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INTRODuce ION 

El presente trabajo se'desarrolló en un escenario Industrial 

al crearse un nuevo sistema de contabilidad en la organiza-­

ción, el cual modificaba radicalmente el proceso de capta--­

ción de datos para su contabilización y procesamiento. 

Mi intervención en el desarrollo del sistema se inició a pa.f. 

tir de mayo de 1976 con el análisis de los ~rocesos adminis­

trativos que se involucraban en este sistema. Durante el e~ 

tudio de factibilidad del sistema, se encontró que el traba­

jo del personal administrativo se duplicaba en varias opera­

ciones, los controles que se tenían para la documentación se 

perdían al los documentos a procesamiento de datos y 

por lo mismo la información contable y financiera que es vi 

tal para la toma de isiones de cualquier organización no 

satisfacía lasnecesidades'de información actuales en cuan-

to a oportunidad y validez de la misma. 

Para cumplir con los requerimientos de información, se estu­

diaron las siguientes alternativas: 

a).- Modificar el módulo de captación de datos del sistema 

actual. 
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b).- Modificar el módulo de impresión de datos del sistema 

actual para mejorar los reportes que emitía el comput~ 

doro 

c) .- Disefiar un nuevo sistema. 

La primera alternativa (a) permitía que la corrección de 

errores en los reportes se facilitara, el cumputador emiti­

ría una relación de las pólizas faltantes (una póliza es un 

documento en que se agrupan los datos de varios documentos 

contabilizadores de la misma naturaleza, facturas, cheques 

etc.) que no llegaran a Procesamiento de datos y facilitab~ 

la obtención de una o varias Balanzas de comporbación (Repo~ 

tes que emite el computador). Esta alternativa resolvía pa~ 

cialmente el problema de de la información. 

La segunda alternai.:iva (b) permitía la obtención de algunos 

reportes adicionales pero requería de la re-programación del 

5Ü",Io aprox. del sistema actual, y podría ser la adecuada si -

el problema de captación de datos estuviera totalmente resuel 

too 

La tercera alternativa (e) fué aprobada debido a los proble­

mas que presentaba el sistema:actual en lo referente a la caE 



taci6n de los datos, los controles sobre la documentación y 

la información. que se obtenía. 

El flujo de los diversos procesos coincidía en que todos los 

documentos internos y externos a .la organización. se sella--

ban para próceder a su codificación y después los datos de 

estos documentos se transcribían y codificaban contablemente 

en un póliza en la que se concentraban varios movimientos 

contables de la misma naturaleza, para enviar después las PQ 

lizas a Procesamiento de Datos. 

Con el nuevo sistema se eliminó la duplicidad de operaciones 

eliminando el sellar los documentos y transcribir la inform~ 

ción a una póliza reduciendo así la transcripción de inform~ 

ción en un 60"/0. 

Con el nuevo sistema los documentos internos de la organiza-

ción son enviados directamente a procesamiento de datos sin 

transcribirse estos a una póliza (el computador los agrupa-

r&); así procesamiento de dat0s captará los datos del mismo 

documento fuente reduciendo así los tiempos de operación sin 

perder el control de los documentos que antes se agrupaban y 

proporcionando mayor número de reportes de mayor calidad, cB., 

briendo así los requerimientos de oportunidad. 

Debido a lo'ant~rior, al diseñarse un nuevo sistema la estru~ 
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tura y contenido de las formas internas de la organización se 

modificaron para satisfacer los requer'imientos de control e 

información. 

Este sis:tema se implantó .en un grupo de empresas dedicadas al 

Diseño, Construcción y Montaje de Plantas Industriales y Obras 

Civiles en toda la República Mexicana y algunos Paises del Ex­

tranjero, por lo que dada la magnitud de la Organización, en 

el trabajo de contabilidad están involucradas más de 60 perso­

nas en el registro de las nuevas formas. 



FLUJO GENERAL· 

SISTEMAEN 1976 

RECEPCION DE DOCUMENTOS 

,REVISION y TRANSCRIPCION 
A UN DOCUMENTO 

ENVIO DE DOCUMENTOS AL 
CENTRO DE COMPUTO . 

(SOLO UN n~O) 

S I ST8\~A EN 1977 
., 

INTERNOS Y ExTERNOS 

. REVISION YCO¡"'PLEMENTO 
DE lOS DIFERENTES DOCU--
MENTOS (12) . 

-- --[----
ENV i O. DE DOCUMENTosEJAL 

, CENTRO DE CON'\PUTO 
H2 TIPOS) .... 

PROCESAMtENTO DE DATOS 

. tNFORMACION PROCESADA 

OBTENC I ON DE LI SROS· CON 
TABLES EN FORMA MANUAL 

fNFORMAC10N PROCESADA 
OBTENCfON DEUBROS CON 
TABlES. . -
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Las formas para el nuevo sistema se terminaron de definir en 

diciembre de 1976, y este deberá entrar en operación en ma~ 

zo de 1977, fecha en que comienza el año o ejercicio fiscal 

de la organización/por lo que el siguiente pa$O consistía en 

capacitar a los usuarios del sistema para proceder a sU im-­

plantación. 

para capacitar al personal se estudiaron las siguientes al~ 

terpatiyas· 

a}.- Capacitar a un contador de oficinas México para que en­

seftara a los Gerentes administrativos y Contadores de obra' 

el procedimiento de operación del nuevo sistema y capacitar 

·al personal de oficinas México simultaneamente. 

b)~- capacitar a los Gerentes Administrativos y Contadores de 

obra en oficinas México junto con el personal de la oficina 

central (México). 

c¿.- capacitar al personal de obras y oficinas centrales em­

pleando la tecnología de la "Instrucción Programada fI. (X. P. ) 

La primera alternativa (a). implicaba mucho tiempo en su de­

sarrollo ya que primero había que capacitar a un contador p~ 

ra que fuera a cada una de laJ obras y proyectos a capacitar 

al personal y además siendo la época del ~ierre fiscal .de la 
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organizaci6n, no podía retrasar su trabajo ya que es la época 

en que mayor carga de trabajo tiene el personal de .contabili-

dad, por lo que debido al tiempo que implicaba se desecho por 

completo esta posibilidad. 

La segunda alternativa (b) era muy costosa ya que impliéaba 

los gastos de viaje (comidas, hospedaje, víaticos etc.) de -

todo el personal de obras además se retrasaría el trabajo 

rio de las obras. Al igual que en la primera alternativa el 

cierre fiscal era una limitación grande. 

Dadas las limitaciones de eomtos, tiempo y cierre fiscal del 

ejercicio 76/'17 la capacitación Ell personal para iniciar con 

el nuevo sistema en el ejercicio 77/78 hubiera sido un gran 

problema para la ot'ganizaéi6n sin la utilizaci6n de la 3° al 

ternativa.: "Instrucci6nProgramada" 

Se decidi6 emplear la I.P. ya que los problemas anteriores se 

solucionaban ,en .tp"an parta. el ~ de esta era mucho menor 
, , 

al de las alt~rnativas (a') y (b), la capacitación a todo el 

personal podía ser simultanea sin necesidad de interferir con 

el trabajo diario de contabilidad ni con el cierre fiscal del 

ejercicio" además de las ventajas en cuanto al proceso de 

apre~dizaje que se tienen. 



AL'l'ERNATIVA "A" 

OFICINAS CENTRALES 

México. D.F. 

Se 4eseehó 
debli.doa que implic~ 

ha mucho tiel'!lpo en su 
sarrollo, era 
sistema lo 

3 perronas. 
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Sonora 
• Monterrey 

1 

• San Luis Potosi 

¡ 

• Veracruz 

• República 
Dominicana 

Norte 

Centro 

Sur 



ALTERNATIVA .. BR 

OFICINAS 

CENTRALES 

CENTRO DE 

CAPACITACION 

Se desechó 
debido a que era 

.uy costosa. ya que 
implicaba los 9astos de 

viaje de todo el personal, 
aclemAs se retrasarla eltra­

bajo diario de las obras que 
estaban en el cierre del 

ejercicio fiscal 76/77. 

• Sonora 
• Monterrey 

• Vera cruz 

o Reptililica 
Dominicana 

Norte 

centro 

Sur 



ALTERNATIVA "C· 

CAPACITACION SIMULTANEA 
DE BAJO COSTO SIN INTEB 
FERIR CON EL TRABAJO· -­
DIARIO DE LOS EMPLEADOS 
YA QUE REDUCE AL MAXIMO 
EL TIEMPO POSIBLE,~ -
SACRIFICAR LA CALIDAD • 

OFICINAS 

CENTRALES 

M€!xico, D.F. 

• Sonora 
• Monterrey 

• San Luis Potosi 

o Veracruz 

• República 
Dominicana 

Norte 

Centro 

Sur 



ESTlMACION DE COSTOS PARA EL 
PROGRAMA DE CAPACITACImr A 40 

PERSONAS DE OBRAS Y 20 DE 
OFICINAS MEXICO 
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ALTERNATIVA --C- ALTERNATIVA -B-

Comida 
Hospeda;e 
salón 
Mecanografía 
Papelería 
Horas Hombre 
del instructo~ I 
Cafeteria 

1 día 
1 día 
4 hrs. 
7 días 

Tiempo Extra 5 hrsQ 

Total: 

! 
3 dias 19 800.00 

10 , 000.00 3 días 30 000.00 
625.00 3 dias 
800.00 2 dí3.S 150.00 

50.00 

- --
10,000.00 2.000.00 

1:200.00 [ 
:: días 10 000.00 

7 200.00 

$45,225.00 Total: $98,950.00 

Con la utilización de la Instrucción programada# se obtuvo 
un ahorro del 54.29% 

El Numero de sujetos, la actualidad de.l tema y los factores 
Técnicos y Económicos de la "IoPo" nos proporcionan un ma­
yor beneficio con una menor inversi6n. 
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La instrucción programada es el resultado de un proceso apli­

cado a la solución de problemas de capacitación y/o adiestra­

miento, esta se inicia con el análisis detallado del problema 

a resolver y concluye con una validación empírica que demues­

tra que la solución funciona, modificando la conducta. de los­

alumnos y recabando la evidencia empírica de lo que se ha lo­

grado, ya que es la única forma de conocer el cambio en la 

ejecución de los sujetos después de impartirse algún entrena­

miento. 

Para programar cualquier unidad, es necesario dominar la mat~ 

ria o en su defecto programarla junto con un especialista en­

la materia para poder así ·formular adecuadamente los objeti-­

vos instruccionales, establecer la secuencia de la presenta-­

ción de los cuadros, dar ejemplos etc. 

Es necesario conocer las conductas que se deben lograr y las 

técnicas para lograrlo, así como establecer los sistemas de­

evaluaci6n cuidando sobre todo el proveer al programa de un­

sistema de control de calidad sobre la ejecución de los suj~ 

tos. 
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CONSIDERACIONES TECNICAS 

La industria empieza a reconocer que es necesar~o llevar a cabo 

el movimiento en la enseñanza y elentrenamiehto, análogo a la 

II:R~volución Industrial", para evitar que nuestra sociedad retrQ 

ceda en verdad. 

La automatización creciente elimina millones de trabajos de ni-

vel inferior y exije una mejor educaci6n y mejor entrenamiento 

para los nuevos empleos que ccea y a su vez el tiempo cada vez 

más limitado con qué se cuenta para el aprendizaje, constituyen 

un factor determinante de la nueva ensef'ianza tecno16gica~ de un 

proceso educativo sen$ible a las necesidades del siglo XX y com 

da. 

En la l.P. es la ejecuci6nde los sujetos la que debemos obser­

var taRto ante¡¡; como de$pués de su. &pI.i~aci&n .para' permitir su 

desarrollo cQ.Jno.clencia.y no como un arte nebuloso. 

Los t¡;abajos¡ini.ci.~os por Sidney P.eesey Que fuer~ conti.n\lados 

por Skinner en Harvard constituyen el signo ~lentador en el eam-

po de la ensef'ianza con la "I.P.",En 1962 La American Management 

Association publicó el Heraldo de esta revolución en 1m Tecnolo-

gíadel adiestramiento con la obra titulada ttRevolution in 

inq", en la cual se describía ampliamente la aplicaci6n de la 
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"r.p."., en toda una variedad de problemas de capacitaciqn en la 

industria. 

La r.p., no es el substituto de instructores (salvo aquellos po­

co aptos), ni la panacea para todos nuestros males educativos, 

simplemente es la tecnología capaz de encontrar más y mejores sS? 

luciones a muchos más problemas que cualquier otro sistema de 

Tecnología de la enseñanza con gue contamos hasta la fecha. 

La nI.P." es una potencialidad de considerable magnitud técnica 

que hace grandes aportaciones a ~práctica de la educación, con­

centra la atención en los elementos esenciales del entrenamiento, 

en el aprendizaje y en la conducta del sujeto, a esta se le pue-

de someter rigurosamente a prueba, evaluar. mejorar y rediseñar. 

la I.P. constituye 

instrucción con que contamos. 

el primer sistema comp1eto de 

Los materiales de enseñanza deben presentarse de acuerdo a las 

necesidades del sujeto, a partir delSu estado actual para condu­

cirlo al nivel de ejecución deseado, siendo el criterio final de 

la eficacia de un sistema de aprendizaje la ejecución emitida por 

parte del sujeto, así, deben describirse detallada y especifica 

mente los objetivos conductualés que se espera que el sujeto pu~ 

de hacer después de recibida la enseñanza y de las condiciones en 

las que deberá actuar, tomando en cuenta, para la elaboración de 
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un sistema los factores técnicos y económicos relacionados. 

Sería ideal contar con una relación de tutoría con cada sujeto 

a lo largo de cualquier sistema de adiestramiento, evidentemen­

te es~o es imposible, por lo que es necesario encontrar los 

elementos de esta relación para producirlos en masa. de manera 

que cada sujeto pueda obtener enseñanza de alta calidad, a su 

propio nivel, ya no es posible confiar en métodos obsoletos de 

enseñanza que hacen avanzar a todos al mismo paso. 

La I.P. es un esfuerzo por desarrollar un proceso de ense~anza 

que tenga- como ~ropósito satisfacer las necesidades de cada~u­

jeto, por hacer llegar a todos las características de la Tuto--

ría 

Una máquina de enseñar es un aparato que presenta estímulos y t~ 

ma disposiciones para las respuestas activas del alumno. Los p~~ 

fesores sirven de estímulos, pero no pueden provocar respuestas 

activas en todos los sujetos salvo en·la relación individualizada. 

Al sujeto con la I.P., se le va conduciendo paso a paso por el c~ 

mino del aprendizaje, responde activamente a los estímulos dis-­

puestos en una sucesión temporal que su respuesta lo va aproxima~ 

do siempre al final deseado, responde preguntas, resuelve proble-
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masetc.;y cuando es necesario se le remite a la fuente de info~ 

·mación para corregir sus respuestas. Es este aspecto el que más 

se asemeja a la relación de Tutoría. 

La I.P. pretende que se cometan el menor número de errores de re§. 

puestas, para esto se presenta la información por pasos y consta~ 

temente se proporcionan indicios que lleven a dar al sujeto a la 

respuesta correcta. Es la naturaleza de la respuesta la que de­

termina el grado en que se participa activamente en el aprendiz~ 

je. Después de emitida la respuesta el sujeto sabe si es corre~ 

ta o no; por ello al reforzar la respuesta del sujeto se incre-­

mentará +a probabilidad de emisión de respuestas correctas siendo 

muy importante la distanc~a temporal en que se presenta el refor­

zamiento para facilitar el más rápido aprendizaje, así, el progrª 

ma conduce al sujeto a emitir la respuesta correcta~ de manera 

tcü que aprende a medida que se desarrolla el proceso'. 

La actividad previa a la I.P. consiste en el análisis de 

la(s} tarea (s) o de los resultados del aprendizaje, es esta 

una actividad de suma importancia ya que es la guía para el 

desarrollo de los materiales de la I.P., ésta debe ser in­

tensiva~ extensiva y específica, se debe definir cuál es la 

ejecución requerida que el sujeto debera de efectuar al fi­

nal del programa~ o sea se debe definir la conducta terminal 
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esperada. 

La conducta terminal debe definirse clara, concreta y explicita­

mente, ya que no es pcsibls desarrollar una I~P~ adecuada sin una 

definición correcta de la conducta terminal, así pues se comienza 

con una descripción especifica en términos conductuales acerca de 

los Resultados esperados paca ordenar sucesiva, lógica y cuidado­

samente, la información .:1,,;1 porgrama para garantizar el apren<i;i..z~ 

je del ma~erialde estudi -rovocando en el sujeto aé-

tivas a lo largo del progr'O.¡ra que estará arreglado para que el s,!;! 

jeto avance a su propiD ?::,,::.~o proporcionandole un conocimiento in­

'fi'l..'ó!diato deL graQo de acie .... t:Cl de "-1.15 respuestas o ¡-efor;¡::an.dó la 

sión de estas por lo que c.?::ta vez que I:esponda de:berá aprepder a! 

Con el empleo de la 1. P. el !,)ro':rra.mador adquiere un compromiso 

de aprendizaje. En el paBd;~;'~ c~ando el aprendizaje no era el e.§.. 

per.ado, rara vez se culpat3. :; 1 o nunca, las más de las 

veces se ccmdenaba al suj€t:. La I.P. da origen a un concepto de 

totalmente ya que el aprendizaje del sujeto 

descansa en el prog.cama y 

en el sujeto0 Sí este no aF:'"~::Hj':3~ algo anda mal en el programa eill 

pleado. 

