando las causas por las cuales
no fue posible su cobranza.
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9. La tarifa de vidticos sera la institucionalmente aprobada por la Administracién Central de la
UNAM para el personal académico, la cual establece la cuota maxima diaria por zona
geogréfica, misma que cubre gastos de alimentacién y hospedaje.

10 Las tarifas maximas para gastos de pasajes urbanos, gasolina para uso de vehiculos propiedad
de los participantes para acudir a las ciudades aledafias al Distrito Federal, asi como, para
gastos de alimentacién, cuando el expositor no requiera hospedaje por las condiciones
establecidas para la presentacion de sus servicios, mismas que se sefialan en el anexo 1, el
cual podré actualizar su vigencia a propuesta del jefe de la Divisién de Educacién Continua y su
autorizacion por la (el) Titular de la FCA.

V. DEFINICIONES:

e Ingresos Extraordinarios: Se consideran Ingresos Extraordinarios, aquellos recursos
provenientes de la prestacion de servicios, enajenacion y arrendamiento, donativos y
aportaciones con o sin fines especificos, licenciamiento de tecnologia, uso de patentes y
cualquier otra diferente a las anteriores (Art. 2 del RIE).

e RIE: Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la Universidad Nacional Autbnoma
de México.

e SIAU: Sistema de Informacion de la Administracion Universitaria.

e SIIE: Sistema Integral de Ingresos Extraordinarios
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VI. METODO:
6.1 Diagrama de flujo
6.2 Descripcion de actividades
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO

ENTIDAD PUBLICA O
PRIVADA REQUIRENTE

COORDINACION DE
VINCULACION EMPRESARIAL

JEFATURA DE LA DEC

OFICINA JURIDICA FCA

( Inicio )

v
Solicitar curso o
diplomado, asi su

cotizacion
1

Recibir oficio de
solicitud de curso

Recibir cotizacion

2
Solicitud

Recibir presupuesto del

Recibir presupuesto del
curso solicitado para su
aprobacion |

3
Presupuesto

Autorizar calendario de
cobros y pagos

curso autorizado <

| 4
Calendario

5]

para aprobacion | Presupuesto
6
Cotizacion
L ]
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO

JEFATURA DE LA DEC OFICINA JURIDICA FCA

COORDINACION DE

ENTIDAD PUBLICA O
VINCULACION EMPRESARIAL

PRIVADA REQUIRENTE

Recibir carta
compromiso y de

aceptacion |7—

Aceptacion

Compromiso

Recibir de la Jefatura DEC
carta de aceptacion,

presupuesto y calendario
8

Aceptacion

Presunuesto

Calendario

Recibir de la Jefatura
DEC carta compromiso

o

Camnramien

A

Solicitar a la Oficina
Juridica elaboracion de

convenio
10
Qnliritid

(2]
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION DE
VINCULACION
EMPRESARIAL

OFICINA JURIDICA FCA

JEFATURA DE LA DEC

DELEGACION ADMVA.
(COORD. ADMI NISTRATIVA)

Recibir de la oficina
Juridica elaboracién

convenio validado
DGELU 11
l Convenio

Recibir convenio
rubricado de la entidad
requirente

12
Convenio

Recibir convenio firmado
por entidad para recabar
firmas titular FCA 'y Sec.

Gral. UNAM [ 15

Recibir convenio validado
por DGELU
14
Convenio
Proceder a la cobranza de
pagos
S 15
Efectuar conciliacion de
pagos
&
16
\ 4
o ]
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION DE
VINCULACION
EMPRESARIA

OFICINA JURIDICA FCA

JEFATURA DE LA DEC

DELEGACION ADMVA.
(COORD. ADMI
NISTRATIVA)

