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INTRODUCCION

La presente tesis aborda la problemdtica existente en un sistema de - -
"CUENTAS POR PAGAR", implantado en un organismo descentralizado.

Este andlisis consiste en una critica constructiva, con el propésito de - -
identificar las anomalfas que afectan al sistema existente, asi como la --
aportacién de nuevas ideas para mejorarlo y hacerlo mds funcional.

E} renglén de Cuentas por Pagar es considerado como uno de los aspec--
tos mds importantes, tanto en la iniciativa privada como piblica, ya que-
si no es controlado adecuadumente se corre el riesgo de que las erogacio
nes no se justifiquen de acuerdo a las necesidades de la empresa u orga-
nismo, lo que redunda en una fuga de egresos.

La inefectividad en el control del presupuesto autorizado por el gobierno-
y una administracién deficiente de los egresos, contribuyen a la erisis - -
econdmica existente, por el requerimiento de efective para programas - -
prioritarios, con el propdsito de que los organismos cumplan con el fin ——
establecido.

Los recursos financieros requeridos en o sufren desviaci y los-
programas establecidos no se concluyen, por ello es que el sistema de --
Cuentas pot pagar es parte fundamental de un programa para la ejecucién
y control adecuado de la recuperacién periodica y oportuna de los recur--
sos para que sean aplicados convenientemente al desarrollo y consecucién-

de los objetivos ¥ metas propuestas de la Institucién.
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CONCEPTO DE SERVICIO PUBLICO

“El servicio publico es una actividad técnica, directa o indirecta, de
la administracidn piblica activa o aurorizada a los particulares, que-
ha sido creada y controlada para asegurar de una manera permanen-
te, regular, continua y sin propdsitas de lucro, la satisfaccién de una
necesidad colectiva de interés general, sujeta a un régimen especiale
de derecho piblico". (1)

"Es la nctividad concreta que el Estado realiza, a través de un per—-
sonal competente, encaminada a satisfacer una necesidad del grupo -

social en forma continua y uniforme".

El servicio plblico consiste en la serie de actos concretos que reali-
za el estado en faver de la colectividad, prestando su cooperacién --
para satisfacer una necesidad de dicha colectividad. [mplica la exis

tencia de un personal que lo cumpla, de agentes del estado encarpa-
dos de su realizacién, exige ademds, un 1égimen juridico especial; es-
decir, una ley, llamada Ley del Setvicio, que debe contener las dispo
siciones que reglamenten la forma como debe prestarse dicho servicio
a fin de que éste obedezca a un plan determinado. (2)

{1} Andrés Serra Rojas
Derecho Administrativo
Pag. 79

(2) Efrain Moto Salazar
Elementos de Detecho
Pag. 100



En conclusiénServicio Piblico es la actividad que realiza el estado, --
cuyo objetivo primordial es satisfacer necesidades colectivas, de inte-
tés general de una manera permanente, regular, continua y sin props
sito de lucro, las cuales realiza a través de empresas estatales o - -
partaestatales, aunque en algunos casos intervienen firmas privadas --
que se dedican a su explotacién.

La prestacién de un servicio piblico exige un régimen juridico espe--
cial, una ley que debe contener las disposiciones que reglamenten la-
forma como debe prestarse dicho servicio.



L2 CLASIFICACION

Toda la actividad del Estado se desartolla en forma de servicios - -
piblicos, por lo cual pueden clasificarse en cuatro grandes catego- -
rias, partiendo de la competencia de los diversos érganos del Estado-
Federal Mexicano.

a) Servicios Plblicos Federales
b) Servicios Piblices de las Entidades Federativas
c) Servicios Pdblicos Municipales

d) Servicios Piblicos Internacionales

a) Por lo que se refiere a los Servicios Piblicos Federales, su natu-
raleza se determina por las facultades de los drganos federales.

El artfculo 124 de la Constitucidn establece que "Las facultades-
que no estdn expresamente concedidas por esta Constitucién a -
los funcionarios federales, se entienden reservadas a los Estados!

Detetminada la competencia del étgano federal, puede crearse -
en una ley, la arganizacién de un servicio piblico.



Los Servicios Piiblicos Federales segin Andrés Serra Rojas, = -
pueden ser:

EXCLUSIVOS

Con el cardcter de monopolios como en el caso del artfculo 27-
constitucional en materia de petréleo, energla eléctrica y los di
versos casos que sefiala el artfculo 28 de la propia constitucién,
correos, telégrafos, banco tnico de emisidn.

CONCURRENTES CON LOS PARTICULARES

Es decir, siendo de la competencia federal, el Estado puede or--
ganizar los servicios, atendiéndolos directamente o conceciondndo

los a tos particulates.

Los servicios de radiodifusién, teiéfonus se manejan por los par--
ticulares, de acuerdo con sus respectivas concesiones. Por lo --
que se refiere a ios Servicics Publicos en manos de particulares,-
éstos se rigen en sus relaciones privadas por el derechu comdn, -
pero el servicio plblico se gobietna por principios de orden publi
€o.

CONCURRENTES CON LAS DEMAS ENTIDADES

.Hay determinadas materias que no son de la exclusiva competen--
cia federal y pueden ser atendidas por las autoridades federales,-
iocales y municipales; educacién piblica, turismo, salubridad y ca

minos, entre otros.



b} .;l propio articulo 124 de la constitucidn, reserva a las autorida--
des locales las materias que no sean federales. Las constitucio~
nes de los Estados regulan éstas y forman la competencia de los
servicios publicos locales, que deben ser reguludos por leyes que~
expidan las legisiaturas de los Estados.

c) .Los servicios piblicos municipales, son aquellas organizaciones que
atienden problemas que afectan principalmente el manejo de una
ciudad o de una circunscripcidn territorial, como saneamiento, -
agua potable, alumbrado, policia, transportes, jardines, cemente-
ties y diversiones piblicas.

Municipalizar un servicio, es entregar a las autoridades municipa

les un servicio, que ha estado atendido por particulares.

d) Los servicios internacionales son creados por lu accién de la or-
ganizacién de las Naciones Unidas, en determinados ramos que -
interesan a todas las naciones. Los servicios Piblicos (nternacio
nales crean organizaciones gue se regulan por convenios entre -

. los estades, tales como probiemas sanitarios, educativos, asisten-
ciales, econdmicos, etc.

Otra clasificacién es la que considera a los setvicios péblicos, -
Propios e Impropios o servicios pablicos Manejados por Particula

tes.

SERVICIO PUBLICO PROPIO

Los servicios publicos propies son los servicios prestados directa
mente por la administracidn piblica, como el servicio de agua -
potable o a través de instituciones descentralizadas como el me
tro, los abastos o el servicio de transportes urbanos y otros.



SERVICIO PUBLICO IMPROPIO

El servicio piblico impropiu satisface una necesidad de interés -
general y corresponde a la actividad privada, regulada por leyes-
y teglamentos de policia, como el servicio de farmacias, panade
sias, carnicerfas, supermercados, deuallistas, el servicio de taxis-
y otros.

La intervencién de la administracién pdblica se justifica pot el--
interés pdblico que ellas prestan.

Estas actividades sometidas por la administracién a medidas de-
owden, salubridad, tarifas, precios, etc., no constituyen un servi-
cio piiblico, aunque satisfacen necesidades generales, pero pue--
den llegar a serlo en forma exclusiva por la administracién o en
concurrencia por los particulares, como en el casoc de tiendas, -
panaderias y demds servicios.

El tégimen legal o reglamentario y su significacién administrati
va de los servicios piblicos impropios serdn relaciones subordina
das al derecho privado, cuando se manifiestan entre particulares
y plblicas en sus relaciones con la adminijstracién.

Existe una importante difetencia entte los setvicios publicos pro
pios e impropios, dichas diferencias son las siguientes:

- Los Servicios Piblicos Propios son los que presta o dJebe pres-
tar el Estado directamente o por concesionario.

- Los Semvicios Publicos limpropios son aquellos que tienen de co
min con los propios, el satisfacer en forma continua necesida
des colectivas, pero no es el Estado quien los presta ni los --
concede, sino que tan sélo los reglamenta.



.3 ELEMENTOS DEL SERVICIO PUBLICO

De acuerdo a la definicién de Servicio Pablico, se reconocen sus - -
elementos mds importantes: Una actividad técnica, su finalidad de-
satisfacer una necesidad colectiva, realizada por el Estado o por - -
excepcidn, por particulates y bajo un régimen juridico especial.

Los elementos generales del Servicie Piblico son:

GENERALIDAD

Todos los habitantes tienen derecho a usar los Servicios Piblicos de-
acuerdo a las normas que los rigen, en cuanto a su forma, condicio
nes y limitaciones al mismo.

UNIFORMIDAD

Todos los habitantes tienen detecho a prestaciones en iguaidad de -
condiciones, si cumplen con los requisitos determinados por la Ley.

CONTINUIDAD

El Servicio Publico no debe intertumpirse.

El articulo 123 apartado A, fraccién XVII, exige que en los Servi--
cios Piblicos serd obligatorio para los trabajadores dar aviso con - -
- diez dias de anticipacién a la Junta de Conciliacién y Arbitraje de~

de la fecha sefialada para la suspensidn de lubures; en cuanto & los
Servicios Pdblicos manejados directamente por el Estado.

REGULARIDAD

El servicio se realiza de acuerde con las condiciones establecidas --
por la Ley, es decir, ajustar o computar el servicio por compara--
cién o deduccién.

E! servicio debe manejarse conforme a reglas.



OBLIGATORIEDAD

Es el deber que tienen las autoridades encargadas de prestar el ser-

vicio.

PERSISTENCIA

El Servicio Piblico debe existir en tanto subsistan las necesidades --
publicas, para cuya satisfaccién fué creado.

10



FORMAS DE ORGANIZACION

El servicio publico se identifica con una empresa establecida con el-
objeto de prestarlo, cuya estructura jurldica puede ser muy variable,
si lo presta ditectamente el Estado, puede ser a través de cualquie-
ra de las formas de organizacidn administrativa, si lo prestan los -«
particulares, a través de una concesin otorgada por el Estado.

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Es la [orma en que se estructuran y ordenan las diversas unidades -
administrativas que dependen del poder ejecutivo, directa o indirecta
mentemente, a través de relaciones de jerarquia y dependencia, para
lograr una unidad de accién, de direccién y de ejecucién en la acti

3

vidad de la propia administracién, enca ala i6n de--

les fines del Estado.

La funcién administrativa se realiza pot el Estado a través del po--
der ejecutivo, a este efecto, dicho poder recibe una organizacidn es
pecial, establecida por la constitucidn.

La organizacién administrativa reconoce dos formas fundamentales:~
La Centralizacién y la Descentralizacién.

La primera es la forma de organizacién administzativa, en la cual ~
las unidades, 6tganos de la administracién piblica, se ordenan articu
Iindose bajo un orden jerdrquico a partir del Presidente de la Repud
biica, con el objeto de unificar las decisiones, el mando, la accién-
y la ejecucién.

La Centralizacidén Administrativa implica la unidad de los diferentes
Greanos que la componen y entre ellos existe un acomodo jerdrquico
de subordinacién frente al titular del poder ejecutivo, al que todos-
los demds érganos se subordinan, dependiendo de él en Gltimo tér--
mino. Es el ejecutivo quien tiene la facuitad de mando sobre los -
demds 6rgancs de la administracidn.



Lo antetior significa que el funcionario que pertenece a un régimen
centralizado no tiene libre iniciativa en su cargo, todo debe hacerlo
en virtud de dérdenes expresas del gobernante central.

La forma de organizacién descentralizada se caracteriza porque exis
ten dentro de ella, grupos de funcionarios que no estdin sometidos a
la autoridad del gobernante central, sino sélo controlados por él

Esto quiere decir que dicho gobernante tiene la facultad de aprobar
o anular los actos realizados por el funcionario bajo su control, de-
jéndolo en libertad para administrar dentro de les facultades que le
concede la ley.

La descentralizacién tiene por objeto realizar en mejor forma los fi
nes del Estado. Existen dos formas principales de descentralizacién:

a) Por Regidn

b) Por Servicio

La primera consisten en crear un érgano administrativo independien-
te del poder central, pero contiolado pot éste, con objeto de que --
administre los intereses colectivos de una regién.,

El ejemplo cldsico de esta forma de descentralizacién lo tenemos -
en el Municipio.

La segunda consiste en la direccién por un grupo de funcionarios --
técnicos de determinados servicios ptblicos. Esta forma de descen
tralizacién tiene grandes ventajas, pues la direccidn de los servicios-
se encuentra en manos competentes y con iniciativa propia, lo que-
trae como consecuencia una mejor administracién del servicio.

El ejemplo de este tipo de organizacién lo-tenemos en el servicio -
de la ensenanza superior en México, que ha sido entregado por el -
Estado a las Universidades, Auténoma de México y Auténomas de -

los Estados.



CAPITULO Il. ORGANISMO DESCENTRALIZADO
iI.} CONCEPTO DE CRGANISMO
DESCENTRALIZADO

11.2 CARACTERISTICAS DE LOS
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS
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11

ORGANISMO DESCENTRALIZADO

La expresién descentralizar significa opuesto al centro, es decir, es-
el fenémeno que va del centro a la perifaria y se aprecia en la ac-
tualidad en la organizacién del estado y de la administracién piblica

Fundamentalmente hay dos tipos de descentralizacién en derecho, la-
descentralizacién pollitica y la descentralizacién administrativa; la pri
mera se vincula a la estructura misma del Estado y a sus circunstan
cias histérico-politicas y un ejemplo de éstas lo son las ‘instituciones
que conviven y derivan del Estado Federal y que son fundamental-—
mente, las entidades federativas {Estados de la Federacién) y los --
Municipios, son estructuras evidentemente polltico-administrativas, --
que actlan sobre una determinada supeficie cterritorial y en las que
los administradores pueden intetvenir en la eleccifn o designacién de
los drgancs del gobierno fccal, a través del ejercicio del voto popu--
lar, caracteristica que distingue definitivamente a las estructuras - -
descentralizadas pollticas, de la organizacidén administrativa descentra
lizada, dependiente del poder ejecutivo y que forma parte de la - --
Administracién Piblica.

La descentralizacién administrativa existe, cuando se crean organis--
mos con personalidad jurfdica propia, mediante disposiciones legistati
vas, para realizar una actividad que compete al Estado y que es de~
interés plblico.

El propdsito de la descentralizacién administrativa es que el Estado-
cumpta r2almente con los requetimientos que le presenta la socie-—-
dad y para ello encarga la realizacién de ciertas actividades a diver
sos érganos cuya actuacién goza de cierta autcnomfia, respecto al -

podet central.

Por medio de !a descentralizacién se buscan fundamentalmente dos-

fines:

14



a)

b)

Aligerar un tanto al estado de las cargas que
le impone la colectividad, y

Satisfacer ciertas necesidades de manera pron
ta y eficaz, por medio de diversos entes que-
por su cardcter localista o por su especializa
cidn técnica, estardn capacitados pata hacer-
lo.

15



CONSTITUCIONALIDAD DE LOS ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS Y DESCONCENTRADOS

La base constituciona! para crear los organismos descentralizados, se en
cuentra actualmente en el artlculo 93, pdrrafos segundo y tercero de la

Constitucién, que a la letra dicen:

"Cualquiera de las Cdmaras podrd citar a los
Secretarios del Estado y a los Jefes de los-
Departamentos Administrativos, asl como a-
los Directotes y Administradotes de los or-
ganismos descentralizados federales o de --
las empresas de participacién estatal mayo-
ritazia, para que informen cuando se discu-
ta una ley o se estudie un negocio concer-
niente a sus fespectivos ramos o activida--

des".

“Las C4maras, a pedide de una cuarta parte
de sus miembros, tratdndose de los Diputa-
dos, y de la mitad, si se trata de los Sena
dores, tienen la facuitad de integrar comi-
siones para investigar el funcionamiento de
dichos organismos descentralizados y empre
sas de participacién estatal mayoritaria.

Los resultados de las investigaciones se ha-
tdn del copocimiento del Ejecutive Federal-
(Reforma publicada en el D.O. del 6 de Di
ciembre de 1977).

16



También encontramos base en el Are. 123, --
Apartado A, Fraccién XXX} de la Constitucién,
atribuye competencia a las autoridades federa-
les relativos ... a" empresas que sean adminis
tradas en forma directa o descentralizada por-
el Gobierno Federal".

La ley para el control, por parte del Gobierno Federal, de Organismos -
Descentralizados y Empresas de Participacién Estatal (D.O. de 29 de Di
ciembre de 1970), al igual que sus antecedentes, leyes de igual denomi-
nacién de 1947 y de 1966, en su articulo 20. preve que el Ejecutivo Fe-
deral, por decreto, pueda crear organismes descentralizados.

El articulo 20. de dicha ley, define a los organismos descentralizados co
mo las personas morales creadas por ley del Congreso de la Unidn o De
creto del -Ejecutivo Federal, cualquiera que sea la forma o estructura -
que adopten, siempte que reunan los siguientes tequisitos:

~Que su patrimonio se constituya total o par--

cialmente con fondos o bienes federales o de-
otros organismos descentralizados, asignaciones,
subsidios, concesiones o derechos que le otor-
gue o aporte el Gobierno Federal.

-Que su objeto o fines sean la prestacién de -
un servicio piblico o social, la explotacién de
bienes o recursos propiedad de la Nacidén.

4

Por tanto la « Iz

1 3

n ad

inistrativa es una forma que adopta la
administracién piblica mediante una ley, para desarrollar:
*Actividades que competen al Estado

*A ttavés de organismos creados especialmente
para ello, dorados de:



a) Personalidad Jurfdica
b) Patrimonio Propio

" ¢) Régimen juridico propio



.2

CARACTERISTICAS DE LOS ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS
Como personas juridicas colectivas de derecho piblico, los organis--
mos descentralizados tienen las siguientes caracteristicas:

. 1. Son cieados invariablemente, por un acto legislativo, sea
Ley del Congreso de la Uni6n o bien, Decreto del Ejecu
tivo Federal.

2. Tienen régimen jurfdico propio.

3. Tienen personalidad jurldica propia, que le otorga ese —-
acto legisiativo. :

4. Denominacidn.

5. La sede de las oficinas y dependencias y dmbito territo
tial.

6. Tienen érgancs de direccién, administracién y representa
cién.

7. Cuentan con una estructura administrativa interna.
8. Cuentan con patrimonio propio.

9. Objeto

10. Finalidad

11. Régimen Fiscal.

19



1.

SON CREADOS POR UN ACTO LEGISLATIVO

Son creados, bien sea por una Ley del Congresc de la Unidn o
por un Decreto del! Ejecutivo ¥ es a partir de que entra en vi
gor el acto que los crea, surge su personalidad.

TIENEN REGIMEN JURIDICO PROPIC

Todos los organismos descentralizados cuentan con un régimen-
jurldico que regula su personalidad, su patrimonio, su denomina
cién, su objetivo y su actividad.

Este régimen generalmente lo constituye su Ley Orgdnica, que-
puede ser bien una Ley del Congreso o del Ejecutivo, que mate
rialmente se puede considerar como Ley, puesto que crea una=-

situacién juridica general.

PERSONALIDAD JURIDICA PROPIA

La personalidad jurldica propia le es otorgada por el acto crea
dor, y difiere del sistema y de la teorla que en Derecho Civil-
y Metcantil predomina sobre la creacién de las pe:sonas juridi-
cas colectivas.

Estes organismos descentralizados, son creados por vias de un -
acuerdo polftico - administrativo y por normas de Derecho Pi-
blico; antes de su creacifn no existen elementos personales ni-
materiales, es decir al contratio de las personas colectivas, en=-
las que el grupo de personas flsicas las otganiza y les dota del
pattimonio, en los organismos publicos descentralizados, su crea
cidn se decide por vfa de autoridad y es después de expedida -
su Ley Orgénica, en que se conjunta el elemento personal, &l -
patrimonio, etc,

20



4.

5.

6.

DE“OMINACION

La denominacién es la palabta o conjunto de palabras, en el - -
idioma oficial del Estado, que distingue y diferencfa al Organis~
mo Descentralizade de otras instituciones similares; sean Federa
!es, Locales o Municipales.

La denominacidn en los Organismos Descentralizados, equivale a-
lo que en la persona fisica es el nombre y siempre estd prevista
en el acto de creacién, En ocastones la costumbre y el wso, po
siblemente derivados de la extensidu tan grande de algunas deno
minaciones, utilizan siglas o apScopes para la misma.

LA SEDE DE LAS OFICINAS, DEPENDENCIAS
Y AMBITO TERRITORIAL

Es equivalente al domicilio de las personas fisicas; la sede es el
lugar, cjudad, calle y nimero donde residen los érganos de deci
sién y direccidn del dmbito territorial, los lugares en donde - -

actuia el organismo descentralizado.

ORGANOS DE DIRECCION, ADMINISTRACION
Y REPRESENTACION

Se pueden tipificar a través de los siguientes conceptos:

a. Un cuerpo colegiado que es el drgano de mayor jerarquia y
el que decide sobre los asuntos més importantes de la acti
vidad y administracién del organismo.

Este 6tgano es constante en la mayorfa de las instituciones
descentralizadas, el nimero de sus componentes es muy va-
riable y en él se encuentran representados en primer lugar,
en ciertos casos, de los sectores a los que afecta la activi
dad del organismo.

La denominacién de este grupo colegiade tampoco es unifor
me, aunque en [a mayoria de los casos se le denomina - --
Consejo de Administracién. :



b. Inmediatamente después y en grado jerdrquico inmediato, se
encuentra siempre un érgano de representacién unipersonalr
que tiene las siguientes funciones:

. Cumplir las decisiones y acuetdos del cuerpo colegiado --
superior,

. Acotdar, en algunos casos, con el titular del Poder Ejecu-
tivo y cumplir sus decisiones y acuerdos en forma coordi-
nada con los del cuerpe colegiado.

. Representa al organismo en todos los érdenes y tienen fa-
cultades de decisién y ejecucidn, respecto de sus subordi-
nados, viene a ser el funcionario ejecutivo, con todos los-
poderes juridicos inherentes.

7. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA INTERNA

La estructura administrativa interna de cada organismo descen
tralizado, dependerd de la actividad a la que estd destinado y-
de las necesidades de divisién del trabajo, generalmente hay --
una serie de Grganos inferiores en todos los niveles jer&rquicos
y también de ditecciones y departamentos que trabajan por -~
sectores de actividad.

PATRIMONIO PROPIO

Los organismos descentralizados, como consecuencia de tener-
petsonalidad jurldica, cuentan también con pattimenio propio.

El patrimonio de los organismos descentralizados, es el conjun

‘to de bienes y derechos con que cuenta, pata el cumplimien-
to de su objetivo; dicho patrimonio puede estar formado en -
parte por subsidios o aportaciones temporales o petmanentes-
que le destine la administracién central.
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9.

10.

11

Asimismo, dentro de su patrimonio se encuentran los ingresos -
del organismo, derivados del ejercicio de su actividad, o sea, --
los que obtiene por los servicios o bienes que presta o produce

respectivamente.

OBJETO

El objeto de los organismos descentralizados puede ser muy va-
riable. Se encuentra supeditado a las consideraciones de orden
préctico y politico que se tomen en cuenta en &l momento de-
su creacidn.

En la realidad, el organismo piblico descentralizado puede ac--
tuar en uno o varios ramos (desempefar diferentes actividades)
o alin en otras nuevas, dependiendo de las necesidades sociales-
que se puedan demandar.

FINALIDAD

La finalidad que busca el Estado con la creacién de esta clase
de instituciones, es procurar la satisfaccién de necesidades de-
interés general en forma més rdpida, idénea y eficaz.

REGIMEN FI1SCAL

d tirad

La mayorfa de los organismos ta
des propias de su objeto, estin exentos del pago de Impuestos-
Fedetales, Locales y Municipales.

por las activida
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CAMTULO {Il. ESTRUCTURA ORGANICA
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i1

.2

ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA.

Es la representacidn grdfica de una entidad detetminada, en que se
muestra su organizacién y sus diferentes niveles y jerarquins. Tam
bien son conocidos como cartas o grdficas de organizacién. (*)

Los organigramas sirven para conocer cémo estdn estructurados los
niveles jerfrquicos, asi como la distribucién de sus funciones y sa-
ber c6mo se establece la comunicacién a todo el nivel del organi-
grama, asimismo la relacién que existe entre Jefes de Departamen

to y subordinados.

Un punto muy importante que muestran los organigramas, es el —-
grado de autoridad y responsabilidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
CONSEJO DIRECTIVO

El Consejo Directivo es la autoridad suprema del otganismo. Es el
encargado de la planeacidn y programacién de actividades del orga
nismo. El Consejo evalia la factibilidad econdmico y social de los
proyectos, para autorizar las invetsiones, fijar metas y establecer -
prioridades.

Generalmente el Consejo Directivo se encuentra integrado por un -
Presidente que serd e! Gobernador del Estado o la persona que es-
1€ designe y cuatro Vocales, nombrados y removidos libremente por
el propio Ejecutivo, designdndose en los mismos términos un Secre-
tario del Consejo, con facultades expresas que éste le otorgue.

(*) Apuntes de Sistemas de Informacidn I
C.P. jesis Alvarez Rivero
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E! Consejo Directive sesionard por lo menos una vez al mes. Ha-
brd quérum cuande concurtan por lo menos tres consejeros, siem--

pre que asista el Presidente; sus decisiones se tomardn por mayotfa

de voros, y en caso de empate, el Presidente tendrd voto de cali--

dad.

El Consejo Directivo podrd asesorarse cuando lo estime oportuno, -
de las autoridades, organismos y corporaciones que considere perti=-

nentes.

Son facultades del Consejo Directivo:

1.

2,

3.

4.

Dictar las normas generales y establecer los criterios que
deban orientar las actividades del Organismo.

