EN%S

Educacion Especial para la Vida

MANUAL DE CONTABILIDAD Y PROCESOS
CONTABLES

VOLUMEN |

ESCUELA NORMAL DE ESPECIALIZACION
DEL ESTADO DE SINALOA

25 de marzo de 2019
Cddigo: MPC-001
Revision: 1.0



«» ESCUELA NORMAL DE ESPECIALIZACION DEL ESTADO DE
cNdBS SINALOA

MANUAL DE CONTABILIDAD Y PROCESOS CONTABLES

Pag. 2



ESCUELA NORMAL DE ESPECIALIZACION DEL ESTADO DE

«»
cendes SINALOA
MANUAL DE CONTABILIDAD Y PROCESOS CONTABLES
indice
INEFOAUCCION. ... 7
L = 1o = o 8
ODJEUIVO .. 8
N (o= o Tt PP PPPPPPPPPP 8
a1 (=T g o] (] 7= T (o ] o PSP 8
o (0 = | 2= Lox T o PP 8
ReSUMEN A€ CONLENITO ......eeeeeiiiiee e et s e e e e e e e e et aa s e e e e e e e eaeaeaaaeeeaeeeennnes 9
=1 (oo o] oo | = W SRRUPPPRROPN 9
1. MArCO JUMIAICO....ccce e 10
LiNEAMIENTOS TECNICOS ...uuuuuuutuuiuutiiuuiniieaaaaaaaeeaaaaaaasaassassasasasasassssssssssssssnsssssssssnnnssssnnnnnns 11
ClaSIfICATOIES ... 12
AlINEacion del CRIFCE-CFF .......oooiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt a e 14
AlINEACION COG-CTG-CE ...coiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee ettt e ettt e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaeaees 16
Clasificacion AdMINISITALIVA ........ccoeeeeeeeeeeeeeeee e 17
Clasificacion Funcional del GastO .........coooeeeieeeeeieeeeeeeeeeee e 18
Clasificacion ProgramatiCa ..........ccuuuiiiiiiiiieiiiiiiie et e 19
Clasificacion Funcional del Gasto — Clasificacién Programatica ............cccccceeeeiiiinnnnee. 20
Clasificacidon por Fuentes de Financiamiento..........ccc.ooeviiiiiiiiiiiiieeecceecee e 21
V. Lineamientos PreSUPUESIAIES ........oiiiii i 22
Momentos contables del INQIES0 ........uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiii e neneeee 22
Momentos contables del EQreS0 ... i 23
Matriz Devengado INQIESOS ......u e eeieeeiii e e e e ettt e e e e e e e e e e ettt e e e e e e eaeeeeatnnaaaeeeeeeeennes 24
Matriz RECAUAAO INQIESOS .....uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiiib bbb eeebebseseenenes 25
MatriZ DEVENQGAAO GASTO .....uuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiitiiibibiabbbe bbb beeebbnnenes 26
Y oA o= To = To (o I - T o S ERPRRR 27
V= 1o - ol (o] o I =T o 1= - | PP 28
REQIAS ESPECITICAS .. ..vvvieeieiiee ettt e e e e e e e e e 33
V. INVENTARIOS L.ttt e e e e e e e e et e e e e e e e e e e san e e aaaaeeeesnnnnenees 35
Conformacion del Catalogo de Bienes MuebIes ... 35
Conformacion del Catalogo de Bienes Inmuebles...............cceeeiiiiiiiiiiicii e, 36
GENEIOS AE CUBNTAS. ...cc i e e 38



«» ESCUELA NORMAL DE ESPECIALIZACION DEL ESTADO DE

ENEES SINALOA
MANUAL DE CONTABILIDAD Y PROCESOS CONTABLES
Listado de Cuentas CoNtabIES ........ccoiiiiiiiiiii e e e e e e eeeaees 38
Instructivo de Manejo de CUBNTAS............ccuuuiiiiii i e e e e 40
VII. ESTADOS FINANCIEROS CONTABLES ARMONIZADOS.........cccooviiiiieeee e, 41
A) Estado de Situacion fINANCIEIA ..........coouiiiiiiiiiiie e 41
B) Estado de activVidades...........oovviiiiiiiii e 43
(03] Estado de variacién en la hacienda pablica............cccccooeeiiiiiiiiiiiin e, 45
D) Estado de cambios en la situacion financiera .............cccceceeeeeiiiiiiiiieiee e 49
E) Estado de flujos de efeCtiVO .......uuueiii i 51
F) Estado analitico del aCtiVO...........uuuiiiiiiiiiicce e 53
G) Estado analitico de la deuda y OtroS PasiVOS ..........cccuvveeeiiieeiiiiiiiiiiieee e 54
H) Informe sobre pasivos CONtINGENTES .........ccovvviiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeee e 56
)  Notas A Los Estad0os FIiNANCIEIOS .........ccoovuiiiiiiiii et e e e e aaeees 56
ESTADOS E INFORMES PRESUPUESTARIOS.......cciiiiiiieiieeeee e 66
A) Estado ANAlitiCo de INGrES0S .......eeeiiiiiiiiiiiiiiiiie et 66
B) Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de EQresos .........cccceeeeeeeeenenn, 67
ESTADOS E INFORMES PROGRAMATICOS ......ccooieeeeeeeeee e, 75
RV 1| P o Tod = 1T 41 1= o1 o 1 TP 76
1. PROCESOS DE PLANEACION Y GESTION PRESUPUESTAL ......cccvveveiieeeen. 77
DESAGREGACION DE COGi......ooouieieeieeeeeeeee ettt eaeane e 78
DESAGREGACION DE CRI.....ooouviieeeecee et ate et eae e e 82
DESAGREGACION DEL PLAN DE CUENTAS .....coieeiee et 86
CREACION DE INICIATIVA DE LEY DE INGRESOS......c..coveieeieeeee e 90
CREACION DEL ANTEPROYECTO DE EGRESOS.......cooooveeeieeeete e 94
CREACION DE LOS PROYECTOS DE LEY DE INGRESOS.......ccveoiieeeeeeeeeenen, 97
CREACION DE LOS PROYECTOS DE EGRESOS.......ocootioeiiee et 101
GESTION DE LOS REMANENTES DE INGRESOS DE EJERCICIOS ANTERIORES
................................................................................................................................ 105
GESTION DE LOS REMANENTES DE EGRESOS DE EJERCICIOS ANTERIORES
................................................................................................................................ 110
AMPLIACIONES, REDUCCIONES LEY DE INGRESOS ........covviiiiiiiiiiiiiieeeee e 114
TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES DE EGRESOS ......oocooiiiiiiiiiiieeeeeeeee 118
AMPLIACIONES, REDUCCIONES PRESUPUESTALES DE EGRESOS................ 122
RECALENDARIZACIONES PRESUPUESTALES DE EGRESOS ..........cccccvvveeennn.. 126



«» ESCUELA NORMAL DE ESPECIALIZACION DEL ESTADO DE
ENEES SINALOA

MANUAL DE CONTABILIDAD Y PROCESOS CONTABLES

AGREGAR COG NO CALENDARIZADO A PROYECTOS DE EGRESOS............. 130
AGREGAR CRI NO CALENDARIZADO A LA LEY DE INGRESOS...........ccccvvvnnee 134
1. PROCESOS DE OPERACION .......ccoiiiiieieiecteeeeieee ettt 138
SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES O SERVICIOS...........coviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiis 139
EMISION DE ORDEN DE COMPRA DE BIENES O SERVICIOS .........cccccevevrnnnne. 142
RECEPCION DE COMPROBANTES FISCALES DE PROVEEDORES POR
ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS.........coooii, 146
REGISTRO DE BIENES MUEBLES.........ccooii e 151
PROGRAMACION DE PAGO ......cooouiiviieieieeteete ettt sttt ettt enaave e 155
PAGO A PROVEEDORES ........coiiiiiiii et 158
PAGO DE VIATICOS ...ttt ettt naareeae s 162
COMPROBACION DE VIATICOS ..ottt 166

ANTICIPO A PROVEEDORES POR ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS...172
APLICACION DE ANTICIPO A PROVEEDORES POR ADQUISICION DE BIENES O

] =1 AV (@1 [0 1 TSRS 176
CALCULO DE NOMINA DE LOS EMPLEADOS ......ccoiiuiiiiieieeeeee e 184
PROVISION DE NOMINA ......cooiiiitiieeeeeeeeeee e ettt te et eaannaneane e 188
PAGO DE NOMINA. .....ocueeiee ettt e ettt ae et e et e ateete e e saeseeaneenens 192
CANCELACION DE NOMINA ......cooiiiiiiiieceeeee ettt see e ave e e 196
CREACION DE FONDO FIJO......cciiiiteeiecieeee et n e 200
REEMBOLSO DE FONDO FIJO ......oooviiiiieeeeeeeeeeeeeee et en e e 203
COMPROBACION DE FONDO FIJO ..ot 207
REPOSICION DE CHEQUES .......ooiuiieieeeeeeee ettt eaanann e 211
REGISTRO DE DEPRECIACIONES DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES......... 216
CANCELACION DE EGRESOS DE PERIODOS CONTABLE CON CUENTA
PUBLICA EMITIDA ... oottt ettt ettt e ate et eeaeeeesaeenens 220
REGISTRO DE COMISIONES BANCARIAS.......c.coeieeeieieeeeieeeee e eesn e 224
PAGO DE RETENCIONES Y CONTRIBUCIONES ........ccoooviueieieeeteeeeeeeeeean e 228
REGISTRO DE PASIVO A ACREEDORES DIVERSOS .......ccoeoviiiieieceee e, 232
PAGO DE PASIVO A ACREEDORES DIVERSOS ........covoieieieeeeeteeeeeeeeeeee e 235
PAGO DE BECAS.......ocoiieeieeceeeeeeee ettt ate ettt te st seeeaeaannannane e 238
EMISION DE CUENTA POR COBRAR POR TRANSFERENCIAS A ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS ..ottt ettt te et st eae et e areaae e 242



«» ESCUELA NORMAL DE ESPECIALIZACION DEL ESTADO DE
SINALOA

€ ES
MANUAL DE CONTABILIDAD Y PROCESOS CONTABLES

RECAUDO DE CUENTAS POR COBRAR........cooviteteeeteeeeeeeeeee e s e s 246
RECAUDO DE CUENTAS POR COBRAR DE EJERCICIOS ANTERIORES.......... 250
REGISTRO DE INTERESES BANCARIOS .......oovieeteeeeeeeeeeeeeeee e seeeeeeennan 254
DEVOLUCION DE INGRESOS POR TRANSFERENCIAS Y ASIGNACIONES.......257
PAGO POR DEVOLUCION DE INGRESOS DE TRANSFEENCIAS Y
ASIGNACIONES ...ttt ettt e et e e st e e en s 261
RECAUDO DE OTROS INGRESOS Y BENEFICIOS ......cocuovieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennen 265
CONCILIACION BANCARIA DE UN PERIODO DETERMINADO .......cccovveveeerene.. 269
CANCELACION DE ORDEN DE COMPRA SIN DEVENGAR .........cccovoiirrerrreen. 273
REGISTRO DE BIENES INMUEBLES ....c.vouiueeeeeteeeeeeeeeeeeeee e 276
BAJAS DE BIENES MUEBLES .......oviieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et en e enenan 280

3.PROCESOS DE CONTROL ...ttt et eeeeee e st en e 284
RECLASIFICACION DE MOMENTOS PRESUPUESTALES .....cooevieveeieceeeeeeeae 285
ANALISIS DE DEUDORES DIVERSOS ... oottt ettt 290
ANALISIS DE CUENTAS POR PAGAR ...ttt 293
ANALISIS DE IMPUESTOS Y RETENCIONES ....ououiuteeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeese e 296
CIERRE PATRIMONIAL ...ttt ettt 299
CIERRE PRESUPUEST AL .ot e e e e s e e e e aaaas 303

Pag. 6



«» ESCUELA NORMAL DE ESPECIALIZACION DEL ESTADO DE
cNdBS SINALOA

Educacién Especial para la Vida

MANUAL DE CONTABILIDAD Y PROCESOS CONTABLES

Introduccion

En cumplimiento del articulo 20 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
el ESCUELA NORMAL DE ESPECIALIZACION DEL ESTADO DE SINALOA ha
elaborado el presente manual con el fin de mantener un registro actualizado de los
procedimientos que ejecuta esta unidad administrativa, que permita alcanzar los
objetivos encomendados y contribuya a orientar al personal adscrito a esa area
sobre la ejecucion de las actividades encomendadas, constituyéndose asi, en una
guia de la forma en que opera e interviene.

Cabe sefalar que el presente manual debera revisarse anualmente con respecto a
la fecha de autorizacion, o bien, cada vez que exista una modificacion a la
estructura orgénica registrada.
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Il. Finalidad
Objetivo

Con la elaboracion del presente manual, se pretende dar a conocer en su secuencia logica
las distintas actividades que desempefia el ESCUELA NORMAL DE ESPECIALIZACION
DEL ESTADO DE SINALOA, de acuerdo con las atribuciones que tiene encomendadas.

Los objetivos especificos del documento son:

e Presentar una vision de todos los procesos contables de la ESCUELA NORMAL DE
ESPECIALIZACION DEL ESTADO DE SINALOA.

o Describir las actividades que corresponden a cada proceso, asi como los
responsables.

o Evitar discrecionalidad en la toma de decisiones.

¢ Identificar las actividades asignadas a cada puesto de trabajo.

e Orientar al personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su incorporacion al area.

Alcance

El presente Manual de Contabilidad es aplicable a la estructura interna de la ESCUELA
NORMAL DE ESPECIALIZACION DEL ESTADO DE SINALOA y a sus unidades
administrativas desconcentradas que existen y/o puedan crearse de acuerdo con su
reglamento interior, es importante, mencionar que el manual de contabilidad solo abarcara
con las areas que afectan directamente la contabilidad de la ESCUELA NORMAL DE
ESPECIALIZACION DEL ESTADO DE SINALOA.

Interpretacion

La Unidad Administrativa Competente en Materia de Contabilidad Gubernamental del ente
publico estatal se considera la Unica facultada para interpretar el contenido del presente
Manual, es decir la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Actualizacion

El presente Manual de Contabilidad se actualizara de manera anual si se considera que
exista algun cédigo, procedimiento de registro o estado financiero lo amerite por su
importancia relativa.
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Resumen de Contenido

El presente Manual de Contabilidad esta conformado por:

Marco Juridico: Se enuncia las principales leyes, reglamentos y disposiciones
administrativas que son aplicables a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa en su competencia federal, estatal y municipal.

Lineamientos Técnicos: Se establece con base en la facultad del ente publico los
documentos que puede generar, y que establecen lo propio en relacién a los documentos
del Consejo Nacional de Armonizacién Contable acordé y publico.

Catalogo de Cuentas: Se establece la esencia de la contabilidad gubernamental, es decir
su estructura definida en la Lista de Cuentas y su respectivos instructivos de cuenta
generales o detallado que posibilitan los procedimientos de registro expresados en la Guia
Contabilizadora y su Instructivo de manejo de cuentas.

Estados Financieros: Se establece la estructura, formato y contenido de la informacion
financiera a generar; se incluyen las caracteristicas de la informacion a difundir en materia
de transparencia de la contabilidad gubernamental.

Matrices _de Conversion: Es una tabla de relaciones entre Plan de Cuentas y los
Clasificadores por Objeto del Gasto, por Tipo de Gasto o el Clasificador por Rubro de
Ingresos, permite que toda transaccion registrada en los distintos momentos del ejercicio
presupuestario se transforme en un asiento de partida doble en la contabilidad general.

Instructivo de Cuentas: refleja el nombre de la cuenta, explica detalladamente el concepto,
los motivos porque se carga o se abona la cuenta en relacion a los procesos contables y
presupuestales del ente, lo que representa el saldo de la cuenta y cualquier observacion
relacionada

Listado de Bienes Muebles: es la relaciéon de muebles bajo resguardo de la ESCUELA
NORMAL DE ESPECIALIZACION DEL ESTADO DE SINALOA.

Metodologia

Para la elaboracion del presente Manual de Contabilidad se establecio el contenido de
acuerdo la norma de contabilidad gubernamental (articulo 20 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y los Acuerdos del CONAC), y se detall6 el contenido
especifico a integrar que facilitara el aprendizaje del usuario de la informacion financiera de
la contabilidad gubernamental.
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[1l. Marco Juridico

Legislacion

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Archivo

Legislacion Local

e Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Sinaloa.

e Ley de Planeacién para el Estado de Sinaloa.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa.

e Ley de Responsabilidad Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de
Sinaloa.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Administracion de Bienes
Muebles para el Estado de Sinaloa.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Sinaloa.

e Codigo Fiscal del Estado de Sinaloa.

e Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sinaloa.

e Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Sinaloa.

e Ley de Deuda Publica para el Estado de Sinaloa.

e Ley de Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Puablicos del Estado de
Sinaloa.

¢ Ley de Gasto Eficiente y Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de
Sinaloa.

e Ley de Hacienda para el Estado de Sinaloa.

e Ley de la Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.

o Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Sinaloa.

e Ley de Obras Publicas del Estado de Sinaloa.

e Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del Estado de Sinaloa

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Sinaloa.

e Reglamento para el Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Sinaloa.

¢ Reglamento Organico de la Administracién Publica del Estado de Sinaloa.

e Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.
Decreto

o Decreto de creacion de la Escuela Normal de Especializacién del Estado de Sinaloa-
P.O.E. 22 Bis, 20 de Febrero de 1985.

e Decreto de reformas y derogaciones al Decreto de creacion de la Escuela Normal
de Especializacién del Estado de Sinaloa- P.O.E. 112, 18 de Septiembre de 1998.

o Decreto de reformas y adiciones al Decreto de creacion de la Escuela Normal de
Especializacion del Estado de Sinaloa- P.O.E. 129, 23 de Octubre de 2009.
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Lineamientos Técnicos

El ente publico al adoptar los acuerdos del CONAC se ve en la necesidad y facultad
encomendada de establecer lo especifico que coadyuve a la implementacién del mismo
acuerdo. Uno de los sustentos basicos para establecer la estructura minima se apoya en el
articulo 41, que textualmente indica "Para el registro Unico de las operaciones
presupuestarias y contables, los entes publicos dispondrdn de clasificadores
presupuestarios, listas de cuentas y catalogos de bienes o instrumentos similares que
permitan su interrelacion automatica." Por lo tanto, es necesario establecer como se
estructura los clasificadores propios (ingreso y gasto) y los catalogos de bienes, lo cual
detona y posibilita la lista de cuentas.

Asi mismo, y una vez establecido la estructura anterior, se ve en la necesidad de crear
vinculos de datos creados (estructuras presupuestales, contables y de inventarios), es decir
la matriz de conversidon que segun el articulo 40, textualmente indica "Los procesos
administrativos de los entes publicos que impliquen transacciones presupuestarias y
contables generaran el registro automatico y por Unica vez de las mismas en los momentos
contables correspondientes.”
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Clasificadores

Clasificador por Rubro de Ingreso (CRI) y su Estructura de codificacion

El CRI ordena, agrupa y presenta a los ingresos publicos en funcién de su diferente
naturaleza y el caracter de las transacciones que le dan origen.

Asi, en el CRI se distinguen los que provienen de fuentes tradicionales como los impuestos,
los aprovechamientos, derechos y productos, las transferencias; los que proceden del
patrimonio publico como la venta de activos, de titulos, de acciones y las rentas de la
propiedad; los que provienen de la disminucion de activos y financiamientos. Ademas,
identifica los ingresos publicos corrientes que se refieren a aquellos recursos que significan
un aumento del efectivo del sector publico, como resultado de sus operaciones normales,
sin que provengan de la enajenacion de sus activos; también en los casos de productos y
aprovechamientos, principalmente, se presentan ingresos de capital, que son aquellos
recursos provenientes de la venta de activos fijos (tales como inmuebles, muebles y

equipo).

El CRI permitira el registro analitico de las transacciones de ingresos, siendo el instrumento
gue permite vincular los aspectos presupuestarios y contables de los recursos. Ademas,
tiene una codificacion de dos digitos: Rubro: ElI mayor nivel de agregacion del CRI que
presenta y ordena los grupos principales de los ingresos publicos en funcion de su diferente
naturaleza y el caracter de las transacciones que le dan origen. Tipo: Determina el conjunto
de ingresos publicos que integran cada rubro, cuyo nivel de agregacion es intermedio. Las
unidades administrativas o0 instancias competentes en materia de Contabilidad
Gubernamental y de Ingresos de cada orden de gobierno, podran desagregar de acuerdo
con sus necesidades este clasificador, en clase (tercer nivel) y concepto (cuarto nivel), a
partir de la estructura basica que se esta presentando (2 digitos), conservando la
armonizacion con el Plan de Cuentas.

Clasificador Econémico (CE)

El CE de las transacciones del ente publico permite ordenar a éstas de acuerdo con su
naturaleza econoémica, con el propdsito general de analizar y evaluar el impacto de la
politica y gestion fiscal y sus componentes sobre la economia general.

La estructura basica del Clasificador Econémico de los Ingresos y de los Gastos, como la
de las cuentas de financiamiento, se compone de cuatro digitos tal como se requiere para
su programacion y analisis fiscal y econémico.
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Clasificador por Fuentes de Financiamiento (CFF)

El CFF permite identificar las fuentes u origenes de los ingresos que financian los egresos
y precisar la orientacion especifica de cada fuente a efecto de controlar su aplicacion. La
estructura de la CFF es de dos digito.

Relacion de Fuentes de Financiamiento

1. No Etiquetado

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Recursos Fiscales

Financiamientos Internos
Financiamientos Externos

Ingresos Propios

Recursos Federales

Recursos Estatales

Otros Recursos de Libre Disposicion

2. Etiquetado

25.
26.
27.

Recursos Federales
Recursos Estatales
Otros Recursos de Transferencias Federales Etiquetadas

En referencia a la Ley General de Contabilidad Gubernamental, en su articulo 46, y en
especifico a la informacion presupuestal de ingresos, es necesario habilitar una relacién de
CRI-CE y de ser posible esta relacion al CFF, estableciendo una regla estructurada.
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Alineacion del CRI-CE-CFF

Cuerpo del Formato

CRI CE CFF
o 1} ‘g. Nombre CE CPP
_§ .8_ 8 e CRI Wl B &3 i Descripcié T Descripcié
x Ll ) g (@) (@] O (@) n (@] n
O
A) B) C) D) E) F) G) H) 1) J) K) L)

CRI: Clasificador por Rubro de Ingreso

A) Rubro: primer digito del Clasificador por Rubro de Ingreso

B) Segundo digito del Clasificador por Rubro de Ingreso

C) Tercer digito del Clasificador por Rubro de Ingreso

D) Cuarto digito del Clasificador por Rubro de Ingreso

E) Nombre del Cuarto digito del Clasificador por Rubro de Ingreso

CE: Clasificacion Econémica de los Ingresos, de los Gastos y del Financiamiento de los
Entes Publicos.

F) Primer digito del Clasificador Econémico

G) Segundo digito del Clasificador Econémico

H) Tercer digito del Clasificador Econémico

I) Cuarto digito del Clasificador Econémico

J) Nombre del Cuarto digito del Clasificador Econémico

CFF: Clasificador por Fuente de Financiamiento

K) Segundo digito del Clasificador por Fuente de Financiamiento
L) Descripcién de la Fuente de Financiamiento

Nota: puede consultarse el detalle de la alineacion del CRI-CE-CFF en el volumen Il del
Manual de contabilidad y proceso contables de la ESCUELA NORMAL DE
ESPECIALIZACION DEL ESTADO DE SINALOA, en la seccion I.1.
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Clasificador por Objeto de Gasto (COG) y su Estructura de codificacion

La estructura del Clasificador por Objeto del Gasto se disefié con un nivel de desagregacion
gue permite que sus cuentas faciliten el registro Unico de todas las transacciones con
incidencia econémica-financiera es por ello que la armonizacion se realiza a tercer digito
gue corresponde a la partida genérica formandose la siguiente estructura:

Capitulo: Es el mayor nivel de agregacién que identifica el conjunto homogéneo y ordenado
de los bienes y servicios requeridos por los entes publicos.

Concepto: Son subconjuntos homogéneos y ordenados en forma especifica, producto de la
desagregacion de los bienes y servicios, incluidos en cada capitulo.

Partida: Es el nivel de agregaciéon mas especifico en el cual se describen las expresiones
concretas y detalladas de los bienes y servicios que se adquieren y se compone de:

a) LaPartida Genérica se refiere al tercer digito, el cual lograra la armonizacion a todos
los niveles de gobierno.

b) La Partida Especifica corresponde al cuarto digito, el cual permitir4 que las unidades
administrativas 0 instancias competentes en materia de Contabilidad
Gubernamental y de Presupuesto de cada orden de gobierno, con base en sus
necesidades, generen su apertura, conservando la estructura basica (capitulo,
concepto y partida genérica), con el fin de mantener la armonizacién con el Plan de
Cuentas.

Clasificador Econémico (CE)

El CE de las transacciones del ente publico permite ordenar a éstas de acuerdo con su
naturaleza econoémica, con el propdsito general de analizar y evaluar el impacto de la
politica y gestion fiscal y sus componentes sobre la economia general.

La estructura basica del Clasificador Econémico de los Ingresos y de los Gastos, como la
de las cuentas de financiamiento, se compone de cuatro digitos tal como se requiere para
su programacion y analisis fiscal y econémico.

Clasificador por Tipo de Gasto (CTG)

El CTG relaciona las transacciones publicas que generan gastos con los grandes
agregados de la clasificacion econémica presentandolos en Corriente, de Capital y
Amortizacion de la deuda y disminucién de pasivos. La estructura basica de la CTG que se
propone es de un digito.

En referencia a la Ley General de Contabilidad Gubernamental, en su articulo 46, y en
especifico a la informacion presupuestal de ingresos, es necesario habilitar una relacién de
COG-CE y de ser posible esta relacion al TG, estableciendo una regla estructurada.
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Alineacién COG-CTG-CE
Cuerpo del Formato

COG TG CE
22| 8 &
2|9 E 5 %E Nombre COG o | TG Descripcion | 7 [ N | @ | 3 | CE Descripcion
Slc|lasglad = O|lo|O|O
o8 o K
Nombre de la partida especifica Descripcion del clazft(;“r?i(\:/leoln dge;;
A)|B)| C) | D) del Clasificador por Objeto del 0 | Clasificadorpor | 0 | 0O | 0 | O e
) Clasificacién
Gasto Tipo de Gasto P
Econémica

A) Capitulo: Es el mayor nivel de agregacion que identifica el conjunto homogéneo y
ordenado de los bienes y servicios requeridos por los entes publicos.

B) Concepto: Son subconjuntos homogéneos y ordenados en forma especifica,
producto de la desagregacion de los bienes y servicios, incluidos en cada capitulo.

C) Partida Genérica: se refiere al tercer digito, el cual lograra la armonizacion a todos
los niveles de gobierno.

D) Partida Especifica: corresponde al cuarto digito, el cual permitira que las unidades
administrativas o0 instancias competentes en materia de Contabilidad
Gubernamental y de Presupuesto de cada orden de gobierno, con base en sus
necesidades, generen su apertura, conservando la estructura basica (capitulo,
concepto y partida genérica), con el fin de mantener la armonizacion con el Plan de
Cuentas.

E) Nombre COG: Descripcion del clasificador econdmica de la Partida Especifica
desagregada por el Ente Publico.

F) TG: Cdédigo del Clasificador por tipo de Gasto que hace referencia el articulo tercero
transitorio, fraccion Il de la Ley de Contabilidad.

G) TG Descripcién: Descripcion del Clasificador por Tipo de Gasto

H) CEL1: Primer nivel de la Clasificacion Economica de los Ingresos, de los Gastos y
del Financiamiento de los Entes Publicos.

[) CEZ2: Segundo nivel de la Clasificacion Econdmica de los Ingresos, de los Gastos y
del Financiamiento de los Entes Publicos.

J) CE3: Tercer nivel de la Clasificacién Econémica de los Ingresos, de los Gastos y
del Financiamiento de los Entes Publicos.

K) CE4: Cuarto nivel de la Clasificacién Econ6mica de los Ingresos, de los Gastos y
del Financiamiento de los Entes Publicos.

L) CE Descripcion: Descripcion del cuarto nivel de la Clasificacion Economica.

Nota: puede consultarse el detalle de la alineacion del COG-CTG-CE en el volumen Il del
Manual de contabilidad y proceso contables de la ESCUELA NORMAL DE
ESPECIALIZACION DEL ESTADO DE SINALOA, en la seccion I.2.
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Clasificacion Administrativa

La CA tiene como propdésitos basicos identificar las unidades administrativas a través de las
cuales se realiza la asignacion, gestion y rendicion de los recursos financieros publicos, asi
como establecer las bases institucionales y sectoriales para la elaboracion y andlisis de las
estadisticas fiscales, organizadas y agregadas, mediante su integracion y consolidacion, tal
como lo requieren las mejores practicas y los modelos universales establecidos en la
materia.

Se ha adoptado una codificacion basica de cinco (5) digitos numéricos estructurados segun
los siguientes criterios:

e El primer digito, identifica al Sector Publico de cada orden de gobierno.

e El segundo digito identifica al Sector Publico no Financiero y al Sector Publico
Financiero de cada orden de gobierno.

e Eltercer digito, identifica a los principales sectores de la economia relacionados con
el Sector Publico.

¢ El cuarto digito, identifica a los subsectores de la economia relacionados con el
Sector Publico.

e El quinto digito se asignara para identificar y codificar a los entes publicos que
forman parte de cada subsector y sector de la economia, tal como define a estos la
Ley de Contabilidad. Se incluiran a nivel del quinto digito en forma consecutiva, los
6rganos auténomos creados por la Constitucién de cada entidad federativa, segun
corresponda.

A partir del quinto digito, la autoridad de cada orden de gobierno realizara la apertura de los
entes publicos que forman parte de cada subsector y sector de la economia que estime
conveniente, de acuerdo con sus practicas y metodologias habituales. En el marco de
apertura por Ramo y Unidad Ejecutora, de acuerdo con su metodologia especifica de
codificacion institucional.

Cuerpo del Formato

Clasificacion L
O|lF|S|S|E Administrativa Descripcion

Entidades Paraestatales y Fideicomisos No

3 L ! 2 0 31120 Empresariales y No Financieros

O: identifica al Sector Publico de cada orden de gobierno.

F: identifica al Sector Publico no Financiero y al Sector Publico Financiero de cada orden
de gobierno.

S(1): identifica a los principales sectores de la economia relacionados con el Sector Publico.
S(2): identifica a los subsectores de la economia relacionados con el Sector Publico.

E: se asignara para identificar y codificar a los entes publicos que forman parte de cada
subsector y sector de la economia, tal como define a estos la Ley de Contabilidad.
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Clasificacién Funcional del Gasto

La CFG agrupa los gastos segun los prop0sitos u objetivos socioecondmicos que persiguen
los diferentes entes publicos.

La Clasificacion Funcional del Gasto ha sido estructurada en 4 finalidades identificadas por
el primer digito de la clasificacion, 28 funciones identificadas por el segundo digito y 111

subfunciones correspondientes al tercer digito. Se utiliz6 una estructura de 3 digitos (1-1-
1)

El primer digito identifica si el gasto funcional es de gobierno, social, econémico;
adicionalmente, con este primer digito se identifican las transacciones no especificadas que
no corresponden a ningun gasto funcional en particular.

En el segundo digito se desagregan 28 funciones, de conformidad con la finalidad a la cual
corresponde el gasto.

En el tercer digito se desagregan 111 subsunciones, de conformidad con la funcién a la
cual corresponde el gasto.

La Clasificacion Funcional del Gasto se puede desagregar a cuarto digito en sub-
subfunciones, el cual permitira que las unidades administrativas o instancias competentes
en materia de Contabilidad Gubernamental y de Presupuesto de cada orden de gobierno,
con base en sus necesidades, generen su apertura, conservando la estructura basica
(finalidad, funcién y subfuncioén).

< S
c =
g \9 (&) . .z
= o c Nombre Descripcion
© c =
= = o
i L =]
0
Comprende las acciones relativas a la iniciativa,
revision, elaboracion, aprobacién, emision y difusion de
1 1 1 Legislacion leyes, decretos, reglamentos y acuerdos, a quienes la
Constitucién Politica del pais y de las entidades
federativas les otorgan la facultad de hacerlo

Finalidad: comprende las acciones propias de gobierno.

Funcién: incluye las actividades relacionadas con la prestacion de servicios sociales en
beneficio de la poblacién.

Subfuncién: comprende las actividades orientadas al desarrollo econémico, fomento de la
produccion y prestacion de bienes y servicios publicos.

Nombre: Nombre de la Subfuncion.
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Clasificacion Programatica

La CP agrupa los programas presupuestarios (PP) de los entes publicos y permite organizar
en forma representativa y homogénea las asignaciones de recursos de los programas. A

continuacién, se enuncian en el uso de la Tipologia obligatoria y un consecutivo como
complemento:

tipo nombre descripcion
E Prestacion de Servicios | Actividades del sector publico, que realiza en forma directa, regular y
Publicos continua, para satisfacer demandas de la sociedad, de interés general,

atendiendo a las personas en sus diferentes esferas juridicas, a través
de las siguientes finalidades:

i) Funciones de gobierno.
ii) Funciones de desarrollo social.
iii) Funciones de desarrollo econémico.
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Clasificacion Funcional del Gasto — Clasificacién Programéatica

En referencia a la LGCG, en su articulo 46, y en especifico a la informacién presupuestal
de egresos, es necesario habilitar una relaciéon de CFG-CP y de ser posible esta relacion al

CA, estableciendo una regla estructurada. Se adjunta ejemplo con vinculacién entre ambas
clasificaciones.

CFG CP
= c
O
_g \S I . o
= o c Nombre Descripcién =y Nombre
© c = =
= 3 a
[ L >
0
Comprende las acciones relativas a la Prestacion de
iniciativa, revision, elaboracion, Servicios
aprobacion, emision y difusion de Publicos
1 1 1 Legislacién leyes, decretqs, reglamentgs YlE
acuerdos, a quienes la Constitucion
Politica del pais y de las entidades
federativas les otorgan la facultad de
hacerlo

CFG: clasificacion funcional del gasto.

Finalidad: Es el mayor nivel de agregacion que identifica si el gasto funcional es de
gobierno, social, econdémico, adicionalmente se identifican las transacciones no
especificadas que no corresponden a ningun gasto funcional particular.

Funcion: el segundo digito desagrega 28 funciones, de conformidad con la finalidad a la
cual corresponde el gasto.

Subfuncidn: se refiere al tercer digito, el cual se desagrega en 111 subfunciones, de
conformidad con la funcién a la cual corresponde el gasto.

Nombre: nombre de la clasificacion funcional del gasto.
Descripcién: descripcion de la clasificacion funcional del gasto.
CP: clasificacién programatica del gasto.

Tipo: caracter alfabético que identifica el tipo de programa presupuestario al que pertenece
el gasto.

Nombre: nombre del tipo de programa presupuestario al que pertenece el gasto.
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Clasificacion por Fuentes de Financiamiento

El CFF permite identificar las fuentes u origenes de los ingresos que financian los egresos
y precisar la orientacion especifica de cada fuente a efecto de controlar su aplicacion.

La estructura basica de la CFF que se propone es de un digito y se alinea a la norma.

Fuente Descripcion Recurso Fuente de Financiamiento | Descripcién
1 No Etiquetado 2 12 Financiamientos Internos
1 No Etiquetado 4 14 Ingresos Propios
1 No Etiquetado 5 15 Recursos Federales
1 No Etiquetado 6 16 Recursos Estatales
2 Etiquetado 5 25 Recursos Federales

Fuente: digito que identifica el tipo de fuente de la que proviene el financiamiento.
Descripcién: descripcion de la fuente de la que proviene el financiamiento.
Recurso: digito que desglosa la segunda clasificacién de la fuente de financiamiento

Fuente de Financiamiento: digito integra la primera y segunda clasificacion de la fuente
de financiamiento.

Descripcién: descripcion del segundo desglose de la clasificacion de la fuente de
financiamiento.
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IV. Lineamientos Presupuestales

Momentos contables del Ingreso

El momento contable del ingreso estimado es el que se aprueba anualmente en la Ley de
Ingresos, e incluyen los impuestos, cuotas y aportaciones de seguridad social,
contribuciones de mejoras, derechos, productos, aprovechamientos, financiamientos
internos y externos; asi como de la venta de bienes y servicios, ademas de participaciones,
aportaciones, recursos convenidos, y otros ingresos.

El ingreso modificado es el momento contable que refleja la asignacién presupuestaria en
lo relativo a la Ley de Ingresos que resulta de incorporar en su caso, las modificaciones al
ingreso estimado, previstas en la Ley de Ingresos.

El ingreso devengado es el momento contable que se realiza cuando existe juridicamente
el derecho de cobro de los impuestos, cuotas y aportaciones de seguridad social,
contribuciones de mejoras, derechos, productos, aprovechamientos, financiamientos
internos y externos; asi como de la venta de bienes y servicios, ademas de participaciones,
aportaciones, recursos convenidos, y otros ingresos por parte de los entes publicos. En el
caso de resoluciones en firme (definitivas) y pago en parcialidades se deberan reconocer
cuando ocurre la notificacion de la resolucion y/o en la firma del convenio de pago en
parcialidades, respectivamente.

El ingreso recaudado es el momento contable que refleja el cobro en efectivo o cualquier
otro medio de pago de los impuestos, cuotas y aportaciones de seguridad social,
contribuciones de mejoras, derechos, productos, aprovechamientos, financiamientos
internos y externos; asi como de la venta de bienes y servicios, ademas de participaciones,
aportaciones, recursos convenidos, y otros ingresos por parte de los entes publicos.
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Momentos contables del Egreso

El momento contable del gasto aprobado, es el que refleja las asignaciones presupuestarias
anuales comprometidas en el Presupuesto de Egresos.

El gasto modificado es el momento contable que refleja la asignacion presupuestaria que
resulta de incorporar, en su caso, las adecuaciones presupuestarias al presupuesto
aprobado.

El gasto comprometido es el momento contable que refleja la aprobacién por autoridad
competente de un acto administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una relacion
juridica con terceros para la adquisicién de bienes y servicios o ejecucion de obras. En el
caso de las obras a ejecutarse o de bienes y servicios a recibirse durante varios ejercicios,
el compromiso sera registrado por la parte que se ejecutara o recibira, durante cada
ejercicio.

El gasto devengado es el momento contable que refleja el reconocimiento de una obligacion
de pago a favor de terceros por la recepcion de conformidad de bienes, servicios y obras
oportunamente contratados; asi como de las obligaciones que derivan de tratados, leyes,
decretos, resoluciones y sentencias definitivas.

El gasto ejercido es el momento contable que refleja la emisidn de una cuenta por liquidar
certificada o documento equivalente debidamente aprobado por la autoridad competente.

El gasto pagado es el momento contable que refleja la cancelacion total o parcial de las
obligaciones de pago, que se concreta mediante el desembolso de efectivo o cualquier otro
medio de pago.

Con referencia al articulo 41 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental es
necesario establecer una interrelacién automatica de Clasificadores a la Lista de Cuentas,
por lo tanto es necesario establecer la Matriz devengado ingresos, Matriz recaudado
ingresos, Matriz devengado gasto y Matriz pagado gasto. Las cuales se presentan a
continuacion.
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Matriz Devengado Ingresos

CRI Nombre del CRI Caracteristicas | Cargo | Cuenta Cargo Abono Cuenta Abono

A) B) C) D) E) F) G)

En donde los valores que poblaran la matriz de conversién se describen a continuacion:

A) CRI: los cuatro digitos que identifican al clasificador por rubro de ingresos.

B) Nombre del CRI: nombre descriptivo del clasificador por rubro de ingresos.

C) Caracteristicas: caracteristica del clasificador por rubro de ingresos.

D) Cargo: numero de cuenta a cuarto nivel en la que se realiza el cargo para el
devengo del ingreso.

E) Cuenta Cargo: nombre de la cuenta en la que se realiza el cargo para el devengo
del ingreso.

F) Abono: numero de la cuenta a cuarto nivel en el que se abona el devengo del
ingreso.

G) Cuenta Abono: nombre de la cuenta a la que se abona el devengo del ingreso.

La matriz completa de Devengado de Ingresos de la ESCUELA NORMAL DE
ESPECIALIZACION DEL ESTADO DE SINALOA puede consultarse en el volumen Il de
este manual, en la seccion 1.3.
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Matriz Recaudado Ingresos

CRI Nombre del CRI Cerasisisg | MEC - @ Cargo Cuenta Cargo Abono Cuenta Abono
cas Pago
A) B) C) D) E) F) G) H)

En donde los valores que poblaran la matriz de conversién se describen a continuacion:

A) CRI: los cuatro digitos que identifican al clasificador por rubro de ingresos.

B) Nombre del CRI: nombre del clasificador por rubro de ingresos.

C) Caracteristicas: caracteristica del clasificador por rubro de ingresos.

D) Medio de Pago: descripcion del medio por el que se realiza el pago del ingreso.

E) Cargo: numero de cuenta a cuarto nivel en la que se realiza el cargo para el recaudo

del ingreso.

F) Cuenta Cargo: nombre de la cuenta en la que se realiza el cargo para el recaudo
del ingreso.

G) Abono: nimero de la cuenta a cuarto nivel en el que se abona el recaudo del
ingreso.

H) Cuenta Abono: nombre de la cuenta a la que se abona el recaudo del ingreso.

La matriz completa de Recaudado de Ingresos de la ESCUELA NORMAL DE
ESPECIALIZACION DEL ESTADO DE SINALOA puede consultarse en el volumen Il de
este manual, en la seccion 1.4.
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Matriz Devengado Gasto

Abon

COG Nombre del COG Cargo Cuenta Cargo Cuenta Abono

Tipo Gasto
o

A) B)

e}

D) E) F) G)

En donde los valores que poblaran la matriz de conversién se describen a continuacion:

A) COG: los cuatro digitos que identifican al clasificador por objeto de gasto.

B) Nombre del COG: nombre del clasificador por objeto de gasto.

C) Tipo de gasto: digito que identifica al tipo de gasto.

D) Cargo: numero de cuenta a cuarto nivel en la que se realiza el cargo para el
devengo del gasto.

E) Cuenta Cargo: nombre de la cuenta en la que se realiza el cargo para el devengo
del gasto.

F) Abono: nimero de la cuenta a cuarto nivel en el que se abona el devengo del gasto.

G) Cuenta Abono: nombre de la cuenta a la que se abona el devengo del gasto.

La matriz completa de Devengado del Gasto de la ESCUELA NORMAL DE
ESPECIALIZACION DEL ESTADO DE SINALOA puede consultarse en el volumen Il de
este manual, en la seccidn 1.5.
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Matriz Pagado Gasto

COG

Nombre del COG

Tipo Gasto
Caracteristic

Medio de

pago

Cargo

Cuenta Cargo

Abono

Cuenta Abono

A)

B)

(@]

)

E)

F)

G)

H)

En donde los valores que poblaran la matriz de conversion se describen a continuacion:

A)
B)
C)
D)
E)
F)

G)

H)
)

del gasto.

gasto.