Así pues, la r.p. es un que se hacen quien2s la desa-
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rrollan para permitir el aprendizaje del mayor púmero de sujetos 

con un alto índice de calidad. 

Un programa inadecuado o deficiente trae consigo un alto costo en 

su desarrollo tanto en directos como en indirectos, aunque muchas 

veces se esfuerzen por prorratear los gastos en diferentes cuen­

tas de cargo o abono, alterando los presupuestos de Ingresos y 

Egresos, así aunque en muchas ocasiones se esconden los gastos de 

una deficiente capacitación, e~tos no pueden negarse analizando 

los libros contables y lo importante es que la organización con­

trae un pasivo de cualquier manera que afectará en algo a su eCQ 

nomia. 

Así, es mejor inversión desarrollar el activo humano de la orga­

nización empleando la tecnología adecuada aunque aparentemente 

cueste bastante en su inicio (no en todos los casos), lo cual de 

todas maneras a lo largo del tiempo y del número de sujetos se 

reducirá considerablemente o se evitará y esta es una razón por 

si sola fuerte para introducir una nueva tecnología, también 

hay que evqluar el costo del entrenamiento respectL' a las con-­

ductas que se. deberán obtener, o sea antes de emplear ningún mi 

todo deberá considerarse las ventajas económicas y de aprendiz~ 

je que se tengan. 



La I.P. independientemente de su costo en cada caso, posee una 

ventaja inalterable a diferencia del libro de texto; la pelicQ 

la o la lección tradicional y es que el sistema programado as~ 

me la responsabilidad por 10 que toca a la realización de un 

entrenamiento efectivo¡ la l.P. ofrece una vent~aja única como -

tecnología. Puede probarse su eficacia en cada faceta del pro~ 

grama, el programa de l.P. no procede por ensayo y error como 

como los métodos tradicionales hasta que alcanza el éxito, a la 

l.P. se le somete a prueba antes de ser incorporada en un curso 

de entrenamiento, dE.; manera tal que todo el contenido inapropiÉ!. 

da se revisa y perfecciona reduciendo así los errores a un mini 

roo. 

Los sistemas 1e l.P. se diseñan de antemano para cumplir con los 

objetivos por los cuales se crea. 

Con el empleo de la l.P., no solo se tiene mayor calidad que con 

los sistemas tradicionales, sino, también una manera de controlar 

la calidad del mismo. Es una manera de ofrecer una enseñanza i~ 

dividualizada valida (la gente aprende de muchas maneras, aunque 

esta es una posibilidad grande de controlar la calidad del mismo) • 

En el estudio de los problemas que afectan la eficiencia en una 

organización, es necesario analizar las causas de:; estos, podría 

deberse a una selección inadecuada (poco objetiva), a una org~ 



nización inconveniente, auna mala aplicación de la distribució:-~ 

de las tareas a ejecutar etc. 

Cuando el problema conductual puede solucionarse a travez del en. 

trenamiento (modificación de conducta), entra en operación el 

subsistema organizacional de aprendizaje con sus funciones de o~ 

ganización que consisten en planear, controlar, dirigir, supervi 

sar etc. la ejecución de los su.jetos basandose en técnicas obje­

tivas de la moderna organización (análisis de tareas, análisis 

conductuales etc.)¡con el fín de establecer las causas de la prQ 

blemática, se desarrollan los cursos de entrenamiento requeridos 

para la obtención del nivel 'de ejecución establecido y se evalúa 

la intervención, cuando el cambio conductual no fué el esperado 

puede deberse a 2 cosas, o bién no existían necesidades de entr~ 

namiento (consiste en otro problema), o la Técnica de los méto-­

dos empleados es de dudosa validez. En este momento se requeri­

ría de un análisis cuidadoso del problema, si este no consistía 

en adiestramiento probablemente la r.p. no lo solucionará, en 

caso contrario deberá lograrlo. 

Así, vemos que se hace necesaria una gran actividad antes del e!l 

trenamiento para asegurar que~este será la solución adecuada, una 

vez estudiado el prpblema y qUe!.dando este .bien definido, en caso 

de adiestramiento deberá establecerse ldsolsljetivos conductuales¡ 
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planear los programas que los. realicen, controlq.r las ejecucio -

ne? y lograr el cambio conductual cuidando de que se desarrolle 

con el menor esfuerzo y el menor costo posible, Así, es de vital 

importancia definir clara y precisamente la dificultad, para ade 

cuar el elemento clave de la actividad en la solución del probl~ 

ma. 

El estudio de factibilidad de entrenamiento es un análisis de -­

las necesidades de ejecución, seguido de otro análisis del proc~ 

dimientomás económico necesario para satisfacer las necesidades 

de entrenamiento, si este se efectúa bien, evitará un entrena--­

miento innecesario o explicará ·porqúe el costo excesivo de la c~ 

pacitaci6n no está justificado por las necesidades. 

otra de las ventajas grandes de la I.P. es que se puede propor-­

cionarel entrenamiento en el lugar mismo de trabajo sin descui­

darse así las tareas diarias, el trabajador se aleja de su tarea 

sólo un minimo de tiempo, puesto que, como se ha demostrado, la 

r.p. reduce el tiempo de aprendizaje en comparación con los métQ 

dos tradicionales, la r.p. reduce al máximo el tiempo posible, 

sin sacrificar la calidad del resultado. 

Una vez efectuado el estudio de factibilidad, en caso de tomarse 

la decisión de seguir adelante, es necesario comenzar un estudio 

de la estrategia a seguir tomando una evaluación de la ·conducta 
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inicial para compararla después con la conducta terminal y medir 

las diferencias, así cuando se ha establecido la existencia de un 

problema de entrenamiento y descrito la ejecución adecuad2 para 

resolverlo estamos preparados paya diseñar un sist.ema validado -

que produzca la ejecución requerida. 

Los objetivos del entrenamiento son, en esencia, las especifica­

ciones para el sistema que ser~ desarrollado, los objetivos deben 

traducirse en términos medibles referido a un criterio de ejecL­

ción de tal manera que responsabiliza al programa de la calidad 

del producto, así, un exámen criterio en base a los objetivos es 

el punto en el que se complementa el diseño de un sistema y ca -

mienza el desarrollo del programa, el cual será eficaz en la me­

dida en que ha sido cuidaéiosamente estudiado y revisado. El ex5i 

men de criterio que representa las necesidades de ejecución con~ 

tituye el elemento más importante para el control de calidad. 

a).- Determinación de las necesidades de adiestramiento. 

b).- Determinación de objetivos para necesidades concretas. 

c).- Preparación de cuadros. 

d).- Presentación del material a los sujetos. 

e}.- Pruebas iniciales. 

f} • - Evaluación del entrenanlÍento en' 'términos de los objet:i 
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vos del programa (en-este punto puede reiniciarse el 

ciclo) • 
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Para determinar necesidades de capacitaci6ny/o,adiestramiento 

debe conocerse el nUmero de sujetos, el tipo de actividades en 

que deben ser capacitados, caracteristicas de los sujetos y la 

evidencia que justifique tales necesidades. Para que el persQ 

nal sea más productivo, para ahorrar tiempo en el desempeño de 

las tareas, dinero, esfuerzo, incrementar el control, increme!!. 

tar la calidad del producto etc. 

Así podemos hablar de necesidades de adiestramiento las cuales 

se darán cuando el, sujeto es de nuevo in~reso en la organiza­

ci6n, cuando el sujeto sufre un cambio en sus actividades por 

ser transferido o ascendido, cuando los procesos cambian, la 

herramienta o utiles de operaci6n se modifican etc. En todos 

los casos es necesario contar con una amplia descripci6n del 

puesto para poder así planear y controlar la ejecuci6n de los 

sujetos. 

Así podremos hablar de necesidades de adiestramiento y/o capa­

citaci6n cuando las conductas requeridas por el puesto no es­

tan instaladas o no alcanzan el nivel requerido en el reperto­

rio del sujeto. 

Es importante siempre antes de impartirse algún curso de capaci 

tación preguntarse el ligué. C6mo, Cuándo. Dónde. Para qué etc." 
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del programa, debe impartirse un programa fuhdamentado por b~ 

ses objetivas y medibles por justificár a este, así no se impa:r:. 

tiria un curso de Inglés a una secretaria que en su trabajo no 

lo utiliza, se le debe capacitar en aquellas ejecuciones neces~ 

rias para el desempeño de sus funciones y no en otras ya que e~ 

tonces no serían estas realmente necesidades del entrenamiento. 

* "En el caso de esta investigación, las necesidades de capaci­

taci6n se dan al cambiar los procedimientos de registro y las 

formas en que se efectúan estas". 

Es pues e$ta una necesidad concreta decapacitaci6n con objeti­

vos claramente definidos, así se espera que los sujetos regis­

tren las formas establecidas por el sistema informatico de con­

tabilidad de acuerdo a las reglas de captaci6n. 

Una vez detectadas perfectamente las necesidades de capacita-­

ci6n, se procede al desarrollo de la metodología adecuada para 

alcanzar los objetivos, en este caso se eligió la I.P., por las 

razones expuestas anteriormente. 

En la programació~ Industrial es muy importante tomar en cuenta 

el Número de sujetos que vaya~ a capacitarse para evaluar el 

costo de elaboración de materiales program,ados, se debe evaluar 



27 

la actualidad del tema que se. trate, el tiempo pecesario para 

la elaboración del programa y los ,;ostos incurridos con la fi 

nalidad de obtener los mayores beneficios con la menor inver-

si6n. 

* En el presente estudio el Número de sujetos, el costo del 

programa, la actualidad del tema (más de 5 años) y el tiempo 

justifican plenamente la utilizaci6n de la I Pe 

Modelos: Para, elaborar los cuadros de un Programa, debe se-

guirse un modelo para tratar de alcanzar los obje-

tivos. Existe una amplia var-iedad de estos, a co~ 

,tinuaci6n se describen algunos: 

o Los Programas ~~o extrinsecos presentan un desarrollo 

consecutivo <iel material -.por el que todos los sujetos ava.nza¡¡ 

en el mismo orden. 

(1}---JII.(2)----" ... (3) ............. . 

El sujeto responde al ler. cuadro, pasa al segundo etc. 

John Barlow desarrolló un modelo relacionado al lineal pero 

o encadenado, esto es la Respuesta a un cuadro se convierte en 

estimulo para el siguiente, donde ,el sujeto pasa por cada uno 

de los cuadros de la cadena dentro de Una secuencia ordenada, 

o P. Jerome y Williams M. 
ramada" Editorial Limusa México 



o 

o 

o 

2 

la respuesta al cuadro se encuentra dentro del contexto del 

siguiente. 

Encadenamiento Coloquial (l12X3) 

Existen también programas 

jetos saltan ciertas secuencias de repasp_ cuando las respues-

tas son correctas. 

(l)~ (2) ~ (3) 
I 

(4) (5) 

También pueden elaborarse programas Lineales con sub lineales 

par~. p.e.rmiti.r, a· los~ sujeto$: o.bte,n:E?;r inf9rmación adicional p~ 

12:..a. volve;r- después al prog:t:C!m,a, l~neal principal. 

Los pr09'rQ..mas 

s¡¡'¡( para .. determinar si e-l sujete-debe o .De) seguir una secuencia 

dada. 

(22..-:- (3)- (tU --- (5)~ ... (6) ...... 
..... ... .. 

............. (A)- ........ ..,' 

Los paradigmas anteriores, son variac~ones del programa lineal 

básico. creado por B.F. Skinner. 
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Existe otro método con soluciones distintas- ha~~a los mismos 

fines. Este método es la programación intrins.eea- o ramifica' 

Norman Crowder creó la programación intrínseca, este modelo e~ 

tá destinado, por medio de su acción con el sujeto, a instruiE 

lo en cuanto a dirección y adaptación, basandose en sus respue~ 

tas previas, así en función de la respuesta em~tida envía al s!!. 

Los programas ramificados en general piden respuestas de elec-

cien multiple, de acuerdo a esta se dirige al sujeto al cuadro 

siguiente antes de proseguir con la rama principaL 

La últ'ima etapa de la programación antes de comenzar a ordenar 

y construir los cuadros, es elegir un Paradigma, es importante 

elegir siempre un paradigma en base a la unidad de que se tra-

te, a los sujetos y los objetivos que deben alcanzarse, en fin 

cualquier paradigma que se utilice será bueno en función de los 

resultados obtenidos. 

* En el presente estudio se utilizó un paradigma lineal o ex-



trínseco. 

El primer modelo de programación fue el "Lineal" derivado de las 

sugerencias de Skinner con su publicación en 1954 titulada "The 

Science of Lerning and 'I'he Art of teaching". 

Skinner habla de 3 principios fundamentales de aprendizaje: 

a) .- Respuesta Activa 

b).- Mínimo de errores y 

c) .- Conocimiento de los resultados. 

Una respuesta activa al cuadro, se da cuando se exige que el s~ 

jeto estudie el cuadro completo, para poder dar la respuesta. 

Los cuadros deben estar construidos de tal forma que responda 

con un mínimo de error. El sujeto no puede fallar en su res-­

puesta, si es así el programador ha fracasado. (Gilbert, 1960). 

El papel del conocimiento de los resultados, desempeña el papel 

de IIReforzamiento", con lo que se incrementará. la probabilidad 

de emisi6n de respuestas correctas. 

En base al modelo de condicionamiento operante, tenemos 4 cate­

gorías para-incluirla conducta de dominio: Discriminaciones, 

Generalizaciones, Cadenas y Conceptos. 
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Discriminaci6n: En presencia de un estímulo, el sujeto emite una 

respuesta que no dará ante otros estímulos, esto es, da la oca-

si6n a la emisi6n de una respuesta. 

