INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO PARA ELABORAR 

EL INSTRUCTIVO DE MANEJO DE CUANTAS

( 1 ) Datos generales del Ente.

( 2 ) Número asignado a la cuenta de acuerdo a la lista de cuentas del Ente.

( 3 ) Nombre de la cuenta, (sin abreviaturas).

( 4 ) Rubro al que corresponde (Activo, Pasivo, Patrimonio o Capital Contable, Resultados y Cuentas de Orden).

( 5 ) Naturaleza de la cuenta (Deudora o Acreedora).

( 6 ) Número consecutivo de los conceptos de los cargos y abonos por los que se afecta la cuenta.

( 7 ) Describir claramente los conceptos por los cuales se carga la cuenta.

( 8 ) Describir claramente los conceptos por los cuales se abona la cuenta.

( 9 ) Especificar lo que representa el saldo de la cuenta.

( 10 ) Señalar si la cuenta se divide en subcuentas, y si se deben llevar registros auxiliares; o bien alguna otra información necesaria.

( 11 ) Nombre, cargo y firma de los responsables de elaborar, revisar y autorizar la información. (Estos datos deben incluirse en cada una de las hojas).

( 12 ) Fecha completa a partir de la cual entra en vigor.

( 13 ) Anotar el número consecutivo que corresponda a la hoja, así como el del total de hojas, en relación con la misma cuenta.

NOTAS:

Este modelo de instructivo de manejo de cuentas no es limitativo, por lo que se podrá agregar conforme a las necesidades  que consideren conveniente.

En los conceptos de cargo (7) y abono (8) podrá, en su caso, señalarse que se deben afectar en rojo.