COG: los cuatro digitos que identifican al clasificador por objeto de gasto.
Nombre del COG: nombre del clasificador por objeto de gasto.

Tipo de gasto: digito que identifica al tipo de gasto.
Caracteristica: caracteristica del clasificador por objeto de gasto.
Medio de pago: descripcién del medio de pago del gasto.
Cargo: numero de cuenta a cuarto nivel en la que se realiza el cargo para el pago

Abono: nimero de la cuenta a cuarto nivel en el que se abona el pago del gasto.
Cuenta Abono: nombre de la cuenta a la que se abona el pago del gasto

Cuenta Cargo: nombre de la cuenta en la que se realiza el cargo para el pago del

La matriz completa de Pagado del Gasto de la ESCUELA NORMAL DE ESPECIALIZACION
DEL ESTADO DE SINALOA puede consultarse en el volumen Il de este manual, en la
seccion 1.6.
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Valoracién General

La contabilidad patrimonial es la encargada de definir la hacienda publica / patrimonio del
ente publico; que a diferencia de la contabilidad presupuestal que registra la erogacion o el
ingreso que se han aprobado en el presupuesto, de esta Ultima se derivan situaciones que
patrimonialmente debe reconocer, por lo que sus resultados, aunque tienen la misma base,
son diferentes.

La contabilidad presupuestal registra el ejercicio presupuestal y la patrimonial determina y
controla los activos y pasivos que surgen de la primera, ya que el resultado de un ente
publico se mide en funcion al concepto de devengado (contabilidad sobre bases
acumulativas), la cual provoca diversos activos y pasivos, ya que el reconocimiento de un
activo o algun pasivo surge de los recursos presupuestales con registros temporales en
momentos diferentes.

Definicién de Activo

Un activo es un recurso controlado por un ente publico, identificado, cuantificado en
términos monetarios, del que se esperan fundadamente beneficios futuros, derivado de
operaciones ocurridas en el pasado, que han afectado econémicamente a dicho ente
publico.

Definicién de Pasivo

Son las obligaciones presentes del ente publico, virtualmente ineludibles, identificadas,
cuantificadas en términos monetarios y que representan una disminucion futura de
beneficios econdmicos, derivadas de operaciones ocurridas en el pasado que le han
afectado econémicamente.

Definicién de Hacienda Publica / Patrimonio

La hacienda publica / patrimonio corresponde a los activos netos que se entienden como la
porcién residual de los activos del ente publico, una vez deducidos todos sus pasivos; en
otras palabras, son derechos e inversiones que tiene un ente publico menos sus deudas.
Por lo tanto, el reconocimiento y valuacion que se tenga de los activos y los pasivos
repercutira en la misma proporcién en el valor de la hacienda publica / patrimonio.

Pag. 28



ESCUELA NORMAL DE ESPECIALIZACION DEL ESTADO DE
SINALOA

MANUAL DE CONTABILIDAD Y PROCESOS CONTABLES

Valores de Activos y Pasivos

El siguiente apartado tiene como finalidad establecer los elementos necesarios para la
determinacion de la valuacion de la hacienda publica /patrimonio.

Existen dos clases de valores a ser considerados en la normatividad gubernamental.

Valores de entrada. - Son los que sirven de base para la incorporacion o posible
incorporacién de una partida a los estados financieros, los cuales se obtienen por la
adquisicion, reposicion o reemplazo de un activo o por incurrir en un pasivo.

Valores de salida. - Son los que sirven de base para realizar una partida en los estados
financieros, los cuales se obtienen por la disposicion o uso de un activo o por la liquidacién
de un pasivo.

Para los valores de entrada o de salida se pueden tomar los siguientes aspectos

e Costo de adquisiciéon

e Costo de reposicion

e Costo de reemplazo

e Recurso historico

e Valor de realizacion

¢ Valor neto de realizacién
¢ Valor de liquidaciéon

e Valor presente

e Valor razonable

Consideraciones Adicionales a los Valores de los Activos y de los Pasivos
Obligaciones Laborales

Un ente publico debe reconocer un pasivo o una estimacion por beneficios a los empleados
si se retnen la totalidad de los siguientes criterios:

e Existe una obligacion presente, legal o asumida, de efectuar pagos por beneficios a
los empleados, en el futuro, como consecuencia de sucesos ocurridos en el pasado;

e La obligacién del ente publico con los empleados es atribuible a servicios ya
prestados y, por ende, dichos derechos estan devengados;

e Es probable el pago de los beneficios; y

¢ ElI monto de los beneficios puede ser cuantificado de manera confiable.
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Pasivos contingentes
Los pasivos contingentes consideran:

e Obligaciones surgidas a raiz de sucesos pasados, cuya existencia ha de ser
confirmada solo por la concurrencia, de uno o méas eventos inciertos en el futuro que
no estan enteramente bajo el control del ente publico.

¢ Una obligacion presente a raiz de sucesos pasados, que no se ha reconocido
contablemente porque no es viable que el ente publico tenga que satisfacerla, o
debido a que el importe de la obligacion no puede ser cuantificado con la suficiente
confiabilidad.

Valor Inicial Y Posterior Del Activo y pasivo

Este apartado esté relacionado con los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental
(PBCGQG).

En particular el postulado de “Valuacion” que menciona lo siguiente:

“Todos los eventos que afecten econdmicamente al ente publico deben ser cuantificados
en términos monetarios y se registraran al costo historico o al valor econémico més objetivo
registrandose en moneda nacional.

Activo

Reconocimiento inicial

El valor inicial que deben tener los activos en todas sus categorias es su costo de
adquisicion; es decir, el valor que se pago por ellos o un equivalente en el momento de su
adquisicion o reconocimiento segun la norma especifica.

El equivalente de referencia debe ser un valor en el que el ente publico lo hubiera adquirido
en una transaccion libre y puede determinarse confiablemente; de lo contrario, no es
aceptable su reconocimiento en el estado de situacion financiera. Los valores que pueden
utilizarse en estos casos son: valor razonable, valor de remplazo o su equivalente en
concordancia con el postulado basico de valuacion.

Reconocimiento posterior

Se considera que el reconocimiento posterior de los activos, debe ser de acuerdo a las
mejores practicas nacionales e internacionales que tienden al reconocimiento del valor
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razonable, sin embargo, por diversas razones no siempre es aplicable (costos, tiempo, tipos
de activos, etc.) a continuacién se presentan elementos de valuacién por grupos de activos.

Circulante

Disponibles: estos activos representan la inversion que en efectivo o equivalentes de
efectivo se mantiene en el ente publico, asi como otras inversiones en instrumentos
financieros. Como el Gobierno no pretende ser especulativo en ninguna inversién, no tiene
I6gica el permitir que estos bienes se vallen a un precio superior al que se invirtié en su
origen. Desde luego, esto no implica que el Gobierno no deba buscar obtener los mejores
rendimientos de sus inversiones. El efectivo debe reconocerse a su valor nominal.

No Circulante

Inmuebles y muebles: en su reconocimiento inicial estos activos deben evaluarse a su costo
de adquisicién, valor razonable o su equivalente en concordancia con el postulado basico
de valuacion.

En momentos posteriores su valor sera el mismo valor original menos la depreciacién
acumulada y/o las pérdidas por deterioro acumuladas.

La depreciacion es el importe del costo de adquisicion del activo depreciable, menos su
valor de desecho, entre los afios correspondientes a su vida Gtil o su vida econémica; con
ello, se tiene un costo que se debera registrar en resultados o en el estado de actividades
(hacienda publica / patrimonio), con el objetivo de conocer el gasto patrimonial, por el
servicio que esta dando el activo, lo cual redundard en una estimacién adecuada de la
utilidad en un ente publico lucrativo o del costo de operacién en un ente publico con fines
exclusivamente gubernamentales o sin fines de lucro.
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PASIVO

Reconocimiento inicial

El valor inicial que deben tener los pasivos es el “recurso historico”; es decir, el monto
recibido de recursos en efectivo o equivalentes, o la estimacién del monto incurrido en el
momento de su reconocimiento.

El monto incurrido en el momento de su reconocimiento, puede ser el valor razonable de la
contraprestacion recibida.

Reconocimiento posterior

Extincién de pasivos

El ente publico dejara de reconocer un pasivo soélo si éste ha sido extinguido. Se considera
que un pasivo ha sido extinguido si relne cualquiera de las siguientes condiciones:

e El deudor paga al acreedor y es liberado de su obligacion con respecto a la deuda.
El pago puede consistir en la entrega de efectivo, de otros activos financieros, de
bienes, servicios o la adquisicion de obligaciones en circulacion emitidas por el
mismo ente publico,

e Se libera legalmente al ente publico de ser el deudor principal, ya sea por medios
judiciales o directamente por el acreedor.

Cambios en el valor de las provisiones:

Las provisiones deben de ser objeto de revision en cada fecha del estado de situacion
financiera y ajustada, en su caso, para reflejar la mejor estimacién existente en ese
momento.

La provisién debe ser revertida si ya no es probable que se requiera la salida de recursos
economicos para liquidar la obligacion.
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ucacién Especial para la Vida

Reglas Especificas
Reparaciones, Adaptaciones o Mejoras

Las reparaciones no son capitalizables debido a que su efecto es conservar el activo en
condiciones normales de servicio. Su importe debe aplicarse a los gastos del periodo.

Las adaptaciones 0 mejoras, sera capitalizable el costo incurrido cuando prolongue la vida
atil del bien, por lo tanto, incrementan su valor.

Las reconstrucciones, es un caso comun en edificios y cierto tipo de maquinas que sufren
modificaciones tan completas que mas que adaptaciones o0 reparaciones son
reconstrucciones, con lo que aumenta el valor del activo, ya que la vida de servicio de la
unidad reconstruida sera considerablemente mayor al remanente de la vida util estimada
en un principio para la unidad original.

Estimacién para cuentas incobrables.

Es la afectacién que un ente publico hace a sus resultados, con base en experiencias o
estudios y que permiten mostrar, razonablemente el grado de cobrabilidad de las cuentas
o documentos, a través de su registro en una cuenta de mayor de naturaleza acreedora.

La cancelacion de cuentas o documentos por cobrar irrecuperables sera a través de la baja
en registros contables de adeudos a cargo de terceros y a favor del ente publico, ante su
notoria imposibilidad de cobro, conforme a la legislacion aplicable.

El procedimiento para efectuar la estimacion de cuentas de dificil cobro o incobrables es el
siguiente:

e El ente publico, de acuerdo con estudios o conforme a su experiencia determinara
la base méas adecuada para realizar los incrementos mensuales a una cuenta
complementaria de activo de naturaleza acreedora, afectando a los resultados del
ejercicio en que se generen.

e EIl ente publico cuando menos anualmente analizard las cuentas por cobrar y
procederd a identificar y relacionar aquellas con caracteristicas de incobrabilidad las
cuales deberan ser aprobadas por la autoridad correspondiente.

Depreciacion y Amortizacién, del Ejercicio y Acumulada de Bienes.

Depreciacion y Amortizacion.- Es la distribucion sistemética del costo de adquisicion de un
activo a lo largo de su vida util.

El monto de la depreciacion como la amortizacién se calculard considerando el costo de
adquisicion del activo depreciable o amortizable, menos su valor de desecho, entre los afios
correspondientes a su vida util o su vida econdémica; registrdndose en los gastos del
periodo, con el objetivo de conocer el gasto patrimonial, por el servicio que esta dando el
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activo, lo cual redundard en una estimaciéon adecuada de la utilidad en un ente publico
lucrativo o del costo de operacion en un ente publico con fines exclusivamente
gubernamentales o sin fines de lucro, y en una cuenta complementaria de activo como
depreciacion o amortizacion acumulada, a efecto de poder determinar el valor neto o el
monto por depreciar 0 amortizar restante.

e Costo de adquisicion: Es el monto pagado de efectivo o equivalentes por un activo
o0 servicio al momento de su adquisicion.

e Valor de desecho: Es la mejor estimacion del valor que tendré el activo en la fecha
en la que dejara de ser Util para el ente publico. Esta fecha es la del fin de su vida
atil, o la del fin de su vida econémica y si no se puede determinar es igual a cero.

¢ Vida util de un activo: Es el periodo durante el que se espera utilizar el activo por
parte del ente puablico.

Los terrenos y los edificios son activos independientes y se tratarAdn contablemente por
separado, incluso si han sido adquiridos conjuntamente. Con algunas excepciones, tales
como minas, canteras y vertederos, los terrenos tienen una vida ilimitada y por tanto no se
deprecian. Los edificios tienen una vida limitada y, por tanto, son activos depreciables. Un
incremento en el valor de los terrenos en los que se asienta un edificio no afectara a la
determinacion del importe depreciable del edificio.

Monto de capitalizacion de los bienes muebles e intangibles

Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicion sea menor a 70 veces
el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA), podran registrarse
contablemente como un gasto y seran sujetos a los controles correspondientes.

Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicién sea igual o superior a
70 veces el valor diario de la UMA, se registraran contablemente como un aumento en el
activo no circulante y se deberan identificar en el control administrativo para efectos de
conciliacion contable. Excepto en el caso de intangibles, cuya licencia tenga vigencia menor
a un afo, caso en el cual se le dara el tratamiento de gasto del periodo.

Monto de capitalizacion de los bienes muebles e intangibles.

Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicion sea menor a 35 dias
de salario minimo vigente en el Distrito Federal podran registrarse contablemente como un
gasto y seran sujetos a los controles correspondientes.

Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicion sea igual o superior a
35 dias de salario minimo vigente en el Distrito Federal se registrardn contablemente como
un aumento en el activo no circulante y se deberan identificar en el control administrativo
para efectos de conciliacion contable. Excepto en el caso de intangibles, cuya licencia tenga
vigencia menor a un afio, caso en el cual se le dara el tratamiento de gasto del periodo.

Cambios en criterios, estimaciones contables y errores.

Cambios en criterios contables.
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Los cambios en criterios contables pueden obedecer, bien a una decisién voluntaria,
debidamente justificada, que implique la obtencién de una mejor informacion, o bien a la
imposicion de una norma.

e Adopcién voluntaria de un cambio de criterio contable.- Por la aplicacion del
Postulado Basico de consistencia no podran modificarse los criterios contables de
un ejercicio a otro, salvo casos excepcionales que se indicaran y justificaran en las
notas. Se considerard que el cambio debe de ser aplicado en resultados de
ejercicios anteriores.

e Cambio de criterio contable por imposicibn normativa.- Un cambio de criterio
contable por la adopcién de una norma que regule el tratamiento de una transaccion
0 hecho debe ser tratado de acuerdo con las disposiciones transitorias que se
establezcan en la propia norma. En ausencia de tales disposiciones transitorias el
tratamiento sera el mismo que el establecido en el punto anterior.

Errores.

Los entes publicos elaboraran sus Estados Financieros corrigiendo los errores que se
hayan puesto de manifiesto antes de su formulacion.

Al elaborar los Estados Financieros pueden descubrirse errores surgidos en ejercicios
anteriores, que son el resultado de omisiones o inexactitudes resultantes de fallos al
emplear o utilizar informacion confiable, que estaba disponible cuando las cuentas anuales
para tales periodos fueron formuladas y el ente publico deberia haber empleado en la
elaboracion de dichos estados.

Se considerara que el error debe de ser aplicado en resultados de ejercicios anteriores.

V. INVENTARIOS

Conformacién del Catalogo de Bienes Muebles

El CBM debera conformarse a partir del Clasificador por Objeto del Gasto (COG) ya
armonizado con la Lista de Cuentas. Ello representa la forma mas expedita y eficiente de
coordinar inventarios de bienes valorados con las cuentas contables y realizar una
administracion efectiva y control de los bienes registrados. Igualmente debe sefialarse la
importancia de que el clasificador esté asociado autométicamente con el Sistema de
Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN), para facilitar la preparacion de la
contabilidad nacional, actividad a cargo del INEGI.

El Catalogo de Bienes tiene por objeto establecer criterios uniformes y homogéneos para
la identificacion de bienes, definir su agrupamiento, clasificacion, codificacion y vinculacion
con el Clasificador por Objeto del Gasto.
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La estructura disefiada permite una clara identificacion de los bienes y facilita el registro
Unico de todas las transacciones con incidencia econdmico-financiera, por ello, su
codificacion consta de cinco

5 niveles numéricos estructurados de la siguiente manera:

. El primer nivel, identifica al GRUPO de bienes conformado por un digito
y se relaciona con el Capitulo del Clasificador por Objeto del Gasto.
. El segundo nivel identifica el SUBGRUPO de bienes dentro del catadlogo

consta de un digito y se relaciona con el Concepto del Clasificador por
Objeto del Gasto.

. El tercer nivel, identifica la CLASE de bienes, se relaciona con la Partida
Genérica del Clasificador por Objeto del Gasto, conformado por 1 digito.

. El cuarto nivel, identifica la SUBCLASE de bienes se relaciona con la
Partida Especifica del Clasificador por Objeto del Gasto.

. El quinto nivel, finalmente, identifica al NUMERO CONSECUTIVO

asignado a cada bien mueble de un total con las mismas caracteristicas.
Estara numerado en forma correlativa.

La armonizacién se realizara con los primeros tres niveles y a partir del cuarto nivel, la
codificacién se asignara de acuerdo a las necesidades y segun lo determinen las unidades
administrativas o instancias competentes de cada orden de gobierno.

Catalogo de Bienes Muebles

Descripcién COG

grupo

subgrupo
clase

subclase

(&)]
o
o
o

BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES

5 1 0 0 MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION
5 1 1 0 MUEBLES DE OFICINA Y ESTANTERIA
5 1 1 1 MUEBLES DE OFICINA'YY ESTANTERIA 511001

Conformacién del Catalogo de Bienes Inmuebles
El CBI que se emite tiene una correlacion biunivoca con el Clasificador por Objeto del Gasto

y el Plan de Cuentas publicado en el marco del Manual de Contabilidad Gubernamental,
ambos emitidos por el Consejo y vigentes.

Para la codificacion se tomara en cuenta el proceso de alta:
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e Adquisicién de Bienes Inmuebles, COG 5800 Bienes Inmuebles

e Capitalizacion de Construcciones en Proceso, propias o de Infraestructura, cuenta
1.2.3.3 Edificios y 1.2.3.4 Infraestructura

El Clasificador por Objeto de Gasto tiene una relacion biunivoca con el Plan de Cuentas y
estan ligadas en la Matriz de Conversion como a continuacion se muestra.

La estructura disefiada permite una clara identificacion de los bienes inmuebles y facilita el
registro Unico de todas las transacciones con incidencia econémico-financiera, por ello, su
codificacién consta de cinco 5 niveles numéricos estructurados de la siguiente manera:

. El primer nivel, identifica al GRUPO de bienes conformado por un digito
y se relaciona con el Capitulo del Clasificador por Objeto del Gasto.
. El segundo nivel identifica el SUBGRUPO de bienes dentro del catalogo

consta de un digito y se relaciona con el Concepto del Clasificador por
Objeto del Gasto.

. El tercer nivel, identifica la CLASE de bienes, se relaciona con la Partida
Genérica del Clasificador por Objeto del Gasto, conformado por 1 digito.

. El cuarto nivel, identifica la SUBCLASE de bienes se relaciona con la
Partida Especifica del Clasificador por Objeto del Gasto.

. El quinto nivel, finalmente, identifica al NUMERO CONSECUTIVO

asignado a cada bien mueble de un total con las mismas caracteristicas.
Estar4 numerado en forma correlativa.

Catalogo de Bienes Inmuebles

Descripcion COG

grupo

subgrupo
clase

subclase

(&)]
o
o
o

BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES

(&)]
(o]
o
o

BIENES INMUEBLES

(&)]
(o]
[N
o

TERRENOS

Pag. 37



ESCUELA NORMAL DE ESPECIALIZACION DEL ESTADO DE
SINALOA

MANUAL DE CONTABILIDAD Y PROCESOS CONTABLES

VI. CATALOGO DE CUENTAS CONTABLES

Géneros de Cuentas
Listado de Cuentas Contables

El objetivo del Plan de Cuentas es proporcionar al ente publico, los elementos necesarios
que les permita contabilizar sus operaciones, proveer informacion util en tiempo y forma,
para la toma de decisiones por parte de los responsables de administrar las finanzas
publicas, para garantizar el control del patrimonio; asi como medir los resultados de la
gestion publica financiera y para satisfacer los requerimientos de todas las instituciones
relacionadas con el control, la transparencia y la rendiciéon de cuentas.

Al disefiar el Plan de Cuentas se han tomado en consideracion los siguientes aspectos
contables:

e Cada cuenta debe reflejar el registro de un tipo de transaccion definida;

e Las transacciones iguales deben registrarse en la misma cuenta;

e El nombre asignado a cada cuenta debe ser claro y expresar su contenido a
fines de evitar confusiones y facilitar la interpretaciéon de los estados
financieros a los usuarios de la informacion, aungque éstos no sean expertos
en Contabilidad Gubernamental;

¢ Se adopta un sistema numérico para codificar las cuentas, el cual es flexible
para permitir la incorporacién de otras cuentas que resulten necesarias a los
propositos perseguidos.

e Las cuentas de orden contables sefialadas, son las minimas necesarias, se
podran dar apertura a otras, de acuerdo con las necesidades de los entes
publicos

Para el registro de las operaciones contables y presupuestarias, el ente publico debera
ajustarse a sus respectivos Clasificadores por Rubros de Ingresos, Tipo de Gasto y Objeto
del Gasto al Plan de Cuentas, mismo que estardn armonizados.
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Tabla de listado de cuentas:

< ©
£ | Nombre de | & | Definicion
ol ol o | ® 2 | Cuenta =
ol o = c| o 5
c| 5| @ [Tl s} =
() =| > > > ©
O|O0|lx |Ofwn pd
ACTIVO: Recursos controlados por un ente publico, identificados, cuantificados en
términos monetarios y de los que se esperan, beneficios econémicos y sociales futuros,
1 (0|0 |0 (O D ) . . P
derivados de operaciones ocurridas en el pasado, que han afectado econémicamente a
ACTIVO dicho ente publico.
11110 lo lo ACTIVO D ACTIVO CIRCULANTE: Constituido por el conjunto de bienes, valores y derechos, de facil
CIRCULANTE realizacién o disponibilidad, en un plazo menor o igual a doce meses.
Efectivo y Equivalentes: Recursos a corto plazo de gran liquidez que son facilmente
1 |1|1 [0 |0 |Efectivo y|D convertibles en importes determinados de efectivo, estando sujetos a un riesgo minimo de
Equivalentes cambio en su valor.

Género: digito que especifica la primera clasificacion, el género al que pertenece la cuenta.

Grupo: segundo digito que especifica el desglose homogéneo y agrupado al que pertenece
dicha cuenta.

Rubro: tercer digito que especifica el desglose homogéneo y agrupado al que pertenece
dicha cuenta.

Cuenta: cuarto digito que especifica el desglose homogéneo y agrupado al que pertenece
dicha cuenta.

Subcuenta: quinto digito que especifica de forma particular la cuenta relacionada a su
conjunto de cuentas dentro del listado.

Nombre de Cuenta: nombre especifico de la cuenta.
Naturaleza: naturaleza deudora o acreedora de la cuenta.

Definicion: definicion de la cuenta y saldo.

El detalle del listado de cuentas completo de la ESCUELA NORMAL DE
ESPECIALIZACION DEL ESTADO DE SINALOA puede consultarse en el volumen Il de
este manual, en la seccién 1.7.
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Instructivo de Manejo de Cuentas

Cadigo de la Cuenta | Universo de la Ambito del universo Clasificacién Naturaleza de

del Segundo clasificacion de rubros particular de las agregacion del saldo
agregado de la Base compatibles con el operaciones del ente | de una cuenta

de Codificacion del género en forma publico

Plan de Cuentas estratificada

NUmero que indica el | Indica si se realiza Folio del proceso que | Nombre del proceso

orden de afectacion un cargo o abono hace referencia en el | en el que se realiza

de las cuentas volumen | del Manual | una afectacion a la
de contabilidad y cuenta

procesos contables

Nota: el detalle del instructivo de manejo de cuentas se encuentra en el volumen Il del
manual de contabilidad y procesos contables
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VIl. ESTADOS FINANCIEROS CONTABLES ARMONIZADOS

El ente publico debera generar y presentar periodicamente y en la cuenta publica los
siguientes estados e informacion contable:

A) Estado de Situacion Financiera;

B) Estado de Actividades;

C) Estado de Variacion en la Hacienda Publica;
D) Estado de Cambios en la Situacion Financiera;
E) Estado de Flujos de Efectivo;

F) Estado Analitico del Activo;

G) Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos;
H) Informe sobre Pasivos Contingentes, y

I) Notas a los Estados Financieros.

A) Estado de situacion financiera

Su finalidad es mostrar informacion relativa a los recursos y obligaciones del ente publico,
a una fecha determinada. Se estructura en Activos, Pasivos y Hacienda
Publica/Patrimonio. Los activos estan ordenados de acuerdo con su disponibilidad en
circulantes y no circulantes revelando sus restricciones y, los pasivos, por su exigibilidad
igualmente en circulantes y no circulantes, de esta manera se revelan las restricciones a
las que el ente publico esta sujeto, asi como sus riesgos financieros.

La estructura de este estado contable se presenta de acuerdo con un formato y un criterio
estandar, apta para realizar un analisis comparativo de la informacion en uno o mas
periodos del mismo ente, con el objeto de mostrar los cambios ocurridos en la posicion
financiera del mismo vy facilitar su analisis, apoyando la toma de decisiones y las funciones
de fiscalizacion.

Cuerpo del formato

Rubros contables: Muestra el nombre de los rubros de balance, agrupandolos en Activo,
Pasivo y Hacienda Publica/Patrimonio.

Periodo actual (20xn): Muestra el saldo de cada uno de los rubros al periodo actual.

Periodo anterior (20xn-1): Muestra el saldo de cada uno de los rubros del periodo anterior.
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Efectivo y Equivalentes

Derechos a Recibir Efectivo o Equivalentes

Derechos a Recibir Bienes o Servicios

Inventarios

Almacenes

Estimacion por Pérdida o Deterioro de Activos Circulantes
Otros Activos Circulantes

Total de Activos Circulantes

Activo No Circulante

Inversiones Financieras a Largo Plazo

Derechos a Recibir Efectivo o Equivalentes a Largo Plazo
Bienes Inmuebles, Infraestructura y Construcciones en Proceso
Bienes Muebles

Activos Intangibles

Depredacion, Deterioro y Amortizacion Acumulada de Bienes
Activos Diferidos

Estimacion por Pérdida o Deterioro de Activos no Circulantes

Otros Activos no Circulantes
Total de Activos No Circulantes

Total del Activo

Nombre del Ente Pablico
Estado de Situacion Financiera
Al XXXX
ACTIVO 20XN 20XN-1 PASVO 20XN 20XN-1
Activo Circulante Pasivo Circulante

Cuentas por Pagar a Corto Plazo

Documentos por Pagar a Corto Plazo

Porcién a Corto Plazo de la Deuda Publica a Largo Plazo

Titulos y Valores a Corto Plazo

Pasivos Diferidos a Corto Plazo

Fondos y Bienes de Terceros en Garantia y/o Administracion a Corto Plazo
Provisiones a Corto Plazo

Otros Pasivos a Corto Plazo

Total de Pasivos Circulantes

Pasivo No Circulante

Cuentas por Pagar a Largo Plazo

Documentos por Pagar a Largo Plazo

Deuda Publica a Largo Plazo

Pasivos Diferidos a Largo Plazo

Fondos y Bienes de Terceros en Garantia y/o en Administracién a Largo Plazo
Provisiones a Largo Plazo

Total de Pasivos No Circulantes

Total del Pasivo

HACIENDA PUBLICA/PATRIMONIO

Hacienda Pibli i O iy

Aportaciones
Donaciones de Capital
Actualizacién de la Hacienda Publica/Patrimonio

Hacienda Publi io Generado
Resultados del Ejercicio (Ahorro/ Desahorro)
Resultados de Ejercicios Anteriores
Revallos

Reservas
Rectificaciones de Resultados de Ejercicios Anteriores

oln is en ls A i6n de la Hacienda Publi »

Resultado por Posicion Monetaria
Resultado por Tenencia de Activos no Moneltarios

Total Haclenda Pablica/Patrimonio

Total del Pasivo y Hacienda Publi i
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B) Estado de actividades

Su finalidad es informar el monto del cambio total en la Hacienda Publica/Patrimonio
generado(a) durante un periodo y proporcionar informacion relevante sobre el resultado
de las transacciones y otros eventos relacionados con la operacion del ente publico que
afectan o modifican su patrimonio. Muestra una relacion resumida de los ingresos y los
gastos y otras pérdidas del ente durante un periodo determinado, cuya diferencia positiva
0 negativa determina el ahorro o desahorro (resultado) del ejercicio. Asimismo, su
estructura presenta informacion correspondiente al periodo actual y al inmediato anterior
con el objetivo de mostrar las variaciones en los saldos de las cuentas que integran la
estructura del mismo y facilitar su analisis. Dado que los efectos de las diferentes
actividades, transacciones y otros sucesos del ente publico, difieren en frecuencia 'y
potencial de ingresos o gastos que generan, la revelacion de informacion sobre los
componentes del resultado, ayuda a los usuarios y analistas a comprender mejor al
mismo, asi como a realizar proyecciones a futuro sobre su comportamiento econémico
esperado. En este sentido, coadyuva también en la evaluacion del desempefio de la
gestion del ente publico y en consecuencia a tener mas elementos para poder tomar
decisiones econémicas. La informacién que muestra este estado contable esta
estrechamente vinculada con los Ingresos y Gastos en el momento contable del
devengado.

Cuerpo del formato

Rubros contables: Muestra el nombre de los rubros utilizados en el estado contable,
agrupandolos en Ingresos y Otros Beneficios y Gastos y Otras Pérdidas.

Periodo actual (20xn): Muestra el saldo de cada uno de los rubros al periodo actual.

Periodo anterior (20xn-1): Muestra el saldo de cada uno de los rubros del periodo anterior.

Pag. 43



- ESCUELA NORMAL DE ESPECIALIZACION DEL ESTADO DE
<«»
cpBs SINALOA

MANUAL DE CONTABILIDAD Y PROCESOS CONTABLES

Nombre del Ente Piblico
Estado de Actividades
Del X300K al XXX

INGRESOS ¥ OTROS BENEFICIOS
Ingresos de la Gestion:
Impuastos
Cuofas y Aportaciones de Seguridad Social
Confribuciones de Mejoras
Derachos
Productos de Tipo Carrienta
Aprovechamianios de Tipo Corrienta
Ingresos por Venta de Bienes y Servicios
Ingrasos no C rendidos en |as Fracciones de la Ley de Ingresos Causados en Ejercicios Fiscales Anteriores Pendientes
de Liquidacidn o Pago
Participaciones, Aportaciones, Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas
Parlicipaciones y Aporlaciones
Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Olras Ayudas
Ditros Ingresos y Beneficios
Ingresos Financianos
Incremento par Variacion de Inventarios
Disminucidn del Exceso de Estimaciones por Pérdida o Deterioro u Obsolescencia
Disminucion del Exceso de Provisiones
Oiros Ingresos y Benelicios Varios

Total de lngresos y Otros Beneficios

GASTOS Y OTRAS PERDIDAS
Gastos de Funcionamiento
Sarvicios Personales
Materiales y Suministros
Sarvicios Generales
Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas
Transfarencias Internas y Asignacionaes al Sector Plblico
Transferencias al Reslo del Sector Publico
Subsidios y Subvanciones
Ayudas Sociales
Pansionas y Jubilacionas
Transferencias a Fideicomisos, Mandalos y Contratos Analogos
Transfarancias a la Saguridad Social
Donativos
Transferencias al Exterior
Participaciones y Aportaciones
Parlicipaciones
Aportaciones
Convenios
Intereses, Comisiones y Otros Gastos de la Deuda Pablica
Intereses de la Deuda Pdblica
Comisionas de la Deuda Plblica
Gaslos de la Deuda Publica
Costo por Cobarluras
Apoyos Financienos
Otros Gastos y Pérdidas Extraordinarias
Estimaciones, Depreciaciones, Deterioros, Obsolescencia y Amortizaciones
Provisiones
Disminucién de Inventarios
Aumento por Insuficiencia de Estimaciones por Pérdida o Deterioro y Obsolescencia
Aumento por Insuficiencia de Provisiones
Otros Gastos
Inversion Publica
Inversion Plblica no Capitalizable

Total de Gastos y Otras Pérdidas

Resultados del Ejercicio (Ahorro/Desahorro)
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Q) Estado de variacién en la hacienda publica
Finalidad

Su finalidad es mostrar los cambios que sufrieron los distintos elementos que componen
la Hacienda Publica de un ente publico, entre el inicio y el final del periodo, asi como
explicar y analizar cada una de ellas. De su analisis se pueden detectar las situaciones
negativas y positivas acontecidas durante el ejercicio que pueden servir de base para
tomar decisiones correctivas, o para aprovechar oportunidades y fortalezas detectadas del
comportamiento de la Hacienda Publica. Para elaborar el Estado de Variacion en la
Hacienda Publica se utiliza el Estado de Actividades y el Estado de Situaciéon Financiera,
con corte en dos fechas, de modo que se puede determinar la respectiva variacion. Este
Estado debe abarcar las variaciones entre las fechas de inicio y cierre del periodo,
aungue para efectos de analisis puede trabajarse con un lapso mayor. Dicho Estado debe
ser analizado en conjunto con sus notas particulares, con el fin de obtener informacion
relevante sobre el mismo que no surge de su estructura.

Cuerpo del formato

Rubros contables: Muestra el nombre de las cuentas que se utilizaron en el Estado, se
agrupan basicamente en: Hacienda Publica/Patrimonio Contribuido(a) y Hacienda
Publica/Patrimonio Generado.

Cifras Acumuladas: Las cifras acumuladas del periodo anterior (20XN-1) consideran, en la
Hacienda Publica / Patrimonio Contribuido las Aportaciones, Donaciones de Capital y la
Actualizaciéon de la Hacienda Publica/Patrimonio; en la Hacienda Publica / Patrimonio
Generado de Ejercicios Anteriores los Resultados de Ejercicios Anteriores, Revaluos,
Reservas y Rectificaciones de Resultados de Ejercicios Anteriores; en la Hacienda
Publica / Patrimonio Generado del Ejercicio el Resultado del Ejercicio (Ahorro/Desahorro);
y en el Exceso o Insuficiencia en la Actualizacién de la Hacienda Publica/Patrimonio el
Resultado por Posiciobn Monetaria y el Resultado por Tenencia de Activos no Monetarios.

Cifras De Cambios O Variaciones: Las cifras de cambios o variaciones del periodo actual
(20XN) consideran, en la Hacienda Publica / Patrimonio Contribuido los cambios de
Aportaciones, de Donaciones de Capital y de Actualizacion de la Hacienda
Publica/Patrimonio; en la Hacienda Publica / Patrimonio Generado de Ejercicios
Anteriores la variacion de Resultados de Ejercicios Anteriores; en la Hacienda Publica /
Patrimonio Generado del Ejercicio el Resultado del Ejercicio (Ahorro/Desahorro), las
variaciones de Revalulos, de Reservas y de Rectificaciones de Resultados de Ejercicios
Anteriores, asi como la disminucién del resultado del ejercicio anterior (para evitar
duplicidad del importe en sumatoria); y en el Exceso o Insuficiencia en la Actualizacion de
la Hacienda Publica/Patrimonio las diferencias del Resultado por Posicion Monetaria y del
Resultado por Tenencia de Activos no Monetarios.

PERIODO ACTUAL (20XN): Muestra el saldo de cada uno de los rubros al periodo actual.
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PERIODO ANTERIOR (20XN-1): Muestra el saldo de cada uno de los rubros del periodo
anterior.

Mombre del Ente Piblico
Estado de Variacion en la Hacienda Publica
Dl 200X al XXXX

Hacienda T — Exceso o
Hacienda Piblica pm" Publica; | Insuficiencia en la

atrimanio Actualizacion de
{ Patrimonio | Gonprado de P"""“:“ la Hacienda Total

Concepto

‘Hacienda Piiblica | Patrimonio Contribuido Neto de 20XN-1

‘Exceso o Insuficiencia en la Actualizacion de la Hacienda Publica |
Lo b oL b R R N R N N
Resultado por Posician Manelaria
Resultado por Tenencia de Activos no Monetarios

Hacienda Publica / Patrimonio Neto Final de 20XN-1

Cambios en la Hacienda Publica / Patrimonio Contribuida Neto de |
20XN
e B

20XM
Resullados del Ejercicio {Ahoro/Dasahorra)
Resullados de Ejerci Anteri

Hacienda Publica / Patrimonio Neto Final de 20XN
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Instructivo de llenado del Estado de Variacién en la Hacienda PuUbica
Recomendaciones

Para elaborar el Estado de Variacion en la Hacienda Publica, las cifras de los saldos del
periodo anterior (20XN-1) y de las variaciones del periodo actual (20XN), de cada uno de
los rubros de Hacienda Publica/Patrimonio, deben coincidir con las que se muestran en el
Estado de Situacion Financiera y el Estado de Cambios en la Situaciéon Financiera.

Los importes que se consideren en los rubros correspondientes al periodo actual (20XN)
deberan reflejar tnicamente las diferencias del afio y no considerar saldos acumulados.

En la columna de Hacienda Publica/Patrimonio Contribuido se debe considerar lo
siguiente: en el periodo anterior (20XN-1) los saldos y en el periodo actual (20XN) las

variaciones, de los rubros “Aportaciones”, “Donaciones de Capital” y “Actualizacion de la
Hacienda Publica/Patrimonio”.

En la columna de Hacienda Publica/Patrimonio Generado de Ejercicios Anteriores se
debe considerar lo siguiente: en el periodo anterior (20XN-1) los saldos de los rubros
“Resultados de Ejercicios Anteriores”, “Revaluos”, “Reservas” y “Rectificaciones de
Resultados de Ejercicios Anteriores”, y en el periodo actual (20XN) la variacion del rubro
de Resultados de Ejercicios Anteriores.

En la columna de Hacienda Publica/Patrimonio Generado del Ejercicio se debe considerar
lo siguiente: en el periodo anterior (20XN-1) el saldo del Resultado del Ejercicio
(Ahorro/Desahorro) y en el periodo actual (20XN) las variaciones de los rubros
“Revaluos”, “Reservas” y “Rectificaciones de Resultados de Ejercicios Anteriores”,
asimismo debera incorporar el saldo con la naturaleza contraria del rubro “Resultados del
Ejercicio (Ahorro/Desahorro)” del periodo anterior.

En la columna de Exceso o Insuficiencia en la Actualizacion de la Hacienda
Publica/Patrimonio se debe considerar lo siguiente: en el periodo anterior (20XN-1) los
saldos y en el periodo actual (20XN) las variaciones, de los rubros “Resultado por
Posicién Monetaria” y “Resultado por Tenencia de Activos no Monetarios”.

En la columna de Total se suman las cifras por fila, asimismo deben coincidir las cifras de
“Hacienda Publica/ Patrimonio Neto Final 20XN-1" y “Hacienda Publica / Patrimonio Neto
Final de 20XN” segun corresponda, con el “Total Hacienda Publica/Patrimonio” de los
periodos 20XN-1 y 20XN del Estado de Situacion Financiera.
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MNombra del Enta Pablico

Estado de Variacion en la Hacienda Publica

Del 00X al XXXX
Concepto Hacienda Publica Hacienda Publica EXCES0 O
N mome ™ | Goamoueris | IPatrimonio — | meufeieacieents |
Contribuido Ejercicios Generado del | Yz ignda Pblica /
Anteriores Ejercicio Patrimonio

Hacienda Puablica | Patrimonio Contribuido Meto 20XN-1

Hacienda Pablica | Patrimonio Generado Neto 20XN-1
“Hesuliados el Ejercicio [Ahoroibesahers]

| Hesitlacios da Ejercicios Antariorss
Revaluos

Reservas
TS e T TR

Ejarci

‘Exceso o Insuficiencia en la Actualizacién de la Hacienda
Publica/Patrimonio Neto 20XN-1

Resultado por Posicion Monetaria
" Resullado por Tenendia da Aclivos no Monetarios

Hacienda Publica | Patrimonio Meto Final 20XN-1

s Suma fila
T ... 3.
" Suma fila

Cambios en la Hacienda Publica | Patrimonio Contribuido

Aporiaciones

Donaciones de Capital

Actualizacion de la Hacienda Publica/Patrimonio

sultados dal Ejercicio (Ahorra/Desahorro)

Resultados da Ejercicios Anteriores
Revallos

Reservas

Rectificacionas de Resullados de Ejercicios Anlarioras

Cambios en el Exceso
Ia Puabli

o Insuficiencia en la Actualizacion de
Rasultado por Posicion Monetaria

tr

Resultado por Tenencia da Activos no Monetarios W 2‘:‘ " Suma fila
N m n ] o
Hacienda Pablica / Patrimonio Neto Final 20XN Suma fevi) o Suma {gok) ) Suma fila
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D) Estado de cambios en la situacién financiera
Su finalidad es proveer de informacién sobre los origenes y aplicaciones de los recursos
del ente publico.

Cuerpo del formato

Origen: Muestra la variacion negativa de los rubros de activo y la variacion positiva de los
rubros de pasivo y patrimonio por la obtencion o disposicion de los recursos y
obligaciones durante el ejercicio, del periodo actual (20XN) respecto al periodo anterior
(20XN-1).

Aplicacién: Muestra la variacion positiva de los rubros de activo y la variacion negativa de
los rubros de pasivo y patrimonio por la obtencion o disposicion de los recursos y
obligaciones durante el ejercicio, del periodo actual (20XN) respecto al periodo anterior
(20XN-1).