Generalizaci6n: En una situaci6n que difiere a la que el sujeto 

se ha afrontado anteriormente, éste da una resp~esta aprendida 

en situaciones similares anteriores esto es, La conducta queda 

controlada por propieda¿es del. estímulo y la respuesta se emite 

en diferentes medios ante la presentaci6n de las propiedades 

del estímulo. 

~~~~ Una cadena o secuencia de conductas, se mantiene unida 

porque W1a ejecución produce las condiciones para la siguiente, 

en una cadena el mismo estímulo que es reforzador de una ejecu-

ción, es también la ocasión para el reforzamiento de la siguie~ 

te. 

D r 
El ~ RI ~E l 

~D 
E2~ R2 -.+ 

Concepto: Es cualquier, regularidad de eventos que se pueda des--

cribir, es una clase o serie de miembros que comparten ciertas 

propiedades, las cuales las ha.cen miembors de la serie. El apre~ 

dizaje conceptual incluye simultaneamente .la generalizaci6n den-

tro de la clase y la discriminaci6n fuera' de~ella. 

Estas categóría~, resultan utilisimas para'clasificar cuadros 
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y secuencias, según sean los tipos de conducta que el programa-> 

dor persigue. 

Cuadros: .Tanto el diseño como su situación dentro de una secue~ 

cia, determinan el tipo de cuadro de que se trata. 

Los cuadros introductorios, presentan por primera vez una infoE 

mación al sujeto, pueden solicitar o no una respuesta, en caso 

afirmativo se utiliza una insinuación que propicie la respuesta 

correcta. 

Una insinuación es Un estímulo que facilita al sujeto la emisión 

de la respuesta correcta. 

Un cuadro en que la gramática indique que deben copiarse una o 

más palabras o signos, es un cuadro de ~ estos cuadros pr~ 

sentan la desventaja de que el sujeto puede dar la respuesta sin 

haberlo comprendido. 

Las insinuaciones en un cuadro pueden ser formales y temáticas 

(Skinner, 1957), las insinuaciones formales proporcionan infor­

mación al sujeto sobre la estructura de la respuesta; p",~o no sQ 

bre su significado (Número de letras, La rima, Sintaxis). 

Las insinuaciones temáticas proporcionan ~l sujeto informi:1:.::ión 

acerca del significado de la respuesta, perQ no de su estructu-
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ra, le ayudan a formar respuestas dentro del un,iverso de la ma­

teria relacionada éon el cuadro. 

Un cuadro ~es aquel en que se pide la respuesta terminal a 

una secuencia, este no debe contener insinuación alguna, a ex­

cepCión de la sintaxis, que es una insinuación muy débil, deben 

tener en cuenta la insinuación consecutiva visual. 

Así dada la conducta que se pretende lograr, un cuadro puede -

introducirla, insinuarla o probarla. 



METODOS PARA ORDENAR LOS CUADROS: 

E.ULEG: Representa el primer método que intenta escribir unC'. 

fórmula para la elaboración de secuencias de cuadros, 

el material que debe presentarse en un programa esta 

compuesto de reglas (RU) o principios o generaliza-­

ciones o definiciones y ejemplos (EG), así, este si~ 

tema prescribé al ifiic~o lá conducta terminal desea-

da. 

EGRUL: Comparte algunas de las propiedades de RULEG. aunque 

en este método se inicia con ejemplos para conducir a 

las generalizaciones. 

MATETlco: Thomas Gilbert .(1962), describió este método para 

establecer el orden y la secuencia de los cuadros en 

los programas. 

El primer paso consiste en demostr.ar la operante, el 

segundó en insinlJaX y el ejerG:iéio final en publicar. 

En el matético el material verbal se reduce a su pa~ 

te escencial, el programador evita materia verbal i!l 

necesaria al sujeto. Uno de los aspectos más inter~ 

santes del matético es la estructura de su secuencia 



"Encadenamiento hacia atrás" donde el programador co-

mi enza la instrucción con la última respuesta, la cual 

proporciona el reforzamiento. 

El estimulo a la última respuesta se convierte a su 

vez en el reforzador de la penúltima respuesta y asi 

sucesivamente se forma el encadenamiento. 

El matético parece ser más útil en estudios programa-

dos extensos, en los que se manejan grandes cantidades 

de materiales. 

Cualquiera de los métodos para ordenar cuadros será 

tan bueno como la médida en que se cumplan los objeti 

J0S instruccionales. 

Una vez preparados los cuadros de un programa, es nec~ 

sario presentar estos a los sujetos para verificar si 

estos presentan algún problema de redacción, de secuerr. 

cia etc. 

Esto es muy útil antes de presentar el programa a gran 

escala ya que podrán hacerse algunas correcciones, mo-
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dificaciones o cambios importantes en la elaboración del prQ 

grama. 

Debe estudiarse los errores que den los sujetos en la prueba, 

la longitud de los cuadros, el nivel de dificultad, ambigue-

dades, confusiones etc. es conveniente al prob2rlos entrevis-

tar a los sujetos sobre el programa y después revisar los cu~ 

dros defectuosos, haciendo nuevos enunciados. 

Una vez revisado el material, solamente nos queda una etapa 

que consiste en la ~~~~~= del programa. 

* En la presente Investiqación, se probó el programa con 3 Su-

jetos, aunque probablemente sea una muestra poco representati-

" der esta, en fín, la calidad del prOirama estará en función 

Evaluaci6n: La evaluación tiene varias funciones, describe el 

avance del sujeto, describe la calidad del método empleado, 

permite guiar al sujeto etc. El principal objetivo de la ev~ 

luaci6n es proveer al programa de un sistema de control de ca 

1idad sobre la ejecución de los sujetos. 

Los datos de una evaluaci6n pueden obtenerse de pruebas ob:: ::ti 
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vas, registros observacionales, archivos etc., ~a evaluación 

significa comprobar las actividades a las que se compromete el 

programado~ esto es comprobar el grado en que se alcanzaron -

los objetivos Instruccionales. 

Para comprobar en una evaluación final lós resultados alcanza­

dos, es necesario conocer el nivel de ejecución de los sujetos 

antes de impartise algún programa para así poder comparar la 

ejecución de estos antes y despué's de aplicado el programa. 

* En la presente Investigación se aplicó un Pretest y un Post 

La evaluación debe de ser objetiva y basada en los objetivos 

instruccionales, por lo que en esta investigación la evalua-­

ci6n consistió en le registro de las formas en que se entrenó 

. a los sujetos. 



ALGUNOS CASOS DE APLICACION o 
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La I.P. Ha demostrado que es aplicable en cualquier nivel 

de instrucción desde la escuela primaria a las uni versidó. 

des l en los campos de educación y en escenarios industri~ 

les. 

-La Aerojet General Corporation esta utilizando 27 programas de 

Instrucción Programada. 

-La American Bankers AssociatiQn formuló un programa sobre ch~ 

ques (1964), en el que participaron 37 Bancos de 28 ciudades 

y 19 Estados de la Unión Americana l en los que los sujetos e~ 

perimentales alcanzaron en promedio un 216% de incremento 'de 

la pre-prueba a la post-prueba. 

-La American Telephone and Te10 raph Company en 1959 elaboró 

un curso de electricidad básica con 2600 cuadros. 

En 1960 prepararo::1 un curso para el entrenamiento de operado­

res de telefonos en donde el tiempo de entrenamiento se redujo 

en un 27.3% en comparación con los métodos tradicionales y se 

obtuvo un ahorro del 29.4% de los costos en comparación con 

los métodos tradicionales. También han desarrollado cursos pa 

ra el entrenamiento de vendedores y otros. 

-El First National City Bank óf New York elaboró en 1961 prQ 
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grama de enseñanza sobre la máquina de pruebas.de la IBM en el 

que redujo el tiempo dedicado a la capacitaci6n en comparaci6n 

con los métodos tradicionales. 

-El First Pennsylvania Banking and Trust Company en 1963 utili­

zó'un curso para entrenar cajeros y redujo el tiempo de entre­

namiento de 29:10 hrs. a 24:30 hrs. y redujo su costo en un -

5~h aprox. en el primer año de uso. 

International Business Machines Corporation (IBM) cuenta con 5 

escuelas en las cuales se estudia ingeniería especializada, e~ 

tas han producido 81 programas, que representan más de 1000 hrs. 

de enseñanza. 

En 1960 se efectuó un estudio comparativo de la I.P. con méto­

dos tradicionales (J.L.Hughes y W. J. Mc Namara), se elabora­

ron textos programados sobre el sistema de procesamiento de -

datos IBM 7070 en donde con el empleo de'la I.P. se ahorraron 

un 27% de tiempo en comparaci6n con métodos tradicionales (Con 

ferencia y discuciones). 

La Liberty Mutual Insurance Company, Michigan Bell Telephone 

Company, National Institutes of Health, Pfizer Laboratories, 

Southwetern Public Service Company, Sperry Po1aris, Title In 

surance and Trust Company, Trans Wor1d Airlines, Union carpide 

Chemicals Company y otras Compaf5,ía.s, han experimentado con la 
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Tecnología de la I.F. logrando grandes ventajas de aprendizaje, 

tiempo y costos. 

* La informaci6n correspondiente a estos casos se obtuvo de : 
Ofiesh d. Gabriel "Instrucci6n Programada" Editorial Trillas 
Mé~ico 1973 oaas. 177-418. 
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I N Y E S T 1 G A e ION 

A) INTRODUCCIONj 

Se trabajó en capacitación de contadores y gerentes admi 

nistrativos en cuanto al registro de nuevos documentos 

para efectuar el control y regist'ro contable y adminis­

trativo en un grupo de empresas dedicadas al Diseño, Con~ 

trucci6n y Montaje de plantas Industriales. 

Estos documentos constituyen la fuente de captaci6n de d~ 

tos para que Procesamiento de Datos emita los libros con­

tables de,Leorganizaci6n,'por laque el cox:recto regis­

,t.ro' de~ aRtos as de vital importancia para obtener la in­

formación contable y Financiera de la Organización y fa­

c'illtar a·sf' la tonte de decisiones de la Dirección. 

Estos Qocumentos contemplan el registro de todos los mo­

vimientos contables (Ingresos, Egresos y Diario), de la 

organizació~ y forman parte de un nuevo sistema inform~ 

tico de Contabilidad que además porporciona informaci6n 

a otros sistAmas como el de Costos, Nómina, Presupuestos, 

Impuestos, Tesorería etc. etc. 
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B) OBJETI VO; 

Evaluar la validez que el método de Instrucción Program~ 

da tiene sobre el aprendizaje del registro contable y a~ 

ministrativo de documentos contabilizadores en un grupo 

de Empresas Nacionales, con sucursales en toda la Repú-

blica Mexicana y 2 países del Extranjero. 

C) VARIABLES: 

~E~END~E~T~: Porcentaje de registros correctos en los 

documentos contabilizadores. 

~N~ERE~D~E~T~: TEXTO Programado del registro de los 

documentos "I.P." 

Volúrnen de trabajo, Tipo de Obra o Pro-

yecto (contrato, residencia .. ), etc. 

D} ESCENARIO; 

Oficinas de trabajo ubicadas tanto en el Distrito Federal 

como en los distintos Estados de la República Mexicana, 

así como en algunos países del Extranjero como Perú y Re-

pública Dominicana. 

E) SUJETOS; 

Ubicación: 18 trabajan en. oficinas México. 
38 trabajan fuera del D.F .. en las diferentes 

obras. 



Edad: Fluctúa ~ntre 22 y 45 años. 

Escolariada: Contadores públicos. 

Sexo: Masculino. 

Nivel: 18 Gerentes Administrativos y 
38 Contadores. 

Antigüedad: Fluctúa entre 0.5 y 190 meses 

Nacionalidad: Mexicana. 

F) MATERIALES; 
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· Se elabor6 un texto programdo que contiene 12 capítulos 

con 135 páginas en las cuales se encuentran 97 cuadros. 

Cada capítulo trata sobre alguna de las formas del nue-

vo sistema. (Ver anexo l.) 

• Se elaboraron pruebas en paralelo con el fín de evaluar 

a los sujetos antes y después del curso. 
" 

Las pruebas consisten en el Registro de cada uno de los 

documentos del nuevo sitema (ver anexo 2). 

• Documentos Contabilizadores. 

· 1 Computadora IBM 370-125 (Configuraci6n: 2 Cintas, 
3 Drives 8 

1 Lectora, 
1 Perforadora, 
2 Impresoras 

• Papel y Lápiz. 

) 



G) PRO C E D I M I E N T O 

l ) FASE PRE-EXPERIMENTAL: 

• Se ó en el desarrollo del sistema informatice de 

contabilidad, donde se crearon las necesidades cap-ª. 

citación se determinaron los objetivos del entrena--

miento (ver matriz general del curso en el anexo 1). 

· Se prepararon los cuadros iniciales bajo la supervisióD 

de la jefatura del Sistema de Contabilidad y se l~s 

aplicaron a 3 sujetos los cuales serian en un futuro 

próximo usuarios del sistema. Como consecuencia lógica 

y natural se modificaron algunos cuadros confusos, se­

cuencias y redacción de les mismos. 

Se elaboraron pruebas paralelo en base a los objeti 

vos instruccionales para medir la ejecución de los su­

jetos antes y después de la aplicación de la variable 

independiente. 

:2 FASE EXPERIMENTAL: 

· Se aplicó el Pretest a 14 sujetos (9 de oficinas M§­

xico y 5 de obras) y se midió el nlli~ero de registros 

correctos en los documentos contabilizadores. La ap1i 

cación duró 1:00 Hr. 
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• Se enviaron los textos program~,:-:.o por valija a todos 

los Contadores y Gerentes Administr3tivos 15 días antes 

de la reunión que se celebraría en oficinas México, en 

la cual se aplicaría el Postest 

. Reunidos en oficinas México I se les aprico~ el Postest 

a todos los sujetos (56) durante 1:30 hr. aprox. y des-

pués se efectuó la junta sobre la implantación del sis-

tema que duró 3:00 hrs. aprox. y se midió el número de 

registros correctos en los documentos contabilizadores. 

3.) SEGUIMIENTO: 

Se registró el porcentaje de documentos registrados co-

rrectamente durante los 3 primeros meses de implantación 

del sistema utilizando un registro AUTO~ffiTICO que emite 

el computador, este a la vez de servir para e'Jaluar el 

programa nos permite establecer un sistema de control de 

Calidad sobre la ejecución de los sujetos para futuras 

modificaciones de Conducta. 

Relación del número de registros que se evaluaron por 

cada documento: 

DOCUMENTO PUNTAJE 
CF 
FA 
GR 
PC 
MR 

E,D,T 
IC 

9 

11~Exclusivo de oficinas héxico) 
5----:;;(Exclusi vo de oficinas México) 

11 
7 

13 
11 



DOCUMENTO 
VA 
RV 
GV 
PD 
ED 

Total Obras 
Total oficinas 
México 

47 

PUNTUAJB 
8 
14~Exclusivo de oficinas Mex.) 
17 
13 

8 
97 

127 

(Para mayor detalle vea el final 
del anexo 2.) 

.Tanto el Pretest como el Postest contenian 12 documeQ 

tos,l de c/u de los documentos que se entrenó a los -

sujetos . 

. En la fase de seguÍiniento,el número de documentos es-

variable en cada sujeto de acuerdo a la residencia de 

trabaj o. 



H) RESULTADOS: 
48 

1.- A nivel de Grupo, 

se obtuvieron los siguientes r~ 

sultados: 

Número de Número de - F a s e Porcent.aje 
Sujetos Documentos de Registros 

Registrados Correctos. 
(Media) 

14 12 Pretest 12.07 
! 

56 12 Pos test 86.40 

56 4232 seguimiento 99.29 
Abril 

56 .5854 seguimient o 
Mayo 99.23 

56 5779 Seguimiento 99.61 
Junio 

Del Pretest al Postestexiste un incremento en el nivel de 

ejecución del 74.33% 

Del postest a la fase de seguimiento del mes de Abril, -

existe un incremento en el nivel de ejecución del 12.89% 

De Abril a Mayo existe un decremento en el nivel de ejec~ 

ción del 0.06% 

De Mayo a Junio existe un incremento en el nivel de ejec~ 

ción del 0.38% 
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OBSERVACIONES: 

• 14 Sujetos en Pretest y 

NIVEL DE EJECUC'Or~ 
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1977 

• 56 Sujetos en Postest y seguimiento 
• Se graficó la media de la ejecución d~ los sujetos 

-

--,. 

I 
, 

'-- --

o o 

• Ningún documento tuvo ~ porcentaje de errores significativo 
en el seguimiento (+ del. 5 % ). 



"PORCENTAJE DE ERRORES DE REGISTRO 

POR TIPO DE DOCUMENTO". 

il'Ij b '(;) 
l'Ij ¡,; :;o 

D O C U M E N T O S 

~ 
I 

:s: 
(;) :;o 

l:".1 
t:J 
t-3 
I 

:3: 

SEGUIMIENTO+-I -----' 
(ABRIL. MAYO Y JUNIO) 



2.-
~. -1 

. 1 .uÁ A nivel de Grupo, 14 SUJetos en Pretest y os m~s--

se obtuvieron los -

siguientes resultados: 

Número de Número de - F a s e Porcenta-
Sujetos Documentos je de Re-

Registrados gistros -
correctos 

(Media) 

14 12 Pretest 12.07 

14 12 Postes t 90.86 

14 2703 Seguimien to 99.47 
Abril 

14 3147 Seguimien to 98.79 
Mayo 

14 3235 seguimiento 99.59 
Junio 

Del Pretest al Postest existe un incremento en el -

nivel de ejecución del 78.79% 

Del Pos test a la fase de seguimiento del mes de - -

Abril, existe un incremento en el nivel de ejecución 

De Abril a Mayo existe un decremento en el nivel de 

ejecución del 0.68% 

De Mayo a Junio existe un incremento en el nivel de -

ejecución del 0.80% 
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1977 

OBSERVACIONES: 

14 Sujetos en Pretest y los mismos 14 en Postest y seguimiento 
Se graficó la media de ejecución de los sujetos. 
Ningún documento tuvo un porcentaje' ,de errores significativo 
en el seguimiento ( + del 5 %) . 

i 



3.- A nivel de sujetos, 14 en Pretest-
se obtuvieron 

los siguientes resultados (en Pre­
test y Postest se registraron 12 -
documentos, 1 de cada uno en cada 
fase). 



Número de Documen tos· - PORCENTAJE OE REGISTROS CORRECTOS PORCENTAJE OE INCREMENTO 

Registrados en Segui-- I miento. S E G U I H 1 E N T O 

No. ABRIL MAYO JUNIO PRETEST POSTES'r ABRIL HAYO JUNIO E-A C-S O-C E-D 
(A) (s) (el (O) (E) , 

1 527 551 551 14 92 99.92 99.89 99.67 78 7.92 -0.03 -0.22 

2 76 75 75 7 91 99.53 99.88 99.52 84 8.53 0.35 -0.36 

3 83 101 101 18 90 99.82 99.10 99.09 72 9.82 -0.72 -0.01 

4 157 170 170 5 80 98.77 99.18 99.80 75 18.77 0.41 0.62 

5 221 260 317 7 95 97.17 99.58 99.92 88 2.17 2.41 0.34 

6 211 317 317 22 95 99.39 99.84 99.54 73 4.39 0.45 -0.30 

7 222 283 283 o 83 99.00 99.68 99.72 83 16.00 0.68 0.04 

8 43 55 55 5 88 99.41 96.49 99.47 83 11.41 -2.92 -0.02 

9 121 151 151 4 89 99.93 98.05 100.00 85 10.93 -1.88 1.95 

10 579 676 699 15 94 99.86 98.25 99.26 79 5.86 -1. 61 1.01. 

11 168 233 187 11 98 100.00 99.44 98.88 87 2.00 -0.56 -0.56 

12 149 149 165 16 92 99.94 9~!. 41 99" 76 7.94 -0.53 0.18 

13 74 78 90 35 90 99.88 96.4;¿ 100.00 55 9.138 -3.46 0.58 

14 72 58 74 10 95 100.00 98.90 9'C.80 85 5.00 -1.10 0.90 
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Nombre: S-l 
Puesto: Contador 
Ubicación: D.F.OO~BIC. 

OBSERVACIONES: Durante el mes de Abril el p~rcentaje de regi~ 
tras erróneos más alto que emitió fué de 0008% 
en Pólizas cheque. 

En Mayo fué de 0.11% en las-mismas pólizas. 

En Junio -fué de 0.33% en las mismas pólizas. 
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Nombre: S-2 
Puesto: Cont~dor 

Ubicaciones: D.F.OO-BIC. 
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OBSERVACIONES: Durante el mes de Abril el porcentaje de regi~ 
tros erróneos más alto que emitió fué de 0.17% 
en Reciba:; -de Ingresos por caj a. 

En Mayo fué de 0.12% en los triismos Recibos de-

Ingresos por Caja. 

En Junio fué de O • 48"10 en los mismos Recibos . 
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PRE- POS- A 
TEST TEST 

S-3 
D.F.OO-BIC. 

1977 

57 
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OBSERVACIONES: Durante el mes de.Abril el porcentaje de regi~ 
tros err6neos más alto que emiti6 fué de 0.12% 
en p61izas de Diario. 

Ep Mayo fué de O.9~/o en las mismas P6lizas de 
Diarioo 

En Junio -fué de 0.91% en las"mismas P6lizas. 
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NIVEL DE EJECUC10N 
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Nombre: S-4 
Puesto: Gerente Administrativo 
Ubicación: 11, Obra-1179 

OBSERVACIONES: Durante el mes de Abril el porcentaje de regi~ 
tros erróneos más alto que emitió fué de 2.7~/o 
en Recibos de Ingresos por Cajao 

En el mes de Mayo fué de 1.2~% en los mismos -
Recibos de Ingresos por Caj a~ 

En el mes de Junio fué de 0.32% en Pólizas de­
Diario,. 
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Nombre: S-5 
Puesto: Gerente Administrativo 
Ubicación: 12, Obra - 1176 

OBSERVACIONES: Durante el mes de Abril el porcentaje de regi~ 
tras erróneos más alto que emitió fué de 4.2~/o 
en recibos de ~ngresos pbr caja. 

En el mes de Mayo fué d~ 0.62% en P6lizas Che­
que. 

En el mes de Junio fué de O.O~/o en Pólizas Ch~ 
que. 
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PRE- A A s 
TE~T 'TEST 

1977 

S-6 
Gerente Administrativo 
42, Obra - 1104 

Dirante el mes de Abril el porcentaje de regi~ 
tros erróneos más alto que emitió fué de 1.03% 
en Pólizas Cheque. 

En Mayo fué de 0.28% en Pólizas de Diario. 

En Junio fué de 0.9~/o de Recib;s de Ingresos 
por caja. 
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Nombre: 
Puesto: 
Ubicaci6n: 

NIVEL DE EJECUC10N 
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1977 

Gerente Administrativo 
89, Obra - 1168 

A 

61 

,-,-

OBSERVACION~S: Durante el mes de Abril el porcentaje de regi~ 
tros erróneos más alto que emitió fué de 2.7~/o 
en Pólizas de D~ario. 

En Mayo fué de 2.75% en las mismas Pólizas de­
Diario. 

En Junio fué'de 0.31% en Pólizas Cheque. 
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Nombre: S-8 
Puesto: Gerente Administrativo. 
Ubicación: 90, Obra - 1169 

OBSERVACIONES: Durant.e el mes de Abril el porcentaje de regis-

NOTA: 

tros erróneos alto que emitió fué de 0.7~/o-
en Pólizas Cheque. 

En Hayo fué de 8. O~/o en Recibos de Ingresos por 
Caja. En Junio fué de 0.80'% en Pólizas de Dia-
rioo 

De los sujetos estudiados, éste alcanzó el porcea 
-': 3:] '2 de errores más alto en Recibos de Ingresos -
~)'Jl: Caja. 

o 
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Nombre: 8-9 
Puesto: Gerente Administrativo 
Ubicación: 96, Obra - 1171 

OBSERVACION~S: Durante el mes de Abril el po+centaje de regi~ 
tras erróneos más alto que emitió fué de O.2~fo 
en Pólizas Cheque. 

En Mayo fué de 5.l~fo en Recibo~ de Ingresos por 
caja. 

1000;'; de correctos en el mes de Junio 

--

:.--

o 



(1) 

t 
w 
o:: 
fr: 
o 
U 

tu 
..." 

~ 
Z 
W 
u 
"­o 
a.. 

00 

90 

80 

70 

,-

.,,, 

~ 

2 (\ 

o 

o 

!- J 

11 

r 

I 

r 

I 

p r,' :,-

64 
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Nombre: 
Puesto: 
Ubicación: 

OBSERVACIONES: 

1977 

S-lO 
Contador 
OO-BID¡ D. F. 

Durante el mes de Abril el porcentaje de regi.§. 
tros erróneos más alto que emitió fué de 0.27% 
en Recibos de Ingresos por caja. 

En ~ayo fué de 0,92% en los mismos Recibos de­
Ingresos por Caja. 

En Junio fué de 1.54%- en Pólizas de Diario ~ 
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TEST TEST 

Nombre: 
Puesto: 
Ubicación: 

OBSERVACIONES: 

S-ll 
Contador 
D. F.. CISA-OO 

1977 

1000/0 de Registros corrector en Abrí l. 

Durante el mes de Mayo el porcentaje de registros 
erróneos más alto que emi·tió fué de 0.94% en Reci 
bos,de Ingresos por Caja. 

En Junio fué de 2.600/0 Facturas de CISA. 



(,? 
O o::: 
1-
~ 
t!) 
lLJ 
o:: 
W 
O 

C-. 

I 
90-, 

ov 

I-r--

€--

" 

NIVEL DE EJECUCION 

~GUi~~I!EtáO ,/ ~ 
I 
I I 
L 

¡ 
¡ 

¡ 
I 

[' 

¡ 
': .. 

I w 

~ 
Z 
1.:..1 
U 
o:: 
O 
o.. 

20-

10 

I 
1 

~.f 

O I J 
I I 

A N 
TEST -TEST 

1977 

Nombre: 8-12 
Puesto: Gerente Administrativo 
Ubicación: 32 eISA-Obra. 

OBSERVACIONES: Durante el roes de Abril el porcentaje de regis­
tros erróneos más alto que emitió fué de 0.17%­
en Pólizas Che~ue. 

En-Mayo fué de 0.88 % en Póliz~s de Diario. 

I 

En Junio fué de 0.41 % en P6liz'as Cheque y P6li 
zas de Diarío. 
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PRE- PO!:;- A S N O 
TEST TEST, 

1977 

S-13 
Contador 
D. F ... CISA-OO 

OBSERVACIONES: Durante el mes de Abril el porcentaje de regis-

NOTA: 

tros erróneos más alto que emitió fué de 0.36 10 
en Pólizas de Diario. 

Durante el mes de Mayo fué de 8.~/o en Pólizas de . 
Diario.En Junio Registró el 10~/o sin errores. 

De los sujet:os estudiados este a1canz6 el pareen 
taj m~s 'al~o de errores en P.D. 
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S-14 
Gerente Administrativo 
6, c'rSA-Obra. 

100'/0 de Registros corrector en el mes de Abril. 

Durante el mes Mayo el,porcentaje de regis-
tros err6neos alto ewiti6 fué de 1.4% 
en Pólizas de Cheque. 

o 

En Junio fué de 0.20% en mismas Pólizas Cheque. 
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1) DISCUSION y CONCLUS:O~~S: 

E~ el presente estudio se demostr6 que la tecnología 

de la instrucci6n programada/es capaz de proveer a 

l~s sujetos del repertorio conductual requerido en -

UR problema de Capacitaci6n Industrial, es decir cum 

plir con los obj eti v~s conductuales planteados. 

Durante el seguimiento d nivel de grupo, ningún doc~ 

mento tuvo un porcentaje de errores significativo 

(en el Pretest todos a excepci6n del Recibo de Gas-

tos ReejT\b~lsables), por .10 que en este caso puedo 

asesurar que el método empleado provoc6 el cambio en 

el nivel de ejecuci6n de los sujetos. 

Hasta el momento no hay motivo para rediseñar algún 

capítulo del instructivo de ~,P,", ya que el porcen-

taje de errores de registro es en extremo bajo. 

Considero que lo más importante de esta investigaci6n 

es el probar que el aprendizaje se al esc~ 

nario natural de trabajo de los sujetos bajo un crite 

rio altamente eficiente. 

S€ logró la Generalizaci6n de Respuestas en diferen-

tes Sujetos y diferentes Escenarios empleando la te~. 

nología de la "Instrucci6n Programada" con grandes -

ventajas de costos, tiempo, eficiencia, etc. 



SUGERENCIAS Y LIMITACIONES 



SUGERENCIAS Y LIMITACIONES: 

pienso que debian hacerse m~s estudios sobre las dpl~ .. 

caciones de la I.P. en los que se demostrara el cam­

bio en la ejecuci6n de los sujetos en su Lugar de tr~ 

bajo, esto es demostrar que el aprendizaje se genera­

liza al medio ambiente natural del trabajo y no s610 

en el aula. 

Esto fortalecería aún ffi&s las ventajas de emplear la 

I.P. como método de enseñanza para incrementar el re­

pertorio conductual de los sujetos, otorgándoles así 

mayores oportunidades de desarroLlo en su escenario -

de trabajo. 

Una de las limitaciones del trabajo fué el no haberse 

aplicado el Pretest a todos los sujetos, esto le hu­

biera dado m&s fuerza a los Resultados y conclusiones 

obtenidas. 
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OBJETIVO GE;NERAL 

Lograr que 1ds Gerentes 

'qministrativos y Conta-' 

~ del Grupo B 

,"'registren -' 

¡los documentos contabili 

• z, que se generan, 

OBJETl VOS PARCIALES T E M TI S 

Debertín registrar los 1.-
CF' 9 correctamente -- para ¡;'ac-
cuando se les present turas por Materiales 
1ma . factUrla ,de mate -
riales. 

Los 
nas 

de Ofici 
deberán -

registrar las ~'A' .. -
correctamente cuando 
!lO 1 ... envi4 una .011 
citud. 

Los sujetos de afie!. 
nas México, deberán­
registrar los GR' s -
correctamente cuando 
exist,a una solicitud. 

Deb~riin registrar l~l 

, 'recibir cheques de la 
caja. 

Facturas 

3.- §R. 
Recibo de Gastos Ree,!!! 
bolsables 

4.-'RS;.. 
P6liza Cheque 

Deberlin regis.trar lOs 5.-
!1~'" correctamente cuan Recepéi6n Materia-
do se reviban material;. les y Herramientas 
y herramientas en a1ma-
c6n. 

!)c!.>cr[,n registrar los 6.- m·l, 0.'1, 1'14, 
,IR' s, n~ , s. corrc~ Envios, n",·" 1 "" "nA" 

tamontc efeotuar mO\'1 Y, 'rra~;pasos de Mate--
Rientos de materiales. r1ales Y Herrami"ntas 

Deberán registrar los . 7.-
le'" correctamente al Recibo de 
recibirse un ingreso en por Caja 
Caja. 

ELEI1ENTOS 

l-No. de Folio; 2-No. de -
Proyecto; 3-Clave del clien 
te, 4-1'10. de Facttlra: S-1m=­
porto de la Factura; 6-No, 
de ~\R.; 7-Importe del MR.:­
S-Total; 9-Focha. 

l-Fecha; 2-No. de proyee to I 
s-clave del Cliente: 4-NO.­
de CR; S-No. de Recibo: 6 -
loS.loM.; 7-lmporte; a-ci-­
fr" Cont.rol, 9-COO, lO-Que" 
tal ll-D O n. -' 

" l-Fecha; 2-NO. deC.R.; 3 -
N'O. de Pl."oyecto; 4-Importes 
S-Total. 

I ,L-b'eona; 2- Uiucacl0n) '>-JNO. 
de C-R.; 4-Cuenta; 5-Subcuen 
ta: 6-Transacci6n l 7-C6dig-;; 
8-Concepto) 9-Importe; lO-­
O o MI 11-Cifra Control. 

: l-No. progresivo! 2-Pagos -
M€!xico) 3-Proyectos por 1Id­
ministraci6n; 4-clave del -
Proveedor; 5- No. del Pro-­
yecto) 6-Total. 

l-Fecha; ¿-No. progresivo; 
)-NO. del Proyecto; 4-To-­
tal. 

1-I:'echar 2-Folio; 3-lJbica-
e: 4-Cuenta; 5-Subcuen-
ta; A 7-c6di-
g01 9-Importe; 
lO-D H¡ Control 

METODO-

Instrucci6n 
programada 

l. P. 

:fI~;:'IPt) 

Pretost ,1,30 
Postefit 1,30 

segu1mien tQ,. _ 576 I!rs 
(¡\F1:0X.) 

LUGAR 

Oi ieinas 
H&xico 

(Escritor!: 
de Tr"1Lajc 



II: y Externamente en :Jeberán r"'gistrar 108 6.- Yi). 
VA' s correctamente al Vale de Salida al Al-

, ll!l organi ¡eaci6n 

De ,acuerdo al pro-

.;:edimiento de Captación 

de Datos Contables 

salir un material del macén 
~lmacén General o de la 
)bra 

Los sujetos de ~ 
I lié_x. deberán 
trar RV' s correcta-
men te cuando se haya 
efectuado un viaje a -­
obras. 

9.- .BY. 
Reservaciones de Via­
je 

Deberán registrar los 10.-
ov· s correctamen~e cU.3L\ ,-,""p,vu '~k" G33--
do el interes"do s'? pr~ de Viajo!> 
sente a sus 
gastos de 

D"ber<'in registrar las 
PO' s correctamente al 
efectuar '"",..r ..... ~i nnnc 

ajustes O registros di 
versos 

DeberÁn registrar las 
DE'·", correctamente i!ll 
enviar, los d~umento,. . 
contabilizadores a ofi 
cina" México y a proci 
saroiento a,e Datos. ' 

11.­
P6Hza de 

12.- ~. 
Envio de Documentos 
a Procesamiento de -
Datos 

1-1'10. d01 VAl 2-NO. e,,1 -­
Proyecto; 3-Eq. Permanente 
4-cürgo a B. l.; S-Ar.ea: 
6-Cuen.ta; 7-Importe; S-To­
tal. 

l-No. de RV¡ 2-1'10. de cí .... 
3-Ubicaci6n: 4-No. oe Fac­
t\lral S-Fecha; 6-C - R; --
7-No. dE' Boleto: S-Importe 