Conocer y en su caso aprobar les Estados Financieros y -
los balances anuales, asi como los informes generales y -

. especiales que deberd presentar el Director General.

Aprobar los programas de trabajo y sus presupuestos.

Conocer, y en su caso aprobar las zonas que estime con-

es, para el funcicnamiento.

DIRECCION GENERAL

Dentro de las principales actividades de la Direccién General, se -

tienen las siguientes:

1

Proponer al Consejo las medidas adecuadas para el mejor
funcionamiento de! organismo, asl como los programas de
trabajo y presupuestos.

Obtener acuerdo del Consejo Directivo, para realizar ac--
tos de dominio cuyo monto exceda de la suma que fije ~

el propie Consejo.
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3.

Elaborar y proponer al Consejo Directivo, los reglamentos
de las diversas oficinas, los instructivos de labores, los --
controles interiores y exteriores y en general todas las -
disposiciones relacionadas con la organizacién del mismo.

Presentar mensualmente al Consejo Directivo, los Estados
Financieros, Balances e Informes Generales y Especiales-
que permitan conocer !a situacién Financiera, Operativa y
Administcativa del QOrganismo.

Seleccionar, contratar y remover el personal del Organis-
mo.

Consultar al Consejo Directivo, cuando la naturaleza o --
cuantia de los asuntos lo requieran segin su criterio.

Rendir informe mensuaimente al Consejo Directivo, de las
actividades realizadas.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al drea -
de su competencia.

Proveer de lo io para el
gramas y el correcto ejercicio de los presupuestos de --
gastos aprobados por el Consejo Directivo,

iento de los pro-
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AUDITORIA EXTERNA

Estd integrada por funcionarios independientes, los cuales perciben hono-
rarios y se encargan de las revisiones de las operaciones registradas en -
los libtos de contabilidad, con el fin de emitit su opinién sobre los sal--
dos presentados en los Estados Financieros, acerca de su razonabilidad.

La responsabilidad de la Audizorfa Externa, va dirigida a diferentes secto
res, accionistas, acreedores, agencias gubernamentales, empleados sindica
lizados y pulblico en general, 7 .

El alcance de la Auditorfa Externa, consiste en verificar que los Estados
Financieros hechos a una fecha determinada y los resultados de las opera
ciones de un perlodo especifico, estén razonablemente correctos.

La Auditorfa Externa, tiene por objeto efectuar las revisiones o investiga
ciones que con cardcter ordinario le sean encomendadas. :

SECRETARIA GENERAL

Actda en coordinacidn con la Direccién General y sus principales funcio

nes son:

1. Representar al Ditector General en su ausencia ¢ cuando
éste lo indique.

2, Colaborar con el Director General en la preparacién y -
revision de los informes al Consejo y Entidades Externas.

3. Interveniz en la celebracidn de concursos de otorgamien-
tos de contratos de obra.

4. Presidir el Comité de Adquisiciones Mayores.

5. Coordinar las funciones de Planeacidn Integral, Informdti
ca, juridico y Auditoria interna.
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6. Controlar los acuerdos financieros, técnicos y administra-

tivos de la Direccidn General.

7. Manejar estadisticas y resultados de las operaciones téc-
nicas y administrativas mds relevantes del Crganismo.

8. Desartollar tedas aquellas funciones inherentes al drea -
de su competencia.

GERENCIA DE INFORMATICA

Esta gerencia tiene como funcién principal, el obtener toda la in-
formacién que se requiere para la captura y el procesamiento de-
los datos, con la finalidad de proporcionar, en el tiempo acordado
y con la mayor eficacia, los informes solicitados.

La importancia de esta gerencia reside en la obtencidn opottuna-
de la facturacién de los servicios, los informes de cobranza y - -
otros informes como; estados de cuenta de usuarios, padién de -=-
usuarins, padrén de encuestas y relacidn de materiales utilizados -
en la instalacién de los servicios.

Dicho departamentc desempefa las sigutentes funciones:

1. Proporer y mantenef los estdndares y procedimientos de
desarrollo y operacidn de sistemas de informacidn y or-
ganizacién.

2 Analizar, disefar, elaborar e instalar sistemas de infor--
macién,

3. Mantener actualizada la operacién de los sistemas, asi -
como producit la informaciénque este bajo su custodia.



5.

6.

Mantener actualizadas las disposiciones en materia de in-
formdtica, con los organismos del Estado y coordinar - -
con éstos los proyectos de interds comiin,

Prover, seleccionar y proponer las medidas de manteni- -
miento, seguridad y adecuacién al equipo de cémputo.

Creat y mantener actualizado el catfloga de formas y --
formatos de Ins sistemas y requerimientos administrativos
en general.

Mantener la integridad, respuarde y actualizacién de los -
bancos de informacién.

Vigilar la implementacién y actualizacién de los manua=«
les de organizacidn y procedimientos.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de
su competencia.

GERENCIA JURIDICA

Esta gerencia se encarga de resolver las consultas que en materia
jutldica le formulen las gerencias, departamentos que constituyen-

el organismo, supervisa que las actividades del organisme encua--

dren dentro del sistema juridico existente, tanto a nive| Federal -

como Estatal.
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Sus principales funciones som:

1.

3.

4.

s.

7.

Elaboracidn de contratos y convenios mediante los cuales-
el organismo suministra servicios a los nticleos de pobla--
cidn, fraccionamientos, comunidades, municipios y particu

lares que lo requieran.

Se encarga de toda la estructura jurfdica del organismo,
atiende los juicios laborales, juicios de amparo, penales y
civiles en que el organismo forma parte, asimismo lleva-
a cabo la tegulatizacién de los inmuebles del organismo.

Estudiar, formular y proponer proyectos de leyes, decie-
tos, reglamentos y sus modificaciones.

Comparecer antc los tribunales en defensa y representa-
cién del organisme.

Denunciar de acuerdo con las instrucciones del Director-
General a las Autoridades competentes, los delitos que -
se cometan contra el organismo,

Recopilar y mantener actualizadas las leyes, decretos, -~
reglamentos, acuerdos y jurisprudencia.

Desattollar todas aquelias funciones inherentes al 4rea -
de su cnmpetencia.
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GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA

La Gerencia de Auditorfa [nterna, es la encargada de supervisar --
las acciones de todos los niveles por medio de criticas constructi--
vas y objetivas, con el fin de mejorar los controles establecides y-
de sugerir lacreacidn de aquellos que fuesen necesarios.

Generalmente esta gerencia cuenta con un cuerpo de auditores, no
dnicamente especialistas en contabilidad y presupuestos; sino tam--
bién en administracién, estadistica y procesamiento de datos.

La adecuada integracién de estas actividades especializadas, le per-
mite a dicha gerencia ampliar su campo de accién y prestar un me
jor servicio a la direccién del organismo.

El objetivo general de la Auditorfa Intetna, es la verificacién de --

3 A

as y inistrativas, enfocadas -

{as operacicnes contables, fi
a obtener mds utilidad en la organizacién y a la realizacién de sus
objetivos particulares,

SUBDIRECCION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Su cbjetivo fundamental consiste en elaborar los estudios y proyec-
tos necesarios, en lo referente a la prestacién de setvicios confor-
me a las especificaciones técnicas establecidas, de acuerdo al pro-
grama de ptiotidades dictado por fa Direccién General.

Entre sus principales funciones se encuentran:

1. Dar apoyo a los programas de los presidentes municipa--
les y diputados del Estado y ejecutar directamente los ==
estudios y proyectos para nicleos pequefios de poblacién-
y proporcionar asesorfa técnica para su construccién y se
14 el encargado de establecer el personal necesario.
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3.

5.

34

Ejecutar estudios, proyectos y supervisién de obras, asi
como determinar las modificaciones que puedan tener--
los proyectos de ejecucidn.

Realizat estimaciones y precios unitarios de los estudios
y proyectos de su responsabilidad.

Investigar y proponer nuevas tecnologias.

Proponher y vigilat el cumplimiento de politicas y linea-~-
mientos para asignacidn de proyectos a contratistas.

Mantener actualizado el padrén de contratistas.



GERENCIA DE ESTUDIOS

1

3,

5.

Jerarquizac y actualizar las necesidades colectivas de interés -

genecal.
Programar anualmente los estudios y proyectos.

Hacer estimados de erogaciones necesarias para estudios y pro
yectos, con base en indicadores elaborados por esta 4rea.

Participar en el alcance de los estudios y proyectos.

Llevar el contral de los datos de poblacién, asl como actuali-
zaciones y proyecciones necesarias de este importante renglén.

GERENCIA DE PROYECTOS

1.

4,

Hacer la programacién de las actividades y de las erogaciones
para proyectos, especificando en los términos de referencia, -
las metas establecidas.

Concertar todos los apoyos necesarios para la buena marcha -
de los proyectos.

Elaborar los presupuestos y proyectos, como base para asigna-
ciones y concursos,

Elaborar y actualizar el catdlogo de precios unitarios, para las
contrataciones de estudios y proyectos.

Supervisa los proyectos ctorgados a contrato.
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SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION

Esta Subdireccién supervisa y dirige las obras autorizadas por la Direccién
Genetal.

Formula programas de obras, contratos, precios unitaries y sus especifica-
ciones complementarias,

Se encarga de supervisar y vigilar la calidad de las obras realizadas.
Formula estimaciones, liquidaciones y actas de recepci6n.

Ejecuta soluciones ténicas y lleva un control presupuestal que le sirve co-
mo base para formular reportes de avance de obras, para la Direccibn -
General.

Formula el programa de contratacién, asf como las convocatorias para los
concursos; celebrat los concutsos e intervenit en la adjudicacién de los --
contratos de obra. .

Ordena y supervisa la preparacién de actas de recepcién y terminacién de
obras, asf como las actas de entrega a la Direccién de Operacién o al --
organismo que las autoridades designen al efecto.

GERENCIA DE CONTRATACION Y PRECIOS UNITARIOS -

do a ia asig in presup al-

1. Elaborar los contrates de
autorizada.

2. Tramitar las actas de recepcién parcial o total de las cbras --
ejecutadas.

3. Llevar el Padrén de Contratistas con todos sus datos.
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4.

7.

37

Elaborar el Catdlogo de Precios Unitarios.

Elaborar los presupuestos para.el pago de las obras, de acuerdo
al Cafdlogo autorizado para anexarlo al contrato respective.

Revisar y autorizar si proceden los incrementos solicitados por -

los Contratistas.

Elabotar y llevar a cabo los concursos que deben hacerse.

GERENCIA DE SUPERVISION Y CONTROL DE OBRAS

L

3

5.

Elaborar programas con base en el registro de obras, as{ como-
llevar a cabo visitas de inspeccién a los sitios donde se ejecutan.

Revisar las obras a realizarse segiin el registro correspondiente~
e indicar las omisiones y deficiencias que se lleguen a presentar,

Revisar a base de muestreo la documentacién relativa a cons~ -

truccién de las abras, tal como presup os y esti y -
verificar la fluidez de sus trémites.

Formular por escrito las observaciones que se estimen pertinen-
tes, relacionadas con la & i6n de las obras, a fin de que és
tas se llevan a cabo conforme a las especificaciones del proyec
to autorizado y a las modificaciones que sean ordenadas por las

autctidades superiores.

Revisar los volimenes de obra realizados en relacién a los que-
aparecen en las esti i justificdnd con {os mimeros --

d A
JIes Correspc es




6. Vigilar que el suministro de los materiales de construccién pro-
porcionados por el organismo, sean cubiertos conforme al progta

ma de obras.

7. Establecer las especificaciones complementarias y los procedi- -
mientos de construccidn.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su --
competencia.

SUBDIRECCION DE QPERACION

Los objetivos principales de esta Subdireccién son la de suministrar servi-
cios en forma continua y suficiente, para las necesidades presentes y fu
turas de las poblaciones.

En el marco de las actividades y siguiendo los lineamientos de la Direc--
cién General, la Subdireccién de Operacidn dirige, coordina y supervisa to
das las gerencias y departamentos que tienen la responsabilidad de operar
y mantener en Gptimas condiciones los servicios que les son encomenda--
dos por el Gobierno del Estado.,

La Subdireccién de Operacién recibe de las gerencias y departamentos -~
toda la informacién de las actividades programadas y exuaﬁrdinarins. con
troles de produccidn y distribucién de los servicios proporcionados a usua
rios, avance de obras, mantenimiento de las instalaciones del setvicio ~ =
prestado y todos los dates que son requeridos.

Concentrados todos estos datos, se procesan para su andlisis, evaluacién -
y confrontacién. Asf son responsabilidades de esta Subdireccién, unificar-
procedimientos y acciones, tanto de operacidn como de informacién.
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La Subditeccidn de Operacién es la encargada de planear la construccién,
rehabilitacién o ampliacién de los setvicios establecidos, adecudndolos a -
las necesidades existentes.

En el caso en gue se efectian, obras en las que intervengan organismos-
federales, municipales o particulares, dicha subdireccién establece una su
petvisidn, con el objeto de coordinar y verificar que se cumpla con los -
fines, normas y especificaciones de proyecto establecidas o bien, para --
salvaguardar cualquier interferencia que pueda afectar {as obras ejecuta-
das o en proyecto.

GERENCIA DE OPZRACION

Los objetivos principales de esta Gerencia, son el suministrar el servicio-
en forma contfnua y suficiente, de acuerdo a las necesidades presentes y
futuras de {a poblacion.

Dentro de} marco de actividades de la Gerencia de Operacién es la en--
cargada de dirigir, coordinar y supervisar los departamentos que tienen -
la responsabilidad de opetar y mantener en Sptimas condiciones ol servi-
cio prestado por el organismo,

La Getencia de Opetacién recibe de los departamentos, toda la informa-
cién de las actividades programadas y extraordinarias, servicios proporcio
nados, etc. Ya concentrados &stos, se procesan para su andlisis, evalua-
cién y confrontacidn, con el propésito de unificar procedimientos y - --
acciones, tanto de operacidn como de informacidn, son sus responsabili-
dades.

Dicha getencia establece una supetvisién, con el objeto de coordinar y -
verificar que se cumpla con los fines, normas y especificaciones de pro-
yecta establecidas » bien para salvaguardar cualquiet interferencia que -
pueda afectar las obras ejecutadas o en proyecto.
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GERENCIA DE CONTROL

1. Garantizar que’ e] servicio prestado cumpla con las condiciones «
tequeridas.

2. Controlar y cuantificar el servicio, aportado con recursos munici
pales y federales.

3. Efectuar y controlar el adecuado y oportuno mantenimiento pre-
ventivo y correctivo del equipo de radiocomunicacidn.

4. Operar el equipo de radiccomunicacién, acorde con los iineamien
tos de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.

SUBDIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Sus objetives fundamentales son:

Obtener y aplicar jos recursos financieros, asl como prestar los servicios-
administrativos que el organismo necesite, para cumplir sus programas.

Asimismo es la encargada de vigilar la correcta aplicacién de las normas
y procedimientos que, en materia contable y administrativa, establece -
la direccién a través de las demés subdirecciones en cada una de las ge~
rencias.

Otro de sus objetivos es establecer un control administrativo para las ac~
tividades de las subdirecciones.

Entre ias funciones a su cargo se encuentran las siguientes:
1. Proponer las politicas del drea financiera.

2. Dirigir las funciones de contabilidad, presupuestos y finanzas.



3.

4.

9.

10.

11.

12

13.

14,

15.

16.

Establecer y mantener los ptocedimientos, normas y métodos de
control interno, para asegurar la integridad y el registro de to-

das las operaciones financieras del organismo.

Establecer, programar y ejercer el pago de los servicios, mate=
tiales y equipo que recibe el organismo.

Manejar de acuerdo a los lineamientos vigentes, los fondos pro-
venientes de las asignaciones fiscales autorizadas por el Estado.

Elaborar y presentar los estados financieros ordinarios y extraor
dinarios.

Establecer el plan anual de flujo de caja y los programas sema
nales y mensuales de ingresos y egresos.

Proponer las pollticas del &rea administrativa.

Dirigir las funci de adguisiciones, al , inventarios, -~

servicios generales y recursos humanos.

Establecer ei control interno de las operaciones administrativas,
Determinar los procedimientos para el control de adquisiciones.
Vigilar el adecuado rqanejo de los almacenes.

Vigilar el correcto control y registro del activo del organismo.

Supetvisar el cumplimiento del programa de mantenimiento del-
edificio, mobjliario y equipo de oficina.

Fomentar y mantener las correctas y oportunas relaciones sindi
cales.

Determinar y vigilar la aplicacién de politicas y procedimientos

para la administracién y control de tecursos humanos.
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GERENCIA FINANCIERA

Su objetivo es lograr la recaudacién y utilizacién de los tecursos financie

ros, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Sus funciones consisten en:

1.

2.

.

6.

8.

Proponer ¥ cumplir las polfticas fipancieras,

Llevar un completo control de ingresos.

Efectuar las actividades necesarias para gestiones de créditos.
Estudiar, analizar, determinar y proponer inversiones.

Manejar cuidadosamente y en base a las directrices fijadas por-
el organismo, el renglén de gastos, previa autorizacién correspon

diente.

Determinar el nimero, tipo y monto de seguros necesarios, pa=
ra la proteccién de los bienes del organismo.

[mplementar y mantener actualizado el sistema de costos.

Eiaborar el programa de pagos.



GERENCIA DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

1.

Cumplir los objetivos y politicas de adquisiciones, almacenes, in-
ventarios y servicios generales,

Efectuar las actividades necesarias para la optimizacién de ad--
quisiciones mayores y menores.

Alcanzar el mejor resultade en las actividades de almacenes e -

inventarios.

Vigilar el desarrollo del programa de mantenimiento del edificio
mobiliario y equipo de oficina.

Vigilar el adecuado y eficaz cumplimiento de los servicios gene
rales. ) '

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Dicha gerencia es el conducto idéneo para dotar al organismo del perso-

nal, calificando y evaluand- les méritos de cada empleado.

Esta gerencia ademds, planifica y promueve la dptima utilizacién del per

sonal, lo cual se logra mediante la cootdinacién y supetvisién de todas -

las actividades que, de una u otra forma, se relacionan con los recursos~

humanos como son: Las buenas relaciones entre organismos y trabajado-

res.
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Sus - principales funcicnes son:

3.

4.

5.

Cumplis los objetivos y politicas para la administracién de re
cursos humanos.

Conocer, difundir y supervisar la aplicacién de leyes, regla--
mentos, disposiciones laborales, sociales y fiscales telacio~ -
nadas.

Revisar y sugerir las mejoras a las condiciones de trabajo --
existentes en cuanto a higiene, seguridad y comodidad,

Disefiar el Reglamenta Interior, asf como la elaboracién de -
los procedimientos, para la administracién de tecursos huma-
nos.

Proponer y aplicar los procedimientos, para ilevar a cabo e~
reclutamiento, seleccién y contratacién de personal.

Programatr, organizar y vigilar el cumplimiento de los cutsos-
de capacitacién y actualizacién, para todo ¢l personal.



GERENCIAS REGIONALES

1,

Dirigir las labores de administracién, estudios y proyectos, - =
construccidn, operacidn, conservacién y ampliacién de los servi
cios que brinde el organismo a través de las gerencias regiona
les.

Vigilar el estricto cumplimiento de todos los reglamentos, ins-
tructivos y demds disposiciones relativas al-funcionamients de-
los servicios.

Dictar resoluciones que corresponden a la Di ién General, -
cuando en ausencia se presenten cascs de emergencia que impi

dan el cumplimiento del servicio.

Coordinar con cada uno de los Subdirectores, las funciones co--

rrespondientes de la gerencia a su cargo.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al drea de su-
competencia.
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CAPITULO V. IMPORTANCIA DEL PRESUPUESTO

EN EL SECTOR PUBLICO"

DEFINICION

PRINCIPIOS Y REQUISITOS FORMALES
DEL PRESUPUESTO

PRESUPUESTOS PUBLICOS
PRESUPUESTOS POR PROGRAMAS

EJECUCION, CONTROL Y VIGILANCIA
DEL PRESUPUESTO



Dentro del régimen del Estado, es importante estudiar el presupuesto.

El presupuesto abatca, tanto los ingresos como los egresos del Estado.

v.1

DEFINICION

La Secretarfa de Hacienda y Crédito Piblico, al hablar de presu--
puesto, se refiere en particular a que el presupuesto !'Constituye~
la totalidad del gasto del gobierno y el dinero que es necesario -
para financiarlo'. '

Otra definicién de presupuesto es la que nos da la Ley de Presu-
puesto, Contabilidad y Gasto Pdblico, {capfrulo I, Art, 15}, en --
donde habla del Presupuesto de Egresos, diciendo que "Serd el -~
que contenga el decreto que apruebe la Cdmasa de Diputados, a-
iniciativa del Ejecutivo para expresar durante ef p;arfodo de un -~
afo, a partir del to. de Enero, las actividades, las obras y los ==
set.icins, previstos a cargo de las entidades que el propio pres--
puesto sefiala:

Pot lo tanto el Presupuesto del Sector Piblico:

1. Es un célculo
2. Es legal
3. Se tefiere a un egjercicio financiero

4, Es una autorizacién del Ejecutivo -

para invertir o gastar lo recaudado.
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PRINCIPIOS ¥ REQUISITOS FORMALES DEL PRESUPUESTO

Los ptincipios que se refieren a la naturaleza del Presupuesto, se
gin Andrés Serra Rojas, son los siguientes:

1, Universalidad
2. Anualidad
3. Unidad

4. Especialidad

Estos son los principios tradicionales; sin embargo, algunos auto--
tes modernos sefalan, aparte de los cuatro antes mencionados, --

los siguientes:

5. Planificacién

6. Requisito de Previsién y Periodicidad
como requisitos formales

7. La Claridad y Publicidad
8. La Exactitud

9. La Exclusividad en el Presupuesto

UNIVERSALIDAD

Este principio estd consagrado en el attfculo 126 de la Constitu--
cibén, que expresa: "No podrd hacerse pago alguno que no esté -

comprendido en el presupuesto o determinado por ley posterior”.

Es decir, el presupuesto debe abarcar todos los gastos que realiza

el Estado, debe ser universal en cuantc a la concepcidn de los --

gastos que eroga el Estado. Los organismos descentralizados v em
presas mercantiles de Estado se encuentran agrupados en el pre-

supuesto general de la Federaci6n, independientemente de que a -
cada entidad le corresponde un presupuesto propio.
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ANUALIDAD

Por disposicidn constitucional, el presupuesto en México debe ser -

Anual,

Es necesario contar con un presupuesio que prevea, durante todo -
ese lapso que va aplicar en su desarrollo econémico, todos los gas
tos dei Estado.

UNIDAD

Sepun el principio de unidad tradicional del presupuesto, éste debe
ser un sdlo documente en que figuren todos los ingresos y egresos
y no la formacidn o formulacién de varios presupuestos separados;
sin embargo, las técnicas modernas significan que econémicamente
no chocan con la existencia de un presupuesto unitario, la existen
cia de presupuestos especiales previstos en el presupuesto genesal,
para determinados organismos especificos del Estado.

ESPECIALIDAD

Radica este principio en que el presup o no esté do en
términos genéricos o abstractos, que no se otorguen partidas en -
forma general, sino que dentro de una sana técnica y sin perder-
la flexibilidad administrativa se legue hasta el deratle que permi
ta una eficaz administracidn. Los gastos no deben ser globales,-
sino que deben ser especificados hasta cierto grado.

E! presupuesto debe ser especial, concreto y determinado, hasta -

ciertos aspectos.
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PLANIFICACION

Consiste en que el presupuesto se formule de acuerde a los obje-
tivos propuestos en cada dependencia, los cuales se cumplirdn - -
anvalmente, de acuerdo a un programa estabiecido, se hace la --
asignacién de fondos anuales para cubrir dichos programas en to-
das las dreas que comprenden (salarios, adquisiciones, manteni- -

miento y servicios adicionales, etc.)

PREVISION Y PERIODICIDAD

Consecuencia de la previsidn, serd que el presupuesto tenpa cier-
ta periodicidad. sin que esté sujeto a un plazo.

El articulo 30 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pd
blico contiene el principio general que admite compromisos gue =
deban ser pagados después de vencido el plazo de obligacién del--
presupuesto; sin embargo, esas excepciones son las relativas a la-
deuda publica, las partidas comprendidas en el presupuesto sélo -
serdn afectadas por el importe de los cumplimientos del propio -
ejercicio.

Los requisitos formales del presupuesto son:
CLARIDAD Y PUBLICIDAD

Significa que el presupuesto debe ser comprensible, sistematizado,
organizade y utilizando concretamente los medios con que cuenta
la administracién para su ejercicio; o sea, el presupuesto debe --
dar una fdcil comprensién de los gastos y la actividad del Estado,

durante el ejercicio en el cual se van aplicar esos gastos.

Aparte del requisito de publicidad que como ley tiene el presu--
puesto, es conveniente gque por ser la actividac piblica del gobier
no se copozca por los administtados el contenido general del pre
supuesto a través de medios de comunicacidn masiva.
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EXACTITUD

Obedece a la necesidad de que las previsiones de gastos deben co
rresponder exactamente a las necesidades que se van a satisfacer
con los fondos requeridos para elic a través del presupuesto, es -
decir, que no se exagere la previsién para obtener mayores canti
dades, ni tampoco se prevean cantidades menores, que no alcan--
cen a cumplir los objetivos del Estado.

EXCLUSIVIDAD

Este principio nos indica que el presupuesto debe comprender to-
dos los elementos necesarios al Estado y a su actividad, asi como
a la de las entidades descentralizadas y empresas publicas.

No debe abarcar en ninglin momento previsiones para desarrollar-
actividades de particulares o en favor exclusivo de los mismos, es
decir, el requisito de exclusividad se refiere a que sea del Estado
y no de ninglin orro Srganc que no forme parte del mismo, toman
do en cuenta desde luego los organismos descentralizados y socie-
dades mercantiles del Estado.
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iv.4

PRESUPUESTOS PUBLICOS

Son aquellos adoptados por los gobiernos y que reflejan una politi
ca, ya que se trata de un programa que dirige todas las activida-
des con el fin de servir a los intereses de un pueblo.