Rubros contables: Muestra el nombre de los rubros del Estado de Situacién Financiera,
agrupandolos en la forma siguiente: Activo, Pasivo y Hacienda Publica/Patrimonio.
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Nombre del Ente Publico
Estado de Cambios en la Situacion Financiera
Del XXXX al XXXX

ACTIVO

Activo Circulante

Efectivo y Equivalentes

Derechos a Recibir Efectivo o Equivalentes

Derechos a Recibir Bienes o Servicios

Inventarios

Almacenes

Estimacion por Pérdida o Deterioro de Activos Circulantes
Otros Activos Circulantes

Activo No Circulante

Inversiones Financeras a Largo Plazo

Derechos a Recibir Efectivo o Equivalentes a Largo Plazo
Bienes Inmuebles, Infraestructura y Construcciones en Proceso
Bienes Muebles

Activos Intangibles

Deprediacion, Deterioro y Amortizacién Acumulada de Bienes
Activos Diferidos

Estimacion por Pérdida o Deterioro de Activos no Circulantes
Otros Activos no Circulantes

PASIVO

Pasivo Circulante

Cuentas por Pagar a Corto Plazo

Documentos por Pagar a Corto Plazo

Porcidn a Corto Plazo de la Deuda Publica a Largo Plazo

Titulos y Valores a Corto Plazo

Pasivos Diferidos a Corto Plazo

Fondos y Bienes de Terceros en Garantia y/o Administracion a Corto Plazo
Provisiones a Corto Plazo

Otros Pasivos a Corto Plazo

Pasivo No Circulante

Cuentas por Pagar a Largo Plazo

Documentos por Pagar a Largo Plazo

Deuda Publica a Largo Plazo

Pasivos Diferidos a Largo Plazo

Fondos y Bienes de Terceros en Garantia y/o en Administracion a Largo Plazo
Provisiones a Largo Plazo

HACIENDA PUBLICA/PATRIMONIO

Hacienda Publi io C: i b ticdl

Aportaciones
Donaciones de Capital
Actualizacion de la Hadenda Publica/Patrimonio

Hacienda Pu atr io G di

Resultados del Ejercicio (Ahorro/ Desahorro)
Resultados de Ejercicios Anteriores

Revaldos

Reservas

Rectificaciones de Resultados de Ejercicios Anteriores

E 0 ficiencia en la A ion de la Hacienda P Patri .
Resultado por Posicion Monetaria
Resultado por Tenencia de Activos no Monetarios

Origen

Aplicacion
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Educacién Especial para la Vida

E) Estado de flujos de efectivo

Su finalidad es proveer de informacion sobre los flujos de efectivo del ente publico
identificando las fuentes de entradas y salidas de recursos, clasificadas por actividades de
operacion, de inversion y de financiamiento. Proporciona una base para evaluar la
capacidad del ente para generar efectivo y equivalentes de efectivo, asi como su
capacidad para utilizar los flujos derivados de ellos.

Cuerpo del formato
Periodo actual (20xn): Muestra el saldo de cada una de las cuentas al periodo actual.

Periodo anterior (20xn-1): Muestra el saldo de cada una de las cuentas del periodo
anterior.
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Nombre del Ente Pablico
Estado de Flujos de Efectivo
Del XXXX al XXXX
Concepto 20XN 20XN-1
Flujos de Efectivo de las Actividades de Op io
Origen
Impuestos

Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social
Contribuciones de mejoras
Derechos
Productos de Tipo Corriente
Aprovechamientos de Tipo Corriente
Ingresos por Venta de Bienes y Servicios
Ingresos no Comprendidos en las Fracciones de la Ley de Ingresos Causados en Ejercicios Fiscales Anteriores
Pendientes de Liquidacién o Pago
Participaciones y Aportaciones
Transferencias, Asignaciones y Subsidios y Otras Ayudas
Otros Origenes de Operacion
Aplicacion

Servicios Personales
Materiales y Suministros
Servicios Generales
Transferencias Intemas y Asignaciones al Sector Piblico
Transferencias al resto del Sector Publico
Subsidios y Subvenciones
Ayudas Sociales
Pensiones y Jubilaciones
Transferencias a Fideicomisos, Mandatos y Contratos Analogos
Transferencias a la Seguridad Social
Donativos
Transferencias al Exterior
Participaciones
Aportaciones
Convenios
Otras Aplicaciones de Operacién

Flujos Netos de Efectivo por Actividades de Op i6

Flujos de Efectivo de las Actividades de Inversion
Origen
Bienes Inmuebles, Infraestructura y Construcciones en Proceso
Bienes Muebles
Otros Origenes de Inversion
Aplicacion
Bienes Inmuebles, Infraestructura y Construcciones en Proceso
Bienes Muebles
Otras Aplicaciones de Inversion
Flujos Netos de Efectivo por Actividades de Inversion

Flujo de Efectivo de las Actividades de Fi iami
Origen
Endeudamiento Neto
Interno
Externo
Otros Origenes de Financiamiento
Aplicacion
Servicios de la Deuda
Interno
Externo
Otras Aplicaciones de Financiamiento
Flujos netos de Efectivo por Actividades de Fi

Incremento/Disminucion Neta en el Efectivo y Equivalentes al Efectivo

Efectivo y Equivalentes al Efectivo al Inicio del Ejercicio
Efectivo y Equivalentes al Efectivo al Final del Ejercicio
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F) Estado analitico del activo

Su finalidad es mostrar el comportamiento de los fondos, valores, derechos y bienes
debidamente identificados y cuantificados en términos monetarios, que dispone el ente
publico para realizar sus actividades, entre el inicio y el fin del periodo. La finalidad del
Estado Analitico del Activo es suministrar informacién de los movimientos de los activos
controlados por el ente publico durante un periodo determinado para que los distintos
usuarios tomen decisiones econdmicas fundamentadas.

Cuerpo del formato
Saldo inicial: Es igual al saldo final del periodo inmediato anterior.

Cargos del periodo: Representa el monto total de los cargos que se hicieron en el
periodo.

Abonos del periodo: Representa el monto total de los abonos que se hicieron en el
periodo.

Saldo final: Representa el resultado de restar los abonos del periodo a la suma del saldo
inicial mas los cargos del periodo.

Variacién del periodo: Representa el resultado de restar el saldo inicial al saldo final.

Nombre del Ente Publico
Estado Analitico del Activo
Dial X000 al XXXX

Variacion dal
Saldo Inicial | Cargos del | Abonos del Saldo Final

s 1 Periodo2 | Periodo 3 4(142-3)

(4-1)

ACTNO

Activo Circulante

Efectiva y Equivalentas

Derachos a Recibir Efectivo o Equivalentes

Derechos a Recibir Bienes o Servicios

Inventarios

Almacenas

Estimacidn por Pérdida o Deteroro de Activos Circulantes
Otros Activos Circulantes

Activo No Circulante

Inversiones Financieras a Largo Plazo

Derachos a Recibir Efectivo o Equivalentes a Largo Plazo
Bienes Inmuebles, Infraesiructura y Construccionas an Proceso
Bienes Musables

Activos Intangibles

Depreciacion, Deteroro y Amortizacidn Acumulada de Bienes
Actives Diferidos

Estimacion por Pérdida o Deterioro de Activos no Circulantes

Otras Aclivos no Circulanies
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G) Estado analitico de la deuda y otros pasivos

Su finalidad es mostrar las obligaciones insolutas de los entes publicos, al inicio y fin de
cada periodo, derivadas del endeudamiento interno y externo, realizado en el marco de la
legislacion vigente, asi como suministrar a los usuarios informacion analitica relevante
sobre la variacion de la deuda del ente publico entre el inicio y el fin del periodo, ya sea
que tenga su origen en operaciones de crédito publico (deuda publica) o en cualquier otro
tipo de endeudamiento. A las operaciones de crédito publico, se las muestra clasificadas
seguln su plazo, en interna o externa, originadas en la colocacion de titulos y valores o en
contratos de préstamo y, en este Ultimo, segun el pais o institucion acreedora. Finalmente,
el cuadro presenta la cuenta “Otros Pasivos” que de presentarse en forma agregada debe
reflejar la suma de todo el endeudamiento restante del ente, es decir, el no originado en
operaciones de crédito publico.

Cuerpo del formato

Moneda de contratacién: Representa la divisa en la cual fue contratado el financiamiento.

Institucidn o pais acreedor: Representa el nombre del pais o instituciéon con la cual se
contrat6 el financiamiento.

Saldo inicial del periodo: Representa el saldo final del periodo inmediato anterior.

Saldo final del periodo: Representa el saldo final del periodo.
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Nombre del Ente Publico
Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos
Del X000 al XHXX

Denominacion de las Deudas Moneda de Contratacion mmm Mm el Smdﬂ
DEUDA PUBLICA
Corto Plazo
Deuda Interna

Instituciones de Crédito
Titulos y Valores
Arrendamientos Financiaros

Deuda Externa
Organismos Financieros Internacionales
Deuda Bilateral
Titulos y Valores
Arrendamientos Financiaros

Subtotal Corto Plazo
Largo Plazo
Deuda Interna
Instilucionas da Crédilo
Titulos y Valores
Arrendamientos Financieros

Deuda Externa
Organismos Financieros Internacionales
Deuda Bilateral
Titulos y Valores
Arrendamientos Financieros
Subtatal Lago Plazo

Otros Pasivos

Total Deuda y Otros Pasivos
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H) Informe sobre pasivos contingentes

Todos los entes publicos tendran la obligacién de presentar junto con sus estados
contables periédicos un informe sobre sus pasivos contingentes. Un pasivo contingente
es:

a) Una obligacion posible, surgida a raiz de sucesos pasados, cuya existencia
ha de ser confirmada sélo por la ocurrencia, o en su caso, por la no ocurrencia, de
uno 0 mas eventos inciertos en el futuro, que no estan enteramente bajo el control
de la entidad; o bien

b) Una obligacion presente, surgida a raiz de sucesos pasados, que no se ha
reconocido contablemente porque:

i) no es probable que la entidad tenga que satisfacerla, desprendiéndose de
recursos que incorporen beneficios econémicos; o bien

ii) el importe de la obligacion no pueda ser medido con la suficiente fiabilidad. En
otros términos, los pasivos contingentes son obligaciones que tienen su origen en hechos
especificos e independientes del pasado que en el futuro pueden ocurrir o no y, de
acuerdo con lo que acontezca, desaparecen 0 se convierten en pasivos reales, por
ejemplo: juicios, garantias, avales, costos de planes de pensiones, jubilaciones, etc.

) Notas A Los Estados Financieros

Con el propésito de dar cumplimiento a los articulos 46 y 49 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, los entes publicos deberan acompafiar notas a los estados
financieros cuyos rubros asi lo requieran teniendo presente los postulados de revelacion
suficiente e importancia relativa con la finalidad, que la informacién sea de mayor utilidad
para los usuarios.

A continuacion, se presentan los tres tipos de notas que acomparfan a los estados, a
saber:

a) Notas de desglose;
b) Notas de memoria (cuentas de orden), y
c) Notas de gestion administrativa.

a) Notas de Desglose
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I) NOTAS AL ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
Activo
Efectivo y Equivalentes

1. Seinformara acerca de los fondos con afectacion especifica, el tipo y monto de estos;
de las inversiones financieras se revelara su tipo y monto, su clasificacion en corto y
largo plazo separando aquéllas que su vencimiento sea menor a 3 meses.

2. Por tipo de contribucién se informara el monto que se encuentre pendiente de cobro
y por recuperar de hasta cinco ejercicios anteriores, asimismo se deberan considerar
los montos sujetos a algun tipo de juicio con una antigliedad mayor a la sefialada y la
factibilidad de cobro

3. Se elaborara, de manera agrupada, los derechos a recibir efectivo y equivalentes, y
bienes o servicios a recibir, (excepto cuentas por cobrar de contribuciones o
fideicomisos que se encuentran dentro de inversiones financieras, participaciones y
aportaciones de capital) en una desagregacion por su vencimiento en dias a 90, 180,
menor o igual a 365 y mayor a 365. Adicionalmente, se informard de las
caracteristicas cualitativas relevantes que les afecten a estas cuentas.

Bienes Disponibles para su Transformacion o Consumo (inventarios)

4. Se clasificaran como bienes disponibles para su transformacién aquéllos que se
encuentren dentro de la cuenta Inventarios. Esta nota aplica para aquellos entes
publicos que realicen algun proceso de transformacion y/o elaboracién de bienes. En
la nota se informara del sistema de costeo y método de valuacion aplicados a los
inventarios, asi como la conveniencia de su aplicacién dada la naturaleza de estos.
Adicionalmente, se revelara el impacto en la informacién financiera por cambios en el
método o sistema.

5. De la cuenta Almacén se informara acerca del método de valuacion, asi como la
conveniencia de su aplicacion. Adicionalmente, se revelara el impacto en la
informacion financiera por cambios en el método.

Inversiones Financieras

6. 6. De la cuenta Inversiones financieras, que considera los fideicomisos, se informara
de éstos los recursos asignados por tipo y monto, y caracteristicas significativas que
tengan o puedan tener alguna incidencia en las mismas.

7. Se informard de las inversiones financieras, los saldos de las participaciones y
aportaciones de capital.

Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles

8. Se informara de manera agrupada por cuenta, los rubros de Bienes Muebles e
Inmuebles, el monto de la depreciacion del ejercicio y la acumulada, el método de
depreciacidn, tasas aplicadas y los criterios de aplicacion de los mismos. Asimismo,
se informara de las caracteristicas significativas del estado en que se encuentren los
activos.

9. Se informard de manera agrupada por cuenta, los rubros de activos intangibles y
diferidos, su monto y naturaleza, amortizacion del ejercicio, amortizacion acumulada,
tasa y método aplicados.
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Estimaciones y Deterioros

10. Se informaran los criterios utilizados para la determinacién de las estimaciones; por
ejemplo: estimacion de cuentas incobrables, estimacién de inventarios, deterioro de
activos bioldgicos y cualquier otra que aplique.
Otros Activos

11. De las cuentas de otros activos se informara por tipo circulante o no circulante, los
montos totales asociados y sus caracteristicas cualitativas significativas que les
impacten financieramente.

Pasivo

1. Se elaborara una relacion de las cuentas y documentos por pagar en una
desagregacion por su vencimiento en dias a 90, 180, menor o igual a 365 y mayor
a 365. Asimismo, se informard sobre la factibilidad del pago de dichos pasivos.

2. Seinformara de manera agrupada los recursos localizados en Fondos de Bienes de
Terceros en Administracion y/o en Garantia a corto y largo plazo, asi como la
naturaleza de dichos recursos y sus caracteristicas cualitativas significativas que les
afecten o pudieran afectarles financieramente.

3. Se informara de las cuentas de los pasivos diferidos y otros, su tipo, monto y
naturaleza, asi como las caracteristicas significativas que les impacten o pudieran
impactarles financieramente.

II) NOTAS AL ESTADO DE ACTIVIDADES
Ingresos de Gestién

1. De los rubros de impuestos, contribuciones de mejoras, derechos, productos,
aprovechamientos, participaciones y aportaciones, y transferencias, subsidios, otras
ayudas y asignaciones, se informaran los montos totales de cada clase (tercer nivel
del Clasificador por Rubro de Ingresos), asi como de cualquier caracteristica
significativa.

2. Seinformard, de manera agrupada, el tipo, monto y naturaleza de la cuenta de otros
ingresos, asimismo se informara de sus caracteristicas significativas.

Gastos y Otras Pérdidas:

1. Explicar aguellas cuentas de gastos de funcionamiento, transferencias, subsidios y
otras ayudas, participaciones y aportaciones, otros gastos y pérdidas
extraordinarias, asi como los ingresos y gastos extraordinarios, que en lo individual
representen el 10% o mas del total de los gastos.

l1) NOTAS AL ESTADO DE VARIACION EN LA HACIENDA PUBLICA

1. Se informara de manera agrupada, acerca de las modificaciones al patrimonio
contribuido por tipo, naturaleza y monto.

2. Se informard de manera agrupada, acerca del monto y procedencia de los recursos
que modifican al patrimonio generado.
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IV) NOTAS AL ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
Efectivo y equivalentes

1. El andlisis de los saldos inicial y final que figuran en la Ultima parte del Estado de
Flujo de Efectivo en la cuenta de efectivo y equivalentes es como sigue:

20XN 20XN-1

Efectivo en Bancos — Tesoreria X X

Efectivo en Bancos — Dependencias

Inversiones temporales (hasta 3 meses)

Fondos con afectacion especifica

Depdsitos de fondos de terceros y otros

X| X| X| X| X
X X| X| X| X

Total de Efectivo y Equivalentes

2. Detallar las adquisiciones de bienes muebles e inmuebles con su monto global y, en
su caso, el porcentaje de estas adquisiciones que fueron realizadas mediante
subsidios de capital del sector central. Adicionalmente, revelar el importe de los
pagos que durante el periodo se hicieron por la compra de los elementos citados.

3. Conciliacién de los Flujos de Efectivo Netos de las Actividades de Operacion y la
cuenta de Ahorro/Desahorro antes de Rubros Extraordinarios. A continuacién, se
presenta un ejemplo de la elaboracién de la conciliacién.

20XN | 20XN-1

Ahorro/Desahorro antes de rubros Extraordinarios X X

Movimientos de partidas (o rubros) que no afectan
al efectivo
Depreciacion X X

Amortizacion

Incrementos en las provisiones X X
Incremento en inversiones producido por | (X) (X)
revaluacion

Ganancia/pérdida en venta de propiedad, plantay | (X) (X)
equipo

Incremento en cuentas por cobrar X) (X)
Partidas extraordinarias x) X)
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Las cuentas que aparecen en el cuadro anterior no son exhaustivas y tienen como finalidad
ejemplificar el formato que se sugiere para elaborar la nota.

V) CONCILIACION ENTRE LOS INGRESOS PRESUPUESTARIOS Y CONTABLES, ASI
COMO ENTRE LOS EGRESOS PRESUPUESTARIOS Y LOS GASTOS CONTABLES

La conciliacién se presentara atendiendo a lo dispuesto por el Acuerdo por el que se emite
el formato de conciliacion entre los ingresos presupuestarios y contables, asi como entre
los egresos presupuestarios y los gastos contables.

B) Notas de Memoria (Cuentas de Orden)

Las cuentas de orden se utilizan para registrar movimientos de valores que no afecten o
modifiquen el balance del ente contable, sin embargo, su incorporacion en libros es
necesaria con fines de recordatorio contable, de control y en general sobre los aspectos
administrativos, o bien, para consignar sus derechos o responsabilidades contingentes que
puedan, o no, presentarse en el futuro. Las cuentas que se manejan para efectos de estas
Notas son las siguientes:

Cuentas de Orden Contables y Presupuestarias:
Contables:
Valores Emision de obligaciones
Avales y garantias

Juicios Contratos para Inversion Mediante Proyectos para Prestacion de
Servicios (PPS) y Similares

Bienes concesionados o en comodato
Presupuestarias:

Cuentas de ingresos

Cuentas de egresos

Se informar4, de manera agrupada, en las Notas a los Estados Financieros las cuentas de
orden contables y cuentas de orden presupuestario:

1. Los valores en custodia de instrumentos prestados a formadores de mercado e
instrumentos de crédito recibidos en garantia de los formadores de mercado u otros.

2. Por tipo de emision de instrumento: monto, tasa y vencimiento.

3. Los contratos firmados de construcciones por tipo de contrato.
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C) Notas de Gestion Administrativa
1. Introduccion

Los Estados Financieros de los entes publicos, proveen de informacion financiera a los
principales usuarios de la misma, al Congreso y a los ciudadanos.

El objetivo del presente documento es la revelacién del contexto y de los aspectos
econdmicos-financieros mas relevantes que influyeron en las decisiones del periodo, y
que deberan ser considerados en la elaboracién de los estados financieros para la
mayor comprension de los mismos y sus particularidades.

De esta manera, se informa y explica la respuesta del gobierno a las condiciones
relacionadas con la informacién financiera de cada periodo de gestion; ademas, de
exponer aquellas politicas que podrian afectar la toma de decisiones en periodos
posteriores.

2. Panorama Econ6mico y Financiero

Se informara sobre las principales condiciones econdmico- financieras bajo las cuales
el ente publico estuvo operando; y las cuales influyeron en la toma de decisiones de la
administracion; tanto a nivel local como federal.

3. Autorizacién e Historia
Se informara sobre:
a) Fecha de creacién del ente.
b) Principales cambios en su estructura.
4. Organizacion y Objeto Social
Se informara sobre:
a) Objeto social.
b) Principal actividad.
c) Ejercicio fiscal.
d) Régimen juridico.

e) Consideraciones fiscales del ente: revelar el tipo de contribuciones que esté
obligado a pagar o retener.

f) Estructura organizacional basica.

g) Fideicomisos, mandatos y analogos de los cuales es fideicomitente o
fideicomisario.
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5. Bases de Preparacion de los Estados Financieros
Se informar& sobre:

a) Si se ha observado la normatividad emitida por el CONAC vy las disposiciones
legales aplicables.

b) La normatividad aplicada para el reconocimiento, valuacion y revelaciéon de los
diferentes rubros de la informacion financiera, asi como las bases de medicion
utilizadas para la elaboracion de los estados financieros; por ejemplo: costo
histérico, valor de realizacion, valor razonable, valor de recuperacién o cualquier otro
método empleado y los criterios de aplicacion de los mismos.

c¢) Postulados basicos.

d) Normatividad supletoria. En caso de emplear varios grupos de normatividades
(normatividades supletorias), deberd realizar la justificacion razonable
correspondiente, su alineacion con los PBCG y a las caracteristicas cualitativas
asociadas descritas en el MCCG (documentos publicados en el Diario Oficial de la
Federacion, agosto 2009).

e) Para las entidades que por primera vez estén implementando la base devengado
de acuerdo a la Ley de Contabilidad, deberan:

- Revelar las nuevas politicas de reconocimiento;
- Su plan de implementacion;

- Revelar los cambios en las politicas, la clasificacién y medicion de las
mismas, asi como su impacto en la informacion financiera, y

- Presentar los ultimos estados financieros con la normatividad anteriormente
utilizada con las nuevas politicas para fines de comparacion en la transicién
a la base del devengado.

6. Politicas de Contabilidad Significativas
Se informaré sobre:

a) Actualizacion: se informara del método utilizado para la actualizacion del valor de
los activos, pasivos y Hacienda Publica/Patrimonio y las razones de dicha eleccion.
Asi como informar de la desconexién o reconexion inflacionaria.

b) Informar sobre la realizacién de operaciones en el extranjero y de sus efectos en
la informacion financiera gubernamental.
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¢) Método de valuacion de la inversion en acciones de Compafias subsidiarias no
consolidadas y asociadas. d) Sistema y método de valuacion de inventarios y costo
de lo vendido.

e) Beneficios a empleados: revelar el calculo de la reserva actuarial, valor presente
de los ingresos esperados comparado con el valor presente de la estimacion de
gastos tanto de los beneficiarios actuales como futuros.

f) Provisiones: objetivo de su creacién, monto y plazo.
g) Reservas: objetivo de su creacién, monto y plazo.

h) Cambios en politicas contables y correccion de errores junto con la revelacién de
los efectos que se tendrd en la informacion financiera del ente publico, ya sea
retrospectivos o prospectivos.

i) Reclasificaciones: se deben revelar todos aquellos movimientos entre cuentas por
efectos de cambios en los tipos de operaciones.

j) Depuracion y cancelacion de saldos.
7. Posicién en Moneda Extranjera y Proteccion por Riesgo Cambiario
Se informar& sobre:

a) Activos en moneda extranjera.

b) Pasivos en moneda extranjera.

c¢) Posicion en moneda extranjera.

d) Tipo de cambio.

e) Equivalente en moneda nacional. Lo anterior, por cada tipo de moneda extranjera
gue se encuentre en los rubros de activo y pasivo. Adicionalmente, se informara
sobre los métodos de proteccion de riesgo por variaciones en el tipo de cambio.

8. Reporte Analitico del Activo
Debe mostrar la siguiente informacion:

a) Vida util o porcentajes de depreciacion, deterioro o amortizacion utilizados en los
diferentes tipos de activos.

b) Cambios en el porcentaje de depreciacion o valor residual de los activos.

¢) Importe de los gastos capitalizados en el ejercicio, tanto financieros como de
investigacion y desarrollo.

d) Riesgos por tipo de cambio o tipo de interés de las inversiones financieras.

e) Valor activado en el ejercicio de los bienes construidos por la entidad.
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f) Otras circunstancias de caracter significativo que afecten el activo, tales como
bienes en garantia, sefialados en embargos, litigios, titulos de inversiones
entregados en garantias, baja significativa del valor de inversiones financieras, etc.

g) Desmantelamiento de Activos, procedimientos, implicaciones, efectos contables.

h) Administracion de activos; planeacion con el objetivo de que el ente los utilice de
manera mas efectiva.

Adicionalmente, se deben incluir las explicaciones de las principales variaciones en el
activo, en cuadros comparativos como sigue:

a) Inversiones en valores.

b) Patrimonio de Organismos descentralizados de Control Presupuestario Indirecto.
¢) Inversiones en empresas de participacion mayoritaria.

d) Inversiones en empresas de participaciéon minoritaria.

e) Patrimonio de organismos descentralizados de control presupuestario directo,
segun corresponda

9. Fideicomisos, Mandatos y Analogos
Se debera informar:
a) Por ramo administrativo que los reporta.

b) Enlistar los de mayor monto de disponibilidad, relacionando aquéllos que
conforman el 80% de las disponibilidades.

10. Reporte de la Recaudacion

a) Andlisis del comportamiento de la recaudacion correspondiente al ente publico o
cualquier tipo de ingreso, de forma separada los ingresos locales de los federales.

b) Proyeccion de la recaudacion e ingresos en el mediano plazo.
11. Informacién sobre la Deuda y el Reporte Analitico de la Deuda

a) Utilizar al menos los siguientes indicadores: deuda respecto al PIB y deuda
respecto a la recaudacién tomando, como minimo, un periodo igual o menor a 5
anos.

b) Informacion de manera agrupada por tipo de valor gubernamental o instrumento
financiero en la que se consideren intereses, comisiones, tasa, perfil de vencimiento
y otros gastos de la deuda.

12. Calificaciones otorgadas

Pag. 64



ESCUELA NORMAL DE ESPECIALIZACION DEL ESTADO DE
SINALOA

MANUAL DE CONTABILIDAD Y PROCESOS CONTABLES

Informar, tanto del ente publico como cualquier transaccion realizada, que haya sido
sujeta a una calificacion crediticia.

13. Proceso de Mejora
Se informaré de:

a) Principales Politicas de control interno.

b) Medidas de desempefio financiero, metas y alcance.
14. Informacion por Segmentos

Cuando se considere necesario se podra revelar la informacion financiera de manera
segmentada debido a la diversidad de las actividades y operaciones que realizan los
entes publicos, ya que la misma proporciona informacion acerca de las diferentes
actividades operativas en las cuales patrticipa, de los productos o servicios que maneja,
de las diferentes areas geograficas, de los grupos homogéneos con el objetivo de
entender el desempefio del ente, evaluar mejor los riesgos y beneficios del mismo, y
entenderlo como un todo y sus partes integrantes.

Consecuentemente, esta informacién contribuye al andlisis mas preciso de la situacion
financiera, grados y fuentes de riesgo y crecimiento potencial de negocio.

15. Eventos Posteriores al Cierre

El ente puablico informara el efecto en sus estados financieros de aquellos hechos
ocurridos en el periodo posterior al que informa, que proporcionan mayor evidencia
sobre eventos que le afectan econémicamente y que no se conocian a la fecha de
cierre.

16. Partes Relacionadas

Se debe establecer por escrito que no existen partes relacionadas que pudieran ejercer
influencia significativa sobre la toma de decisiones financieras y operativas.

17. Responsabilidad Sobre la Presentacion Razonable de la Informacion Contable

La Informacién Contable debera estar firmada en cada pagina de la misma e incluir al
final la siguiente leyenda: “Bajo protesta de decir verdad declaramos que los Estados
Financieros y sus notas, son razonablemente correctos y son responsabilidad del
emisor”. Lo anterior, no sera aplicable para la informacion contable consolidada.
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ESTADOS E INFORMES PRESUPUESTARIOS

Los estados e informes presupuestarios que establece la Ley estaran conformados por los
siguientes agregados:

a) Estado analitico de ingresos.

b) Estado analitico del ejercicio del Presupuesto de Egresos.

A) Estado Analitico de Ingresos

Su finalidad es conocer en forma periodica y confiable el comportamiento de los ingresos
publicos. Asimismo, muestran la distribucion de los ingresos del ente publico de acuerdo
con los distintos grados de desagregacion que presenta el Clasificador por Rubros de
Ingresos y el avance que se registra en el devengado y recaudacion de cada cuenta que
forma parte de ellos a una fecha determinada.

Teniendo en cuenta que, de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 38 de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental y la norma ya emitida por el CONAC por la que se aprueba
el “Clasificador por Rubros de Ingresos”, el registro de los ingresos de los entes publicos se
efectuara en las cuentas establecidas por éste en las etapas que reflejen el estimado,
modificado, devengado y recaudado de los mismos. A continuacién, se presenta el Estado
Analitico de Ingresos en su apertura minima:

Nombre del Ente Pablico
Estado Analitico de Ingresos
Del X300 al XXX

Ingreso
Ampliaciones y Diferencia
Rubro de Ingresos Estimada Rod - Modificado Devengada Recaudado
1) (2) 3F=1+2) 4) (s 6=5-1)

Impuestos
Cuolas y Aportaciones de Seguridad Social
Caonfribucionas de Mejoras
Darechos
Productos

Corriente

Capital
Aprovechamiantos

Corriente

Capital
Ingrasos por Ventas de Bienes y Sarvicios
Participaciones y Aportaciones
Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Ofras
Ayudas

Ingresos Derivados de Financiamientos

Taotal

Ingresos excedentes
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Ingreso

Estado Analitico de Ingresos Por Fuente de Ampliaciones y Diferencia
Financiami Estimada R =2 Medificado Devengado Recaudado

0] (2) 3=1+2) 4) (5) (6=5-1)

Ingresos del Gobierno
Impuesios
Contribuciones de Majoras
Derechos
Producios
Caorriania
Capital
Aprovechamienios
Caorriania
Capital
Parlicipacionas y Aporladones
Transferancias, Asignaciones, Subsidios y Olras
Ayudas

Ingresos de Organismos y Empresas
Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social
Ingresos por Ventas de Bienes y Servicios
Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras
Ayudas

Ingresos derivados de financiamiento
Ingresos Derivados de Financiamientos

Total

Ingresos excedantes

B) Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos

Su finalidad es realizar periédicamente el seguimiento del ejercicio de los egresos
presupuestarios. Dichos Estados deben mostrar, a una fecha determinada del ejercicio del
Presupuesto de Egresos, los movimientos y la situacién de cada cuenta de las distintas
clasificaciones, de acuerdo con los diferentes grados de desagregacion de las mismas
que se requiera. Los estados e informes agregados, en general, tienen como proposito
aportar informacion pertinente, clara, confiable y oportuna a los responsables de la
gestién politica y econdmica del Estado para ser utilizada en la toma de decisiones
gubernamentales en general y sobre finanzas publicas en particular, asi como para ser
utilizada por los analistas y la sociedad en general.

La clasificacion de la informacion presupuestaria a generar serd al menos la siguiente:
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a. Clasificaciéon por Objeto del Gasto (Capitulo y Concepto).

Nombre del Ente Piblico
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos
Clasificacion por Objeto del Gasto (Capitulo y Concapto)
Dl XXXX al XXX

Egresos
Am ! Subejercicio
Concepto \p (Reducei ) Modificade Devengado Pagado
1 2 I=(1+2) 4 5 E=(3-4)

Servicios Personales

Remuneraciones al Personal de Caracher
Parmanenta

Remuneraciones al Personal de Caracher

Transitorio

Remuneraciones Adicionales y Especiales

Seguridad Social

Ofras Prestaciones Sociales y Econdmicas

Pravisiones

Pago da Estimulos a Sanidores Publicos
Materiales y Suministros

Materiales de Administracion, Emision de
Documentos y Articulos Oficiales

Alimenios y Utensilios

Malerias Primas y Materiales de Produccion y
Comercializacion

Maleriales y Articulos de Construccion y de
Reparacidn

Productos Quimicos, Farmacéulicos y da
Laboratorio

Combustibles, Lubricantes y Aditivos

Vestuario, Blancos, Prendas de Prolaccion y
Articulos Deportivos

Malerialas y Suministros Para Seguridad

Herramiéntas, Refacciones y Accesonos
Menores

Servicios Ganerales
Servicios Basicos
Sarvicios de Arrendamienio

Servicios Prolesionales, Cientificos, Técnicos
y Otros Sanicios

Sarvicios Financieros, Bancarios ¥
Comerciales

Servicios de Instalacion, Reparacidn,
Mantenimiento y Consarvacidn

Servicios de Comunicacidn  Social vy
Publicidad.

Sarvicios de Traslado y Viaticos
Servicios Oficiales
Otros Servicios Generales

Transferancias, Asignaciones, Subsidios y Oiras
Ayudas

Transferencias Internas y Asignacionas al
Sector Publico

Transferencias al Resio del Sector Plblico
Subsidios y Subvenciones
Ayudas Sociales
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Pensiones y Jubilacionas
Transferencias a Fideicomisos, Mandalos y
Ofros Analogos
Transferencias a la Seguridad Social
Donativos
Transferencias al Exterior
Bienes Muebles, Inmuebles & Intangibles
Mobiliario y Equipo de Administracion
Mobiliario y Equipo Educadional y Recreativo
Equipo & Instrumental Médico y de Labaratorio
Vehiculos y Equipo de Transporie
Equipo de Defensa y Seguridad
Maguinaria, Otros Equipos y Herramientas
Activos Biolagicos
Bianes Inmueblas
Activos Intangiblas
Invarsion Pablica
Obra Pdblica en Bienes de Dominio Publico
Obra Poblica an Bienas Propios
Proyectos Productivos y Acciones de Fomenio
Invarsiones Financeras y Ofras Provisionas

Inversiones Para el Fomento de Actividades
Productivas.

Acciones y Parlicipaciones de Capital
Compra da Titulos y Valores
Concesion de Préstamos

Inversiones en Fideicomisos, Mandatos y
Ofros Analogos

Otras Inversiones Financieras
Provisiones para Contingencias y Otfras
Erogaciones Especiales
Participaciones y Aportaciones
Parlicipaciones
Aportacionas
Convenios
Deuda Publica
Amortizacion de la Deuda Plblica
Intereses da la Deuda Pablica
Comisiones de la Deuda Publica
Gaslos de la Deuda Plblica
Coslo por Coberiuras
Apoyos Financieros

Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores
(Adefas)

Total del Gasto
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b. Clasificacion Econémica (por Tipo de Gasto)

Nombre del Ente Plblico
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos
Clasificacién Econdmica (por Tipo de Gastn)
Del X000K al XXX

Egresos
Ampliaciones/ Subejercicio
Concepto Aprobado {Reducciones) Madificada Devengado Pagado
1 2 I=(1+2) 4 5 6=(3-4)

Gasto Corrienta
Gasto de Capital

Amortizacion de la Deuda y Disminucion de
Pasivos

Pansiones y Jubilaciones

Participaciones

Total del Gasto
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c. Clasificacion Administrativa

Ente Publico
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos
Clasificacion Administrativa
Dal X200 al XXX

Egresos
Subejercicio
Ampliaciones/
Ceoncepto Aprobado {Reducciones) Madificade Devengado Pagado
4 2 I=(1+2) 4 5 G=(31-4)
Depandencia o Unidad Administrativa 1
Depandancia o Unidad Administrativa 2
Depandancia o Unidad Administrativa 3
Depandancia o Unidad Administrativa 4
Depandancia o Unidad Administrativa 6
Depandencia o Unidad Administrativa 7
Depandencia o Unidad Administrativa B
Depandancia o Unidad Administrativa xo
Total del Gasto
Gobiemo (Federal/Estatal/M, de
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos
Clasificacién Administrativa

Dal XO00K al XXX

Egresas
i &/ Subejercicio
Concepto Aprobada m:im” Modificado Devengado Pagado
1 2 I=(1+2) 4 5 6=(3-4)

Poder Ejscutiva
Poder Legislativo
Poder Judicial

Organos Autdnomos

Total del Gasto
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Sactor Paraestatal del Gobierno (Federal/EstatalMunicipal) de
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos
Clasificacién Administrativa
Del X000 al XXXX

Egresos
Ampliaciones! Subejercicio
Concepto Aprobado (Raducciones) Modificado | Devengado Pagado
1 2 I=(1+2) 4 5 6=(3-4)

Entidades Paraesiatales y Fideicomisos Mo Empresariales
y No Financieros

Instituciones Pablicas de la Seguridad Sacial

Entidades Paraestatales Empresariales Mo Financieras con
Participacidn Estatal Mayoritaria

Fideicomisos Empresarfales Mo Financieros con
Parlicipacion Estatal Mayoritaria

Entidades Paraeslalales Empresariales Financieras
Monetarias con Participacidn Estatal Mayoritaria

Entidades Paraesiatales Empresariales Financieras No
Monetarias con Participacidn Estatal Mayoritaria

Fideicomisos Financieros Plblicos con  Participacidn
Estatal Mayaritaria

Total dal Gasto
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f. Clasificacién Funcional (Finalidad y Funcién)

Nombre del Ente Piblico
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos
Clasificacion Funcional (Finalidad y Funcion)
Del X300 al XXX

Egresos
Sube|
Concepto Aprobado mw Modificado | Devengado Pagado SRR
1 2 I={1+2) 4 5 6=(3-4)
Gobierno
Leqgislacion
Justicia

Coordinacidon da |a Politica da Gobiermo
Relaciones Exteriores

Asuntos Financeros y Hacendarios

Seguridad MNacional

Asuntos de Orden Piblico y de Saguridad Interior
Otros Sarvicios Genaerales

Desarrollo Social
Proteccion Ambiental
Vivienda y Servicios a la Comunidad
Salud
Recraacidn, Cultura y Otras Manifestacionas Sociales
Educacian
Proteccion Social
Otros Asuntos Sociales

Desarrollo Econdomico
Asuntos Econdmicos, Comerciales y Laborales an General
Agropecuaria, Silvicultura, Pesca y Caza
Combustibles y Energia
Mineria, Manufacturas y Construccidn
Transporie
Comunicaciones
Turismo
Ciencia, Tecnologia & Inmovacian
Otras Industrias y Otros Asuntos Econdmicos

Otras no Clasificadas en Funciones Anteriores
Transacciones de la Deuda Publica / Coslo Financiero de
la Deuda

Transferencias, Parlicipaciones v Aportaciones entre
Diferantas Mivales y Ordenes de Gobiamo

Saneamiento del Sislema Financiero
Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores

Total del Gasto
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g. Endeudamiento Neto

Nombre del Ente Pablico
Endeudamiento Neto
Del X300X al X(XX

Contratacion / Colocacion Amortizacion Endeudamiento Neto
A B C=A-B
Craditos Bancarios

Identificacién de Crédito o Instrumento

Tatal Crédilos Bancarios

Otros Instrumentos de Deuda

Total Otros Instrumentos de Deuda

TOTAL

Nombre del Ente Pablico
Intereses de la Deuda
Del X000 al XXXX

Mdentificacion de Crédito o Instrumento Devengado Pagado

Créditos Bancarios

Tolal de Intereses de Crédilos Bancarios

Otros Instrumentos de Deuda

Taotal de Intereses da Otros Instrumentos de Deuda

TOTAL

Pag. 74



«» ESCUELA NORMAL DE ESPECIALIZACION DEL ESTADO DE
epdes SINALOA

MANUAL DE CONTABILIDAD Y PROCESOS CONTABLES

ESTADOS E INFORMES PROGRAMATICOS

Nombre del Ente Publico
Gasto por Categoria Programatica
Del XXX al XXXX
Egresos
& mi-:::m B Subejercicio
1 2 I=(1+2) 4 5 6=(3-4)

Programas
Subsidios: Sector Social y Privado o Entidades Federativas
¥ Municipios
Sujelos a Reglas de Operacian
Oftros Subsidios
Desampefio de las Funcionas
Prestacion de Sarvicios Plblicos
Provisién de Bienes Plblicos
Planeacion, seguimiento y ewaluacion da poliicas
publicas
Promocidon y fomanta
Regulaciin y suparision
Funciones de las Fuerzas Armadas (Unicamente
Gobierno Federal)
Especificos
Proyectos de Inversidn
Administrativos y de Apoyo
Apoyo al proceso presupuestario y para mejorar la
eficiencia institucional
Apoyo a la funcidn pdblica y al mejoramiento de la
gastidn
Operaciones ajgnas
Compromisos
Obligaciones de  cumplimienio de  resolucidn
jurisdiccional
Desastres Nalurales
Obligaciones
Pensiones y jubilacones
Aportaciones a la seguridad social
Aportaciones a fondos de estabilizacion
Aportaciones a fondos de inversidn y reestructura de
pansiones
Programas de Gaslo Federalizado (Gobierno Federal)
Gaslo Federalizado
Participaciones a entidades federativas y municipios
Costo financiero, deuda o apovos a deudores v ahorradores de
la banca
Adeudos de ejercicos fiscales anleriores

Total del Gasto
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VIll. Procedimientos.
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1.PROCESOS DE PLANEACION Y GESTION
PRESUPUESTAL
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PROCEDIMIENTO

DESAGREGACION DE COG

(PR-01)

Pag. 78



Procedimiento

ENEGES PR-01
. Desagregacion de COG

1. Propésito del procedimiento

El propdsito principal del Clasificador por Objeto del Gasto es el registro de los gastos que
se realizan en el proceso presupuestario. Resume, ordena y presenta los gastos
programados en el presupuesto, de acuerdo con la naturaleza de los bienes, servicios,
activos y pasivos financieros.

2. Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3. Responsabilidades

El Responsable de Presupuesto es el encargado de la elaboracién, actualizaciéon y
aplicacion del presente procedimiento.

El Responsable de Contabilidad es el encargado de la supervision del cumplimiento del
presente procedimiento.

4. Definiciones

COG: Clasificador por Objeto de Gasto.

Estructura de codificacion de COG:

Codificacion

Partida
Genérica Especifica
X000 XX00 XXXO0 XXXX

Capitulo Concepto

Capitulo: Es el mayor nivel de agregacién que identifica el conjunto homogéneo y ordenado
de los bienes y servicios requeridos por los entes publicos
Concepto: Son subconjuntos homogéneos y ordenados en forma especifica, producto de
la desagregacion de los bienes y servicios, incluidos en cada capitulo.
Partida: Es el nivel de agregaciéon mas especifico en el cual se describen las expresiones
concretas y detalladas de los bienes y servicios que se adquieren y se compone de:  a)
Partida Genérica

b) Partida Especifica
a) La Partida Genérica se refiere al tercer digito, el cual lograra la armonizacion a todos
los niveles de gobierno.
b) La Partida Especifica corresponde al cuarto digito, el cual permitira que las unidades
administrativas o instancias competentes en materia de Contabilidad Gubernamental y de
Presupuesto de cada orden de gobierno, con base en sus necesidades, generen su
apertura, conservando la estructura bésica (capitulo, concepto y partida genérica), con el
fin de mantener la armonizacion con el Plan de Cuentas.
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5. Método de trabajo

Descripcion de actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

1 Responsable Consultar el Acuerdo de Clasificador Clasificador por Objeto de
de por Objeto de Gasto emitido por Gasto (CONAC)
presupuesto CONAC en la seccién

D. Relacién de capitulos, conceptos y
partidas genéricas.

2 Responsable Identificar cada uno de los COG
de integrados hasta el tercer nivel, Partida
presupuesto Genérica, que se ajusten a las

necesidades del organismo.

3 Responsable Desagregar los COG identificados en el
de paso anterior, segun demanden las
presupuesto necesidades del proceso.