~~~!~;,n~~n~;~ 11-1'10. del~= 
Proyecto: 12-No Reembolsa­
ble; IJ-No. do O"par tamen,' 
loO": 14-No. <le Proy,"cto. 

l-Fecha ¡ 2-No. de Folien 
3-No. de IH!~; 4-[10. de Oe-
",~k ~~, 

tOt G-No. 
S-No. de nole­

R. V.; 7-ué'o -
Parcial i 9-Ubica-

I () .0, ,1 .1· , .. lI-
NO. "LVj"'C;\..'_' 12-No __ o 

",'~ml, ~~hl", 13-CCl"go D'J-
partamen tos; a -
Proyec tos: lS-No. C-R;-
l6-rmporte; l7-Total. 

l-Fecha; 2-Ubicación; 3-T.!,. 
dé! Docto.; 4-,;/0. de r6-

S-No. de e.R. ;6~Cue!2 
ta; 7-Sub-Cmm ti>; 8-Tran-­
sacción; 9~c6digo; lO-con­
cepto; U-Imparte; 12-0 o 
HI 13-Cifra Control. 

l-No. de DE; de Do­
cUIIlon'to; 3-Fecha;' 4-Ubica':: 
ción;' S-No. de DOctos.; 6-
NO. de Movilnicntosl 7-1m-­
porté Total; S-Folio Final 

.. Registr&r '" Escribir en los documentos la informaci6n Contable de acuerdo a la !'1aturaleza,del documento y a tUs orlgenes. 



D íscriminaci6n 
Concepto 

* = Generalización 
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INTRODUCCION 
ID En.\lHil m EUla 

Con el objeto de contar con información contable más co& 

fiable y oportuna que la que nos proporciona el actual 

sistema, se desarrollo un núevo sistema informatico de -

contabilidad el cual se implantará en el ejercicio 77-78 

Desde el inicio del Análisis del sistema se plantearon -

varias alternativas en cuanto a la Modificación de Módu-

los (Captación, Impresión), con lo que analizando el prQ. 

ceso actual se llegó a la conclusión de que la captación 

de información se lleve a cabo desde los mismo,s documen-

tos fuente obteniendo las siguientes ventajas: 

VENTAJAS: Se disminuye el trabajo manual ya que se 

evita transcripción de documentos fuente 

hacia las pólizas. 

Los controles de los documentos que se 

llevan en forma manual, ahora serán meca-

nizados y este control no se perdera de -

los docume~tos a la póliza. 

Se evitan errores de lógica contable ya 

que en gran parte estará contemplado en -

computador. 

002 
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Los errores de los documentos fuente serán 

corregidos por excepción. 

Gran parte de la Captación suple el traba-

jo manual incrementando control, eficien--

cia y oportunidad. 

Los reportes que se obtienen con el sistema actual prese~ 

tan algunas deficiencias de información que se eliminarán 

con los reportes que obtendrá el nuevo sistema que son: 

a).- Reportes de Precierre. 

b). Reportes de cierre (mensual) 

c).- Reportes por solicitud. 

d).- Reportes Anuales. 

Con el nuevo sistema establecemos mayor control que el aQ 

tual ya que el computador dará aviso de los documentos 

faltantes la cual el sistema actual no lo obtenía. 

