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INTRODUCCION

De manera permanente la comunidad educativa de la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecnia (FMVZ), ha venido realizando acciones permanentes para mejorar su

funcionamiento.

En virtud de ello y en apego a lo establecido por el actual Rector de la Universidad Auténoma
“Benito Judrez” de Oaxaca, el Dr. Eduardo Carlos Bautista Martinez quien a través del Plan
Institucional de Desarrollo establece en la dimensién denominada “Gestion moderna y
eficaz” la necesidad de cumplir con los requerimientos de la funcién publica y del amplio
espectro de calidad en la Educacién Superior, la FMVZ determiné dentro de sus prioridades
una buena gestién para la obtencién de buenos resultados, por lo que la presente
administraciéon se comprometié desde el momento en que asumié el cargo, cumplir de forma
eficiente con las actividades académicas y administrativas de su competencia, sustentando
cada una de ellas en la reglamentaciéon pertinente de los procesos, considerando la
actualizacién y diversificaciéon de lineamientos, reglamentos y normas, todo ello con base en
una cultura de transparencia y rendicién de cuentas, por medio de una nueva dindmica de
funcionamiento que nos acerque cada vez mds a un alto nivel de autosuficiencia y calidad

Académico-Administrativa.

Por ende, la Facultad se ha planteado el reto de elevar la calidad y excelencia en todas sus
acciones, a través de la efectividad del funcionamiento de esta, lo cual nos llevé a la revisién
y actualizacién de los presentes “Lineamientos para el control financiero y transparencia de
recursos de la Facultad”, documento generado en 2009 y revisado y actualizado en el
presente afio, con el objetivo de dar a conocer en forma clara y precisa, las lineas de accién
a seguir, para eficientar el registro y control de la aplicacién de los recursos financieros de la

institucion.
Atentamente

“CIENCIA, ARTE, LIBERTAD”

MVZ. CERT. JOSE ALFREDO VILLEGAS SANCHEZ
DIRECTOR/A DE FACULTAD
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ANTECEDENTES

La formacién Académica de quienes conformamos el Consejo Técnico de la Facultad de
Medicina, Veterinaria y Zootecnia, es bésicamente de profesionales en ciencias agropecuarias
y &reas afines, lo cual naturalmente nos dificulta dominar el manejo contable de los Recursos
Financieros.

Ante la conviccidon de que nuestra formacién Profesional, por ningin motivo debe
constituirse en un impedimento para realizar un correcto y transparente manejo de los
recursos, durante la presente Administracién, hemos sumado esfuerzos y superado dificultades
logrando realizar un correcto control financiero, asi como mantener la informacién
permanentemente actualizada, para presentar datos e informes claros y precisos, ante el H.
Consejo Técnico.

La participacién de la Direccién de la Facultad como corresponsable de la Administracion
de los Recursos, permitié tener claridad sobre los rubros, conceptos y montos tanto de
Ingresos como de los Egresos de la Facultad, conocer los procedimientos a seguir para
gestionar pagos ante la Secretaria de Finanzas, asi como las acciones que se tienen que realizar,
para solventar los problemas y remontar las dificultades.

Fundamentédndonos en dichas experiencias, fue posible:

e Realizar la clasificacién de ingresos y egresos que conforman el catédlogo de cuentas.

e Determinar los procedimientos adecuados a seguir en cada caso.

e Disefar los formatos necesarios.

e Prever la solucién a los problemas de comprobacién que se generan cotidianamente.

e Establecer los medios para la elaboracién de Estados Financieros a presentar
periédicamente ante el Honorable Consejo.

e Determinar la necesidad de un software contable que facilite el registro y control de
las operaciones.

Con base en lo anterior, los Lineamientos para el control financiero y transparencia de
recursos de la Facultad, contenidos en éste documento, constituyen una sistematizacién de
las experiencias generadas por el que hacer de la Administracion de Recursos, lo cual facilitard
y optimizaré su ejercicio en Administraciones posteriores.
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RESPONSABILIDAD DEL MANEJO DE

LOS RECURSOS FINANCIEROS
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RESPONSABILIDADES DEL MANEJO DE LOS RECURSOS
FINANCIEROS

FUNDAMENTO NORMATIVO:

= Ley Orgénica de la Universidad Auténoma “Benito Judrez” de Oaxaca.

= Estructura organizacional aprobada por el Consejo Técnico de la Facultad de
Medicina, Veterinaria y Zootecnia.

= Manual de organizacién, funciones y procedimientos de la Facultad de Medicina,
Veterinaria y Zootecnia.

Con base en la Ley Orgénica de la UABJO, al Director/a de la Facultad le corresponde asumir
la responsabilidad del manejo Académico- Administrativo de la misma y dentro de éste
contexto estd incluido el manejo de sus recursos. Para el efecto, dentro de la estructura
organizacional para el funcionamiento de la Facultad, el Director/a cuenta con el
Coordinador/a Administrativo/a de la Unidad Académica.

Adicionalmente a lo establecido por el Consejo Técnico, de acuerdo al Manual de
organizacién funciones y procedimientos de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia,
al Coordinador/a Administrativo/a le corresponde la responsabilidad directa del manejo de
los recursos financieros.

Dicha responsabilidad se encuentra contenida en el Manual de organizacién y funciones, en
el rubro objetivo del puesto, el cual establece:

OBJETIVO DEL PUESTO

PLANEAR, ORGANIZAR, INTEGRAR, DIRIGIR, SUPERVISAR Y CONTROLAR LAS
ACCIONES QUE SE REALICEN EN LA COORDINACION A SU CARGO, CON EL FIN DE
OBTENER, CONJUGAR, CONTROLAR Y SALVAGUARDAR ADECUADAMENTE LOS
RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS Y HUMANOS DE LA FACULTAD DE MEDICINA
VETERINARIA 'Y ZOOTECNIA, PARA QUE ESTOS SEAN APROVECHADOS
ADECUADAMENTE Y FACILITEN EL DESARROLLO DE LAS METAS Y EL LOGRO DE LOS
OBJETIVOS QUE SE HAYAN ESTABLECIDO PARA LA MISMA.

Dicho documento, en el rubro de funciones especificas indica con claridad las funciones que
le corresponden al Coordinador/a Administrativo/a, en relacién con el Control de Recursos
Financieros, estableciendo:
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CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS:

* Administrar los Recursos Financieros de la Facultad, supervisando y controlando el
buen uso y éptimo aprovechamiento de los recursos financieros asignados.

* Verificar la realizacidn de los registros contables y control de todos los ingresos que
se generen por concepto de emisién de constancias, cuotas de inscripcién, servicios
del Hospital Veterinario, centro de cdmputo, rentas y/o concesiones, etc., todos los
gastos y compras, asi como supervisar que los comprobantes cuenten con los datos
correctos para la comprobacién correspondiente.

* Dar un seguimiento oportuno para la comprobacién puntual de los recursos
otorgados a cada uno de los solicitantes.

» Elaborar en coordinacién con el personal a su cargo cada uno de los programas de
trabajo.

» Supervisar al personal a su cargo, para que cumpla con sus funciones encomendadas
y con el programa de trabajo.

* Informar de manera inmediata al Director/a/a de las anomalias que se encuentren en
las instalaciones y equipos de la Institucién.

Con base en lo anterior, se establece que: La administracion, registro y control eficiente de
los Recursos Financieros de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia, es
responsabilidad directa del Coordinador/a Administrativo/a y por la posicion que le
corresponde en la Administracion de la misma, el Director/a de la Facultad, seré responsable
de la transparencia en la rendicion de cuentas.
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LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO DE FONDOS DE CAJA CHICA

En cualquier tipo de Institucién, se generan gastos cotidianos por montos relativamente
pequefios, para lo cual se requiere contar con recursos disponibles en efectivo.

Para cubrir éste tipo de gastos en la Facultad de Medicina, Veterinaria y Zootecnia, se
determinard un FONDO FIJO DE CAJA, que se manejard de manera revolverte. A éstos
recursos los denominaremos FONDO DE CAJA CHICA.

Este fondo, adicionalmente a su objetivo de permitir contar con Recursos Disponibles para
Gastos Menores, al obligar a pagar con cheque los montos mayores, generara las condiciones
que obliguen a planear mejor tanto las adquisiciones como los pagos, lo cual
consecuentemente implica un control mas claro y eficiente de los recursos financieros de la
Facultad.

LINEAMIENTOS

a) Sobre los Montos y Origen de los Recursos

1. El monto Maximo que se manejara como Fondo de Caja Chica, serd de $5,000.00
(Cinco Mil pesos 00/100 M.N.).

2. la cantidad maxima que se podra cubrir con Fondos de Caja Chica, seré de $2,000.00
(Dos mil pesos 00/100 M.N.).

3. Los Recursos del Fondo de Caja Chica, se obtendrdn de los Ingresos que administra
directamente la Facultad.

b) Responsabilidad del Manejo del Fondo de Caja Chica

1. El manejo del Fondo de Caja Chica, serd responsabilidad del Coordinador/a
Administrativo/a, por lo cual al mismo le corresponderéa prever que en todo momento
durante el horario y dias de funcionamiento de la Facultad, se cuente con la
disponibilidad del fondo.

2. Para el efecto, en caso necesario, el Coordinador/a Administrativo/a, podré designar
a uno de los colaboradores de la Institucién para que opere el Fondo de Caja Chica,
sin que ello lo exima de la responsabilidad del manejo del mismo.

3. Con la finalidad de generar seguridad para el Manejo del Fondo de Caja Chica, se
proporcionard al Coordinador/a Administrativo/a un espacio con llave para que
mantenga tanto los Recursos en efectivo, como los comprobantes que respalden las
salidas de dinero.

4. En el caso de que el Manejo del Fondo sea designado a terceros, para verificar su
correcto manejo, el Coordinador/a Administrativo/a deberd realizar arqueos
periddicos (contar el dinero en efectivo, el importe de los comprobantes y vales, la
suma deberé ser igual al importe total del fondo)
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¢) Mantenimiento de Recursos Disponibles en el Fondo.