Elabora constancias del
curso o diplomado

Elabora finiquito del
convenio y carta de no

adeudo
17

Finiauito

|

’T_

A 4

Elabora estado de
resultados y reporte de
cuentas por cobrat

19

( Fin

Reporte

A 4

S
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3 5 AREA QUE AREA
ACTIVIDAD QUE SE HACE QL::?(\I;;O PARQAQCUEE Ho GENERA USUARIA O Dg_ﬁtj:\éliggcs)s
INFORMACION| USUARIO
1.Solicitar curso | Especificay describe el Entidad Que la DEC pueda Entidad Coordinacién| Oficio de la
o diplomado, | curso que desea para su Pulblica o disefiar el curso de Publica o de Entidad
i la entidad Privada acuerdo a las Privada Vinculacién
asl Fom_o, ) necesidades del cliente, ) i
correspondiente condiciones para
otorgarlo
2. Recibir 0fiCiO | grectaa el analisis de factibilidad y en | COOrdinacion Determinar con Coordinacién Jefatura de Formato de
de solicitud de lTotasfdfea;‘;fgzgg'g‘s‘t’i’rﬁ;‘;g‘;_es“’ de precision el de Vinculacion la DEC presupuesto
curso i Eg;ﬁf}gfénos Vinculacién presupuesto del Empresarial
b: Viaticos cuéndo sea el caso Empresarial CUurso.
(alimentos, hospedaje, transporte
foraneo y local).
c. Papeleria y material didactico.
d. Estacionamiento.
e. Efectta el andlisis de factibilidad y
en su caso elabora presupuesto
Cafeteria.
f. 20% de los ingresos facturados
para la Rectoria.
3. Resultado (utilidad).
4. Calendario de cobros de ingresos.
5. Calendario de pago de honorarios
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. AREA E AREA
. QUIEN LO - QU z DOCUMENTOS
ACTIVIDAD QUE SE HACE HACE PARA QUE LO HACE GENERA USUARIA O UTILIZADOS
INFORMACION | USUARIO
3. Recibir Revisa presupuesto | Jefatura de la Turnarlo a la Coordinacion de | Jefe de la DEC
. . . . ., Presupuesto
presupuesto del y firma de visto DEC Coordinacion de Vinculacion
. i . : . aprobado del curso
curso solicitado bueno. Vinculacion Empresarial Empresarial
para su ya autorizado
aprobacion
4. Autorizar Firma de visto Jefatura de la Turnarlo a la Delegacion Jefe de la .
) . S L _ Calendario de cobros
calendario de bueno el calendario DEC Coordinacion de Administrativa DEC pagos
cobros y pagos de cobros y pagos Vinculacion Empresarial (Coordinacion y
de la Coordinacion ya autorizado Administrativa)
Administrativa.

5. Recibir Revisa presupuesto | Coordinacion Enviar cotizacion Coordinacion de Entidad L,
presupuesto del para elaborar de Vinculacién | autorizada a a la entidad Vinculacién Publica o Cotizacion del curso
curso autorizado cotizacion y Empresarial requirente Empresarial Privada solicitado

recabar firma del
jefe de la DEC

6. Recibir Revisa documento Entidad Noatificar por escrito la Entidad Publica | Jefatura de la | Carta compromiso de
cotizacién para y en caso de Publica o aceptacion del curso, su o Privada Division de aceptacion

aprobacion aceptacion, envia Privada costo y las condiciones Educacién
carta compromiso requirente en que se impartira Continua
para impartir el
curso, seminario o
diplomado
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. AREA E AREA
. QUIEN LO z QU 2 DOCUMENTOS
ACTIVIDAD QUE SE HACE HACE PARA QUE LO HACE GENERA USUARIA O UTILIZADOS
INFORMACION | USUARIO
7. Recibir carta | Revisa documento | Jefatura de la | Turnar documentos a las Jefatura de la Coordinacion | Carta de compromiso,
compromiso y de y lo aprueba Division de Coordinaciones Division de de Vinculacién presupuesto y
aceptacion Educacién correspondientes Educacién Empresarial calendario de pagos,
Continua Continua carta de aceptacion
Coordinacion
Administrativa
8. Recibir de la Revisar Coordinacion Programar cobros Jefatura de la Coordinacion Presupuesto,
Jefatura DEC la documentos e Administrativa Division de Administrativa | calendario de pagos y
carta de iniciar Educacién carta de aceptacion
aceptacion, el programacion de Continua
presupuesto y
calendario de pagos

pagos

9. Recibir de la
Jefatura DEC
carta compromiso

Revisa documento
para solicitar
convenio si es el
caso

Coordinacion
de Vinculacion
Empresarial

Programar elaboracion
de convenios, en caso de
Ser necesario y que sea
avalado por al FCA y la
UNAM