Estos presupuestos no tienen fines de lucro y tiene como princi--
pal caracterlstica que primero se calculan los egresos, para des—-
pués determinar los ingresos.

Se asignan partidas de gastos o inversiones a diferentes dependen
cias, para el mejor funcionamiento de sus actividades durante el-
periodo fiscal.

PRESUPUESTO POR PROGRAMAS

Este tipo de presupuesto es preparade normalmente por dependen

cias gubernamentales, descentralizadas, etc.

Dicho presupuesto consiste en la formulacién de objetivos concre
tos de programacién, en cada dependencia, que se cumplirdn --
anualmente (también se hacen estimaciones a largo plazo), de —-
acuerdo con estos programas, se hace la asignacién de fondos --
anuales para cubrirlos en todas las 4reas que comprenden, sala--
rios, adquisiciones, mantenimjento, servicios adicionales, etc.

Los rubros en que se distribuye el presupuesto de la federacidn-
son veintiuno, para el Gobierno Federal y veintisicte para los or
ganismos descentralizados y emptesas de partitipacién estatal, en

total
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Do~
Ademds de 1a agrupacién funcional en cada rubro, existen los si-
guientes capitulos: Gastos, elaboraciones, construcciones, invetsio
nes, cancelaciones de pasivo y etogaciones adicionales.

Estos capleulos se dividirdn en conceptos, es decir grupos de uti-
lizaciones de natutaleza semejante y los conceptes se dividitdn a-
su vez en partidas, representadas por las autorizaciones especifi--
cas del presupuesto de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gas
to Publico. ’

Las partidas son el limite mdximo de erogaciones, que a cada or
ganismo del Estado le son autorizadas.

Los Secretarios de Estado, Jefes de Departamento, Ditrectores Ge
nerales, Gerentes, Ditectores o Administradores e los organis- -
mos descentralizados y empresas de participacién estatal, no pe-
drdn contraer compromisos fuera de los lmites de sus presupﬁeg
tos y en goneral, acordar erogaciones en forma que no esté per
mitida dentro del monto autorizads a las partidas respectivas.

E] presupuesto por Programas, es un instrumento de accién del -
Estado, para el cumplimiento de ' los plares, coordinando los dife-
rentes recursos y .ctivid-des del Sector Pdblico; en él se estable
cen las autorizaciones mdximas de gastos que podrdn efectuarse-
en un perflodo determinado, para cumplir los propdsitos de las me
tas de cada programa, ¥ se incluyen las estimaciones de los re--
cursos y las fuentes de fondos para su funcionamiento.

Sus cifras e.presan el gasto en relacidn con los objetivos . ue se-
persiguen, determinando el costo de las actividades concretas que
cada dependencia deba realizar, para llevar a cabo los programas
a su cargo.
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V.5

PROGRAMA

Es un instrumentc destinado a cumplir las funciones del estado, -
por el cual se establecen objetivos o metas cuantificables expresa
das en términos de productos finales a cumplirse, mediante el de-
sarrollo de un conjunto de acciones integradas yf/o proyectos espe
cificos coordinados con los recursos humanos, materiales y finan-
cieros asignados a un costo global ¥ unitario determinado y cuya~
ejecucién, queda a cargo de una unidad administrativa de alto ni-
vel dentro del Gobietna.

EJECUCION, CONTROL Y VIGILANCIA
DEL PRESUPUESTO

EJECUCION

En cada dependencia del Sector Piblico, internamente se distribu~-
yen los importes de los conceptns a partidas especificas de gasto,
con. el fin de poder ejercer el presupuesto con la expedicién de -
las &rdenes de pago respectivas, con el objeto de tener fondos dis
ponibles, para solventar los compromisos contraidas con los actee-
dores.

CONTROL Y VIGILANCIA DEL PRESUPUESTO

Lo anterior se puede definiz como el conjunto de actividades que
se emptenhden, para medir y examinar los resultados obtenidos, en
un perfodo determinado.

El control y vigilancia de la ejecucién del Presupuesto, para ser -
consistente y valedero, es necesario llevarlo a cabo paralelamente
al cumplimiento de los objetivos y metas por parte de las depen-
dencias tesponsables de los programas-y sub-programas aprobados,
ya gue es necesaria una estrecha relacidn entre los aspectos an-«
tes mencionados.
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Ademés el control y vigilancia de las operaciones a que da lugar
la ejecucién del Presupuesto, deberd permitir introducir oportuna
mente medidas correctivas, cuidando de esta manera distorciones
en la polltica presupuestaria.

Por tal motivo las normas de control deberdn ser flexibles, per--
mitiendo la adaptacién de los programas y sub—progtamas a los -
cambios que se presentan en el pafs.

Dentro de esta actividad nos encontramos con que se tienen que-
vigilar adecuadamente los registros de control de los calendarios-
auxiliares que sean necesarios, de acuerdo con los documentos ==
justificables y aprobados por el ejercicio fiscal determinado.

Entre los instrumentos de control mds importantes se pueden - -

mencionar los siguientes:

a) La Contabilidad Fiscal

b} La Auditorfa y la Inspeccion Presupuestal
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CONTABILIDAD FISCAL

Tiene por objeto registrar sistemdticamente las transacciones que
dan fugar a la ejecucién del Presupuesto.

AUDITORIA Y LA INSPECCION PRESUPUESTAL

Son utilizadas en el andlisis de documentos que se generan en ca-

da paso de la ejecucidn, proporcionando de esta manera tanto ia-

ejecucién como el control que reflejan la forma de cémo se ejer- -
cen los fondos publicos y los actives fiscales.

A grandes rasgos dichas actividades tienen como objeto fundamen
tal el de controlar y vigilar el presupuesto de egresos, a la fede-
raciSn a nivel programas, sub-programas, capftulos, conceptos y -

partidas especificas.
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CAPITULO V. DESCRIPCION DEL SISTEMA ACTUAL DE

V.l

V.21

v.2.2

CUENTAS POR PAGAR

CONCEPTC DE CUENTAS POR PAGAR
CLASIFICACION Y FINALIDADES

DESCRIPCION DEL SISTEMA IMPLANTADO

PROVEEDORES

ACREEDORES - DIVERSOS

57



GERENCIA
FINANCIERA
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EGRESOS INGRESDS CONTABIL IDAD DE OBRAS CAJA GENERAL

ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA FINANCIERA
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V./ CONCEPTO DE CUENTAS POR PAGAR

CLASIFICACION Y FINALIDADES

Las cuentas por pagar son hojas sueltas a las que se adjuntan los --
comprobantes originales de la operacién, de manera que no sélo cons
ta en ellas la parte técnica del asiento, sino también la documenta-

cién que lo ampara.

La cuenta por pagar reune los principales documentos que describen-

la transaccisdn.

Los contadores se refieren a estos documentos como los "justifican-
tes” de la transaccién; comprueban la autenticidad de ia transaccién
y justifican el desembeoiso.

Las cuentas por pagar son documentos utiles, para comprobar los de

sembolsos, tanto a la administracién como a las autoridades fiscales,

a los auditores externos y a otras peisonas.

El sistema de cuentas poc pagar establece la creacién de pasivos an
tes de que se venzan (permitiendo mdntener al corriente el saldo de
cuentas por pagar), ademds permite agrupar la documentacién adjun
ta a una cuenta por pagar, para amparar la transaccién. )

CLASIFICACION

La clasificacién de las cuentas por pagar dentro del balance gene--

ral, son a corto y a largo plazo.

Las cuentas por pagar a corto plaze se consideran hasia un afo y ~
se presentan dentro del balance general en el rubro del pasivo circu

lante.
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V.2

60

Las cuentas por pagar a largo plazo se considetan a mas de un afio
y se presentan en el balance dentro del pasivo fijo.

Las cuentas pot pagar a corto plazo se originan fundamentalmente -
por las deudas y obligaciones pendientes de pago a proveedores, -~ --
acreedores diversos y los documentos por pagar a corto plazo.

Las cuentas por pagar a largo plazo tienen su origen en-los documen
tos por pagar a largo plazo, hipotecas por pagar o acreedores hipote

carios,

FINALIDADES

La cuenta por pagar es una poliza de forma especial que tiene como

finalidades:
a) Servir de orden de pago al cajero en todos los casos de eroga-
cidn de fondos.

b) Contabilizar los pagos por efectuar con indicacién de las cuen-
tas que deban ser cargadas por esta causa.

¢) Registrar oportunamente el pasivo circulante a cargo de la em-
presa, el cual deba ser liquidado en breve plazo.

d} Evitar en la mayorfa de los casos la apertura de cuentas perso-
nales a los proveedores y acreedores diversos.

DESCRIPCION DEL SISTEMA IMPLANTADO

Es conveniente dar una explicacién mds detallada del Sistema de -~
Cuentas por Pagar, implantado a la fecha en dicho organisme.

En esta parte se hard vh andlisis de los componentes que conforman
el marco de referencia del mismoa.



V.2.1

La Getencia Financiera se encuentra integrada por los Departamen--
tos de: Egresos, [ngresos, Contabilidad, Control de Obras y Caja Ge-
neral,

La Gerencia Financiera desempeiia un papel importante, pues a tra--
vés de ella, se canaliza la documentacién recibida para trdmite de -
pago.

El procedimiento para el Trdmite de Pago, se puede clasificar ptinci
palmente en dos apartados:

-Proveedores

Y

~Acreedores
PROVEEDORES

La Direccién General, Subditecciones y Gerencias, sclicitan materia-
les mediante la formulacién de una requisicién de compras, la cual-
debe contener articulos homogéneos y de caracteristicassimilares.

La clasificacién de las requisiciones de compra son las siguientes:

a) MAQUINARIA Y EQUIPO

Equipo que facilita la prestacién de servicios tales como; solda-
dotas, cortadoras, desazolvadores, plantas eléctricas, excavadoras
erc.

b). EQUIPO DE TRANSPORTE

Son las adquisiciones de camiones, camionetas, vehiculos, que -
son utilizadas en las dependencias, para el desempeno de sus -
propias funciones,
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c)

d)

Las

a}

b)

MOBILIARIO Y EQUIPO DE QFICINA

Es aquel equipo como: Mdquinas de escribir, archiveros, escrito--

rios, sillones, calculadoras, etc.
MATERIAL DE CONSUMO

Son todos aquelios articulos, cuya naturaleza de consumo esté de
bidamente comprobada, tales como: Refacciones para vehlculos, -
equipo de bombeo, l]anlng, papeletla, artfculos de escritorio, ar--
ticulos de aseo, tuberfa, piezas especiales, ete.

compras se clasifican en:
COMPRAS ORDINARIAS

Son aquellas que se realizan normalmente y las cuales siguen los

trdmites reglamentarios.
COMPRAS DE EMERGENCIA

Son las que tienen por objeto resolver de inmediato problemas -
urgentes o de gravedad que no admiten demora en su solucién .«
las cuales son cubiertas con dinero de los fondos fijos de Caja-
Chica o a través de un cheque nominativo con cardcter de ur—

gente.

Para podet disponer del efectivo del Fondo de Caja Chica, es ne
cesario obtener la autorizacién del Subidrector correspondiente,

El Departamento de Compras es el encargado de dar trdmite a

las requisiciones de compras mayores, que son aquellas cuyo --

monto amerite su elaboracién.

El departamento solicitante envfa al Departamento de Zompras la -
requisicién de material necesaric debidamente autorizada por el Je-
fe del dtea, asi como el Gerente al que cortesponda.



En la requisicién de compra se indica con detalle el lugar en que de
ben ser entregados los materiales, segin el caso (obras o almacenes)
Asimismo especificando la forma en que se entregardn éstos, ya sea-
por lote, partidas, etc.

En la requisicién de compra se indica, descripcidn, calidad y eficien
cia. Las requisiciones de compra son elaboradas en original y co--
pia, las cuales se distribuyen de la siguiente manera:

L. Original - Departamento de Compras, para la formu
lacién de la cotizacién.

2. Copia - Departamento solicitante, para su atchivo y
control.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Es el encargado de recibir las Requisiciones de Compra y revisar -
que los dates contenidos er la misma sean de cardcter homogéneo.

El procedimiento para la obtencién de las cotizaci consisten en:

a) La elaboracidn de una lista en la cual se especifica,. No. de -~
partida, cantidad, unidad y concepto, la cual es entregada al -=
proveedor del giro correspondiente a través de una lamada te-
lefénica, en la que se le comunica pase a recoger la lista del -
material solicitado, para que éste a su vez proceda a elaborar -
la cotizacién de precios por escrito, de! material requerido; in--
formando el tiempe minimo de tres dfas en que la deberd entre
gar a este departamento.

Se efectdan cotizaciones & tres casas proveedoras.
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b) Con las corizaciones obtenidas se formula el Cuadro Comparativo
de Proveedores, con el fin de seleccionar el proveedor que pre--
sente las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, tiem -
po de entrega y condiciones de pago.

Posteriormente dicho cuadro previamente autorizado por el Jefe-
de Departamento de Comptas, es presentado al Subdirector Fi--
nanciero y Administrativo, para su eleccién y aprobacién, de - -
acuerdo a los intereses que mds convengan al organismo.
De acuverdo a la eleccién del Subdirector Financiero y Administrativo
se procede a elaborar la Orden de Compra en original y tres copias,
las cuales se distribuyen de la siguiente manera:

Original - Proveedor
la, copia azul - Archivo proveedor
2a. copia verde - Depto. de Egresos
3a. copia amarilla - Depto. de Compras para su conse--

cutivo y control

Las Ordenes de Compra son controladas y archivadas a través de un
mimero consecutivo anotado en el lado derecho de éstas, asf como-
el programa al que pertenecen, tomando en cuenta el destino de --
los matetiales incluidos en la misma.

Las ordenes de compra son enviadas al Subdirector Financiero y Ad-

ministrativo para su rubrica, Este a su vez las turpa-a la Direccién

para su autotizacién; ya autorizadas por el Director General, son de-
vueltas al Departamento de Compras para que éste se encargue de -
obtener la firma del proveedor, con lo cual se compromete a surtir-
lo solicitado, de acuerdo a las condiciones pactadas. Este departa--
mento envia relacién y copia (verde) de otdenes de compra autoriza-
das, a la Gerencia Financiera, sin tomar en cuenta {as condiciones -
de pago.
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GERENCIA FINANCIERA

La Gerencia Financiera recibe relacién y copias (verdes) de ordenes
de compras.
Esta las turna al Departamento de Egresos, para su revisién y trdmi
te de pago.

EGRESOS

Este departamento se encarga de revisar aritméticamente las copias
de las ordenes de compra, temando en cuenta las condiciones de pa
go, al contado, o 50% de anticipo.

Posteriormente procede a elaborar una relacién que contiene los si-
guientes datos:

No. de Orden de Compra
Nombre del Proveedor
Importe

Condiciones de pago

Esta relacién recibe el nombre de Programacién de Pago por Orde-
nes de Compra. Dicha programacién es presentada al Gerente Fi--
nanciero para que autorice, cuales Ordenes de Compra proceden pa-
ra su pago.

Cuando el proveedor recibe cheque potr concepto de anticipo, entre-
ga a Caja General un recibo membtetado de la Empresa con los ==
requisitos fiscales, el cual contiene:

importe del cheque recibido, No. y fecha del cheque, Orden de Com
pta que corresponde, nombre y firma de la persona que recibe el -«
cheque.
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Dicho recibo es anexado a la pdliza cheque quecorresponda, para =
postetiormente efectuar su apiicacién.

Si el pago se efectda al contado, se requiere que el proveedor se -
presente a Caja General a recoger el cheque y entregue fdcturas y
ordenes de compras originales.

Cuando la facturacidn es presentada para su revision los dfas Lines
de cada semana por los proveedotes al departamento de caja, esta-
revisa que contengan facturas y pedidos originales o copia del pedi
do, si se trata de entrega parcial, y procede a expedir contra-reci
bo en original y dos copias, los cuales controla a través de un nid-
mero consecutivo y son archivadas con los talones de la pdliza che
que entregada al proveedor, correspondiente a su pago.

Dependiendo del programa que afecte el pedido, es el color del --

contra-recibo.
PROGRAMAS ORIGINAL CR la, COPIA 2a. COPIA
Operacién Amarillo clato Rosa Bianca
Construccidn Rosa Azul Amarillo claro
Estudios y Proyectos Amarillo intenso Blanca Verde

El original del contra-recibo es entregado al proveedor como garan
tla de haber recibido sus facturas a revisién y trdmite de pago de

las mismas.



La primera copia del contra-tecibo es anexada a las facturas origi
nales. Los datos contenidos en el contra-recibo son:

Programa cotrespondiente

No. consecutivo del contra-recibo

Beneficiario

No. de facturas

Importes .
Total de facturas

Fecha de recepcién

Fecha de vencimiento

Firma de quien lo expidié

La segunda copia es para el consecutive de Caja General, para su-
control y archivo.

Para la determinacién de la fecha de vencimiento, Caja General to
ma en cuenta las condiciones de pago de la orden de compra:

DE CONTADO Y 50% CONTRA ENTREGA

Las facturas se reciben los dfas Lines, la fecha de vencimiento se
progtama para el Viernes de la misma semana.

30 DIAS PRESENTACION FACTURA

Tomando en cuenta el dfa de revisién de factusas, se programa de
tal manera que la fecha de vencimiento sea en Viernes del mes -

siguiente.

Existen dos opciones para el pago de Ias.compms al contado:
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a) Trdmite de pago a través de la copia verde de la orden de .-
compra, para lo cual se requiere que el proveedor presente al
departamento de Caja General, contra entrega del cheque, fac
turas, remisiones y orden de compra originales, las cuales son
revisadas por el cajero, para verificar si el material que se -~
estd pagando, se estd recibiendo realmente.

b) En dado caso de que en un plazo de ocho dias después de ha
ber recibido el proveedor su pedido original no se le haya ex
pedido cheque, tiene la opcién de presenmr sus facturas a re-
visién, para que tomando en cuenta la fecha de vencimiento -
del contra-recibo, le sea progtamado su pago.

Todos los contra-recibos recibidos los dias Lunes, son relacionados
en un formato denominado "Contra-Recibos expedidos por Caja ==
General", el cual contiene los siguientes datos:

Fecha de elaboracién del formato
Programa que afecta

No. del Contra-Recibo
Proveedor

{mporte

Fecha de Vencimiento

Total

Una vez llenado este formato, el departamento de Caja General -
procede a entregario con los contra-recibos y documentacién ori-
ginal anexa, al departamento de Egresos.

Egresos verifica que la documentacién relacionada en el formato
se encuentre completa y procede a revisarla.



Las datos que toma en cuenta para efectuar la revisién, son;

a) Facturas originales

b) Pedido original, si se estd surtiendo totalmente el materiai, -
copia si es entrega parcial.

¢) Que los precios estipulados en la orden de compra, sean los -
facturados.

d} Verifica si ie fue otorgado anticipo al proveedor, para hacer
la aplicacién correspondiente, con el fin de determinar el im
porte totai pendiente a pagat.

e} Elabora la cuenta por pagar y aplica contablemente el antici
po si le fue otorgado,

Cuando se elaboran las cuentas por pagar, el departamento de -~
egresos lleva el control de la numeracidn de las m'ismas. La - -
cuenta por pagar se elabora en original y tres copias, la cual se
envia al departamento de Contabilidad con la documentacién ori-
ginal, para que revise el registro contable.

El Contador General es la persona encargada de supervisar los re
gistros contables. Cuando los registros contables estdn bien apli-
cados, procede a firmar las Cuentas por Pagar (original y tres --
copias). El original es enviade a la Gerencia de Informdtica para
su captura, la primera copia es enviada al departamento de Egre
sos con la documentacién anexa, la segunda copia es para el con
trol de Contabilidad, la cual es turnada a cada persona encargada
de tegistrar los auxiliares y es firmada dicha copia para que en-
determinado momento se verifique si fue registrado en sus auxi--
liares el asiento correspondiente de la Cuenta por Pagar. La ter
cera copia es para el departamento de Presupuestos, esta copia -
sirve para afectar sus registros de gastos ejercidos en base al -~
presupuesto y determinar lo pendiente por ejercer.
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Cuando el registro contable no procede, la Cuenta por Pagar es -
devuelta al departamento de Egresos, donde se le informa el - -~
error del asiento contable para su correccién.

El departamento de Egresos controla las Cuentas por Pagar elabo-
radas mensualmente, a través de un registro de las mismas en un-
libro denominado "LIBRO DE PROVEEDORES", éste contiene los-
siguientes datos: )

a) Mes, aiio al que corresponde

b) No. de {a Cuenta por Pagar

¢) Nombre dei Proveedor

d} No. de contra-recibo

e) No. de facturas

{) Importe

g) Direccién, Gerencia, Departamento, donde se realizé el gasto
h) Vencimiento de las facturas

i} No. del cheque con el que se haya pagado
j} Fecha de expedicién del cheque

k} No. de cuenta bancaria

Asimismo este departamento es el encargado del archivo de la --
Cuen.a por Pagar con su documentacién anexa, para su conttol y -
y custodia de {a misma. Al mismo tiempo elabora semanalmente
un formato que recibe el nombre de Programacién de Pago, el --
cual consta de:

a) Fecha que comptende la programacién de pago
b) Programa que afecta

e} No. de contra-recibo

d) Nombre del proveedor

e) Importe

f) No.de Cuenta por Pagar que le fue asignada
g) Total del importe de la programacién de pago
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Este formato se elabora considerando el programa que afecte la-
Cuenta por Pagar. Se =laboran tres tipos de programas de pagos,

los cuales pueden ser:

1. Operacion
2, Construccidn
3. Estudios y Proyectos

Dichos programas tienen su propio presupuesto, la diferencia entre
los mismos es que son creados por programas especiales,

PROGRAMAS ESPECIALES
Es con cargo a la Federacién o al Gobierno.

Estos programas comprenden:

QOPERACION

El importe de los cargos, desembolsos y otros conceptos origina--
dos en el ejercicio de la actividad normal! del organismo y que --
son caracteristicos de la misma,

CONSTRUCCION

Para este programa le fue otergado al organismo un fondo espe--
cial denominado "FONDQ REVOLVENTE DE CONSTRUCCION", -
el cual es destinado para cubrir estimaciones, anticipos a contta-
tistas y gastos de supervisién de obras.

El procedimiento para este fondo es que el organismo paga gas--
tos y facturas que son con carge al fondo otorgado, el cual pre-
senta al Gobierno tode la documentacién pagada por el organismo
para que ést: le reembolse el dinero gastado y poder asi hacer -
frente a sus necesjdades.



ESTUDIOS Y PROYECTOS

Consiste en un fondo especial para este programa, que es destina
do para estudios y proyectos de obras, asesotfa técpica y supervi
sién de las obras en proceso.

Estos tres tipos de programas se elabotan por separado, la razdén
es que por cada uno se utilizan nimeros de cuentas bancarias di
ferentes.

Estas programaciones de pago son presentadas al Gerente Finan-
ciero para su eleccidn y autorizacién de los proveedores a los ~-
cuales les serdn pagadas sus facturas, tomando en cuenta el efec
tivo con el que se cuente y se pueda disponer para efectuar di—-
chos pagos.

Después de que son autorizadas las programaciones de pagos, és-
tas son devueltas al departamento de Egresos, para que prepare-
la documentacién. '
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V.2.2.. ACREEDORES DIVERSOS

Este apartado comprende los pagos a terceras personas, pot ml-
tiples conceptos que pueden ser: Reemboisos, Gasolinas y Ofi- -
cios Varios.

REEMBOLSOS
PROCEDIMIENTO.

Oficinas Centrales y Gerencias Regionales cuentan con un Fondo-
Fijo de Caja, con el objeto de cubrir a satisfaccién las necesida-
des de efectivo para gastos menores, variables y emetgentes.

La Subdireccién Financiera y Administrativa entrega un cheque -
por el importe del fondo a la persona encargade del mismo, - -
quien deposita un recibo-resguardo. Esta Subdireccién elabora -
cada seis meses un estudio del comportamiento de los Fondos Fi
jos asignados, para determinar la procedencia de los incrementos,
disminuciottes o cancelaciones, seglin corresponda.

MONTOS.

El monto de los Fondos Fijos de Caja se establecen de acuerdo -
al estudio de las necesidades de cada gerencia. El monto mdxi-
mo autorizado a pagar a través del Fondo Fijo es de $50,000.00-
del cual Gnicamente se autorizan comprobantes de gastos (factu-
ra, remisién, recibo, nota).

Los comprobantes de gastos cuyo importe sea superior al monto-
establecido no son autorizados, en estos casos se solicita la expe
dicién del cheque correspondiente, a la Subdireccién Financiera y

Administrativa.
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Tratdndose de cémpras mayores, éstas quedan sujetas al procedi--
miento para las adquisiciones mayores.

Los problemas urgentes que no admiten demora en su solucién e -
impliquen la disponibilidad de efectivo inmediato y superior a los-
$100,000.00 en las Gerencias Regionales, son resueltos de la si- -

guiente manera:

El Gerente Regional previa autorizacién verbal del Director Gene-
ral o el Subdirector del dres correspondiente, comunica al Subdi--
rector de Finanzas, la necesidad de requerir del fondo, previa auto
rizacién de éste dispone del efectivo necesario mediante la expedi
cién de un vale a comprobar, mismo que deberd ser justificado en
un plazo miximo de 72 horas.

Es responsabilidad directa del Gerente Regiona] reintegrar al - -
Fendo Fijo, el importe de los comprobantes de gastos y/o en su -
caso el efectivo sobrante, a la mayor brevedad.

CUSTOD!IOS DE LOS FONDOQS Fl1JOs.