1. Al Coordinador/a Administrativo/a le corresponderé el aseguramiento de la existencia
de Recursos disponibles en el Fondo, que en ningln caso podrdn ser menores a
$1,000.00 (Un mil pesos 00/100 M.N.), para lo cual periddicamente realizara la
reposicion de Gastos, mediante Cheque de los Fondos de la Facultad.

d) Requisitos para Disposicién de Recursos del Fondo de Caja Chica:
1. Para disponer de los Recursos del Fondo de Caja Chica, serd necesario lo siguiente:

a) Que la persona solicitante, pertenezca a la Facultad y que desempeiie algiin puesto
dentro de la misma.

b) Que el recurso requerido no exceda los $ 2,000.00.

c¢) Que medie un vale de caja debidamente requisitado con todos los datos
correspondientes.

d) Que el vale de caja que ampare la entrega del recurso, haya sido previamente
autorizado por el Coordinador/a Administrativo/a y en su ausencia, por el
Director/a/a de la Facultad.

e) Que el recurso sea recogido personalmente por quien fue autorizado para el efecto,
debiendo firmar el vale de caja en el momento de recibir el recurso.

e) Comprobacién de Recursos recibidos del Fondo de Caja Chica.

1. Quien haya recibido Recursos del Fondo para realizar alguna compra o efectuar algin
gasto, deberd comprobar éste dentro de un periodo no mayor de los tres dias
siguientes a la recepcién del recurso, y si al concluir éste periodo fuera fecha inhébil,
realizard la comprobacién el dia habil inmediato siguiente.

d) Comprobacién de Recursos recibidos del Fondo de Caja Chica.

1. En el caso de que la comprobacién no se realizara dentro del periodo sefialado, quien
esté efectuando el Manejo del Fondo, de manera inmediata lo hard del conocimiento
de la persona que autorizé la entrega del recurso, a fin de que proceda a realizar la
[lamada de atencién correspondiente o en caso absolutamente necesario, refrende la

autorizacién suscribiendo nueva firma en el vale y anotando la fecha en que se realiza,
a fin de ampliar el plazo de comprobacién por otro periodo igual.

2. 3. - Toda vez, que los recursos del Fondo de Caja Chica, son para sufragar gastos
inmediatos, no podré realizarse en méas de una ocasién la autorizacién para la
ampliacién del plazo de comprobacién de un Vale de Caja.

3. La comprobacién de los Recursos del Fondo, se realizard& mediante documentacién
que cubra los requisitos fiscales, para el efecto se entregard a quien realizara el pago,
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copia de la Cédula Fiscal de la Institucién, la cual reintegrard conjuntamente con el
comprobante.

4. En los casos en que, por las caracteristicas del proveedor, no sea posible obtener un
comprobante que cubra los requisitos fiscales, se obtendra de él un recibo en el que
conste: Cantidad Pagada / Nombre y Domicilio de quien recibi6 el pago / Concepto
del Pago / Fecha de expedicién /Firma de quien recibe el dinero.

5. En todo caso, previamente a la comprobacién del Recurso, el comprobante debera
ser autorizado por el Coordinador/a Administrativo/a o por el Director/a/a de la
Facultad.

6. A la entrega del Comprobante, se exigira la destruccion a la vista, del vale de caja.
e) Formato de Vale de Caja, para recibir recursos del Fondo de Caja Chica.

Para recibir recursos del FONDO DE CAJA CHICA, se utilizard el siguiente formato o uno
similar de los que para el mismo fin venden en las papelerias.

Racil dal Fando o Coja Onica, la corddod de: £

For concaepio oa:

Dooca, Do, & da de0__.
Aurtoted Raciokd
Hemibe compicto, fima vy pussto Hemibne comgicis, fima y puesto

Por ninglin motivo, podrén entregarse recursos del Fondo de Caja Chica, sin el respaldo del
“Vale de Caja” correspondiente, el cual en todo caso deberé ser autorizado previamente por
el Coordinador/a Administrativo/a o por el Director/a de la Facultad.
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Para el Arqueo de Caja (Recuento de fondos), los “Vales de Caja” tendran el valor monetario
correspondiente al monto que amparan.

DIAGRAMA DE USO DEL FORMATO “VALE DE CAJA”

INICIA: Necesidad de
recursos para gasto menor

Solicitante Coordinador/a
“Persona Administrativo/a o
Autorizada” Director/a

Quien maneja el
Fondo de Caja Chica

Realiza el llenado de
formato vale de caja

Solicita Revisa, aprueba el

Recursos gasto e informa

Vale de
caja

------------ wﬁ. ; Vale de
Vale de ! 3 6 caja

Autoriza mediante
firma

Lo presenta a
autorizacién

¥ : {  Valede
5 Y- cla

7 | Valede ! S ’
....... ] caja ]

t 9

Guarda Vale de Caja hasta
su comproba

Archivo de
Vales de Caja
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTACION Y MANEJO DE INGRESOS

POR SERVICIOS A LA COMUNIDAD ESCOLAR

Adicionalmente a los Recursos que se manejan a través de la Secretaria de Finanzas de la
UABJO, la Facultad recibe ingresos por los distintos tipos de servicios que presta a la
comunidad escolar, tales como:

Expedicién de constancias
Certificaciones

Cartas de presentacién

Titulaciones

Cursos y conferencias extracurriculares
Cursos propedéuticos e intersemestrales
Derechos de uso de equipos

Renta de instalaciones y equipo

Otros ingresos

Para mantener la transparencia en el manejo de éstos recursos, es indispensable contar con
lineamientos y procedimientos que marquen las directrices tanto para su recepcién como para
su ejercicio.

LINEAMIENTOS

a) Responsabilidad de la Recepcién de Recursos

1.

Al Coordinador/a Administrativo/a, le corresponde la responsabilidad de recibir
TODOS los ingresos procedentes de los distintos conceptos para la Facultad.

Con fundamento en los objetivos de Calidad que la Institucién se ha trazado, y con
un enfoque de mejoramiento en la atencidén al cliente, establecerd un horario
especifico para la recepcién de pagos, el cual deberd hacer del conocimiento de los
alumnos y usuarios de los Servicios de la Facultad, mediante carteles impresos
colocados en lugar visible.

Lineamientos para la Recepcién de Recursos:

a) Responsabilidad de la Recepcién de Recursos

1.

Con la finalidad de que se cumpla puntualmente con el horario establecido para la
recepcién de Recursos, el Coordinador/a Administrativo/a podré delegar ésta funcién
en su asistente.

Se deberé expedir un comprobante por cada monto que se reciba, para el efecto se
utilizarén recibos foliados consecutivamente, en los cuales se hara constar: el importe
que se recibe / el nombre de quien realiza el pago / el concepto del pago / la fecha
en que se recibe / el nombre, firma y puesto de quien recibe el recurso.

17|Pagina



»

3. Los recibos deberan utilizarse ordenadamente siguiendo orden consecutivo numérico.

b) Formato de Recibos de Recursos por Servicios a la Comunidad Escolar.

1. Como se indicé anteriormente, cada vez que se reciban recursos por los Servicios de
la Facultad, se deberé expedir el recibo correspondiente, para el efecto se utilizaré el

siguiente formato:

F) =
|
v Blanco
Ba.
Rzdioimes da:
ApRido Sewva | wetwa ) RamE Savoeia AZUI
Rzlorencis Iomesie |~ 1~ Wtricula
L= sorhzss S I 1
himers etz .
P Amairillo
D=s=on O, = = d=3___.
| Rzsizid

Rosa

Momies compicte ¢ ma

Tamano: 42 Carta

Original para alumno

1¢ copia: para contabilidad

2° copia: para el drea que le
corresponda

3¢ copia: para consecutivo

DIAGRAMA DE USO DEL FORMATO “RECIBO DE PAGO”

PERSONA QUE
PAGA

Entrega con
el dinero

» Original
Blanco
Persona autorizada
para recibir el e
pago ’ Azul [

—>
32 copia rosa
EMITE

RECIBO DE PAGO

PAGO

Para
depésito en

cuenta

Para que se atienda el
—p - > Servicio Solicitado
22 copia azul

Para la verificacién y
control de RECIBOS DE

—» Contabilidad

Area

-

Archivo de
consecutivos
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¢) Registro y control de los Recursos Recibidos

1.

Diariamente, todos los Recursos Recibidos el dia inmediato anterior, por concepto de
Pago de Servicios de la Facultad, se depositardn en la cuenta Bancaria, que para el
efecto se haya destinado.

Como respaldo a las operaciones, cada una de las fichas de Depésito Bancario,
deberdn acompafarse con las copias (azules) de los RECIBOS DE PAGO.
Diariamente, por cada Depésito efectuado, debera realizarse el registro contable de
los Ingresos obtenidos por Servicios de la Facultad, anexando a la Péliza de Ingresos,
los comprobantes correspondientes (ficha de Depésito y Copias de Recibos de Pago).
El Coordinador/a Administrativo/a, verificard de manera permanente el correcto uso
de los recibos de pago, asi como que no se extraiga ningln recibo del interior de los
talonarios.

Al efectuarse un cambio de Administracién en la Facultad, los recibos de pago,
constituirdn parte del Acto de entrega-recepcién, por lo cual, deberéd hacerse entrega
de:

* Los talonarios en blanco y asentarse en el acta, los talonarios Gtiles, el Gltimo
folio utilizado y el primer nimero de folio disponible.

*  El archivo consecutivo de copias (rosa) de recibo de pago.

* El ndmero de cuenta bancaria y chequera en las que se realizan los
movimientos por servicios de la Facultad.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTACION Y MANEJO DE INGRESOS
POR SERVICIOS Y HOSPITAL VETERINARIO

Adicionalmente a los Recursos que se generan por los distintos tipos de servicios que se
prestan a la comunidad escolar, la Facultad obtiene ingresos provenientes de cuotas de
recuperaciéon correspondientes a servicios y Hospital Veterinario, que brindan catedraticos y
alumnos como parte de su formacién educativa, los cuales generalmente abarcan los
siguientes rubros:

+ Consulta y vacunacién

+ Andlisis y estudios de laboratorio

+ Hospital veterinario

+ Otros ingresos por servicios externos

Para mantener la transparencia en el manejo de éste tipo de recursos, es indispensable contar
con lineamientos y procedimientos que marquen las directrices tanto para su recepcién como
para su ejercicio.

LINEAMIENTOS

a) Responsabilidad de la recepcién de cuotas de recuperacion:

1. Como se indicd anteriormente al Coordinador/a Administrativo/a, le corresponde la
responsabilidad de recibir TODOS los recursos de la Facultad, lo cual incluye los
recursos que se generen como cuotas de recuperacién por Servicios y Hospital
Veterinario.