Jefatura de la
Divisién de
Educacion

Continua

Coordinacion
de Vinculacion
Empresarial

Carta compromiso

Solicitud de convenio

10. Solicitar a la

Solicita convenio y

Coordinacion

Programar elaboracion

Jefatura de la

Coordinacion

Solicitud de convenio

Oficina Juridica apoyo de la Oficina | de Vinculacion | de convenios, en caso de Division de de Vinculacién
elaboracion de Juridica de la FCA Empresarial ser necesario y que sea Educacién Empresarial
convenio para que sea validado avalado porla FCA Yy la Continua
y suscrito por parte UNAM
de la DGELU.
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General de
Legislacion
Universitaria, en
cinco tantos
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. AREA QUE AREA
ACTIVIDAD QUE SE HACE Qﬂigéo PARA QUE LO HACE GENERA USUARIA O DL(J)'(F:IEII\ZAEE-(;(;S
INFORMACION USUARIO
11. Recibir de la | Revisar documento | Coordinacion | Formalizar con la entidad | Oficina Juridica Coordinacion de | Convenio Validado
Oficina Juridica, el | para poder enviarlo | de Vinculacion | requirente el convenio a de la FCA Vinculacion
convenio validado a la entidad Empresarial través de su firma Empresarial
por la Direccion requirente

entidad requirente

siguientes firmas

UNAM

12. Recibir Revisa documento | Coordinacién Recabar firmas de la Coordinacion de Direccion FCA Convenio
convenio firmado para de Vinculacion titular de la FCA y del Vinculacion Secretaria rubricado de la
rubricado de la enviarlo a las Empresarial Secretario General de la Empresarial entidad requirente

General UNAM

13. Recibir
convenio firmado
por entidad para
recabar la titular
de la FCAy del

Secretario

General de la
UNAM para su
distribucion a las

Revisa documento y lo
distribuye de la manera
siguiente:

* 1 tanto a la Oficina
Juridica de la FCA
* 2 tantos a la entidad
requirente
* Fotocopias a la
Coordinacion
Administrativa,
Secretaria

Oficina Juridica
FCA

Jefatura DEC

Que las areas
involucradas tengan el
convenio formalizado

Oficina Juridica
FCA

Jefatura DEC

Oficina Juridica de la
FCA

Entidad requirente

Coordinacién
Administrativa

Secretaria
Administrativa

Convenio firmado

areas Adminigtratiyf;\ yala Coo'rdinacif’)'n de
Coordinacion de Vinculacion
Vinculacion Empresarial Empresarial
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. AREA QUE AREA
. IEN L £ - D MENT
ACTIVIDAD QUE SE HACE QlIJ-|ACE © PARA QUE LO HACE GENERA USUARIA O L(J)'ﬁlLJIZADOCS)S
INFORMACION USUARIO
14. Recibir Revisa convenio e Jefatura de la Se proceda a la ejecucion Jefatura de la Coordinacion de Convenio firmado
convenio validado informa a la Division de del proyecto Division de Vinculacion
por DGELU Coordinacién de Educacion Educacion Continua Empresarial
Vinculacion Continua
Empresarial inicie
proyecto

15. Proceder a la
cobranza de pagos

Revisar copia de
convenio recibido y
proceder a la
cobranza de los
pagos, conforme al
calendario
establecido

Coordinacién
Administrativa

Dar cumplimiento a lo
establecido en el convenio

Jefatura de la
Divisiéon de
Educacioén Continua

Coordinacion
Administrativa

Entidad requirente

Calendario de pagos

Calendario de
cobros

16. Efectuar
conciliaciéon de
pagos

Revisar copia de
convenio recibido y
efectuar conciliacion de
pagos con la
Coordinacién
Administrativa, firmando
ambas partes de
conformidad.

Coordinacioén de
Vinculacion
Empresarial

En caso de adeudos, retiene
constancias hasta la
liquidacion de los mismos; de
persistir adeudos se remite el
expediente a la Oficina
Juridica de la FCA para
proceder por la via judicial.