4 Responsable Asignar los Clasificadores Econdmicos Clasificacion Econoémica de
de correspondientes a los COG obtenidos los Ingresos, de los Gastos y
presupuesto de la desagregacion. Consultando estos | del Financiamiento de los

mismos en el Acuerdo de la Entes Publicos (CONAC)
Clasificacién Econémica de los
Ingresos, de los Gastos y del
Financiamiento de los Entes
Publicos, emitido por CONAC, en la
seccién X. Metodologia para la
generacion automética de la
clasificacion econémica analitica.
5 Responsable Asignar los Clasificadores por Tipo de

de
presupuesto

Gasto correspondientes a los COG
obtenidos de la desagregacion.
Consultando para ello el Acuerdo de
Clasificador por Tipo de Gasto
emitido por CONAC. Donde se
clasifican como Gasto Corriente, Gasto
de Capital y Amortizacion de la deuda y
disminucién de pasivos
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ews B PR-01
et e e Desagregacion de COG
Planeacion
______ Consultar
Acuerdo COG
-
Acuerdo de

Clasificador por
Objeto de Gasto f—!!—N
Identificar
COGs de tercer
nivel
—

—

o
g £ [ Desagregar
uo-l 2 COG
a 2
-4 E ]
? | S| Listado de COG
5 3 desagregados a
B 3 cuarto nivel
|3 —
% E{ Asighar
a ] Clasificador K+« =« )
= Econdmico
— e/
Acuerdo
Clasificacidn
A% Econdmica
Asighar
Clasifiador por f& =« =« o« {
Tipo de Gasto
Acuerdo

Clasificador por
Tipo de Gasto

COG- Clacificador por Obejto del Gasto
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PROCEDIMIENTO

DESAGREGACION DE CRI

(PR-02)
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ENEES PR-02
Né Desagregacion de CRI

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

1. Propdsito del procedimiento

El Clasificador por Rubros de Ingresos (CRI) permitira una clasificacion de los ingresos
presupuestarios de los entes publicos acorde con criterios legales, internacionales y
contables, claro, preciso, integral y util, que posibilite un adecuado registro y presentacion
de las operaciones, que facilite la interrelacién con las cuentas patrimoniales.

2. Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3. Responsabilidades

El Responsable de Presupuesto es el encargado de la elaboracion, actualizacion y
aplicacion del presente procedimiento.

El Responsable de Contabilidad es el encargado de la supervision del cumplimiento del
presente procedimiento.

4. Definiciones

CRI: Clasificador por Rubro de Ingreso.

Estructura de codificacion de CRI:

Codificacion

Rubro Tipo Clase Concepto

X000 XX00 XXX0 XXXX

Rubro: El mayor nivel de agregacion del CRI que presenta y ordena los grupos principales
de los ingresos publicos en funcion de su diferente naturaleza y el caracter de las
transacciones que le dan origen.

Tipo: Determina el conjunto de ingresos publicos que integran cada rubro, cuyo nivel de
agregacion es intermedio

Clase:

Concepto: Son subconjuntos homogéneos y ordenados en forma especifica, producto de
la desagregacion de los bienes y servicios, incluidos en cada capitulo.
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Desagregacion de CRI

PR-02

5. Método de trabajo

Descripcion de actividades

Paso | Responsable | Actividad Documento de trabajo
1 Responsable | Consultar el Acuerdo de Clasificador | Clasificador por Rubros de
de por Rubro de Ingreso emitido por Ingresos (CONAC)
presupuesto CONAC en la seccion
D. Relacién de capitulos, conceptos
y partidas genéricas.
2 Responsable | Identificar cada uno de los CRI
de integrados hasta el segundo nivel
presupuesto | Tipo, que se ajusten a las
necesidades del organismo.
3 Responsable | Desagregar los CRI identificados en el
de paso anterior, segin demanden las
presupuesto necesidades del proceso. Hasta un
tercer o cuarto nivel, que indique
Clase y Concepto
correspondientemente.
4 Responsable | Asignar los Clasificadores Econémicos | Clasificacion Econémica de los
de correspondientes a los CRI obtenidos Ingresos, de los Gastos y del
presupuesto de la desagregacion. Consultando Financiamiento de los Entes
estos mismos en el Acuerdo de la Publicos (CONAC)
Clasificacion Econémica de los
Ingresos, de los Gastos y del
Financiamiento de los Entes
Pablicos, emitido por CONAC, en la
seccion X. Metodologia para la
generacion automatica de la
clasificacion econ6mica analitica.
5 Responsable | Asignar los Clasificadores por Fuente | Clasificador por Fuentes de
de de Financiamiento correspondientes a | Financiamiento (CONAC)
presupuesto | los CRI obtenidos de la
desagregacion. Consultando para ello
el Acuerdo de Clasificador por Fuente
de Financiamiento emitido por
CONAC.
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Desagregacion de CRI

Planeacion

______ N Consultar
Acuerdo CRI

—e

Acuerdo de
Clasificador Rubra

de Ingreso (4!_\
Identificar CRI
de segundo

nivel
T

———

S Desagregar
& T |k CRI en tercery
: 2 cuarto nivel
e |3 k
z |8
k] a Listado de CRI
2 s desagregados
(&) 7] 2
o % a cuarto nivel
[C] »w = g
b H Asighar
p 2 Clasificador K eeeeosreen
& ] Econdmico
e
—
Acuerdo
Clasificacidn
Econdmica
Asighar
Clasificador por
Fuente de
Financiamiento
Acuerdo
Clasificador por
Fuente de

Financiamiento

CRI- Clasificador por Rubro de Ingreso
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Educacién Especial para la Vida

PROCEDIMIENTO

DESAGREGACION DEL PLAN DE CUENTAS

(PR-03)
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... A Desagregacion del Plan de Cuentas

1.Proposito del procedimiento

Establecer el procedimiento para generar el plan de cuentas contables del organismo con
base a las necesidades del mismo, para la correcta contabilizacion de sus operaciones y
garantizar el control adecuado del patrimonio.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Contabilidad es el encargado de la elaboracion, actualizacion y
aplicacion del presente procedimiento.

4.Definiciones

Estructura de codificacion de las Cuentas Contables:

Codificacion
Primer Agregado Segundo Agregado
Género Grupo Rubro Cuenta Subcuenta
X X X X X

Género: Considera el universo de la clasificacion.

Grupo: Determina el ambito del universo en rubros compatibles con el género en forma
estratificada, permitiendo conocer a niveles agregados su composicion.

Rubro: Permite la clasificacion particular de las operaciones del ente publico.

Cuenta: Establece el registro de las operaciones a nivel cuenta de mayor.

Subcuenta: Constituye un mayor detalle de las cuentas. Sera aprobada, por la unidad
administrativa o instancia competente en materia de Contabilidad Gubernamental de cada
orden de gobierno, quienes autorizaran la desagregacion del Plan de Cuentas de acuerdo
con sus necesidades, a partir de la estructura basica que se esta presentando, con
excepcion de las sefialadas al final de este capitulo en la “Relacion
Contable/Presupuestaria”, necesarias para la interrelacion con los clasificadores
presupuestarios.
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PR-03

Desagregacion del Plan de Cuentas

6. Método de trabajo

Descripcion de actividades

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable de | Consultar el Plan de Cuentas Capitulo IlI: Plan de Cuentas
Contabilidad emitido por CONAC en la seccion (CONAC)
“Estructura del plan de cuentas”
2 Responsable de | Identificar cada una de las Cuentas
Contabilidad gue se ajusten a las necesidades del
organismo hasta el Cuarto nivel.
3 Responsable de | Desagregar las Cuentas
Contabilidad identificadas en el paso anterior
hasta el Quinto nivel o posteriores,
segun sea el caso de la cuenta y las
necesidades del proceso.
4 Responsable de | Generar documento de Plan de Plan de cuentas.
Contabilidad Cuentas del organismo.

Pag. 88



Procedimiento
«»
e@s PR-03

Desagregacion del Plan de Cuentas

Diagrama de flujo
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Procedimiento
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emés PR-04

Creacion de Iniciativa de Ley de Ingresos

1.Proposito del procedimiento

Generar la Iniciativa de Ley de Ingresos para el organismo como preambulo a la creacion
de la Ley de Ingresos para el ejercicio fiscal entrante.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Presupuesto es el encargado de la elaboracién, actualizaciéon y
aplicacion del presente procedimiento.

4.Definiciones

Ley de Ingresos: ordenamiento que contiene los conceptos bajo los cuales se podran captar
los recursos financieros que permitan cubrir los gastos de la federacién durante un ejercicio
fiscal. La ley de ingresos tiene vigencia de un afio.

CRI: Clasificador por Rubro de Ingreso.

Estructura de codificacion de CRI:

Codificacion

Rubro Tipo Clase Concepto

X000 XX00 XXX0 XXXX

Rubro: El mayor nivel de agregacion del CRI que presenta y ordena los grupos principales
de los ingresos publicos en funcion de su diferente naturaleza y el caracter de las
transacciones gue le dan origen.

Tipo: Determina el conjunto de ingresos publicos que integran cada rubro, cuyo nivel de
agregacion es intermedio

Clase:

Concepto: Son subconjuntos homogéneos y ordenados en forma especifica, producto de
la desagregacion de los bienes y servicios, incluidos en cada capitulo.
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Procedimiento

PR-04

Creacion de Iniciativa de Ley de Ingresos

5.Método de trabajo

Descripcion de actividades

Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable | Consultar el Anexo | Matrices de Volumen Il Manual de
de Presupuesto | Conversion emitido por CONAC. Contabilidad y Procesos
Contables del ente: Matrices de
Conversion
2 Responsable | Definir los nombres de anteproyectos
de Presupuesto | que compondran la Iniciativa de Ley
de Ingresos para el ejercicio fiscal.
3 Responsable | Definir el monto de ingresos
de Presupuesto | asignados a cada uno de los CRI de
manera mensual que conformarén la
Iniciativa de Ley de Ingresos.
*Nota: La Iniciativa de Ley de Ingresos
debe incluir los CRI previamente
desagregados.
4 Responsable | Generar documento de Proyectos de | Iniciativa de Ley de Ingresos del
de Presupuesto | Ley de Ingresos organismo
Plan de Cuentas
Matriz de Conversion
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Procedimiento

Creacion de Iniciativa de Ley de Ingresos

PR-04

Diagrama de flujo

CREACION DE INICIATIVA LEY DE INGRESOS
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Procedimiento
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Creacion del Anteproyecto de Egresos

1.Proposito del procedimiento

Establecer las actividades para generar el Anteproyecto de Egresos para el organismo
como preambulo a la creacion de los proyectos de Egresos para el ejercicio fiscal
entrante.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Presupuesto es el encargado de la elaboracion, actualizacion y
aplicacion del presente procedimiento.

4.Definiciones

COG: Clasificador por Objeto de Gasto.

Estructura de codificacién de COG:

Codificacion

Rubro Tipo Clase Concepto
X000 XX00 XXX0 XXXX

Rubro: El mayor nivel de agregacion del CRI que presenta y ordena los grupos
principales de los ingresos publicos en funcién de su diferente naturaleza y el caracter de
las transacciones que le dan origen.

Tipo: Determina el conjunto de ingresos publicos que integran cada rubro, cuyo nivel de
agregacion es intermedio

Clase:

Concepto: Son subconjuntos homogéneos y ordenados en forma especifica, producto de
la desagregacion de los bienes y servicios, incluidos en cada capitulo.

5.Método de trabajo

Descripcién de actividades

Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable de | Consulta el Anexo | Matrices de Volumen Il Manual de
Presupuesto Conversién emitido por CONAC. Contabilidad y Procesos
Contables del ente: Matrices de
Conversion
2 Responsable de | Define los nombres de los rubros
Presupuesto que compondran el Anteproyecto

de Egresos para el ejercicio fiscal.

3 Responsable de | Define el monto de egresos Listado de COG desagregado
Presupuesto asignados a cada uno de los COG
desagregados de manera mensual
gue conformaran el Anteproyecto

de Egresos.
4 Responsable de | Genera documento de Anteproyecto de Egresos del
Presupuesto Anteproyecto de Egresos organismo
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Creacion del Anteproyecto de Egresos

Procedimiento

PR-05

Diagrama de flujo
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Creacion de Proyectos de la Ley de Ingresos

1.Proposito del procedimiento

Estipular los lineamientos para generar la Ley de Ingresos del organismo para cada
ejercicio fiscal entrante.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Presupuesto es el encargado de la elaboracion, actualizacion y
aplicacion del presente procedimiento.

4.Definiciones

CRI: Clasificador por Rubro de Ingreso.

Estructura de codificacion de CRI:

Codificacion

Rubro Tipo Clase Concepto

X000 XX00 XXX0 XXXX

Rubro: ElI mayor nivel de agregacién del CRI que presenta y ordena los grupos
principales de los ingresos publicos en funcién de su diferente naturaleza y el caracter de
las transacciones que le dan origen.

Tipo: Determina el conjunto de ingresos publicos que integran cada rubro, cuyo nivel de
agregacion es intermedio

Clase:

Concepto: Son subconjuntos homogéneos y ordenados en forma especifica, producto de
la desagregacion de los bienes y servicios, incluidos en cada capitulo.

Cuentas Contables:

Cuenta Nombre
8120 Ley de Ingresos por Ejecutar.
8110 Ley de Ingresos Estimada.
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Procedimiento

»
EpNERS , PR-06
Creacion de Proyectos de la Ley de Ingresos

5.Guia contabilizadora

No Concepto Documento | Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 Ley de ingresos Ley de Anual 8.1.1 Ley de 8.1.2 Ley de
estimada. Ingresos Ingresos Ingresos por
aprobada. Estimada Ejecutar
6.Método de trabajo
Descripcién de actividades
Paso | Responsabl Actividad Documento
e de trabajo
1 Responsable | Consultar la Resolucion de la Iniciativa de la Ley de Documento de
de Ingresos del organismo para el ejercicio fiscal entrante. Iniciativa de
Presupuesto Ley de
Ingresos
2 Responsable | Identificar si existen modificaciones a los montos asignados | Documento de
de a cada CRI de la Iniciativa Ley de Ingresos. Iniciativa de
Presupuesto Ley de
Ingresos
Proyectos Ley
de Ingresos
3 Responsable | Generar el documento de Proyectos de Ley de Ingresos Documento de
de con los Montos que fueron previamente aprobados en la Proyectos Ley
Presupuesto | Iniciativa de Ley de Ingresos. de Ingresos
4 Responsable | Realizar un asiento de apertura (poliza contable) por cada Pdlizas de
de proyecto existente en la Ley de Ingresos. Las polizas apertura
Presupuesto | estaran estructuradas de la siguiente manera:
- Por cada CRI en el proyecto se realizar4 un Abono
a la cuenta 8120 por el monto total anual del CRI y,
- uncargo a la cuenta 8110 por el monto total anual
del CRI.
*Nota: las pdlizas deben generarse con fecha del 1ero de
enero del afio entrante.
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Procedimiento

PR-06

Creacion de Proyectos de la Ley de Ingresos

Diagrama de flujo

CREACION DE LOS PROYECTOS DE LEY DE INGRESOS
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Ley de
Ingresos

Poliza de Diario
de Serie "A"

CRI -Ciasificador por Rubro de Ingreso
8220 - Presupuesto de Egresos por Ejercer
8210 - Presupuesto de Egresos Aprobado

POLIZA DE PRESUPUESTO APROBADO:
Cargo en la cuenta 8220
Abono en la cuenta 8210
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Procedimiento
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Creacion de los Proyectos de Egresos

1.Proposito del procedimiento

Estipular los lineamientos para generar los proyectos de Egresos que el organismo ejercera
sobre el ejercicio fiscal en curso.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Presupuesto es el encargado de la elaboracién, actualizaciéon y
aplicacion del presente procedimiento.

4.Definiciones

COG: Clasificador por Objeto de Gasto.

Estructura de codificacion de COG:

Codificacion

Partida
Capitulo Concepto

Genérica Especifica

X000 XX00 XXX0 XXXX

Capitulo: Es el mayor nivel de agregacion que identifica el conjunto homogéneo y ordenado
de los bienes y servicios requeridos por los entes publicos
Concepto: Son subconjuntos homogéneos y ordenados en forma especifica, producto de
la desagregacion de los bienes y servicios, incluidos en cada capitulo.
Partida: Es el nivel de agregacion mas especifico en el cual se describen las expresiones
concretas y detalladas de los bienes y servicios que se adquieren y se compone de:

a) Partida Genérica

b) Partida Especifica
Cuentas Contables:

Cuenta Nombre
8210 Presupuesto de Egresos aprobado.
8220 Presupuesto de Egresos por ejercer.
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Procedimiento

. PR-07
Chacin et Creacion de los Proyectos de Egresos
5.Guia Contabilizadora
No Concepto Documento Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo | Abono Cargo Abono
1 Por el presupuesto de Presupuesto Anual 8.2.2 8.2.1
Egresos aprobado. de egresos Presupuesto Presupuesto
aprobado. de Egresos de Egresos
por Ejercer Aprobado
6.Método de trabajo
Descripcién de actividades
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable Consultar la Resolucién del Documento de Anteproyecto de
de Presupuesto | Anteproyecto de Egresos del Egresos.
organismo.
Se envia a revision al Congreso del
Estado
2 Responsable Identificar si existen modificaciones a
de Presupuesto | los montos asignados a cada COG
del Anteproyecto de Egresos.
3 Responsable Crear el documento de Proyectos de | Documento de Anteproyecto de
de Presupuesto | Egresos con los Montos que fueron Egresos
previamente aprobados en el
anteproyecto de Egresos.
4 Responsable Realizar un asiento de apertura (poliza | Pdlizas de apertura

de Presupuesto

contable) por cada uno de los
proyectos de Egresos. Las polizas
estaran estructuradas de la siguiente
manera:

- Por cada COG en el proyecto
se realizara un Abono a la
cuenta 8210 por el monto total
anual del COGy,

- uncargo a la cuenta 8220 por
el monto total anual de dicho
COG.

*Nota: las polizas deben
generarse con fecha del lero
de enero del afio en curso.
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Procedimiento

Creacion de los Proyectos de Egresos

PR-07
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Procedimiento
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Gestion de los remanentes de Ingresos de Ejercicios anteriores

1.Proposito del procedimiento

Registrar presupuestalmente los Remanentes de Ingresos del ejercicio anterior con el fin
de utilizar estos recursos durante el ejercicio entrante.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Presupuesto es el encargado de la elaboracion, actualizacion y
aplicacion del presente procedimiento.

4.Definiciones

CRI: Clasificador por Rubro de Ingreso

Estructura de codificacion de CRI:

Codificacion

Rubro Tipo Clase Concepto

X000 XX00 XXX0 XXXX

Rubro: El mayor nivel de agregacion del CRI que presenta y ordena los grupos
principales de los ingresos publicos en funcion de su diferente naturaleza y el caracter de
las transacciones que le dan origen.

Tipo: Determina el conjunto de ingresos publicos que integran cada rubro, cuyo nivel de
agregacion es intermedio

Concepto: Son subconjuntos homogéneos y ordenados en forma especifica, producto de
la desagregacion de los bienes y servicios, incluidos en cada capitulo.

Cuentas Contables:

Cuenta Nombre
8110 Ley de Ingresos Estimada
8120 Ley de Ingresos por Ejecutar.
8130 Modificaciones a la Ley de Ingresos
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Procedimiento

PR-08
o e i Gestion de los remanentes de Ingresos de Ejercicios anteriores
5.Guia Contabilizadora
No Concepto Documento Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo | Abono Cargo Abono
1 Ley de ingresos Ley de Ingresos Anual 8.1.1 Ley de 8.1.2 Ley de
estimada. aprobada. Ingresos Ingresos por
Estimada Ejecutar
2 Traspaso al cierre | Pdliza de diario Anual 8.1.2 Ley de 8.1.3
del ejercicio de las Ingresos por Modifica-
modificaciones Ejecutar ciones a la
positivas a la Ley Ley de
de Ingresos. Ingresos
Estimada

Pag. 107



€ @S
Cducadon Especial paraa Vida

Procedimiento

PR-08

Gestion de los remanentes de Ingresos de Ejercicios anteriores

6.Método de trabajo

Descripcién de actividades

Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable Validar los remanentes de presupuesto de | Reporte Financiero de
de Presupuesto | Ingreso Pasivos
Estados de Cuenta
Bancarios
2 Responsable Define y crea un nuevo proyecto de Ley de Ingresos
de Presupuesto | Ingresos para el manejo del remanente
3 Responsable Desagregar y asignar los CRI
de Presupuesto | correspondientes al nuevo proyecto.
Utilizando los de tipo 01
4 Responsable Genera un asiento de apertura (péliza Péliza de apertura
de Presupuesto | contable) para el proyecto, con la siguiente
estructura:
- Uncargo ala cuenta 8110 por la
cantidad de 0.
- Un abono a la cuenta 8120 por la
cantidad de 0.
5 Responsable Realiza una ampliacién presupuestal Péliza contable
de Presupuesto | (pdliza contable) por el total del remanente,
con la siguiente estructura:
- Por cada CRI se hara un abono a
la cuenta 8120 por el total anual
de CRIy,
- uncargo a la cuenta 8130 por el
total anual de dicho CRI.
*Nota: Se deben incluir todos los CRI que
conformen el proyecto.
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Gestion de los remanentes de Ingresos de Ejercicios anteriores
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Procedimiento
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Gestion de los remanentes de Egresos de Ejercicios anteriores

1.Proposito del procedimiento

Registrar presupuestalmente los Remanentes de Egresos del ejercicio anterior con el fin de
ejercerlos durante el ejercicio entrante.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Presupuesto es el encargado de la elaboracién, actualizaciéon y
aplicacion del presente procedimiento.

4.Definiciones

COG: Clasificador por Objeto de Gasto

Estructura de codificacion de COG:

Codificacion

Partida
Capitulo Concepto

Genérica Especifica

X000 XX00 XXX0 XXXX

Capitulo: Es el mayor nivel de agregacién que identifica el conjunto homogéneo y ordenado
de los bienes y servicios requeridos por los entes publicos
Concepto: Son subconjuntos homogéneos y ordenados en forma especifica, producto de
la desagregacion de los bienes y servicios, incluidos en cada capitulo.
Partida: Es el nivel de agregacion mas especifico en el cual se describen las expresiones
concretas y detalladas de los bienes y servicios que se adquieren y se compone de: a)
Partida Genérica

b) Partida Especifica
a) La Partida Genérica se refiere al tercer digito, el cual lograra la armonizacién a todos
los niveles de gobierno.
b) La Partida Especifica corresponde al cuarto digito, el cual permitira que las unidades
administrativas o instancias competentes en materia de Contabilidad Gubernamental y de
Presupuesto de cada orden de gobierno, con base en sus necesidades, generen su
apertura, conservando la estructura bésica (capitulo, concepto y partida genérica), con el
fin de mantener la armonizacion con el Plan de Cuentas.

Cuenta Nombre
8210 Presupuesto de Egresos aprobado.
8220 Presupuesto de Egresos por ejercer.
8230 Modificaciones al Presupuesto de Egresos aprobado
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PR-09
Gestion de los remanentes de Egresos de Ejercicios anteriores
5.Guia contabilizadora
No Concepto Documento Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo | Abono Cargo Abono
1 Por el presupuesto de Presupuesto Anual 8.2.2 8.21
Egresos aprobado. de egresos Presupuesto Presupuesto
aprobado. de Egresos de Egresos
por Ejercer Aprobado
2 Por las Oficio de Eventual 8.2.2 8.2.3
ampliaciones/adiciones | adecuacion Presupuesto Modifica-
liquidas al Presupuesto | presupuestaria. de Egresos ciones al
aprobado. por Ejercer Presupuesto
de Egresos
Aprobado
6.Método de trabajo
Descripcién de actividades
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable de | Define y crea un nuevo proyecto de Proyectos de Egresos
Presupuesto Egresos para el manejo del
remanente
2 Responsable de | Asignalos COG correspondientes al
Presupuesto nuevo proyecto.
3 Responsable de | Genera un asiento de apertura Péliza de apertura
Presupuesto (pdliza contable) para el proyecto,
con la siguiente estructura:
- Uncargo a la cuenta 8220
por la cantidad de O.
- Unabono a la cuenta 8210
por la cantidad de O.
4 Responsable de | Realiza una ampliacién presupuestal | Pdliza contable

Presupuesto

(pdliza contable) por el total del
remanente, con la siguiente
estructura:
- Por cada COG se hara un
abono a la cuenta 8230 por
el total anual de COG y,
- uncargo a la cuenta 8220
por el total anual de dicho
COG.

*Nota: Se deben incluir todos los
COG que conformen el proyecto.
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Procedimiento

Gestion de los remanentes de Egresos de Ejercicios anteriores

PR-09

Diagrama de flujo

Inicio

Informacién
de Ingresos
Remanentes

Realizar |a distribucion del
ingreso (CRI) en los COG
correspondientes al
remanente y se define el
Proyecto de Egresos

de P

CARGO en la cuenta 8230
ABONO en la cuenta 8220

GESTION DE LOS REMANENTES DE EGRESOS DE EJERCICIOS ANTERIORES

Poliza de
Diario de Se

COG- Clacificador por Obejto del Gasto
8230- Modificacionesal Presupuesto de
Egresos Aprobado

8220- Presupuestode Eqresos por Ejercer

Desagregacion
de COG
remanentes

Se genera el
asiento de
apertura

Realizar |as
amplicaiones en los
COG de remanentes

Poliza de
Diario de
Serie "P"

Revisar el proceso:
AMPLIACIONES REDUCCIONES
LEY DE INGRESOS

CARGO en la cuenta 8220
ABOMNO en la cuenta 8110
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Procedimiento
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Ampliaciones, Reducciones Ley de Ingresos

1.Proposito del procedimiento

Realizar correctamente transacciones presupuestales, como registrar ampliaciones y
reducciones a los proyectos que conforman la Ley de Ingresos del ejercicio actual segun
sean las necesidades del organismo.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Presupuesto es el encargado de la elaboracion, actualizacion y
aplicacion del presente procedimiento.

El Solicitante, es aquella persona autorizada para realizar solicitudes de ampliacion o
reduccion presupuestales de Ingresos.

4.Definiciones

CRI: Clasificador por Rubro de Ingreso

Estructura de codificacion de CRI:

Codificacion

Rubro Tipo Clase Concepto

X000 XX00 XXX0 XXXX
Rubro: El mayor nivel de agregacion del CRI que presenta y ordena los grupos principales
de los ingresos publicos en funcién de su diferente naturaleza y el caracter de las
transacciones gue le dan origen.
Tipo: Determina el conjunto de ingresos publicos que integran cada rubro, cuyo nivel de
agregacion es intermedio
Clase:
Concepto: Son subconjuntos homogéneos y ordenados en forma especifica, producto de
la desagregacion de los bienes y servicios, incluidos en cada capitulo.
Cuentas Contables:

Cuenta Nombre
8120 Ley de Ingresos por Ejecutar.
8130 Modificaciones a la Ley de Ingresos
5.Guia Contabilizadora
No Concepto Documento Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo | Abono Cargo Abono
1 Modificaciones Modificacion Eventual 8.1.3 8.1.2 Ley de
positivas a la Ley de de la Ley de Modifica- Ingresos por
Ingresos. Ingresos. ciones a la Ejecutar
Ley de
Ingresos
Estimada
2 Modificaciones Modificacién Eventual 8.1.2 Ley de 8.1.3
negativas a la Ley de de la Ley de Ingresos por Modifica-
Ingresos. Ingresos. Ejecutar ciones a la
Ley de
Ingresos
Estimada
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Procedimiento

ENEES o _ PR-10
Ampliaciones, Reducciones Ley de Ingresos

6.Método de trabajo
Descripcién de actividades

Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Solicitante Realizar Solicitud de Soporte de la Fuente de
ampliacién/reduccion. Ingresos
2 Responsable | Validar el Soporte de la Fuente de Soporte de la Fuente de
de Financiamiento Ingresos
Presupuesto
Solicitud de
ampliacion/reduccion
3 Responsable | Identifica el o los CRI que se veran Péliza de Ampliacién/Reduccion
de afectados y genera una pdliza contable
Presupuesto para cada uno de ellos, con la siguiente
estructura:

- Encaso de realizar una
ampliacion se hara un cargo a
la cuenta 8130 y un abono a la
cuenta 8120 por el total de la
ampliacion.

- Encaso de realizar una
reduccion se hara un cargo la
cuenta 8120 y un abono a la
8130 por el monto total a
reducir

Nota: en caso de que el CRI no exista,
realizar la desagregacion del mismo y
agregarlo al proyecto correspondiente
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Procedimiento

Ampliaciones, Reducciones Ley de Ingresos

PR-10

Diagrama de flujo

AMPLIACIONES REDUCCIONES LEY DE INGRESOS
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o
€
£
2 Solicitud de
F 2 N ampliacion/reduccion Solicitud de
por la autoridad Ampliacién/Reducddn
correspondiente
Soporte de la
Fuente de
Ingresos
Validacionde Soporte de
|a fuente de Ingresos
Revisar el proceso:
DESAGREGACION DE CRI

i Identificar los

. CRI a afectar

: 2Existe la

. necesidad de

= desagregar el CRI?

Realizar la_ ;Es Ampliacidn
Desagregacion o Reduccidn?
de CRI Ampliacién
>
Reduccidn

o
L3
©

Realizar la Realizar la
reduccion del

ampliacion del
Ingreso Ingreso

ABONO en la cuenta 8120

Pélizas de Ingreso Pélizas de Ingreso
serie "P" por serie "P" por
ampliacién reduccion

CRI -Clasificador por Rubro de Ingreso
8130 - Modificaciones a la Ley de Ingresos
Estimada

8120 - Ley de Ingresos por Ejecutar

CARGO enlacuenta8t30 | | | l...... CARGO negativo en la cuenta 8130
ABONO negativo en la cuenta 8120
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Procedimiento
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Transferencias Presupuestales de Egresos

1.Proposito del procedimiento

Realizar correctamente transferencias presupuestales entre los COG de los proyectos que
conforman los Proyectos de Egresos del ejercicio actual segun sean las necesidades del
organismo, siempre y cuando no modifiquen el presupuesto previamente aprobado.
2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Presupuesto es el encargado de la elaboracion, actualizacion y
aplicacion del presente procedimiento.

El Solicitante, es aquella persona autorizada para realizar solicitudes de ampliacion o
reduccion presupuestales de Ingresos.

4.Definiciones

COG: Clasificador por Objeto de Gasto

Estructura de codificacién de COG:

Codificacion

Partida
Genérica Especifica
X000 XX00 XXXO0 XXXX

Capitulo Concepto

Capitulo: Es el mayor nivel de agregacién que identifica el conjunto homogéneo y ordenado de los
bienes y servicios requeridos por los entes publicos
Concepto: Son subconjuntos homogéneos y ordenados en forma especifica, producto de la
desagregacion de los bienes y servicios, incluidos en cada capitulo.
Partida: Es el nivel de agregacion mas especifico en el cual se describen las expresiones concretas
y detalladas de los bienes y servicios que se adquieren y se compone de:

a) Partida Genérica

b) Partida Especifica
a) La Partida Genérica se refiere al tercer digito, el cual lograra la armonizacion a todos los niveles
de gobierno.
b) La Partida Especifica corresponde al cuarto digito, el cual permitird que las unidades
administrativas o instancias competentes en materia de Contabilidad Gubernamental y de
Presupuesto de cada orden de gobierno, con base en sus necesidades, generen su apertura,
conservando la estructura basica (capitulo, concepto y partida genérica), con el fin de mantener la
armonizacioén con el Plan de Cuentas.

Cuenta Nombre
8230 Modificaciones al Presupuesto de
Egresos Aprobado.
8220 Presupuesto de Egresos por Ejercer.
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Procedimiento

PR-11
Transferencias Presupuestales de Egresos
5.Guia contabilizadora
No Concepto Documento | Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 Por las Pdliza de Eventual 8.2.2 8.2.3
ampliaciones/adiciones | diario Presupuesto Modifica-
compensadas al de Egresos ciones al
Presupuesto por Ejercer Presupuesto
aprobado. de Egresos
Aprobado
2 Por las reducciones Péliza de Eventual 8.2.3 8.2.2
compensadas al diario Modifica- Presupuesto
Presupuesto ciones al de Egresos
aprobado. Presupuesto por Ejercer
de Egresos
Aprobado
6.Método de trabajo
Descripcién de actividades
Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Solicitante Realizar Solicitud de transferencia
presupuesta.
2 Responsable | Validar la Solicitud de transferencia Solicitud de Transferencia
de presupuestal Presupuestal
Presupuesto
3 Responsable | Analizar los Proyectos de Egresos del | Documento de Proyectos de
de organismo e identificar los COG que se | Egresos
Presupuesto | veran afectados por la transferencia a
realizar.
4 Responsable | Generar una poliza contable, con la Pdliza de Transferencia

de
Presupuesto

siguiente estructura:

- Una partida del COG de donde
se transferira el recurso con un
abono a la cuenta 8220 y un
cargo a la cuenta 8230 por el
total del monto a transferir del
COG.

- Una partida del COG que
recibira el recurso transferido
con un abono a la cuenta 8230
y un cargo a la cuenta 8220 por
el monto total que recibira.
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Procedimiento

Transferencias Presupuestales de Egresos

PR-11

Diagrama de flujo

Solicitante

Inicio
Realizar solicitud intema ’ Solicitud de
de transferencia @ fpe-c---- > Transferencia
presupuestal Presupuestal

TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES DE EGRESOS

Responsable de Presupuesto

cSewalida
Correctamente?

Validacion de
Solicitud

Identificar COG a

Realizar la
reduciry COG a transferencia
ampliar Presupuestal

AFECTACION DEL COG QUE REDUCE:
Cargo en la cuenta 8230
Abono en la cuenta 8220

AFECTACION DEL COG QUE AUMENTA:
Abono en la cuenta 8230
Cargo en la ceunta 8220 Péliza de Diatio
serie "P" de
Transferencia

COG - Clasificador por Obejto del Gasto
8230 - Modificaciones al Presupuesto de
Egresos Aprobado

8220 - Presupuesto de Egresos por Ejercer
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Procedimiento

B
emés PR-12

Ampliaciones, Reducciones Presupuestales de Egresos

1.Proposito del procedimiento

Realizar correctamente transacciones presupuestales, como registrar ampliaciones y
reducciones a los proyectos de Egresos del ejercicio actual en base a las necesidades del
organismo, para egresos no presupuestados que impacten en el Presupuesto de Egresos
por Ejercer.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Presupuesto es el encargado de la elaboracion, actualizacion y
aplicacion del presente procedimiento.

El Solicitante, es aquella persona autorizada para realizar solicitudes de ampliacion o
reduccién presupuestales de Ingresos.

4.Definiciones

COG: Clasificador por Objeto de Gasto

Estructura de codificacion de COG:

Codificacion

Partida
Genérica Especifica
X000 XX00 XXX0 XXXX

Capitulo: Es el mayor nivel de agregacion que identifica el conjunto homogéneo y ordenado
de los bienes y servicios requeridos por los entes publicos
Concepto: Son subconjuntos homogéneos y ordenados en forma especifica, producto de
la desagregacion de los bienes y servicios, incluidos en cada capitulo.
Partida: Es el nivel de agregacion mas especifico en el cual se describen las expresiones
concretas y detalladas de los bienes y servicios que se adquieren y se compone de:

a) Partida Genérica

b) Partida Especifica
a) La Partida Genérica se refiere al tercer digito, el cual lograra la armonizacion a todos
los niveles de gobierno.
b) La Partida Especifica corresponde al cuarto digito, el cual permitira que las unidades
administrativas o instancias competentes en materia de Contabilidad Gubernamental y de
Presupuesto de cada orden de gobierno, con base en sus necesidades, generen su
apertura, conservando la estructura basica (capitulo, concepto y partida genérica), con el
fin de mantener la armonizacion con el Plan de Cuentas.
Cuentas Contables:

Capitulo Concepto

Cuenta Nombre
8220 Presupuesto de Egresos por ejercer
8230 Modificaciones al Presupuesto de
Egresos Aprobado
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5.Guia Contabilizadora

Procedimiento

Ampliaciones, Reducciones Presupuestales de Egresos

PR-12

No Concepto Documento Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo | Abono Cargo Abono
1 Por las Pdliza de diario | Eventual 8.2.2 8.2.3
ampliaciones/adiciones Presupuesto Modifica-
liquidas al Presupuesto de Egresos ciones al
aprobado. por Ejercer Presupuesto
de Egresos
Aprobado
2 Por las reducciones Péliza de diario | Eventual 8.2.3 8.2.2
liquidas al Presupuesto Madifica- Presupuesto
aprobado. ciones al de Egresos
Presupuesto por Ejercer
de Egresos
Aprobado
6.Método de trabajo
Descripcién de actividades
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Solicitante Solicitar la ampliacion o reduccion Soporte de la Fuente de
de presupuesto de Egresos para la Ingresos
partida y proyecto correspondiente.
2 Responsable de | Validar el Soporte de la Fuente de Soporte de la Fuente de
Presupuesto Financiamiento Ingresos
Solicitud de
ampliacién/reduccion
3 Responsable de | Identificar el o los COG que se veran | Péliza de Ampliacién/Reduccién

Presupuesto

afectados y genera una poliza
contable para cada uno de ellos, con

la siguiente estructura:
- En caso de realizar una
ampliaciéon se hard un cargo
a la cuenta 8220 y un abono
a la cuenta 8230 por el total
de la ampliacion.
- En caso de realizar una
reduccioén se hara un cargo
la cuenta 8230 y un abono a
la 8220 por el monto total a
reducir.
Nota: en caso de ser necesario,
realizar la desagregacion del COG y
agregarlo al proyecto de Egresos
correspondiente
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Procedimiento

PR-12

Ampliaciones, Reducciones Presupuestales de Egresos

Diagrama de flujo

AMPLIACIONES REDUCCIONES PRESUPUESTALES DE EGRESOS

Solicitante

Inicio
Solicitud de
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Responsable de Presupuesto

Gl ORI

Validacionde Soporte de
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Revisar el proceso:
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JExiste |a
necesidad de
desagregar el
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Realizar la
Desagregacion

de COG Ampliacion

Reduccion

Realizar la Realizar la
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COG - Clasificador por Obejto del Gasto
8230 - Modificaciones al Presupuesto de
Egresos Aprobado

8220 - Presupuesto de Egresos por Ejercer

JEs Ampliacidn
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CARGO negativo en la cuenta 8220
ABONO negativo en la cuenta 8230
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Procedimiento

B
emés PR-13

Recalendarizaciones Presupuestales de Egresos

1.Proposito del procedimiento

Realizar correctamente recalendarizaciones de los recursos asignados mensualmente a
los COG de los proyectos de egresos, segun las necesidades del organismo.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Presupuesto es el encargado de la elaboracién, actualizaciéon y
aplicacion del presente procedimiento.

4.Definiciones

COG: Clasificador por Objeto de Gasto

Estructura de codificacion de COG:

Codificacion

Partida

Genérica Especifica

X000 XX00 XXX0 XXXX
Capitulo: Es el mayor nivel de agregacién que identifica el conjunto homogéneo y ordenado
de los bienes y servicios requeridos por los entes publicos
Concepto: Son subconjuntos homogéneos y ordenados en forma especifica, producto de
la desagregacion de los bienes y servicios, incluidos en cada capitulo.
Partida: Es el nivel de agregacion mas especifico en el cual se describen las expresiones
concretas y detalladas de los bienes y servicios que se adquieren y se compone de:
a) Partida Genérica
b) Partida Especifica
a) La Partida Genérica se refiere al tercer digito, el cual lograra la armonizacion a todos
los niveles de gobierno.
b) La Partida Especifica corresponde al cuarto digito, el cual permitird que las unidades
administrativas o instancias competentes en materia de Contabilidad Gubernamental y de
Presupuesto de cada orden de gobierno, con base en sus necesidades, generen su
apertura, conservando la estructura bésica (capitulo, concepto y partida genérica), con el
fin de mantener la armonizacion con el Plan de Cuentas.

Capitulo Concepto

Pag. 127



«»

(=

ES

€ducacion Especial para la Vida

Procedimiento

PR-13

Recalendarizaciones Presupuestales de Egresos

5.Guia Contabilizadora

No Concepto Documento Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo | Abono Cargo Abono
1 Por las Pdliza de diario | Eventual 8.2.2 8.2.3
ampliaciones/adiciones Presupuesto Modifica-
compensadas al de Egresos ciones al
Presupuesto por Ejercer Presupuesto
aprobado. de Egresos
Aprobado
2 Por las reducciones Pdliza de diario | Eventual 8.2.3 8.2.2
compensadas al Modifica- Presupuesto
Presupuesto ciones al de Egresos
aprobado. Presupuesto por Ejercer
de Egresos
Aprobado

6.Método de trabajo
Descripcién de actividades

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable Analizar los Proyectos de Egresos Presupuesto de Egresos
de Presupuesto | del organismo e identifica el COG Aprobado
gue se recalendarizara en base a las
necesidades del organismo.
2 Responsable Identificar los COG que requieran
de Presupuesto | recalendarizacion
3 Responsable Definir la transaccion a realizar: los
de Presupuesto | montos que se recalendarizaran y los
meses que se veran afectados.
4 Responsable Definir las transferencias necesarias
de Presupuesto
5 Responsable Realiza la recalendarizacion a nivel Presupuesto de Egresos

de Presupuesto

presupuestal de los recursos.

Aprobado
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Procedimiento

Recalendarizaciones Presupuestales de Egresos

PR-13

RECALENDARIZACIONES PRESUPUESTALES DE EGRESOS

Responsable de Presupuesto

Inicio

Analizar la
planeacion
mensual de
Egresos

v

Identificar COG
que requiera
recalendarizar

I

Identificar los
meses afectados en
el Plan de Egresos

" J

Definir las

transferencias
necesarias

Efectuar el re-
calendarizado

Presupuesto
de Egresos
Aprobado

Presupuesto
de Egresos
Aprobado
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Procedimiento

&%
emés PR-14

Agregar COG no calendarizado a Proyecto de Egresos

1.Proposito del procedimiento

Afadir al Proyecto de Egresos, uno o mas COG que no fueron considerados al inicio del
ejercicio fiscal, pero forman parte de las necesidades del organismo no definidas
previamente a la aprobacion del Proyecto de Egresos.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Presupuesto es el encargado de la elaboracion, actualizacion y
aplicacion del presente procedimiento.

4.Definiciones

COG: Clasificador por Objeto de Gasto

Estructura de codificacion de COG:

Codificacion

Partida
Genérica Especifica
X000 XX00 XXX0 XXXX

Capitulo Concepto

Capitulo: Es el mayor nivel de agregacién que identifica el conjunto homogéneo y ordenado
de los bienes y servicios requeridos por los entes publicos

Concepto: Son subconjuntos homogéneos y ordenados en forma especifica, producto de
la desagregacion de los bienes y servicios, incluidos en cada capitulo.