Para el manejo y respuatdo del dineto, comprobantes de gastos, -
vales, contra-recibos y demds documentacién que integran los Fon
dos Fijos asignados.

Responsable Directo
a} Oficinas Centrales Cajero  General

b} Gerencias Regionales Delegado Administrative
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Es responsabilidad del custodio directo del fondo, presentar la do
cumentacién comprabatoria, reuniendo los requisitos fiscales y -~
los de cardcter administrativo internos del organismo, tales como:
Nombre del Establecimiento, Domicilio, Fecha de Adquisicién, --
Nombre del Organismo, descripcién analltica de la compra o ser-
vicia recibido, precios unitatios y totales.

El responsable del Fondo cancela la documentacién comprobato--
tia, con sello fechador de pagado.

VALES DE GASTOS SUJETOS A COMPROBAR.

TIPOS DE VALES

Existen dos tipos de vales, el que se solicita al departamento de
Caja General, el cual se tiene que comprobar con facturas, remi
siones, recibo, etc., este vale es de color rosa, y se tiene que -
comprobar a la mayor brevedad posible.

El otro tipo de vales es, el de los comprobantes que los Geren-

tes o Jefes Administrativos de las Gerencias anexan a los reem-

bolsos de Fondo de Caja Chica, es de color azul, al anexar este-
vale al reembolso, es con el fin de comprobar un gasto el cual -
no se obtuvo comprobante, este vale no puede exceder de - - -
$5,000.00.

Ejemplo de Gastos no Comprobables:

El pago de pasajes por taxis, el pago por tirar la basura.

El funcionario o empleado que requiera de efectivo para hacer -
un gasto a través del Fondo, requisita el vale de gastos sujeto a
comprobacién mediante la firma del solicitante, la de su jefe -
inmediato y la del funcionario gue autoriza.
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El interesado presenta en un plaic mdximo de tres dlas hébiles -
sus comprobantes de gastos debidamente autotizados, rescatando-
su vale provisional.

El responsable del fondo no entrega dinero cuando el solicitante-
tiene pendiente de comprobar, algdn otro vale de caja.

Todo vale provisional no comprobado oportunamente se le retiene
su sobre de pago a quien firme de autcrizado, hasta que comprue
be su vale de gastos.

Los reembolsos comprenden perfodos mdximos de 15 dfas.

Sélo se autorizan gastos que se encuentren amparados con el com
probante respectivo, cuando éstos se hayan efectuado en una si-=-
tuacién de emergencia y con autorizacién del drea o Gerente Re-
gional, Ejemplos: Alimentos y medicamentos.,

El monto médximo autorizado es de $5,000.00, para lo cual se de-
be elaborar y requisitar el vale correspondiente indicando el nom-
bre, concepto, evento, etc.

El responsable del Fondo formula su reembolso de gastos cada 8-
dlas, en un formato especial para dicho fin, el cual es firmado -
pot el Delegado Administrative y Gerente Regional, en el que re-
laciona los comprobantes debidamente autorizados.

El importe de los comprobantes de gastos que se consideten im--
procedentes o irtegulares a criterio de las distintas dreas de revi
sién, son descontados del imporre total del reembolso presentado.

El cheque es expedido por la diferencia y entregado al beneficia-
rio ¥ los comprobantes rechazados con la observacién escrita.
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GASOLINAS

Los consumos de gasolinas y lubricantes para uso oficial, se efec
tdan pot medio de cupones de gasolina que se tienen impresos pz
ra este concepto. Todos los comprobantes de consumo de com--
bustibles y lubricantes gue no se manejen con vales, no son cu- -
biertos por el organismo.

Para llevar o cabo el trdmite de pago por este concepto, se re--
quiere:

a) Hacer convenio con una gasolinerz, pata que ésta surta el -
combustible. a las personas que presente los cupones impresos
ios cuales contienen los siguientes datos:

1. Nombre del organismo al que corresponde

2. Nombre del combustible que se estd solicitando {gasolina o
diesel).

3. No. de la unidad

4, Kilometraje

5. Departamento

6. Persona que solicita
7. Persona que autoriza

8. No, de litros a surtir

0

Ne. de folio consecutivo de los cupones

b) Entregar cheque a la gasolinera como depdsito de garantia.



ESTA TESIS WO DEBE
SALR DE LA BiSLI3TECA

9

¢) Dar una relacién a la gasolinera contratada, de las personas -
_que se encuentren autorizadas para firmar los cupones de com
bustibles v lubricantes, la cual al surtir el combustible, proce
de a recoger el vale de gasolina y posteriormente a principios
de cada semana hace el corte de vales recibidos y procede a-
facturar por el importe de los vales presentados.

E! proveedor procede a entregar semanalmente la factura ori-

ginal con los vales anexos, a la gerencia correspondiente.

QFICIOS VARIOS

Incluye el pago de servicios originados por los distintos conceptos:
Energia Eléctrica, Teléfonos, Recibos de Honorarios, Recibos de -
Arrendamiento, etc., los cuales pueden ser agrupados especifica~-

mente.

PROCEDIMIENTO

La documentacién original es enviada por el interesado a la Ge--
tencia Financiera para su revisién y trdmite de pago; acompafiada
por un oficio en el que se detalla qué Gerencia estd sclicitando-
cheque, periode que comprende, imposte a pagar, asi como firma
de autorizacién de pago del funcionario a quien compete.




REQUISITOS QUE DEBEN REUNIR LOS RECIBOS DE HONORARIOS

a)

b)

c)
d)
e)

f)

REQUISITOS

a}
b)

c)

d)
e)
1)

g)

ART. 119 RISR.

Nombre, nimero del R.F.C., domicilio de quien lo expide, en
su caso afiliacién pational al IMSS.

Nombre y domicilio de la persona o empresa a quien presté-
el servicio. .

Monto del ingreso, consignindolo en ndmero y letra:

En su caso iVA, por separado.

Concepto del setvicio prestado.

Localidad, fechs de expedicidn y firma del contribuyente.

DE RECIBOS DE ARRENDAMIENTO

ART. 128 LRISR.

Nombre, nimero del R.F.C. y domicilic de quien lo expide.

Nimero de centa predial o en su caso los datos de identiti
cacién del certificado de participacién inmobiliaria no amor-
tizable.

Nombre, domicilio de lIa persona que disfruta del uso o goce
temporal del inmueble o el de su representante.

Monto del ingreso, consigndndelo en nimero y letra.
En su caso VA, por sepatado.
Petiodo al que cotresponda el ingreso.

Localidad, fecha de expedicidn y firma del contribuyente o -
de su representante.
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RETENCIONES.

Segtin los articulos 86 y 92 de la LISR, a los recibos de honora--
rios y arrendamientos, se les retendrd el 10%.

La documentacién como: Reembolsos, energia eléctrica, gasolina
telefénos, no se incluye dentro de la programacién de pago, se -
elabora cheque inmediatamente después de entregarse la documen
tacién revisada al departamento de Caja.

Estos gastos no permiten demora en el pago, en virtud de que --
ocasionaria la suspensién del servicio.



PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE PAGO

La documentacidn para trémite de pago es canalizada a través del -
Departamento de Oficialla de Partes, éste a su vez la entrega a la -
Gerencia Financiera. Dicha gerencia es la encargada de distribuiria-
a cada departamento de la gerencia segin corresponda.

DEPARTAMENTOC DE BEGRESOS
Es el responsable de dar trdmite a la documentacién para pago.

Tomando en cuenta la programacién de pago autorizada, se encarga -
de preparar la documentacién original localizdndola en los archivos ~-
del mes correspondiente. Sep do ésta por programas, es transferi
da al departamento de Caja General, para la elaboracién del cheque~

por la cuenta bancaria respectiva.

El cajero elabora los cheques a mdquina, los cuales contienen los si-

guientes datos:

1. Fecha de elaboracién

2. Nombre del beneficiario

3. Impotte a pagar con letra y nimeros
4. Firma del Director General

5. <Concepto del pago

6. Firma de la persona que lo elabora
7. Proteccidn eléctrica del cheque

8. Sello de no negociable

E! cajero es el responsable de cancelar la documentacién comproba-
torta con sello fechado de pagado.



Por control interno de los cheques se firman mancomunadamente:

A. Director General
B.  Secretaria General

C.  Sub-Director Financiero y Administrativo
La combinacién de firmas mancomunadas pueden ser:

A-C
B-C

Las pélizas cheques constan de un original y tres copias, encontrén-
dose soportados por la documentacidén que los justifica.

Al tetrminar de elaborar los cheques, el cajero relaciona los mismos,
expedidos por cada cuenta bancatia diferente en un formato que con
tiene:

{. Cuenta bancaria al que corresponden los cheques

2. No. de cheque

3. Nombre del beneficiario

4. Importe del cheque

5. Sumas totales

6. Firma del cajero
Después de que son elaborados los cheques, los entrega al departa--
mento de egresos con su relacién de cheques expedidos, para que --

los revise si han sido elaborados, protegidos y expedidos correctamen
te, por la cuenta bancaria correcta,



El jefe del departamento de egresos firma los cheques y posterior--
mente los envia al gerente financiero.

El gerente financiero previa revisidén de la documentacién, firma los-
cheques y sus relaciones ¥ los manda a la gerencia de auditorfa in--
tena.

GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA .
Su funcidn consiste en:

Vetificar la correcta expedicién de cheques nominatives ¥ sancionar-
las operaciones contables, {inancieras y administrativas que permitan
justificar el desembolso.

Si la documentacidn se encuentra correcta, sella de revisado y la --
tramita & la subdireccién financiera y administrativa, para firma del
subdirector y éste a su vez la dirige a la direccién para autoriza- -
cién del director general.

Finalmente los cheques ya autorizados son devueltos a la gerencia de
auditorfa interna, para verificar que todos los cheques contengan las-
firmas autorizadas.

Cuando la documentacién enviada a auditoria no procede, ésta regre
sa la documentacién por medio de oficio al gerente financieto, para-
que cancele el cheque y expedir otro ya sea por mayor o menor can
ridad.

Auditorfa interna entrega los cheques a caja general con su respecti
va reiacidn, para que efectiie los pagos de reembolsos, gasolinas, etc,
los dias Miércoles v los Viernes pagoes a proveedores, previa identifi-
cacién y firma de la péliza.



Después de haber efectuado el pago, caja general envia las pélizas—
cheques con su documentacién anexa al departamento de egresos. -
Este departamento efectda la cancelacién del pasivo en la pdliza --
cheque y anota en la cuenta por pagar la fecha y No. de cheque ex
dedido, facturas pagadoes e importe. Actualiza su consecutivo de --
cuentas por pagar y su libro de proveedores, ésto se hace con ef --
fin de saber en determinado momento el monto de los pasivos atia-
sados,

Las pélizas cheques son enviadas a contabilidad, para que efectie el
registto contable de la cancelacién del pasivo en sus auxiliares.

Contabilidad registra las pélizas cheques y las manda a presupuestos
para que efectiesus regisiros y determine lo ejercido y lo pendiente
por ejercet. Las pdlizas cheques son regresadas a contabilidad, para
que las archive,

Cada péliza cheque consta de tres copias:

la. Copia azul
2a. Copia amarilla

3a. Copia rosa

Cada copia es archivada por separado, la copia azul y amarifla que-
dan en el departamento de contabilidad, la copia rosa es entregada
al departamento de caja general, para que se encargue de su archi
vo y consecutivo. -



GERENCIA DE INFORMATICA

Los documentos contabilizadores que se envian para ser procesados,-
son los siguientes:

- Ingreso
- Egreso
- Diario

- Cuentas por Pagar

- Reportes de salida de almacén

'DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Es el encargado de concentrar dichas pdlizas con el objeto de revi-
sar y autorizar los movimientos y afectaciones contables, antes de-
de ser procesadas pot informdtica.

MESA DE CONTROL

Depende de contabilidad y lo auxilia en el control y envio diario de
pélizas, para proceso a la perencia de informdtica.
Las principales funciones de la mesa de control son:
a) Revisién de la informacién contenida
b) Separacién de los documentos contabilizadores
c} Determinacién de cifras controladoras de movimientos
por cada tipo de documento, que muestren la veraci-
dad de que los movimientos han sido debidamente re-
gistrados.

d) Actualizat el catdlogo contable segin las necesidades

de| organismo.



Los envios a la gerencia de informdtica se hacen mediante una for-
ma denominada Orden de Trabajo, la cual es elaborada en original -
y copia, contiene los siguientes datos:

Fecha en que se envia

Mes al que corresponde

Tipo de documento

No. de consecutivo

Firma de la persona que solicita
Firma de la perscna que autoriza

El original de la Orden de Trabajo, es entregada & la gerencia de -
informdtica y la copia al departamento de contabilidad.

PROCESO DE POLIZAS

El proceso estd dividido en:
a) Captura
b) Actualizacién
c} Impresién

El mecanismo es el siguiente:

a) Durante todo el dia y a intervalos al azar y hasta un tiempo es-
tablecido, el usuaric del sistema captura los mavimientos que va-
yan resultando, sin que tenga que hacerlo en forma consecutiva o
en algin orden.
varios usuarios pueden estat capturando distinta informacidn, al-
mismo tiempo.

b ¢ ¢} La actualizacién e impresién de polizas corre a cargo de la
Gerencia de informdtica, y es un proceso de fin de dla, con lo -
que el usuario tiene en el transcurso del dfa siguiente la informa
cién que capture el dfa anterior.



Finalmente la gerencia de informitica remite los originales de la do
cumentacidén ya procesada e impresa en listados a mesa de control,~
quien {irma de recibido y se encarga de efectuar la validacién, para
vetificar si I informacién fue capturada correctamente, siendo asf,~
procede a enttegar los listados cotrespondientes de auxiliares, esta--
daos financieros, etc. a contabilidad, para su Vo. Bo. y archivo de —-
estos ultimos y documentacién original.
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CAPITULO Vi, CASO PRACTICO

VLI GENERALIDADES

V.2 CATALCGO DE CUENTAS E INSTRUCTIVO

VI.3 CASO PRACTICO

APLICACION DEL SISTEMA DE
CUENTAS POR PAGAR



V1.1 GENERALIDADES

CONCEPTO

El catdlogo de cuentas, es la agrupacién clasificada de los concep~

tos que integran el activo, pasivo, capital contable, ingresos y egre

sos de una entidad econdmica, a través de los cuales son aplicados

a cada una de las operaciones y que en contabilidad se le conocen-

con el nombre de cuentas.

OBJETIVOS

La elaboracién de un catdlogo de cuentas tiene los siguientes obje~

tivos:

1

Proporciona un documento fuente que permite la sistemati-
zacidn y recopilacidn de la informacidn financiera, que se -

deba utilizar en las actividades de alimentacién y consuita.

Ejercer el control de las operaciones, con la finalidad de ob
tener informacién confiable y oportuna, y presentar una si--
tuacidn financiera mds apegada a la realidad en un perfodo-
determinado.

Facilitar la elaboracidn de estados financieros.
Estructurar el sistema contable implantado.

Agrupar operaciones homogéneas y facilitar su contabiliza--

cidn.

2%



IMPORTANCIA

Facilita el registto de las operaciones, unifica el criterio de cémo -
registrar las operaciones.

i.a importancia del catlogo de cuentas, radica en que mediante Ia -
enumeracién de todas las cuentas de activo, pesivo y capital contable
nos permite conocer las diversas operaciones que realiza una entidad
econdmica; asi’ como [facilitar el registro de las operaciones y el no-

queit de p espe:

Es necesario que para que el catflogo de cuentas cumple su funcidn,
el formular por escrito un Manual que contenga las instrucciones ne
* cesarias, para el manejo de cada una de las cuentas, con el propési
to de que cuziquier persona prenda el funci iento de cada -
una de eilas, y que a su vez constituyen el catdlogo.

Generalmente et Manual del Catélogo de Cuentas, debe jncluir:

a) Todas las cuentas y sub-cuentas del sistema conta -
ble, con los simbolos correspondientes y la explica
cién del movimiento de cada cuema, asi como la-
naturaleza y significado de su saido.

PREPARACION DEL CATALOGO DE CUENTAS
De la gula de contabilizacién se toman datos para preparar el-

catdlogo de cuentas, toda vez que ahi se han consignado opera-
ciotes y conceptos,



FORMAS DE SIMBOLIZACION

a).

b

c).

d)

‘ma letra inicial, se empleatd

Simbolizacidn Numérica

Consiste en fijat un ntimero progresivo a cada cuenta, debiendo-

" crearse un grupo de cuentas de acuerdg con la estructura de -~

los estados financieros;
1. Caja -2. Bancos ) 3. Clientes

Decimal

Consiste en agrupar la cuentas de una empresa utilizando los nid-
meros dfgitos para cada grupo, debiendo crear antes grupos de ~ .
cuentas de acuerdo con Ja estructuta de los estados financieros,-
y a su vez cada grupo subdividitlo en diez conceptos como mdxi-

mo y asf sucesivamente.

Alfabético .

Se utilizan letras del alfabeto, msignando una a cada cuen.u. pe-
ro antes creando grupos de cuentas, de acuerdo con la estructura
de los estados financieros.

Neuménico

.Se utitizan letras iniciales de los grupos y sub-grupos, pero en--

el caso de que existieran dos grupos o dos conceptas con la mis
demds de la primera letra, otra -
que sirva de distincidn y que forme parte del nombre de la cuen

ta, para facilitar su identificacién.

Activo A

Act. Circ. - ac -
Caja ACC
Bancos ACB

Clientes ACCl



e). Combinado

_ Consiste en utilizar dos o mds formas de simbolizacién de los ya

" citados; Ejemplo, El decimal y el alfabético (e} decimal para -~
cuentas de balance y e! alfabético para cuentas-de resultados), -
ademds, logicamente puede haber otras muchas combinaciones.



VL2 CATALOGO DE CUENTAS E INSTRUCTIVO

1 ACTIVO
10 CIRCULANTE
100 calA
100 - 00
100 - 0t
100 - 02
100 -.03
100 - 04
100 - 05
100 - 06
100 - 07
101 BANCOS
101 - 01
101 - 02
101 - 03

102 INVERSIONES

102 - 01
102 -~ 02

Oficina Central

Fondo Fijo de Caja Gele;lcin' 1
Fando Fijo de Caia Gerencia 11
Fondo Fijo de Caja Gerencia I
Fondo Fijo de Caja Gerencia IV
Fondo Fijo de Caja Gerencia V
Fondo Fijo de Caja Gerencia VI
Fondo Fijo de Caja Gerencia Vil

Banamex 647235 - 1 Operacién
Bancrecer 718962- 4 Construccién

Bancomer 7900 -~ 4 Estudios y
Proyectos

Boneos Financieros

Acciones y Valores



103

104

105

106

DEUDORES DIVERSQS

103
103
103
103
103
103
103
103

00
01
02
03
04
05
06
07

Oficina Central

Gerencia 1

Gerencia 11

Gerencia

1t

Gerencia 1V

Gerencia V

Gerencia VI

Gerencia Vil

00 Funcionarios y Empléados

01 Entregas por Justificar

ANTICIPOS A CONTRATISTAS

ANTICIPO A PROVEEDORES

GOBIERNO CUENTA CORRIENTE ORGANISMO

106 - 01

106 - 02

COBRANZA POR EL GOBIERNO

OBRAS POR CUENTA DEL GOBIERNO

Obras Sub-Direccién de Construccién

Obras Subdireccién de Estudios y -—-

Q0
02
03
04
05
06
07

Proyectos

Oficina Central

Gerencia |

Gerencia [l

Gerencia 1V

Gerencia V

Gerencia V1

Gerencia VIl



"106 - 03

GASTOS DE CONSTRUCCION

00 Oftcina Central

(17}
02
03
04
05
06
a7

Gerencia |

Gerencia I

Gerencia Il

Gerencia IV

Gerencia V

Gerencia V!

Gerencia VIl

00
03
04
05
08
09
11
14
i5
16
17
18
19
20
22
23
26
29
35
40
41
45
70

Sueldos y Salarios

Honoerarios

Vacaciones

Aguinaldos

Vidticos y Pasajes

Copias y alquiler de copiadoras
Impuestos

Arrendamientos

Energia Eléctrica

Teléfonos

Correos y Telégrafos

Papeleria

Combustibles

Material de Imprenta e Impresos
Material de foto, cine y grabacién
Planos y Maguetas

Seguros y Fianzas

Placas, Tarjetas y calcomanias
Herramientas

Mantenimiente y Rep. Edificie
Mantenimiento y Rep. Vehiculos
Mantenimiento y Rep.Mob. y Equipo
Diversos



106 - 04

GASTOS DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

00
01
02
03
04
05
06
07

Oficina Central

Gerencia {

Gerencia il

Gerencia {ll

Gerencia [V

Gerencia V

Gerencia VI

Gerencia Vil

00
03
04
05
08
09
11
14
15
16
17
18
19
20
22
23
29
35
40
41
45
70

Sueldos y Salarios

Honotarics

Vacaciones

Aguinaldo

Vidticos y Pasajes

Copias y alquiler de copiadoras
impuestos

Arrendamientos

Energia Eléctrica

Teléfonos

Cotreos y Telégrafos

Papeleria

Combustibles

Material de Imprenta e Impresos
Matetial de foto cine y grabacién
Plancs v Maquetas

Placas, Tatjetas y calcomanias
Herramientas

Mantenimiento y Rep. Edificio
Mantenimiento y Rep.Vehiculos
Mantenimiento y Rep.Mob. y Equipo
Diversos
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107

108

109

120

121

122

123

DOCUMENTOS POR COBRAR

ALMACEN

108 - 01 Gerencia |

t08 - 02 Gerencia il
108 - 03 Gerencia 1l
108 - 04 Gerencia IV
108 - 05 Gerencia V
108 - 06 Gerencia VI

108 - 07 Gerencia Vil

MAQUINARIA Y MERCANCIAS EN TRANSITO

FLJO
OBRAS EN PROCESO (SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION}

120 - 01 Gerencia |
120 - 02 Getencia Il
120 - 03 Gerencia 1l
120 - 04 Gerencia IV
120 - 05 Gerencia V
120 - 06 Gerencia Vi
120 . 07 Gerencia VIl

OBRAS EN FUNCIONAMIENTO
(SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION)

EDIFICIOS

TERRENOS



14

124

125

126

127

128

129

130

140

141

142

100

MAQUINARIA Y EQUIPO

EQUIPO DE TRANSPORTE

MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE OFICINA

EQUIPO DE RADIOCOMUNICACION

EQUIPO DE INGENIERIA Y MEDICION

PIE FIJO DE HERRAMIENTAS

DEPOSITOS EN GARANTIA

130 - 00 Oficina Central
130 - 01 Gerencia 1

130 -'02 Gerencia {1
130 - 03 Gerencia lif
130 - 04 Getencia 1V
130 - 05 Gerencia V
130 - 06 Getencia VI

130 - 07 Gerencia Vil

ACTIVO DIFERIDO

GASTOS DE INSTALACION

GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO

INTERESES PAGADOS POR ADELANTADO



13

144

150

151

152

153

154

155

- 101

SEGUROS PAGADOCS POR ANTICIPADO

00 Oficina Central

01 Gerencia |

.02 Gerencia {{

03 Gerencia Il
04 Gerencia 1V
05 Gersencia V
06 Gerencia VI

07 Gereacia Vii

CUENTAS COMPLEMENTARIAS DE ACTIVO

AMORTIZACION ACUMULADA DE UBRAS
OBRAS EN FUNCIONAMIENTO

PROVISION PARA CUENTAS COBRO DUDOQSO

AMORTIZACION ACUMULADA DE GASTOS
DE INSTALACION

DEPRECIACION ACUMULADA DE EDIFICIOS

DEPRECIACION ACUMULADA DE MAQUINA
RIA Y EQUIPD

DEPRECIACION ACUMULADA DE EQUIPO -
DE TRANSPORTE



156

20

200

201

202

DEPRECIACION ACUMULADA DE MOBILIARIO
Y EQUIPO DE OFICINA

00 Oficina Cencral

01 Gerencia |

62 Gerengia Il

03 Gerencia (Il

04 Gerencia IV

05 Gerencia V

06 Gerencia VI

07 Gerencia VII
PASIVO
CIRCULANTE

DOCUMENTOS POR PAGAR A CORTO PLAZO

GOBIERNO

201 - 01 REMESAS GOBIERNO
201 - 02 INFRAESTRUCTURA GOBIERNO

PROVEEDORES

202 - 00 Oficina Central
202 - 01 Gerencia |

202 -~ 02 Gerencia II

202 - 03 Gerencia Il

102



103

202 - 04 Gerencia [V
202 - 05 Gerencia V
202 - 06 Gerencia VI

202 - 07 Gerencia VI

ACREEDORES DIVERSOS

203 - 00 Oficina Central
203 - 01 Gerencia |

203 ~ 02 Gerencia [[
203 - 03 Gerencia Il
203 - 04 Gerencia [V
203 - 05 Gerencia V
203 - 06 Gerencia VI |