2. Con fundamento en los objetivos de Calidad que la Institucidén se ha trazado, y con
un enfoque de mejoramiento en la atencién al cliente, con los Catedraticos que
participan en éste tipo de actividades, el Coordinador/a Administrativo/a estableceré
un horario especifico para la Recepcién de pago de Cuotas de Recuperacién, el cual
deberd hacerse del conocimiento del personal de la Facultad y de los usuarios
externos, mediante carteles impresos colocados en lugar visible o medios de difusién
correspondientes.

3. Con la finalidad de que se cumpla puntualmente con el horario establecido para la
recepcion de Recursos, el Coordinador/a Administrativo/a asignara ésta accién a su
asistente quien realizara la funcién de cajero (recibir importe de cuota de recuperacién
— expedir el comprobante de pago).

4. Se deberd expedir un comprobante por cada monto que se reciba, para el efecto se
utilizarén recibos foliados consecutivamente, en los cuales se hara constar: el importe
que se recibe / el nombre de quien realiza el pago / el concepto del pago / la fecha
en que se recibe / el nombre, firma y puesto de quien recibe el recurso.

5. Los recibos deberéan utilizarse ordenadamente siguiendo orden consecutivo numérico.
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b) Formato de Recibos de Recursos por Servicios y Hospital Veterinario.

1. Como se indicé anteriormente, cada vez que se reciban recursos por cuotas de
recuperacién por Servicios y Hospital Veterinario, se deberd expedir el recibo
correspondiente, para el efecto se utilizara el siguiente formato:

FOLIO a3
E FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA \e; Ta ma ﬁo. 1 /3 COFTO
RECIBO DE PAGO DE CUOTA DE RECUPERACION DE RECIBO DE PAGO DE CUOTA DE RECUPERACION DE
e e
— TIPO DE SERVICIO Parte grande del talonario para solicitante
g Consulta y vacunacion (D Analisis y estudios de laberatorie ()
Consulta y vacunacién
Hospital Veterinario Hospital Veterinario (] Otros Servicios <

Analisis y estudios de laboratorio
Otros Servicios

iimos o= : : Parte pequena del talonario: para el drea que
Apellido Pstemo ¢/ Materno. Nombre Completo N ” N N .
o camiesd s ‘ ! brindard el Servicio Externo y posteriormente
Por . .o
para corfe de Caja y Contabilidad

Recibimos de:
La cantidad de:
(

Recibia X
Oaxaca de Judrez, Oax, a__de de20_.

Nombre y firma N
Recibié

: 0o :

Caxaea de uirez, Oax 3 _de 20

Nombrey firma

DIAGRAMA DE USO DEL FORMATO “RECIBO DE PAGO”

Solicitante

v

Inicia: Receta o

diagnéstico clinico

«CONSULTA DE VACUNACION
Solicitud de *ANALISIS Y ESTUDIOS DE LABORATORIOS.

servicio externo "HOSPITAL VETERINARIO
*OTROS SERVICIOS EXTERNOS

Persona
autorizada
para recibir el Archivo

Solicitante
Parte grande

del talonario Para que se atienda el servicio Registro
solicitado contable

A 4

Llenado de
datos del recibo
y cobro

Respaldo de
Parte grande : ingreso Se entrega al Depésito
del talonario Coordinador/a ’ bancaric
Emisién del Administrativo/a
recibo de pago :

22| Pagina



5

¢) Registro y Control de los Recursos Recibidos

1.

Diariamente, al concluir cada turno, el Coordinador/a Administrativo/a o la persona
que para el efecto designe, realizard un “Corte de Caja”, recabando la parte pequefia
del talonario del recibo emitido y el importe cobrado por la “Caja”, por concepto de
cuotas de recuperacion.
Diariamente, todos los Recursos Recibidos el dia inmediato anterior, por Concepto
de Pago de Cuotas de Recuperacién por Servicios y Hospital Veterinario, se
depositarén en la cuenta Bancaria, que para el efecto se haya destinado.
Como respaldo a las operaciones, cada una de las fichas de Depésito Bancario,
deberdn acompafarse con las fracciones pequefias de los RECIBOS DE PAGO.
Diariamente, por cada Depésito efectuado, deberd realizarse el Registro Contable de
los Ingresos obtenidos por Cuotas de Recuperacién, anexando a la Pdliza de Ingresos,
los comprobantes correspondientes (ficha de Depésito y fragmento pequeio de
Recibos de Pago).
El Coordinador/a Administrativo/a, verificard de manera permanente el correcto uso
de los recibos de pago, asi como que no se extraiga ningun recibo del interior de los
talonarios.
Al efectuarse un cambio de Administracién en la Facultad, los Recibos de Pago,
constituirdn parte del Acto de Entrega-Recepcién, por lo cual, deberé hacerse entrega
de:

*  Los talonarios en blanco y asentarse en el Acta, los talonarios Gtiles, el altimo

folio utilizado y el primer nimero de folio disponible, asi como los Cortes de
Caja realizados durante el Gltimo mes antes de la entrega.
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION Y cOMPROBACION

DE GASTOS
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION Y COMPROBACION DE
GASTOS

ANTECEDENTES

Como se indicé anteriormente, la Facultad recibe recursos de dos maneras:

1. Recursos generados y administrados por la propia Facultad.
2. Recursos que le son proporcionados a través de la Secretaria de Finanzas de la UABJO.

Sobre los recursos que genera y maneja directamente la Facultad tienen que ser comprobados
ante el Consejo Técnico de la misma.

Los Recursos de la Facultad proporcionados a través de la Secretaria de Finanzas de la UABJO,
tienen distintos origenes:

* Proyectos (PFCE, FAM, FOMES, etc.)
* Fondos etiquetados para otros proyectos
* Ingresos por concepto de inscripciones de los alumnos a la Facultad

Al ser éste tipo de Recursos, proporcionados y controlados directamente por la Secretaria de
Finanzas de la UABJO, es a ésta Dependencia a quien la Facultad se los tiene que comprobar.

Con base en lo anterior, es facilmente comprensible que la forma de realizar y comprobar los
gastos, estdn directamente relacionados con el origen de los fondos, por lo cual en éste
documento los lineamientos para el ejercicio de los recursos los dividiremos en dos grandes
grupos:

A. Recursos a comprobar ante la Secretaria de Finanzas
B. Recursos Administrados directamente por la Facultad

En ambos casos, se consideraran las distintas situaciones que se pudieran presentar.
a) Recursos a comprobar ante la Secretaria de Finanzas.

Estos recursos se encuentran integrados por:

* Proyectos (PFCE, FAM, FOMES, etc.)
* Fondos etiquetados para otros proyectos
* Ingresos por concepto de inscripciones de los alumnos a la Facultad

Ejercicio de estos recursos:

Los Fondos PFCE, FAM, FOMES y otros proyectos especificos, estdn etiquetados y deben ser
aplicados de acuerdo a los convenios correspondientes.
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Los fondos provenientes de la inscripcién de alumnos a la Facultad, tienen mayor versatilidad
en su aplicacién, sin embargo, deben ser ejercidos con base presupuestal.

En todo caso, por principios de orden y control de la UABJO, en la compra de bienes y la
realizacién de gastos, seran aplicables los lineamientos de adquisiciones vigentes en la misma.

Situaciones que se pueden presentar:

Para el ejercicio de éste tipo de Recurso, se pueden presentar basicamente 3 situaciones:
I.  Que la Facultad requiera realizar compras o gastos mayores.

Il.  Que la Facultad realice el gasto o compra que seran cubiertos directamente por
la Secretaria de Finanzas.

. Que la Facultad reciba el dinero, para realizar directamente la compra o gasto
y tenga que comprobarlo ante Finanzas.

l. Que la Facultad requiera realizar compras o gastos mayores.

En éste caso, la Facultad debera: a) Verificar el contar con el recurso disponible en el fondo
de que se trate. b) Solicitar al Area de Adquisiciones la compra del bien y / o realizacién del
gasto.

Il. Que la Facultad realice el gasto o compra que seré cubierto directamente por la Secretaria
de Finanzas

En éste caso, la Facultad debera: a) Verificar el contar con el recurso disponible en el fondo
de que se trate. b) Enviar a la Secretaria de Finanzas, la Facultad que ampare la compra o
gasto, adjuntando una solicitud de pago.

Il. Que la Facultad reciba el dinero, para realizar directamente la compra o gasto (Fondos a
comprobar).

En éste caso, habiendo solicitado y recibido el Recurso a la Secretaria de Finanzas la Facultad
debera: a) Depositar el recurso en la cuenta bancaria que para el efecto manejaré la Facultad.
b) Realizar el registro contable del importe recibido mediante el siguiente asiento - CARGO
A LA CUENTA BANCARIA / ABONO A FONDOS POR COMPROBAR (cuenta
correspondiente). ¢) Cubrir con cheque las compras o gastos que efectie, respaldando la
operacién con el comprobante correspondiente (requisitos fiscales). d) Realizar el registro
contable, por el monto ejercido y respaldado mediante los comprobantes correspondientes,
mediante el asiento - CARGO A FONDOS POR COMPROBAR (cuenta correspondiente) /
ABONO A CUENTA BANCARIA. Como se indic en el apartado “Catélogo de Cuentas”, éste
tipo de Registros, permitira llevar un control claro de los importes pendientes de comprobar
ante la Secretaria de Finanzas.
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Entregar a la Secretaria de Finanzas, mediante oficio y debidamente relacionados, los
comprobantes que amparen el ejercicio de los fondos pendientes de comprobar.

Observacién: La calidad implica hacer las cosas de manera eficiente y en el menor tiempo
posible, por lo cual serd indispensable que, en la Administracién de la Facultad, como
evidencia de calidad se establezcan tiempos méximos para la comprobacién de Fondos ante
la Secretaria de Finanzas y se dé seguimiento a su puntual cumplimiento.

b) Recursos Administrados directamente por la Facultad.

Estos Fondos son generados a través de:

1. Los Servicios que brinda la Facultad a la Comunidad Educativa
2. Cuotas de Recuperacién por Servicios y Hospital Veterinario

Ejercicio de estos recursos:

El ejercicio de estos 2 tipos de recursos, son determinados y realizados por la propia
Administracién de la propia Facultad.