El tiempo de operación en Contabilidad se reduce ya que el 

sistema propuesto evita la transcripción a pólizas permi--

tiendo mayor rápidez en e 1 flujo del sistema y evitando --

errores de transcripción. 



77 
OO~ 

Al introducirse los reportes, de Precierre, la información 

a las obras será más confiable y óportuna. 

La información de los reportes será de mayor calidad faci-

litando la detección de información para la toma de deci--

siones. 

El objetivo General de este texto es lograr que los parti-

cipantes registren las formas establecidas por el sistema 

informatico de Contabilidad de acuerdo a las reglas de Ca~ 

tación. 

Diciembre de 1976 
I 



INSTRUCCIONES AL PARTICIPANTE 
.1I1I ••• IIIlIII ••••••• 

78 

1.- Este curso ha sido especialmente diseñado para que conoz-

ca los nuevos registros que se emplearán con la implant~ 

ción del nuevo sistema informatico de Contabilidad, y lo 

ha sido de manera que su aprendizaje sea lo más eficiente 

posible. 

A medida que progrese en este programa es necesario no -

solo leer cuidadosamente las unidades como cualquier otro 

instructivo, sino también razonar las respuestas de las -

preguntas y los problemas. 

2.- Use la cubierta de respuestas: es util el uso de esta ya 

que si ud. observa la respuesta no será posible que razo-

ne por si mismo lo que acaba de leer, coloque esta en la 

línea punteada de tal manera que cu-

bra la respuesta. 

3. - Formato: En la mayoría de los cuadro s de este programa se 

pide la Respuesta en la forma que 'estudia el tema. Desli 

ce entonces la cubierta de Respuestas hasta la línea p~ 

teada para poder leer la pregunta. 

005 



Ejemplo: 

Pregunta: Para que se el M. R. 

Comprohación:(Para registrar las entradas de materiales en el 

Al trabajar en las preguntas puede ud. leer la Intro­

ducción del tema las veces necesarias. lea esta dete­

nidamente y razonela. 

4.-HORARIO:El progr~~a esta dividido en temas, la mayoría de 

los temas le tomará 1:00 Hr. aproximadamente, proc~ 

re estudiar un tema completo antes de interrumpir el 

trabajo y termine el progr~a antes de 10 días. 

5.-ERRORES~Cuando cometa un error en sus registros. vuelva a 

leer cuidadosa~ente el cuadro y tal vez repase los 

cuadros previos, para que este U~e seguro antes de 

proseguir del porqué de la Respuesta. Si está ud. 

realmente indeciso; escriba a oficinas México se le-

agradecerá la retroalimentación 

Gracias por su participación. 

uriarte García Santiago 
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1 
" CONTRARECIBO PARA FACTURAS POR MATERIALES" 

C.F. 
INTRODUCCION 

CONCEPTO: El C.F. se expide por la recepcionista cuando el pr~ 
veedor presenta su factura(s) a revisión. 

Esta factura debe de ser por concepto de materiales -
para que se expida un C.F. por lo que la recepción d~ 
be verificar el concepto de las facturas de proveedo­
res además esta debe de presentarla el proveedor con 
el pedido de compra que le dió origé~ en caso conta-­
rio no se expedirá el C.F. 

El proveedor presentará el original del pedido cuando 
la factura corresponda al total del pe9ido, si la fa~ 
tura corresponde a una parte del pedido presentará -­
una copia de éste. 

El C.F. se formulará en original y 3 copias estando 
impreSO el folio en los C.F. de Ofnas. Mex" en obras 
se registrará consecutivamente. 

La recepción registrará el N° de folio, N° de Proyec­
to, nombre del Proveedor, N° de la factura y su impo~ 
te, la fecha y firmara de recibido. entregando al prQ 
veedor con estos regist~os el original del C.F. 

Las copias y comprobantes las proporcionará a contabi 
lidad registrando previamente los datos del C.F. en -
su carpeta de control donde contabilidad le firmará -
de recibido. 

Contabilidad revizará los registros efectuados por la 
recepción, requisitos fiscale. de la factura y la co­
rrespondencia de la factura con el pedido y el M.R ..• 
(importe y descripción) ~ 

Una vez revisados los puntos anteriores contabilidad 
procede al registro del C.F. 

00 



- CLAVE DEL PROVEEDOR (según catálogo) 
- N° de M.R. y su importe correspondiente 
- FIRMA de qU1en registró 
- FIRMA de quién autorizó (Contador) 

Ya autorizado el C.F. se le proporciona a cuentas por 
pagar (Tesorería) la 3a. copia de éste junto con copia 
del pédido y el M.R. para que se proceda al pago de la 
factura. Tesorería deberá firmar de recibido en nues-­
tra copia (2) y enviaremos la la. y 2da. copia del C.­
F. al archivo para que proporcione la la. copia.a pro­
cesamiento de datos y archive la 2da. copia (Archivo -
México) 

Procesamiento de Datos con la copia que se le envió g~ 
nerará en forma automática el siguiente Registro Cont~ 
ble: 

82 

CARGO 
2302 

SU BCUENTA 
N° Proveedor 

TRANSACCION 
N°de M.R. é Impo~ 

te. 

CREDITO 
2301 

SU BCUENTA TRANSACCION 
N° Proveedor ~ode Factura é 

Importe C.R. 

por lo que al registrar el C.F. se evitará usted el re­
gistrar la póliza que actualmente elabora. 

NOTA: El C.F. solamente deberá expedirse por las factu­
ras que van a ser pagadas en cada ubicación. 

El importe de el M.R. y la factura deben coincidir 
siempre. De lo contrario no se aceptará el C.F. 

En caso de que en un C.F. no pudieran registrarse 
todos los M.R. (tiene espacio para 5), se utiliza­
rán los C.F. necesarios, registrando en estos el 
mismo folio, clave etc. y en el último C.F. sola-­
mente, el total de la(s) factura. 

009 



CONTRARECIBO PARA FACTURAS POR MATERIALES c:J 

RECIBIMOS DE 

NO FACTURA IMPORTE 

-1 I 
I I 
I I 
I I 
I I 

TOTA!:.. ____ t 
.0111. ~1ES 

RECIBIO, 
FIR!>lA DE RECEPCIO~'. 

o 
POLIO N 

PROYECTO NO 

CLAVE 

NO DE M. R. 

o o 1 f 

CIA. GJ 
I 
I 

IMPORTE 

,,---[ ---l/ ,-1 --.1 

1...--1 ----1.1 ,---1 ----.a 

11.--------...1/ ~I ---J 

1.--1 -----...11 ,--1 ---.,..1 

L--I ---.11 !....--, -..J 

REGISTRO, 

ASia 

AUTORIZO, 

TESOREHI1\: 

1.- Observe e~ C.F. anterior y regist~e lo correspondiente a 
la recepci6n de un recibo por hGnorarios ($10,OOO.OO) 

(No debe registrarse nada, ya que es una fac,tura por 
Honorarios. ) 

1.1 .. - El C~F.· s610 se expedirá por un ti}?o 
Así si recibimos 'una factura, d~ , por 

83 
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10 mts. de varilla, registre 10 correspondiente en el C.P 
anterior. 

(compruebe su registro en la figura siguiente). 

1.2.El N°del C.F. no estará impreso en obras por lo que supo -
niendo que el C.F. O O 1 (de otro proveedor) fué el l~ 
que elaboramos, el C.F. que aparece en la pago anterior es 
correcto 

(NO) 

1.3 Si su respuesta al cuadro anterior fué SI repase la intro­
ducción, si su respueS±a fué NO, registre en la figura si­
guiente el N° correcto. 

84 
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CONTRARECIBO PARA FACTURAS POR MATERIALES 

CIA. 

PROYECTO NO 

RECIBIMOS DE Ferretería Anáhuac CLAVE 

NO FA~TURA IMPORTE NO DE M. R. IMPORTE 

I I [ I ,----1 -----J. 

I I I I ,'---____" 

I I I ] 11------' 
I I I I 1,--------", 
I I I I '---, _____ 

TOTA~ ____ I REGIS'l'RO: 

OlA MES A5:0 

AUTORIZO, 

TESORERIA: 

RECIBIO: 

1.4 Ahora suponga que recibe de Ferretería Anahuac, S.A. en el 
Proyecto 1104 la factura 1100 POJ: $10,000'.00. el día 10 de 
Diciembre de 1979, registre lo ánterior en el C.~. anterior 
(La factura será pagada en este proyecto). 

= = = = = =.= = = = = = = ~ ~ = = = = = 
(Compruebe su resp~esta en le. figura siguiente) 

1.5 Con el nuevo sistema, cada proveedor tendrá un4 clave de -

85 

identificación en un catálogo, así por Ej. 012 
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100.- SUMINISTROS E4D.A. 

101.- COBRE DE MEXICO 

1020- FERRETERIA ANAHUAC. 

Por laque en el C.F. anterior debe registrarse: 



CONTRAREClBO PARA FACTURAS POR MATERIALES ~ 
o o 2 I 

CIA. GJ 
PROYECTO tf' 1104 I 

RECIBIMOS DE Ferretería Anahuac, S A. CLAVE 
102 I 

IMPORTE NO DE M.R. IMPORTE 

1100 ·1 12l0.000.oJ [ I I 
J 1 I I I 
I I I I I 

I I I I I 
I 1 I I I 

T o T A !:... ___ -'$10.000.0~ REGISTRO: 

DlA MES A~O 

AUTORIZO: 

TESORERIA: 

RECIBID: XY;xxxxx 
FIRMA DE RECEPCION. 

1.6 Toda factura de materiales esta amparada por un M.R. o v~ 
rios, suponiendo que la factu~a 1100 corresponde al cobro 
de los M.R. 200,201, 207 Y 2lcJ con un mismo importe c/u, 
registre estos en el C~F. anterior. 
(compruebe su respuesta en la pago siguiente) 

014 
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CONT~REClBO PARA FI\CTUAAS POR MATERIALES 

o 
FOLIO N 

PROYECTO NO 

c:J~ 

002 f 
CIA. C] 

1104 I 
RECIBIMOS DE 

Ferretería Anahuac,S.A. CLAVE 102 I 
NO FAGTUAA IMPORTE NO DE M.R. IMPORTE 

l' 1100 °1 1$10,000.04 [ 200 1 12l 500.00 

I 
I 
I 
[ 

I I 1 I 201 I I 2~500.00 
I I I I 207 I I 2,500.00 

I I I I 210 I I 2,°500.00 

I I -1 f I I 
T o T A ~ ____ 1;10. 000 .ol REGISTRO: 

RECIBIO: 

DIA MES ASio 

110112GJ AUTOKIZO: 

TESORERiA: 

xxxxxxxxxx 
FIRMA DE RECEPCION. 

(Si °falo16 su respuesta repase la introducci.(m é inteh 
tela otra vez ). 

L7 Suponga que recibió una factura por serV~CTOS de ase­
soramiento con los mismos importes que el C.F. ante-­
rior¡ registrelo en el C.F. siguiente 'o 

88 
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CONTRAR.E:CIBO PARA FACTURAS POR MATERIALES 

CIA. 

PROYECTO tf> 

RECI SIMOS DE CLAVE 

tf> FAC;TURA UIPORTE NO DE M. R. IMPORTE 

,1 I I [ 1I r...--"--' 

I I I I 1 '---, -----.ro 

I I 1 I '_1--
I I I 1 I 1-------.... 
I I I 1 1I L...o--.. ----.. 

TOTA!o. ____ 1 I REGISTRO: 

DIA MES A)iO 

AUTORIZO, 

'l'ESOREIUA: 
RECIBIO, 

F.IP-Ml\ DE RECEPCION. 

====== 
(Si ud. no lo registró lo felicito ya que e1.'C.F. sólo 

es para'materiales, si ud. 10rregistró repase lo an­
terior) 

1.8 Ahora ~egistre lo siguiente. 
El día- 9-,Pic.-76 recibió ñ,act:ura N° 1.0 y 11 de' Cemen­
tos Cruz Azul S.A., con un importe de $500.00 c/u por 
la compra de Cemento en el Proyect9 1045. Este cemento 
se recibió .con los M.R. N°10a y 110 del almacén con un 
importe de $100 -.0.0 c/u. 

El N° del proveedor es el 120 según nuestro catá1.ogo y 
~l c. F. ante;rior fué el N° 82 • \ 

-:''Registre estos datos en el C.F. anterior si es que son 
correctos. 
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CONTRARECIBO PARA FACTURAS POR t-iATERIALES 

CIA. C] 
PROYECTO NO I 

RECIBIMOS DE ClJ\VE I 

I 
I 
I 

I 
I 

NO FACTURA IMPORTE NO DE M.R. IMPORTE 

·1 1 [ I I 
I I I I 1 

I I 1 I I 
I I I I I 
I I I I 1 

TOTA!:.. ____ f REGISTRO: 

OlA MES A;:¡O 

AUTORIZO, 

TESORERIA: 

RECIBIO: 
FIRMA DE RECEPCION. 

(Si ud. lo registro repase otra vez el tema ya que el im­
porte no corresponde). 

1.9 Ahora suponga que los M.R. N° 108 Y 110 corresponden a 
$500.00 c/u I 
Registre10s en el C.F~ anterior si es que los datos son 
correctos. Después compruebe' su respuesta en ia pagina 
siguiente. 

Ot7 
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CONTRAREClOO PARA FACTURAS POR MATERIALES c:J; 9-1 
.. J.. 

FOLIO N 
o 83 l' 

CIA. Q 
'PROYECTO NO 1045 I 

RECI BIMOS DE CEMENTOS CRUZ AZUL CLAVE 120 I 
NO FAC,TURA IMPORTE NO DE M.R. IMPORTE 

¡. 
lQ ·1 ·1 ~5QQ.QQ I [ lOS I 1 1ii500.00 1 

1 11 I 1$500.00 I I 110 I I $500.00 1 

I I I I I I I 
I I I I I 

I I 1- I I I 
TOTA!:.. ____ /$lOOOoOO I REGISTRO: 

DIA MES ASlO 

LLI 1217Ó ¡ AUTORIZO: 

TESORER~A: 

RÉCIBID: 
FIRMA DE RECEPCION. 
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!'lEC! BnlOS DE CEME7f'QS CBT¡Z 

o 
FOLIO N 

PROYECTO N" 

l1~I~ I CI.J\VE 

~ 
83 I 

CIA. C] 
1045 I 

120 I 
NO FACTURA IM.l?ORTE N" DE M. R. IMPORTE 

J..O I I 5000°9 1 I 
1i ¡ I 500 00j I I I 

I I I ,l 

I I I ! 
I I I [ 

T O,T A!:.. ____ L-I ____ -J IU:GI STRO, 

OlA MES I',ilo 

I 9 112.176 I AUTORIZO, 

TESOREn:;;: 

RECIBID: 

1.10 &'1ora sUJ?ong'a que el C. F. a¡-;'teriorcon:-:3spOLo.e a los .M.. R. 

102,109,l10,111,112,l13,114,l15,llS,117 con importe 0..::0 

$100.00. c/u. 

Con los da'tos, ¿el C. F. ari't&rio2.: y los datos ds los M. R. 

el C.F. de la pa~. t2: 

(SI SU RESPUES'l'A ES Ií.'JCORB'E:CTA, LEA OTRA VEZ EL. TEMJI.) '. 
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U!C19tMOS DE 

I '-------lll '----..l 

1--1 ----ll ,----1 ----1. 

11...--: ------11 1....-1 -----1 

11...----tI I '-----' 
1,--------11 ~I ====: 

t tÍ 'ti. !:.. ___ -'L... ___ --I 

1'1RXr\ 0& R!:!.+PC10:¡. 

J1".CI9tMO$ DE 

---'---, ------11 
TOTA!:.. ____ ~ ______ ~ 

t<" De M.R. 

POL.IO tf° 

CUIIE 

t<" nE ",R. 

I I!o..--_---' 
f 

93 

1-

CIA. Q 
I 

020 



UCIBIIIOS 0& e e F. 

I!"PACTUIUI IKPORTi 

10 I I 500 

I 

'1'0'1',.=- ____ , 

DI" 

I 
l. 
I 

1.;:0 

ll'O.t.IO ,/ 83 I 
CIlI.Q 

PIOOYI'.X:TO .,., 1'045 I 
120 I 

". OE K.R. 

100 

100 

100 

100 

100 

XXXXXXXXXXXX 

XXXXXXXXXXXX 

XXXXXXXXXXXXXX TESO~R¡A:. 

XXXXXXXXXXXXXX} 

~ 
83 I 

Cl". O 
I04'5 I 

___ .:.....::....:.........:.----- CLAVE u::clBI~OS DE. 
120 

I!" PACTlJlUI ". 0& ".R. IMPORtt 

I I 113 I I 100 

I I 114 I I 100 

I I I 115 I I 100 

I 1 
116 I I 100 

I I I ~I 117 I I 100 

'fO'l'A=- ___ J 1000 I 
DIA KI'!$ ;>.90 XXXXXXXXXX 

XXXXXXXKXXXX 
XX XXX xxx XX 

Ili!CISIO' XXXXXXXXXXX 
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11 
FACTURACION POR INGRESOS FA. 

CONCEPTO: LA Factura B.I. F A. ampara cualquier estimación 
por avance de obras de ingeniería y cualquier ven­
ta que realice la Cía. 