203 - 07 Gerencia VII



21

204

205

206

210

104

IMPUESTOS POR PAGAR

204 - 00
204 - 01
204 - 02
204 - 03
204 - 04
204 - 05
205 - 06
204 - 07
00
00
20
20
20
00
RESERVAS

0
1
2
3
4

[y

Oficina Central

Gerencia

Gerencia

Gerencia

Gerencia IV

Gerencia V
Gerencia VI

Getencia VI

IMPUESTC SOBRE PRODUCTOS DEL TRABAJO
[MPUESTO SOBRE HONORARIOS

IMPUESTQ SOBRE ARRENDAMIENTOS
CUOQOTAS IMSS

CUOTAS FONACOT

CUOTAS SINDICALES

INGRESOS POR APLICAR

FlJO

DOCUMENTOS POR PAGAR A LARGO PLAZO



30

300

3000

3601

3002

302

303

PATRIMONIO

PATRIMONIO

APORTACIONES

01

APORTACION INICIAL
APORTACION GOBIERNO
APORTACIONES PAGADAS

APORTACIONES PENDIENTES
OTRAS APORTACIONES
RESULTADOS DEL EJERCICIO

RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES

VARIACIONES EN INVENTARIOS
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CUENTAS DE RESULTADOS DEUDORAS

GASTOS DE OPERACION

30

0

40

40

40

30

00

01

02

03

04

05

06

07

Oficina Central

Gerencia
Gerencia
Gerencia
Gerencia
Gerencia
Gerencia
Gerencia
00
03
04
05
08
09

10
11

I
1)
11

v

Vi
vil

Sueldos y Salarios
Honorarios
Vacaciones

Aguinaldos

Vidticos y Pasajes
Alquiler de copiadoras
Alquiler de vehiculos

Impuestos y derechos

106



i2

14

15
16
17
18
19
21
25
.26
27
29
35
40
41
45
56
70

107

Cuoras [MSS

Artendamientos

Energla Eléctrica

Teléfonos

Correos y Telégrafos

Papeleria y Atticulos de escritorio
Combustibles y lubricantes

Copias Fotostdticas y Heliogrdficas
Vestuario y Equipo

Seguros y Fianzas

Cuotas y Suscripciones

Placas, Tarjetas y Calcomanias
Herramientas

Mantenimiento y Rep. Edificio
Mantenimiento v Rep. Vehlculos
Mantenimiento y Rep. Mob. y Equipo
Reparacidén Equipo en genetal

Diversos



41

GASTOS DE ADMINISTRACION

41
11
41
41
41
41
41
41

- 00
-0l
- 02
- 03
- 04
- 05
- 06
- 07

Oficina Central

Gerencia
Gerencia
Gerencia
Gerencia
Getencia
Gerencia

Gerencia

00
02
03
04
Qs
08
09
11
12
14
15
16

v
Vi
vil

Sueldos y Salarios
Gastos de Representacién
Honorarios
Vacaciones
Aguinaldos

Vidticos y Pasajes
Alquiler de copiadoras
Impuestos y derechos
Cuotas IMSS
Arrendamientos
Energia Eléctrica

Teléfonos

108



109

Cotreos y Telégrafos

Papelerfa y Articulos de escritorio
Combustibles y Lubricantes
Material de Imprenta e Impresos
Copias Fotostdticas )
Vestuario y équipo

Seguros y Flanzas

Ctotas y Suscripciones

Becas

Placas, Tarjetas y calcomanlas
Publicidad, Prensa y Propaganda
Multas y Recargos

Cooperaciones y Ayudas
Mantenimiento y Rep. Edificio
Mantenimiento y Rep. Vehlculos
Mantenimiento y Rep. Mob. y Equipo
Sistema de Cémputo

Eventos Culturales

Provisién para cuentas de cobro dudoso
Amortizaciones

Depreciaciones

Diversos



42

13

‘110

GASTOS FINANCIEROS

42 - 01 Oficina Cenrral

00 Comisiones y Situaciones Bancarias
0! Intereses Ordinarios
02 Intereses Moratorios

AMORTIZACION DE OBRAS EN FUNCIONAMIENTO

43 - 01 Gerencia |
43 - 02 Gerencia Il
43 - 03 Gerencia [II
43 - 04 Gerencia IV
43 - 0§ Gerencia V
43 - 06 Gerencia VI
43 - 07 Gerencia VII



50

CUENTAS DE RESULTADOS ACREEDORAS

PRODUCTOS

50 - 00 Oficina Central
50 - 01 Gerencia |

50 - 02 Gerencia 11

30 - 03 Gerencia I

50 - 04 Gerencia IV
50 - 05 Gerencia V

50 - 06 Gerencia VI
50 - 07 Gerencia VII

o1 Productos Financietos

02 Otros Productos

1



ak

b)

INSTRUCTIVO DEL CATALOGO DE CUENTAS

INDICE

1. Cuentas de Activo

2. Cuentas de Pasivo

3. Cuentas de Capital Conrtable

4. Cuentas de Resultado Deudoras

5. Cuentas de Resultados Acreedoras

DESARROLLO

1.

Cuentas de Activo
Activo Circulante

Activo Fijo

Activo Diferido

Cuentas Complementarias

" Cuentas de Pasivo

Pasivo Circulante
Pasivo Fijo

Cuentas de capital contabie
Parrimonic

Cuentas de resultados deudoras
Gastos de Operacién

Gastos de Administracién
Gastos Financieros

Cuentas de resultados acreedoras
Productos

112



GUIA CONTABILIZADORA

La gufa de contabilizacién’sirve para simplificar los asientos en los libros
diarios y hacer su operacién accesible a personas que ao tenganamplios co
nocimientos contables, debe prepararse una guia en forma tabular que con

tenga como columnas:
a). Nimeto consecutivo de la operacién, agrupando éstis clasi-
ficadamente, '
b). Clase de operacitn
¢). Periodicidad (diaria, mensual, accidental, etc.)
d). Documento fuente de datos.

e). Documento contabilizador que en su caso debe expedirse (pé~
liza de diario, cuenta por cobrar, cuenta por pagat, etc.)

f). Documento conexo que debe formularse (ficha de depésito, --
cheque, nota de cargo, nota de crédito, etc.)

g). Diatio en que se registrard la operacidn, si hubiere varios.
h). Cuentas y sub-cuentas que segiin el catdlogo deben cargarse.
i). Cuentas y sub-cuentas que segin catdlogo deben abonarse.

i}~ Auxiliar que debe afectasse.



GUIA DE CONTABILIZACION

1 ACTIVO
100 CAJA - FONDO F1JO DE CAJA

OBJETO.
Registrar el importe del fondo fijo que se asigne a cada geren-
cia y oficina central, para el pago de sus erogaciones menores.

SE CARGA.

1. Por el importe en efectivo que se asigne inicialmente al fon-

do.

v

2. Por el importe en efectivode los incrementos posteriotes al -
valor inicial del fondo fijo.

3. Por la entrada de dinerc a caja.

=

Por los sobrantes en efectivo.

SE ABONA.
1. Por la salida de efectivo
2. Por el imp?ne de las disminuciones ordenadas al fondo fijo.
3, Por los fal{an!es en efectivo,

4. Por la cancelacién del importe total del fondo de oficina cen

tral y gerencias regionales.

€l saldo de esta cuenta es deudor y representa el importe del efectivo en
existencia de los fondos que se autorizan como caja chica, pata la oficina
central y gerencias regionales.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

En el Activo Circulante
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10 BANCOS

OBJETO.

Registrar los movimientos de dep6sitos que se hagan y retirc de

fondos de los bancos con los que el organismo descentralizado -

tiene cuentas de cheques.

SE CARGA.
i

SE ABONA.

1.

kN

Del valor de la existencia depositada en los bancos en cuenta
de cheques.

Por los depdsitos efectuados en las cuentas de cheques, cual-
quiera que sea su origen.

Por los avisos de abono que pot cualquier concepto haga el -
banco, (previa autorizacién por parte del organismo).

Por el importe de los cheques emitidos por el otganismo a -
favor de tetceras personas.

Por el importe de los avisos de cargo que por concepto de -
comisiones, intereses, gastos por servicios bancarios, etc., —-
nos haga el banco {ptevia autorizacién del organismo).

Al terminar el ejercicio del valor de su saldo, para saldarla.

El saldo de esta cuenta es deudor y representa el importe en efective --

existente, depositade en los bancos en cuenta de cheques.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

En el activo Circulante



102 "INVERSIONES

OBJETO.
Se utiliza para tegistrar las cantidades invertidas en cualquier -
tipo de valores negociables (bonos, acciones, etc.),.ptincipalmen
te con el objeto de utilizar fondos sobrantes temporal o perma-
nentemente, can el fin de obtener un rendimiento.

SE CARGA.

1. Por el importe de los tituios adquiridos objeto de la inversién

SE ABONA.

1. Por el importe de la venta, traspaso, canje, etc. de los titu--
los.

2. Al terminar el ejercicio del valor de su saldo, para saldatla.

Su saldo es deudor y representa el importe de los titulos o valores propie
dad del organismo.

PRESENTACION EN EL BALANCE .

R R f ; \ s
Las inversiones a corto plazo se presentan en el Activo Circulante, inme--
diatamente después del efectivo en Caja y Bancos.
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103 DEUDORES DIVERSOS

OBJETO.

Registrar el importe de los adeudos de personas a favor del or-
ganismo por conceptos diferentes a la prestacién de setvicios, -
cbjeto principal del organismo, tales como préstamos personales
a funcionarios y empleados, pagos por cuenta de terceros y en-
tregas por justificar. :

SE CARGA.

1. Por el importe de los adeudos a favor del organismo, origina
dos por alguno de los conceptos antes sefalados.

SE ABONA.

1. Del i}npotte del cobro recibido del deudor por abono a liqui-
dacién del adeudo.

2. Por el importe de las cuentas que se consideren incobrables.
3, Por el importe de la justificacién o comprabacién.

4, Por el valor de su saldo, para saldatla.

Su saldo es deudor y representa ¢l importe de los adeudos pendientes de-
cobto o comprobacién a cargo de los deudores. ‘

PRESENTACION EN EL BALANCE.

En el Acrtivo Circulante.
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104 ANTICIPO A CONTRATISTAS

OBJETO.
Registtar el importe de las entregas que tealice el organismo,

para adquiric un servicio.

SE CARGA.

1. Por el importe de la entrega.

SE ABONA.
1. Del importe a favor del organismo o la realizacién del ser

vielo.
Su saldo es deudor y representa el importe a favor del organismo.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

En el Activo Circulante,
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108 ANTICIPO A PROVEEDORRES

OBJETO.

Registrar el importe de las entregas de efectivo que realice el
organisma, por la compra de diversos materiales.

SE CARGA.

Pot el importe de la entrega.

SE ABONA.

Por la aplicacidn a la recepcién del material recibido.

NATURALEZA.

De situacién Financiera Deudora.

SIGNIFICADO DEL SALDO.

Importe del anticipo pendiente de amortizar.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

En el Activo Circulante.



106 GOBIERNO CUENTA_CORRIENTE ORGANISMO

OBJETO.

Registrar el adeudo a favor del organismo y a cargo del gobier

no por concepto de trabajos, sesvicios o pagos que efectde e} -

organismo por cuenta del gobierno,

SE CARGA.

1

SE ABONA.

-
:

Por el costo de los trabajos, servicios o pagos que efectde el
organismo por cuenta del gobierno o por traspaso a la cuenta
acreedora.

Pot los importes cobrados al gobierno. a cuenta o liquidacidn-
del adeudo a su cargo o bien por traspaso de la cuenta acree
dora.

NATURALEZA.

De situacién Financiera Deudora.

SIGNIFICADO DEL SALDO.

El

adeudo a favor del orgenismo y a cargo del gobierno pendien

te de liquidar.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Activo Circulante.
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107 DOCUMENTOS POR COBRAR

OBJETO.
Registrar los adeudos a favor del organismo por pagos a cuenta
de terceros, lo anterior garantizado mediante la firma de titu--
los de crédito (pagarés, letras de cambio, etc.), emitidos a fa--
vor del organismo.
SE CARGA.
1. Durante el ejercicio, por el importe de los documentos pen--
dientes de colro.
SE ABONA.
1. Durante el ejercicio por el importe del cobro recibido, por li
quidacién del documento.
2. Por el importe de los documentos descontados en alguna insti
tucién de crédito.
NATURALEZA.

De situacién Financiera Deudora.

SIGNIFICADO DEL SALDO.
Adeudos a favor del organismo garantizados por tftules de crédi~
to pendientes de caobro.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Activo Circulante.
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108 ALMACEN

OBJETO.
Registrar el movimiento de entrada y salida de mercancfas a =--
precio de costo.
SE CARGA.
1. Durante e! ejercicio, por el importe de todos aquellos mate--
riales comprados, que ingresen a los almacenes pertenecientes
a este organismo.
SE ABONA.
1. Durante el ejercicio, por el importe de las salidas de los ma-
teriales existentes en los distintos almacenes.
NATURALEZA.

De situacién Financiera Deudora.

SIGNIFICADO DEL SALDO.

La existencia de mercanclas a precio de costo.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Activo Circulante, L
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109 MAQUINARIA Y MERCANCIAS EN TRANSITO

OBJETO.
Registrar el importe de las mercanclas que se encuentran en ca
mino, pendientes de ser recibidas por e! organismo.
SE CARGA. .
1. Durante el ejercicio, por el importe de la compra ‘en trdnsito
2, De los gastos inherentes a la mercancla, hasta que es recibi-
da por el organismo.
SE ABONA.
L. Por la recepcién de las mercancfas en almacenes del organismo.
NATURALEZA.

De Situacién Financiera Deudora.

SIGNIFICADO DEL SALDO.

Importe de las mercanclas en trinsito.

PRESENTACION EN EL BALANCE

Active Circulante.
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120 OBRAS €N PROCESO
SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION)

OBJETO.
Registro de los conceptos que integran el costo de la obra has-
ta su terminacién.
SE CARGA. 7
1. Por el importe de los conceptos que integran el costo de la-
obra hasta su terminacisn.
SE ABONA.
1. Del importe total acumulado a la fecha de terminacién de -
la obra, traspasandose a obras en operacifn.
NATURALEZA.

Deudora

SIGNIFICADO DEL SALDO.

Importe invertido por el organismo en obras en proceso.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Activo Fijo.
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121 OBRAS EN FUNCIONAMIENTO
(SUBDIRECCION DE_CONSTRUCCION)

OBJETO.

Registrar las obras realizadas por el organismo por cuenta pro--
pia y algunos casos por cuenta del gobjerno.

SE CARGA.

1. Por las cantidades que integren o aumenten el valor de la --
obra propiedad del organismo.

. Por las cantidades que integren o aumente el valor de la - -

~

obra realizada por cuenta del gobierno.

SE ABONA,

1. Por el importe total de la obra terminada por el organismo-

y traspasada al gobierno.

]

Por pagos en especie (obra), realizados por el organismo pore

adeudos a su cargo.

NATURALEZA.

De Situacidn Financiera Deudora.

SIGNIFICADO DEL SALDQ.

Importe invertido por el organismo en la elaboracién de obras.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Actio Fijo.
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122 EDIFICI1OS
OBJETO,
Registrar el costo de los edificios que son propiedad del organis
mo, destinados al uso y servicio de éste.
SE CARGA.
1. Durante el ejercicio, por el costo de adquisicién de los edifi-
cios propiedad del organismo.
2. Por las adiciones y mejoras que aumentan el valor de los mis
mos.
SE ABONA,
1. Por la vena, traspaso, cesién o pérdida de los edificios.
NATURALEZA.

De situacién Financiera Deudora.

SIGNIFICADO DEL SALDO.

Valor de los edificios propiedad del organismo.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Activo Fijo.



123 TERRENOS

OBJETO.
Registrar el valor a precio de costo de los terrenos, propiedad -

del organismo.

SE CARGA.

Por la adquisicién a precio de costo de los terrenos, para satisfa
cer las necesidades del otganismo.

SE ABONA.

Por la venra. traspaso o cesidn de los terrenos de su propiedad,

NATURALEZA.

De situacién FinancieraDeudora.

SIGNIFICADC DEL SALDO.

Valor en terrenos con que cuenta el organismo.

PRESENTACION EN EL BALANCE,

Active Fijo.
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124 MAQUINARIA Y EQUIPO

OBJETO.

Registrar el costo de todo el equipo propiedad del organismo ad-
quirido para facilitar la prestacién de servicios, (soldadoras, corta
doras, maquinaria, etc.).

SE CARGA.
1. Por el costo del equipo adquiride.

2. Por adiciones al equipo que aumenten el valor de los mismos.

SE ABONA.
L. Por el importe de la venta, traspaso, cesidn o pérdidas de di-
cho equipo.
NATURALEZA.

De Situacién Financiera Deudora.

SIGNIFICADO DEL SALDO.

Cantidad invertida por el organi por este 0.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Activo Fijo.
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125 EQUIPO DE TRANSPORTE

OBJETO.

Registrar el equipo de transporte propiedad del organismo.

SE CARGA.

1. Por el costo de los vehiculos adquiridos por el organismo y que
son de su propiedad.

2. Por adiciones al equipo que aumeriten el valor de los mismos.

SE ABONA.

b

. Por los vehiculos dados de baja por venta, traspase, cesidn o --
pérdida. ’
NATURALEZA.

De Situacién Financiera Deudora.

SIGNIFICADO DEL SALDO.
Valor del equipo de transporte con que cuenta el organismo y que
es de su propiedad.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Activo Fija.



126 MOBILIARIO Y EQUIPO DE_OFICINA

OBJETO.
Registrar el costo del mobiliatio y equipo de oficina propiedad-
del organisme, adquirido para facilitar la prestacién del servicio.
SE CARGA.
1. Por el costo del equipo adquirida.
2. Por adiciones al equipo, que aumenten el valor del mismo.
SE ABONA,
1. Por el equipo dado de baja, por venta, traspaso, cesién o pér-
dida.
NATURALEZA.

De Situacidn Financiera Deudora.

SIGNIFICADO DEL SALDO.

La cantidad invertida por el organismo en este concepro.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Activo Fijo.
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127 EQUIPQ DE RADIOCCOMUNICACION

OBJETO.
Registrar el costo del equipo de radiocomunicacién propiedad -
del organismo {radios instalados en gerencias y vehiculos del -
mismo, etc.), adquirido para facilitar la prestacién del servicio.
SE CARGA.
1. Por el costo del equipo adquirido.
2, Por adiciones al equipo que aumenten el valor del mismo.
SE ABONA.
1. Por el equipo dado de baja, por venta, traspaso, cesién ¢ - -
pérdida.
NATURALEZA.

De Situacién Fipanciera Deudora.

SIGNIFICADO DEL SALDO.

Cantidad invertida por el organismo por este concepto.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Activo Fijo.

RET
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128 EQUIPO DE INGENIERIA Y MEDICION

OBJETO.

Registrar el costo de todo el equipo de ingenierfa y medicién --
propiedad del orgenismo, {equipo de dibujo e ingenierfa, etc.), ad
quirido para facilitar la prestacidn del servicio.

SE CARGA.
1. Por el costo del equipo adgquirido.

2. Por adiciones al equipo que aumenten el valor del mismo.

SE ABONA.

1. Por el equipo dado de baja por venta, traspaso, cesidn o pér-
dida.

NATURALEZA.

De Situacién Financiera Deudora.

SIGNIFICADO DEL SALDO.

Cantidad invertida por el organismo en este concepto.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Activo Fijo.



129 PIE FLJO DE HERRAMIENTA

OBJETO.
Registrar [as altas y bajes de los materiales considerado como -
material de ferreterla, carpinteria, etc., propiedad del organismo.
SE CARGA.
Por la adquisicitn de todos aquellos materiales considerados co-
mo herramientas.
SE ABONA.

Por baja de los materiales considerados como herramientas,

NATURALEZA.

De Sitwacién Financiera Deudora.

SIGNIFICADO DEL SALDO.

Valor invertido en marteriales considerados como herramientas.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Active Fijo.
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130 DEPOSITOS EN GARANTIA

OBJETO.
Registrar las cantidades de dinero que entregue el organismo, en-
calidad de depésito, para garantizar alguna transaccién.
SE CARGA
Por la cantidad que se entregue como depésiro, para garantizar --
alguna operacidn.
SE ABONA.
1. Pot la recuperacién del depSsito otorgado por el otganismo co-
me garantfa.
2. Por la aplicacién del depésito otorgado a la operacién que lo -
origind.
NATURALEZA.

De Situacién Financierz Deudora.

SIGNIFICADO DEL SALDO,

Los depésitos dejadcg en guarda por el organismo, para garantizar
bienes o servicios, pendientes de reembolso o aplicacidn.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Activo Fijo.
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14 ACTIVO DIFERIDO

140 GASTOS DE INSTALACION

OBJETO.

Registrar el costo de las invetsiones realizadas por el organistno ~
en instalaciones y organizaciones, necesarias para_su funcionamien
to.

SE CARGA.
1. Por el importe de las inversiones en instalaciones.

2. Por adiciones a las inversiones que aumenten el valor de las --
mismas.

SE ABONA.

Por las cantidades decretadas para amortizar.

NATURALEZA.

De Sitvacidn Financiera Deudora.

SIGNIFICADO DEL SALDO,

Cantidad erogada en gastos de instalacién, efectuados para acondi
cionar el locai.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Activo Diferido.
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141 GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO

OBJETO.
Registrar fos pagos realizados por el organismo en forma anticipa
da, asl como su aplicacién correspondiente.

SE CARGA.
Por el importe de los pagos anticipados pot alguno de los concep-
tos siguientes (primas de seguros, arrendamientos, intereses, alqui
teres, etc.).

SE ABONA.
Por la aplicacidn correspondiente.

NATURALEZA.

De Situacién Financiera Deudora. -

SIGNIFICADO DEL $ALDO.

Importe de los pagos anticipados efectuades pendientes de aplica
cién.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Activo Diferido.
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15 CUENTAS COMPLEMENTARIAS DE ACTIVO

150 AMORTIZACION ACUMULADA DE
OBRAS EN FUNCIONAMIENTO

OBJETO.

Registrar la amortizacidn a que estdn sujetas las cuentas de obras.

SE CARGA.

Por el importe de la amortizacién acumulada para saldar o traspa
sar el activo que la originé.

SE ABONA.

Por el importe de ia amortizacién conespondiénte, de acuerdo a -~
las tasas establecidas.

NATURALEZA.

De Situacién Financiera Deudota.

SIGNIFICADO DEL SALDO.

Importe acumulado de la amortizacién de los activos enunciados.

PRESENTACION EN El. BALANCE.

Activo Fijo.



151 PROVISION PARA CUENTAS DE COBRO DUDOSO

OBJETO.

Registrar una posible pérdida en cuentas por cobrar (Deudotes Di
versos, decumentos por cobtar), una vez comprobada la insolvencia
del deudor.

SE CARGA.

Por la aplicacién de un adeudo a favor del organismo, considerado
incobrable.

SE ABONA.

Por el monto estimado como incobrable al final del ejercicio.

NATURALEZA.

De Situacién Financiera Deudora.

SIGNIFICADO DEL SALDO.

La estimacién acumulada de las cuentas por cobrar de dudoso co-
bto, declaradas incobrables.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Activo Circulante.
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152 AMORTIZACION ACUMULADA DE
GASTOS DE _INSTALACION

OBJETO.
Registrar el importe de las amortizaciones correspondientes a que
estdn sujetos los activos.

SE CARGA.

Por el importe de la amortizacién acumulada, para saldar el activo
que la originé.

SE ABONA.

Por el importe de la amortizacién correspondiente, de acuerdo a --
las tasas que fija [a ley o con tasas especiales autorizadas.

NATURALEZA.

De Situacidn Financiera Acreedora.

SIGNIFICADO DEL SALDO.

Importe acumulado de la amortizacidn de los activos diferidos.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Activo Fijo.
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153 DEPRECIACION ACUMULADA DE_EDIFICIOS
154 DEPRECIACION ACUMULADA DE MAQUINARIA Y EQUIPO
155 DEPRECIACION ACUMULADA DE EQUIPO DE TRANSPORTE

156 DEPRECIACION ACUMULADA DE MOBILIARIO Y
EQUIPO DE_OFICINA

OBJETO.
Registrar el importe de las depreciaciones correspondientes a que
estdn sujetos los activos fijos.

SE CARGA.
Por el importe de la depreciacién acumulada "al darse de baja el-
activo, ya sea por venta, cesifn, traspaso o pérdida.

SE ABONA.
Por el importe de la depreaciacién correspondiente, de acuerdo a
las tasas que fija la ley o con tasas especiales autorizadas, de -«
acuerdo a la politica del organismo.

NATURALEZA.

De Situacién Financiera Acreedota.

SIGNIFICADO DEL SALDO.

{mporte acumulado de la depreciacién de los actives fijos.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Activo Fijo.



2 PASIVO

200 DOCUMENTOS POR PAGAR A CORTO PLAZO

OBJETO.

Registrar los adeudos a carge del organismo garantizades, median-
te la firma del titulos de crédito {Pagarés, lerras de cambio, etc.).

SE CARGA.

1. Por el importe de los pagos efectuados para liquidar los docu--

mentos a cargo.

2. Por el importe de los traspasos a cuenta del gobjerno de los do
cumentos, para que efectlie los pagos por.cuenta del organismo.

SE ABONA.

1. Por el importe de los adeudos a cargo, garantizados por tltulos

de crédito, con vencimientoc menor de un afo.

NATURALEZA.

De Sirtuacidén Financiera Acreedora.

SIGNIFICADO DEL SALDO.
Importe de los documentos por pagar a cargo del arganismo pen--
dientes de pago.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Pasivo Circulante.
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204 GOBIERNO

OBJETO.
Registrar el adeudo a cargo del organismo y a faver del gobierno,
por concepto de trabajos, servicios o pagos que haga el gobierno -
por cuenta del organismo.

SE CARGA.
Por los pagos hechos al gobierno como abono o liquidacidn del -~ -
adeudo o por traspaso a la cuenta deudora.

SE ABONA.
Por el imparte de los trabajos o servicios, pagos que realice el go
bierno, por cuenta del organismo o por traspaso a la cuenta deu--
dora.

NATURALEZA.

De Situacidén Financiera Acreedora.

SIGNIFICADO DEL SALDO.

Representa el adeudo a cargo del organismo y a favor del gobier~
no, pendiente de liquidar.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Pasivo Circulante.
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202 PROVEEDORES

OBJETO.

Registrar los adeudos a cargo del organismo por concepto de com-
pras a crédito de materiales y articules {materiales de construc- =
cién, artfculos de oficina, etc.), con respaido documental como fac
turas, recibos, etc., pendientes de pago. -

SE CARGA.