Coordinacién de
Vinculaciéon
Empresarial

Coordinacion
Administrativa

Conciliacion de
pagos

17. Elabora finiquito del

Verifica no adeudos y envia
documentos a la Coordina

Coordinacién

Proceder a la elaboracién de

Coordinacién

Coordinacion de

Finiquito de convenio y

convenio y carta de no Administrativa constancias Administrativa Vinculacion carta de no adeudo
adeudo cion de Vinculacion Em Empresarial
presarial
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. AREA QUE AREA
. IEN L : : D MENT
ACTIVIDAD QUE SE HACE QlIJ—|ACE © PARA QUE LO HACE GENERA USUARIA O L(J)'ﬁlLJIZADOCS)S
INFORMACION USUARIO
18. Elabora Imprimir Coordinacién | Entregar documentos | Coordinacion de Entidad Constancias del
constancias del constancias o de a los participantes Vinculacién Publica o Curso o
Ccurso o diplomas del Vinculacion Empresarial Privada diplomado
diplomado curso Empresarial requirente
correspondiente
19. Elabora Desarrolla estado | Coordinacion | Enviar documentos a Coordinacién Secretaria Estado de
estado de de resultados y | Administrativa la Secretaria Administrativa | Administrativa resultados y
resultados y reporte de Administrativa de la de la FCA Reporte de
reporte de cuentas por FCA'y concluir con el cuentas por
¢ brar tant dimient cobrar tanto
cuentas por cobrar tanto procedimiento. mensual, como
cobrar mensual, como acumulado por
acumulado por convenio y
convenio y Reporte
reporte consolidado de
consolidado de convenios
convenios, con el
visto bueno de la
Jefatura de la
DEC
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VII. INDICADORES

Actividad critica

Medicidn

Unidad a medir.

Aprobacién de presupuesto

Viabilidad técnica y
financiera

Proyectos aprobados

Aprobacién del calendario de
cobros y pagos

Viabilidad financiera

Fechas de pago y monto

Entrega de carta compromiso y
carta de aceptacion del cliente

Tiempo y forma

Expedientes completos

Expedientes incompletos

Validacion del convenio por la FCA
y la UNAM

Cumplimiento de
formalidades juridicas

Convenios validados

Convenios pendientes de
validacion

Firma del convenio por la entidad
requirente

Tiempo y forma

Convenios con firma de la
entidad

Convenios pendientes de firma
de la entidad

Entrega de carta no adeudo y
reporte de deudores

Tiempo y forma,
Cumplimiento de pagos

Entidades con pagos cubiertos
al 100% (constancias)

Entidades con adeudos
(constancias pendientes)
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VIIT. ANEXOS
Anexo Descripcion o Documento Observaciones
1 Oficio de solicitud de curso
2 Formato de presupuesto
3 Cotizacién
4 Carta compromiso
5 Carta de aceptacion
6 Convenio
7 Conciliacién de pagos Reservado
8 Carta de no adeudo
9 Constancia o Diploma Reservado
10 Estado de resultados y reporte de
cuentas por cobrar
ELABORO REVISO APROBO FECHA REVISION

José Rodolfo Santos

L.C. Tomas Aguilar N.
g L.A. Daniel Compean P. Junio 2009 0




FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

CODIGO:
DEC/ADMVA/03

COORDINACION ADMINISTRATIVA
INGRESOS EXTRAORDINARIOS GENERADOS POR

CONVENIOS DE VINCULACION EMPRESARIAL Y
GUBERNAMENTAL DE ACTUALIZACION PROFESIONAL

PAGINA:

Anexo 1. Oficio de Solicitud de curso

GRIDOS 4

G

de la Federacion

-
-

Oficio No. =7

Jefa de la Division de Educacién Continua
Facultad de Contaduria y Administraciéon
Universidad Nacional Auténoma de México

Liverpool # 66, Co Garez, Delegacién Cuauhtémoc,
C.P. 06600, Teféfono: 55 14 28 95
Mexico, D.E

Presente.

Con motivo de la formulacion del Programa de Capacitacién Institucional .

diplomados que ofrece esa institucidén educativa, en las areas c

Distrito Federal y en las ciudades del interior del pais que se mencionan

Para cualquier consulta o informaciéon adicional, mucho le agradeceré comunicarse a
Sin otro particular, agradezco su atencién y le expreso las seguridades de mi consideracion distinguida

Atentamente
La Directora General

Poder Judicial POOER RIDHIAL DE LA FEDERAC Cae
Consejo de la Judicatura

SEC’RETARI—A EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS AL PERSONAI

dirigido a los servidores

publicos del Poder Judicial de la Federacién, me permito solicitar a usted atentamente, sea tan amable de
remitir a esta Direccion General, a la brevedad posible, la propuesta académica (técnica) de los cursos y

Al respecto me permito solicitarle sea tan amable de incluir el costo por hora instruccion en e
en las que radican

organos jurisdiccionales del Poder Judicial de la Federacién, conforme a la tabla que se adjunta al presente

Anexo 2. Formato de Presupuesto
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UNIVERLIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
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SEFARTAMENTO OF VINCULACION ENMPRESARIAL
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Anexo 3. Cotizacioén
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DEPARTAMENTO DE VINCULACION EMPRESARIAL
OFICIO FCAD/DEC/VE/OOD/08