Partida: Es el nivel de agregacion mas especifico en el cual se describen las expresiones
concretas y detalladas de los bienes y servicios que se adquieren y se compone de:

a) Partida Genérica

b) Partida Especifica

a) La Partida Genérica se refiere al tercer digito, el cual lograra la armonizacion a todos
los niveles de gobierno.

b) La Partida Especifica corresponde al cuarto digito, el cual permitira que las unidades
administrativas o instancias competentes en materia de Contabilidad Gubernamental y de
Presupuesto de cada orden de gobierno, con base en sus necesidades, generen su
apertura, conservando la estructura basica (capitulo, concepto y partida genérica), con el
fin de mantener la armonizacion con el Plan de Cuentas.
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5.Guia contabilizadora

Procedimiento

PR-14

Agregar COG no calendarizado a Proyecto de Egresos

No Concepto Documento Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo | Abono Cargo Abono
1 Por las Pdliza de diario | Eventual 8.2.2 8.2.3
ampliaciones/adiciones Presupuesto Modifica-
compensadas al de Egresos ciones al
Presupuesto por Ejercer Presupuesto
aprobado. de Egresos
Aprobado
2 Por las reducciones Pdliza de diario | Eventual 8.2.3 8.2.2
compensadas al Modifica- Presupuesto
Presupuesto ciones al de Egresos
aprobado. Presupuesto por Ejercer
de Egresos
Aprobado
3 Por las Pdliza de diario | Eventual 8.2.2 8.2.3
ampliaciones/adiciones Presupuesto Modifica-
liquidas al Presupuesto de Egresos ciones al
aprobado. por Ejercer Presupuesto
de Egresos
Aprobado
4 Por las reducciones Péliza de diario | Eventual 8.2.3 8.2.2
liquidas al Presupuesto Madifica- Presupuesto
aprobado. ciones al de Egresos
Presupuesto por Ejercer
de Egresos
Aprobado
6.Método de trabajo
Descripcién de actividades
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable Identificar el COG no contemplado en | Proyectos de Egresos
de Presupuesto | el presupuesto que se necesita
considerar en el presupuesto de
Egresos. Y crearlo de ser necesario.
2 Responsable Desagregar los COG identificados y
de Presupuesto | agregarlos al proyecto de Egresos
correspondiente, con un monto
asignado de cero.
3 Responsable Solicitar las ampliaciones o

de Presupuesto

transferencias presupuestales
necesarias.

*Revisar proceso:

- AMPLIACIONES REDUCCIONES
PRESUPUESTALES DE EGRESOS
- TRANSFERENCIAS
PRESUPUESTALES DE EGRESOS
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Procedimiento

Agregar COG no calendarizado a Proyecto de Egresos

PR-14

AGREGAR COG NO CALENDARIZADO A PROYECTOS DE EGRESOS

de P!

P

Inicio

Identificar y
crear COG a
afectar

Presupuesto
de Egresos

;Esté calendarizado
Aprobado

en el Presupuesto?

si

NO

Desagregar

COG

Solicitar
Ampliacion/Transferencia

Solicitud
aprobada por
Presupuesto

Ampliacion .
Transferenda

Revisar el Proceso:

AMPLIACIONES Realizar la Realizaria Revisar el Proceso:
S : TRANSFERENCIAS
REDUCCIONES ««.t 1 ampliaciondel transferencia - " * PRESUPUESTALES DE
PRESUPUESTALES DE egreso presupuestal
EGRESOS
EGRESOS

COG - Clacificador por Obejto del Gasto
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PROCEDIMIENTO

AGREGAR CRI NO CALENDARIZADO A LA
LEY DE INGRESOS

(PR-15)
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eh‘l&
Agregar CRI no calendarizado a la Ley de Ingresos

1.Proposito del procedimiento

Afadir al Ley de Ingresos, uno o mas CRI que no fueron considerados al inicio del ejercicio
fiscal pero forman parte de las necesidades del organismo no definidas previamente a la
aprobacioén de la Ley de Ingresos.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Presupuesto es el encargado de la elaboracion, actualizacion y
aplicacion del presente procedimiento.

4.Definiciones

CRI: Clasificador por Rubro de Ingreso

Estructura de codificacion de CRI:

Codificacion

Rubro Tipo Clase Concepto

X000 XX00 XXX0 XXXX

Rubro: El mayor nivel de agregacién del COG que presentay ordena los grupos principales
de los ingresos publicos en funcion de su diferente naturaleza y el caracter de las
transacciones gue le dan origen.

Tipo: Determina el conjunto de ingresos publicos que integran cada rubro, cuyo nivel de
agregacion es intermedio

Clase:

Concepto: Son subconjuntos homogéneos y ordenados en forma especifica, producto de
la desagregacion de los bienes y servicios, incluidos en cada capitulo.

5.Guia Contabilizadora

No Concepto Documento | Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono

1 Modificaciones Modificacion | Eventual 8.1.3 Modifica- | 8.1.2 Ley de
positivas a la Ley de de la Ley de ciones alalLey | Ingresos por
Ingresos. Ingresos. de Ingresos Ejecutar

Estimada

2 Modificaciones Modificacién | Eventual 8.1.2 Ley de 8.1.3 Modifica-
negativas a la Ley de de la Ley de Ingresos por ciones ala Ley
Ingresos. Ingresos. Ejecutar de Ingresos

Estimada
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6.Método de trabajo
Descripcidn de actividades

Procedimiento

PR-15

Agregar CRI no calendarizado a la Ley de Ingresos

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable Identificar el CRI no contemplado en Proyecto de Ley de Ingresos
de Presupuesto | el presupuesto que se necesita
agregar al Proyecto de Ley de
Ingresos.
2 Responsable Realizar la desagregacion del CRI'y
de Presupuesto | Agrega el CRI identificado al proyecto
correspondiente con un monto
asignado de 0.
3 Responsable Realizar una ampliacion o rectificacion | Poliza de Ingresos

de Presupuesto

presupuestal de ingresos.

Nota: revisar el proceso
AMPLIACIONES REDUCCIONES
LEY DE INGRESOS.
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Procedimiento

Agregar CRI no calendarizado a la Ley de Ingresos

Diagrama de flujo

PR-15

AGREGAR CRINO CALENDARIZADO A LA LEY DE INGRESOS

deP

Presupuesto
de Ingresos
Estimado

Revisar el proceso:
DESAGREGACION DE CRI

Revisar el Proceso:

AMPLIACIONES REDUCCIONES LEY

DE INGRESOS

CRI-Clasificador por Rubro de Ingreso

8120 - Ley de Ingresos por Ejecutar

Estimada

8130 - Modificaciones a la Ley de Ingresos @

Inicio

Identificar y
......... crear CRI a
afectar

2Esta calendarizado
en el Presupuesto?

Realizar la
Desagregacion
de CRI

Solicitar Ampliaciono
Rectificaciondel ingreso

Solicitud aprobada

AFECTACION DELCRIQUE REDUCE:
Cargo en la cuenta 8120
Abono en |a cuenta 8130

AFECTACION DEL CRI QUE AUMENTA:
Abono en la cuenta 8120
Cargo en la ceunta 8130

por el drea de N
Presupuesto Ve
Ampliacién
Ny
Realizar la
Ampliacion del
Ingreso

Reduccidn
Pdliza de
Ingresos serie
p

Realizar lareduccionenel CRI
erroneo yampliar el CRI agregado
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PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES O
SERVICIOS

(PR-16)
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Procedimiento

PR-16

Solicitud de compra de bienes o servicios

1.Proposito del procedimiento
Establecer los lineamientos de operacion para la emisién de una solicitud de compra de
bienes o servicios, los cuales deberan justificar necesidades particulares de algun
departamento del organismo.
2.Alcance
El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Solicitante es el encargado de la emision de la solitud de compra de bienes o servicios.

El Responsable de Contabilidad es el encargado de recibir y resguardar las solicitudes de
compra realizadas por los departamentos del organismo.
4.Definiciones
Requisicién: Solicitud por escrito de un bien o servicio.

5.Método de trabajo

Descripcién de actividades

Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Solicitante Realizar por escrito o por sistema la
requisicion de los bienes o servicios,
considerando los siguientes datos.
- Indicar cantidad, unidad y
descripcion de cada bien o
servicio solicitado.
- Detallar la razén por la cual se
solicitan los bienes o servicios.
- Incluir fecha de solicitud,
departamento, responsable y
fecha de registro.
*Nota: no es necesario indicar el
proveedor de los bienes o servicios o el
costo de los mismos.
2 Solicitante Generar la Requisicién correspondiente
3 Solicitante Entregar la requisicion generada al Requisicion

Responsable de contabilidad.
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Solicitud de compra de bienes o servicios

Diagrama de flujo

Inicio >

El drea interesada
Identifica el bieno
servicio requerido

Generar la
Requisicion

Requisicidn

SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES O SERVICIOS
Solicitante

Entregar
Requisicion al
Responsable de
Adquisiciones
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PROCEDIMIENTO

EMISION DE ORDEN DE COMPRA DE BIENES
O SERVICIOS

(PR-17)
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S - . .
Emision de orden de compra de bienes o servicios

1.Proposito del procedimiento

Establecer la secuencia de actividades para la correcta emision de las 6rdenes de compra
para la adquisiciébn de los bienes o servicios solicitados que los departamentos del
organismo necesitan para su funcionamiento.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Contabilidad es el encargado de la elaboracion, actualizacion y
aplicacion del presente procedimiento. Asi como recibir y resguardar las solicitudes de
compra realizadas por los departamentos del organismo.

4.Definiciones

Requisicion: Documento que se utiliza para solicitar al departamento de compras o
contabilidad un bien o servicio especifico.

Orden de compra: Documento que se emite para solicitar bienes o servicios a un
proveedor.

Cotizacién: Documento que informa y establece el valor de los productos o servicios que
ofrece un proveedor.

Cuentas Contables:

Cuenta Nombre
8220 Presupuesto de Egresos por ejercer
8240 Presupuesto de Egresos comprometido
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Procedimiento

PR-17
Emisién de orden de compra de bienes o servicios
5.Guia Contabilizadora
No Concepto Documento Periodici Registro
dad Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 Por el Orden de Frecuente 8.2.4 8.2.2
comprometido compra Presupuesto Presupuesto
por adquisicién de Egresos de Egresos
de materiales y Comprometid por Ejercer
suministros. o
6.Metodo de trabajo
Descripcién de actividades
Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Solicitante Se valida el tipo de adquisicién a Requisicion
realizar, la cual puede ser: Adjudicacion
directa, tres cotizaciones o por
Licitacion.
2 Responsable | Escoger al proveedor de acuerdo al Soporte de Adquisicién
de método de validacién de adquisiciones.
Adquisiciones | En caso de que el proveedor no esté
registrado: el Solicitante realiza la
peticion del registro del proveedor en
las cuentas 2112 Proveedores por
Pagar a Corto Plazo
3 Responsable | Validar los datos de compray
de proveedor
Adquisiciones
4 Responsable | Identificar los COG a afectar
de
Adquisiciones
5 Responsable | Identificar los montos de la factura,
de impuestos trasladados o retenidos
Adquisiciones
6 Responsable | Validar disponibilidad presupuestal
de Nota: en caso de no haber suficiencias
Adquisiciones | para la partida, realizar los pasos del
Proceso TRANSFERENCIAS
PRESUPUESTALES DE EGRESOS a
dicha partida.
7 Responsable | Registrar orden de compra. Orden de Compra
de Con una poliza de diario por el
Adquisiciones | comprometido: Pdliza de diario
- Cargo a la cuenta 8240
- Abono en la cuenta 8220
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Procedimiento

Epes . _ N PR-17
Emision de orden de compra de bienes o servicios

Diagrama de flujo

Inicio
Revisar el Proceso: TRANSFERENCAS
PRESUPUESTALES DE EGRESOS
TIPOS DE
........ Sevalidael Tipo de AQDQUISICIONES:
Adquisicion a realizar Adjudicacion Directa, 3

Cotizaciones, Licitadon
Identificar montos de Realizar el Proceso de

la factura, impuestos Transferencia
trasladados o retenidos Presupuestal

Requisicidn

Se escoge al proveedor de
acuerdo al método de
validacion de adquisidones

¢Existe
*, disponibilidad
Presupuestal?

Valida

presupuestal

Soporte de
Adquisicién

sMalidacion
correcta?

" El drea solicitante de la compra,
25€ encuentry realiza la peticion de registro

el Proveedor de proveedoren las cuerias
registrado? 2112

Registrar orden
de compra

Responsable de Adquisiciones
A

Orden de
Compra

Sevalida los datos de
Compra y proveedor

EMISION DE ORDEN DE COMPRA DE BIENES O SERVICIOS

Péliza de diario
serie "C" de
Comprometido

Identifica COG

a afectar MOMENTO CONTABLE DEL

COMPROMETIDO:
CARGO en la cuenta 8240
ABONO en la cuenta 8220

COG -Clasificador por Objeto de Gasto
8220 - Presupuesto de Egresos por Ejercer
8240- deEa o tick
2112 -Proveedores por Pagar a Corto Plazo
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RECEPCION DE COMPROBANTES FISCALES
DE PROVEEDORES POR ADQUISICION DE
BIENES O SERVICIOS

(PR-18)
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ewés Recepcion de comprobantes fiscales de proveedores por PR-18

adquisicion de bienes o servicios

1.Proposito del procedimiento

Establecer los lineamientos de operacion para la recepcién de comprobantes fiscales de
proveedores derivados de la adquisicion de bienes o servicios.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

Debera existir un comprobante fiscal correspondiente a cada adquisicion de bienes o
servicios, obtenida previamente bajo una orden de compra.

3.Responsabilidades

El Responsable de Contabilidad es el encargado de la elaboracion, actualizacion y
aplicacion del presente procedimiento. Asi como de recibir y resguardar los comprobantes
fiscales entregados por proveedores.

El Responsable de Almacén es el encargado de recibir los bienes y de resguardar los bienes
activos.

El Responsable de Recepcion de Facturas es el encargado de validar que las facturas
cumplen con las 6rdenes de compra de adquisicion de bienes

4.Definiciones

Comprobante fiscal: Comprobante Documento que sirve de prueba de un desembolso en
efectivo o por una adquisicion a crédito: Ejemplo factura, transferencia, un recibo de caja,
remision, ticket, boleto de cualquier transporte, etc.

Contra recibo: es un documento que tiene como fin ratificar la facturacién de algun bien o
servicio.
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Procedimiento

Recepcion de comprobantes fiscales de proveedores por PR-18
adquisicion de bienes o servicios
5.Guia Contabilizadora
No Concepto Documento | Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 Por el Factura, Frecuente 5.1.2.1 Materiales 21.12 8.2.5 8.2.4
devengado por | contrato, de Administra- Proveedor | Presupuesto Presupuesto
adquisicion de constancia cién, Emisién de es por de Egresos de Egresos
materiales y de recepcion Documentos y Pagar a Devengado | Comprometido
suministros. de los bienes Articulos Oficiales Corto
0 documento 0 Plazo
equivalente. 5.1.2.2 Alimentos
y Utensilios
0
5.1.2.3 Materias
Primas y

Materiales de
Produccién y
Comercializacion
o
5.1.2.4 Materiales
y Articulos de
Construccién y de
Reparacion
o
5.1.2.5 Productos
Quimicos,
Farmacéuticos y
de Laboratorio
o}
5.1.2.6
Combustibles,
Lubricantes y
Aditivos
o}
5.1.2.7 Vestuario,
Blancos, Prendas
de Protecciony
Articulos
Deportivos
o}
5.1.2.8 Materiales
y Suministros
para Seguridad
o
5.1.2.9
Herramientas
Refacciones y
Accesorios
Menores
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6.Método de trabajo

Procedimiento

Recepcion de comprobantes fiscales de proveedores por

adquisicion de bienes o servicios

Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Solicitante Validar y recibir la factura del proveedor por la
adquisicion de bienes o servicios en el dia y fecha
estipulados por los lineamientos del organismo.
2 Responsable de En caso de que la factura sea por concepto de un Oficio de Resguardo
Bienes Muebles bien activo, verifica que dicho bien esté registrado
como lo marca el procedimiento interno
REGISTRO DE BIENES ACTIVOS.
Y se realiza el resguardo del Bien activo.
3 Responsable de Enviar al responsable de recibir la factura.
Bienes Muebles
4 Responsable de Recibir la Orden de Compra con su factura. Factura
Recepcion de
Facturas Orden de Compra
5 Responsable de Validar que cuenta con una orden de compra
Recepcion de correspondiente a la factura entregada por el
Facturas proveedor.
En caso de no contar con dicha orden de compra
no podra ser aceptada la factura y se le notificara
inmediatamente al proveedor y al solicitante.
6 Responsable de Se genera el Contrarrecibo y se entrega al Contrarrecibo
Contabilidad Proveedor. Y se genera una péliza de devengo:
Péliza de Devengo
- Abono a la cuenta contable del
proveedor dentro de la cuenta 2112. Normas y Metodologias para la
- Cargo a la cuenta de gasto o activo 5000 | determinacion de momentos
0 1000 correspondiente al COG segun la | contables de los Egresos.
Matriz de conversion del CONAC
- Cargo a la cuenta 8250 Modelo de Asientos para el registro
- Abono a la cuenta 8240 contable: Para la determinacion del
registro contable del devengado.
Guias Contabilizadores: devengado
7 Responsable de Registrar el monto de la Factura en la cuenta de Cuentas por pagar

Recepcion de
Facturas

Cuentas por Pagar
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Procedimiento

Recepcion de comprobantes fiscales de proveedores por

adquisicion de bienes o servicios

Diagrama de flujo

PR-18

RECEPCION DE COMPROBANTES FISCALES DE PROVEEDORES POR ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS Y CONTRATISTAS

Responsable de Recepcion de Facturas

Inicio
v SEl bien es un
€ activo?
% Serealizala validaaon de %cibir et
w los datos generales de la P
factura P si
Factura
. Revisar el Proceso:
i REGISTRO DE BIENES
RO S ACTIVOS
P
€
K
@
o
©
Seenvia al drea encarga de Serealza el
recibir la factura Sl ARl | R
g Activo Fijo
=S
Oficio de
Resguardo
Poliza de Diario
Se recibe la Orden serie D"
-------- de Compraconsu K==+ +- Devengo MOMENTO CONTABLE DEL DEVENGO:
factura ABONO en la cuenta 2112
T — CARGO en |a cuenta 5000 o 1000
Factura Orden de segun Matrizde Conversion del CONAC
Compra CARGO en la cuenta 8250
ABONO en la cuenta 8240
)
¢Existe Orden Se genera el

de Compra? Contra recibo

| S —

—

Registrar
Se devuelve la monto de
documentacion al Faturaen fpr-c.-.
area solicitante Cuentas por
Pagar

2112 - Proveedores por Pagar a Corto Plazo

5000 - Gastos y Otras Perdidas
1000 - Activo
8250-F P ) de Egresos D ]

8240 -Presupuesto de Egresos Comprometido

Contrarecibo

Cuentas por
Pagar
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE BIENES MUEBLES

(PR-19)
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ewés PR-19

Registro de Bienes Muebles

1.Proposito del procedimiento

Registrar contablemente los bienes activos que se adquieran durante el ejercicio fiscal en
curso, para cubrir las necesidades de los departamentos que conforman el organismo.
2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Proveedor es responsable de entregar el producto o servicio adquirido por el organismo.
El Responsable de Contabilidad es el encargado de recibir y resguardar las solicitudes de
compra realizadas por los departamentos del organismo. Asi como la elaboracion,
actualizacion y aplicacién del presente procedimiento.

El Responsable de Bienes Muebles es el encargado del registro y resguardo de los bienes
muebles.

4.Definiciones

Bien activo: un bien tangible o intangible que posee una empresa.

Patrimonio: conjunto de bienes, derechos, obligaciones y deudas, propiedad del organismo
que constituyen los medios econdmicos y financieros a través de los cuales ésta puede
cumplir sus fines.

Vida util: es la duracién estimada que un bien puede tener, cumpliendo correctamente con
la funcién para el cual ha sido creado

Depreciacién: disminucion periddica del valor de un bien material o inmaterial.
Resguardo: Documento que da garantia de que se ha hecho una entrega o un pago.

Pag. 152



<»
eu@s

cion Especial para la Vida

Procedimiento

Registro de Bienes Muebles

6.Método de trabajo
Descripcién de actividades

PR-19

Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Proveedor Entrega el bien o servicio adquirido al
departamento solicitante.
2 Responsable Verificar que el Bien Activo corresponda con los
de Bienes datos de la factura.
Muebles
3 Responsable Registra los bienes activos en la relacién de bienes Las reglas especificas de
de Bienes que conforman el patrimonio, siguiendo los registro y valoracion de
Muebles lineamientos establecidos en Las reglas patrimonio
especificas de registro y valoracion de Las principales reglas de
patrimonio, asi como también en Las principales registro y valoracion del
reglas de registro y valoracion del patrimonio. patrimonio
*Nota: El registro del bien mueble debe basarse en Lineamientos para la
Lineamientos para la elaboracion del Catalogo elaboracion del Catélogo de
de Bienes que permita la interrelacion Bienes que permita la
automatica con el Clasificador por Objeto del interrelacion automatica con
Gasto y la Lista de Cuentas. el Clasificador por Objeto del
Gasto y la Lista de Cuentas
4 Responsable Determina y asigna el codigo CONAC del bien de Las reglas especificas de
de Bienes acuerdo a lo establecido en Las reglas registro y valoracion de
Muebles especificas de registro y valoracion de patrimonio
patrimonio.
5 Responsable Determina y asigna los afos de vida util del bien y Parametros de Estimacién
de Bienes el porcentaje de depreciacion del mismo, de Vida Util
Muebles apoyandose en el documento Parametros de
Estimacion de Vida Util.
6 Responsable Determina y asigna al bien mueble las cuentas de Parametros de Estimacién
de Bienes activo, gasto y depreciacién correspondientes, de Vida Util
Muebles apoyandose en el documento Parametros de
Estimacion de Vida Util.
7 Responsable Elabora la carta de resguardo del bien adquirido, Carta de Resguardo
de Bienes incluyendo en ella la siguiente informacion:
Muebles - Descripcion del bien
- Cadigo
- Cantidad
- Precio
- Nombre del responsable
- Departamento
8 Responsable Genera original y copia de la carta de resguardo, Carta de Resguardo

de Bienes
Muebles

las cuales deberan ser firmadas tanto por
responsable de bienes como por el solicitante
La copia se entrega al solicitante y la original se
archiva en Bienes Muebles
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Procedimiento

Registro de Bienes Muebles

REGISTRO DE BIENES MUEBLES

Responsable de Bienes Muebles

Inicio

Se verifica que
el Bien Mueble

\ 5 corresponda
........ 3 con los datos
: de la factura

Lineamientos para
13 elaboraddn del
catalogo de bienes

Acuerdo porelque se
rigen las reglas
especificas del

resgistro ywvaloradon
del patrimonio

Determinar la

Principales reglas
de registro y
valoraddn del

patrimonio

Se determinan y asignan
las cuentas de contables
del activo,gasto y
depreciacion

Se elabora la
Carta de

Resguardo del
Bien Adquirido

. Generar codigo
.................. yreglstro de' “ s e
Bien Mueble

- 3 depreciacion y |, .
......... 2 vida Util del
Bien Mueble

Relacion de Bienes
que conforman el
Patrimonio

Parametros de
Estimaci@n de
Wida Util

Carta de
Resguardo

PR-19
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1.Proposito del procedimiento

Procedimiento

Programacion de Pago

PR-20

Establecer el procedimiento para la programacion de pago a proveedores o acreedores
diversos, en el que se definen las actividades que se llevan a cabo para generar la relacion
de proveedores o acreedores diversos, comprobantes fiscales y montos a abonar
correspondientes a cada orden de compra y entrega efectuada. Actividades que se
realizaran por parte del organismo previamente a la emision de los pagos.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de

Sinaloa.
3.Responsabilidades

El Responsable de Pagos es el encargado de la elaboracion, actualizacion y aplicacion del

presente procedimiento.
4 .Definiciones
Cuentas contables:

Cuenta

Nombre

8260

Presupuesto de Egresos Ejercidos.

8250

Presupuesto de Egresos Devengado.

5.Guia contabilizadora

No Concepto Documento Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo | Abono Cargo Abono
1 Por programacion de Cuenta por Frecuente 8.2.6 8.2.5
pago liquidar Presupuesto Presupuesto
certificada o de Egresos de Egresos
documento Ejercido Devengado
equivalente.
6.Método de trabajo
Descripcién de actividades
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable de Con base a las Cuentas por Pagar Cuentas por Pagar
Pagos genera una relaciéon de proveedores,
facturas y montos a pagar;
correspondientes a cada factura
2 Responsable de Identificar los pasivos a pagar
Pagos
3 Responsable de Realiza una pdliza de diario con la Programacion de Pago a

Pagos

siguiente estructura:

Un cargo a la cuenta 8260
por el monto de cada COG.
Un abono a la cuenta
8250.por el monto de cada
COG.

Proveedores

Pdéliza de Diario
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eﬁs PR-20
Programacion de Pago

Diagrama de flujo

Inicio >

Obtener la
......... relacion de
Pasivos

MR

Cuentas por

Pagar (4%

o
2 p Identificar
g s pasivos a pagar
k; .
AQ ‘
v | 18
g 3 Programacion
§ 2 Generar . de Pago a
§ relacion de © Proveedores
g proveedores, 2
LR
= facturas y .
montos a
pagar

Péliza de
Diario

MOMENTO CONTABLE DEL EJERCIDO:
CARGO en la cuenta 8260
ABONO en la cuenta 8250

8250 - Presupuesto de Egresos Devengado
8260 - Presupuesto de Egresos Ejercido
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1.Proposito del procedimiento
Establecer el procedimiento para el pago a proveedores, en el que se definen las
actividades y pdlizas que se llevan a cabo para emitir la transferencia bancaria para realizar
el pago a proveedores registrados en la programacion de pagos.
2.Alcance
El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.
3.Responsabilidades
El Responsable de Pagos es el encargado de aprobar el pago a proveedores, la emision
de las transferencias bancarias para efectuar el pago a proveedores.
4.Definiciones
Proveedor: persona fisica o moral, constituida legalmente para vender bienes o servicios.

5.Guia Contabilizadora

Procedimiento

Pago a Proveedores

PR-21

No Concepto Documento Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono

1 Por el pago de Transferencia | Frecuente 2112 1.11.2 8.2.7 8.2.6
anticipo a bancaria. Proveedores | Bancos/ Presupuesto | Presupuesto
proveedores por la por Pagar a | Tesoreria | de Egresos de Egresos
adquisicién de Corto Plazo Pagado Ejercido
bienes y
contratacion de
Servicios.
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6.Método de trabajo
Descripcién de actividades

Procedimiento

Pago a Proveedores

PR-21

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

1

Responsable de
Pagos

Revisar la programacion de pagos

Programacion de Pagos

2

Responsable de
Pagos

Una vez aprobada la Programacion de
Pago a Proveedores (véase el
procedimiento Programacion de Pago a
Proveedores) procede a realizar el Pago
mediante una transferencia
correspondiente al monto registrado.

Transferencia

Responsable de
Pagos

Para amparar dicha emision de pago es
necesario que cumpla con la siguiente
poliza contable:

- Abono a la cuenta 1112 Bancos

- Cargo a la cuenta 2112
Proveedores por pagar a corto
plazo

Y la péliza que amparar el momento
contable del Pagado de los Egresos:

- Cargo a la cuenta 8270
Presupuesto de Egresos Pagado

- Abono a la cuenta 8260
Presupuesto de Egresos Ejercido

Nota: En caso de abonar una cuenta por
pagar de ejercicios anteriores no se
deberan incluir los momentos contables

Péliza de Egreso

Responsable de
Pagos

Emite un comprobante de pago.

Pag. 160



Procedimiento

€ = PR-21
Pago a Proveedores

Diagrama de flujo

Inicio >

Se revisa la
............ programacion
de pagos

Programacidn

de Pago a
= 8 Proveedores
w o
'o‘ g Se identifican las
@ % transferencias arealzar
3 |2
-4 2
& &
s | g
e e
o (-9
........... Scueoemel] i
Egreso
Transferencia Poliza de
Egreso
MOMENTO CONTABLE DEL
PAGADO:
ABONO en la cuenta 1112
CARGO en la cuenta 2112
1112 - Bancos/Tesoreria CARGO en la cuenta 8270
2112 - Proveedores por Pagar a Corto Plazo ABONO en la cuenta 8260
8260 - Presupuesto de Egresos Ejercido

8270 - Presupuesto de Egresos Pagado
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Pago de Viaticos

1.Proposito del procedimiento

Establecer el procedimiento para la solicitud y pago de viaticos, en el que se definen las
actividades que se llevan a cabo para establecer el registro de solicitud de viaticos, la
aprobacién de los mismos, la autorizacion presupuestal; asi como establecer la pdéliza
contable que ampara dichas operaciones.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Viaticos es el encargado de recibir, aprobar y resguardar las solicitudes
de viaticos realizadas por los departamentos del organismo.

El Viaticante, como se refiere a cualquier miembro del organismo que emita una solicitud
de viaticos, serd responsable de elaborar la solicitud, solicitar facturas que amparen los
viaticos solicitados y entregar dichos comprobantes fiscales al Responsable de
contabilidad.

Responsable de Pagos es el encargado de emitir el pago de los viaticos y de gestionar los
saldos de deudores.

4.Definiciones

Viaticos: Dinero que se entrega a una persona para su sustento durante un viaje.

5.Guia contabilizadora

PR-22

No Concepto Documento Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 Por el Pdliza Frecuente 8.24 8.2.2
comprometido Presupuesto Presupuesto
de Egresos de Egresos
Comprometido | por Ejercer
2 Por el pago a Cheque, ficha | Frecuente 1.1.2.3 1.1.1.2
deudores de depodsito Deudores Bancos/
diversos. ylo Diversos Tesoreria
transferencia por Cobrar
bancaria. a Corto
Plazo
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6.Método de trabajo

Procedimiento

Pago de Viaticos

Descripcién de actividades

PR-22

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Viaticante Debe realizar una solicitud de viaticos que
contenga la siguiente informacion:
e Lugar de destino
e Periodo de estancia
e Motivo del viaje
e Desglose y detalle de los gastos a realizar
e Monto de viaticos
2 Responsable de | Evaluar la solicitud y dictaminar si es aprobada o Autorizacion
Viaticos no. De no ser aprobada notificar al solicitante. Presupuestal
3 Responsable de | Debe corroborar la existencia del registro del
Viaticos solicitante en la cuenta de deudores 1123, en caso
contrario debe crear una cuenta para el mismo.
4 Responsable de | En caso de ser aprobada, revisar la disponibilidad
Viaticos presupuestal
En caso de que no haya disponibilidad
presupuestal, solicitar una Transferencia
Presupuestal. Revisar proceso TRANSFERENCIA
PRESUPUESTAL DE EGRESO
5 Responsable de | Realizar una Autorizacion Presupuestal del viatico Péliza de Diario
Viaticos correspondiente a los montos de dicha solicitud.
Generando una poliza de diario por el
comprometido:
- Cargo a la cuenta 8240
- Abono a la cuenta 8220
6 Responsable de | Recibe la solicitud aprobada, y emite un chequé o Pdliza de egresos

Pagos

realiza una transferencia bancaria al solicitante
segun sea conveniente.

Amparando dicha accién con una Péliza de
Egresos de Cheque o una Pdliza de Egresos de
Transferencia, segun sea el caso.

Realiza un Abono a la cuenta 1112 Bancos, y un
Cargo a la cuenta 1123 Deudores Diversos.
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Procedimiento

PR-22

Pago de Viaticos

Viaticante

Realizar
Solicitud del
Viatico
.
Solicitud

Inicio

PAGO DE VIATICOS
Responsable de Viaticos

fo——
Evaluar la
solicitud del
viatico

&k

Es Aprobada?

si

Verificar
Existencia del
registro del
solicitante en la
cuenta de
deudores 1123

cExiste la
cuenta?

Se revisa la
disponibilidad

Se creala cuenta Contable
1123 del deudor

Revisar el proceso :
TRANSFERENCIA PRESUPUESTAL

2 Si existe la
disponibilidad?

DEL EGRESO

Solicitar
Transferencia

presupuestal

Presupuestal

Responsable de Pagos

ABONO en la cuenta 1112
CARGO en la cuenta 1123

Pdliza de
Egreso

Se realiza la POLIZA DEL COMPROMETIDO:

Autorizacidn Autorizacion peec M 0 peeaes CARGO en la cuenta 8240
Presupuestal Presupuestal ABONO en la cuenta 8220

Pédliza de diario

serie "C" de
Comprometido
A Emitite el anticipo .
POLIZA DE ANTICIPO: con cheque o 1112 - Bancos/Tesoreria

transferencia

bancaria a deudores
diversos

1123 -Deudores Diversos por
Cobrara Corto Plazo
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Comprobacion de Viaticos

1.Proposito del procedimiento

Establecer la comprobacion de viaticos por parte del personal beneficiado, en el que se
definen las actividades que se llevan a cabo para amparar los gastos realizados; asi como
establecer la péliza contable que ampara dichas operaciones.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Viaticos es el encargado de recibir, aprobar y resguardar las solicitudes
de viaticos realizadas por los departamentos del organismo.

El Viaticante, se refiere a cualquier miembro del organismo que emita una solicitud de
viaticos, sera responsable de elaborar la solicitud, solicitar facturas que amparen los viaticos
solicitados y entregar dichos comprobantes fiscales al Responsable de contabilidad.
4.Definiciones

Cuenta Nombre
1123 Deudores diversos
8250 Presupuesto de Egresos Devengado
8240 Presupuesto de Egresos Comprometido
8260 Presupuesto de Egresos Ejercido
8270 Presupuesto de Egresos Pagado.

5.Guia Contabilizadora

No Concepto Documento Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 Por el Péliza Frecuente 8.2.4 8.2.2
comprometido Presupuesto Presupuesto
de Egresos de Egresos
Comprometido por Ejercer
2 Por la Cheque, Frecuente 5.1.2.6 1.1.2.3 8.2.5 8.2.4
comprobacion | ficha de Combustibles Deudores Presupuesto Presupuesto
gasto de depésito y/o Lubricantes y Diversos por de Egresos de Egresos
deudores transferencia Aditivos Cobrar a Corto Devengado Comprome-
diversos. bancaria. 0 Plazo 8.2.6 tido
5.1.2.2 Presupuesto 8.2.5
Alimentos y de Egresos Presupuesto
Utensilios Ejercido de Egresos
Devengado
8.2.7 8.2.6
Presupuesto Presupuesto
de Egresos de Egresos
Pagado Ejercido
3 Por el Deposito Frecuente 1.1.1.2 11.2.3
reintegro de Bancario Bancos/Tesor Deudores
viaticos eria Diversos por
Cobrar a Corto
Plazo
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6.Método de trabajo
Descripcién de actividades

Procedimiento

PR-23

Comprobacion de Viaticos

A continuacion, se describen las actividades a seguir para la correcta ejecucion de este
procedimiento siguiendo los diferentes escenarios que se pueden presentar al momento de
realizar una comprobacion de viaticos.
Comprobacién del monto total de los viaticos otorgados.

1.

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

1

Viaticante

Entregar al Responsable de Viaticos la relacion
de comprobantes fiscales que amparan el gasto
de los viaticos que le fueron entregados.

Comprobantes fiscales

Responsable de
Viaticos

Identificar los COG de los comprobantes
fiscales.

Modifica la Autorizacién Presupuestal
correspondiente a los viaticos entregados,
distribuyendo el gasto en relacion a los
comprobantes fiscales recibidos. Se apoya en el
“Anexo | Matrices de Conversion del Marco
Conceptual de Contabilidad Gubernamental”
para la identificacion de los COG
correspondientes.

Anexo | Matrices de Conversion del
Marco Conceptual de Contabilidad
Gubernamental

Responsable de
Viaticos

Realizar la cancelacion total del anticipo del
viaticante. Generando los momentos contables
del Egreso generando una péliza con la
siguiente estructura:
- Un abono por el total de los gastos a la
cuenta 1123
- Un cargo a las cuentas de gasto de
cada COG afectado.
- Un cargo por el total de los viaticos a
la cuenta 8250
- Un abono por el total de los viaticos a
la cuenta 8240
- Un cargo por el total de los viaticos a
la cuenta 8060
- Un abono por el total de los viaticos a
la cuenta 8250
- Un cargo por el total de los viaticos a
la cuenta 8270
- Un abono por el total de los viaticos a
la cuenta 8260

Péliza de Diario
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Procedimiento

PR-23

Comprobacion de Viaticos

2. Comprobacion parcial de los viaticos otorgados con devolucion a bancos del
sobrante.
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo

Viaticante

Entregar al Responsable de Viéticos la relacion
de comprobantes fiscales que amparan el gasto
de los viaticos que le fueron entregados.

Comprobantes fiscales

Responsable de
Viaticos

Identificar los COG de los comprobantes
fiscales.

Modifica la Autorizacién Presupuestal
correspondiente a los viaticos entregados,
distribuyendo el gasto en relacion a los
comprobantes fiscales recibidos. Se apoya en el
“Anexo | Matrices de Conversion del Marco
Conceptual de Contabilidad Gubernamental”
para la identificacion de los COG
correspondientes.

Anexo | Matrices de Conversion del
Marco Conceptual de Contabilidad
Gubernamental

Responsable de
Viaticos

Realizar una Autorizacion Presupuestal de
Cancelacion de anticipo y por el monto del
reintegro:

Péliza Comprometido:
- Cargo a la cuenta 8240
- Abono a la cuenta 8220

Responsable de
Viaticos

Generar la cancelacion en una péliza de diario a
la que se aplica la comprobacién con la siguiente
estructura:
- Un Abono por el total de los viaticos
otorgados a la cuenta 1123
- Un cargo en Negativo por el
remanente depositado en bancos a la
cuenta 1112
- Un cargo a las cuentas de gasto de
cada COG afectado.
- Un cargo por el total de los viaticos
comprobados a la cuenta 8250
- Un abono por el total de los viaticos
comprobados a la cuenta 8240
- Un cargo por el total de los viaticos
comprobados a la cuenta 8060
- Un abono por el total de los viaticos
comprobados a la cuenta 8250
- Un cargo por el total de los viaticos
comprobados a la cuenta 8270
- Un abono por el total de los viaticos a
la cuenta 8260

Viaticante

Realizar el reintegro por la diferencia en la
cuenta Bancaria correspondiente.

Comprobante de Depésito Bancario

Responsable de
Viaticos

Registrar el reintegro del viaticante mediante una
péliza de ingreso con la siguiente estructura:

- Abono en la cuenta 1123
- Cargo en la cuenta 1112

Comprobante de Depésito Bancario

Péliza de Ingreso
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ENEES PR-23
Comprobacion de Viaticos
3. Comprobacion parcial de los viaticos otorgados sin devolucién del sobrante.
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Viaticante Entregar al Responsable de Viaticos la relacion de | Comprobantes fiscales
comprobantes fiscales que amparan el gasto de
los viaticos que le fueron entregados.
2 Responsable de Viaticos | Identificar los COG de los comprobantes fiscales. Anexo | Matrices de Conversion
del Marco Conceptual de
Modifica la Autorizacién Presupuestal Contabilidad Gubernamental
correspondiente a los viaticos entregados,
distribuyendo el gasto en relacion a los
comprobantes fiscales recibidos. Se apoya en el
“Anexo | Matrices de Conversion del Marco
Conceptual de Contabilidad Gubermamental” para
la identificacion de los COG correspondientes.
3 Responsable de Viaticos | Realizar la comprobacion parcial de los viaticos y Péliza contable

comprobar:

- Un abono por el total de viaticos
comprobados a la cuenta 1123

- Un cargo a las cuentas de gasto 5000 de
cada COG afectado.

- Un cargo por el total de los viaticos
comprobados a la cuenta 8250

- Un abono por el total de los viaticos
comprobados a la cuenta 8240

- Un cargo por el total de los viaticos
comprobados a la cuenta 8060

- Un abono por el total de los viaticos
comprobados a la cuenta 8250

- Un cargo por el total de los viaticos
comprobados a la cuenta 8270

- Un abono por el total de los viaticos a la
cuenta 8260

Y quedar en espera de la comprobacién restante
para volver a ejecutar el proceso.
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Diagrama de flujo

Procedimiento

PR-23

Comprobacion de Viaticos

1112 - Bancos/Tesoreria
1123 - Deudores Diversos por Cobrar a Corto

CARGO negativo enla cuenta 8250
ABONO negativo en la cuenta 8240
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ANTICIPO A PROVEEDORES POR
ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS
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Anticipo a Proveedores por Adquisicion de Bienes o Servicios

1.Proposito del procedimiento

Establecer el procedimiento para el anticipo a proveedores por adquisicion de bienes o
servicios, en el que se establece la pdliza que ampara dicha operacion y las cuentas a las
gue se realizan las transferencias.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa

3.Responsabilidades

El Solicitante, se refiere a cualquier miembro del organismo que emita una solicitud de
anticipo a proveedor, sera responsable de elaborar la solicitud.

El Responsable de Adquisiciones es el encargado de evaluar las solicitudes.

El Responsable de Pagos es el encargado de realizar los asientos contables y la emision
del anticipo.

4.Definiciones

Proveedor: persona fisica o moral, constituida legalmente para vender bienes o servicios.
Anticipo: Cantidad correspondiente a una transaccion econémica o al pago de una deuda
o salario que es abonada con anterioridad a la fecha acordada de antemano

PR-24

Cuenta Nombre
1131 Anticipo a Proveedores por Adquisicion
de Bienes o Servicios a Corto Plazo
1112 Bancos
5.Guia contabilizadora
No Concepto Documento Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 Por el anticipo a Recibo oficial, | Frecuente 1.1.3.1 1.1.1.2
proveedores por factura, Anticipo a Bancos/
adquisicién de contrato o Proveedores | Tesoreria
bienes 'y documento por
contratacion de equivalente. Adquisicién
Servicios. de Bienesy
Prestacion
de Servicios
a Corto
Plazo
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6.Método de trabajo
Descripcién de actividades

Procedimiento

PR-24

Anticipo a Proveedores por Adquisicion de Bienes o Servicios

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Solicitante Realizar la solicitud del anticipo a Solicitud de Anticipo
proveedor
2 Responsable de | Evaluar que la solicitud de anticipo a | Solicitud de Anticipo
Adquisiciones proveedor sea el mismo monto que el
de la Orden de Compra Orden de Compra
3 Responsable de | Verificar la existencia del registro del
Pagos solicitante en la cuenta 1131 Anticipo
a Proveedores por Adquisicion de
Bienes y Prestacion de Servicios a
Corto Plazo.
En caso de no existir, solicitar al
Responsable de Contabilidad que
cree una cuenta correspondiente al
Proveedor.
4 Responsable de | Emitir transferencia bancaria por el Péliza de Egreso

Pagos

monto de Anticipo que sera otorgado
al proveedor por los bienes o
servicios prestados.