1. Por el importe de los pagos real‘izados para liquidar el adeudo.

2. Por devoluciones de los materiales y articulos comprados.

3. Por bonificaciones obtenidaspor pronto pago.

SE ABONA.

1. Por el importe de la adquisicién de bienes materiales, articulos,

etc., efectuadas a crédito.

2 De los intereses que nos apliquen los proveedores por demora-~
en ¢l pago.

NATURALEZA.

De Situacién Financiera Acreedora.

SIGNIFICADO DEL SALDO.

El adeudo a cargo por compras a crédito.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Pasivo Circulante.



203 ACREEDORES DIVERSOS

OBJETO.
Registrar los adeudos a cargo del organismo que no provienen de-
compras a crédito sino de alguno de los siguientes conceptos: de-
positos en garantia, sueldos por pagar, pagoes de terceros., eic.
SE CARGA.
Por el importe de los pagos realizados o cancelacién de pasivo.
SE ABONA.
Por la creacidn del pasivo por alguno de los conceptos antes sefa
jados.
NATURALEZA.
Acreedora,

SIGNIFICADO DEL SALDO.

Adeudo por conceptos distintos de la compra de mercancia, que -
se deben a terceras personas.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Pasivo Circulante,
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204 IMPUESTOS Y CUOTAS POR PAGAR

OBJETO.

Registrar los adeudos del organismo por L.S.P.T., Seguridad Social,
Cuotas Sindicales, etc.

St CARGA.

Por el importe de los pagos realizados o cancelacién del pasivo.

SE ABONA.

Por la creacién del pasivo por los conceptos sefalados.

NATURALEZA.

De Situacién Financiera Acreedora.

SIGNIFICADO DEL SALDO.

El adeudo a cargo de! organismo.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Pasivo Circulante.
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205 RESERVAS

OBJETO.
Registrar Ja estimacién que durante el ejercicio se pagard por --
concepto de aguinaldos, vacaciones, ete.

SE CARGA.
Por la liquidacidn pagada al final de! ejercicio u otro concepto -~
por el cual se haya creado reserva.

SE ABONA.
Por el impoarte de fa provisién estimada al final del mes, calculada
con base a lo pagado en un mes de sueldo.

NATURALEZA.

De Situacién Financiera Acreedora.

SIGNIFICADO DEL SALDO.

importe acumulado de la reserva para el pago del concepto por el
cual se haya creado.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Pasivo Circulante.



206 INGRESOS POR APLICAR

OBJETO.

Registrar los ingresos obtenidos durante el afio, por servicios pres

tados por el organismo, asi como su aplicacién correspondiente.
SE CARGA.

Por el importe de la aplicacidn mensual de los ingresos obtenidos.
SE ABONA.

Por los ingresos obtenidos por el importe total de un servicio, con

el fin de distribuirlo durante los meses que correspondan.
NATURALEZA.

De Situacién Financiera Acreedora.

SIGNIFICADO DEL SALDO.

Importe total de los ingresos pendientes de aplicar.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Pasivo Circulante.
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21 Fl1j}j0O

210 DOCUMENTOS PARA PAGAR A LARGO PLAZO

OBJETO.

Registrar los adeudos a cargo del organismo con vencimiento ma=-
yor a un afio y garantizados mediante la firma de titulos de cré-
dito {pagarés, letras de cambio. etc.)

SE CARGA.

1. Por el importe de los pagos efectuados para liquidar los docu--
mentos.

2. Por el importe de los traspascs a cuenta del gobierno de los do
cumentos, para que efectde los pagos.

3. Por cancelacién de documentos.

SE ABONA,

Por el importe de los adeudos garantizados por titulos de crédito,
F 'ndientes de pago.

NATURALEZA.

De Situacién Financiera Acreedora.

SIGNIFICADO DEL SALDO.

Valor nominal de los documentos por pagar a largo plazo, pendien

tes de liquidar.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Pasivo Fijo,
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3 PATRIMONIO

300 APORTACIQONES

OB JETO.

Registzar el importe de las aportaciones que forman parte del pa
crimonio propiedad del organismo.

SE CARGA.

Por disminucitn o cancelacién del pattimonio.

~E ABONA.

Por la inversién original mds aportaciones adicicnales efectuadas -
por el gobierno,

NATURALEZA.

Acreec .ra,

SIGNIFICADO DEL SALDO.

Importe de las aportaciones que constituyen e! patrimonio.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Patrimonio.



301 RESULTADOS DEL EJERCICIO

OBJETO.

Registrar la utilidad o la pérdida obtenida al final del ejercicio -

como resultado de las operaciones realizadas por el organismo.

SE CARGA.

1. Par el importe de la pérdida obtenida al final del ejercicio.

2. Por el traspaso, al iniciar el ejercicio de la utilidad obtenida -
en el ejercicio anterior, a {a cuenta de resultados de ejercicios
anteriores.

w

. Por el importe del saldo existente al final del ejercicio de Ia -
‘cuenta de gastos de operacién.

4. Por el importe del saldo existente al final del ejercicio de la -
cuenta de gastos de administracidn.

5. Por el importe del saldo existente al final del ejercicio de la -
cuenta de gastos financieros.

SE ABONA,

1. Por el importe de la utilidad obrenida al final del ejercicio.

2 Por el traspaso al iniciar el ejercicio, de la pérdida obtenida en
el ejercicio anterior, a la cuenta de resultados de ejercicios «-
antetiores.

3. Pat el importe del saldo existente al final del ejercicio.

NATURALEZA.

Esta cuenta puede ser Acreedora o Deudora.
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SIGNIFICADO DEL SALDO,

Representa !a utilidad o la pécdida obtenida al final del ejerci-
cio.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Patrimonio.
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302 RESULTADO DE _EJERCICIOS ANTERIORES

OBJETO.
Registrar la acumuiacién de los resulitados de ejercicios anteriores
ya sean positivos o negativos.
SE CARGA.
1. Por la aplicacién de los resultados de ejercicios anteriores.
2. Por registro de algunas operaciones en el nuevo ejercicio, afec
tando ejercicios anteriores.
3. Al iniciar el ejercicio, por el importe de la pérdida obtenida -
en el ejercicic anterior. .
SE ABONA.
1. Por la aplicacidn de los resuvitados de ejercicios pasados.
2. Por registro de algunas operaciones en el nuevo ejercicio afec-
tando ejercicios anteriotres.
3. Al iniciar- el ejercicio, por el importe de la utilidad obtenida -
en el ejercicic aatetior.
NATURALEZA.

Esta cuenta puede ser Acreedora o Deudora.

SIGNIFICADO DEL SALDO.

Importe acumulado a la fecha de los resultados de ejercicios - -
anteriores.
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303 VARIACIONES EN INVENTARIOS

OBJETO.

Registear el importe de las variaciones obtenidas en los inventa--
rios flsicos y en la revaluacién de los materiales.

SE CARGA.

1.

SE ABONA.

1.

Por los faltantes obtenidos como resultado de los inventarios -
fisicos.

Por el resultado negativo, producto de la revaluacién de mate-
riales.

Por los sobrantes obtenidos como resultado de los inventarios -
fisicos.

Por el resultado positivo, producto de la revaluacién de los ma-
teriales.

SIGNIFICADO DEL SALLCO.

El

resultado acumulado producto de les inventarios fisicos practi-

cados y de la revaluacién de los materiales.

PRESENTACION EN EL BALANCE.

Patrimonio.



4 CUENTAS DE RESULTADOS DEUGORAS

40 GASTOS DE_OPERACION

OBJETO.

Registrar las erogaciones derivadas de la pres - tacién de servicios
objeto principal del organismo.

Erogaciones efectuadas principalmente por la Subdireccién de - -
Operacidn.

SE CARGA.

Durante el ejercicio, por el importe de los gastos incurridos.

SE ABONA.

Par el importe del saldo existente al final del ejercicio, contra -
la cuenta de Resultados del Ejercicio.

NATURALEZA.

Esta cuenta durante el ejercicio, es Deudots.

SIGNIFICADO DEL SALDO.

Gastos acumulados a la fecha,
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41 GASTQOS DE ADMINISTRACION

OBJETO.

Registrar los gastos derivados del control administrativo de las —-
operaciones efectuadas por el organismo.
Erogaciones principalmente de la Subdireccién Financiera y Admi-

nistrativa.

SE CARGA.

Por el importe de los gastos efectuados.

SE ABONA.

Por el importe del saldo existente al final del ejercicio, contra la

cuenta de resultados del ejercicio.

NATURALEZA.

Esta cuenta durante el ejercicio, es Deudora.

SIGNIFICADO DEL SALDO.

Los gastos acumulados a la fecha.



a2 GASTOS FINANCIERQS

OBJETO.

Registrar ¢l importe de las erogaciones originadas de las opera--
ciones financieras que provengan del uso del crédito.

SE CARGA.

Por el importe de los gastos efectuados.

SE ABONA.

Por el importe del saldo existente al final del ejezcicio, contra-
la cuenta de resultados del ejercicio.

NATURALEZA.

Deudora.

SIGNIFICADO DEL SALDO.

Los gastos acumulados a la fecha.
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43 AMORTIZACIONES DE OBRAS EN FUNCIONAMIENTO

OBJETO.

Registrar el importe de la amortizacién a que estdn sujetas las -
obras.

SE CARGA.

Por el importe de la amortizacién correspondiente, de acuerdo a -
las rasas establecidas. ’

SE ABONA.

Por el importe del saldo existente al final de] ejercicio, contra la
cuenta de reijultados del ejercicio.

NATURALEZA.

Deudora.

SIGNIFICADQ DEL SALDO.

Amortizacién acumulada a [a fecha.

PRESENTACION EN EL BALANCE.,

Activo Fijo.



4 CUENTAS DE RESULTADOS ACREEDORAS
50 PRODUCTOS
OBJETO.

Registrar el importe de los productos que provienen de los setvi-
cios prestados por el organismo.

SE CARGA.

Por el impotte de] saldo existente al final del ejercicio.

SE ABONA.

Por los productos obtenides durante e] ejercicio, por la prestacién
de un setvicio.

NATURALEZA.

Acteedora.

SIGNIFICADO DEL SALDO.
Los productos acumulados a la fecha.
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CASO PRACTICO

Dentro de la clasificacién contable de las cuertas.que establece esta -
entidad, se mencionan los pasivos que son originados por la adquisicidn-
de bienes y setvicios y que el organism:: tiene obligacién de cubrir a -
cierto tiempo, como es el caso de las cuentas por pagar originadas por
proveedcres y acreedcres diversos.

El sistema de cuentas por pagar contemgla ventajas que permiten el:

=Control eficaz de los pasivos.

-Conocet con tiempo lcs recursos necesarios a utilizarse’ para su -
pago.

~Cumplir con toda opcrtunidad lcs pagos o deudas que contraiga -
el organisme¢.

-Realizar la programacién de pago, siempre que se conozce con --
oportunidad los ccmpromisos contraidos.

A continuacidn se desciibe con mayor detalle, el registto contable de -
las cuentas por pagas.
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1,- REEMBOLSOS,

La 66RENCIA 1] REAL1ZO GASTOS DE CONSTRUCCIDM
POR LOS SIGUIENTES COMCEPTOS:

A) .- COPIAS FOTOSTATICAS $ 12,680.-
B).- Conpra DE PAPALERTA $ 9,762.-
€).- PASAJES POR ENTREGA DE CORRESPONDENCIA,  1,386.-
D).~ CONPRA DE GASOLINA Y ACEITE. 12.673.-
£).- CONPRA DE UM DESARMADOR DE CRUZ. 1.124,-

F).~ COMPRA DE DESPENSA. 12,348, -



161
ORGANISMO DESCENTRALIZADO

CUENTA POR PAGAR
. Mo, 06011
PROVEEDOR _,P, GEORGINA ORT1Z GUERRERQ
FECHA 10 pe Juwio pe 1986,
“UENTA Mo,
Cueoue | ImpORTE Cra Sus-Cuentas | Parciay DepE HABER
106 |03
08 . 1.386,-
09 12.680.-
418 9.762.-
19 12.673.-
1 Factural InporTe 35 1,124.-
|Reens. 70 12.368.~
INo, § 49,973, -
203 | 02 49,975.-
SUMA 49,973, - SUMAS : 49,973.- | 49,973.-

CONCEPTO. __Reemmoiso No. 5. GASTOS EFECTUADOS EM LA GERENCIA No.

11,

FormuLo Reviso AuToRr1Z0 ContaBiLIZO
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LA GErencIa 111 EFECTUG GASTOS DE OPERACION POR:
A).- COMPRA DE DIESEL PARA MALACATES, $ 383.112.-

B).- COMPRA DE GUANTES Y CASCOS PARA EL PERSONAL DE CAMPO
$ 210.347.-

D).~ DUPLICADO DE LLAVES PARA LA PUERTA DE LA GERENCIA $3.500.-
E).~ COMPRA DE 2 LLANTAS PARA LA UNIDAD DE LA GERENCIA $198,967.-

F).~ REPARACION DE UNA SOLDADORA $ 93,545,-



183

ORGARISRO DESCENTRAL IZADO

CUENTA POR PAGAR
) No. 05- 009
PROVEEDOR _c.p. EVA TORRES LEMUS
FECHA 26 pc Mavo pe 1986,
ZUENTA No.
Checue | ImporTE Cra Sur-CUENTAS | PARCIAL Deme Hapeg
40 |03
19 383.112,~
25 210,347, -
40 3,500.-
41 198.967.-
Factyral InporTE 56 93,545, ~
1 Reems,
1No. 6 889.471.} (203 |03 889.47), -
SUMA 889.471.- SUMAS : 889,471.-1889.471.-

CONCEPTO. __Gastos eFecTuApos em 1A Gemewcia 111, meemporso 80,6,

FormuLo Reviso Autor120 ContaziLizo
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ORGANISAO DESCEWTRAL IZADO

LUENTA POR PAGAR

Mo. 05-023
PROVEEDOR Comistom FEpemaL pe ELECTRICIDAD

FECKA ____ 1% pe mavo pe 986,
Jventa Mo,
Cuecue | ImMPORTE T Sum-CUENTAS | PARCIAL Dere Haper
106 ) 03
15 .37.500. -
106 | 04
15 37.500.-
40 | 04
Facrural ImporTE 15 37.500. ~
Reo.s/n [150.000. - 41 t oy
15 37.500.-
203 | 04 150. 000, -
SIMA  ]150.000.~ SUMAS : 150.000,+4 150.000,-

CONCEPTO, Eweraia Erecrrica, Geremcia 1V,

FormuLo Reviso AuTORIZO ContaBILIZO



LA 6ERENCIA V EFECTUS EL PAGO DE ARRENDAMIENTO DE LAS --
OFICINAS POR LA CANTIDAD DE $273.000.00

260.000.00
39.000.00 IVA
299.000.00
- 26.000.00 10X ISR
273.,000.00
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ORGANISNO DESCENTRAL 1ZADO

FECHA _24 pe_Jw.1o be 1986,

_CUCNTA POR PAGAR

No. 07-015.
PROVEEDOR 85, Doyoars Lemus of lomges

ENTA RO,
CHeeue | InPORTE Cra Sup-Cuentas | Parciav Dese Hazen
106 103 74.750.-
1,3
4
04 {05 74,750.~
14
L Eactura} ImporTE | 40 05 74.750.~
|Rec180 14
{No, 23 273,000, 4] 05 74,750, -
14
204 05 26,000.-
002
203 05 273.000.-
SUMA | 273.000.4% SUMAS : 299,000, -| 299.000, -
CONCEPTO. PAGD DE ARREMDAMIENTO DE LA GERENCIA V CORRESPONDIENTE

AL MES DE AcOSTO DE 1986.

Formu.0

Reviso

AuToR120 Contapteizo




ORGARISNO DESCENTRAL JZADO 167
CUENTA POR PAGAR

: , M. 0821
PROVEEDOR _Fyce1SIom CiA. EDITORIN SCL.

FECHA __20 1 Agosvo DE 1986,
. “uenta No.
Cueque | InpoRTE Cra Sus-Cuentas | ParciaL Dene HaBer
4 j0o
27 -40,000.-
203 _[00 40,000.- |
Factusal ImporTe
No. 456 |40.000.-
“Sn | 40.000.- P %0,000,- | §0.000.- |

CONCEPTO. _Sr_ADQUIERE UNA SUSCRIPCION AL PERIUDICO EXCELSIOR
POR_UR_ARO.

FormuLo Reviso Autorizo ConTaBILIZO



ORGANISHO DESCENTRAL IZADO

NIA_P
%o. 08-032
PROVEEDOR _ PROF, MISUEL AMGEL VIELMA A.
FECHA ____28 or ascnsto oe 1986
venta No.
CHeoue | InPORTE Cra SuB-Cuenvas | ParCIAL Dese Haper
41 |80
03 -52.900. -
203 | 00
03 48,300, -
FacTuyaa] [mPoRTE
Reo. Mo, 204 | 00 .
042 52,900, 001 4.600, -
" SUMA 52,900, 4 SUMAS : 52.900.4  52.900.-
CONCEPTQ., PASO DE HONORARIOS POR EL ENTREMAMIENTO DE LA SELECCIOM
e FootT-pALL, Dricimas Cenveales

Formuro

Reviso

Aurorizo

ConTaBiLIZO
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ORGANISNO DESCENTRAL IZADO

~LIENTA POR PAGAR.

%o. 11 - 66
PROVEEDOR _TELEFOMOS DE PMEXICO, S.A,
FECHA 28 o NoviEmpee DE 1986,

JENTA Mo,
Ciecue | ImPorTE Cra Sun-Cuentas | Parciav Dese- Haser

41 Q0

16 692,000,

203 {00 1/692,000.~

Facrupa] TweoRTe
1'692, 0004~

s/n
SURA  ]1°692.0004- SUMAS & 692,000, -1°692. 000.+

COMCEPTO, _ _Paco DE YELEFONOS DE_TODAS SUB-DIRECCLONES Y DEPARTA-
" _MENTOS DE OFICINAS CENTRALEY,

FommuLo Reviso Autor120 CoutamiLtzo



JENTA NO.

PROVEEDOR __TELEFOMOS DE PEXICO. S

ORGANISAO DESCENTRAL 1ZADO

LUENTA POR PAGAR

169

Ro, 11 - 66

Ay

FECHA ___ 28 ne Moviepep pe J986. .

Cueoue 1 ImpoRrTE

Cta

Sun-Cuentas

PARCIAL

Deve”

HABER

41

20

16

‘692,000,

203

‘692,000, -

FacTural Iweomt

A e R

JBecino . (1°632,0004

s/n

SUMA  11°692,0004

SUMAS :

[1'692,000,

1692,000.

CONCEPTO, PAGO DE TELEFONOS DE TODAS SUB-DINECCIONES ¥ DEPARTA-
" _MENIOS DE OFICIMAS CEMTRALES:
Foamuo Reviso Autorizo ContabiLlZO
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LA 6ASOLINERA PROMOTORA AUTOMOTRIZ PRESENTA A OFICINAS -
-CenTRALES suU FAcTura No. 13587 com EL SOPORTE DE L'0S VALES DE
GASOUINAS POR $ 316.590,00

LOS YALES DE GASOUINMA SOM DE DIFERENTES GERENCIAS POR LO
QUE SE PROCEDE A SEPARAR LOS VALES POR CADA UNA DE ELLAS.
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ORGANISNO DESCENTRALIZADO

SIENTA POR PAGAR

Mo, _12-006

PROVEEDOR _PROMOTORA MTOROTRIZ
FECHA 02 pe piciensae e 1986,

2eNTA Ro.
Cueoue | ImporTe Cra Sun-Cuentas | ParCIAL Dene HARER
41 316,590.-
00 117,282,
01 4,182, ~
02 2.745.-
03 5.856,-
Factyna) [nsonry oy 58,743, -
13587 | 316.590. 05 . 27,816~
06 1 | 47 ,824.~
07 51.972,-!
19
203 | 00 316,590, -
" SImA 316,590, SUMAS : 1316.590.- | 316,590,
CONCEPTO, CONSUNG DE GASOLINA DE DIFERENTES GERENCIAS.

Formino Reviso Ayromi 20 ComrasiLzo



1.~ PROVEEDORES.

1.~ Se COMPRA TUBERYA DE ASBESTO CEMENTO CLASE A-5 DE
100 mn 4°
900 mTs A $ 4,844,00 = $4°359,600.00
PARA EL SISTEMA DE AGUA POTABLE DE LA GERENCIA ][]l
EL MATERIAL SE RECIBIO EN EL ALMACEN.
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ORGANISNG DESCENTRAL IZADO

CUENTA POR PAGAR
. 01- 001
PROVEEDOR __PROMOTORA EUREKA. S,
FECHA 03 pe Emero D& 1986,
UENTA No.
Cueoue | InPORTE Cra Sun-Cuentas | Parciac Depe HABER
J.108_103 4° 329,600
w |0 4759 600, |
Factura] ImporTE
No. 7466 | 4*359.600.
SUMA 4 359,600, - SUMAS 47359, 600, - |4 359,600,

CONCEPTO. _Tumemja DE ASeSTO CEMENTO QUASE A-5 900 oTs pE 47
SisTema oe A PotAme, Gemewcia 111,

Formuro Reviso AUTOR1Z0 ContaBILIZO
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2.~ SE ADQUIRIERON LAS SIGUIENTES CALCULADORAS:

A) .~ CaLcuapora puPLEX 12 picITOS mop.204 $ B86,275.00
PARA OF ICINAS CENTRALES,

B).- CaLcutapora pupLEX 14 prerros mop.209  $ 100.725.00
PARA LA GERENCIA V.



ORGANISAO DESCENTRAL IZADO

CUENTA POR PA
No. 02-089
PROVEEDOR _ LOGICA DIGIIAL, S.A.
FECHA __.1% pe Fragero D¢ 1935,
“uENTA No.

CHEQUE | ImPORTE Cra Sus-Cusmtas | Parcia De e Haner
126 187.000. -
202_|00 187,000. -

Factura] [nPoRTE

| No. 456 ] 187.000. 4
SURA 187.000. SUMAS 187.000.-| 187.000.-

CONCEPTO. _ CoMPRA_DE DOS_CALCULADORAS DUPLEX.

FormuLo Reviso AuTorizo

ConTaBLizZO




3.~ SE cOMPRO EL SIGUIENTE MOBILIARIO:
A).~ EscrITORIO €JECUTIVO DE 1,80 x 0,90 x 074 n
COM MESA LATERAL INTEGRADA DE 1.2 x 0,45 x 0.71 n
EN WILSON ART, TEX, COLOR mocAL $ 344,550.00
B).- SILLON DIRECTOR RECLINABLE GIRATOrIO $ 117.530.00

C).~ ACRILICO PARA SILLON EJECUTIVO PROTECTOR DE ALFOMBRAS
1.2x 15w $37,375.00

D).~ LIBRERO SECRETARIAL PARA MODULO WILSON ART. TEXTURIZADO
coLor NocaL 60 x 0.60 x 0.30 x 0.20. $ 23.115.00

€).~ CESTO PAPELERO EN CAOBA, $ 19.665,00

F).- PERCHERD EN cAOBA., $ 24,035.00

HABIENDOSE OTORGADO UN ANTICIPO AL PROVEEDOR POR $ 273,297.00
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ORGARISAO DESCENTRAL IZADO

~SUENTA_POR PAGAR

No. 03-45
PROVEEDDR __ B Y B pe MEXICO, S.A

FECHA 12 oe manzo be 1986.
UENTA No.
CHeQue | IWPORTE Cra Sun-Cuentas | Parciac Dese’ HaBER
126 566.260.-
202 100 : 5=t
202 100 273.297.-
105 00 273,297,
J Factura| Importe
No. 056 | 566,260, -
MENOS
H@r.cu
121345 .
14-02-86) 273.297. -
Stma 292,963.- SUMAS : 839,557.-1839.557,~

CONCEPTO. PRA_DE MOBIL JA
PARA OFICINAS CENTRALES,

Formuro Reviso AuTor1Zo ContaBILIZO



SE comPré LO SIGUIENTE:
3 VALVULAS DE ADMISION Y EXPULSION DE AIRE DE 25 mn )°
pE $ 28.900.00 c/u PARA LAS OBRAS REALIZADAS POR CUENTA DE

GOBIERNO,
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ORGANISNO DESCENTRAL 1ZADO

~CUENTA POR PAGAR.

Mo. Qa-067
PROVEEDOR _VALVILAS INDUSTRIALES. S.A.

FECHA ____]5 ot Anaji pe 1986.

<uenta No.

Cueoue | InpoRTE Cra Sua-Cuentas | ParClaL Dese Hanen

121 86,700.~

20200 ' 36.700.~

1 Facrura| Importe |

No. 015] 86.700,-

SUMA 86.700, - SUMAS : 86,700.~ 85.700,~

CONCEPTO. __VaLveAs _DE ADMISION ¥ EXPULSION,

Osras De_Gomiremmo.

FormuLo Reviso Autorizo ConTaBILIZO



CONCLUSIONES

El Servicio Pblico consiste en una actividad que realiza e| Estade
cuyo objetivo primordial, es el satisfacer una necesidad colectiva-
en forma continua y sin propésito de lucro. Dicha actividad la =
lleva a cabo a través de la existencia de un personal competente
que la cumpla y que pueden ser: Empresas Estatales, Paraestata

les o en algunos casos, particulares.
La prestacién del servicio piblico tiene un régimen jurfdico espe-
cial en que constan las disposiciones que reglamentan la forma-
como debe prestatse dicho servicio.

CLASIFICACION:
Servicio Piblico Propio, es el que presta el Estado directamente
o por concesionatio,

Servicio Piblico [mpropio, consiste en que no es el Estado guien-
lo presta ni lo concede; sino tan sSlo lo reglamenta.