Los fondos generados por Servicios a la Comunidad Educativa, serdn utilizados en Gastos y
las Compras relativas a aspectos administrativos y/u operativos.

Los fondos generados por Cuotas de recuperacién, se utilizardn exclusivamente en la compra
de insumos que se requieran en las areas que brindan servicio y Hospital Veterinario, y se
comprara en base a las solicitudes por escrito que realicen los catedraticos responsables del
funcionamiento de las mismas.

Todos los tipos de ingresos y gastos deberan ser registrados y controlados a través del Sistema
Contable de la Facultad, para evidenciar la transparencia de su captacién y aplicacién.

INFORMACION PARA LA SOLUCION DE SITUACIONES QUE SE PUEDEN PRESENTAR
PARA EL EJERCICIO Y COMPROBACION DE GASTOS O COMPRAS QUE SE REALICEN
CON LOS FONDOS QUE MANEJA LA FACULTAD

Como se indicé en el Apartado Lineamientos para el Manejo de Caja Chica, los importes
hasta § 2,000.00 serén cubiertos a través de dicho fondo, y los montos mayores a dicha
cantidad deberén ser cubiertos con cheque, por lo cual nos referiremos exclusivamente a las
situaciones que se pueden presentar en relaciéon con los tipos de comprobantes.

Para el ejercicio de éste tipo de Recursos, se pueden presentar tres tipos de casos:

I.  Que el Proveedor cuente con un comprobante que cubra los requisitos fiscales.

Il.  Que no se cuente con comprobante con requisitos fiscales, pero que se pueda
obtener un recibo del Proveedor.
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lll.  Que por la naturaleza del gasto, no sea factible ni contar con comprobante
fiscal, ni con recibo del Proveedor.

l. Que el Proveedor cuente con un comprobante que cubra los requisitos fiscales.

En éste caso, la Facultad debera: a) Verificar que el comprobante cuente efectivamente con
todos los requisitos fiscales y que no haya caducado su vigencia (verificar la nota que sobre
fecha de vigencia fue realizada por la imprenta y se encuentra en el comprobante) y que
incluya el archivo XML correspondiente. b) Realizar el pago en efectivo o elaborar el cheque
(incluida la pdliza) seglin corresponda. En los pagos con cheque: al momento de hacer entrega
del cheque, recabar en la pdliza la firma y sello de recibido del Proveedor, realizar el registro
contable- CARGO A GASTOS (cuenta y sub-cuenta de acuerdo al tipo de gasto que
corresponda) / ABONO A BANCOS (sub-cuenta a que corresponda la cuenta bancaria) y
anexar el comprobante a la pdliza y guardarla en el archivo de pdlizas de egresos.

Il. Que no se cuente con comprobante con requisitos fiscales, pero que se pueda obtener un

recibo del Proveedor.

En éste caso, la Facultad debera: a) Elaborar un recibo, que contenga los siguientes datos:
cantidad pagada, / nombre y domicilio del proveedor / concepto del pago / fecha de pago
y firma del proveedor. b) Seguir el mismo procedimiento que en el caso anterior.

Il. Que por la naturaleza del gasto, no sea factible ni contar con comprobante fiscal, ni con

recibo del Proveedor.

Aun cuando éste tipo de casos no deberian presentarse en virtud de que todo el que vende
bienes o proporciona servicios debe estar registrado ante la Secretaria de Hacienda y emitir
comprobantes acordes a su situacidén fiscal, en algunas ocasiones no cuentan con
comprobantes y se niegan a firmar los recibos que requiere la Facultad para comprobar el
pago o la condicién no es propicia para ello. Ejemplo de situaciones como estas es la siguiente:
Se tiene que trasladar a un expositor de un lugar a otro y se utiliza el servicio de taxi. < El
taxista no cuenta con comprobantes fiscales >Se trata de elaborar un recibo a mano, pero el
taxista se niega a proporcionar datos >. El pago se realizo y se debe registrar.

Con base en lo anterior, fue necesario establecer algunos lineamientos que permitan realizar
el registro y mantener la transparencia en éste tipo de situaciones.

LINEAMIENTOS:

1. Este tipo de pagos, no podran ser por una cantidad mayor de $ 500.00 (Quinientos
pesos 00/100 M. N.)

2. Se elaboraréa un recibo que seré suscrito y firmado por la persona que realizé el pago,
en el cual se especificara: importe / concepto del pago / evento al que corresponde /
breve indicacién del motivo por el cual no se respalda con comprobante o recibo /
fecha del pago.
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En reunién de Consejo, se solicitard la autorizacién para su registro y deduccién de

los fondos correspondientes.

Una vez autorizado, al pie del mismo recibo, se anotaré la fecha y nimero de acta en
que consta la autorizacioén.

Habiendo reunido éstos requisitos, se podrd proceder al registro contable
correspondiente.
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CATALOGO DE CUENTAS DE LA

CONTABILIDAD DE LA FACULTAD

31|Pagina



5

1.

CATALOGO DE CUENTAS DE LA CONTABILIDAD DE LA FACULTAD

INFORMACION PRELIMINAR:

Circunscribir el registro y control de los recursos financieros de la Facultad de Medicina,
Veterinaria y Zootecnia a los Rubros de Ingresos y Egresos, generaria vacios de informacién
importante para la Unidad Académica tales como sus activos (bienes y derechos) y pasivos
(deudas y obligaciones), por ello, se considera necesario establecer un Sistema Contable
formal, que abarque todos sus aspectos operativos y permita un eficiente control de todos
ellos.

Sabemos de antemano, que, al iniciar con el uso del Sistema Contable Formal, careceremos
de mucha informacién principalmente en lo que se refiere a los Activos Fijos de la Facultad
que constituyen su patrimonio, sin embargo, tenemos la confianza de que con dedicacién y
esfuerzo paulatinamente a través del tiempo podremos irla obteniendo hasta lograr su
actualizacion.

Asi mismo, al contar con un medio técnico que permita registrar permanentemente las nuevas
adquisiciones, cada administracién al concluir su periodo, tendré la ventaja de contar con
informacién actualizada que le facilite evaluar e informar con claridad, sobre las acciones
realizadas para incrementar el patrimonio de la Facultad, o las pérdidas que por eventos
fortuitos se hayan generado.

Al respecto, y en congruencia con los objetivos de Calidad establecidos por esta Unidad
Académica, se planed el Catélogo de Cuentas que se utilizard en el Sistema Contable de la
Facultad Medicina, Veterinaria y Zootecnia.

Estructuracién del Catélogo de Cuentas:

El Catélogo de Cuentas de la Contabilidad de la FMVZ, abarca los tres aspectos que requerimos:
. Cuentas de Balance
Il.  Cuentas de Resultados
Ill.  Cuentas de Orden

Cuentas de Balance: Este rubro se utilizard para registrar los Bienes y Derechos de la Facultad
(Activos) y las Deudas y Obligaciones a cargo de la misma (Pasivos). La diferencia entre ambos,
representa el Capital de la Institucién es decir el Patrimonio con el que cuenta a una fecha
determinada.

Cuentas de Resultados: Este rubro integra el registro de las operaciones que realiza la Institucién,
relacionadas con los ingresos que recibe directamente por los distintos servicios que brinda la Facultad
y los egresos (gastos) que se solventan a través de dichos recursos.

Cuentas de Orden: Estas cuentas no afectan las cuentas de Balance ni las de Resultados de la
Contabilidad de la Facultad, sin embargo, serdn de utilidad para mantener actualizada la informacién
relativa a los recursos que puede utilizar la Institucién, generados por los Fondos PFCE, FAM y
FOMES, asi como a los que pueda tener acceso por cualquier otro tipo de convenio estructurado con
gastos etiquetados (para fines especificos).
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1. CUENTAS DE BALANCE

Niveles

‘ﬂﬂﬂ
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CUENTAS DE BALANCE
O
ACTIVO CIRCULANTE

FONDO FlJO DE CAJA
BANCOS

Banco X

Banco Y
DEUDORES POR GASTOS A COMPROBAR

Persona X

Persona Y
ANTICIPO A PROVEEDORES

Proveedor X

Proveedor Y

ACTIVO FLJO

EQUIPAMIENTO PARA DESARROLLO ESCOLAR
EQUIPO DE TRANSPORTE

DEPRECIACION ACUM. DE EQUIPO DE TRANSPORTE
MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

DEPRECIACION ACUM. DE EQUIPO DE OFICINA
MOBILIARIO Y EQUIPO ESCOLAR

DEPRECIACION ACUM. DE MOBILIARIO Y EQ. ESCOLAR
EQUIPO DE INFORMATICA

DEPRECIACION ACUM. DE EQUIPO DE INFORMATICA
EQUIPO AUDIOVISUAL

DEPRECIACION ACUM. DE EQUIPO AUDIOVISUAL
EQUIPO DE TELEFONIA

DEPRECIACION ACUM. DE EQUIPO DE TELEFONIA
EQUIPO DE LABORATORIO

DEPRECIACION ACUM. DE EQUIPO DE LABORATORIO
EQUIPAMIENTO PARA HOSPITAL VETERINARIO

DEPRECIACION ACUM. DE EQUIPO HV
MOBILIARIO Y EQUIPO DE HOSPITAL VETERINARIO

DEPRECIACION ACUM. DE EQUIPO DE HV
INSTRUMENTAL DE HOSPITAL VETERINARIO

ACTIVO DIFERIDO

GASTOS ANTICIPADOS

Anticipo X

Anticipo Y
P A O

PASIVO CIRCULANTE

FONDOS DE INSCRIPCIONES POR COMPROBAR
FONDOS PROYECTOS PFCE POR COMPROBAR

Proyecto X

Proyecto Y
FONDOS PROYECTOS FAM POR COMPROBAR

Proyecto X

Proyecto Y
FONDOS PROYECTOS FOMES POR COMPROBAR

Proyecto X

Proyecto Y
FONDOS OTROS RECURSOS POR COMPROBAR

Fondos concepto A

Fondos concepto B
CUENTAS PENDIENTES DE PAGO

Persona o empresa X

Persona o empresa Y
PATRIMONIO DE LA FACULTAD
RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES
RESULTADOS DEL EJERCICIO