Realizar la péliza contable descrita a
continuacion:

- Cargo alacuenta 1131
Anticipo a Proveedores por
Adquisicion de Bienes o
Servicios a Corto Plazo

- Abono alacuenta 1112
Bancos
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Procedimiento

PR-24

Anticipo a Proveedores por Adquisicion de Bienes o Servicios

ANTICPO A PROVEEDORES POR ADQUISICION DE BENES O SERYICIOS

Solicitante

nicio

Realizar
solicitud del
anticipo a
proveedor Solicitud de
Anticipo

Responsable de Adquisiciones

Se revisa que la
solicitud del
anticipo sea el

mismo monto a la
orden de compra

NO

X /
;Esigual? <

si

Responsable de Pagos

. .| ABONO enlacuenta 1112

Werificar
existencia del
registro del
solicitante en la

cuenta de
deudores 1131

sExiste la
% {

cuenta? N

Emitir
transferenda
........ bancaria de
anticipo a
proveedor
Péliza de
Egreso

CARGO enlacuenta 1131

1112 - Bancos/Tesoreria

1131 - Anticipoa Proveedores por Adquisicidn

de Bienes yPrestacidn de Servicios a Corto Plazo

Contable 1131enel
area de contabilidad

Se crea la cuenta
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PROCEDIMIENTO

APLICACION DE ANTICIPO A PROVEEDORES
POR ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS

(PR-25)
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Procedimiento

B
emés Aplicacién de Anticipo a Proveedores por Adquisicion de Bienes PR-25
s o Servicios

1.Proposito del procedimiento

Establecer el procedimiento para la aplicacion de anticipo a proveedores por adquisicion de
bienes o servicios, en el que se establece la pdéliza que ampara dicha operacién y las
cuentas a las que se realizan las transferencias.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Solicitante, se refiere a cualquier miembro del organismo que emita una solicitud de
anticipo a proveedor, sera responsable de elaborar la solicitud.

El Responsable de Adquisiciones es el encargado de validar las solicitudes y los
comprobantes fiscales.

El Responsable de Pagos es el encargado de realizar los asientos contables y de
resguardar las facturas.

4.Definiciones

Proveedor: persona fisica o moral, constituida legalmente para vender bienes o servicios.
Anticipo: Cantidad correspondiente a una transaccion econémica o al pago de una deuda
o salario que es abonada con anterioridad a la fecha acordada de antemano.

Cuenta Nombre
2112 Proveedores
1131 Anticipo a Proveedores por Adquisicién

de Bienes o Servicios a Corto Plazo

1112 Bancos

8250 Presupuesto de Egresos Devengado
8260 Presupuesto de Egresos Ejercido
8270 Presupuesto de Egresos Pagado.
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Procedimiento

Aplicacion de Anticipo a Proveedores por Adquisicion de Bienes PR-25
o Servicios
5.Guia Contabilizadora
No Concepto Documento | Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 Por el devengo Contra recibo | Frecuente 5.1.3.3 Servicios 21.12 8.2.5 8.2.4
del egreso Profesionales Proveedores | Presupuesto Presupuesto
Cientificos y por Pagar a de Egresos de Egresos
Técnicos y Otros Corto Plazo Devengado | Comprometido
Servicios
o}
5.1.3.4 Servicios
Financieros,
Bancarios y
Comerciales
o}

5.1.3.5 Servicios
de Instalacion,
Reparacion,
Mantenimiento y
Conservacion
(@]
5.1.3.6 Servicios
de Comunicacion
Social y
Publicidad
o]
5.1.3.7 Servicios
de Traslado y
Viaticos
o]
5.1.3.8 Servicios
Oficiales
o]
5.1.3.9 Otros
Servicios
Generales
5.1.2.1 Materiales
de Administra-
cion, Emision de
Documentos y
Articulos Oficiales
(0]
5.1.2.2 Alimentos
y Utensilios
05.1.2.3 Materias
Primas y
Materiales de
Produccion y
Comercializacion
o]
5.1.2.4 Materiales
y Articulos de
Construccion y de
Reparacion
o]
5.1.2.5 Productos
Quimicos,
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G@S Aplicacién de Anticipo a Proveedores por Adquisicion de Bienes PR-25
o Servicios

Farmacéuticos y
de Laboratorio
0
5.1.2.6
Combustibles
Lubricantes y
Aditivos
0
5.1.2.7 Vestuario,
Blancos, Prendas
de Protecciény
Articulos
Deportivos
(0]
5.1.2.8 Materiales
y Suministros
para Seguridad
(0]
5.1.2.9
Herramientas
Refacciones y
Accesorios
Menores
5.1.3.1 Servicios
Basicos
5.1.3.2 Servicios
de Arrenda-
miento
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Procedimiento

Aplicacion de Anticipo a Proveedores por Adquisicion de Bienes PR-25
o Servicios
No Concepto Documento | Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
2 Por la Recibo Frecuente 1.1.3.1 Anticipo a 8.2.5 8.2.4
aplicacion del oficial, Proveedores por | Presupuesto | Presupuesto
anticipo a factura, Adquisicién de de Egresos de Egresos
proveedores contrato o Bienes y Devengado | Comprome-
por la documento Prestacion de tido
adquisicion de | equivalente. Servicios a Corto 8.2.6
bienes y Plazo Presupuesto 8.2.5
contratacion de de Egresos | Presupuesto
servicios. Ejercido de Egresos
Devengado
Ejercido y 8.2.7
pagado de Presupuesto 8.2.6
Egreso. de Egresos | Presupuesto
Pagado de Egresos
Ejercido
3 Por la 1.1.3.1 Anticipo 1.1.1.2
aplicacion del a Proveedores Bancos/Tesoreria
anticipo a por Adquisicién
proveedores de Bienes y
por la Prestacion de
adquisicion de Servicios a
bienes y Corto Plazo
contratacion de
servicios
cuando.
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B
emés Aplicacién de Anticipo a Proveedores por Adquisicion de Bienes PR-25
s o Servicios

6.Método de trabajo
Descripcién de actividades
Caso 1. El monto de la factura es igual al del anticipo:

Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Solicitante Entregar los Comprobantes fiscales del Comprobante Fiscales
Anticipo
2 Responsable Validar documentaciéon de Comprobantes
de Fiscales y Anticipo

Adquisiciones

3 Responsable Anexar la documentacion de cancelacion Cancelacion de Anticipo
de Pagos de anticipo a la autorizacién presupuestal L
Autorizacion Presupuestal
4 Responsable Emitir Contra recibo una vez recibidos los Péliza de Diario
de Pagos bienes o servicios. Amparado por una

poliza de Diario por el devengo con la
siguiente estructura:

- Abono en la cuenta 2112
- Cargo en la cuenta 5000
- Cargo en la cuenta 8250
- Abono en la cuenta 8240

5 Responsable Procede a realizar la péliza de egreso Péliza de Egreso
de Pagos descrita a continuacion:

- Cargo ala cuenta 2112 Proveedores,
correspondiente a dicho proveedor. Por
el monto total de la factura.

- Abono a la cuenta 1131 Anticipo a
Proveedores por Adquisicion de Bienes
o0 Servicios a Corto Plazo, por el monto
total del anticipo.

- Cargo a la cuenta 8260

- Abono a la cuenta 8250

- Abono a la cuenta 8270

- Cargo a la cuenta 8260
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cion Especial para la Vida

0 Servicios

Caso 2. El monto de la factura es mayor al monto del anticipo:

Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Solicitante Entregar los Comprobantes fiscales del | Comprobante Fiscales
Anticipo
2 Responsable Validar documentacion de
de Comprobantes Fiscales y Anticipo
Adquisiciones
3 Responsable Anexar la documentacion de Cancelacion de Anticipo
de Pagos cancelacion de anticipo a la L
autorizacion presupuestal Autorizacion Presupuestal
4 Responsable Emitir Contra recibo una vez recibidos | Pdliza de Diario
de Pagos los bienes o servicios. Amparado por
una poliza de Diario por el devengo
con la siguiente estructura:
- Abono en la cuenta 2112
- Cargo en la cuenta 5000
- Cargo en la cuenta 8250
- Abono en la cuenta 8240
5 Responsable Procede a realizar la péliza de egreso Péliza de Egreso

de Pagos

descrita a continuacioén:

- Cargo alacuenta 2112
Proveedores, correspondiente a
dicho proveedor. Por el monto total
de la factura.

- Abono a la cuenta 1131 Anticipo a
Proveedores por Adquisicion de
Bienes o Servicios a Corto Plazo,
por el monto total del anticipo.
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Procedimiento

PR-25

€ S Aplicacion de Anticipo a Proveedores por Adquisicion de Bienes
ducacion Especial para la Vida ..
o Servicios
Inicio
e Entrega los
§ Comprobantes |
T Fiscales del
2 Anticipo
................ Comprobantes
Fiscales
Se validan los
documentos
<
o
T
w
e |
¥ :EsAprobada?
g |2
° E
E si
©
w
e .
s Se anexa lainformacionde la
‘! cancelaciondel Anticpo ala
) autorizacion presupuestal
< - -
\ 4 POLIZA DEL DEVENGO DEL EGRESC:
§ ABONO en la cuenta 2112
q | | (.- EONIMERI AN ... oo ar CARGO en la cuenta 5000
s recibo segln Matrizde Conversion del CONAC
CARGO en la cuenta 8250
E . S— . o ABONO en la cuenta 8240
o Autorizacion Pdliza de Diario
& Presupuestal serie "D"
< / Orden de —_— Devengo
4 e
& ompra i
v} Se verifica que
s el monto de la
a (s) factura(s) es
a " igual al monto
z e del anticipo
8 & P
< |$ -
v} < POLIZA DEL EJERCIDO Y PAGADO DE
a £ EGRESOS:
< |2 Caso I: El monto ABONO en la cuenta 2112
5 £ELmonto e declarado en la factura CARGO en la cuenta 1131
g Mayor? esigual al monto del CARGO en la cuenta 8260
= Anticipo ABONO en la cuenta 8250
L ABONO en la cuenta 8270
Folizade ABONO en [a cuenta 8260
Egreso
Caso 2: El monto S
declarado enla POLIZA DEL ANTICIPO:
facturaesmayor fececcrcrecsecrinnaaaans ABONO en la cuenta 1112
al monto del CARGO en la cuenta 1131
Anticipo
Péliza de
P 3 Egreso
1112 - Bancos/Tesoreria
1131 - Anticipo a Proveedores por Adquisicion
de Bienes y Prestacidn de Servicios a Corto Plaz
2112 -Proveedores por Pagar a Corto Plazo
8250 -Presupuesto de Egresos Devengado
8260 -Presupuesto de Egresos Ejercido
8270 - Presupuesto de Egresos Pagado

Pag. 183



«» ESCUELA NORMAL DE ESPECIALIZACION DEL ESTADO DE
epdes SINALOA

MANUAL DE CONTABILIDAD Y PROCESOS CONTABLES

Educacién Especial para la Vida

PROCEDIMIENTO

CALCULO DE NOMINA DE LOS EMPLEADOS

(PR-26)
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Célculo de Nomina de los Empleados

1.Proposito del procedimiento
Establecer los procedimientos para el realizar el calculo de las percepciones y deducciones
que conformaran la nomina de los empleados.

2.Alcance
El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades
El Responsable de N6mina es el encargado de la aplicacion del presente procedimiento.

4.Definiciones

Percepciones: son las remuneraciones en efectivo, que ofrece y paga el patrén al
trabajador por su trabajo.

Deducciones: es el conjunto de descuentos por ndémina que se efectuaran a los ingresos
del trabajador en forma periddica, derivados de las obligaciones fiscales y administrativas.
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5.Método de trabajo
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Procedimiento

Céalculo de Némina de los Empleados

Descripcion de actividades

PR-26

Paso | Responsable Actividad Documento de
trabajo
1 Responsable Revisa la informacién del empleado y verifica que se Anexo 20 de la
de Nomina cuente con la informacion minima necesaria para el Resolucion
registro de néminas segun lo establecido por el SAT. Miscelanea
Fiscal, publicado
por el SAT
2 Responsable Identifica de qué tipo es cada uno de los empleados y
de Némina la periodicidad de pago que le corresponde.
3 Responsable Realiza el célculo de las percepciones y deducciones Politicas internas
de Némina gue integraran la némina de cada empleado. del ente publico
*Nota: las percepciones y deducciones a considera
estan basadas en las politicas del ente publico y los
requisitos establecidos por el SAT.
4 Responsable Genera las néminas por periodicidad de pago, es
de Némina decir, genera por separado las ndminas de los
empleados seglin sean por pago semanal, quincenal
0 mensual.
5 Responsable En base a la némina generada, realiza la Autorizacién
de Némina Presupuestal correspondiente por el total de
percepciones de todos los empleados.
6 Responsable En base al célculo de los impuestos del periodo de

de Némina

némina generado, realiza la Autorizacion Presupuestal
de las cuotas y aportaciones patronales
correspondientes.

*Nota: Calcular las cuotas y aportaciones patronales
en base a la normatividad vigente.
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Procedimiento

Céalculo de Némina de los Empleados

CALCULO DE LA NOMINA

Responsable de Nomina

Registro del
empleado

Calcular total
de
percepciones
por empleado

Calculo de
percepciones

DR R

Consulta
Mormatividad
SAT a

Anexo 20 de
SAT

Inicio

Verificar
informacion del
empleado

(e ~

Identificar Tipo
de empleado

S —

—Y

Calcular
percepciones y
deducciones
N r——

———

Generar
nominas de
acuerdo a sus
periodiddad de
pago

S —

r_! ;\
Realizar
Autorizacion
Presupuestal
correspondient
e al total de
percepciones
de todos los
empleados de
nomina

) S —

Y

Realizar
Autorizacion

Presupuestal K

de las cuotas y
aportaciones

patronales

Calcular
impuestos del
periodo de
nomina

Calculo de
impuestos

Resumen de
Mémina

PR-26
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PROVISION DE NOMINA

(PR-27)
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Provision de Némina

1.Proposito del procedimiento

Establecer los procedimientos para el realizar la provision de nomina a través de una poliza
contable que la ampare.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Presupuesto es el encargado lleva el control de la disponibilidad
presupuestal para la provision de la nébmina

El Responsable de Némina es el encargado del célculo de la ndbmina y de generar las
pélizas que amparan este procedimiento.

4.Definiciones

Total neto: Es la suma de todas las percepciones recibidas, menos todas las deducciones
aplicadas en la némina.

Total de percepciones: Suma de todas las percepciones recibidas.

PR-27

Cuenta Descripcion

2111 Servicios personales por pagar a corto plazo

2117 Retenciones y contribuciones por pagar a corto plazo

8250 Presupuesto de Egresos Devengado

8240 Presupuesto de Egresos comprometido

5.Guia contabilizadora
Registro
No Concepto Documento | Periodicidad Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 Por la provision Resumen de Frecuente 5.1.1.1 Remunera- 2.1.1.1 Servicios 8.25 8.2.4
de los gastos némina, lista ciones al Personal de Personales por Presupuesto Presupuesto
por servicios de raya o Caracter Permanente Pagar a Corto de Egresos de Egresos
personales documento (0] Plazo Devengado | Comprometido
(n6émina, equivalente. 5.1.1.2 (0]
honorarios, otros Remuneraciones al 2117
servicios Personal de Caracter Retenciones y
personales y Transitorio Contribuciones
retenciones). (0] por Pagar a CP
5.1.1.3
Remuneraciones
Adicionales y
Especiales
o}
5.1.1.5 Otras

Prestaciones Sociales
y Econ6micas
o]
5.1.1.6 Pago de
Estimulos a Servidores
Publico
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6.Método de trabajo
Descripcién de actividades

Procedimiento

Provision de Némina

PR-27

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo

1 Responsable de | Se realiza el Célculo de la Némina Resumen de Némina, Lista de
Némina Raya

2 Responsable de | Se valida la disponibilidad Solicitud de Transferencia

Presupuesto

Presupuestal de cada COG y se
realizan las transferencias
presupuestales necesarias.

Presupuestal

Responsable de
Nomina

Apoyandose en la autorizacion
presupuestal de la némina, genera
una péliza contable con la siguiente
estructura:

- Uncargo a la cuenta de
gasto correspondiente de
cada COG de la autorizacion
presupuestal de némina.

- Un Abono a la cuenta 2111
por el total neta de la némina.

- Un Abono a la cuenta 2117
por el total de las retenciones
de la némina.

- Un cargo a la cuenta 8250
por el total de las
percepciones.

- Un Abono a la cuenta 8240
por el total de las
percepciones.

Autorizacion presupuestal de
némina

Pdéliza contable
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Diagrama de flujo

Procedimiento

Provision de Némina

PROVISION DE LA NOMINA

Autorizacidn
Presupuestal

comprometido
Presupuestal de
la Némina

Se realiza el
registro de la
Provision de la
Nomina

Pdliza de diario
serie "C" de
Comprometido

Poliza de Diario de
Provision de Ndmina

CARGO en la cuenta 8240
ABONO en la cuenta 8220

Inicio
[}
w
é
i
a
3 . . .
Se comunica al Realizar la Revisa la
% Encargadode K----- DRI Tansferencia Disponibilidad
é Nomina Presupuestal de los COG
: Transferecia
Presupuestal 5
Se realiza el i
Calculodela frovv--- =
Nomina Y
Resumen de
MNémina, Lista .
de Raya =
sSevalida la =
Disponibilidad g
Presupuestal? Se solicita la
disponibilidad § + =+
Presupuestal
P Solicitud de
-E Transferencia
.2 Presupuestal
w
©
g Se realiza el
g POLIZA DEL COMPROMETIDO:
o
o

POLIZA DEL DEVENGO:
ABONO en la cuenta 2111
ABONO en la cuenta 2117
CARGO en la cuenta 5110
CARGO en la cuenta 8250
ABONO en la cuenta 8240

2111 -Servicios Personales por Pagar a Corto
Plazo

2117 - Retenciones y Contribuciones por Pagar a
Corto Plazo

8250 - Presupuesto de Egresos Devengado

8240 - Presupuesto de Egresos Comprometido
8260 -Presupuesto de Egresos Ejercido

8270 - Presupuesto de Egresos Pagado
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Procedimiento
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ewés PR-28

Pago de Némina

1.Proposito del procedimiento

Establecer los procedimientos para el realizar el pago de ndmina a los empleados y generar
la péliza contable que ampare la operacion.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Contabilidad es el encargado de supervisar la elaboracion de este
procedimiento.

El Responsable de N6mina es el encargado de la aplicacion del presente procedimiento.
4.Definiciones

Total neto: Es la suma de todas las percepciones recibidas, menos todas las deducciones
aplicadas en la némina.

Cuenta Descripcién
2111 Servicios personales por pagar a corto plazo
1112 Bancos
8250 Presupuesto de Egresos Devengado
8260 Presupuesto de Egresos Pagado
8270 Presupuesto de Egresos Ejercido

5.Guia Contabilizadora

No Concepto Documento Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 Por el pago de los Cheque, ficha Frecuente 2111 1.11.2 8.2.6 8.2.5
gastos por de depoésito Servicios Bancos/ | Presupuesto | Presupuesto
servicios ylo Personales | Tesoreria | de Egresos de Egresos
personales transferencia por Pagar a Ejercido Devengado
(némina, bancaria. Corto Plazo
honorarios, otros
servicios
personales). 8.27 8.26
Presupuesto | Presupuesto
de Egresos de Egresos
Pagado Ejercido
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Procedimiento

Pago de Némina

6.Método de trabajo
Descripcién de actividades

PR-28

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Auxiliar Se realiza el Informe del Pago de Némina, el Informe de Pago
contable cual se comprueba si requiere o0 no cancelacién
de Nomina (revisar el proceso Cancelacion de
Némina).
Se envia el Informe de pago al responsable de
Némina y se valida toda la informacién.
2 Auxiliar Realiza el pago de némina de los empleados, a | Autorizacién presupuestal de
contable través de cheque o transferencia. némina
3 Auxiliar Genera una poliza de Egresos de cheque o Pdliza de Egresos
contable transferencia con la siguiente estructura:

- Uncargo ala cuenta 2111 por el total
neto de la némina.

- Unabono ala cuenta 1112 por el total
neto de la nédmina.

- Un cargo a la cuenta 8260 por el total
neto de la nédmina.

- Un abono a la cuenta 8250 por el total
neto de la némina.

- Un cargo a la cuenta 8270 por el total
neto de la némina.

- Un abono a la cuenta 8260 por el total
neto de la némina.
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Procedimiento

PR-28

Pago de Némina

Diagrama de flujo

PAGO DE NOMINA

Responsable de Nomina

Inicio

¢Hay nesecidad de

cancelacidn de
Némina?

Se Realiza el
Informe del

AN

Pago de la N
Némina d

Se envia el

Informe de
Pago

Informe de
Pago

Se realiza el ‘
proceso de

<l Cancelacién de | CANCELACION DE NOMINA
Némina ‘

Contabilidad

NO Y e
z Sevalida la
;Se valida LN < infarmacién de
correctamente? / PROO:Y.
cancelacion
S

sl ( )
Se realiza el

N registro del
Pago de |a

némina

1112- Bancos/Tesoretia
2111 - Servicios Personalespor Pagar a Corto
Plazo

Poliza de
Egreso

‘ POLIZA DEL PAGO DE NOMINA:
ceaad ABONO en lacuenta 1112
‘ CARGO enlacuenta 2111
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Procedimiento

<«
ENEGES _ _ PR-29
ccacon ot pre i Cancelacion de Nomina

1.Proposito del procedimiento

Establecer el proceso para realizar la cancelacion del gasto y momentos presupuestales
de néminas canceladas, con la finalidad de regresar al presupuesto la disponibilidad de
las nominas canceladas.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El responsable de contabilidad es encargado de supervisar la elaboracién del presente
procedimiento.

El responsable de némina es el encargado de generar la informacién de cancelaciéon y
enviarla al responsable de contabilidad para el registro de la cancelacion.
4.Definiciones

Cuentas
Cuenta Nombre
1112 Bancos / Tesoreria
2111 Servicios por Pagar a Corto Plazo
5110 Servicios Personales
8220 Presupuesto de Egresos por Ejercer
8240 Presupuesto de Egresos Comprometido
8250 Presupuesto de Egresos Devengado
8260 Presupuesto de Egresos Ejercido
8270 Presupuesto de Egresos Pagado
5.Guia Contabilizadora
No. Concepto Documento | Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 Por el reintegro Informe de Eventual 1.11.2 1.1.1.2 Bancos
del dep6sito por cancelacion Bancos / / Tesoreria
el monto de la de némina Tesoreria
cancelacion de osu
servicios equivalente
personales no
ejecutados
2 Por la Informe de Eventual (-)5.1.1.0 (-)21.11 (-)8.24 (-)8.2.2
cancelacion de cancelacion Servicio Servicios por Presupuesto Presupuesto de
los servicios de némina Personales | Pagar a Corto de Egresos Egresos por Ejercer
personales no osu Plazo Comprometido
ejecutados equivalente (-)8.2.4
(-)2.11.7 (-)8.25 Presupuesto de
Retenciones y Presupuesto Egresos
Contribuciones de Egresos Comprometido
por Pagar a Devengado
Corto Plazo (-) 8.2.5
(-) 8.2.6 Presupuesto de
Presupuesto Egresos Devengado
de Egresos
Ejercido
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«»
ENEES _ _ PR-29
A Cancelacion de NOmina
(-)8.2.7 (-)8.2.6
Presupuesto Presupuesto de
de Egresos Egresos Ejercido
Pagado

6.Método de trabajo
Descripcién de actividades

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable de | Se identificay se genera el Informe de la
N6émina Cancelacion de la Némina
2 Responsable de | En caso de tener una cuenta bancaria que Transferencia Bancaria
N6émina concentre los recursos para realizar los pagos de
némina, realizar los reintegros con transferencias
bancarias
3 Responsable de | Se realizan las autorizaciones presupuestales de Autorizacion
N6émina cancelacion de los servicios generales segun el Presupuestal
informe de cancelaciéon de némina.
NOTA: las autorizaciones presupuestales tendrian
los montos en negativo.
4 Responsable de | Se envia la documentacion de las trasferencias
N6émina bancarias y autorizaciones presupuestales de
cancelacion
5 Responsable de | Se valida la documentacion de los servicios
Contabilidad personales a cancelar
6 Responsable de | En caso de existir reintegros de cuentas bancarias
Contabilidad concentradores de recursos, se registra las
trasferencias en una péliza de diario.
- ABONOen la cuenta 1112
- CARGO en la cuenta 1112
7 Responsable de | Se realiza la cancelacion los servicios personales

Contabilidad

por pagar a corto plazo en una péliza de diario:
- CARGO negativo en la cuenta 5110.
- ABONO negativo en la cuenta 2111.
- ABONO negativo en la cuenta 2117.
- ABONO negativo en la cuenta 8220.
- CARGO negativo en la cuenta 8240.
- ABONO negativo en la cuenta 8240.
- CARGO negativo en la cuenta 8250.
- ABONO negativo en la cuenta 8250.
- CARGO negativo en la cuenta 8260.
- ABONO negativo en la cuenta 8260.
- CARGO negativo en la cuenta 8270.
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Diagrama de flujo

Procedimiento

PR-29

Cancelacion de Nomina

Se realizan las
Se identifica la [ amnonm Autorizaciones L POLIZA DEL COMPROMETIDO:
Nomina Q0 GOOODD T I g0 LRECCREREHEE Presupuestales en S «+++| CARGO enla cuenta 8240
© Cancelada 2 i 5 Negativo por las ABONO en la cuenta 8220
g los reintegros :
E Nominas Canceladas
-2 Informe de Transferencia Péliza de A
F Cancelacidn de (s) Bancarias 5 Diario de Serie
9 Némina Y b
P 3
= =
& E
2 5
2 Se envia la Documentacion
H de Cancelacion al
= Responsable de
E Contabilidad
= Autorizadones
‘g Presupuestales
w en Negativo
)
z
Q2 NO
<
g Se valida | POLIZA DE TRANSFERENCIA:
E doceur\:elnt:c?én .. B EncasodeExistir | . N |..... ABONO en la cuenta 1112
(%) 2 i reintegros registrarios CARGO en la cuenta 1112
T de cancelacion \/ sI z o2 i
s de tipo cancelacion de Noomira
§ sSevalida la Péliza de
] documentacién? Diario
S
> e
¥ Serealizala canceladén 1 POLIZA DE CANCELACION DE DEVENGO:
2 de los Servicios e — CARGO negativo en la cuenta 5110
H Personales por Pagara ABONO negtivo en la cuenta 2111
g Corto Plazo ABONO negativo en la cuenta 2117
=
Péliza de
Diario
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Creacion de Fondo fijo

1.Proposito del procedimiento

Establecer los procedimientos para el realizar la creacion de fondo fijo (Caja chica).
2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Solicitante es el responsable de generar el oficio de solicitud de fondo fijo.

El Responsable de Presupuesto es el encargado de revisar la solicitud de fondo fijo y
validarla en su caso.

El Responsable de Contabilidad es el encargado de realizar el registro y elaborar el cheque
de fondo fijo.

4.Definiciones

Fondo fijo: Suma de Dinero que se pone en manos de una persona para efectuar ciertos
pagos. El encargado de su manejo rinde cuentas peridédicamente, 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 segun lo indique de Tiempo
en Tiempo las necesidades de operacion. En cualquier momento, el efectivo, méas el importe
de los comprobantes de pago, debe ser igual al monto nominal del Fondo fijo.

PR-30

Cuenta Descripcién
1111 Efectivo
1112 Bancos / Tesoreria
5.Guia Contabilizadora
No Concepto Documento Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 Por la salida de Copia de la Eventual 11.11 11.1.2
banco a fondo fijo o ficha de Efectivo Bancos /
caja chica deposito o Tesoreria
cheque
bancario
6.Método de trabajo
Descripcién de actividades
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Solicitante Generar el oficio de solicitud de fondo fijo. Oficio de solicitud de fondo fijo
2 Responsable de | Realizar la revisién de la solicitud de fondo fijo
Presupuesto que esté de acuerdo a las reglas de operacion.
3 Responsable de | Realizar la revisién de los Contribuyentes y sus
Contabilidad cuentas.
En caso de que dicho contribuyente no exista o no
cuente con una cuenta contable en el plan de
cuentas debera registrarse una subcuenta 1111
de Efectivo
4 Responsable de | Realizar el Egreso del Fondo Fijo. Ya sea por Pdliza de Egreso
Contabilidad cheque o transferencia, respaldado por una péliza
de Egreso: Anticipo de Fondo Fijo
- Cargo en la cuenta 1111 Efectivo (Cheque o Transferencia)
- Abono en la cuenta 1112 Bancos
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Diagrama de flujo

Creacion de Fondo fijo

PR-30

Segenera el ofido de
solicitud de Fondo Fijo

Solicitante

NO

Inicio

Oficio de
Solicitud de
Fondo Fijo

Revisa la

Solicitud de 2Sevalidd

“correctamente?

Fondo Fijo

Responsable de
Presupuesto

si

Se realiza la |

revision de los
Contribuyentes

:Se encuentra
dado de alta el
contribuyente?

CREACION DE FONDO FUO

Se realiza el
Egresa del
Fondo Fijo

Anticipo de Fondo
Fijo ( Cheque o
Transferencia)

Responsable de Contabilidad

se queda enespera
del reembolso de
Fondo Fijo

1111 - Efectivo
1112- Bancos/Tesoreria

Se registra el
contribuyente

Se manda a contabilidad

para el regsitrode la cuenta

contable en 1111

Péliza de
Egreso de
Anticipo

POLIZA DE EGRESO:
CARGO enlacuenta 1111
ABONO en lacuenta 1112

Pag. 202



<» ESCUELA NORMAL DE ESPECIALIZACION DEL ESTADO DE
cNdBS SINALOA

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ MANUAL DE CONTABILIDAD Y PROCESOS CONTABLES

PROCEDIMIENTO

REEMBOLSO DE FONDO FIJO

(PR-31)

Pag. 203



qw
EN@S

Educacion Especial para la Vida

1.Proposito del procedimiento
Establecer los procedimientos para el realizar el reembolso de fondo fijo, es decir, utilizar la
comprobacién de los gastos para volver a bastecer el fondo fijo dejando al deudor con el

mismo saldo.
2.Alcance

Procedimiento

Reembolso de Fondo fijo

PR-31

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de

Sinaloa.

3.Responsabilidades
El Solicitante generar el oficio de solicitud de reembolso de fondo fijo.
El Responsable de Presupuesto es el encargado de revisar la solicitud de reembolso fondo

fijo y validarla.

El Responsable de Contabilidad es el encargado de realizar el registro y elaborar el cheque
de reembolso de fondo fijo.

4 .Definiciones

Cuenta Descripcién
1112 Bancos / Tesoreria
8250 Presupuesto de Egresos
Devengado
8260 Presupuesto de Egresos Pagado
8270 Presupuesto de Egresos Ejercido

5.Guia Contabilizadora

No | Concepto | Documento | Periodic Registro
idad Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 | Porel Autorizacion | Frecuent 8.24 8.2.2
Comprom Presupuesta e Presupuesto Presupuesto
etido del | de Egresos de Egresos
Egreso Comprometido por Ejercer
2 | Porla Cheque, Frecuent 5.1.2.1 Materiales de 1.1.1.2 8.25 8.2.4
comproba ficha de e Administracién, Emisién Bancos/ Presupuesto Presupuesto
cién del deposito y/o de Documentos y Tesoreri de Egresos de Egresos
fondo transferenci Articulos Oficiales a Devengado Comprometid
rotatorio o a bancaria. o] 8.2.6 o]
revolvente 5.1.2.2 Alimentos y Presupuesto 8.2.5
Utensilios de Egresos Presupuesto
o] Ejercido de Egresos
5.1.2.3 Materias Primas y 8.2.7 Devengado
Materiales de Produccion Presupuesto 8.2.6
y Comercializacién de Egresos Presupuesto
o] Pagado de Egresos
5.1.2.4 Materiales y Ejercido
Articulos de Construccién
y de Reparacion
o}
5.1.2.5 Productos
Quimicos, Farmacéuticos
y de Laboratorio
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6.Método de trabajo

Reembolso de Fondo fijo

Descripcién de actividades

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo
1 Solicitante Generar la solicitud de reembolsos de fondo dijo ( caja chica), Listado de
a este le anexa la documentaciéon comprobatoria, asi como el Facturas a
listado de facturas. Comprobar
2 Responsable de | Realizar la validacion de la documentacion comprobatoria, que
Presupuesto se encuentre de acuerdo a las reglas de operacion del fondo
fijo.
3 Responsable de | Identificar los COG que corresponda a los conceptos de las Autorizacién
Contabilidad facturas. Presupuestal
Generar una Autorizacién Presupuestal con base a dichos
COG, conceptos y sus montos correspondientes. Registrando Pdliza de Diario
una podliza de diario por el comprometido:
- Cargo en la cuenta 8240
- Abono en la cuenta 8220
4 Responsable de | Registrar el gasto y realizar el reembolso con un cheque o Reembolso
Contabilidad transferencia. Amparado por una péliza de egreso: (Cheque o
Transferencia)
- Abono a la cuenta 1112 Bancos
- Cargo alas cuentas 5000 que corresponda al COG Pdliza de
de gasto segun la Matriz de conversion Egreso
- Cargo ala cuenta 8250
- Abono a la cuenta 8240 Matriz de
- Cargo ala cuenta 8260 conversion
- Abono a la cuenta 8250 COG

- Cargo ala cuenta 8270
- Abono a la cuenta 8260
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Procedimiento

Reembolso de Fondo fijo

REEMBOLSO DE FONDO FLJO
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e a——

NO
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Sl
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)
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validadas

Reembolso
[Cheque o
Transferencia)

1112 - Bancos/Tesoreria

5000 - Gastos y Otras Perdidas

8250-Pr de Egresos D gad
8240- de Egresos Comp
8260 - Presupuesto de Egresos Ejercido
8270 - Presupuesto de Egresos Pagado

tido

Se generan una
Autorizacion
Presupuestal por todas
las facturas validadas

Se registra el
gasto y se
reembolsa

Autarizacidn
Presupuestal

Péliza de
Egreso

MOMENTO CONTABLE DEL
COMPROMETIDO:
CARGO en la cuenta 8240
ABONO en la cuenta 8220

Pdliza de diario serie

"C" de Comprometido

ABONO en la cuenta 1112
CARGO en la cuenta 5000
segun Matriz de Conversiondel CONAC
CARGO en la cuenta 8250
saeen ABONO en la cuenta 8240
CARGO en la cuenta 8260
ABONO en la cuenta 8250
CARGO en la cuenta 8270
ABONO en la cuenta 8260

PR-31
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Comprobacion de Fondo fijo

1.Proposito del procedimiento

Establecer los procedimientos para el realizar la comprobacion de fondo fijo (Caja Chica)
de las sindicaturas finiquitando la deuda del encargado de sindicatura.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El encargado de sindicatura realiza la solicitud de comprobacién de fondo fisico, a su vez,
es el responsable de entregar los documentos de comprobacion tales como las facturas
fiscales.

Contraloria en la encargada de validar la documentacion comprobatoria de reembolso de
fondo fijo.

Contabilidad en la encargada de identificar los COG de las facturas y genera la autorizacion
presupuestal por el monto comprobatorio.

Cuenta Descripcién
1111 Efectivo
8250 Presupuesto de Egresos Devengado
8240 Presupuesto de Egresos comprometido
8260 Presupuesto de Egreso Ejercido
8270 Presupuesto de Egreso Pagado
4.Guia Contabilizadora
No Concepto Documento | Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 | Porla Cheque, Frecuente 5.1.2.1 Materiales de 1.1.1.2 8.2.5 8.2.4
comprobacién ficha de Administracion, Bancos/ | Presupuesto Presupuesto
del fondo deposito y/o Emisién de Tesoreria | de Egresos de Egresos
rotatorio o transferencia Documentos y Articulos Devengado | Comprometido
revolvente. bancaria. Oficiales 8.2.6 8.2.5
o] Presupuesto Presupuesto
5.1.2.2 Alimentos y de Egresos de Egresos
Utensilios Ejercido Devengado
0 8.2.7 8.2.6
5.1.2.3 Materias Primas Presupuesto Presupuesto
y Materiales de de Egresos de Egresos
Produccion y Pagado Ejercido

Comercializacion
o}
5.1.2.4 Materiales y
Articulos de
Construccién y de
Reparacion
o}
5.1.2.5 Productos
Quimicos,
Farmacéuticos y de
Laboratorio
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5.Método de trabajo
Descripcién de actividades

Procedimiento

PR-32

Comprobacion de Fondo fijo

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Encargado de Genera la solicitud de comprobacion | Solicitud de Comprobacién
sindicatura de fondo fijo (caja chica) Fondo fijo.
2 Contraloria Valida que la documentacién
comprobatoria entregada por la
sindicatura se encuentre de acuerdo
a las reglas de operacion del fondo
fijo
3 Genera una poliza de Egresos de cheque | Autorizacion Presupuestal

o transferencia con la siguiente
estructura:
- Unabono a la cuenta 1112 por
el total neto de la némina.
- Un cargo a la cuenta 8260 por el
total neto de la nomina.
- Un abono a la cuenta 8250 por
el total neto de la némina.
- Un cargo a la cuenta 8270 por el
total neto de la nomina.
Un abono a la cuenta 8260 por el total
neto de la némina

Péliza de Diario

Pag. 209



<»
e@s

€ducacion Especial para la Vida
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Procedimiento

Comprobacion de Fondo fijo
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PR-32

COMPROBACION DE FONDO FUO
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8240- Presupuestode Egresos Comprometido
B8260- Presupuestode Egresos Ejercido
8270- Presupuestode Egresos Pagado
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Procedimiento

B
emés PR-33

o e Reposicion de Cheques

1.Proposito del procedimiento

Establecer los procedimientos para el realizar una reposicion de un cheque cancelado, asi
como la poliza contable que ampare la operacion.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Solicitante realiza la solicitud de reposicién de cheque.

El Responsable de Pagos es el encargado de la verificacion, cancelacion y reposicion de
cheques.

4.Definiciones

Cheque: documento que extiende y entrega el organismo a una persona fisica o moral para
que ésta pueda retirar una cantidad de dinero de los fondos de la cuenta de banco.
Reposicion: Es el trdmite mediante el cual un trabajador puede solicitar se reponga un
cheque cuando no lo puede cambiar en las instituciones bancarias o comerciales por
caducidad o deterioro. O en su defecto por extravio del mismo

Cuenta Descripcién
1112 Bancos/Tesoreria
2119 Otras cuentas por pagar a corto
plazo
5.Guia Contabilizadora
No Concepto Documento | Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 Por Cheque Ocasional 1.11.2 2119
reposicion de Bancos/ Otras Cuentas
cheque de Tesoreria por Pagar a
periodos Corto Plazo
anteriores 2.1.19
Otras 1.1.1.2
Cuentas por Bancos/
Pagar a Tesoreria
Corto Plazo
2 Por Cheque Ocasional 1.1.3.1 1.1.1.2 8.2.7 8.2.6
reposicion de Anticipo a Bancos/Tesoreria | Presupuesto | Presupuesto
cheque de proveedores de Egresos de Egresos
periodo actual por Pagar a Pagado Ejercido
Corto Plazo
o}
2.1.1.2
Proveedores
por Pagar a
Corto Plazo
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Reposicion de Cheques

6.Método de trabajo
Descripcién de actividades
A continuacion, se describen las actividades a seguir para la correcta ejecucion de este
procedimiento siguiendo los diferentes escenarios que se pueden presentar al momento de
realizar una reposicién de cheque.

1.Aun no se ha publicado la cuenta publica del periodo correspondiente al cheque.

Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Solicitante Solicitar la reposicion de un cheque, que Cheque
no fue por algin motivo no pudo ser
cobrado en tiempo y forma. Solicitud de Reposicion
2 Responsable de | Validar la documentacién del cheque y la
Pagos solicitud de reposicion
3 Responsable de | Cancelar la péliza de egreso original. Autorizacion Presupuestal
Pagos
4 Responsable de | Emitir un nuevo cheque, revisar Proceso Péliza de Egreso
Pagos de especifico que generd el cheque
original. Cheque

Generar una Pdliza de egreso con la

siguiente estructura:

- Cargo en la cuenta 2112 Proveedores
por Pagar a Corto Plazo, segun sea el
caso

- O Cargo en la cuenta 1131 Anticipo a
Proveedores por Pagar a Corto Plazo,
segun sea el caso

- Abono en la cuenta 1112 Bancos

- Cargo en la cuenta 8260

- Abono en la cuenta 8250

- Cargo en la cuenta 8260

- Abono en la cuenta 8270
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Procedimiento

Reposicion de Cheques

PR-33

2.El periodo correspondiente al cheque ya esta cerrado y su cuenta publica ya ha
sido publicada.

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Solicitante Solicitar la reposicion de un cheque, que no Cheque
fue por algin motivo no pudo ser cobrado en
tiempo y forma. Solicitud de Reposicion
2 Responsable de | Validar la documentacion del cheque y la
Pagos solicitud de reposicion
3 Responsable de | Cancelar el cheque. Generar una péliza de Autorizacion
Pagos Ingreso por cancelacion: Presupuestal
- Cargo en la cuenta 1112 Proveedor por
Pagar a Corto Plazo
- Abono en la cuenta 2119 Otras Cuentas
por Pagar a Corto Plazo
4 Responsable de | Emitir la reposicién del cheque, respaldado Péliza de Egreso

Pagos

por una péliza de egreso:
- Abono en la cuenta 1112 Proveedor
por Pagar a Corto Plazo
- Cargo en la cuenta 2119 Otras
Cuentas por Pagar a Corto Plazo
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Reposicion de Cheques

Solicitante

Solicitar
reposicion de

cheque

Inicio

Solicitud de
Reposicidn

2112-Proveedores por Pagar a Corto Plazo
1131-anticipo a proveedores por Pagar a cosrto
Plazo

1112 - Bancos/Tesoreria

2119 - Otras Cuentas por Pagar a Corto Plazo
8250 - Presupuesto de Egresos Devengado
8240 - Presupuesto de Egresos Comprometido
8260 -Presupuesto de Egresos Ejercido

8270 - Presupuesto de Egresos Pagado

REPOSICION DE CHEQUES

Responsable de Pagos

Se valida la
documentacion

sInformacién

2El periodo se
encuentra
Consiliado?

Para liberar los
momento contables

Autorizacidn
Presupuestal del
cheque a reponer

Revisar los procesos que

realizan Cheques

Correcta?

Verificar no
haya consiliado
el periodo del

cheque

Cancelar la Cancelaciondel | | ....l CARGOenlacuenta1112
* 1 poliza egresos Cheque ABONO en la cuenta 2119
original
SEE=EEEE
Pdliza de
Ingreso de
Cancelacidn
Y "
Emitir un nuevo Sl ABONO en la cuenta 1112
cheque fEposicbncel CARGO en la cuenta 2119
L Cheque
.
X 5 Péliza de
X A Egreso de
2 % Reembolso
7 " POLIZA DE EGRESO:
. \ Cuentas que se posiblemente se puedan afedar
il s CARGOenla cuenta del pasivo
ABONO en la cuenta 1112
CARGO en la cuenta 8270
e ABONO en la cuenta 8260
Pdliza de
Egreso de
Cheque

PR-33
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Registro de Depreciaciones de Bienes muebles e inmuebles

1.Proposito del procedimiento

Establecer los procedimientos para llevar acabo el Registro de Depreciaciones de Bienes
Muebles, asi como pdliza contable que ampare dicha operacion.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Bienes Muebles es el encargado de la elaboracion, actualizacion y
aplicacion del presente procedimiento.