Es generada por una solicitud de factura o una es­
timación (aprobada por el cliente) y es de uso ex­
clusivo para oficinas México. 

La solicitud de factura es generada por el Gerente 
Administrativo, Gerente de Proyecto, Superintende~ 
te 6 Contador General de la Cía. al recibir la es­
timaci6n. (Todas las estimaciones se facturarán). 

La F.A., se elaborará como hasta ahora en el origi 
nal y copias necesarias , Después de llenada, en 
la 10 y 2 o copia de la F .A. se registrarán los si­
guientes datos: 

"a) En caso de anticipo recibo N° ____________ _ 
b) I.S.I.M. 
c) C o D. 
d) Cuenta 
e) D - H 

f) Ndde contrarecibo 
j) Cifra control 

Una vez autorizada la F.A. se separan la la. y 2da 
copia de ésta para que el original y copias resta~ 
tes se proporcionen a Tesorería para su proceso de 
Co:Qro: 

Registro en la la y 2da. copia¡ 

Contabilidad debe revisar si la F. A. ha originado 
algún anticipo en caso de que así fuera deberá re­
gistrarse el N° de Recibo correspondiente. 

El "Registro de la sección: I.S.I.M. se efectúa ma~ 
cando una cruz (X) en la secci6n correspondiente -
en caso de que no se repercuta y el Ingreso sea -
gravado (Cargo a las cuentas de resultados). 

95 
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La cuenta se codifica en el renglón correspondiente 
al cuerpo de la F.A. indicando también la naturale­
za del movimiento ~ ó li, como siempre la cuenta se 
toma del catálogo de cuentas. 

En la sección: Contrarecibo N° se regis­
tra el N° del contrarecibo con que se recibió en r~ 
cepción la solicitud de Factura ó estimación. 

En la Sección: C O D corresponde al registro del -
Código de Costos, existiendo 2 posibilidades de re­
gistro que son la cuenta 9666 ó 9658 del código de 
costos. Se registrará la cuenta de costos cuando la. 
F A. ocasione un cargo a la Cuenta 9905 (D) .• La --­
cuenta 9658 de C O D se utiliza solamente por des -
cuentos correspondientes al Sindicato, en los demás 
conceptos se contabilizará la cuenta 9666. Solo r~ 
gistrará en C O DIos 2 últimos dígitos.ó sea 58 
de lo contrario (66) se dejará en blanco. 

La cifra de Naturaleza H. se repite al final de la ~ 
F A. en CIFRA CONTROL. 

Con el nuevo sistema, procesamiento de datos toman­
do los datos de la la. copia de la F A. elaborará -
lo correspondiente ,a la póliza que usted elaboraba 
y correlativas en su caso, por lo. que es importante 
su cuidadoso registro y revisión de la F A. 

NOTA: Es de uso exclusivo para oficinas México. 

A continuación se describe la lógica contable que 
seguira el computador, si no le interesa pase al­
cuadro 2.0. 
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9984, 

9984 
2034 

1651 
9905 

1651 
9905 

':' 

6101 
9954 

9954 
2034 

9950 

9951 

Se tomarán los datos de la copia de la F A de acuerdo al Instructivo y Generará las correlativas 
Automáticamente. 

1°,_ 9984 -D en la F A. (r.S.I.M. Retenido) 

N° Proyecto N° de F A. 

2°._ 9984 -H en la F A ,(I.S.I.M. Repercutido) 

N° Proyecto 
Año y Mes 

N° F A. 

3°._ 9905 -D en la F A. (Descuentos S.P.N., Municipal etc.) 

N° Proyecto 
N° Proyecto N° F A. 

9659666 

S/Catálogo 

S/Catálogo 
S/Catálogo 

S/Catálogo 

4°. - 9905 -D pero con __ 58 e~ (Descuentos por cuotas Sindicales) 

N° Proyecto 
N° Proyecto N° FA. 

9659658 

5°._ Cuando en F A. se marcó (x) en r.S.I.M. (con cargo a B.I.) 

En Ubicación 00 

N° Proyecto 
N° Proyecto N° F A. 

.- En Ubicación Proyecto. 

N° Proyecto 
Año y Mes -FA 

S/Catálogo 
S/Catálogo 

S/Catálogo 
S/Catálogo 

S/catálogo 
S/Catálogo 

de 9984 
de 9984 

de 9905 
de 9905 

de 9905 
de 9905 

4% de la cta. 
5111,5112, 
5122,5211 6 
5212 

IDEM. 
IDEM. 

D 
H 

D 
H 

D 
H 

<!O 
~ 

D 

H 

D 
H 

6°,_ Cuando en FA. se Reg. Ctas. de Ingresos (Cuentas que empiezan con 5). en la ubicación del se registrará 

N° Proyecto s/catálogo 

N° Proyecto s/Catálogo 

Total de 
sos de la F 

o 

H. 



L .-J 
CANTlDAO DESCRI pe ION FRECIO I M PORTE R. UNITARIO 

g¡.,924.0 
NAS 1,t063.0 

22,988.0 

MENOS 919.5 
114. 9 

28.7 
~, 924.0 

ctFRl\ CONTROL." •••••• ........ --? ... 

2. Así, en cifra control se registrará 21,924.0'0 
(Si) (No) 

CUENTA OoH. 

H 

COPIA 1. Y L 

(NO) respondió ·si, lea la introducción) • 

. 2~1- El registro en cifra control corresponde 
ya que ________ ~ ____ --__ ----________________ ~~ ~~~I.~.~~ 
en la 

- --;:--
(22,988.0 / es de Nat. "H. el total) 

98 
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L ..J 
!cANTIDAD 1) E S C'R I pe I o N PRECIO 1M PORTE R CUENTA OoHo UNITAfi¡O 

Prima vacaciona·l de acuerdo 
al anexo 6 del.4 l-~ -019-H-
100 para el montaje del Hor-
no 20 21,924. 

MAS complemento c- 6° 1,063. 

* 22,968. 
Menos: 4% I.S.I.M. * 919, 

• 5% S.P.N. * 114 . 
0125% Impuesto Municipal * 28. 

'l\: 21,924. 

CIFRA cm~TROL. .. ~ ... ,. ,. .. ... ~ ........ 22 O,S8 
COPIAl y 2 

2.2. - Así, de l<.iS ci::::ras an t:erioresf se registrarán las ci­
iras qlle acostum:;:,ra:::a ud. régistrar en la póliza en eÉ. 
ta FA., :egistre el renglón de Naturaleza .H y lo~ re~ 
glones de r';;aturaleza D (compruebe su .respuesta a la -­
pago siguiente, después de lee~.el cuadro i.3.) 

2.3.-.Ahora bien, suponidendo que debe utilizar la: cuenta -
5.112 (H), 9984 9905 Y 1261 según' el catálogo de cuen tas 

Reg •. en FA. (compruebe su re spuestaen la· pag. siguie!!. 
te. ) 
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L c: -.J 
CANTIDAD DESCRI P e I o N PRECIO 1 M PORTE _B, CUENTA DoH. UNITARIO 

22.968 5112. H 

919 9984 D . 
114 9905 D 

~ 990-5 D 
21,924 1261 D 

-' 

CIFRA CO~TROL._ , •..•.. .......... * -22.968 
COPIA 1. Y L 

. 2.4.- De la figu.ra anterior, (Si) (NO) _______ _ se esta 
afectando a la c1,lentade costos ya.que 

--------.----

(Sil las 9905 de Na-t. D afectan este cÓdigo I el compu­
tador elaborará la correlativa.) 

2.5.- Así, pues se debe registrar (66) (58) ____ ~ __ __ 
mo·vimientos ya que 

en estos 

(ninguno. ya que el 66 no se registra) 
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I 
L ..J l 

CAf\I11DAD o E S e R ! P e I o N PRECIO 1 

UNlTARIO 1 MPORTE B. CUENTA DoH, 

21,924 
1,063 

22.988 5112 ,B 

919 !9984 D 

I 
114 9905 D 

~ 9905 D 
21,824 1261 . D 

CtFRl> CONTROL, .. "", , .. ~ ...... " '22, :;;b8 
COPIA L Y 'L 

¿ ~ 6- Regí stre En la i i~rJra ar-,terior el CoD si es que corre.§: 
pandeo 

se registra) 
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BUFETE rr';oUSTRIAL CONSTFUCCIONES SlldeC\l 
INGENIEROS CONSTRUCTORES Y CONTRATISTAS 

RFC-BIC-6'2()1I2-OQI 
CEOIJl.A DE EMAWRONAMIENTO 

""'99763 TOLSTOI HUM.U TEl... S- 33-16- 00 
RfGTCI, CI\M.OE 1.. A INOOS1'RA I:IEXICO ~, 0, F. 
IlE I..A CONSTRUXtON ,.... 325 

SU ORDEN N" NJESTRA OROEN Nt ~ FhC1URA Nt I OO:H~ 
014 MES AÑo 

4-HD-019-H-IOO 1143 113 JXIJI 7f. 
PROYECTO NI1 L.l.l4j I CLAVE DElCLIEN]E 

1~~~~N'I!1 ,. 1 
! [IJ No. DE COMPAÑIA R~cft~~111 11 M 

r I 

L DEBE .-1 
~nDAO OESCRI P C ION IU~)\E,fk~o I..,PORTE I K CUEl\ITA DoH. 

Prima vacacional de acue ¡:-

do al anexo 6 del contr~ 
to 4-HD-019-E-IOO para e 
montaje dél Eorno N° 1.. · ... 21.924 . 
])Ilás: complemento cláusula 
ro lL.063· .Q ••••••••••••••••••••••• · ... 

22.988 S1I2! H 

Menos: 4% l.S.l.M .••.• ... -. 919 998L D 
.5% S.P.N. . . . . . ..... 114 , 990~ D 

.125% ln1pto. t-~pal. . ... 28 990~ D 
Importe liguido a pagar. · ... 21,924 126 D 

ClFRl< COtiTROL ••••••. _ • . . .. ,. ~ .. ~ -22,9&8 
COPIA 1 'l 'l. 

2.7- Si el. contrato 4-ED-019-R-IOOestablece que el 4% I.S.I.M. 
es con cargo a BICO~SA (cargo a las c~entas de resul-­
tados), según lo establecido en la i!:.troducci6n. se re-
gistrará la sección correspondiente a ____________________ _ 

(I.S.I.M. ) 

2.8.- Registre en la F A. el l.S.l.M. con cargo a B;¡:CONSA ó 
sea que este es no reperc~ttdo y el Ingreso es gravado. 
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BUFETE t'JDUSTRIAL CONSTRUCCIONeS SA.deCV 
RFC-a¡C'620l!2-001 INGENIEROS CONSTRUCTORES YCON-TRATiSTAS 
CEOOLA D~ EMFnIlRONAM'ENTO 

"'199763 TC!..STOI N1JM.22 TE!... 5-1)3-11)- 00 

~i~~;~~~~,¿~~~ MEXICQ 5. D. F. 

~ FACTURA Ni.L-1 ___ --1 

fU MES AÑO 
1 1 I 

PROYECTO N~ II--___ .... l CLAVE DELCLIENTI;. I ONTRARE,_Cl~O Na 1 . I 
No.OCOOMPAÑIA [TJ '-1-----1. f~~ct~O~jil~ II ~ 

r 

L PEBE 

• fcANilOAO DESCRIPCION 1l~rf¡~9o ¡ M PORTE. B. CUENTA OoH. 

CtPRl' CONTROL .•.•.•..•.•.••.. 

COPIA 1 Y .. 

2.9. Al elaborar una F A., debe revisarse si es que ha teni­
do algún anticipo, en caso de ser así se reqistrará en 

la F A. el 

(N° recibo del anticipo) 

2.10.- Suponiefldo que en su revls~ón encontró que la F A. tu­
vo el anticipo N°. 1 por $10.000.09, registrel,o en la 
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BUFETE INDuSTR1AL CONSTruCCIONES SAdeC.V. 
INGENIEROS CONSTRUCTORES Y CONTRATISTAS 

IIfC· 8<0"620lI2 - 001 
CEOULA OE EMAiIllROOAMIE!mJ 

""199763 'fl)I.$TOI NUM.22 TEl.. '-:U-15- 00 
REGTO. CIIM.Oe: LA lliOUSTRlA MEXICO !,l. 0.1'. 
DE LA C01<STRUO::lON Ni 325 

SU OROEN N" NUESTRA ORDEN /I!~ ~F"AcruRAN'l. 

Ola MES AÑo 

I ¡-
PROYECTO NI. I I CLAVE t..'t:.1. CLlt.N.1 t:. ¡CONTRA REOBO N~ J 
No.OECOMPAÑIA OJ L I ~~cYeA6'tji" I J. 11 XI 

r .' I 

L DEBE -' 
CANTIDAD DESCRI pe ION PRECIO 1 MPORTE . ~ CUENTA OoH. UNITARIO 

CfFRII CON'TROL •..•••••• ~ .... '" .... I 
COPIA lo 'i :t. 

2.11.- Suponga que envían a recepción una solicitud defactu­
ra y ésta Epepide el contrarecibo 100 por ésta" solici-­
tud, se recibió un anticipo por $10,000.00 con el recl 
bo No'l y el I.S.I.M. es con~cargo a BICONSA. revise y 
registre lo anterior en la F.A. 

{contrarecipo N° 100 

031 



2.12.- Con base en la siguiente solicitud de factura, registre 
la F A. suponiendo que la elabora ud. el 13 de Dic. de 
1976, la solicitud se recibió con el contrarecibo N°--
009, no ha tenido anticipos la factura y el I.S.I.M. -
es no repercutido. 

BIDYPSA, ______________ __ 

SOLICITUD DE FACTURA 

SOLICITADA POR GERENTE ADMINISTRATIVO 

SU ORDEN NUESTRA ORDEN 

FECHA 

r-----SICARTSA. --1 

Yucatán N° lS-3er. Piso 
L-J1éxico 7, D. F. __ 1 

CLAVE CANTIDAD 

ENVIAR FACTURA A 

D E S C R I P C ION 

Prima vacacional de acue~ 
do al Anexo N° 6 del Con­
trato 4HD-019-H-IOO para 
el montaje del Horno N°20 
Más: 
Complemento s/c1áusu1a 6a 

Menos: 4% I.S.I.M. 
.5% S.P.N. 

.125% Impto. Mpa1. 

CISA __________________ __ 
CUSA ____________ _ 
FECHA ____________ _ 

PRECIO 
UNITARIO 

ItlPORTE 

21,924.00 

1,063.00 
22,987.00 

919.50 
114.95 

28.75 

¡i 21,924.00 

OBSER~CIONES: ________________________________________________________ __ 

COPIAS 
ORIGINAL 
COPIA 
COPIA 
COPIA 

CONTABILIDAD 
SOLICITANTE 
GTE. DE PROYECTO. 
CONTABILIDAD 

FIRMA ________________________ ~---
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BUFE1E iNDUSTRIAL CONSTRUCCIONES SAdeCV 
INGENIEROS CONS1RUCTORES y CONTRATISTAS 

RF"C-BIC-6201I2-001 
CEOI.A.A DE EMPAtfla-lAMIE1'<IT'O 

NOI99763 
REGTO. CI\M.DE LA INDUSTRIA 
DE LA CONSTFr.JCC10N NO 325 

TOLSTOI NUM.22 TEL. ~- !l3-15- 00 

IIIEXICO 5. D. F. 

SU ORDEN Na NUES"mA ORDEN N~ ~ FACTURA NI!. L..-___ ~ 

PROYECTO NI!. 

NO.DE roMPAÑIA 

L DEBE 

• PNnDAD 

!'''JI. MES A(JO 

11 
CLAVE DElCLlEN¡..:Tc.=-E ___ ... ,;:UNTRAREClFlO N' 

¡ 1 1~~C?BA~t, IIA 
¡ 

DESCRIPCION FRECIO 
UNITARIO 1M PORTEI[ CUErlTA DoHo 

CIFR" CONTROL •..•••••••••••• _ 

cOPIA -1 y2. 

( compruebe su respuesta en la pago siguiente)" 
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BUFETE If\CUSTRIAL CONSTR\JCCiO~;:::S S.AdeCV 
INGENIEROS OONSTRUCTORES y CONTRATISTAS 

RH -OIC-620112 -001 
CEOUI.A DE EMPAOAONAMIENTO 

""9971;3 TOLSTOI NUM.U TEl... 5- :n-li?>- 00 
REGTO. C/lM.OE l f>.INDUSll'IA "'[lUCO 5. O. F. 
DE I..f>. CONSTR<JCX:ION l'lS 325 

SU OROEN N' r-llESTRA ORDEN Nt ~F'ACT\)RA N'- 0028 
!'lid MEe; AÑO 

4-ED-019-H-l00 1143 113'/ 12176 
PROYECTO N~ I 1143 I CLAVE DELCLlENJE lcoNTRAREClflO N' I 009 1 

No.DECOMPAÑIA [IJ I I ~~ct;l/ji" I 11 ffi 
SICARTSA 
Ytlca·tán N° 15-3°Piso 

L México 7, D.F. ..J DEBE 

¡cANTIDAD OESCRIPC ¡ O N u~~fik?o f MPORTE .~. CUENTA o oH.. 