FORMULAS QUE SE UTILIZAN EN EL BALANCE GENERAL

ACTIVO = PASIVO + CAPITAL
CAPITAL = ACTIVO - PASIVO
PASIVO = ACTIVO - CAPITAL
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1l. CUENTAS DE RESULTADOS

[ 1 [ 2] 3 ] 4] 5] 6] 7] 8]09]10]

CUENTAS DE RESULTADOS
R O

INGRESOS POR SERVICIOS ESCOLARES

Expedicién de constancias

Certificaciones

Cartas de presentacion

Titulaciones

Cursos y conferencias extracurriculares

Cursos propedéuticos intersemestrales

Derechos de uso de equipo

Renta de instalaciones y equipo

Otros ingresos

NINININININININDNDINDIN

INGRESOS POR SERVICIOS Y HOSPITAL VETERINARIO

‘I .\,NW‘H ““““AI

2 1

2 1 Consulta y vacunacién

2 1 Andlisis y estudios de laboratorio

2 1 Hospital Veterinario

2 1 Otros ingresos por servicios externos
2 [ 1 \ | INGRESOS POR OTROS APOYOS

2 IEE Ingresos por donativos

2 1| 3 Ingresos por concepto x

Bésicamente se integran tres rubros de ingresos:

1. Ingresos por servicios de la Facultad a la Comunidad Educativa
2. Ingresos por servicios y Hospital Veterinario (cuotas de recuperacién)
3. Ingresos por otros apoyos

Cada rubro de ingreso, contiene la relacién de los distintos conceptos que los originan. A
cada concepto se le asigné un nimero, por lo que, si se presentara un concepto nuevo, se
incluird en el catélogo y se le asignara el nGmero consecutivo que le corresponda.

Niveles

[ Niveles |
[ 1 [ 2 [ 3 ] 4 ] 5] 6] 7] 8]29]10]

| \ \ CUENTAS DE RESULTADOS
[ 2 IFE RES O A o
GASTOS DE ADMINISTRACION

Pagos al personal por apoyo administrativo
Papeleria y fotocopiado

Consumibles

Pago de teléfono e internet oficina
Mant. y rep. equipo informética oficina
Mant. y rep. equipo de oficina
Reparacién y mantenimiento oficinas
Inscripcién a periddicos y revistas
Inscripcién y afiliacién a instituciones
Gastos de viaje asuntos administrativos
Combustible y apoyo a coordinadores
Otros gastos administrativos

NININININDININDINDININDINDININ
NININNININININDINDININININ

GASTOS DE EDUCACION Y DOCENCIA
Pagos por imparticion de cursos
Pago de asesorias para titulacién
Pago de teléfono e internet estudiantes
Material para uso didéctico
Material para laboratorios
Otros gastos de educacién y docencia

NN NN NN _4_.._4_4_.._4._4_4_4_4_4_4!

NININININININ
NININININININ
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[ 1 [ 2 T3 ] 415 ] 6] 78] 9T10]

| \ CUENTAS DE RESULTADOS
[ 2 Pl We AS T O
\ GASTOS DE MANTENIMIENTO OPERATIVO

Pago de rentas
Reparacién y mantenimiento de equipo de transporte
Energia eléctrica
Material de limpieza y aseo
Mantenimiento areas verdes y exteriores
Mantenimiento y reparacién de &rea informética
Mantenimiento y reparacién de equipo escolar
Mantenimiento permanente edificio
Mantenimiento y acondicionamiento intersemestral
Otros gastos de mantenimiento operativo

I\JI\JI\JI\JI\JI\JI\JI\JI\JI\)I\)I\)H
NININININININININDINN

GASTOS POR EVENTOS ESPECIALES
Patrocinio de cursos a catedréaticos
Participacién de catedréaticos en eventos
Gastos de viaje a catedréticos
Evento del dia del maestro
Evento del dia del Médico Veterinario
Gastos semana de Ciencia y Tecnologia
Ceremonia de alumnos egresados
Gastos otros eventos especiales

NININNINININININD
NINNNINININININ
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2 2 | | GASTOS POR SERVICIO Y HOSPITAL VETERINARIO

2 2 Medicamentos y material de curacién

2 2 Reactivos y material de laboratorio

2 2 Otros gastos por servicios y Hospital Veterinario
2 2 | | GASTOS FINANCIEROS

2 2 | 6 Intereses y comisiones bancarias pagadas

2 2 | 6 Otros gastos financieros

2 [ 2 I | GASTOS POR DEPRECIACION DE ACTIVOS FLIOS

2 2 7 Dep “n de equipo de transporte

2 2 7 Dep “n de mobiliario y equipo de oficina

2 2 7 Dep 'n de mobiliario y equipo escolar

2 2 7 Dep "n de equipo de informatica

2 2 7 Dep “n de equipo audio-visual

2 2 7 “ Dep “n de equipo de telefonia

2 2 7 Dep "n de equipo de laboratorio

2 2 7 “ Dep 'n de mobiliario y equipo de hospital veterinario

En el rubro de Egresos (gastos), se cuidd que éstos estuvieran correctamente clasificados, asi
se integran:

pu—y
.

Gastos de Administracion

Gastos de educacién y docencia

Gastos de mantenimiento operativo
Gastos por eventos especiales

Gastos por servicio y hospital veterinario
Gastos Financieros

Depreciacién de Activos Fijos

NOoUwhAWND

Al igual que en el rubro de ingresos, cada rubro de gastos contiene la relacién de los distintos
conceptos que los originan, los nuevos conceptos se incluirén en el rubro que les corresponda
y se les asignaré el siguiente nimero consecutivo.
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Niveles

[ Niveles |
[ 1 [ 2] 3 ] 4] 5] 6] 7] 8]9]10]

CUENTAS DE RESULTADOS
2 EEE OTROS GASTOS Y PRODUCTOS
2 | 2 OTROS GASTOS Y PRODUCTOS
2 2 s N Otros productos
2 2 8 Otros gastos

En el rubro de Egresos (gastos), se integra la cuenta de Otros Gastos y Productos, la cual se
subdivide en:

1. Otros Productos
2. Otros Gastos

Estas cuentas se utilizardn para registrar los ingresos y gastos que se generen por operaciones
distintas a las relacionadas con el funcionamiento de la Facultad.

EJEMPLOS:

O PRODUCTO: Se vende equipo de informética que se comprd hace seis afios. Este
equipo técnicamente carece de valor (Precio de adquisicidn menos depreciacién
acumulada). Lo que se obtenga de la venta es una ganancia (Producto) para la
Facultad.

QO GASTO: Un escritorio se comprd el afo pasado en $ 5,000.00 por lo que su
depreciacion (pérdida de valor) es de $ 500.00, entonces su valor actual es de $4,500
si la Facultad lo vende en $ 3,000.00, se generara una perdida (gasto) de $1,500 y es
esta la cantidad que se registra en la cuenta de Otros Gastos.
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1ll. CUENTAS DE ORDEN

Este tipo de cuentas, NO afectan el resultado financiero de la Unidad Académica, en virtud
de que generan movimientos entre si (Deudoras contra Acreedoras, sin embargo, constituyen
una informacién valiosa que permite conocer en la propia contabilidad, los movimientos que
la Facultad ha realizado en los recursos que le corresponden y que son manejados por la
Secretaria de Finanzas de la UABJO.

4]

\ CUENTAS DE ORDEN
A D DORA

CUENTAS DEUDORAS

IMPORTE X EJERCER/INSCRIPCION DE ALUMNOS

PROYECTOS PFCE POR EJERCER
PFCE Proyecto X por ejercer
PFCE Proyecto Y por ejercer

PROYECTOS FAM POR EJERCER
FAM Proyecto X por ejercer
FAM Proyecto Y por ejercer

PROYECTOS FOMES POR EJERCER
FOMES Proyecto X por ejercer
FOMES Proyecto Y por ejercer

OTROS PROYECTOS POR EJERCER
Fondos por ejercer concepto X
Fondos por ejercer concepto Y

Wwwwwwwwwwww/w/lw

A R DORA

’

CUENTAS DEUDORAS
IMPORTE EJERCIDO/INSCRIPCION DE ALUMNOS
APLICACION DE PROYECTOS PFCE
PFCE aplicacién a Proyecto X
PFCE aplicacién a Proyecto Y
APLICACION DE PROYECTOS FAM
FAM aplicacién a Proyecto X
FAM aplicacién a Proyecto Y
APLICACION DE PROYECTOS FOMES
FOMES aplicacién a Proyecto X
FOMES aplicacién a Proyecto Y
APLICACION DE FONDOS OTROS APOYOS
Fondos aplicados concepto X
Fondos aplicados concepto Y

Wwwwwwwwwww/ wlw
NININININNINDINDNDNININDN
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DESCRIPCION DE CUENTAS DE BALANCE

.  CUENTAS DE BALANCE:

Este rubro se utilizara para registrar los Bienes y Derechos de la Facultad (Activos) y las Deudas
y Obligaciones a cargo de la misma (Pasivos).

La diferencia entre ambos, representa el Capital de la Institucién es decir el Patrimonio con el
que cuenta a una fecha determinada.

Como se indicd, las Cuentas de Balance, que en el Catélogo de Cuentas inician con el Ndmero
1 a la izquierda se encuentran divididas en tres grandes grupos:

a) Cuentas de Activo 1.1
b) Cuentas de Pasivo 1.2
¢) Cuentas de Capital 1.3

Tomando en consideracidn que quienes tienen que interpretar los datos contables, no son
versados en el tema, con la finalidad de facilitar su comprensién, en éste apartado, se realizara
la descripcién de la forma en que se maneja cada una de ellas, asi mismo se indicard de
manera clara, lo que representa el saldo de las mismas.

Cuentas de Activo: Las cuentas de Activo, reflejan los Bienes y Derechos con que cuenta la

FACULTAD. Se ldentifican con la Clave 1.1

1111

1.1.1.2

1.1.1.3

1.1.1.4

ACTIVO CIRCULANTE: CLAVE 1.1.1 ADICIONANDO EL NUMERO DE LA CUENTA

NOMBRE DE LA CUENTA O
CLAVE SUBCUENTA MOVIMIENTOS SALDO

FONDO FlJO DE CAJA

BANCOS - Sub-cuenta: Después del
nimero 2, se asignard un numero
consecutivo adicional por cada nueva
cuenta bancaria

DEUDORES POR  GASTOS A
COMPROBRAR - Sub-cuenta: Después
del Numero 3, se asignard un nimero
consecutivo adicional por cada persona
que tenga gastos a comprobar

ANTICIPO A PROVEEDORES - Sub-
cuenta: Después del Numero 4, se
asignard un ndmero consecutivo
adicional por cada nuevo proveedor, al
que se le pague un anticipo.