El Responsable de Contabilidad es el encargado de supervisar la elaboracién de este
procedimiento.

4.Definiciones

Bien activo: un bien tangible o intangible que posee una empresa.

Vida util: es la duracién estimada que un bien puede tener, cumpliendo correctamente con
la funcion para el cual ha sido creado

Depreciacion: disminucion periddica del valor de un bien material o inmaterial.

Cuenta Descripcién
1263 Depreciacion acumulada de bienes muebles
5515 Depreciacion de bienes muebles

5.Guia Contabilizadora

No Concepto Documento Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 | Por depreciacién | Cédula de Frecuente 5.5.1.5 1.2.6.3
de bienes | depreciacion Depreciaciéon Depreciacion,
muebles de bienes deterioro y
muebles amortizacion

acumulada de
bienes muebles

2 | Por depreciacion | Cédula de Frecuente 5.5.1.3 1.2.6.1
de bienes | depreciacion Depreciacién Depreciacion,
inmuebles de bienes deterioro y
inmuebles amortizacion

acumulada de
bienes inmuebles
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6.Método de trabajo
Descripcién de actividades

Procedimiento

Registro de Depreciaciones de Bienes muebles e inmuebles

PR-34

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

1

Responsable de
Bienes Muebles

Consultar el listado de bienes activos
del ente publico apoyandose en el
documento de Parametros de
Estimacion de Vida Util, calcula el
porcentaje de depreciacién del
periodo a realizar.

Parametros de Estimacion de

Vida Util

Responsable de
Bienes Muebles

Actualizar la cedula de depreciacion
de los bienes activos, indicando la
siguiente informacion:
- Listado de activos
- Valor de adquisicion
- Depreciacion de afios
anteriores
- Depreciacién mensual
- Total anual
- Depreciacion acumulada
- Valor pendiente por
depreciar.

Cédula de depreciacion

Responsable de
Bienes Muebles

En caso de ser Bien Mueble, generar
una poéliza de diario con la siguiente
estructura:
- Una Abono ala cuenta 1263
por el total depreciado.
- Un Cargo a la cuenta 5515
por el total depreciado.
En caso de ser Bien Inmueble,
generar una poliza de diario con la
siguiente estructura:
- Una Abono ala cuenta 1261
por el total depreciado.
- Un Cargo a la cuenta 5513
por el total depreciado.

Péliza de Diario
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Diagrama de flujo

Procedimiento

PR-34

Registro de Depreciaciones de Bienes muebles e inmuebles

Revisar la
depreciacion
de los Bienes

Depreciacién

1263 - DepreciacidnAcumulada de Bienes
Muebles
1261 - Depreciacion&cumulada de Bienes
Inmuebles
5515- Depreciacidnde Bienes Muebles
5513- Depreciacidnde Bienes Inmuebles

Bienes

@ Inmuebles Consultar listado de Act.uh‘zar 2
b1 S depreciacion de los
-l Biens Inmuebles

a2 Inmuebles

2 Bienes

% Muebles

o

“

)

- w

a % Consultar Los Terrenqs no
g 2 listado de se deprecian,
Q = bienes activos |

4 g del ente

g < publico

a 3 Parametros de

@ E Estimacion de

r4 = Wida Util

2 |t

= ]

] a -

H g Actualizar ’

& 5

= dge‘::c'iaag;n ____________ ABONO en lacuents 1263
w plera CARGO en lacuenta 5515
Q de los bienes

g muebles L

2 Cédula de Péliza de diario

&

&

Inicio

Pdliza de diario

ABONO en lacuenta 1261
CARGO en lacuenta 5513
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Procedimiento

L
emés Cancelacion de Egresos de periodos Contable con Cuenta PR-35
Tmm——— Publica Emitida

1.Proposito del procedimiento

Establecer los procedimientos para el realizar la cancelacién de egresos de periodos
contables con cuenta publica emitida, asi como la pdliza contable que ampare dicha
operacion.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Contabilidad es el encargado de la aplicacion del presente
procedimiento.

4.Definiciones

Cuentas
Cuenta Descripcién
8260 Presupuesto de Egresos Ejercido
8270 Presupuesto de Egresos Pagado
8250 Presupuesto de Egresos Devengado
8240 Presupuesto de Egresos comprometido

5.Guia Contabilizadora

No Concepto Documento Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 | Por cancelacion de Eventual 5% 8.2.4 8.2.2
egresos de Gasto Presupuesto Presupuesto
periodos con de Egresos de Egresos
cuenta publica Comprometido por Ejercer
emitida
8.25 8.2.4
Presupuesto Presupuesto
de Egresos de Egresos
Devengado Comprome-
tido
8.2.6
Presupuesto 8.2.5
de Egresos Presupuesto
Ejercido de Egresos
Devengado
8.2.7
Presupuesto 8.2.6
de Egresos Presupuesto
Pagado de Egresos
Ejercido
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6.Método de trabajo

Procedimiento

Cancelacién de Egresos de periodos Contable con Cuenta

Publica Emitida

Descripcién de actividades

PR-35

Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable Verificar que la cuenta publica del periodo en
de que se realizaron los egresos ya fue publicada.
Contabilidad
2 Responsable Identificar los importes y los COG y proyectos
de afectados por los egresos realizados.
Contabilidad
3 Responsable Realizar una autorizacion presupuestal para Autorizacion
de cancelar el egreso, donde se identifican los Presupuestal
Contabilidad proyectos y COG afectados. Los importes de
dicha autorizacion se pondran en negativo. Péliza de diario
Generar pdliza de diario por el comprometido:
- Cargo negativo en la cuenta 8240 por el total
del egreso.
- Abono negativo en la cuenta 8220 por el total
del egreso.
*Nota: En el concepto se debe indicar el motivo
de la cancelacién.
4 Responsable Realiza una péliza de diario con la siguiente Péliza de diario

de
Contabilidad

estructura:

- Un cargo a la contra cuenta 5000 del
gasto original, por el total del egreso

- Un cargo en negativo a la cuenta de
gasto correspondiente de cada COG
por el total del egreso.

- Un abono en negativo a la cuenta
8240 por el total del egreso.

- Un cargo en negativo a la cuenta 8250
por el total del egreso.

- Un abono en negativo a la cuenta
8250 por el total del egreso.

- Un cargo a la cuenta 8260 por el total
del egreso.

- Un abono a la cuenta 8260 por el total
del egreso.

- Un cargo en negativo a la cuenta 8270
por el total del egreso.
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Diagrama de flujo

Procedimiento

Cancelacién de Egresos de periodos Contable con Cuenta

Publica Emitida

PR-35

NO

Responsable de Contabilidad

CANCELACION DE EGRESOS DE PERIODOS CERRADOS

Inicio

Verificar si el
periodo

contable fue
cerrado

JEsta cerrado?

Identificar los
COG, proyectos
e importes a
afectar

|

—Y

Realizar una
autorizacidn
presupuestal
para cancelar el
egreso, Montos
en negativo

N r——

Autorizacidn
Presupuestal

Realizar la
contabilidad del
Egreso cancelado en
Péliza

Pédliza de Diario

5000- Gastosy Otras Perdidas
5240-Presupuesto de Egresos Comprometido
8250-Presupuesto de Egresos Devengado
8260-Presupuesto de Egresos Ejercido
8270-Presupuesto de Egresos Pagado

MOMENTO CONTABLEDEL COMPROMETIDO:
CARGO negativo enla cuenta 5240
ABONO negativo enla cuenta 5220

POLIZA DE CANCELACION:
CARGO negativo enla cuenta 5000
segun la matrizde conversidn del gasto
ABONO negativo enla cuenta 5240
CARGO negativo enla cuenta 8250
ABONO negativo enla cuenta 5250
CARGO negativo enla cuenta 5260
ABONO negativo enla cuenta 52680
CARGO negativo enla cuenta 8270

Sies deejercicios nterios se cancelacon la
3220s5i esactula negatvio el gasto
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Procedimiento

Registro de Comisiones bancarias

1.Proposito del procedimiento
Establecer los procedimientos para el realizar el registro de comisiones bancarias, asi como
la péliza contable que ampare dicha operacion.
2.Alcance
El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.
3.Responsabilidades
El Responsable de Contabilidad es el encargado de realizar el registro de comisiones
bancarias generadas por el uso de cuentas bancarias pertenecientes al ente publico.

4.Definiciones
a) Comisiones Bancarias: Cargo que realiza el banco por la prestacion de servicios
financieros y bancarios al ente publico.

Cuenta Nombre
1112 Bancos
8250 Presupuesto de Egresos Devengado
8240 Presupuesto de Egresos Comprometido
8260 Presupuesto de Egresos Ejercido
8270 Presupuesto de Egresos Pagado.

5.Guia Contabilizadora

PR-36

No Concepto Documento | Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 | Por el registro de | Factura o Frecuente 5.1.34 11.1.2 8.2.4 8.2.2
Servicios documento Servicios Bancos/ Presupuesto Presupuesto
Financieros, equivalente. Financieros, | Tesoreria de Egresos de Egresos
Bancarios y Bancarios y Comprometido por Ejercer
Comerciales Comerciales
8.25 8.2.4
Presupuesto Presupuesto
de Egresos de Egresos
Devengado Comprometido
8.2.6 8.25
Presupuesto Presupuesto
de Egresos de Egresos
Ejercido Devengado
8.2.7 8.2.6
Presupuesto Presupuesto
de Egresos de Egresos
Pagado Ejercido
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6.Método de trabajo
Descripcién de actividades

Procedimiento

Registro de Comisiones bancarias

PR-36

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable de | Revisar el Estado de cuenta emitido por el Estado de cuenta
Contabilidad Banco, e identifica las comisiones bancarias
cargadas a la cuenta ente publico.
2 Responsable de | Realizar una Autorizacién presupuestal por la | Autorizacion
Contabilidad suma de las comisiones, eligiendo el COG Presupuestal
desagregado correspondiente.
Péliza por el
Registrar una poliza por el comprometido: comprometido
- Cargo en la cuenta 8240 por el total
de comisiones
- Abono en la cuenta 8220 por el total
de comisiones
*Nota: EI COG correspondiente es 5134 —
Servicios Financieros y Bancarios.
3 Responsable de | Realiza una pdliza de diario para el registro Péliza de diario

Contabilidad

de pago, con la siguiente estructura:

- Un Abono a la cuenta 1112 por el
total de las comisiones.

- Un Cargo a la cuenta 5000 de gasto
correspondiente al COG
desagregado.

- Un cargo a la cuenta 8250 por el total
de las comisiones.

- Unabono a la cuenta 8240 por el
total de las comisiones.

- Uncargoa lacuenta 8060 por el
total de las comisiones.

- Unabono a la cuenta 8250 por el
total de las comisiones.

- Uncargo a la cuenta 8270 por el
total de las comisiones.

Un abono a la cuenta 8260 por el total de las
comisiones .
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Procedimiento

Registro de Comisiones bancarias

Diagrama de flujo

REGISTRO DE COMISIONES BANCARIAS

Responsable de Contabilidad

Identificar las
comisiones
bancarias

cargadas a la
cuenta del ente
publico

Estado de
cuenta

Realizar
autorizacidn
presupuestal con
el COG
correspondiente

Realizar el
registro del
cargo de las

comisiones
efectuado por
el Banco

1112 - Bancos /Tesoreria

5000- Gastosy Otras Perdidas
8240-Presupuesto de Egresos Comprometido
8250-Presupuesto de Egresos Devengado
B260-Presupuesto de Egresos Ejercido

8§270-Presupuesto de Egresos Pagado

Inicio

Autorizacidn
presupuestal

Péliza de Diatio

POLIZA DEL COMPROMETIDO:
CARGO en lacuenta 8240
ABONO en lacuenta 5220

POLIZA DE CANCELACION:
ABONO en lacuenta 1112
CARGO en lacuenta 5000
seguin la matrizde conversidn del gasto
ABOMO en lacuenta 8240
CARGO enla cuenta 8250
ABOMO en lacuenta 8250
CARGO nen lacuenta 5260
ABONO en lacuenta 5260
CARGO enla cuentad2i0
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Pago de Retenciones y Contribuciones

1.Proposito del procedimiento

Establecer los procedimientos para el pago de retenciones y contribuciones derivadas de
la relacién obrero patronal.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Contabilidad es el encargado de identificar las retenciones, aportaciones
y contribuciones derivadas de las relacién obrero-patronal.

El Responsable de Pagos es el encargado de realizar el registro de dichas cuotas.
4.Definiciones

a) Aportaciones: son las sumas de dinero con que contribuye el empleado al
mantenimiento de las Instituciones. Son retenidas en la liquidacién de sus remuneraciones
por el empleador. Son obligatorias.

b) Contribuciones: son las sumas de dinero que la empresa debe abonar a las
instituciones cuando tienen trabajadores en relacién de dependencia. Son obligatorias.

Cuenta Descripcién
2117 Retenciones y contribuciones por pagar a corto plazo
1112 Bancos

5.Guia Contabilizadora

No Concepto Documento Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 Por pago de cuotas Frecuente 2117 1.11.2
por servicios Retenciones y Bancos/
personales Contribuciones | Tesoreria
por Pagar a
Corto Plazo
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6.Método de trabajo

Procedimiento

PR-37

Pago de Retenciones y Contribuciones

Descripcién de actividades

Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable Identificar las retenciones, Cuotas Patronales
de aportaciones y contribuciones
Contabilidad derivadas de la relacién obrero-
patronal
2 Responsable Realizar una péliza de diario, con la Pdliza de Diario

de Pagos

siguiente estructura:

- Unabono ala cuenta 1112 por
el total de las retenciones,
aportaciones y contribuciones
derivadas de la relacién obrero
patronal.

- Uncargo ala cuenta 2117 por
el total, aportaciones derivadas
de la relaciéon obrero patronal.
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Pago de Retenciones y Contribuciones

Diagrama de flujo

PR-37

PAGOS DE CUOTAS

Responsable de Contabilidad

Inicio

Se identifican las
retenciones, aportadonesy | ... .. >
contribuciones deriadas de
las relacionobrero patronal

Cuotas
Patronales

Responsable de Pagos

Se realiza el

registrodelas ==} = peecce

cuotas

Pdliza de diario

1112 - Bancos / Tesoreria
2117 -Retenciones y Contribuciones por Pagar a
Corto Plazo

ABONO en la cuenta 1112
CARGO en la cuenta 2117
Segun las retenciones, aportacionss y
contribuciones
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Registro de Pasivo a Acreedores Diversos

1.Proposito del procedimiento

Establecer los procedimientos para el realizar el registro de una deuda adquirida por un
acreedor, asi como la pdliza contable que ampare dicha operacion.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Contabilidad es el encargado de la aplicacion del presente
procedimiento.

4.Definiciones

Cuenta Descripcién
2119 Otras cuentas por pagar a corto plazo
8250 Presupuesto de Egresos Devengado
8240 Presupuesto de Egresos Comprometido
5.Guia Contabilizadora
No Concepto Documento Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 | Por el | Autorizacion Frecuente 8.2.4 8.2.2
Comprometido Presupuestal Presupuesto Presupuesto de
del Egreso de Egresos Egresos por
Comprometido Ejercer
2 Por el devengado | Contrato, Frecuente 5.* Gastos 2119 8.2.5 8.2.4
por  acreedores | factura o Otras Presupuesto Presupuesto de
diversos. documento Cuentas por de Egresos Egresos
equivalente. Pagar a Devengado Comprometido
Corto Plazo
6.Método de trabajo
Descripcién de actividades
Paso | Responsabl Actividad Documento de
e trabajo
1 Responsable | Realizar una Autorizacion Presupuestal identificando los COG Autorizacion
de que corresponden al gasto realizado y el importe correspondiente. | Presupuestal
Contabilidad | Generar una poliza de diario por el comprometido:
- Cargo en la cuenta 8240 por el total del adeudo Pdliza de Diario
- Abono en la cuenta 8220 por el total del adeudo
2 Responsable | Realizar una Pdéliza de diario para generar el pasivo de la deuda, Pdliza de diario
de con la siguiente estructura:
Contabilidad - Un Abono a la cuenta 2119 por el total del adeudo.
- Un Cargo a la cuenta 5000 de gasto correspondiente al
COG afectado, por el total del adeudo.
- Un Abono a la cuenta 8240 por el total del adeudo.
- Un cargo a la cuenta 8250 por el total del adeudo.
3 Responsable | Se realiza la Programacion de Pago Solicitud de
de Transferencia.
Contabilidad Pdliza de Diario
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Procedimiento

Registro de Pasivo a Acreedores Diversos

Diagrama de flujo

REGISTRO DE PASIVO A ACREEDORES DIVERSOS
Responsable de Contabilidad

Inicio

Realizar una
Autorizacion
Presupuestal

haciendo referencia
a los COG
correspondientes

Autorizacidn
Presupuestal

Se realiza el
registro del pasho
a un acreedor

Pdliza de Diario
serie "D" de
Devengo

Solicitud de Pdliza de
transferenda Diario
electrdnica

2119 - Otras Cuentas por Pagar a Corto Plazo
5000 - Gastos y Otras Perdidas

8240 - Presupuesto de Egresos Comprometido
8250 - Presupuesto de Egresos Devengado

- - e

MOMENTO CONTABLE DEL COMPROMETIDO:
CARGO en |a cuenta 8240
ABONO en la cuenta 8220

POLIZA DE EGRESO:

ABONO en la cuenta 2119
CARGO en la cuenta 5000
segun lamatrizde conversiondel gasto
ABONO en la cuenta 8240
CARGO en la cuenta 8250

POLIZA DE DIARIO DEL EJERCIDO:
ABONO en la cuenta 8250
CARGO en |a cuenta 8260

ver €l proceso: PROGRAMACION DE PAGO

PR-38
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PROCEDIMIENTO

PAGO DE PASIVO A ACREEDORES
DIVERSOS

(PR-39)
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Procedimiento

B
ewés PR-39

Pago de Pasivo a Acreedores Diversos

1.Proposito del procedimiento

Establecer los procedimientos para el realizar el pago de pasivo a acreedores diversos, asi
como la pdliza contable que ampare dicha operacion.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Contabilidad es el encargado de la aplicacion del presente
procedimiento.

4.Definiciones

Cuenta Descripcién
1112 Bancos
2119 Otras cuentas por pagar a corto plazo
8260 Presupuesto de Egresos Ejercido
8270 Presupuesto de Egresos Pagado

5.Guia Contabilizadora

No Concepto Documento Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 | Por pago a | Cheque, ficha | Frecuente 2.1.1.9 Otras 11.1.2 8.2.6 8.2.5
acreedores de depdsito Cuentas por Bancos/ | Presupuesto | Presupuesto
diversos ylo Pagar a Corto | Tesoreria | de Egresos de Egresos
transferencia Plazo Ejercido Dev
bancaria.
8.2.7 8.2.6
Presupuesto | Presupuesto
de Egresos de Egresos
Pagado Ejercido
6.Método de trabajo
Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
1 Responsable de Revisar que la programacion de pago esté autorizada. En caso de
Contabilidad que no esté autorizada, realizarlo de acuerdo al procedimiento
REGISTRO DE PASIVO A ACREEDORES DIVERSOS
2 Responsable de Realizar una poliza de egresos de tipo cheque o transferencia con | Pdliza de
Contabilidad la siguiente estructura: Egresos

- Un Abono a la cuenta 1112 por el total del pago.

- Un cargo ala cuenta 2119 por el total del pago.

- Unabono a la cuenta 8250 por el total del pago.

- Un cargo a la cuenta 8260 por el total del pago.

- Uncargo a la cuenta 8270 por el total del pago.

- Unabono a la cuenta 8260 por el total del pago.
*Nota: Los momentos contables del ejercido para esta transaccion
se generan en el proceso “Programacién de pagos”.
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Diagrama de flujo

Procedimiento

PR-39

Pago de Pasivo a Acreedores Diversos

Se revisa que la
programacion de pago
este autorizada

sEsta
autorizada?

Realizar el Pago
de pasivo a

Responsable de Contabilidad

Acreedores
Diversos

PAGO DE PASIVO A ACREEDORES DIVERSOS

1112 - Bancos / Tesoreria
2119 - Otras Cuentas por Pagar a Corto Plazo

Realizar el regstro la

Programacion de Pago

Pdliza de
Egreso

Inicio

‘ Ver el proceso:REGISTRODE PASNO A
ACREEDORES DIVERSOS

POLIZA DE EGRESO:
ABONO en la cuenta 1112
CARGO en la cuenta 2119
ABONO en la cuenta 8260
CARGO en la cuenta8270
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Procedimiento
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Pago de Becas

1.Proposito del procedimiento

Establecer los procedimientos para el realizar el pago de la ayuda social a los beneficiados
de este apoyo econémico, asi como la pdliza contable que ampare dicha operacion.
2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

Cada area es responsable de atender las peticiones de ayudas sociales por parte de
solicitante dicha actividad con lleva a revisar la documentacion de la solicitud o en su cada
el recibo de tesoreria también es importante mencionar que es la responsable de valorar si
se entrega o no la ayuda social.

Direccion de egresos revisa la documentacion soporte de la solicitud de ayuda social.
Validacion documental y programacién de pagos valida que los beneficiaros estén dados
de alta en al padron de beneficiarios, a su vez, se encarga de definir el COG de por el tipo
de ayuda solicitado una vez identificado el COG este realiza los registros del presupuesto
y contables de la ayuda social.

4.Definiciones

a) Ayuda social: Apoyo econdmico otorgado por el ente publico a los beneficiarios de un
programa social.

PR-40

Cuenta Descripcién
2119 Otras Cuentas por Pagar a Corto
Plazo
1112 Bancos
8250 Presupuesto de Egresos
Devengado
8240 Presupuesto de Egresos
comprometido
8260 Presupuesto de Egresos Ejercido
8270 Presupuesto de Egresos Pagado
5.Guia Contabilizadora
No Concepto Documento | Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 Por Frecuente 5.* 2115 8.2.5 8.2.4
devengado Gasto Transferencias | Presupuesto Presupuesto
de ayudas Otorgadas por | de Egresos de Egresos
sociales a Pagar a Corto Devengado | Comprometido
personas Plazo
2 Por el pago Frecuente 2115 1.11.2 8.2.7 8.2.6
de ayudas Transferencias Bancos/ Presupuesto Presupuesto
sociales a Otorgadas por Tesoreria de Egresos de Egresos
personas Pagar a Corto Pagado Ejercido
Plazo
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Pago de Becas

€ducacion Especial para la Vida

6.Método de trabajo
Descripcién de actividades

Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo

1 Auxiliar contable | Realiza una Autorizacién Presupuestal Autorizacion Presupuestal
identificando el COG desagregado
correspondiente y el importe de la ayuda
social.

*Nota: como concepto general se indica el
beneficiario y el motivo por el cual se le
otorg0.

2 Auxiliar contable | Realiza una pdliza de diario para amparar Pdliza de Diario
la operacidn anterior, con la siguiente
estructura:

- Un abono a la cuenta 2115 por el
monto de la ayuda a otorgar.

- Un cargo a la cuenta de gasto
correspondiente al COG
desagregado afectado.

- Un Abono a la cuenta 8240 por el
total de la ayuda a otorgar.

- Un cargo a la cuenta 8250 por el
total de la ayuda a otorgar.

3 Auxiliar contable | Realiza el pago del ayuda social al Péliza de Egresos
beneficiario y genera una pdliza de egresos
de tipo cheque o transferencia, con la
siguiente estructura:
- Unabono ala cuenta 1112 por el
total de la ayuda otorgada.
- Un cargo a la cuenta 2115 por el
total de la ayuda otorgada.
- Uncargo a la cuenta 8270 por el
total del pago.
- Unabono a la cuenta 8260 por el
total del pago.
*Nota: Los momentos contables del
ejercido para esta transaccién se generan
en el proceso “Programacion de pagos”.
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Procedimiento

€ = PR-40
Pago de Becas
Inicio >
2115 - Transferencias Otorgadas por Pagar a
9 Corto Plazo
g 5000 - Gastos y Otras Perdidas
e Se realiza el 8220 - Presupuesto de Egresos Por Ejercer
calculo de las 8250 - Presupuesto de Egresos Devengado
§ becas 8240 - Presupuesto de Egresos Comprometido
8260 - Presupuesto de Egresos Ejercido
§ : 8270 - Presupuesto de Egresos Pagado
o
Listado de
Becas
Validar la
diponibilidad
Presupuestal
de las Becas
2 :Existe Solicitar una Revisar el Proceso:
g disponibilidad Tranferencia + - - - - TRANSFERENCIAS
: Presupuestal? Preupuestal PRESUPUESTALES DEL EGRESO
(=)
(=]
[}
&
Realizar las .
------ AUto rIBCiones L R POLIZA DEL DEVEMO:
Presupuestales ABONO en |a cuenta 8220
delat Bacas CARGO en la cuenta 8240

Responsable de Contabilidad

Autorizacidn
Presupuestal

Se realiza la

Provision de las
Becas

Realiza el pago

de las Becas
{Cheque /
Transferencia)
Pdliza de
Egreso

Péliza de Diaro

Pdliza de Diaro

POLIZA DEL DEVENGO:
ABONO en la cuenta 2115
. CARGO en la cuenta 5000
ABONO en la cuenta 8240
CARGO en la cuenta 8250

POLIZA DEL EJERCIDO y PAGADO:
ABONO en la cuenta 1112
CARGO en la cuenta 2115
ABONO en la cuenta 8250
CARGO en la cuenta 8260
ABONO en la cuenta 8260
CARGO en la cuenta 8270
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Procedimiento

Emisién de cuenta por cobrar por transferencias a organismos

descentralizados

1.Proposito del procedimiento
Establecer los procedimientos para la solicitud a gobierno de los recursos necesarios para
el desarrollo de las actividades del ente publico, a través de la emision de cuentas por
cobrar, asi como la péliza contable que ampare dicha operacion.
2.Alcance
El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.
3.Responsabilidades
El Responsable de Contabilidad es el encargado de la aplicacion del presente
procedimiento.
4.Guia contabilizadora

PR-41

No Concepto Documento | Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 | Por el | Documento Frecuente 1.1.2.2 4.1.7 Ingresos | 8.1.2Leyde | 8.1.4 Ley de
devengado dela | de cuentas Cuentas por la Venta de Ingresos Ingresos
emisién de | por cobrar por Cobrar bienes o por Ejecutar | Devengada
cuentas por a Corto servicios
cobrar Plazo
o
4.2.2
Transferencias,
Asignaciones,
Subsidios y
Otras Ayudas
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6.Método de trabajo
Descripcién de actividades

Procedimiento

Emisién de cuenta por cobrar por transferencias a organismos

descentralizados

PR-41

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

1

Responsable de
Contabilidad

Identificar la cuenta por cobrar del ente
publico, gobierno estatal o federal.

*Nota: Si no existe la cuenta, crear una
subcuenta dentro de la cuenta 1122.

Responsable de
Contabilidad

Elaborar un documento de cuentas por
cobrar donde se haga referencia a la orden
de pago o factura emitida, fecha y concepto
general de ingreso a recibir.

Documento de cuentas
por cobrar

Orden de Pago

Responsable de
Contabilidad

Identificar presupuestalmente el proyecto de
ingresos y CRI desagregados
correspondientes segun el tipo de cuenta por
cobrar, indicando a detalle el importe a
recibir.

*Nota: Los principales CRI desagregados a
utilizar en relacién al tipo de cuenta por
cobrar se indican en la seccion
“Definiciones”.

Responsable de
Contabilidad

Realizar una pdliza de diario tomando como
referencia la cuenta por cobrar identificada
anteriormente, con la siguiente estructura:

- Uncargo ala cuenta 1122 por el
importe de la cuenta por cobrar.

- Un abono a la cuenta 4000
correspondiente al CRI desagregado
afectado, por el importe de la
cuenta por cobrar.

- Uncargo a la cuenta 8120 por el
importe de la cuenta por cobrar.

- Un Abono a la cuenta 8140 por el
importe de la cuenta por cobrar.

*Nota: Las cuentas correspondientes a los
CRI desagrados mas utilizados se indican en
la seccién “Definiciones”.

Pdéliza de Diario
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Emisién de cuenta por cobrar por transferencias a organismos
descentralizados

Procedimiento

EMISION DE CUENTA POR COBRAR POR TRANSFERENCIAS A ORGANISMOS DECENTRALIZADOS

Responsable de Contabilidad

Orden de
Pago

Identificar la

cuenta por
cobrar

sExiste la

Inicio

cuenta?

Elaborar
documento de
cuentas por
cobrar

Cuentas por
Cobrar

Identificar

el proyecto de
ingresos y CRI
correspondientes

presupuestaimente

Realizar |a poiza
de Cuentas por
Pagar

Pdliza de
Ingreso de
Serie "HC"

Documento de

1122 - Cuentas por Cobrar a Corto Plazo
4000 - Ingresos y Ctros Beneficios
8120 - Ley de Ingresos por Ejecutar
8140 - Ley de Ingresos Devengada

O

POLIZA DE DEVENGO DEL INGRESC:
CARGO en la cuenta 1122
ABONO en la cuenta 4000

Segun la Matriz del CRI
CARGO en la cuenta §120
ABONO en la cuenta 8140

PR-41
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PROCEDIMIENTO

RECAUDO DE CUENTAS POR COBRAR

(PR-42)
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1.Proposito del procedimiento

Procedimiento

Recaudo de Cuentas por Cobrar

PR-42

Establecer los procedimientos para el realizar el recaudo de cuentas por cobrar del ente
publico, asi como la péliza contable que ampare dicha operacion.
2.Alcance
El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.
3.Responsabilidades
El Responsable de Contabilidad es el encargado de la aplicacion del presente
procedimiento.
4.Definiciones
Participaciones: Todos aquellos cobros efectuados como producto de las participaciones
otorgadas al ayuntamiento.
Cuentas

Cuenta Descripcién
1122 Cuentas por cobrar a corto plazo
8120 Ley de Ingresos por Ejecutar
8150 Ley de Ingresos Recaudada
8140 Ley de Ingresos Devengada

5.Guia Contabilizadora

No Concepto Documento | Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 Por el cobro por | Formato de Frecuente 1111 1.1.2.2 8.1.4 8.1.5
el ingreso de | pago Efectivo Cuentas por
cuentas por | autorizado, Cobrar a Corto Ley de Ley de
cobrar recibo oficial, o Plazo Ingresos Ingresos
estado de Devengada Recaudada
cuenta é.l.l.Z/
bancario. ancos/
Tesoreria
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6.Método de trabajo

Procedimiento

Recaudo de Cuentas por Cobrar

Descripcién de actividades

PR-42

Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable Revisar los dep6sitos Bancarios para Cuentas por Cobrar
de comprobar que existe alguno por el monto de
Contabilidad las Cuentas por Cobrar
2 Responsable Realizar el recaudo de las Cuentas por cobrar | Ficha de depdésito,
de Estado de cuenta o
Contabilidad comprobante de
transferencia bancaria.
3 Responsable Realiza una péliza de Ingresos con la siguiente | Pdliza de Ingresos

de
Contabilidad

estructura:

- Uncargo ala cuenta 1112 por el
monto recaudado.

- Unabono ala cuenta 1122 por el
monto recaudado.

- Un cargo a la cuenta 8140 por el
monto recaudado.

- Unabono a la cuenta 8150 por el
monto recaudado.
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Procedimiento

Recaudo de Cuentas por Cobrar

Diagrama de flujo

PR-42

RECUADO DE CUENTAS POR COBRAR

Responsable de Contabilidad

Inicio

Revisar los
depositos
Bancarios

Cuentas por
Cobrar

s Existe un depdsito
por Cuenta por
Cobrar?

Realizar el recaudo
--------- de las cuentas por
\ cobrar

Pdliza de
Ingresos

CARGO en |la cuenta 1112
ABONO en la cuenta 1122
CARGO en la cuenta 8140
ABONO en la cuenta 8150

1112 - Bancos/Tescreria
1122 - Cuentas por Cobrar a Corto Plazo
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1.Proposito del procedimiento

Recaudo de Cuentas por Cobrar de Ejercicios Anteriores

Procedimiento

PR-43

Establecer los procedimientos para el realizar el recaudo de cuentas por cobrar de ejercicios
anteriores del ente publico, asi como la pdéliza contable que ampare dicha operacién.

2.Alcance
El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.
3.Responsabilidades
El Responsable de Contabilidad es el encargado de la aplicacion del presente
procedimiento.
4.Definiciones
Participaciones: Todos aquellos cobros efectuados como producto de las participaciones
otorgadas al ayuntamiento.

Cuentas
Cuenta Descripcién
1122 Cuentas por cobrar a corto plazo
1112 Bancos
5.Guia Contabilizadora
No Concepto Documento | Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 | Por el cobro por | Formato de Frecuente 11.1.2 1.1.2.2
el ingreso de | pago Bancos/ Cuentas por
cuentas por | autorizado, Tesoreria Cobrar a Corto
cobrar recibo oficial, Plazo
estado de
cuenta
bancario.
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6.Método de trabajo

Procedimiento

Descripcién de actividades

PR-43

Recaudo de Cuentas por Cobrar de Ejercicios Anteriores

Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable Revisar los dep6sitos Bancarios para Cuentas por Cobrar
de comprobar que existe alguno por el monto de
Contabilidad las Cuentas por Cobrar
2 Responsable Realizar el recaudo de las Cuentas por cobrar | Ficha de depésito,
de Estado de cuenta o
Contabilidad comprobante de
transferencia bancaria.
3 Responsable Realiza una péliza de Ingresos con la siguiente | Pdliza de Ingresos

de
Contabilidad

estructura:

- Uncargo ala cuenta 1112 por el
monto recaudado.

- Unabono ala cuenta 1122 por el
monto recaudado.
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Diagrama de flujo

Procedimiento

Recaudo de Cuentas por Cobrar de Ejercicios Anteriores

PR-43

Estado de
Cuenta

NO

RECAUD O DE CUENTAS POR COBRAR DE EJERCICIOS ANTER IOERES
Responsable de Contabilidad

Inicio
Se identifica el
deposito en el
Estado de
Cuenta
Bancario
¢Existe un

\/ ., Depédsito de CXC
i de Ejercicios

Anterioeres?

Se realiza el
Regitro del

Recaudo de la
CxC

Pdliza de
Ingreso Serie
g

CxC - Cuentas por Cobrar
1112 - Bancos / Tesoreria

1122 - Cuentas por Pagar a Corto Plazo

POLIZA DE RECAUDO:
CARGO en la cuenta 1112
ABONO en la cuenta 1122
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE INTERESES BANCARIOS

(PR-44)
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Procedimiento
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Registro de Intereses Bancarios

1.Proposito del procedimiento

Establecer los procedimientos para el realizar el registro de intereses bancarios obtenidos
por el ente publico como resultado de sus movimientos bancarios en un determinado
periodo, asi como la pdéliza contable que ampare dicha operacion.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Contabilidad es el encargado de la aplicacion del presente
procedimiento.

4.Definiciones

Interés bancario: es el dinero que se obtiene por la cesion temporal de un capital a bancos.
Cuentas

Cuenta Descripcién
2118 Devoluciones de la Ley de Ingresos
por Pagar a Corto Plazo
1112 Bancos

5.Guia Contabilizadora

No Concepto Documento | Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 | Por registro de | Estado de Frecuente 11.1.2 2.1.1.8
intereses cuenta Bancos/ Devoluciones
bancarios bancario Tesoreria de la Ley de
Ingresos por
Pagar a Corto
Plazo
6.Método de trabajo
Descripcién de actividades
Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable Revisar el Estado de Cuenta bancario para Estado de Cuenta
de detectar si existen intereses generados por
Contabilidad dicha cuenta.
2 Responsable Realizar las ampliaciones Presupuestales Estado de Cuenta
de correspondientes al monto de los intereses
Contabilidad bancarios generados. Revisar los procesos

AMPLIACIONES REDUCCIONES LEY DE
INGRESOS, AMPLIACIONES REDUCCIONES
PRESUPUESTALES DE EGRESOS

3 Responsable Realizar una péliza de Ingresos por concepto de | Pdliza de Ingresos

de intereses bancarios ganados en un periodo,

Contabilidad con la siguiente estructura:

- Uncargo a la cuenta 1112, por el monto
de intereses ganados.

- Unabono a la cuenta 2118, por el
monto de intereses ganados.
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Procedimiento

Registro de Intereses Bancarios

PR-44

REGISTRO DE INTERESES BANCARIOS

Responsable de Contabilidad

nicio
Revisidn de
estado de
cuenta
bancario
Estado de
cuenta
;Existen (,/ N\ ol
intereses N NO

bancarios?

Realizar el

ingreso de los
intereses
bancarios

Pdliza de
Ingreso

1112 -Bancos/Tesoreria

Revisarlos procesos:

AMPLIACIONES REDUCCIONES LEY DE

INGRESOS, AMPLIACIONES

REDUCCIOMES PRESUPUESTALES DE

EGRESOS

Relizar las
amplicaiones
Presupuestales

intereses Bancatios

carrespondientes a los

2118 - Devoluciones de la Ley de Ingresos por

Pagara Corto Plazo,

POLIZA DE INGRESO
CARGO en lacuenta 1112
ABONO en lacuenta 2113
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1.Proposito del procedimiento

Procedimiento

PR-45

Devolucidn de Ingresos por Transferencias y Asignaciones

Establecer los procedimientos para el realizar el registro de devoluciones de la Ley de
Ingresos por pagar en un plazo igual o menor a doce meses, a través la péliza contable que

ampare la operacion.
2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de

Sinaloa.
3.Responsabilidades

El Responsable de Contabilidad es el encargado de supervisar de la aplicacion del presente
procedimiento. Asi como de realizar el registro de los asientos contables correspondientes

4 .Definiciones

Cuentas
Cuenta Descripcién
4221 Transferencias internas y asignaciones al sector publico
2118 Devoluciones a la Ley de Ingresos por pagar a corto plazo

5.Guia Contabilizadora

7 Registro
No Concepto Documento E Contable Presupuestal
°
o
E Cargo Abono Cargo Abono
1 Por la | Autorizacion de la Eventual 2118 4221 8.1.4 8.1.2
devolucion de | devolucién por la Devoluciones | Transferenci Ley de Ley de
ingresos  por | autoridad fiscal de la Ley de as Internasy | Ingresos Ingresos
transferencia y | correspondiente, Ingresos por Asignacione | Devengad por
asignaciones oficio de autorizacion Pagar a Corto s al Sector a Ejecutar
de pago de Plazo Pdblico
devolucién de
ingresos, entrega de 1122 1122
efectivo, cheque y/o Cuentas por Cuentas por
transferencia Cobrar a Corto Cobrar a
bancaria. Plazo Corto Plazo
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6.Método de trabajo
Descripcidn de actividades

Procedimiento

Devolucidn de Ingresos por Transferencias y Asignaciones

PR-45

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable de | Realizar la solicitud de la devoluciéon | Solicitud de devolucién de
Presupuesto de los ingresos Ingresos.
2 Responsable de | Valida que la solicitud concilia con el | Solicitud de devolucion de
Contabilidad monto no recaudado del CRI Ingresos.
3.1 Responsable de | En el caso de ser una devolucion de
Contabilidad ingresos por intereses bancarios, sin
momentos presupuestales. Revisar
el proceso PAGO POR
DEVOLUCION DE INGRESOS DE
TRANSFERENCIAS Y
ASIGNACIONES
3.2 Responsable de | En el caso de ser una devolucién de | Pdliza de diario.

Contabilidad

ingresos con momentos
presupuestales:

Realiza una péliza de diario por
concepto de devolucion a la Ley de
Ingresos, con la siguiente estructura:

- Un Cargo a la cuenta 4200, por
el monto total de la devolucion.
- Un Abono a la cuenta 2118, por
el monto total de la devolucion.
- Uncargo a la cuenta 1122, por
el monto total de la devolucion.
- Un abono a la cuenta 1122, por
el monto total de la devolucion.
- Un Cargo a la cuenta 8120, por
el monto total de la devolucion.
- Un Abono a la cuenta 8140, por
el monto total de la devolucion.
- Un Cargo a la cuenta 8140, por
el monto total de la devolucion.
- Un Abono a la cuenta 8150, por
el monto total de la devolucion.
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Procedimiento

Devolucidn de Ingresos por Transferencias y Asignaciones

Diagrama de flujo

DEVOLUCION DE INGRESOS

Inicio
I 2118 - Devoluciones de |a Ley de Ingresos por
Pagara Corto Plazo.
& Realiza la 1122 - Cuentas Por Cobrar a Corto Plazo
solicitud de la 4200 - Participaciones, Aportaciones,
. devolucionde | 777" Convenios,]ncentivos derivados dela
ingresos colaboracionfiscal, Fondos distintos de
. » Aportaciones, Transferencias, Asignaciones,
3 Oficio de solidtud Subsidios y Subvenciones, y Pensiones y
o de devoluddn de Jubilaciones,
ingresos
Validar las
devoluciones
de ingresos
No
Se identifica el presupuestal Ver proceso: PAGO POR DEVOLUCION
tipo-de N DE INGRESOS
devolucidn
:
=
3
§
v} Presupuestal
s
2
3
c Realizar la
§- devolucion por
o ingresos -
POLIZA DE DEVOLUCION:

Péliza de Diatio

ABONO en la cuenta 8150

CARGO enla cuenta 2118
ABONO en la cuenta 1122
CARGO en la cuenta 1122
ABONO en |a cuenta 4200
CARGO en la cuenta 8120
ABONO en la cuenta 8140
CARGO en la cuenta 8140
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1.Proposito del procedimiento

Pago por Devolucién de Ingresos de Transferencias y
Asignaciones

Procedimiento

PR-46

Establecer los procedimientos para el realizar el pago de los Ingresos que no fueron
ejercidos por el ente publico y deberan ser devueltos, a través la péliza contable que ampare
la operacion.
2.Alcance
El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa
3.Responsabilidades
El responsable de contabilidad es el encargado de la aplicacion del presente procedimiento
para gestionar el pago de devolucion de Ingresos y realizar el registro de los asientos
contables correspondientes.
4.Definiciones
Cuentas

Cuenta Descripcién
1112 Bancos
2118 Devoluciones a la Ley de Ingresos por pagar a corto plazo

5.Guia Contabilizadora

No Concepto Documento Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 Por pago de la | Autorizacion de Eventual 2.1.1.8 1.1.1.2 8.1.5 8.1.4
devolucion de | la devolucion Devoluciones Bancos/ Ley de Ley de
ingresos  por | por la autoridad de la Ley de Tesoreria Ingresos Ingresos
transferencias fiscal Ingresos por Recaudada | Devengada
y asignaciones | correspondiente, Pagar a
oficio de Corto Plazo
autorizacion de
pago de
devolucién de
ingresos,
entrega de

efectivo, cheque
ylo transferencia
bancaria.
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6.Método de trabajo
Descripcién de actividades

Procedimiento

Pago por Devolucién de Ingresos de Transferencias y

Asignaciones

PR-46

Documento de trabajo

Paso Responsable Actividad
1 Responsable de | Se identifica el recurso (convenios o Solicitud de devolucion
Contabilidad aportaciones) a devolver. de ingresos
2 Responsable de | Se revisa si se encuentra pasivada la Auxiliar Contable
Contabilidad devolucion en la cuenta 2118 en caso de no
estarlo se deberé realizar el proceso:
DEVOLUCION DE INGRESOS.
3 Responsable de | Realiza una péliza de Egresos de tipo Péliza de Egresos.