La forma de organizacidn administrativa del Servicio Publico pue-
de ser:

Centralizada cuando los organos de la Administracidn Pdblica se -
ordenan jerarquicamente a partir de! Presidente de la Republica,-
encontrdndose subordinados y dependiendo de él en dltimo término

Descentralizada se caracteriza porque los grupes de funcionarios,-
no se encuentran sometidos a la autoridad del gobernante central
sino sélo controlados por él.

La descentralizacién tiene por objeto realizar en mejor forma, los
fines del Estado.

Fundamentalmente existen dos tipos de descentralizacién:

La descentralizacién Politica lo son las instituciones que conviven
y derivan del Estado Federal y que son principalmente las entida-~
des federativas y los municipios.
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La descentralizacién administzativa existe, cuando se crean organis
mos con personalidad jutfdica propia, mediante disposiciones legis-
lativas, para realizar una actividad que corresponde al Estado y --
que es de interés piblico.

Caracteristicas de los Organismos Descentralizados

1. Son creados invariablemente por un acto legislativo, sea Ley -
del Congreso de la Unidn o bien, Decteto del Ejecutivo Fede--
ral.

2. Tienen régimen juridico propio.

3. Tienen personalidad juridica propia.

4, Denominacidén.

5. La sede de oficinas y dependencias y d&mbito territorial.

6. Tienen organos de direccién, administracién y representacion.
7. Cuentan con una estructura administrativa interna.

8. Poseen un patrimonio propio.

9% Objeto.

10, Finalidad

11. Reégimen Fiscal.

Dentto del tégimen del Estado, es importante estudiar el presu- -
puesto pues abarca, tanto los ingresos como los egresos de éste.

La Secretarfa de Haciendo y Crédito Piblico define el Presupuesto
como la totalidad del gasto del Gobierno y el dinero que es nece-
para financiazlo.

Por lo que el Presupuesto del Sector Publico:
1. Es un célculo.

2. Es legal.

3. Se refiere a un ejercicio financiero.

4. Es una autorizacién del- Ejecutivo, para invertir o gastar lo re-
caudado.
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Presupuestos Publicos son aquellos que adapta el Gobierno y que se-
flejan una polltica, ya que se crata de un programa que dirige todas
tas actividades, con el fin de servir 8 los intereses del puebla.

El presupuesto por programas es preparado normalmente por depen~-
dencias gubesnamentales descentralizadas; dicho presupuesto consiste-~
en la formulacidn de objetivos concretos de programacidn en cada de
pendencia, que se cumplirdn anualmente de acuerdo con dichos pro--
gramas, se hace la asignacidn de fondos anuales, pata cubrirlos en ta
das las 4teas que comprenden, salarios, adquisiciones, mantenimiente-
etc.

Es de suma importancia tener presente la ejecucidn, control y vigi--
lancia del presupuesto, con el fin de medir y examinar los tesulta--
dos obtenidos en un periode determinado.

Surge la necesidad de un control de las partidas de egresos sin pre-

' supuestos.

Controlar el recurso de acuerdo a su presupuesto ofiginal, consideran -

do por separado aguellas partidas que por circunstancias ajenas no -
fueron presupuestadas. En este caso dichas partidas deberdn ir so~-
portadas por un POP (Presupuesto de Oriemtacién Programética), que
justitique la erogacién efectuada, responsabilizdndose al gerente re--
gional, de la aplicacién y uso cotrecto de dicho formato, ésto de —-
acuerdo a las normatividades que existen para ejetcer el presupuesto
de egresos.

Las partidas que se sjerzan sin asignacién presupuestal, se encontra-
rdn sujetas a ajustes pot transferencias, dependiendo del comporta--
miento del presupuesto de cada unidad responsable y en general, de
los programas en desartollo por el arganismo.

t.as transferencias se efectuardn previo acuerdo con la Direccibn --
General, las cuales deben ser formalizadas por escrito.

En los presentes lineamientos destacan las siguientes acciones:
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a) Codificar la documentacién en su fuente de origen, para efec-
tos de registro contable y presupuestal.

b) El total de las erogaciones deberd sujetarse ai monto del fon-
do autorizado que mediante normas y procedimientos sean es-
tablecidos, fijando hasta qué montos firmardn los gerentes y -
subdirectores, sin necesidad de que éstos requieran la autoriza

cién del director general.

L.a cooperacién y vigilancia en el cumplimiento de las disposi-
ciones implantadas serfa un punto imporrante, con el objeto de
obtener un efectivo control presupuestal y contable de las ope
raciones a realizar durante el ejercicio.



Il. Después de haber analizado el Sistema de Cuentas por Pagar, es

necesaria la creacién de una nueva gerencia Ilamada Contabili-~
dad y Presupuestos.

Dicha necesidad surge, debido a que a Ia fecha 2 Gerencia Fi--
nanciera ha venido desempefiando una excesiva catga de trabajo,-
ocasionando que las normas de control interno, no se ejerzan - -
adecuadamente.

Se pudo observar que las personas encargadas de revisar Iz docu-
mentacién para trdmite de pago, gambién realizan el registro con
table, por lo que se hace indispensablé que exista una adecuada-
separacién de funciones que permita una supervisién constante de
los aspectos de autorizacién, custodia y registro de las operacio-
nes.

Con la nueva creacién de la Gerencia de Contabilidad y Presu- -
puestos, surgirfa un nuevo departamento llamado Cuentas por - -

Pagar.

Por otra parte los departamentos de Contabilidad, Presupuestos, -
Control de Obras y Cuentas por Pagar, formarfan la nueva Geren-
cia de Contabilidad y Presupuestos.

184



GERENCIA DE CONTABILIDADY
Y PRESUPUESTOS

QEPARTAMENTO

PRESUPULSTOS

DEPART AMENTO
')
CONTABILIDAD

DEPART AMENTO
DE
CONTROL DE CHRAS

DEPARTAMENTO
DE
CUENTAS POR PAGAR

ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS
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GERENCIA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS

OBJETIVO.

Registrar y controlar las operaciones que en términos monetarios, -

realice el organismo, para la obtencién oportuna de la informacién-
contable y presupuestal, para la adecuada toma de decisiones.

ACTIVIDADES.

1. Proponet y cumplir las polfticts de contabilidad y presupuestos.

2, Vigilar el correcto y oportuno tegistto de movimientos efectua--

dos por el organismo.

3. Supervisar que !a verificacién de documentos sea verar y oportuna.

4. Sefialar los lineamientos para la conciliacién contable.

5. Efectuar el andlisis contable y presupuestal correspondiente, suge
tir en base a los resultados obtenidos, las medidas correctivas --

" pertinentes.

6. Coordinar la elaboracién del presupuesto.

b

Elaborar los estados financieros ordinarios y extraordinarios.

8. Presentar informe mensual del comportamiento presupuestal.

Es conveniente hacer notar que a la fecha, el departamento de pre
supuestos se encuentra formando parte de Contabilidad, se sugiere-
que dichos departamentos sean independientes, con el propésito de-
que cumplan sus funciones eficazmente.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

—

a) Registrar las operaciones generales del organismo, de acuerdo a

los Principios de Contabilidad, generalmente aceptados,

b,

-~

Verificar que la documentacién comprobatoria, cubra los requisi
tos formales de control interno legales cotrespondientes.

—

¢) Integtar y custodiar el archivo contable de las operaciones del -

organismo.

d) Mantener depurados los registros y conceptos contables.

-~

e) Verificar la codificacién del ingreso, para efectos del control -

presupuestal.

f) Participar en la formulacién de los informes financieros norma-
les y extraordinarios que se requieran.

Verificar que los elementos de los sistemas informéticos elec~-

perd

[
trénicos se mantengan actualizados.



DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS

Sus funciones son:

a} Verificar que la documentacién comprobatoria reuna los re-

b

=~

~—

<

[:}

-~

¢)

quisitos formales de control interno, legales y la observan--
cia de los lineamientos institucionales establecidos, para el-

ejercicio del presupuesto.

Verificar que ta codificacién del egreso sea congruente con-

el origen del gasto, para registrar la afectacién presupuestal.

Mantener actualizado el registro del presupuesto, para con--

trolar su ejercicio.

Vetificar que los elementos de los sistemas informdticos - -
electrénicos se mantengan actualizados, asi como controlar -
el flujo de la informacién correspondiente al drea de su com

petencia.

Estudio per e del si de control interno en general

del organismo y proponer en su caso las mejoras del mismo.
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CONTROL DE OBRAS

1. Controlar y registrazel presupuesto financiero de las obras piblj

cas bajo 1a supervisién, ejecucién y responsabilidad del organismo

2. Verificar que {a documentacién comprobatoria del presupuesto y-
ejecucién de las obras piblicas bajo la responsabilidad del orga--
nismo, cumplan con los requisitos institucionales establecidos.

3. Conciliar los datos financieros que controlen otras dependencias--

¢

del organismo y del gabierno, relativas a_las obras pdblicas bajo-

la responsabilidad det organismo.



DEPARTAMENTQ DE CUENTAS POR PAGAR

w

Verificar que las obligaciones por pagar, se expidan a favor del
beneficiario que corresponda y en la cantidad y condiciones de-
pago establecidas, de acuerdo a los lineamientos institucionales-

establecidos,

Participar en la formulacién de los informes normales y extraor
dinarios que se requieran, relativos a la situacidn del pasivo a -

cargo del organismo.

Estudiar permanentemente el sistema de control internc en ge--

nerai del organismo y proponer en su caso, las mejoragal mismo.

Programar las actividades del drea de su competencia e informar

su desarrollo,
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Quedando la Gerencia Financiera integrada pos los departamentos -
de:

a) Ingresos
b) EGresos

¢) Caja General

DEPARTAMENTO DE INGRESOS

QBJETIVO.

Lograr la eficaz wtilizacién de los tecursos financietos disponibles.

FUNCIONES.

a) Formular la concentracién diaria de ingresos.

b) Enviar oficios de notificacién de adeudos a los usuarios deudores

del organismo,
c) Proyectar y calcular los ingresos ordinarios y extraordinarios.

d) Supervisar y controlar las oficinas recaudadoras de las cuotas -~
por servicios,

e} Facturacién de los servicios a través del sistema mecanizade.

f) Formulacidn de las cuentas por cobrat.



Es recomendable que los departamentos de Egreses y Caja General,
se unifiquen y formen un nuevo departamento denominado "TESORE
RIA", sus funciones a realizar serfan:

4.

Custodia, manejo y control de valores y documentos por cobrar-
(acciones de teléfonos, fianzas, seguros contra robo, pagarés, --
depdsitos en gatantfa), conforme a las normas y procedimientos
de controf interno.

Manejo y control del movimiento de efectivo en caja y bancos:-
Conciliaciones Bancarizs, depuracidn de las mismas y cruce con-
el registro contable, depésitos de oficinas fordneas, dividendos -
por inversiones, elaboracidn diaria del informe de disponibilida--

"des.

Coordinacién, supervisién y control de las actividades a cargo de
la caja general entre otras: manejo de fomdos fijos, cobranza, ~
expedicién y entrega de cheques a los beneficiarios, pago de --
néminas, proveedotes y conttatistas.

‘Coordinacidn, supetvisién y control del movimiento de efectivo y

valores en las gerencias, y cualquier otto departamento del orga
nismo: fondos fijos, pago de né F i de-
proteccién, documentos por cobrar, sueldos no ccbrades, etc.

servicio

Cogntrol del estado de cuenta por facturacién de energia eléc--
trica.

Mantener actualizada la programacién de pagos, de acuerdo a --
los vencimientos de los pasivos documentados.
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7.

9.

193

Elaboracién de la declaracién del impuesto retenido del 10X y -
30% sobre honorarios. (Mensual y Anual).

REcepcién de documentos de proveedores, contratistas, reembol-
sos, gasolinas, teléfonos, energia eléctrica y oficios varios.

Programar las actividades del area de su competencia e informar

su desarrollo.



Se consideran como cuentas por pagar los siguientes conceptos:

~ Proveedores

~Acreedores (Reembolsos)

PROVEEDORES

A la fecha no existe un debido control dei procedimiento para las ad
quisiciones mayotes en lo referente a que las requisiciones de compra
autorizadas, no son verificadas por el departamento de compras, con -
el departamento de inventarios, con el objeto de saber si los materia-
les requeridos se encuentran en existencia.

No hay coordinacién de compras con inventarios, por lo que el mate--
rial que se adquiere, en ocasjones entra al almacén con IMR y no es-
anexado a la factuta que presenta el proveedor, en ocasiones el mate-
rial llega sin antecedentes, por lo cual se registra al gasto, y enton--
ces se derivan las partidas de conciliacidn con control de inventarios.

Como medida para solucionar lo anterior, se recomienda que exista --
una mayor cemunicacién entre ambos departamentos respecto a las --
comptas mayores. Elaboracién de érdenes de compra tnica y exclusiva
mente por materiales necesarios y no existentes en los almacenes.

Al proveedor al cual le es entregada una orden de compra, para gue -
proceda a surtirla en un tiempo razonable y convenido (15 dlas). Asi-
mismo informar al proveedor que en caso de no surtir la mercancia en
el tiempo acordade, dicha otden de compra quedars cancelada, obligdn
dose a regresar ésta al departamento de compras, lo que evitarla una-
espera innecesaria o un mal uso de la documentacién oficial membreta
da.

Estipular una sancién del 1% sobre el importe total de la orden de com
pra, pot cada dfa de atraso en la entrega del material.



Es necesario que se revise conceptualmente el texto que aparece al-
reverso de la orden de compra e incluir el tratamiento del manejo -
de anticipos en el caso de incumplimiento por parte del proveedor, -
se incluyan los requisitos para tramitar el pago de facturas que - --
quede clara la responsabilidad del proveedor al aceptar una orden de-
compra con las cotizaciones que la sustenten.

Que las adquisiciones que realiza el organismo sean adquiridas por me
dio del sistema de compras consolidadas, con este sistema se obten--
drian ahorros considerables y los procesos de adquisiciones se realiza-
tfan en forma dgil y transparente. Con objeto de ampliar los benefi-
cios de este sistema, se debe realizar un estudio para identificar los=
bienes que debetrdn ser consolidados, durante el ano.

Es necesario destacar que con el sistema de compras consolidadas, se
obtendrdn ahorros entre un 25 y un 40%, en relacién a los precios de
mescade, En este orden de ideas, al no aplicar este sistema, reper-
cute negativamente en la capacidad de adquisicién de materiales del-
gobierno. ’

Con el objete de proteper al organismo, respecto de los anticipos que
se han venido otorgando por compras de materiales y servicios, es ne
cesario solicitar a nuestros proveedores y prestadores de servicios, --

fianzas de garantia por los anticipos pactados.

La fianza dehe ser a favor del organismo por el importe correspon- -
diente al anticipo segdn orden de compra, el original de las fianzas -
debe ser guardado por la gerencia financiera. hasta autorizar su libe-
racién.

Las fianzas que se encuentren en su peder por anticipos otorgados a-
proveedores o contratistas o por otros conceptos; se deben liberar - =
siempre y cuando se acompafie con oficio firmado por el responsable~
del 4rea, para constatar que la obra o materiales se encuentran reci-
bidos a satisfaccidn.

Actualmente se expiden algunas 6rdenes de compra con las condicio--
nes de pago de contado. Esto obliga a expedir el cheque correspon--
diente, con base en el ejemplar verde de las ordenes de compra pre--
viamente a la entrega de mercancias y documentacién comprobatoria-

que debe presentar el proveedor.
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No se tiene el debido cuidade de enviar oportunamente la factura, --
cuando se emite orden de compra de contado, lo cual origina que el-
registro se contabilice a anticipos a proveedores.

Con el objeto de tener tiempo suficiente para verificar la procedencia
del page de acuerdo a la documentacién que presenta el proveedor, lo
conveniente es eliminar las condiciones de pago de contado y sustituir
lo por el de contado 8 dias presentacién factuta.

Esta sugerencia se considera conveniente para los trdmites de segui--
miento y de tener maycr seguridad en la justificacién del egreso del-
organismo.

Hasta la fecha la documentacién recibida de terceros, para trdmite -
de pago por parte del organismo, se ha canalizado a través de la - «

Gerencia Financiera.
Con motivo de [a estructuracidn de la Gerencia de Contabilidad y - -

Presupuestos y los departamentos de nueva creacidn, queda bajo la -
responsabilidad de dicha gerencia la funcién de controlar el trdmite -
de las cuentas por pagar, a cargo del organismo.

El departamento de cuentas pot pagar se encontrarfa ubicado dentro -
de la Cerencia de Contabilidad y Presupuestos, dicho departamento ocu
parfa un lugar muy importante dentro de esta gerencia, en la cual - -
existe una coordinacién de todos los recursos a través de las funciones
que se desarrollan y se llevan a cabo en forma constante, para el buen
desarrollo de sus funciones.

Una de las funciones principales del depattamento de cuentas por pagar
setfa la de supervisar todas la cuentas originazdas por la compra de ma-
tetias primas, activo fijo, etc., asf come las facturas recibidas a revi-~
sidn, correspondan al material comprado segin orden de compra expedi

da por el departamento de compras y entregado directamente por el -

proveedor.
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Que todas las facturas de proveedores chequen sus precios con sus --
listas y con nuestros pedidos, asf como las condiciones especificadas-
en cada orden de compra.

El departamento de cuentas por pagar debe recibir la facturacién en-

tregada a revisién y verificar que la documentacién contenga los si- -
guientes tequisitos:

REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE PAGO DE FACTURAS

Deberdn presentar la siguiente informacién:

a) Factura original y tres copias, conteniendo requisitos fiscales a ~-
nombre del crganismo

REQUISITOS FISCALES

L. Nombre, denominacidn o razén social del vendedor o prestador-
del servicio. ’

2. Nimero del Registto Federal de Contribuyentes.
3.:Niimero de Cédula de Empadronamiento.
4. En su caso:

Nimero de Registro CANACINTRA

Nimero de Registro del Padrén de Proveedotes
Nimero de Registro de Ja Cdmara de Comercio
Nimero de Registro del IMSS, REgistro SSA, -
Registro INFONAVIT, etc.

b) Original de !a orden de compra con firmas de autorizacién com--
pletas, En el caso de entregas parciales, deberdn presentar copia
de la orden de compra, anotando las referencias de las facturas--
que amparen cada entrega parcial, asf como el saldo por surtir, -
con firma y sello del personal del organismo que haya recibido ~-
los bienes y servicios.



¢) Nota de remisidn original con firmas de recibido y sello de alma
cén o dependencia correspondiente.

d) ' Original del informe de material recibido (IMR) con firmas y se-
llo del almacén cortespondiente.

e) Domicilio del vendedor o prestador del servicio.

f) Cantidad, descripcidn, precio unitario e importe del bien o servi--
cio.

g) Importe del IVA por separado y total, consignindolo en nfimero y
letra, :

Las ventajas que se obtendrlan al entregar la documentacién completa
serfan:

a) Efectuar los pagos puntualmente.

b) Aprovechar al méximo los descuentos por pronto pago que regu
larmente conceden los proveedores.

c) O por lo menos pagar precisamente en el dfa de vencimiento -
del contra-~recibo, para mantener la buena reputacién del orga-
nismo y el crédito comercial con los proveedores.

Apegarse a fecha de programacién de pago.

El departamento de Cuentas por Pagar, debe cuidar de no tener pasivos
atrasados, los cuales implican problema con respecto al crédito comer-
cial.

La importancia que tiene el departamento de Cuentas por Pagar en el-
ciclo financiero, consiste en tener bien informada a la Gerencia Finan-
ciera sobre el monto de las deudas pendientes de pagar, asi como las -
condiciones del crédito contrafdo con Ics proveedores.
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Las ventajas que se obtendrian al efectuar los pagos oportunamente,-
con esta informacién la Gerencia Financieta se preveerd de tener el-
efectivo necesario para liquidar sus pasivas con la debida oportunidad-
a sus proveedotes y acreedores.

La informacién que elabore el departamento de cuentas por pagar pa-
ra la Gerencia financiera, serla por medio de una relacién semanal de

pasivos.

Las ventajas que se obtendrian del departamento de cuentas por pagar
son:

a) La recup ién de los fondos ante el GEM.

b) Mantener las buenas relaciones de crédito con los proveedores.
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Las observaciones que a continuacién se comentan, es necesario que -
se les de atencién inmediata, ya que son de la competencia de los ~-
subdirectores y gerentes tégionales, debiéndose coordinar segiin sea el
caso con el gerentes respectivo, los asuntos que asl lo requieran.

Para que el trdmite de expedicién de cheques se agilice pot concepto

de pagos de facturas, recibos, teléfonos, etc,, se deberdn enviar los --
anexos originales, mediante oficio dirigido al Gerente de Contabilidad

y Presupuestos, anotando claramente el programa que afecte el gasto

y la clave presupuestal que corresponda.

Respecto a la documentacién de Acreedores Diversos, se hacen algu--
nas cbservaciones que afectan el registro contable.

I. Gerencias Regionales

1. La documentacién que soporta la factura del consumo de com-
brstibles (vales) no son presentados con bioche de seguridad, -
para evitar el extravio de alguno de ellos.

2. La documentacién coma los recibos de teléfonos, energla eléc-
trica gue se liquidan directamente, no se envian los recibos pa
gados en su oportunidad, lo cual origina que el registro conta-
ble de estos cheques sea cargado a entregas por justificar o -
bien a gastos, a reserva de tener en su poder el documento --
original.

Con el propésito de apoyar a los getentes regionales, en la agilizacién
del trdmite de los reembolsos de gastos realizados a través de los fon
dos fijos asignados a sus tespectivas 4reas, deberin sujerarse a las si-
guientes dispo<iciones:

1. Los reembolsos de gastos deberdn ser presentados ditectamen-
te en el Departamento de Presupuestcs, dependiente de la Ge--
rencia de Contabilidad y Presupuestos.
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2. E] delegado administrativo como titular de la unidad responsa-
ble debe firmar en cada uno de los comprobantes, tesponsabili
zéndose del manejo del fondo.

3. Es responsabilidad del gerente regional y del delegado adminis
trativo, presentar sus reembolsos de gastos debidamente codifi
cados, cumpliendo los requisitos fiscales y de control interno.

Con el objeto de satisfacer los requisitos legales de los egresos de| -
otganismo, a continuacién se relacionan los que deberfn considerarse-
en el caso que se indica.

La observacién oportuna de estos requisitos y los de cardcter adminis
trativo interno del organismo, soh muy importantes, para el trdmite-
de este tipo de operaciones.



a)

b)
c)

d)

REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION
PARA TRAMITE DE REEMBOLSOS

Nombre, razén social o denominacidn de la empresa que vende u-
otarga el servicio.

Domicilio de ia empresa que vende u otorga el servicio.
Nimeto de la remisién, factura, remisién-factura, nota de venta.

Nimero de Registro Federal de Contribuyentes, cédula de empa--
dronamiento, etc.

Expedidos a nombre del organismo
Domicilio, segin se trate.

Fecha de adquisicién.

Cantidad en nimero.

Descripeidn del articulo.

Precio Unitario.

Imparte.

En su caso IVA por separado.
Importe total a pagar.
Codificacidn Presupuestal.

Firmas autorizadas, considerando lfmite de monto.

Sello de pagado.
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FLUJO DEL TRAMITE DE REEMBOLSOS

POLITICAS

El usuario presentard los reembolsos con las siguientes condiciones:

a) Relacién de comprobantes, haciendo cortes por programa y - -
sub-programa.

b) Entregar la documentacién Integra fisicamente, de acuerdo a -
su presentacién en la relacién de gastos que garantice que no-
se desprenda ningin comprobante y con sello de pagado.

¢) Presentar la documentacién comprobatoria con las ribricas de-
autorizacidn del responsable del 4rea y en su caso del Delega-
do Administrativo, como garantia del cumplimiento de la obser
vancia de los registros legales y de control interno correspon--
diente; asf como de los cdiculos aritmétices.

d) Presentar la codificacién presupuestal del reembolso.

£l departamento de Presupuestos recibirfa la documentacién sujeta-

a revisigén, para verificar:

a) Que la documentacién comprobatoria sea original y esté comple
ta,

b) Requisitos fiscales.

c) Codificacidn presupuestal.

d) Requisitos de control interno, tales como:

-Firmas de autorizacién, congruencia del gasto en su codifica- -
cién presupuestal, regularizacién de partidas que lo ameriten, -

erc.

~En caso de que algin comprobante no reuna alguno de los re--
quisites, serd separado para devolverse por esctito al responsa—-
ble del fondo y tramitar solamente el reembolso de los compro

bantes cotrectos.
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3. .

.Se dard prioridad al trimite de los reembolsss que reunan --
los requisitos de ‘orden enunciados en el punto 1.

.Verificar sumas de cada comprobante y de la relacidn gene-

ral y su congruencia con el resumen.

El departamento de cuentas por pagar, con base en la documenta-
cién sancionada por el departamento de presupuestcs, verificarfa:

a) En forma selectiva los requisitos formales de la integracidn -
del reembolso.

b} En sclectiva verificarfa cdlculos aritméticos de comprobantes.

¢) Determinaria el importe definitivos a reembolsar.

d) En caso de detectar observaciones por felta de requisitos o -
hubieran sido sefialadas por el depart o de presup
se someterfa a consideracién del Gereite de Contabilidad v -

Presupuestos y se definisfa lo que pteceda.

La atencién al trdmite de reembolsos, en los dlas sefalados, serfa

prioritaria sobre otros requerimientos de recursos.

204



Se considera conveniente la elaboracién de un "MANUAL DE CUEN
TAS POR PAGAR", ya que a la {echa no existe ningunc.

Con la existencia de una manual, se logratia reunit lo relativo a las
politicas y procedimientos respecto al origen v trémite de las cuen-
tas por pagar.

Asimismo contribuiria a resolver las dudas que surgieran comsultando

el mismo, con el propésito del mejor desempefio de las funciones.