Se carga: Por la cantidad que se asigne
como fondo fijo.

Se _abona: Unicamente si se acuerda
disminuir el fondo fijo.

Se carga: Cada vez que se deposite.

Se abona: Cada vez que se expida un
cheque y por cargos que realice la
institucién bancaria.

Se carga: Cada vez que se entreguen
Recursos a Comprobar.

Se abona: Por el Importe de Gastos que se
comprueben.

Se carga: Cada vez que se de algln anticipo
por concepto de compra.

Se abona: Cuando se recibe los bienes o
productos, sobre los cuales se dio un
anticipo o cuando se recibe la devolucién
del importe pagado por anticipado.

Deudor:
Representa el importe del Fondo Fijo.

Deudor:
Representa el dinero existente en Banco

Deudor:
Representa el monto de los Recursos
pendientes de comprobar

Deudor:

Representa el monto de los Recursos que
se pagaron por concepto de anticipo, por
lo cual tiene derecho a recibir bienes o
productos.
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ACTIVO FLJO: CLAVE 1.1.2 ADICIONANDO EL NUMERO DE LA CUENTA

CLAVE NOMBRE DE LA CUENTA O SUBCUENTA MOVIMIENTOS SALDO

Se carga: Cuando se adquiere mobiliario o

Equipo de Oficina. Deudor:

1121 MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA Se abona: Unicamente cuando se vende o da de | RePresenta el precio de adquisicion
- - . . . del Mobiliario y Equipo de Oficina
baja mobiliario o Equipo de Oficina
. Se carga: Por el importe de la Depreciacién Acreedor:
DEPRECIACION ACUMULADA DE | Acumulada, correspondiente al Mobiliario o Re resen;a ol valor que han perdido
MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA (Esta | Equipo de Oficina Vendido o dado de Baja. presena 4 peral
1.1.2.11 el mobiliario y equipo de oficina,

es una cuenta complementaria de la cuenta | Se abona: Anualmente, por el importe del valor
de Mobiliario y Equipo de Oficina ) que por el uso y transcurso del tiempo, perdié
el mobiliario y equipo de oficina.

desde su adquisicién hasta el cierre
del ejercicio.

Exactamente el mismo procedimiento se seguird para todas las cuentas de Activo Fijo.

Niveles
[ 1 [ 2] 3[4]5]6]7[8]9 10|
1 || \ ACTIVO FIO \
| 1 | | | EQUIPAMIENTO PARA DESARROLLOESCOLAR |
| 1 | EQUIPO DE TRANSPORTE
| 1

DEPRECIACION ACUM. DE EQUIPO DE TRANSPORTE

1
1 |

1 \ MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

1 | DEPRECIACION ACUM. DE EQUIPO DE OFICINA

1 \ MOBILIARIO Y EQUIPO ESCOLAR

1 | DEPRECIACION ACUM. DE MOBILIARIO Y EQ. ESCOLAR
1 | EQUIPO DE INFORMATICA

N DEPRECIACION ACUM. DE EQUIPO DE INFORMATICA
1 \

1 \

1 \

1 \

1 \

1 \

EQUIPO AUDIOVISUAL

DEPRECIACION ACUM. DE EQUIPO AUDIOVISUAL
EQUIPO DE TELEFONIA

DEPRECIACION ACUM. DE EQUIPO DE TELEFONIA
EQUIPO DE LABORATORIO

DEPRECIACION ACUM. DE EQUIPO DE LABORATORIO

\ ACTIVO FJO

EQUIPAMIENTO PARA HOSPITAL VETERINARIO

|
|
EQUIPAMIENTO PARA HOSPITAL VETERINARIO \
DEPRECIACION ACUM. DE EQUIPO HV |

\

\

|

MOBILIARIO Y EQUIPO DE HOSPITAL VETERINARIO
DEPRECIACION ACUM. DE EQUIPO DE HV
INSTRUMENTAL DE HOSPITAL VETERINARIO

Observacién: Para iniciar correctamente la cuenta de Activos Fijos de la FACULTAD, se
requiere levantar y mantener vigente el Inventario, asi como obtener datos en la
correspondiente Area Administrativa de la UABJO., sobre el valor actual de cada uno de los
bienes inventariados, ya que éstos recursos constituyen parte del Patrimonio de la Facultad.

La depreciacién de activos fijos en cada ejercicio (pérdida de valor), se registra contra la
cuenta de Gastos correspondiente.
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1.1.3.1

ACTIVO DIFERIDO: CLAVE 1.1.3 ADICIONANDO EL NUMERO DE LA CUENTA

NOMBRE DE LA CUENTA O
CLAVE SUBCUENTA MOVIMIENTOS SALDO

GASTOS ANTICIPADOS - Sub-cuenta:
Después del Nimero 1, se asignard un
nidmero consecutivo adicional por cada
concepto que se pague por anticipado.

Se carga: Cuando se realicen pagos de
manera anticipada, a cambio del uso de un
bien o servicio, tales como:

Renta de un bien

Suscripcién a una revista.

Se abona: Al concluir un periodo, por la
parte que se utiliza del bien o el servicio
pagado por anticipado.

O durante el ejercicio, por cancelacién del

Deudor:
Representa el importe que ha pagado por
anticipado la Facultad, en virtud de lo cual
tiene derecho hacer uso del bien o servicio
pactado.

contrato al recibir la devolucién total del
importe pagado por anticipado o la
devoluciéon parcial correspondiente al
monto no utilizado.

Observacion: Es importante no confundir la Cuenta de Anticipo a Proveedores Clave: 1.1.1.4
correspondiente al Activo Circulante con éste rubro de Gastos Anticipados.

Los Gastos Anticipados, van perdiendo valor conforme transcurre el tiempo y se va haciendo
uso del bien o servicio por el que se dio un pago anticipado y la parte utilizada se lleva
directamente a Gastos, y es precisamente de dicho proceso de donde se deriva su hombre
Gastos Anticipados.

Ejemplo: En Enero se pagan $ 1,200.00 por la suscripcion anual a una revista Y.

En junio se cierra el ciclo escolar, por lo que se recibieron 6 nimeros de la Revista, es decir
solo se utilizd (devengd) el 50% del importe de la Suscripcién, por lo cual la Facultad tiene
derecho a recibir 6 nimeros maés, y es precisamente éste Derecho el que se hace patente en
la Contabilidad.

Registro:

Enero: Cargo a la Cuenta 1.1.3.1.1 Suscripcién Revista Y por $ 1,200.00, con abono a Bancos
por pagar con cheque.

Junio: Cargo a Gastos (Sub-cta Suscripciones y Revistas) $ 600.00 con abono a Cuenta 1.1.3.1.1
Suscripciéon Revista Y por los 6 nimeros recibidos (devengados). Generando claridad sobre
los derechos que aun tiene la Facultad.

b) Cuentas de Pasivo: Las cuentas de Pasivo, reflejan las deudas y obligaciones de la Facultad.
Se Identifican con la Clave 1.2
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PASIVO CIRCULANTE: CLAVE 1.2.1 ADICIONANDO EL NUMERO DE LA CUENTA

NOMBRE DE LA CUENTA O SUBCUENTA MOVIMIENTOS
DE POR

12.11 FONDO INSCRIPCIONES
o COMPROBAR
FONDOS  PROYECTOS  PIFl  POR Acreedor: .
12.1.2 COMPROBAR:  Sub-cuenta: Después  del ::T:::n:gg:: gc:::c;?np;inzilsentes
o Nuamero 2, se asignard un numero consecutivo | Se abona: Cada vez que se reciben de Seqd IIDC ) :
adicional por cada proyecto PIFI Finanzas fondos provenientes de éste tipo egun.e as}:). d
FONDOS PROYECTOS FOMES POR | derecursosy que se tienen que comprobar I:src]riScS:iones. por
12.13 COMPROBAR- ub-cuenta: Después del Namero | Se carga: Por los montos comprobados. . Fondos PIFI.
o 3, se asignarad un nimero consecutivo por cada . Fondos FOMES
tipo de Proyecto FOMES . Otro Tipo de Fondo
12.14 FONDOS DE OTROS RECURSOS POR
o COMPROBAR
CUENTAS PENDIENTES DE PAGO. .
) . . . | Se abona: Cada vez que se realice alguna | Acreedor:
Sub-cuenta: Después del Nimero 4, se asignara . o
] . .. operacién a Crédito. Representa el monto de las
1.2.1.5 un numero consecutivo adicional por cada

nuevo proveedor, al que se le adeude por algin

Se carga: Cuando se realicen pagos a

Deudas que la Facultad tiene

quienes se adeuda obligacién de cubrir.

concepto.

c) Cuentas de Capital: Las cuentas de Capital, se constituyen por la Diferencia entre el Activo
y el Pasivo y Reflejan el Patrimonio de la Facultad. Se Identifican con la Clave 1.3

Observacion: Indiscutiblemente que, al tratarse de una Institucién no onerosa, es muy poco
probable que genere utilidad durante un ejercicio, sin embargo, visualizar la forma en que los
resultados pueden afectar el Patrimonio de la Facultad, permitird a las Administraciones de la
misma, buscar nuevas estrategias que permitan incrementar la obtencién de Recursos
adicionales para optimizar su funcionamiento.