ASUNTO: Cotizacian

Notas muy imporiacios

(=] _ » oy s ¥ lods HamTETIE rias Necrey 0 rcAafede,
Pparican de los evend ¥ ¥ CUBNGS 96 Beven § cabo en nuestins Nststeoones. En cas

on sus inatalacisnes osta Division no podrd proporciones dichaes herrarmiectas

sa Jadia

Anexo 4y 5. Carta de aceptacion y compromiso de pago
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México, D.F. a 27 de Agosto de 2008
Asunto: Carta Aceptacién y Compromiso de Pago
Dra. Ma. Antonieta Martin Granados
Directora
Facultad de Contaduria y Administracion
Universidad Nacional Autonoma de México
Por este conducte me permilo Informarie la acepiacion de i@ propuesia
econdrmica y acadés con No. ¢a Ofico FCADECISENIEB enviada @
pasado 1° de juio del 2008, en la cusl se exprasa o sigquente
« Evento:
« Costo:
* Cupo maximo de asisientes:
* Duracidn
* Fechas
* Horario
* Sede:
La aportacién s& framitard oor medo de transSerancia &lactronca a a cuenia
bancana que usties s ndique en un periodo de 30 dias habiles conlados &
momento de su recibo Insthcicnal, sendo 108 03s de pago @
proveedoras los dias 10 y 25 de cada mes
El recibo debera ser emibido con los siguientas dsios
Cemeanios de México. SA deCV
CMS051058TRY
Yra Cerrada de Minas No. 42 Col Francisco Villa, C P 03350, Mexico
DF
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Anexo 6. Formato convenio

NUMERO DE REGISTRO:

CONVENIO DE COLABORACION QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO, A LA QUE EN LO SUCESIVO
SE LE DENOMINARA “"LA UNAM", REPRESENTADA EN ESTE ACTO FPOR

, ASISTIDO POR : ¥ POR LA

OTRA PARTE . AL QUE EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA

REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR

CONFORME A LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES

1 DECLARA "LA UNAM™:
Que de conformidad con el articulo 1° de su Ley nica pubicada en el Dar
Oficial S ded B de enero de 1945 una corporacion pu
ado del Estado. dotada de plena cag juridica
fine 10 ancr para formar profe as, v
250 dties a la sociedad, asi coma orgar
igaciones “rca de las problemas nacis
=r con la mayor amplit osible los benefict
2 tacion egal de 3
n o dispt y Loy Organica yw 3C
del articulo 34 del propio E
ste nstrumento
T para la susc 5
conse suales en que la Universidad s
3 de enero de 2003
4. Que dentro de su estructura organice >admmiistrative se encuentra .
cuenta con la infraes rS0s necesarios para dar curmmpismient o al cbjeto
del presente mstrumer
5 > SuU I miciio legal « piso de ls 2 deo Rectoria, Ciudad
gacion Coyoacan, México, D F.. Cdx stal 04510
iIl. DECLARA ™
Que «s
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Anexo 8. Carta no adeudo

LC. TOMAS AGUILAR NAPOLES

Oelegodo Adminstrativo

Atentcmente

FACULTAD DE CONTADURIA YADMINISTRACION
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA
DEPARTAMENTO DE VINCULACION EMPRESARIAL
OFICIO FCAD/DEC/ VLSOO /07

ASUNTO

POR M RAZA HABLARA EL ESPIRITU

JEFE DEL DEFARTAMENTO

LIC. ROBERTO CFELIS MONTENEGRO
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Anexo 10. Reporte de cuentas por cobrar
UNIVERSIDAD NACIONAL A_UTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA
DEPARTAMENTO DE COBRANZA
SALDO DE CUENTAS POR COBRAR AL (DiA) DE (MES) DEL (ANO)

\L_(DIA) DE (MES) DE (ANO) : S e
(+) CUENTAS POR COBRAR GENERADAS S
DURANTE EL MES DE DE (ANO)
(-) CUENTAS POR COBRAR RECUPERADAS L3
DURANTE EL MES DE DE (ANO)
(-) CUENTAS POR COBRAR CANCELADAS. $ ®
DURANTE EL MES DE DE (ANO)
(-)CUENTAS POR COBRAR REEXPEDIDAS. S
DURANTE EL MES DE DE__(ANO)
|SALDO AL (DIA) DE (MES) DE (ANO) : . S R
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