A continuacidn se da una panordmica de los lineamientos a seguir,
para la elaboracién de un manual, tomando en cuenta las necesida-
des a satisfacer.
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MANUALES DE ORGANIZACION CONTABLE

CONCEPTO

Los manuales son un instrumento Gtil para la administracién de una em-
presa, en los cuales se reune detalladamente la inforfacidén que presenta
la carta de organizacién, es el medio de comunicacién, sobre las decisio-
nes tomadas por la direccién de la empresa en cuanto a la organizacién,
politicas y procedimientos contenidos en un folleto fécil de manejar, el «
cual tiene como objetivo orientar y ubicar a cada elemento humano en -
la empresa.

IMPORTANCIA

Un manual formulado con acierto, ofrece informacién completa de las --
actividades que corresponden a cada puesto, permitiendo conocer de una-
manera apropiada los requisitos, limitaciones y las relaciones que existen
entre los elementos del mismo puesto y con el resto de la organizacién.
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VENTAJAS DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

1

3,

7.

La coordinacién de aciividades.

- Con el uso de manuales, el resultado obtenido en cuanto a este pun—

to se considera eficaz, ya que es importante para la empresa, tenetr-
unz coordinacidn adecuada de las funciones.

Flujo de informacidn administrativa.

Bl dxitc obtenido con respecte al use de manuales es excelente, ya-
que hace legar la informacin en forma ascendente y descendente -
de cualquier date, a través de la linea de organizacidt.
Interpretacién y aplicacién de las pollticas,

Permite conocer con claridad, la organizacién y politicas implantadas.

Duplicaciones innecesarias.

Una de las mayores ventajas de! manual, es ayudar a elfiminar la du-
plicidad de funciones.

Mejoramiento de politicas y procedimientos.

Se basa en las experiencias de los ejecutivos o supetvisotes de la --
empresa o pot cambios a las politicas, las cuales quedan registradas.
Guia de trabajo a ejecutar.

Auxilia a cualguiera de los elementos humanos de la empresa a to--
mar més experiencia al consultar los manuales, aclarando las dudas~

que lleguen a presentarse.
Facilita ja solucién de problemas de organizacién.

Evaluacién de actividades y funciones de audiroria.

Simplifica la evaluacién de actividades y auxilia en la realizacién de-

auditotfas,
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9. Da una experiencia administrativa.

Dicha experiencia contribuye a la evolucién de la empresa.

La gran generalidad se inclina a considerar que el uso o elaboracién
de un manual no es pricrico, por las desventajas que se presentan y

que consisten en:

1) Algunos otganismos sostienen que la elaboracién de un manual,~
resulta costoso y laborioso al conservarlo acrializado.

2) Algunas empresas pequefias, piensan que la elaboracién de un --

manuai, es innecesario.

3) Otras personas, indican que la elaboracién de un manual, causa-
tia demasiada rigidez o en un momento dado, causar un exceso-

en la reglamentacién.
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ELEMENTOS Y CONTENIDO DEL MANUAL

Aunque es un poco dificil la unificacién de criterios cuanto a las partes-
que deben integrar un manual, mencionaremos algunas de mayer impor- -
tancia.

1. TABLA DE CONTENIDO

Esta rabla de contenido se puede considerar que es como el Indice de-
los libros, perlo mencionande nimeros de pdginas; es decir, hace una --
enunciacién de Jas formas en que estd compuesto el manual y cdmo es
tdén presentadas cada una de ellas, o sea que ayuda a una localizacidn-
més rdpida.

2. INDICE NUMERICO

Es la enunciacién detallada del contenido manual, con especificacién ni
mérica de capitulos y pdgiras, lo cual hace mds accesible y 4gil su uso.

3. INTRODUCCION
Se puede decir que, el éxito del manual! depende mucho de la introduc-
cién del mismo.
La introduccién debe indicar el objetivo y fines del manual, beneficios a
obtenes, el por qué de su elaboracién y las personas que intervinieron en
la elaboracidn.

4. INSTRUCCIONES PARA SU USO

Esta parte es quizd la mds delicada en cuanto a su preparacién, pues de
ella dependerd el buen uso del manual.

Esta parte del manual debe contener:
a) Cémo estd constitulde el contenido del manual.

b) Quién emite las instrucciones de uso.

e) A quién se consultard en caso de duda, con relacién a las instruccio-

nes de uso.
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5. CUERPO PRINCIPAL

Estd seccién del manual estd constituide por las comunicaciones que -
existen en la empresa y que se refieren a: Organizacién y Procedimien
tos.

Es ademds la parte mds extensa que tiene el manual, y por supuesto -
ta mds importante.

El cuerpo de un manual puede estar compuesto por los siguientes ele--
mentos:

a} OBJETIVOS

£5 el éxito o logro que debe alcanzar el depattamento, seccién u -

oficina, para la cual se elaboré el manual.

b) POLITICAS
Estas polfticas servirdn como base, para la orientacién de las acti-
vidades a realizar, de una unidad administrativa.

c) ESTRUCTURA

Esta es la forma de establecer las diversas unidades que componen
a la empresa u organismo social.

Dentto de la estructura Se muestra:

Los principales puestos jerdrquicos, llneas de autoridad y responsa—
bilidad.

Existen dos formas de describir una estructura orgdnica, y son:

1. Por medio de Listado. '

Que las unidades administrativas se listen por orden jerdrquico.
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2. Pot medio de organigramas

Puede ser Estructural o Funcional.

Es estructural cuando se tealiza por representacién gréfica del or
den de unidades, relacionz: y niveles jerdrquicos, canales de comu

nicacién, linea de autotidad y de supervisidn.

El organigrama estructural, deber4 ser vertical, en cuanto a los ni
veles de jerarqufa se consideran 4 niveles, que son:

a)
b)
c)
d)

Nivel directivo
Nivel cooperativa
Nivel operativo

Nivel descentrafizado (sucursales o filialcs)

El Organigrama Funcional.

Es el organigrama estructural complementado con las funciones ge-

néricas (o sea de la direccién y no del director) de cada unidad --

administrativa.

6. APENDICE

Esta parte del manual muestra ilustraciones, vgr. formularios con el fin

de mejc-ar fa flnidez.

GLOSARIO

Esto es, la anotacién de la definicién de los términos que son usuales-

en la empresa.

Ademds cada que hubi una modificacién, deberd distribuirse a cada -
uno de los tenedotes de un ejemplar del manual (en caso de una empte-
sa de tamafio considerable) las hojas que se van a substituir.

Es conveniente que a la entrega de la modificacién correspondiente, el -
tenedor del ejemplar firma de recibido tal modificacién.



Lo antetior puede realizarse mediante la intercalacién. Ante la crea
cién de una nueva norma, podr4 substituirse en el manual sélo inter-
calando la nueva hoja en el lugar correspondiente, eliminando la hoja
reemplazada.

Los manuales deben redactarse en forma clara.

Al detallar una actividad debe hacerse por etapas, usando un lengua-
je de fdcil interpretacidn.

Al ejemplificar con tlustraciones, es conveniente hacerlo mediante -~
identificacién nimerica.
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ACTUALIZACION DEL MANUAL

Cuande la Gerencia General dd atencidn a la planeacién para organizar, -
los cambios en la organizacién se hardn con tanta frecuencia como sea -
necesatio, a fin de resolver los problemas administratives que se presen--
ten y capitalizar oporrunidades de mejorar los resultados en las operacio-

nes.

Los cambios de rutina en el personal, se anunciatdn por medio de un bo-
letin y se reflejardn a la mayor brevedad en las nuevas gtificas de otga-
nizacién.

La grdfica ilustra un medic por el cual los cambios o modificaciones del-
petsonal pueden registrarse en las grdficas directamente de los avisos reci
hidos. Esto teduce al minimo el trabajo de preparar y distribuir nuevas -
graficas de ofganizacidn, limitando esas revisiones a los casos en que la -
estructura misma de la organizacién, haya sido modificada.

Los cambios o modificaciones de organizacién que presenten bases de im-
portancia, deberdn refiejarse a la brevedad posible en el manual de orga-
nizacién, para que sea necesatio volver a redactar o suplementar el docu-
mento relativo & la interpretacién de la estructura de la organizacitn. --
Siempre que los cambios no sean tan drdsticos como para confundirse --
con un egreso, no deberd existir resi ia a las igd del manual.

La planeacién de la organizacién constituye una actividad dindmica, por-
tal motivo, las revisiones expresatin esta fase vital de dicha planeacién.
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PAPEL. QUE DESEMPENAN LOS MANUALES EN UNA
ORGANIZACION DESCENTRALIZADA

.

La descentralizacién pide una amplia delegacién de responsabilidad y asuto-
ridad por parte de la matriz de la empresa, en sus divisiones o subsidia-

rias.

Casj sin excepcidn, el buen éxito de la descentralizacién, depende de -
que el ejecutivo y sus ayudantes mantengan un control suficiente, para-
prevenir que la delegacién se convierta en una senuncia (abdicacidn).

El equilibrio de las actividades de control en una organizacién descentra
lizada es delicado y requiere de una comprensidn muy especial, por par-
te del personal de sistemas y procedimientos de la matrlz, sobre todo -
en lo que se refiere a su papel de prepatar y publicar manuales. Las-
reglas bdsicas para la manualizacidn, bajo un estilo descentralizado de -
otganizacién en los siguientes.

a) Con el acontecimiento de la descentralizacidn los ejecutivos -
asesores de la matrfz tienen una responsabilidad inmediata de
formular indicaciones de péliticas relacionadas con los cam
pos de sus actividades, Por medio de estas indicaciones, el -
ejecutivo principal y sus asesotes, clarifican, hasta donde que
da afectada la descentralizacidn de responsabilit?ad y autoti--
dad.

b} Procedimientos de control financiero y otros mds que se rela
cionan, deberdn ser publicados a fin de que la autoridad pa-
ra acciones especificas quede delegada, de acuerdo con los -
trimites de descentralizacién.



¢) Las instrucciones sobre procedimientos derivadas de la matrfz, -
deberdn ajustarse casi en forma exclusiva, a pesar:

iQués es lo que pretenden llevar a cabo?, los detalles de proce
dimientos en la parte de las instrucciones, que describan el cé-

mo hacer las cosas, deberdn evitarse en una organizacién descen

tralizada, excepto cuando se requiere unaestandarizacién o uni--

formidad que abarque toda la empresa:

1.

15

Para lograr un tratamiento contable consistente y una consg
lidacién precisa de datos estadisticos y financieros.

Para asegurar el cumplimiento uniforme de las leyes y regla
mentos del gobierno. ’

Para afectar aspectos econémicos importantes que resulten -
de una estandarizacién de métodos o equipos.
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PRESENTACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION

La presentacién de un manual de organizacién, se hace en base a !a es- -
tructura de la emptesa, indicando cada departamento, asi como las fun--
ciones de cada uno de ellos y quienes van a desempedar dichas funciones.

Para una mejor presentacién, el manual debe contener estrictamente los-
puntos a desartollat y el nombre de la empresa a que se refiere, es de--
cir; debe contener: .

ENCABEZADO

Donde se localiza el nombte de la emptesa, tipo de manual del 4rea que-
compete, fecha, capitulo, seccién y zona de aplicacién.

CUERPO
Localizat alcance de la funcidn desciipcién genérica, descripeisn espec(fi-

ca. (Se detallan las funciones a realizar).

Los tipos de representacién mds usuales son en forma vertical, horizontal- N
combinat en forma vertical en el que las lineas de autoridad van de arri-
ba hacia abajo.

HORIZONTAL

,

El flujo de la secuencia de las operaciones, van de izquierdaa derecha.

COMBINADO
Presenta una aplicacién de los arriba comentados, ejemplo:

Cuando indica en la parie izquierda, el puesto con més autoridad y en for
ma vertical, las descripciones o funciones a desempefiar.



G L O35 A RI O
CONCEPTOS

ACREEDOR

Tada persona que en un negocio enttega valores, mercancias, derechos y-
bienes de cualguier clase y no recibe a camtio siro una promesa de pago
o un crédito que establezca o aumente un saldo a su favor.

1. A CORTO PLAZO
Se dencmina asl a la pane del pasive circulante gue suministra dineto
en efectivo a2 un médximo de 180 dfas.

2. LARGO PLAZC

Abarca deudas de fuera de los limites normales del crédito corsiente,
después de 1B0 dfas o un afie.

A CUENTA

Expresién que se usa para designar un pago parcia! en abono de una obli
gacién.

ALMACEN O BODEGA

Es un local con equipe propic para facilitar el acomodo y manejo de las
mercancias. Comuo éstas son valiosas, se sigue un métoda de registros en
tarjetas que permiten saber 1o que entra al almacén, lo que va ssliendo-
de él y o que resta de existenciss o canmidades disponibles, respecto de-
cada uno de los articulos que en é| se guardan.

ANTICIPOS

Entregas de efectivo que una entidad hace a sus proveedores anticipada--
mente, para aseguras la recepcidn posterior de mercancias.
Los anticipos respaldan ia entrega de una mercancia que se encuentra en

praceso de fabricacién.
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CATALOGO DE_CUENTAS

Lista pormenorizada y ordenada de una serie o juego de cuentas que se-
han de llevar, para el registro de ciertas operaciones, para ser aplicadas
en determinada clase de negocios, o bien para sistematizar ta contabili=
dad de una entidad.

CONTRA-RECIBC

Documento que se expide a los proveedores, para hacer constat haber re
cibido facturas originales con anexos, para su revisién y pago de las mis
mas.

CONTRATISTA

Personia que se compromete a efectuar una obra o a proporcionar un de-
tetminado suministro por encargo de un cliente. Este cliente puede ser-
e} Estado, una corporacién o un particular.

El contratista se compromete a efectuar el trabajo encomendado por su-
cliente, mediante una declaracién escrita (llamada contrato) que compren
de la aceptacién del compromiso, bajo unas condiciones en las que deben
estar de acuerdo ambas partes.

CUENTA POR PAGAR

Es una poliza de forma especial, en la cual se encuentran contenidas 10-
das las deudas y obligaciones pendientes de pago a terceras petsonas, di-
cha péliza tiene cardcter indivicual, porque se expide una por cada pto--
veedor, acreedor, por cada factura que presente para su pago.

ESTIMACION

Desgloce de los conceptos conocidos por generadores, en base a precios-
unitarios por el contratista, presentados en formatos exprofesos, los cua-
les se elaboran para el trdmite de pago de estimaciones por ejecucién de
obras publicas por petiodos de avances de obras.

218



FONDQ FiJO DE CAJA

Es la suma de dinero que se asigna a una persona para efectuar ciertos-
pagos. El encargado de su manejo rinde cuentas periddicamente y se le-
hacen nuevas entregas de dinero, para reponer el importe de los pagos -
hechos.

El fondo se limita a una cantidad constante, aunque puede aumentarse o
disminuirse, segin lo indiquen de tiempo en tiempo, las necesidades del-
negocio. En cualquier momento, el efectivo méds el importe de los com-
probantes de pago, deben ser igual al monto nominal del fondo fijo.

FONDC REVOLVENTE
Un fondo creado con el objeto de facilitar, el llevar a cabo un ciclo o -
conjunto de operaciones y del cual se hacen los pagos necesarios, se re-

cobran y se vuelven a pagar sucesivamente,

INFORME DE MATERIAL RECIBIDQ (IMR)}

Documento que consigna la cantidad de las mercancies recibidas en el --
almacén y su costo correspondiente.

NOTA DE CREDITO
Es la que se entrega a una persona, avisindole haber hecho algin abono-
en su cuenta. Se registra en contabilidad, deduciendo el importe a las -

ventas por tebajas, bonificaciones o develuciones, con abono a clientes.

ORDEN DE COMPRA/PEDIDO

Requerimiento expedido por los funcionarios autorizados, para que se ad-
quiera un bien o servicio.
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POLIZA
Documento de contabilidad, usado en los "Sistemas de Pélizas" en el que
se hace constar, con respecto a cada operacidn, lo siguiente:

a) La fecha respectiva y el No. correspondiente.
b) Las cuentas y cantidades que deben cargarse y abonarse.

c) Las iniciales de la persona que expidié la péliza, de la que revisé,
de la que autorizd por medio de su visto bueno y de la que regis-

tro, en los libros correspondientes.

Las pélizas se componen de tres partes que son:
El encabezado, el cuerpo de la péliza y el pie.

Todos los sistemas de pélizas permiten una mayor divisién del trabajo y-
tienen como caracteristica principal, la de lograr un aspecto importante-
en la contabilidad: La comprobacidén de las operaciones efectuadas.

~

POLIZA CHEQUE

Es el documento de cardcter interno, en el que se registran las operacio
nes y se anexan los documentos o comprobantes que justifiquen las sali--
das de efectivo, las cuales se efectlian a través de la expedicién de é&s--
tos, Las péiizas cheque deben de ilevar anexos los dogumentos fuente, -
los cuales se elaboran con copias, cuando se considere necesario y de ==
preferencia, se deben de imprimir en colotes diferentes, para facilitar su
manejo.

POLIZA DE DIARIO

Las pélizas de diario sirven para registzar todas las demds operaciones --
que al efectuarse, no impliquen mavimiento de fondos en efectivo, sino -
que afecten a ottos valores de activo, pasivo o resultado, distintos al - -

numeratio.
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PROVEEDORES

Son las personas encargadas de abastecer los bienes materiales, artfculos
que le son sclicitados por el organismo a crédito, los cuales corresponden

al giro del mismo.

REEMBQOL SO

Reintegrar una cantidad de dinero a una persona que lo ha desembolsado
previa presentacién de comprobantes que reunan los requisitos fiscales y-

administrativos.

REMESA

Entrega de efectivo, que el Gobierno hace a un Organismo Descentraliza-
do.

REMISION

Documento en el que se relacionan y detallan las mercancias remitidas o
enviadas al comprador.

Es de gran importancia para la casa vendedora, ya que sin ella no podria
justificar la entrega de |la mercancia, entrega que ha de servir de base -
para el cobro de los artfeulos vendidos.

REQUISICION

Demanda o pedide de ciertas setvicios o artlculos determinades de un de
partamento a otro de una misma empresa, el cual generalmente se hace-
en una forma especial, con vatias copias para la documentacién de los di
versos departamentos que deban tomar nota de ellas.

SISTEMA DE POLJZAS CON CUENTA POR PAGAR

Sistema de pélizas en el que todos los egresos se hacen pasar primera--
mente como cuenta por pagar, antes de darlos pagados, se asientan en -
unas pélizas especiales que llevan dicho nombre y se anotan en el regis-
tro de cuentas por pagar.

Cuando se establece este sistema, es necesario llevar un libro de egrescs

para asentar los pagos de las cuentas pot pagar.
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V A L E

Documento que se hace a favor de otra persona, obligéndose a pagarle -
una cantidad de dinero.

Certificado que se expide para acreditar que su poseedor, tiene derecho-
a recibir un titulo definitivo, dinero o algin otro valor descrito en el --

documento.
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JEFATURA : No.
SOLICITUD DE MATERIALES FECHA
COTIZACICN
[« PRECIO 1
CANTIDAD|  UNIDAD DESCRIPCION ey TOTAL PROVEEDORES
ELABORQ SOLICITA
JEFE DE DEPTO. JEFE DE ZONA
OBSERAVACIONES :
L .

ENCARGADQO ALMACEN

{ PARA USO EXCLUSIVO DEL ALMACEN CENTRAL )

REVISO

[ avis0 e swmmico

ELABORAR:

D CRDEN DE COMPRA

ORIGINAL ~ALMACEN CENTRAL

AUTORIZO

JEFE DEL ALMACEN



ORDEN DE COMPRA

[ PROVEEDOR B & FACTURA )
DoMICILIO
c1uDAD
TEL.
[ entaecan ex . )
CONDUCTD
FECHA DE ENTREGA CONDKIONES DE PAGO
g
PART. [UNIGAD]_CANTIDAD DESCRIPCION [P RECK IosTAND IMPORTE )
Presentscicn de Factyror o Revimon LUNES 3¢ 9 o I3 hares TOTAL §
Pagos Unicomente VIERNES o 9 w I3 horas

[’oas:aucmusv j

AuTCRI2ZO ACEPTD Of CONFORMICAD COW LAS CLAUSIAAS
AL REVERSO
— )

NOTA = FAVOR D€ ANOTAN EL No. DE PEDIDO EN AEWISIONES ,AACTUMS, EMPAQUE Y COARESPONDENCIA
PROEEDOR




ORGANISMO DESCENTRAL [7AD0
DEPARTAMENTO DE EGRESOS

PROGRAMACTON DE PAGO A PROVEEDORES

FECHA, - PROGRAMA. -

No. (R, PROVEEDORES IMPORTE

No. CTA. x PAGAR

IMPORTE TOTAL J



ORGANISMO DESCENTRAL [ZADO

PROGRAMACION DE PAGD PUR ORLEMES DE COMPRA

No. pe ORBEN
pe_COMPRA

NOMBRE DEL PROYEEDOR

IMPORTE

CONDICIONES DE PAGU
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ORGANISMO DESCENTRAL [ZADO
CAJA GENERAL
RELACION DE CONTRA RECIBOS EXPEDIDOS

FECHA
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No. CR/

NOMBRE YENCTO,

IMPORTE

SUMA 3



ORGANISMO DESCENTRAL1ZADO

OPERACION

CONTRA RECIBO DE DOCUMENTOS No. 0001
A REVISION

Rec1BIMOS DE:

Nume:.o IMPORTE 0OBSERVACIONES 0 PAGOS A
CUENTA
TOTAL $
FECHA DE RECEPCION Fecua pe Paco

Fiama CayeRA



ORGANESMO DESCENTRAL1ZADO

—CUENTA POR PAGAR_

No,
PROVEEDOR
FECHA
Cuenta No.
Cheoue | ImPORTE Cra Sus-CueEnTAS | PARCIAL Dese: liaser
FacTuna| ImpoRrTE
SUMA SUMAS

CONCEPTO.

FormuLo Reviso AuToR1Z0 ConTaBIL1ZO



i

CANTRAGAS TR Git FALNGEH

Lo i

ORGANISMD DESCENTRAL IZADD

VALES DE GASTOS

CONCEFTO

MOoOMSDRE

3

CONCEPTO

o P rora
tovna i
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s : N
Houh 0E___
DEPARTAMENTO DE COMPRAS coTIZO :
FECHA :
CUADRO COMPARATIVO DE PROVEEDORES REVISO:
Ve. Bo.
NOMBRE : cavel_— Tnomsre: cuave: L T vowere: ceavell
DOMICILIO: REG. No. DOMICILIO: REG. No. DOMICILIO: REG. No.
TELEFONO: TELEFONO* TELEFONO*
REPRESENTANTE * REPRESENTANTE . REPRESENTANTE :
COTIZACION No. FECHA: COTIZACION No. : FECHA: COTIZACION N FecHa:
COTIZACION No. : FECHA: COTIZACION No FECHA® COTIZACION N FECHA:
COTIZACION No. FECHA: COTIZACION No. : FECHA: COTIZACION N FECHA:
PRECTO TWPORTE BE COTIZACION PRECIO TMPORTE DE COTIZACION FRECIO TWPORTE DE_COTIZACION
UNITARIO | a. 20. 3 0. UNITARIO 1 a. 2a. 3. UNITARIO [K] 2 a. 3c.
: ‘;'
i
(|
SUMA: SUMmaA: SUMA:
DESCUENTO: DESCUENTO: DESCUENTO:
SUB-TOTAL SUB-TOTAL: SUB - TOTAL:
FLETE: FLETE: FLETE:
TOTAL: TOTAL: TOTAL:
TIEMPO DE_ TIEMPO DE TIEMPQO DE
ENTREGA ENTREGA ENTREGA
CONDICIONES CONDICIGNES CONDICIONES
DE PAGO: DE PAGO: DE PAGO:
0BSERVACIONES: OBSERVACIONES : OBSERVACIONES :
ANTECEDENTES DEL PROVEEDOR: ANTECEDENTES DEL PROVEEDOR: ANTECEDENTES DEL PROVEEDOR:




Bl B LI OGR RATEFIA

APLICACION PRACTICA DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA
EN EL AREA DE CUENTAS POR PAGAR

CLAVE 56
TESIS 2912
ESCA ALBERTO ELIAS KURI 1978,

APUNTES DE SISTEMAS DE INFORMACION FINANCIERA I

CONTABILIDAD
SEGUNDO CURSO
MARCOS SASTRIAS F.
EDITORIAL ESFINGE SR
1978

SEGUNDA EDICION.

CONTABILIDAD GENERAL
MAXIMINO ANZURES
1979

COORDINACION DEL DEPTO. FINANCIERQ CON LOS DEFTOS DE
CUENTAS POR COBRAR Y CUENTAS POR PAGAR.

CLAVE 811

TESIS 1144

IPN ALICIA ALVAREZ NAVARRO 1976

DERECHO ADMINISTRATIVO
ANDRES SERRA ROJAS

MINISTRATIVO
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ELEMENTOS DE DERECHO
EFRAIN MOTO SALAZAR
VIGESIMA QUINTA EDICION
EDITORIAL PORRUA, S.A.
MEXICO 1979

EL PROCESO CONTABLE
ARTURO ELIZONDO LOPEZ
ECASA

1979

GRAN DICCIONARIC DE SINONIMOS
FERNANDO CORRIPIO
BRUGUERA MEXICANA DE EDICIONES, S.A.

LEXICO BASICO DEL CONTADOR
RAUL ENRIQUEZ PALOMEC

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD

ALE JANDRO PRIETO

EDITORIAL BANCA Y COMERCIO, S.A.
1977

PRIMER CURSO DE CONTABILIDAD
ELIAS LARA FLORES

10a. EDICION

EDITORIAL TRILLAS

TEMAS PRACTICOS DE AUDITORIA PASIVO
Y CAPITAL CONTABLE

MODULO 6

JAIME DEL VALLE NORIEGA

DOFISCAL EDITORES
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