NOMBRE DE LA CUENTA O
CLAVE SUBCUENTA MOVIMIENTOS SALDO

Al inicio del Periodo:

Se _abona: Por el Importe del Activo Puede ser Acreedor o Deudor

1.31 PATRIMONIO DE LA FACULTAD existente al cierre del ejercicio anterior Segun haya registrado Patrimonio o Déficit
Se carga: Por el Importe del Pasivo al cerrar el ejercicio anterior
existente al cierre del Ejercicio anterior.
Se abona: Por el Patrimonio registrado al Puede ser Acreedor o Deudor
RESULTADOS DE EJERCICIOS |cierre del Ejercicio anterior. ) X . s
1.3.2 Py X . Segun haya registrado Utilidad o pérdida
ANTERIORES. Se carga: Por el déficit registrado al cierre s R
oL . acumulada al cerrar el ejercicio anterior.
del Ejercicio anterior.
Se abona: Al cierre del ciclo, por el importe
Sleplz;ggtl,ldades que se hayan generado en Puede ser Acreedor o Deudor
1.3.3 RESULTADOS DEL EJERCICIO . Si se obtuvo utilidad, serd acreedor, si se

Se carga: Al cierre del ciclo, por el importe
de las pérdidas que se hayan generado
durante el Periodo.

obtuvo Pérdida, seréd deudor.
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DESCRIPCION DE CUENTAS DE RESULTADOS

. CUENTAS DE RESULTADOS

Este rubro se utilizara para registrar Ingresos por Servicios de la Facultad y por otros tipos de
apoyos que se pudieran obtener por gestiones de la Direccién, para ayudar a cubrir el gasto
corriente, asi mismo se registran los Gastos que se cubran a través de estos tipos de Recursos.

La diferencia entre Ingresos y Gastos, representard la utilidad o pérdida generada en un
periodo determinado.

Como se indic6, las Cuentas de Resultados, que en el Catdlogo de Cuentas inician con el
Numero 2 a la izquierda, estas cuentas se encuentran divididas en tres grupos:

a) Cuentas de Ingresos 2.1
b) Cuentas de Egresos 2.2 (Gastos)
¢) Cuentas de Otros Gastos o Productos 2.3

Tomando en consideracidn que quienes tienen que interpretar los datos contables, no son
versados en el tema, con la finalidad de facilitar su comprensién, en éste apartado, se realizara
la descripcién de la forma en que se maneja cada una de ellas, asi mismo se indicard de
manera clara, lo que representa el saldo de las mismas.

a) Cuentas de Ingresos: Las cuentas de Ingresos, se utilizardn para registrar las entradas
que se obtienen por los Servicios de la Facultad a la Comunidad Educativa, Cuotas de
Recuperacién por Servicio y Hospital Veterinario, asi como los que se obtengan por
Gestiones de la Direccién para apoyar el Gasto corriente o para adquirir activos y que
son recibidos directamente por la Facultad sin intervencién de la Secretaria de
Finanzas de la UABJO.

Los Ingresos se ldentifican con la Clave 2.1

CLAVE NOMBRE DE LA CUENTA O SUBCUENTA MOVIMIENTOS SALDO

INGRESOS POR SERVICIOS ESCOLARES
Sub-cuenta: Después del ultimo Numero 1, se asignard un numero consecutivo

adicional por cada tipo de Servicio: Se abona: Cada vez que

: Acreedor:
L . la  Facultad reciba
Expedicién de constancias Representa el
PR recursos por alguno de
Certificaciones los Servicios que brinda monto que ha
2.11 Cartas de presentacion q recibido la

Se carga: Al final del
Periodo  contra la
cuenta de Resultados
del Ejercicio.

Titulaciones

Cursos y conferencias extracurriculares
Cursos propedéuticos intersemestrales
Derechos de uso de equipo

Renta de instalaciones y equipo

Otros ingresos

Facultad por cada
tipo de Servicio
que brinda.

NNNMNNMNNNDNDNDN
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1
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CLAVE NOMBRE DE LA CUENTA O SUBCUENTA MOVIMIENTOS SALDO

INGRESOS POR SERVICIOS Y HOSPITAL VETERINARIO Se abona: Cada vez que | Acreedor:
Sub-cuenta: Después del Gltimo Numero 2, se asignard un numero consecutivo | la  Facultad reciba | Representa el
adicional por cada tipo de Servicio: recursos por alguno de | monto que ha
212 los Servicios que brinda | recibido la
o [ 2] 1] 2 1| Consulta y vacunacion Se carga: Al final del | Facultad por cada
[ 2] 1] 2 2 | Analisis y estudios de laboratorio Periodo contra la | tipo de Servicio
[ 2] 1] 2 3 | Hospital Veterinario cuenta de Resultados | externo que

[ 2] 1] 2 4 | Otros ingresos por servicios externos del Ejercicio. brinda.

CLAVE NOMBRE DE LA CUENTA O SUBCUENTA MOVIMIENTOS SALDO

Se abona: Cada vez que | Acreedor:
la  Facultad reciba | Representa el
INGRESOS POR OTROS APOYOS directamente recursos | monto que ha
Sub-cuenta: Después del Nimero 3, se asignard un numero consecutivo adicional | por apoyos | recibido la
por cada tipo de Apoyo recibido directamente por la Administracién de la Facultad, | gestionados, sin que | Facultad por
2.1.3 sin que medie la intervencién alguna de parte de la Secretaria de Finanzas. intervenga la Secretaria | otros tipos de
de Finanzas. apoyos distintos a
2 1 3 1 Ingresos por donativos Se carga: Al final del | los que recibe a
[ 2] 1] 3 2 | Ingresos por concepto x Periodo contra la | través de la
cuenta de Resultados | Secretaria de

del Ejercicio. Finanzas.

Observacién: La cuenta INGRESOS POR OTROS APOYOS, se podré utilizar para registrar
Donativos en Dinero, Servicios, Bienes o en Especie que le sean otorgados directamente a la
Facultad.

El contar con el medio contable para registrar éste tipo de apoyos, genera condiciones de
mayor claridad y transparencia en el manejo de Recursos

b) Cuentas de Egresos: Las cuentas de Egresos, se utilizardn para registrar
clasificadamente, los distintos tipos de Gastos que son cubiertos por la Facultad, con
los fondos generados por los Servicios que presta, asi como por otros apoyos
gestionados y recibidos directamente por la Administracion de la misma.

Los Egresos (gastos) se Identifican con la Clave 2.2

CLAVE NOMBRE DE LA CUENTA O SUBCUENTA MOVIMIENTOS ‘ SALDO ‘

GASTOS DE ADMINISTRACION

Sub-cuenta: Después del Nimero 1, se asignard un numero consecutivo adicional por cada tipo de

Gasto: Deudor:
2 2 1 1| Pagos al personal por apoyo administrativo Se carga: Cada | Representa el
2 2 1 2 | Papeleria y fotocopiado vez que se | monto de los
2 2 1 3 | Consumibles realice un Gasto | Gastos

221 2 2 1 4 | Pago de teléfono e internet oficina Se abona: Al | Administrativos

2 2 1 5 | Mant. y rep. equipo informatica oficina final del Periodo | que la Facultad
2 2 1 6 | Mant. y rep. equipo de oficina contra la cuenta | ha cubierto con
2 2 1 7 | Reparacién y mantenimiento oficinas de  Resultados | los recursos que
2 2 1 8 | Inscripcién a periddicos y revistas del Ejercicio. administra
2 2 1 9 | Inscripcién vy afiliacién a instituciones directamente
2 2 1 \ Gastos de viaje asuntos administrativos
2 2 1 \ Combustible y apoyo a coordinadores
2 2 1 \ Otros gastos administrativos
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Deudor:
GASTOS DE EDUCACION Y DOCENCIA Se carga: Cada | RePresenta el
Sub-cuenta: Después del Nimero 2, se asignard un numero consecutivo adicional por cada tipo de | o, que se monto de los
Gasto de Educacién y Docencia realizado realice un Gasto Gastos de
Se abona: Al Educacion -y

22.2 [ 2| 2| 2 1| Pagos por imparticion de cursos final del Periodo | DOcencia, que
2| 2| 2 2 | Pago de asesorias para titulacion contra la cuenta | '@ Facultad ha
| 2| 2| 2 3 | Pago de teléfono e internet estudiantes de Resultados | cubierto  con
2|2 2 e Material para uso didactico del Ejercicio os recursos que
| 2| 2| 2 5 | Material para laboratorios administra
| 2| 2| 2 6 | Otros gastos de educacion y docencia directamente.

GASTOS DE MANTENIMIENTO OPERATIVO. Deudor:
Sub-cuenta: Después del Namero 3, se asignard un numero consecutivo adicional por cada tipo de | Se carga: Cada | Representa el
Gasto de mantenimiento operativo realizado vez que se | monto de los
realice un Gasto | Gastos de
2 2 3 1| Pago de rentas Mantenimiento
2 2 3 2 | Reparacién y mantenimiento de equipo de transporte Se abona: Al | Operativo, que
2 2 3 3 Energia eléctrica final del Periodo | la Facultad ha
2.2.3 2 2 3 4 ‘ Matena! d,e “mp,’eza y aseo . contra la cuenta | cubierto  con
2 2 3 5 \ Mantenimiento &reas verdes y exteriores
2 2 3 6 \ Mantenimiento y reparacién de rea informatica de  Resultados | losrecursos que
2 2 3 7 \ Mantenimiento y reparacién de equipo escolar del Ejercicio. administra
2 2 3 8 \ Mantenimiento permanente edificio directamente
2 2 3 9 \ Mantenimiento y acondicionamiento intersemestral
2 2 3 10 | Otros gastos de mantenimiento operativo
GASTOS POR EVENTOS ESPECIALES Se carga: Cada | Deudor:
Sub-cuenta: Después del Nimero 4, se asignard un numero consecutivo adicional por cada tipo de vez que se Representa el
gasto por eventos especiales realizado realice un Gasto monto de los
Gastos por
\ 2 \ 2 \ 4 1 \ Patrocinio de cursos a catedraticos S bona: Al Eventos
\ 2 \ 2 \ 4 2 \ Participaciéon de catedréticos en eventos w, Especiales, que
‘ 2 ‘ 2 \ 4 3 \ Gastos de viaje a catedréticos ﬁnai de: Perlodto la Facultad ha
2 2 4 4 Evento del dia del maestro contra la cuenta .

224 } 2 } 2 } 4+ 5 } Evento del dia del Médico Veterinario de Resultados | cublerto con
| 2] 2 | 4 6 | Gastos semana de Ciencia y Tecnologia del Ejercicio los recursos que
| 2] 2 | 4 7 | Ceremonia de alumnos egresados administra
| 2] 2| 4 8 | Gastos otros eventos especiales directamente.