1 

IDEM. So·J.icitud 
21,924 

1,063 
22,988 51'·2 H 

919 9984 D 

114 9905 D 
28 (905 D 

21,924 1261 D 

I 

CCFRf· CONTROL. ••••• _ .• w ~ w ~ ••• .22.98E 
COPlA"L 'iT 

(Si cometi6 algún error repase la unidad las veces 
necesa.rias. ) 
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llRECIBO DE GASTOS REEMBOLSABLES" 

INTRODU O:::ION 

Se utiliza para cobrar al cliente todos los gastos Reem-

bolsables por cuenta y orden del mismo, de acuerdo con 

el contrato correspondiente. Se utiliza en obras por ad-

ministraci6n y es generado por una solicitud de recibo -

de Gastos Reembolsables. 

La solicitud de Recibo de Gastos Reembolsables, es gene-

rada por el Gerente Administrativo, Gerente de Proyecto, 

Superintendente o Contador General de la Compañía al re-

cibir los comprobantes de Gastos a Reembolsar. 

Una vez elaborada la solicitud, se lleva ésta a la re---

cepción del departamento de Contabilidad. 

La recepcionista expide un contra-recibo (original y 2 

copias) y proporciona el original de este al interesado. 

La primera copia del contra-recibo la anexa a la solici-

tud y la proporciona a Contabilidad. 

La segunda copia del contra-r~cibo la archiva la recep-

cionista en su consecutivo. 
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Contabilidad debe revisar que los comprobantes anexos a 

la solicitud de G.R. correspóndan a esta. 

!La solicitud de G.R. consta de 2 sub-totales uno para la 

suma de "Sub-contratos y Diversos!l y el otro Sub-total 

para "otros JI • 

Registrandose en el total la suma de: 

Mano de Obra 
¡Destajos 

-:1- j)'lateriales 
Equipo Permanente 
Su'btotal de S;;¡,b~contratos y di versos 
S'ltbtotal de I!Otroslt 

Total 

En la solicitud de G. R. s'", ind Lea también el período del 
del recibo (del día x Cil :< 

La cantidad total (númer r) y let:r.a). 

Nombre del solid.tai:.;':e '.' :FÍLm?. 

NÚffiex'o del Proyect.o ,,'.le sciü:ita, 

.cía. a la que correspond0 (BICONSA, BIDYPSA, CISA, CUSA) 

Una vez elaborada Ir:. soli.cit.ud de G. R. se procede a la -

elaboración del recibo correspondiente, todos los datos 

105 
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de este a excepción del N° de contra-recibo y el nombre 

del cliente lo tomarnos directamente de la solicitud de 

G.R., El N° de contra-recibo ~o obtenemos de la copia 

que nos anexo la recepción y el nombre del cliente lo -

identificamos a través del N° de Proyecto registrado en 

la solicitud. La fecha del recibo de G.R. será la fe­

cha en que se elabora esta. El Recibo de G.R. es de uso 

exclusivo de _oftcinas México. 

DISTRIBUCION DE COPIAS 

Original y copias necesarias al igualcpe en la F.A. se -

envian a Tesorería par.a su cobro. 

la. copia: Se archiva en el consecutivo del archivo. 

2da. Copia: A procesamiento de datos junto con la forIT~ 

de envío. 

3era. copia:. La archiva contabilidad en su consecutivo. 

(La 2da. copia una vez que se ha procesado se archiva en 

el file del cliente.) 

Procesamiento de datos elaborará con el nuevo sistema la 

póliza y correlativas en su caso que ud. elaboraba manua~ 

mente en forma automática por lo que es importante el cu.i 

dadoso registro y revisión de la G.R. A co~tinuación se 

describe la lógicci contable que segui;::-a 2l. 'computador I si 

no le interesa pase al cuadro .0. 
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~_R_ 

1 <>. ~. en f':coyecto de rngenieria BIDIPSA y ~-º-§::1 

1654 N° Proyecto· OOxOOOO s/cat:álogo del G.R. 'H 

2°._ Obras de Cor .. 5trucci6n 

1261 N° Proyecto N° de G.R Fecha s/catálogo del G.R. D 
9952 N° Proyecto N° de G.R. s/catálogo del G.R. H 

Se genera correlativa en la Ubicaci6n del Proyecto 

3~¿ N° Proyecto N° de G.R. S/Catálogo del G.R. D 

1654 N°~royecto OOxOOOO S/catálogo del G.R. H 



SOLICITUD DE RECIBO DE GASTOS REEMBOLSABLES BICONSA __ ~JPCK~~ 

DIA 
FECHA m cm AÑo . 'IID 

BIDYPSA ____ _ 
C.I.S.A. ___ _ 
C.U.S.A. ____ _ 

REFERENCIA ~ROYECTO ]] 57 

SOLICITADO POR Nombre del Solicitante 

LA CANTIDAD DE $ 2400 .00 ( Dos mil cuatro 

cientos pesos 00/100 M.N) 

POR CONCEPTO DE GASTOS EFECTUADOS POR SU CUENTA Y ORDEN DURANTE EL -

PERIODO COMPRENDIDO DEL DIA 1° NO" 76 

AL 30 Nov. 76 EN LOS CONCEPTOS QUE A CONTlNUACION SE -

IMPORTES DETALLAN: 
~U\..'!O DE OBRA 

_____________ ~ .... ___ .....II CiJ 
...;D;;.:E;;.:S;..;T~A:.;;.J.;;;.O .. S _____________ -_____ $¡,., _____ -...J1 UJ 
MATERIALES $1 1000.00 IOJ 

_____ $11000.00 lGI 
SUB-CONTRATOS Y DIVERSOS: 

SUB-CONTRATOS 

L.b.RGAS DISTANCIAS y CORREOS _--,lI::oiO~Q..L'~O ... O," 

~~PORTES LOCALES 188. 88 
PAPELERIA 100. OO. 
COPIAS 

400.00 1m 
OTROS 

SUB-r-------------~ _____ TOTALI,S o 
SE ANE~~ LOS COMPROBANTES RESPECTIVOS 
ENVIAR RECIBO A Proyecto 1157 
OBSERVACIONES TOTAL I s 2 40p po 

xxxxxxxxxx 
FIRMA 

3.0 Observe la solicitud anterior, se observa que el total 
corresponde a la suma 

=~= ~ = = = = = = = 
(Ma~eriales + Eq. Permanente +Sub-total de Subcontra­
tos y diversos) 
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DETALLAN: IMPORTES 

::1 [jJ MANO DE OBRA .... _____ ...... _. ____ !?l¡.._----.......J 

]W DESTAJOS ________ .... _______ $(1--_____ -' 

MATERIALES ________ __ ___ $1 ... _ ........ .,;;;;...;; ............ _ 500.00 :1 CIl 
EQUIPO PERMANENTE 500.00 IGJ - __ --___ ·$ ... 1_----;...;....;--.... 
SUB-CONTRATOS Y DIVERSOS: 

SUB-CONTRATOS 
LARGAS DISTANCIAS Y CORREOS __ 3;;..0;;..0.;....;.. • ..;..0..;.0_ 
TRANSPORTES LOCALES 
TELEX 
PAPELER1A 
COPI..AS 

200.00 

SUB r-------------~ ~ _______ TOTAL S [ L-2....I 

OTROS 

SUB~r--------r _____ TOTALls O 
SE ANEXAN LOS COMPROBANTES RESPECTIVOS 
ENVIAR RECIBO A __________ _ 
OBSERVACIONES m 

FIRMA 

3.1. - Así complete los. registros de la solicitud an'cerior sUPQ. 
niendo que el recibo se enviara al Proyecto 1157.' 
. (c<;>mpruebe su respuesta en .la pag. .) 

3.2.- De la solicitud anterior los comprobantes correspondien­
. tes tienen un importe de $500'.00 por materiales, $500.00 
por .equipo Permanente, $lOO.OO·por teléfono, $100.00 por 
correos.y $200.00 por Telex. 

El Registro anterior es cOr1~ecto (Si) (NO) _______ _ 
porque ______________________________________________ __ 

(No / Largas Distancias y correos = $200.00 

$1400.00) 
Tptal: 

:l1S 
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DETALLAN: IMPORTES 
J c:u MANO DE OBRA -- ---- ------' -- ~ 114 

-- ----- ............ _-~ --- $[ , I:iJ .041 
MATERIALES $1 IOJ - ----_ ...... --- .... __ ..... 
EQUIPO PERMANENTE --- - ____ ·~I 1m 
SUB-CONTRATOS y DIVERSOS: 

SUB-CONTRl\TOS 
LARGAS DISTANCIAS Y CORREOS 
TRANSPORTES LOCALES 
TELEX 

----PAPELERíA 
COPIAS 

SUB I 
TOTAL: 2 ~00.00 m 

OTROS 

SUB-.,..... ___ _ 
_____ TOTAL""iI.s""'-__ ~_--,_...I o 

SE ANEXAN LOS COMPROBANTES RESPECTIVOS 
Et-.'VIAR RECIBO A Proyecto] ] 57 
OBSERVACIONES TOTAL!Sl, 500.00 

Solicitante 
FIRMA 

l CD 

3.3.- Registre en la siguiente solicitud de G.R. los siguientes 
conceptbs: 

Papelería: 
Copias: 
Telex: 

"Transportes: 
Largas I?istan­
cias: 
Correo: 
Sub-contratos: 
Destajos: 
Materiales: 

$ óO.OO 
$1200.00 
$ 500.00 
$ 400.00 

$ 300.00 
$ 150.00 
10000.00 

5000.00 
$3500.00 

DETALLAN: 
KANO DE OBRA -------- _..:_-- ~ ... -----' 

IMPORTES 

__ ... _____________ "'-____ --J 

...:.::MA~T:.::E.:.:.RI:.;.A;.;;U:;;;;S;;.... ______________ $1 ... _____ -' 

EgUIPO PERMMIE:'<'l'E 
________ $1\..----.-1 

SUB-CO~TRATOS y DIVERSOS: 

St!B-CONTRAroS 
WGAS DISTANCIIIS y CORREOS ____ _ 

TRANSPORTES LOCAlLS 
TELEX 

PAPEU:R!A 

COPIAS 

SE ANEXAN LOS COMPROBAlITES RESPECTIVOS 
ENVIAR RECIBO'A ________ -

OBSERVACIONES 

FU"HA 



SOLICITUD DE RECIBO DE GASroS REEMBOI..SABLES BICONSA ___ _ 

FECHA 

SOLICITADO POR 

BIDYPSA __ --"_ 
C. 1. S.A._--,-__ 
C. U. S. A. ___ _ 

~IA PROYECTO 

LA CANTIDAD DE $-------

POR CONCEPTO DE GASTOS EFECTUADOS POR SU cum."TA y ORDEN DURANTE EL -

PERIODO COMPRENDIDO DEL 'DU 

AL EN LOS CmiCEP'J.'OS QUE A CONTlNUACIO:i ,SE -

IMPORTES DETALLAN: 
MANO DE OBRA _____________ ~lo-__ --_I CiJ 
DESTAJOS ________ ..... _______ ~ 5000.00 I IJJ 

...;.¡MA_.TE=R.;,.;;I;¡,oALE=S;;..-_______________ ~ 350:;.00 I tIl 
EQUIPO PERMANENTE 

________ $1 ____ ---', Gl 
SUB-CONTRATOS Y DIVERSOS: 

SUB-~ONTRATOS 

LARGAS DISTANCIAS Y CORREOS 
TRANSPORTES LOCALES 
TELEX 

PAPELElttA 
COPIAS 

OTROS 

10,000.00 
450.00 
400 00 
500 00 

1,20 .00 

_____ ~Is 12610.00 1m 

&m-P------------~ _____ TOTAI ,~ 1 o 
SE ANEXAN LOS COMPROBANTES RESPECTIVOS 
ENVIAR RECIBO A ProyeCto J 1 57 

TOTALl $21,110. dO 
OBSERVACIONES -------------------- Solicitante 

FIRMA 

3.4.- Complete la solicitud anterior que corresponde al mes de 
novi~mb~~ suponiendo que ud. es el solicitante el día 13 
de Dic;-de 1976 y trabaj~ ud. en el Proyectó 1157 (Ind. 

, Resistol .S .A.) • ! '. 

La re~epci6n'la -expidi6 el contra-recibo N° '1500. 

1i5 
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SOLICITUD DE RECIBO DE GASTOS REEMB<iLSABLES BICONSA XXX 
BIDYPSA __ ,..--_ 
C.I.S.A. ___ _ 
C.U.S.A. ___ _ 

FECHA 
MES AÑO 

WJ[UJ 
REFERENCIA PROYECTO 115/ 

SOLICITADO POR Nombre del Participante 

LA CANTIDAD DE $ 21,110.00 ( Veintiun mil 

ciento diez pesos 00/100 M'oN.) 

POR CONCEPTO DE GASTOS EFECTUADOS POR SU CUENTA Y ORDEN DURANTE EL -

PERIODO COMP~NDIDO DEL DIA 1-Nov. -76 

AL 30-Nov. 76 EN LOS CQNCEPTOS QUE A CONTlNUACION SE -

IMPORTES DETALLAN: 
MANO DE OBRA 

_____________ ~."_ ___ _.l1 [TI 

...:D;;.:;E;.:;:S..:;,TA:.:;J;;.;;O;:.:;:S:..-_ __ ______ .... _______ ~ 5,000.00 1m 
MATERIALES ____________ $/ 3,500.00 I CIJ 
EQUIPO PERHA .. !\]ENTE ________ $ ..... ' ______ ..J1 GJ 
SUB-CONTRATOS y DIVERSOS: 

SUB-CONTRATOS 10 , aoo . 00 
LARGAS DISTANCIAS Y CORREOS 45iJ: 00 
TRANSPORTES LOCALES 400 00 
TELEX 500 00 
PAPELER!A 6 o . 00 
COPIAS 200 00 

SUB r-~:-::-~~~~..,. 
_____ TOTALI$ 12,610 00 ·W 

OTROS 

508-,.------.....,. _____ TOTAl I,s I o 
SE ANEXAN LOS COMPROBANTES RESPECTIVOS 
ENVIAR RECIBO A Proyecto 1157 
OBSERVACIONES TOTALI$ 21,110 00 l m 

Solici tante . 
FIRMA 

3 .. 5. Suporliendo que e.L~borael recibo G .. R. el díá sipui;;n-

tea-\~ sdlicitud¡ registr"e él siguiente recibo ti.'omando 
cO,roo ba~e los Clcatos anteriores. 



BUFETE INDUSTRIAL CONSTRUCCIONES. S.A. DE C.V 
R.F.e. BIC=020112-00f CED.EMP. 199763 

TOLSTOI No 22. MEXICO J 5 D.F. 

RECIBO DE GAS TO S REEMBOLSABLES FOLIO 

OlA MES AÑO 

FECHA CJ c::J CJ No: CONTRARECIBO 

REFERENCIA PROYECTO 

RECIBIMOS DE 

LA CANTIDA D DE $ ______ _ 

POR CONCEPTO DE GASTOS EFECTUADOS POR SU CUENTA Y ORo"EN 

'DURANTE EL PERIODO COMPRENDIDO DEL DI A 

117 

AL----___ _ E N LOS CON CE PTOS QUE A CONTINUACION SE DETALLA~I: 

IMPORTES 

MANO DE OBRA ____________ $l--_____ -' 

DESTAJOS ________ .... _______ $I.....-____ ---J 

MATERIALES _______________ $ ~ _____ -l 

EQUI PO PERMAN~t!!~ ____________ $ '--_____ ~ 

SUB-CONTRATOS Y DIVERSOS: 

SUB-CONTRATOS 
LARGAS DISTANCIAS Y CORREOS~ __ _ 
TRANSPORTES LOCALES 
TE LE X. 
PAPELERIA 
COPIAS 

su!> 

OTROS 

CJ 

SE ANE X AH 1..05 COMPROBANTES RESPE CTIVOS , TOTAL.~ t-I ______ ---l 
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045' 

BUFET·~ INDUSTRIAL CONSTRUCCIONES.S.A.OE"C.V 
R.F.C. ELC -020112-001 CEO. EMP. 199763 

TO'.STO I No 22. MEXICO. 5 D.F. 

118 

RECIBO .OE GA S TO S REEMBOLSABLES ~ FOLIO I 0028 

OlA 

FECHA [I¡J N., CONTRARECIBO 1500 

REFERENCIA' PROYECTO 1157 

RECIBIMOS DE Industrias·Resistol, S.A. 

LA CANTlDA D DE $ _2....;;;1=,_1_.L ...... O ........ 0,,-0,,--_ ( Veintiun mil 

ciento diez nesos aa/lOO M .. N. 

POR CONCEPTO DE GASTOS EFECTUADO!' POR SU CUENTA Y ORDEN 

'DURANTE EL PERIODO CO M PR E N DI 00 DE L o 1 A 
1°-Nov-76 

E N LOS CONCEPTOS QUE A CONT1NUAC10N SE DETALLAN: 

1 M PORTES 

MANO DE OBRA _' _____ _______ $'---_____ ----J GJ 
DESTAJOS ________________ $CS,'úOO.OO 

MATERIALES _______________ $1 3,500 DO I 1 3 1 

m EQUI PO PERMA~.P!!,; _ _ _________ $ '--_____ -' 

SUB-CONTRATOS Y DIVERSOS: 

SUB-CONTRATOS 10.000 .. 00 
LARGAS DISTANCIAS Y CORREOS'-_..;:a4&S.:.t0 .... e~00lloL 
TRANSPORTES LOCALES 400 PO 
TELEX. SOO 00 
PAPELERIA 60.00 
COPIAS ·1 200 00 

OTROS 

:!4:r-1 ------.\ CJ 

SE ANE X AH LOS COMPROBANTES RESPECTIVOS TOT.u.$ 121. 110.00 I rn 

si su.regi~tro fu& incdrrec~o, repase ,el tema otra ve?;_ 
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IV. 
"POLlZA CHEQUE" 

INTRODUCCION 

La póliza cheque P C. se utiliza para registrar los egr~ 

sos efectuados por medio de un cheque de B.I., es generada 

por una solicitud de cheque, factura de proveedores, reci-

bos etc. 