Contabilidad

cheque o transferencia, con la siguiente
estructura:

- Un Cargo a la cuenta 2118, por el
monto total de los Ingresos a
devolver.

- Un Abono a la cuenta 1112, por el
monto total de los ingresos a
devolver.
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Procedimiento

Pago por Devolucién de Ingresos de Transferencias y
Asignaciones

PR-46

PAGO POR DEYOLUCION DE INGRESOS

Responsable de Contabilidad

Se identifican
los convenios

montos a
devolver
Solicitud de
devolucidn de
ingresos
;Se encuentran los N

montos apashadosen ¢
la cuenta 21187

Realizar el
egreso de la

devolucidn de
ingresos

2118 - Devoluciones de la Ley de Ingresospor
Pagara Corto Plazo,
1112 - Bancos/Tesoreria

Inicio

Realizar la

ingresos

devolucidn de

er el' proceso:
DEVOLUCION DE INGRESOS

Pdliza de
egreso

POLIZA DE EGRESO
CARGO enlacuenta 2118
ABONO en lacuenta 1112
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PROCEDIMIENTO

RECAUDO DE OTROS INGRESOS Y
BENEFICIOS

(PR-47)
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Recaudo de otros Ingresos y Beneficios

1.Proposito del procedimiento

Establecer los procedimientos para el realizar el recaudo de ingresos por transacciones y
eventos inusuales no propios del objeto del ente publico, a través la péliza contable que
ampare la operacion.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Contabilidad es el encargado de la aplicacion del presente
procedimiento y el registro de sus asientos contables.

4.Definiciones

Recaudo: Todos aquellos cobros efectuados como producto de la actividad del ente publico
y que representa flujos positivos de efectivo para el mismo.

Cuentas
Cuenta Descripcién
1112 Bancos
4300 Otros ingresos y beneficios
5.Guia Contabilizadora
No Concepto Documento Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 Por recaudo de | Formato de Eventual 1.1.1.2 4.3.0
otros ingresos y | pago Bancos/ Otros
beneficios autorizado, Tesoreria ingresos y
recibo oficial, beneficios
estado de
cuenta bancario.
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6.Método de trabajo
Descripcién de actividades

Procedimiento

PR-47

Recaudo de otros Ingresos y Beneficios

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable de | Revisa el Estado de Cuenta del ente | Estado de cuenta
Contabilidad publico e identifica el Ingreso
Diverso.
2 Responsable de | Se realiza la validacion de los Informe de Ingresos
Contabilidad ingresos con el estado de cuenta
bancario
3 Responsable de | Realiza una pdliza de Ingresos Pdliza de Ingresos

Contabilidad

indicando en el concepto el motivo
especifico del ingreso, con la
siguiente estructura:

- Un Abono a la subcuenta
derivada de la cuenta 4300
correspondiente, por el
monto total de ingresos a
recaudar.

- Un Cargo alacuenta 1112,
por el monto total de los
ingresos a recaudar.

*Nota: Consultar el Anexo I, Matrices
de Conversion para identificar la
cuenta correspondiente.

Anexo |, Matrices de
Conversion
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Procedimiento

Recaudo de otros Ingresos y Beneficios

PR-47

RECAUDO DE OTROS INGRESOS Y BENEFICIOS

Responsable de Ingresos

Inicio

Se identifica el
Ingreso no
Presupuestado

Informe de
Ingresos

MO

Responsable de Contabilidad

Se validan los
ingresos con el
estado de
cuenta
bancario

Estado de Cuenta
Bancario

. (~ )

PTETETaTY. b Abono a |a subcuenta
. derivada del CRI
Matnces.t’:le correspondients por ————
RNERION el monto total de
S b ingresos a recaudar

Estado de Cargo a la cuenta
Cuenta 1112 por el monto
total de los ingresos

a recaudar

1112 - Bancos / Tesoreria

4000 - Ingresos y Otros Beneficios

8130 - Modificaciones a la Ley de Ingresos
Estimada

8140 -Ley de Ingresos Devengada

8150 - Ley de Ingresos Recaudada

sLos montos de
ingreso del estado
de cuenta e
informe
corresponden?

Sl

Pdliza de
Ingresa

POLIZA DE INGRESO
CARGO en la cuenta 1112
ABONO en la cuenta 4000

Segunla Matriz de conversion

CARGO en la cuenta 8130
ABONO en la cuenta 8140
CARGO en la cuenta 8140
ABONO en la cuenta 8150
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Conciliacién Bancaria de un Periodo determinado

1.Proposito del procedimiento

Establecer los procedimientos para realizar la conciliacibn bancaria de un periodo
determinado. Y las actividades para la obtencion del auxiliar contable de todas las
transacciones realizadas en una subcuenta de banco en un periodo mensual.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Contabilidad es el encargado de la aplicacion del presente
procedimiento.

4.Definiciones

Conciliacion Bancaria: Comparacion que se hace entre los apuntes contables que lleva
un ente publico de su cuenta corriente (o cuenta de bancos) y los ajustes que el propio
banco realiza sobre la misma cuenta

Auxiliar contable: Recoleccién de transacciones contables registradas en un periodo
determinado.

Depésitos en transito: Son las cantidades que ya han sido registradas por la compaiiia,
pero aun no por el banco.

Cheques en transito: Son aquellos girados y registrados por la firma, pero cuyos fondos
no han sido efectivamente retirados de la cuenta bancaria.

Cargos por servicios bancarios: Son aquellos que el banco cobra y deduce del estado de
cuenta

Intereses ganados: Aparecen en el estado de cuenta cuando el banco otorga a la empresa
intereses sobre los saldos que mantiene.

Cuenta Descripcién
1112 Bancos
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5.Método de trabajo
Descripcién de actividades

Procedimiento

Conciliacién Bancaria de un Periodo determinado

PR-48

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

1

Responsable de
Contabilidad

Obtiene el Auxiliar contable de todas
las transacciones realizadas en una
subcuenta de la cuenta 1112 en un
periodo mensual.

Auxiliar contable

Responsable de
Contabilidad

Obtiene el Estado de cuenta
mensual correspondiente a la
subcuenta del auxiliar contable.

Estado de cuenta

Responsable de
Contabilidad

Realiza el ajuste del Saldo en el
Auxiliar contable:
- Restar: cargos por servicios
bancarios
- Sumar: intereses ganados
- Sumar: depd@sitos registrados
en el banco
- Sumar o restar: movimientos
indebidos por el banco en la
cuenta de la empresa

Auxiliar Contable

Saldo Ajustado en Libros

Responsable de
Contabilidad

Realiza el ajuste del Estado de
cuenta:
- Sumar: depdsitos en transito
- Restar: cheques en transito
- Sumar / restar: movimientos
indebidos por el banco en la
cuenta de la empresa

Estado de cuenta

Saldo Ajustado del Estado de
Cuenta

Pdlizas pendientes de registro

Responsable de
Contabilidad

Compara los saldos ajustados de las
cuentas contables del ente publico y
la cuenta bancaria y genera la
conciliacion bancaria del periodo.

*Nota: Si los saldos no coinciden, es
necesario repetir el proceso hasta
gue los saldos sean idénticos. Los
saldos deben ser la cantidad correcta
de efectivo disponible a la fecha de
la elaboracién de la conciliacién
bancaria.

Conciliaciéon Bancaria
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Diagrama de flujo

Procedimiento

PR-48
Conciliacién Bancaria de un Periodo determinado

Cuenta 1112

Auxiliar
contable

Estado de
cuenta

CONCILIACION BANCARIA DE UN PERIODO DETERMINADO
Responsable de Contabilidad

| Auxiliar
Contable

Obtener el auxiliar
contablede todas las
transacciones
realizadas en una

subcuenta

Obtener el Estado de

cuenta mensual de la

subcuenta

Restar cargos
por servicios
bancarios

J)

Sumar
depositos
registrados en
el banco

Sumar o restar

movimientos

indebidos por
€l banco

Inicio

Saldo Ajustado |
en Libros

Ajuste del Saldoen el Avpdliar

Contable

Sumar |
depasito en
transito |

Restar cheques |
en transito

Sumar o restar de
movimientos ’
indebidos por el
banco

Ajuste del Est:

do de Cuenta

Comparar los saidos
ajustados delas cuentas
contables del ente publico y
la cuenta bancaria del
periodo

cla
comparacidn
es correcta?

Se realizan las
polizas pendientes
de registro

Pdliza(s) de
Diario

1112 - Bancos/Tesoreria
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ewés PR-49

Cancelacion de Orden de Compra sin Devengar

1.Proposito del Procedimiento

Establecer los procedimientos para realizar la cancelacion de Ordenes de Compra que adn
no han sido devengadas.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Contabilidad es el encargado de la aplicacion del presente
procedimiento y del registro de los asientos contables correspondientes.

4.Definiciones

Orden de compra o Autorizacion Presupuestal: Documento que se emite para solicitar
bienes o servicios a un proveedor.

5.Método de Trabajo

Descripcién de Actividades

Caso 1. Cancelacién de orden de compra sin devengar cuando los Estados Financieros
no han sido entregados.

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable de | Cancela la Orden de Compra o Autorizacién Presupuestal u
Contabilidad Autorizacion Presupuestal que aun Orden de Compra.

no ha sido devengada

2 Responsable de | Cancela la péliza correspondiente a Péliza de Diario
Contabilidad la Orden de Compra no devengada
cancelada en el paso anterior.

Caso 2. Cancelacion de orden compra sin devengar cuando los Estados Financieros ya
fueron entregados.

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable de | Realiza una Autorizacién Presupuestal u Autorizacion Presupuestal
Contabilidad Orden de Compra con la fecha actual por | u Orden de Compra.

el importe la Orden de compra a cancelar
en negativo, indicando en el concepto el
motivo de la cancelacion haciendo
referencia a la orden de compra
cancelada.
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Procedimiento

Cancelacién de Orden de Compra sin Devengar

CANCELACION DE ORDEN DE COMPRA SIN DEVENGAR

Responsable de Contabilidad

Inicio

Cancelar la
orden de
compra que

aun no ha sido

devengada

\o—

Autorizacidon
Presupuestal /
Orden de Compra

.

Cancelar la
poliza contable
correspondiente
ala ordende
compra

Caso 1: Cancelacion de
orden de compra sin
devengar cuando los Estado
Financieros del periodo no
ha sido entregados.

Pdliza de diario
serie "C" de
Comprometido

MOMENTO CONTABLE DEL COMPROMETIDO:
CARGO en la cuenta 8240
ABONO en la cuenta 8220

CANCELACION DE ORDEN DE COMPRA SIN DEVENGAR 2

Responsable de Contabilidad

Inicio

Realizar Orden de
Compra con la fecha
actual porelimporte de
la Orden de Compra a
cancelar en negativo.
Indicar el motivo.

Autorizacion
Presupuestal /
Orden de Compra
a Cancelar

r
.

Pdliza de Diario
serie "C" de
Comprometido

Mueva
Autorizacion
Presupuestal /

Orden de Compra

8220 - Presupuesto de Egresos por Ejercer
8240 - Presupuesto de Egresos Comprometido

Caso 2: Cancelacionde
orden de compra sin
devengar cuando Estado
Financieros del periodo ha
‘ sido entregados.

—0

MOMENTO CONTABLE DEL COMPROMETIDO:
e CARGO negativo en la cuenta 8240
ABONO negativo en la cuenta 8220

PR-49
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE BIENES INMUEBLES

(PR-50)
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Registro de Bienes Inmuebles

1.Proposito del procedimiento

Registrar contablemente los bienes inmuebles que se adquieran como donacién o a
comodato durante el ejercicio fiscal.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Contabilidad es el encargado de supervisar el registro contable de los
bienes inmuebles.

El Responsable de Bienes es el encargado del registro y resguardo de los bienes
inmuebles.

4.Definiciones

Bien inmueble: todos aquellos bienes considerados bienes raices, por tener de comun la
circunstancia de estar unidos de modo inseparable al suelo, fisica o juridicamente al
terreno. Tales como parcelas, casas, naves industriales.

Registro Catastral: es el registro inmobiliario hecho ante el Estado, que asigna una clave
catastral al bien inmueble.

Valor Catastral: es la valuacion del bien inmueble a partir de los datos que existen en
catastro inmobiliario y toma en cuenta la ubicacion, los metros cuadrados de construccion

y terreno.
Cuentas
Cuenta Nombre
1230 Bienes Inmuebles, Infraestructura y Construcciones en Proceso
3120 Donaciones de Capital
7630 Bienes Bajo Contrato en Comodato
7640 Contrato de Comodato por Bienes

5.Guia Contabilizadora

No. Concepto Documento | Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 Por el Valor Eventual 7.6.3 Bienes Bajo 7.6.4 Contrato
registro de catastral Contrato en de Comodato
bienes Comodato por Bienes
inmuebles
en comodato
2 Por el Valor Eventual 1.2.3 Bienes 3.1.2
registro de catastral Inmuebles, Donaciones de
donacion de Infraestructura y Capital
bienes Construcciones en
inmuebles Proceso
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6.Método de trabajo
Descripcidn de actividades

Procedimiento

Registro de Bienes Inmuebles

PR-50

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable de | Realizar el registro del Inmueble con el Valor Clave y Valor Catastral
Bienes Catastral
2 Responsable de | Verificar el motivo de alta, ya sea en Comodato o
Bienes Donacion.
3 Responsable de | En caso de ser en Comodato, se registra con una

Bienes

poliza de diario con la siguiente estructura:
- Cargo ala cuenta 7630, por el valor
catastral del bien inmueble.
- Abono a la cuenta 7640, por el valor
catastral del bien inmueble.

En caso de ser una Donacion, se registra con una
poliza de diario con la siguiente estructura:
- Cargo ala cuenta 1230, por el valor
catastral del bien inmueble.
- Abono a la cuenta 3120, por el valor
catastral del bien inmueble.
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Procedimiento

Registro de Bienes

Diagrama de flujo
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Registro de poiza por
bienes inmuebles
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Pdliza de
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1230 - Bienes Inmuebles, Infraestructura y
Construcciones en Proceso

3120 - Donaciones de Capital

7630 - Bienes Bajo Contrato en Comodato
7640 -Contrato de Comodato por Bienes

Péliza de
Diario

POLIZA DE DIARIO:
..... CARGO en la cuenta 1230
ABONMO en la cuenta 3120
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aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa Bajas de Bienes Muebles

1.Proposito del procedimiento

Registrar contablemente la baja de bienes muebles por pérdida, obsolescencia o deterioro.
2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Contabilidad es el encargado de la elaboracion, actualizacion y
seguimiento del presente procedimiento.

El Responsable de Bienes Muebles es el encargado del registro de la baja de bienes
muebles.

4.Definiciones

Bien activo: un bien tangible o intangible que posee una empresa.

Patrimonio: conjunto de bienes, derechos, obligaciones y deudas, propiedad del organismo
gue constituyen los medios econémicos y financieros a través de los cuales ésta puede
cumplir sus fines.

Vida util: es la duracién estimada que un bien puede tener, cumpliendo correctamente con
la funcién para el cual ha sido creado

Depreciacion: disminucion periddica del valor de un bien material o inmaterial.
Resguardo: Documento que da garantia de que se ha hecho una entrega o un pago.

Cuentas
Cuenta Nombre
1263 Depreciacién Acumulada de Bienes Muebles
1240 Bienes Muebles
5518 Disminucién de Bienes por pérdida, obsolescencia y deterioro
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6.Método de trabajo
Descripcién de actividades

Procedimiento

Bajas de Bienes Muebles

PR-51

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable de | Crear la solicitud de la baja de bien mueble Solicitud de baja
Bienes Muebles
2 Responsable de | Determinar la situacion del bien mueble, si se
Bienes Muebles | encuentra depreciado totalmente o no.
3 Responsable de | En caso de estar depreciado completamente, se Péliza de diario

Bienes Muebles

registra con una poliza de diario con la siguiente
estructura:
- Cargo ala cuenta 1263, por el valor
actual del bien.
- Abono a la cuenta 1240, por el valor
actual del bien.

En caso de no estar depreciado completamente,
se registra con una pdéliza de diario con la
siguiente estructura:

- Cargo ala cuenta 1263, por el valor
actual del bien.

- Abono a la cuenta 1240, por el valor del
bien.

- Abono a la cuenta 5518, por el valor
actual del bien.
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1.Proposito del procedimiento

Procedimiento

Reclasificaciéon de Momentos Presupuestales

PR-52

Establecer el proceso para realizar la reclasificacion de gastos presupuestales, con la
finalidad de poder corregir polizas de gasto ya ejercidas.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de

Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Contabilidad es el encargado de la aplicacién del presente

procedimiento y el registro de los asientos contables correspondientes.

4 Definiciones

El gasto comprometido: es el momento contable que refleja la aprobacion por autoridad
competente de un acto administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una
relacién juridica con terceros para la adquisicién de bienes y servicios o ejecucion de
obras. En el caso de las obras a ejecutarse o de bienes y servicios a recibirse durante
varios ejercicios, el compromiso sera registrado por la parte que se ejecutara o recibird,
durante cada ejercicio.
El gasto devengado: es el momento contable que refleja el reconocimiento de una
obligacion de pago a favor de terceros por la recepcién de conformidad de bienes,
servicios y obras oportunamente contratados; asi como de las obligaciones que derivan
de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas.
El gasto ejercido: es el momento contable que refleja la emision de una cuenta por liquidar
certificada o documento equivalente debidamente aprobado por la autoridad competente.
El gasto pagado es el momento contable que refleja la cancelacion total o parcial de las
obligaciones de pago, que se concreta mediante el desembolso de efectivo o cualquier
otro medio de pago.

Cuentas

Cuenta Nombre
8250 Presupuesto de Egresos Devengado
8240 Presupuesto de Egresos Comprometido
8260 Presupuesto de Egresos Ejercido
8270 Presupuesto de Egresos Pagado
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Procedimiento

ENEES PR-52
Reclasificacion de Momentos Presupuestales
5.Guia Contabilizadora
No. Concepto Documento Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 Por reclasificacion Solicitud / Eventual 8.2.5 8.2.4
del Comprometido oficio de “) )
del Presupuesto de | Reclasificacion Presupuesto Presupuesto
Egreso de Egresos de Egresos
Devengado | Comprometido
2 Por reclasificacion Solicitud / Eventual 8.2.5 8.2.4
de los momentos oficio de Presupuesto Presupuesto
del Devengo, Reclasificacién de Egresos de Egresos
Ejercido y Pagado Devengado | Comprometido
del Presupuesto de
Egresos 8.2.6 8.2.5
Presupuesto Presupuesto
de Egresos de Egresos
Ejercido Devengado
8.2.7 8.2.6
Presupuesto Presupuesto
de Egresos de Egresos
Pagado Ejercido
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Reclasificacion de Momentos Presupuestales

6.Método de trabajo
Descripcién de actividades

Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable Identifica el proyecto en el que se hara la Presupuesto de Egresos
de reclasificacion, asi como el COG origen y el

Contabilidad COG destino.

2 Responsable Realiza una Autorizacion Presupuestal Autorizacién Presupuestal
de indicando en el concepto el motivo de la
Contabilidad reclasificacion, con la siguiente estructura:

- Un registro en negativo afectando
al COG origen por el monto a
reclasificar.

- Un registro en positivo afectando
al COG destino por el monto a

reclasificar.
3 Responsable Contindia con el procedimiento siguiendo Procedimiento 17 — Generar
de los lineamientos establecidos en el Orden de Compra de Bien o
Contabilidad procedimiento Generar Orden de Compra Servicio.

de Bien o Servicio.

4 Responsable Realiza una pdliza de diario para generar Poéliza de diario.
de los momentos contables del Egreso, con la
Contabilidad siguiente estructura:

- Por cada COG hacer un cargo a
la cuenta de gasto
correspondiente por el importe
reclasificado.

- Un cargo por el monto
reclasificado a la cuenta 8250

- Un abono por el monto
reclasificado a la cuenta 8240

- Un cargo por el monto
reclasificado a la cuenta 8260

- Un abono por el monto
reclasificado a la cuenta 8250

- Un cargo por el monto
reclasificado a la cuenta 8270

- Un abono por el monto
reclasificado a la cuenta 8260
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Procedimiento

Reclasificaciéon de Momentos Presupuestales

RECLASIFICACION DE MOMENTOS PRESUPUESTALES

Responsable de Contabilidad

Identificar el
proyecto en el
que se hard la
reclasificacion

Presupuesto
de Egresos

Identificar COG
origeny COG
destino

‘ Registro en
negativo
: afectando al
COG origen por
| €l monto a
reclasificar
——

Registro en
| positivo
afectando al
COG destino
por el monto a
| reclasificar
——

Nommmt 5 m— — b e 8 c—

Autorizacidn Presupuestal
indicando el motio de la
reclasificacidn

Aplicar Ia autorizadon
Presupuestal en una pdliza
de diario para reclasificar

los momentos contables
restantes ( devengo,
Ejercido y Pagado)

5000 - Gastos y Otras Perdidas

8250 - Presupuesto de Egresos D d
8240 -Presup de Egresos Comp tido
8260 - Presupuesto de Egresos Ejercido

8270 - Presupuesto de Egresos Pagado

Inicio

Pdliza de
Diario serie "C"

Autorizacion
Presupuestal

Pdliza de
Diario de
Reclasificacidn

MOMENTO CONTABELE DEL COMPROMETIDO:

%o of CARGO (+&-) en la cuenta 8240
ABONO (=&-} enla cuenta 8220

POLIZA DE DIARIO:

CARGO (+&-) en la cuenta 5000
segun lamatriz de conversiondel gasto
ABONO (+&-) en la cuenta 8240
CARGO (+&-) en la cuenta 8250
ABONO (+&-) en la cuenta 8250
CARGO (+&-} en la cuenta 8260
ABONO (+&-) en la cuenta 8260
CARGO (= &-) enla cuenta8270

PR-52
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PROCEDIMIENTO

ANALISIS DE DEUDORES DIVERSOS

(PR-53)
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Procedimiento

Analisis de Deudores Diversos

1.Proposito del procedimiento
Establecer los procedimientos para realizar el andlisis de los deudores diversos al ente
publico, con el fin de identificar los adeudos que necesitan ser cobrados y programar la
cobranza correspondiente.
2.Alcance
El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

PR-53

El Responsable de Contabilidad es encargado de la aplicacion del presente procedimiento.

4.De

finiciones

Deudores Diversos por Cobrar a Corto Plazo: Representa el monto de los derechos de
cobro a favor del ente publico por responsabilidades y gastos por comprobar, entre otros.

Cuenta Descripcion

1123 Deudores Diversos

5.Método de trabajo
Descripcién de actividades

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable Se genera una Analitica de Saldos de | Analitica de Saldos.
de contabilidad | la cuenta 1123.
2 Responsable Identifica las cuentas con saldo Analitica de Saldos.
de contabilidad | pendiente y programa la cobranza de
dichas cuentas, segln corresponda.
*Nota: En caso de tratarse de Adeudos
por parte del personal del ente publico,
estos pueden ser descontados via
Nomina.
3 Responsable De ser necesario y para mayor Auxiliar Contable

de contabilidad

claridad en el andlisis, genera un
Auxiliar contable de las subcuentas de
la cuenta 1123.
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Diagrama de flujo

Procedimiento

PR-53
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PROCEDIMIENTO

ANALISIS DE CUENTAS POR PAGAR

(PR-54)
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Procedimiento

Andlisis de Cuentas por Pagar

Propdsito del procedimiento
Establecer los procedimientos para realizar el Analisis de las cuentas por pagar del ente
publico, con el fin de comparar la relacion de cuentas por pagar con el registro contable y
conciliar dichos documentos.
2.
El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.
3.

Alcance

Responsabilidades
El responsable de contabilidad es encargado de la aplicacion del presente procedimiento.
Definiciones
Cuentas por Pagar a Corto Plazo: Representa los adeudos con proveedores derivados de
operaciones del ente publico, con vencimiento menor o igual a doce meses

PR-54

Cuenta Descripcién
2112 Cuentas por Pagar a Corto Plazo
2119 Otras Cuentas por Pagar a Corto Plazo
5.Guia Contabilizadora
No Concepto Documento Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 | Por Analitica de Eventual 2112 2.1.1.9 Otras
compensacion saldos, Proveedores Cuentas por
de saldos para | Auxiliar por Pagar a Pagar a Corto
la conciliacion | contable Corto Plazo Plazo
de cuentas por (0] (0]
pagar 2.1.1.9 Otras 21.1.2
Cuentas por Proveedores
Pagar a Corto por Pagar a
Plazo Corto Plazo
6.Método de trabajo
Descripcién de actividades
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable de | A fin de mes, obtiene una analitica de Analitica de Saldos
Contabilidad saldos de las cuentas 2112 y 2119.
2 Responsable de | Compara la analitica de saldos con la Analitica de Saldos
Contabilidad relacion de cuentas por pagar del ente Relacién de Cuentas por Pagar
publico.
3 Responsable de | En caso de encontrar diferencias, genera | Auxiliar Contable
Contabilidad un Auxiliar contable de las subcuentas de
las cuentas 2112 y 2119 para identificar
el origen del mismo.
4 Responsable de | Realiza una Pdliza de diarios para Péliza de Diario

Contabilidad

conciliar las diferencias encontradas.
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Anélisis de Cuentas por Pagar
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ANALISIS DE IMPUESTOS Y RETENCIONES

(PR-55)
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Procedimiento

PR-55

Andlisis de Impuestos y Retenciones

1.Proposito del procedimiento
Establecer los procedimientos para realizar el andlisis, de los impuestos y retenciones
cargados al ente publico con el fin de realizar los pagos correspondientes.

2.Alcance
El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de

Sinaloa

3.Responsabilidades

El responsable de contabilidad es encargado de la aplicacién del presente procedimiento.
4.Definiciones
Cuentas

Cuenta

Descripcién

2117

Retenciones y Contribuciones por Pagar a Corto Plazo

5.Método de trabajo
Descripcién de actividades

Paso | Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable A fin de mes, Genera una analitica de saldos | Analitica de Saldos
de de la cuenta 2117.
contabilidad
2 Responsable Valida los saldos de la cuenta mostrados en Analitica de Saldos
de la la analitica de saldos.
contabilidad
3 Responsable En caso de necesitar verificar a detalle las Auxiliar Contable
de transacciones, genera un auxiliar contable de
contabilidad las subcuentas de la cuenta 2117.
4 Responsable Una vez verificadas las cuentas, programa
de los pagos correspondientes a sus
contabilidad “Retenciones y Contribuciones por Pagar a
Corto Plazo”.
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Procedimiento

Andlisis de Impuestos y Retenciones

ANALISIS DE MPUESTOS Y RETENCIONES

Responsable de Contabilidad
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PR-55

Pag. 298



<» ESCUELA NORMAL DE ESPECIALIZACION DEL ESTADO DE
cNdBS SINALOA

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ MANUAL DE CONTABILIDAD Y PROCESOS CONTABLES

PROCEDIMIENTO

CIERRE PATRIMONIAL

(PR-56)

Pag. 299



B
emés

cion Especial para la Vida

1.Proposito del procedimiento

Procedimiento

Cierre Patrimonial

PR-56

Establecer los procedimientos para realizar el cierre contable del ente publico al final de
ejercicio, mediante las pdlizas de diario que amparen dicha operacion.
2.Alcance
El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.
3.Responsabilidades
El Responsable de Contabilidad es encargado de la aplicacién del presente procedimiento.
4.Definiciones
Periodo: Corresponde a un mes de los 12 que conformar el ejercicio fiscal.
Ejercicio Fiscal: es un periodo de 12 meses usado para calcular informes financieros
anuales en el ente publico.

Cuenta Descripcién
6100 Resumen de Ingreso
6200 Ahorro de la gestion
6300 Desahorro de la gestion
3210 Resultado del Ejercicio Ahorro/Desahorro

5.Guia Contabilizadora

No Concepto Documento Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo Abono Cargo Abono
1 | Porresumen de | Analitica de Anual 4.* 6.1.0
ingresos y | saldos, Ingresos y Resumen de
gastos por | Auxiliar contable otros ingresos y
cierre beneficios gastos
patrimonial
anual 6.1.0 5.%
Resumen Gastos y
de ingresos otras
y gastos perdidas
2 Por ahorro en el 6.1.0 6.2.0
cierre Resumen Ahorro de la
patrimonial de ingresos gestién
anual y gastos
3 | Por desahorro 6.3.0 6.1.0
en el cierre Desahorro Resumen de
patrimonial de la ingresos y
anual gestion gastos
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Cierre Patrimonial

6.Método de trabajo
Descripcién de actividades

Paso Responsable Actividad
1 Responsable Al final del ejercicio genera una poliza de diario para traspasar el
de contable saldo de ingresos al cierre del ejercicio en el periodo 13, por

concepto de “Traspaso al cierre del ejercicio del saldo de ingresos”,
con la siguiente estructura:
- Un Cargo a cada una de las cuentas de Ingresos (Genero
4), por el saldo presentado al final del periodo 12.
- Un Abono a la cuenta 6100, por el saldo total de ingresos
(Es decir, la suma de los saldos de todas las cuentas de

Ingresos).
2 Responsable Al final del ejercicio genera una poliza de diario para traspasar el
de contable saldo de Egresos al cierre del ejercicio en el periodo 13, por

concepto de “Traspaso al cierre del ejercicio del saldo de egresos”,
con la siguiente estructura:
- Un Abono a cada cuenta de Egresos (Genero 5) por el saldo
presentado al final del periodo 12.
- Un Cargo a la cuenta 6100 por el saldo total de Egresos (Es
decir, la suma de los saldos de todas las cuentas de

Egresos).
3 Responsable En caso de tener ahorro en la Hacienda publica/Patrimonio; realiza
de contable una pdéliza de diario por concepto de “Registro de Ahorro/Desahorro

en la Hacienda publica/Patrimonio”, con la siguiente estructura:
e En caso de tener un Ahorro:
- Un Cargo a la cuenta 6100 por el total del ahorro.
- Un Abono a la cuenta 6200 por el total del ahorro.
e En caso de tener un Desahorro:
- Un Cargo a la cuenta 6300 por el total del desahorro.
- Un Abono a la cuenta 6100 por el total del desahorro.
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Procedimiento

Cierre Patrimonial
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poreltotal del ahomo

| S—

Abono a la cuenta
6200 por el total del
ahorro

T

N E—

/ No

61

Cargo a la cuenta 6300

| D=

Abono a la cuenta

por ¢l total del
desahorro

00 poreltotal del

POLIZA DE CIERRE PATRIMONIAL:

desahorro
Pdliza de
Diario
POLIZA DE CIERRE PATRIMONIAL:

CARGO en las cuentas 4000
ABONO en las cuentas 5000
CARGO en la cuenta 3210
CARGO en la cuenta 6100
CARGO en la cuenta 6100
ABONO en la cuenta 6200

3210 - Resultados del Ejercicio:

Ahorro/Desahorro

6100 - Resumen de Ingresos y Gastos
6200 - Ahorro de la Gestion

6300 - Desahorro de la Gestion

CARGO en las cuentas 4000
ABONO en las cuentas 5000
ABONO en la cuenta 3210
CARGO en la cuenta 6100
CARGO en la cuenta 6300
ABONO en la cuenta 6100
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Procedimiento

»
€pEs PR-57

Cierre Presupuestal

1.Proposito del procedimiento

Establecer los procedimientos para realizar el cierre presupuestal del ente publico al final
de ejercicio, mediante las pdlizas de diario que amparen dicha operacion.

2.Alcance

El presente procedimiento aplica a la Escuela Normal de Especializacion del Estado de
Sinaloa.

3.Responsabilidades

El Responsable de Contabilidad es el encargado de la elaboracién, actualizacion y
aplicacion del presente procedimiento.

4.Definiciones

Periodo: Corresponde a un mes de los 12 que conformar el ejercicio fiscal.

Ejercicio Fiscal: es un periodo de 12 meses usado para calcular informes financieros
anuales en el ente publico.

Cuenta Descripcién
8140 Ley de Ingresos Devengada
8120 Ley de Ingresos por Ejercer
8110 Ley de Ingresos Estimada
8130 Modificaciones a la Ley de Ingresos Estimada
8220 Presupuesto de Egresos por Ejercer
8240 Presupuesto de Egresos Comprometido
8230 Modificaciones la Presupuesto de Egresos Aprobado
8210 Presupuesto de Egresos Aprobado
9300 Adeudo de Ejercicios Fiscales Anteriores
8250 Presupuesto de Egresos Devengado
8260 Presupuesto de Egresos Ejercido
8150 Ley de Ingresos Recaudada
8270 Presupuesto de Egresos Pagado
9100 Superavit Financiero
9200 Déficit Financiero
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5.Guia Contabilizadora

Procedimiento

Cierre Presupuestal

PR-57

No Concepto Documento | Periodicidad Registro
Contable Presupuestal
Cargo | Abono Cargo Abono
1 Ley de Ingresos devengada no | Pdliza de Anual 8.1.4 Ley de 8.1.2 Ley de
recaudada diario Ingresos Ingresos por
Devengada Ejecutar
2 Ley de Ingresos por Ejecutar Pdliza de Anual 8.1.2 Ley de 8.1.1 Ley de Ingresos
no devengada diario Ingresos por Estimada
Ejecutar
3 Traspaso al cierre del ejercicio Péliza de Anual 8.1.3 8.1.2 Ley de
de las diario Modificaciones Ingresos por
modificaciones negativas a la alalLeyde Ejecutar
Ley de Ingresos
Ingresos. Estimada
4 Traspaso al cierre del ejercicio Péliza de Anual 8.1.2 Ley de 8.1.3
de las modificaciones positivas | diario Ingresos por Modificaciones
a la Ley de Ingresos. Ejecutar a la Ley de Ingresos
Estimada
5 Presupuesto de egresos por Péliza de Anual 8.2.1 8.2.2
ejercer no Comprometido diario Presupuesto Presupuesto
de Egresos de Egresos
Aprobado por Ejercer
6 Presupuesto de egresos Pdliza de Anual 8.2.2 8.2.4
Comprometido no devengado diario Presupuesto Presupuesto
de Egresos de Egresos
por Ejercer Comprometido
7 Traspaso al cierre del ejercicio | Pdliza de Anual 8.2.2 8.2.3
de las modificaciones diario Presupuesto Modificaciones
negativas al Presupuesto de Egresos Al Presupuesto de
aprobado. por Ejercer Egresos Aprobado
8 Traspaso al cierre del ejercicio Pdliza de Anual 8.2.3 8.2.2
de las modificaciones positivas | diario Modificaciones Presupuesto
al Presupuesto aprobado Al Presupuesto de Egresos
de Egresos por Ejercer
Aprobado
9 Asiento Final de los gastos Péliza de Anual 9.3 Adeudos 8.2.5
durante el ejercicio — diario de Ejercicios Presupuesto
Determinacion de Adeudos de Fiscales de Egresos
Ejercicios Fiscales Anteriores - Anteriores Devengado
10 | Asiento Final de acuerdo con la | Pdliza de Anual 8.1.5 Ley de 8.2.7
Ley de Presupuesto (Superavit | diario Ingresos Presupuesto
Financiero) Recaudada de Egresos
Pagado
11 | Asiento Final de acuerdo con la | Pdliza de Anual 8.1.5 Ley de 8.2.7
Ley de Presupuesto (Déficit diario Ingresos Presupuesto
Financiero) Recaudada de Egresos
Pagado
12 | Cierre del Ejercicio con Pdliza de Anual 8.2.1 8.1.1 Ley de
Superavit diario Presupuesto Ingresos
de Egresos Estimada
Aprobado
13 | Cierre del Ejercicio con Déficit 8.2.1 8.1.1 Ley de
Presupuesto Ingresos
de Egresos Estimada
Aprobado 9.2 Déficit
Financiero
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Procedimiento

Cierre Presupuestal

6.Método de trabajo
Descripcién de actividades

PR-57

Documento de

Paso | Responsable Actividad trabajo
Al final del ejercicio genera una pdliza de diario para realizar el cierre presupuestal
R del ejercicio en el periodo 13, por concepto de “Cierre de cuentas presupuestales:
esponsable L w . .
ey de Ingresos Devengada no Recaudada”, con la siguiente estructura: . L
1 de Pdliza de diario.
contabilidad Un cargo a la cuenta 8140 por el ingreso devengado no recaudado.
- Un abono a la cuenta 8120 por el ingreso devengado no recaudado.
Genera una pdliza de diario para realizar el cierre presupuestal del ejercicio en el
R periodo 13, por concepto de “Cierre de cuentas presupuestales: Ley de Ingresos no
esponsable ” U .
2 de Devengada®, con la siguiente estructura: Péliza de diario.
contabilidad Un cargo a la cuenta 8120 por el ingreso no devengado.
- Un abono a la cuenta 8110 por el ingreso de no devengado.
Genera una pdliza de diario para realizar el traspaso de las modificaciones
negativas o positivas a la ley de ingresos al cierre del ejercicio.
En caso de presentar modificaciones negativas, genera la péliza por concepto de
“Cierre de cuentas presupuestales: Traspaso al cierre del ejercicio de
modificaciones negativas a la Ley de Ingresos”, con la siguiente estructura:
- Un cargo a la cuenta 8130 por las modificaciones negativas a la Ley de Ingresos.
- Un abono a la cuenta 8120 por las modificaciones negativas a la Ley de Ingresos.
Responsable
3 de En caso de presentar modificaciones positivas, genera la péliza por concepto de Péliza de diario.
contabilidad | "Cierre de cuentas presupuestales: Traspaso al cierre del ejercicio de las
modificaciones positivas a la Ley de Ingresos”, con la siguiente estructura:
- Un cargo a la cuenta 8120 por las modificaciones positivas a la Ley de Ingresos
- Un abono a la cuenta 8130 por las modificaciones positivas a la Ley de Ingresos
*Nota: Solo se debe utilizar el concepto y estructura que corresponda a las
modificaciones a la ley de ingresos realizadas, ya sean positivas o negativas. No se
deben utilizar ambas.
Genera una pdliza de diario para realizar el cierre presupuestal del ejercicio en el
R periodo 13, por concepto de “Cierre de cuentas presupuestales: Presupuesto de
esponsable ) » . .
Egresos Comprometido no Devengado”, con la siguiente estructura: - -
4 de Pdliza de diario.
contabilidad

Un cargo a la cuenta 8220 por el Egreso no devengado.
- Un abono a la cuenta 8240 por el Egreso no devengado.
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Responsable
5 de
contabilidad

Procedimiento

Cierre Presupuestal

Genera una pdliza de diario para realizar el traspaso de las modificaciones
negativas o positivas al presupuesto de Egresos al cierre del ejercicio.

En caso de presentar modificaciones negativas, genera la péliza por concepto de
“Cierre de cuentas presupuestales: Traspaso al cierre del ejercicio de
modificaciones negativas al presupuesto de Egresos”, con la siguiente estructura:

- Un cargo a la cuenta 8220 por las modificaciones negativas al Presupuesto de
Egresos.
- Un abono a la cuenta 8230 por las modificaciones negativas al Presupuesto de
Egresos.

En caso de presentar modificaciones positivas, genera la péliza por concepto de
“Cierre de cuentas presupuestales: Traspaso al cierre del ejercicio de las
modificaciones positivas al Presupuesto de Egresos”, con la siguiente estructura:

- Un cargo a la cuenta 8220 por las modificaciones positivas al Presupuesto de
Egresos.
- Un abono a la cuenta 8230 por las modificaciones positivas al Presupuesto de
Egresos.

*Nota: Solo se debe utilizar el concepto y estructura que corresponda a las
modificaciones a la ley de ingresos realizadas, ya sean positivas o negativas. No se
deben utilizar ambas.

PR-57

Péliza de diario.

Responsable
6 de
contabilidad

Genera una poliza de diario para realizar el cierre presupuestal del ejercicio en el
periodo 13, por concepto de “Cierre de cuentas presupuestales: Presupuesto de
Egresos por Ejercer no comprometido”, con la siguiente estructura:

- Un cargo a la cuenta 8210 por el Egreso no comprometido.
- Un abono a la cuenta 8220 por el Egreso no comprometido.

Péliza de diario.

Responsable
7 de
contabilidad

Genera una pdliza de diario para realizar el cierre presupuestal del ejercicio en el
periodo 13, por concepto de “Cierre de cuentas presupuestales: Asiento final de los
gastos durante el ejercicio — Determinacion de adeudos de ejercicios fiscales
anteriores”, con la siguiente estructura:

- Un Cargo a la cuenta 9300 por el adeudo de Ejercicios Fiscales Anteriores.
- Un Abono a la cuenta 8250 por el Presupuesto de Egresos Devengado.
- Un Abono a la cuenta 8260 por el Presupuesto de Egresos Ejercido.

Péliza de diario.

Responsable
8 de
contabilidad

Genera una pdéliza de diario para realizar el asiento final de Superavit o Déficit
Financiero al cierre del ejercicio.

En caso de presentar Superavit Financiero, genera la p6liza por concepto de “Cierre
de cuentas presupuestales: Asiento Final de acuerdo con la Ley de Presupuesto-
Superavit Financiero”, con la siguiente estructura:

- Un cargo a la cuenta 8150 por la Ley de Ingresos Recaudada.

- Un abono a la cuenta 8270 por el presupuesto de Egresos Pagado.

- Un abono a la cuenta 9100 por el Superavit Financiero.

- Un abono a la cuenta 9300 por los Adeudos de Ejercicios Anteriores.

En caso de presentar Déficit Financiero, genera la péliza por concepto de “Cierre de
cuentas presupuestales: Asiento Final de acuerdo con la Ley de Presupuesto-
Déficit Financiero”, con la siguiente estructura:

- Un cargo a la cuenta 8150 por la Ley de Ingresos Recaudada.

- Un abono a la cuenta 8270 por el presupuesto de Egresos Pagado.
- Un abono a la cuenta 9200 por el Déficit Financiero.

- Un abono a la cuenta 9300 por los Adeudos de Ejercicios Anteriores.

*Nota: Solo se debe utilizar el concepto y estructura que corresponda a las
modificaciones a la ley de ingresos realizadas, ya sean positivas o negativas. No se
deben utilizar ambas.

Péliza de diario.
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Procedimiento

Cierre

Diagrama de flujo

PR-57
Presupuestal

CERRE PRESUPUESTAL

Responsable de Contabilidad
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