GASTOS POR SERVICIO Y HOSPITAL VETERINARIO Deudor:
Se carga: Cada | Representa el
Sub-cuenta: Después del Nimero 5, se asignaré un numero consecutivo adicional por cada tipo de | VeZ ~ que  se€ | monto de los
Gasto Financiero Generado: realice un Gasto | Gastos para
brindar servicio

2.2.5 | 2| 2| 5 1| Medicamentos y material de curacién Se abona: Al |y Hospital
| 2| 2| 5 2 | Reactivos y material de laboratorio final del Periodo | Veterinario que
| 2| 2| 5 3 | Otros gastos por servicios y Hospital Veterinario contra la cuenta | la Facultad ha

de Resultados | cubierto con
del Ejercicio los recursos que
maneja
directamente,
Deudor:
Se carga: Cada
GASTOS FINANCIEROS vez que se Representa el
Sub-cuenta: Después del Numero 6, se asignara un numero consecutivo adicional por cada tipo de | reglice un Gasto | N de los
Gasto Financiero Generado: Se abona: Al Gastos
final del Periodo Financieros.
| 2] 2| 6 \ Intereses y comisiones bancarias pagadas contra la cuenta | Y€ la Facultad
2.2..6 =2==0==6 2 | Otros gastos financieros de Resultados ha cubierto con
del Ejercicio los recursos que
maneja
directamente.
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depreciacién.
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Dep
Dep

GASTOS POR DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS PATRIMONIO DE LA FACULTAD
Sub-cuenta: Después del Nimero 7, se asignard un nimero consecutivo adicional por cada rubro de

“n de equipo de transporte

“n de mobiliario y equipo de oficina

“n de mobiliario y equipo escolar

“n de equipo de informatica

“n de equipo audio-visual

“n de equipo de telefonia

“n de equipo de laboratorio

“n de mobiliario y equipo de hospital veterinario

Se carga: Al final
del ejercicio, por
el importe de la
depreciacién
correspondiente
a cada
concepto.

Se _abona: Al
final del
ejercicio, contra
la cuenta de
Resultados  del
Ejercicio.

Deudor:

Representa el
importe del
valor que han

perdido los
activos fijos
durante el
ejercicio.

¢) Cuentas de Otros Gastos y Productos:

Las cuentas de Otros Gastos y Productos, se utilizardn para registrar otros tipos de
Gastos o Productos de la Facultad.

Los Otros Gastos y Productos, se ldentifican con la Clave 2.3.

Como se indicé anteriormente, en éstas cuentas se registran los resultados de
operaciones distintas al objetivo de la Institucién, tales como pérdidas o utilidades en

ventas de activos fijos.
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DESCRIPCION DE CUENTAS DE ORDEN

. CUENTAS DE ORDEN

Este rubro se utilizara como Auxiliares, para llevar un Registro y Control de los Recursos que
Recibe la Secretaria de Finanzas, para ser ejercidos por la Facultad, tales como:

Pago de Inscripcién de alumnos de la Facultad
Fondos PFCE a ejercer por la Facultad

Fondos FAM a ejercer por la Facultad

Fondos FOMES asignados para la Facultad

HpwnN S

Este tipo de cuentas, NO AFECTAN los Resultados de la Facultad, sin embargo, permiten
identificar en cualquier momento: Cuanto es el monto asignado, Cuanto se ha ejercido y Cual
es el monto por ejercer.

Como se indicd, las Cuentas de Orden, que en el Catédlogo de Cuentas inician con el Nimero 3
a la izquierda se encuentran divididas en dos grupos:

a) Cuentas Deudoras 3.1
b) Cuentas Acreedoras 3.2

Estas cuentas tienen la caracteristica de moverse simultineamente una con otra.

Tomando en consideraciéon que quienes tienen que interpretar los datos contables, no son
versados en el tema, con la finalidad de facilitar su comprensién, en éste apartado, se realizara
la descripcién de la forma en que se maneja cada una de ellas, asi mismo se indicard de manera
clara, lo que representa el saldo de las mismas.

Para facilitar la correlacién entre las cuentas de orden deudoras y acreedoras, se presentaran
éstas de manera esquematizada:

CUENTAS DEUDORAS CUENTAS ACREEDORAS
CUENTA 3.1.1 CUENTA 3.1.1
IMPORTE X EJERCER/INSCRIPCIONES IMPORTE X EJERCIDO/INSCRIPCION DE ALUMNOS
SE CARGCA SE ABONA SE CARCA SE ABONA
Cuando se recibe Cuando se recibe

informacién sobre el
monto recibido por

Finanzas por la
inscripcion de
alumnos

Representa el importe
que se puede ejercer
Saldo Deudor

Cada vez que se
reciben recursos de
Finanzas provenientes
de éste concepto

Representa el importe
que se ha ejercido

El importe pendiente de ejercer

Cada vez que se
reciben recursos de
Finanzas provenientes
de éste concepto

Representa el importe
que se ha ejercido

informacién sobre el

monto recibido por
Finanzas por la
inscripcion de
alumnos

Representa el importe
que se puede ejercer
Saldo Acreedor
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SE CARGA

Cuando se recibe
informacién sobre el
monto recibido por
Finanzas de fondos de
Proyectos PFCE

Total

Representa el importe
que se puede ejercer

CUENTA 3.1.2
PROYECTOS PFCE POR EJERCER

SE ABONA
Cada vez que se
reciben recursos de

Finanzas provenientes
de éste concepto

Total

Representa el importe
que se ha ejercido

CUENTA 3.2.2
APLICACION DE PROYECTOS PFCE

SE CARGA
Cada vez que se
reciben recursos de

Finanzas provenientes
de éste concepto

Total

Representa el importe
que se ha ejercido

SE ABONA

Cuando se recibe
informacién sobre el
monto recibido por
Finanzas de fondos de
Proyectos PFCE

Total
Representa el importe
que se puede ejercer

aldo A eedo

Se abrirdn tantas sub-cuentas de PFCE, como numero de Proyectos de éstos fondos se

encuentren operando.

CUENTAS DEUDORAS

CUENTAS ACREEDORAS

SE CARGA

Cuando se recibe
informacién sobre el
monto recibido por
Finanzas de fondos de
Proyectos FAM

Total

Representa el importe
que se puede ejercer

CUENTA 3.1.3
PROYECTOS FAM POR EJERCER

SE ABONA
Cada vez que se
reciben recursos de

Finanzas provenientes
de éste concepto

Total

Representa el importe
que se ha ejercido

CUENTA 3.2.3
APLICACION DE PROYECTOS FAM

SE CARGA
Cada vez que se
reciben recursos de

Finanzas provenientes
de éste concepto

Total

Representa el importe
que se ha ejercido

SE ABONA

Cuando se recibe
informacién sobre el
monto recibido por
Finanzas de fondos de
Proyectos FAM

Total
Representa el importe
que se puede ejercer

aldo A eedo

Se abrirén tantas sub-cuentas de FAM, como nimero de Proyectos de éstos fondos se

encuentren operando.

CUENTAS DEUDORAS

CUENTAS ACREEDORAS

SE CARGA

Cuando se recibe
informacién sobre el
monto recibido por
Finanzas de fondos de
Proyectos FOMES

Total ‘

Representa el importe
que se puede ejercer

CUENTA 3.1.4
PROYECTOS FOMES POR EJERCER

SE ABONA

Cada vez que se
reciben recursos de
Finanzas provenientes
de éste concepto

Total

Representa el importe
que se ha ejercido

CUENTA 3.2.4
APLICACION DE PROYECTOS FOMES

SE CARGA
Cada vez que se
reciben recursos de

Finanzas provenientes
de éste concepto

Total

Representa el importe
que se ha ejercido

SE ABONA

Cuando se recibe
informacién sobre el
monto recibido por
Finanzas de fondos de
Proyectos FOMES

Total

Representa el importe
que se puede ejercer

aldo A

Se abrirdn tantas sub-cuentas de FOMES, como nimero de Proyectos de éstos fondos se

encuentren operando.
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CUENTAS DEUDORAS CUENTAS ACREEDORAS
CUENTA 3.1.5 CUENTA 3.2.5
OTROS PROYECTOS POR EJERCER APLICACION DE FONDOS DE OTROS PROYECTOS
SE CARGA SE ABONA | SE CARGA SE ABONA |
Cuando se recibe Cuando se recibe
informacién sobre el | Cada vez que se Cada vez que se | informacién sobre el
monto recibido por | reciben recursos de reciben recursos de | monto recibido por
Finanzas de Fondos | Finanzas provenientes Finanzas provenientes | Finanzas de Fondos
para otros proyectos | de éste concepto de éste concepto para otros proyectos
para la Facultad para la Facultad
I
Representa el importe | Representa el importe Representa el importe | Representa el importe
que se puede ejercer que se ha ejercido que se ha ejercido que se puede ejercer

aldo Deudo Saldo Acreedor

El importe pendiente de ejercer

Se abriradn tantas sub-cuentas de otros proyectos como se necesiten, a condicién de que vayan
a ser manejados por la Secretaria de Finanzas de la UABJO y la comprobacién tenga que
realizarse a la misma.

Observacién: Mensualmente deberd verificarse que los saldos de las cuentas de orden, sean
exactamente iguales a los de la Secretaria de Finanzas, en caso de diferencia serd necesario
analizar el motivo para corregir el registro, o realizar las aclaraciones a que haya lugar por la
diferencia.
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Una vez revisado y aprobado el contenido de los presentes lineamientos,
se procede la impresién de los documentos a que haya lugar y se da de
alta el catdlogo de cuentas en el sistema contable de la Facultad,
asumiendo el compromiso de ofrecer a los usuarios la capacitacién

correspondiente para el manejo operativo respectivo.

Cabe sefialar que este documento se concluyé a los 16 dias del mes de
enero del 2009 y la primera actualizacién concluye en el mes de enero de
2018, por lo que se presenta y se pone a consideraciéon del H. Consejo
Técnico de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia de la
Universidad Auténoma “Benito Juarez” de Oaxaca, para su andlisis y

aprobacion.

MVZ. CERT. JOSE ALFREDO VILLEGAS SANCHEZ
DIRECTOR DE FMVZ-UABJO



ot et
. —m}\\nmmm, ko dirie
A g5y

CIENCIA + ARTE - LIBERTAD

UNIVERSIDAD AUTONOMA “BENITO JUAREZ” DE OAXACA

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA

Los presentes Lineamientos Financieros fueron aprobados por el H. Consejo
Técnico de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia de la
Universidad Auténoma “Benito Judrez” de Oaxaca el dia 21 de marzo de

2018 en Sesion Ordinaria.
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