El solicitante presenta a la recepción su solicitud, com-

probantes etc. y esta le expide un contra-recibo del cual 

la la. copia anexa a los comprobantes se proporcionan a -

cont"abilidad para su trámite correspondiente. 

El registro en la P C. se inicia en la caja con la trans-

cripción del cheque, el registro contable se hace en la 

póliza cuando la caja proporciona a contabilidad la P C .. 

Para efectos del nuevo sistema informatico de contabilidad 

el formato P C sufrió algunos pequeños cambios, se intro-

dujo el N° de cheque y N° de Contra-recibo,se eliminó el 

AT Y se redujo el campo para el concepto. 

Lo demás, es igual y su registro no carnbi~. 
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El número del cheque deberá registrarse en el margen su­

perior derecho, este es el número consecutivo de la póli 

za correspondiente a Egresos de un mismo banco, este N° 

coincidira con la transacción que afecta a la cuenta 1011 

El N°de Contra-recibo se registrará sirviendo este de 

control de la documentación recibida en contabilidad. 

En la cifra control, se registrará el importe total de los 

movimientos deudores ó acreedores. 

El concepto se registrará con una clave de acuerdo al ca­

tálogo de conceptos. 

NOTA: La cuenta se registra con 5 dígitos. (5 dígitos= cifra v~ 

rificadora) 

La sub-cuenta, transacción código y concepto deben regis­

trarse sin quedar ningún espacio a la derecha ya que el 

computador los registraría como ceros. 

El N° de contra-recibo es de uso exclusivo de oficinas -

México. 
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POLI?fI CHEOUB CJ-lEQUE NcfL......:O:::,:O:;:.;l::;"'--J 

COMP),NIJI : B. l. CONS'fRUCClmiES S.ll. DE C.V. 121 
__________________________________________ ~! SQQ:QO 

(Quinientos Pesos 00/100 M.N.) 

~.ffSJ ":olll l~::i il:o- C
-;,' I Fo;,/ f7.6l: T?-ll rñ.ñ ri?7il ro 1 . 

~ 
~ 
..2Z... 

03 

04 
!ice 

06 
07 
08 
0':-
JO 
0"< 
~ 

I~el}f 

, I 

" : 2-l'~ ;·.;c J<""::.~¡"= ('~'.'~.~;:. .¡y.",- T ,r,"'~"" .. FI?':·:'r:, EL CBEQL:r:; 

5 1 1.312,76 Is.().() In nlR 
4 4 c;.n,n ion n 

~ XXX , I "lJTORIZO PREPFRO 

1 

~ mL-
I I REVI51' DO RECIEI 

I I 
, CSEQUE. 

, I I , I 1 I 
, 

ClfRl\ DE COXTROL ••••.• 1 15 .0.0 ,0,0 

4.- El .~oncepto se 
cheque anterior 
de pago de tel. 
gistrelo ud. en 

utilizando una clave, así si el 
por el pago de teléfono y el concepto 

es el ~100 de acuerdo al catálogo, r~ 
la figura anterior. 

(conc. 100) 

4.¡.~ Suponga ud. que' debe una p e por el pago de~ 
ijonorarios correspondiente a la cl?lve 50, en Gonc. se -
registraría 

(50) 
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CFEQUE 1>1'1"' ____ -<1 

~PAm ; B.l. CONSTRUCCIONES S.II. !lE C.V. 

------------------------------------$~I----~~ 

FIRNA EL CEEQi": E 
01 .i00 
02 

06 

~~~~~~~~~~~~~-+~J-J-~+-~L~~~~-t~---t~1-~~t-'~~---t-11 REVIS~DO Y~C!BI 
-º-~ CHEQU E. 
1[; .-1 • 1. e 1 1 

CIFRA DE COh7ROL •••..• ~~~~~ ___ I~.~~~~ 

4.2.- El N° de C~Rlo obte~emos de la copia que nos proporcionó 
la'Recepcionista, 'así si la solicitud que origin6 el che­
que fué recibida con el C-:R N° 200 en N° de C-R se regis-trará. __ ..... ______________________________ _ 

- :: = = 
(200) 

4.3.- Registre ud. el N° de C:Rlen la figura anterior. 

122 
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POLIZJO. CBEOOE 
CHEQUE Nct ... ___ ..¡ 

COM.PAÑl:.!i: 8, l. CONS'l'RUCCrOllo'ES S.A. DE C. V. 123 
_______________________________________ $I~--------~ 

DlA' RES 

ri'i 1.'1 
t:1EN( ClJE~""A 

01 
O] . 
03 I 

04 
OC; 

06 
07 
08 
09 .. 
10 . 

..22-

~ICI¡O'lrr.;1 :'~:J JDI 
S:;B-C'UE~IT 'flU'N!'i'CC conrr.<l IVI· .... T'·'!)""'!"!" :; FIR."!A EL CHEQU E 

.5 .8,9 91 27.6 LllJJ 32~ ~O O . · . · . 
. I I · · ~ t'REPí' F.O 

I . · . · 
.1- · . · . · . 

l . · · · · • t 
REVISADO RECIa! 

1 . · · I CHEQUE, 

I 4 f I · . I · . 
ClJi RJI DE CONTROL. ••••• II • I 

• I 
. 

4.4.-De los registros anteriores en cuanto a su colocación son 
co~rect~s (Si) (No) - porque ____________ _ 

= = = = = = = = =~= = = -= = = = =:: ;:. = = = ;;:; 
(No/ ya que en suPcuenta y trans~cciqn existe un campo va­
ci~ a la derecha de estos y el comPutador los tomaría co­
mo . 50 Y 890) 

4:50- Registre en la figura 'siguien'te los siguientes conceptos"! 

Crédito a la c.ta.10U-2 .. subcuenta S,. 'l'rcm;sacción 89, 
Cód'igo 13-12-16. coricepto 100~ ímpórte 500.00 

Cargo a la cuenta 805~~ .. sub--cuenta 44, importe 500.00 

I 
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POLI71' C'FlF.0J!': 

C'OMPl\ÑI.~ B.L CONSTRUCCIONES S.A. DEl' ,-",'v. 

__________________ ,;,"lr;' ]1 

DIA' ,\.:::S 

riI r71 
PEc:C CC'S',;'IA 

01 
07 
03 

04 
o::¡ 

06 
07 

08 
oS' I 

10 

..22-

nlcc;liFíI:;ñ In! _.-
C;-:o'-c:;~ L";'"·;(~ (''''1I''O l.en ." , ~~':l{'D""'t;' .~ g,~Y8 i';;:, (Si~;::;:"-':;, 

1 

I 

1= 
?REP!lR0 

, 

1 I li REVISADO RECrEI , 
I , I 1I CHEQUE. 

I ~ I 1 I iI 
CIFRA DE CO;.;TROL •••••• I I . I I 

(compruebe su reg:i:stro con la pago siguiente) 
4.6- Como se describió en, la Introducción, el N° de cneque en 

este caso es . Registrelo en la p t:;. an-
terior. 

(89) 

4.7~- Suponga que la siguiente se elaborÓ inmediatamente des­
pués que la P C 89, registre úd~ el N° de cheque que -
le corresponde siendo del mismo 'banco que 1",: P C 89 

• registrelo en laP C siguiente.; 

051 
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POLI?l' CFECU::: CHEQUE 1''1''''' ___ --' 

COMPAÑIA , B. I. CONSTRUCCIONES S. A. DE C.V. 

----------------------------------_$~I------~ 

P'S':C C-C:::;':TA " ':-(", :' ¡ ,,; :C',Oé, ",,-Tr,-, flF .. Y:. ... ~ EL CHEQ~::; 
Jl ,_ o 1:.. 5 ,;: .o 1 :: ' 2 I ;" 1 Q' 15.0 n no F 
J2 8·005 51 .46 .• ! c;.n ,n 1111! n 
03 

)4 
)-C; 
:.:LW--l..-L...l---!--JL.¡....-J...-L_!-.L-I-.iL-¡.--+--L..l-J.-........ e-..l-'f-'l--'-t-'-+-'--~P--L.-+""'"-:-H I ¡. C'I o Rl ZO ? i<i::? i' ,,0 

~~~~~.~~~~+~'~~~~'--­
~+---t--'--1-..J-4--'<--..l-'--l-+.L..L-L!.-+-'-..J-.L.-1.-J--'-_¡.....l..--'--':-+-J-.J1.....l.---'-+-'--"---i __ -t-¡11 REVI ;:',ADO 

06 
07 

I )8 
! ,)<) 

pO I 

iliL 
I :i 

4.::'. -
1':'<,6 éie sei'; 

~1:-'a Esc:a c-:;,;_c i~~as' N§.;;:i,,:o 
- se ~é,i~i6 ron ~l ronc=a-=scibo ~OlOOG. 

R=:C:;:SI 

CHEQUE. 

62-
-200) 'i':,L 

,~a _a':': ':\,L:a 

la '1011-,2', su:0-cta. ~, ,-ódi,;c; ~8i....la vto. 
}- la 

Cta. SUJ.:j-c..u~",ata -44. 

Re:;:ris'c:re lo .anterior',al la P é; ,siguiente: 
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POLI?JI C'FE0'JE 

COMPAÑIA; B.!. CONSTRUCCIONES S.A. DE C.V. 

__________________________________________ $r~ ________ ~ 

FIR.'¡;' EL CHECr.::.: 

I 03 

1,07 

f,:::~8:::-9 -t-"'--....... J--'-t ....... """-....... ""'-+-.L...-'--JL-.!.I-t-'--'-....... ..,¡· ......... -1..-+-'--'-+-"'--~11 -'-..J--7--'--'-!--t.....¡I! REV
I

SADO 

l~lO~-L~'~~J~~ ....... ~,~J-+-'--'-~I~-r~~~;~-"'--I~~-+-~.I~~~~~~-t-ili 

<;22... eH RA DE Cm;'IROL •••••• 1...-l1'-..J.....1..r.... ....... 11-.!."-J....I.._1....t.. 

R:::CIBI 

CHEQUE. 

..0.53 



POLI:?}' CHE(1UE ~ CHEQUE Nct ... __ ... 9 ... 0_ 

COMPAÑIA : B. I. COt<STRUCCIONES S.A. DE C. V. 127 
_________________ ~ ;;1 326.ód 

(Trescientos veintiseis pesos OO/100M.N.) 

D:1'> :.:~:s ""°[1 l!t'-' ¡I·;o~c:-:,. I .~"'. I 
¡-j"g'f rr:n ['í,l)f'~:?J . :r;o¡ lI""05'81 ron I 

pE :r. 
u! 
o; 
03 

04 
o.~ 

06 
07 

08 
09 
10 

L22.... 

C"c:E',TA l';':l~G" ... -: ",o ;c:;c(_ (':le: 7,-., ("'."'r. r:::rw::-,:: rIP':~ EL C"ECC:;; 
llJ .L,1,2 , 
80 551 

1 

, I 

'1 90 ,91 276 2 00 32.6 'ODE 
44 , 3?h . ()I) In 

1 I .01.'10RIZO ?K.EPpRO 

I t . I ---
I REVISADO R::CIBI 

I 

I I I I ¡ CHEQUE. 

¡ I ., I 
CIFlUI DE CONTROl., •••••• I I 326 00 

Con lo anterior terminó el tema P C , si tiene alguna duda o 
cometió algún error en su registro, repase el Tema las veces 
nE-cesarias. 
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INTRODUCCION 

V 
M.R. 

128 

El M.R. sirve para registrar cont~blemente el importe de todos 

los materiales que son recibidos en el almacén. 

Es elaborado por el almacenista al recibir el material del prQ 

veedor, verificando la correspondencia de este con el pedido y 

la remisi6n. 

Con el nuevo sistema informatico de contabilidad ud. ya no el~ 

borará la p61iza correspondiente ni correlativas en su caso. 

Procesamiento de datos con la la. copia del M.R., que ud. re--

gistrará toma~á los datos de esta para efectuar los asientos -

contables cor~esp0ndientes por lo que el M.R. contiene más da-

tos que el actual para su registro. 

Para el proceso de captaci6n de datos es indispensable que ud. 

registre 1013 datos enmarcados en la figura!. 

N° Progresivo de M.R. 

Nombre de la obra y N°de la Obra 

Pagos México: se marcará con una cruz (X} cuando el 
M.R. vaya a pagarse en oficinas México. 

055 



M.R. 

Proyectos por Administraci6n: Se marcará con una 
cruz cuando se reciba el material en una obra -
bajo un contrato por administaci6n. 

125 
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.. CUFETE 1;(DUSTr'{f!J.L ;~;:'éT MR. I'l.,PROGllESlVO: r 11N:01IEIIOSCONStlI.'ORESY Cll'll'lUnST!S I [PI"" I I ">, 

i 1 TOLSTQl No.22 TE'L-.S-33"15-OOMEX1C050~, cun _~«o'" ~ ... co, I ua.c, COoTAOC' I 
¡ :1)',,\ ''':'~''~''O I COO! e G lH<>.OC PEDIDO. 

PKOVEEOOR' 

No,l 
,~~~~~&iC l' 1 1 VENDOR 

\J~EL'~~re FEOIII IlAn-

, ,,' 1!,A"fE:h1A!..ES Y 1-G::'~';'~;:¡i"];.S 'FiEU:SiCN No, lilVl."l¡¡roRTE: ¡TALON No, 
FA1<lil:: 

,130 

Ct'i,/ r7~;: :;';~';~O 1/1./ ~ ~ ~ ~ ~ ; = ~ ~ ~ .l~ [~~'gs~~~ "~LOa TOTAL 
aECliUQO 

i I . 
I ¡ 
i 

1 i 

, I 
I 

L 
I ¡ 

I 

"';;:'" ! 

r, (' - I 

"~", 

h' ;~7~~ 
,"C - , .. 

:<'{;;-'j ",. .', I I 

, 'N 've; " ¡ 

~' ,J ' .'v 

¡ 
- ~r '" 'o' " '.~ 

" -,:;¡! r _...1 

i ./ ~ ",' r .. ' I ¡ 
C.:.: ,,~/ ,''7 ,./ I ¡ 

l' ;,::~~r"; - i " I 

> J J 

I 

r I : I 
_ .. _' -:rf :~_.~-:-~._.- ---- i 

! ¡ 

'. I I . 
I I I 

! I 

I I , 
! 

ILº,TA~ , ,1--'¡ J'j 
: '-NOtAR s: E >, " ,,:;: KU Ji t ~ 1:1 P¡; P':.t;!:it. 't IH, P.laN 

~t~ FE 01 () <l r o K 'O ¡ SE ::NCUEXíaS E~ 1.1. AT E TI I 
" 

fM8AHCO l'I E ¡; j, -!I 1 ~ 

NOMRRF, 

F I R ti A f 1 R H A 

l"QRlriA ~i 

FIGURA 1 M';R. 
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13l 

Clave Proveedor México: Se registrará la clave (nume­
ro) del Proveedor de acuerdo al catálogo de Provedo­
res. (Lo registrará la obra cuando lo conozca en caso 
contrario se registrará en oficinas México.) 

Ubic. Contable: Se refiere al número de ubicación co~ 
table donde se originó el M.R. 

Proveedor: Nombre del Proveedor.; 

N°: Número del Proveedor en la obra de acuerdo al ca­
tálogo de Proveedores (puede coincidir con la clave -
proveedores México) 

Total: Importe total del material. recibido (después 
de adiciones o descuentos) 

La página siguiente describe. la lógica que seguí= 

rá el computador (sí no" le interesa empiece con el cua-

dro 5.0) 

Al contestar sus cuadros, puede leer lo anterior las v~ 

ces necesarias. 

G5S 



1601 
2302 

1601 
2302 

1601 
2392 

1601 
2302 

1601 
2302 

2302 
9905 

9905 
2302 

1°._ MR - BI WR en ubicaci6n 00 

1 
N° Proveedor 

M R 

S/catá:logo 
S/Catálogo 

del MR 
del MR 

2 o. - Por materiales recibidos en almacén general por proyectos a precio alzado 6 unital;',io. 

100 
N° Proveedor 

S/catálogo 
S/Catálogo 

3 o. - Proyectos por administraci6n y el material recibido en a,lmacen general. 

200 
N° 'proveedor 

4°._ M.R. en obras y pago de la factura en la obra: 

N° Proyecto 
N° Proveedor 

s/Catálogo 
S/catálogo 

S/Catálogo 
s/catálogo 

5°._ M.R. en obra cuyo pédido indica pago de la factura en oficinas México. 

N° proyecto S/Catálogo 
N° Proveedor ,1, N° MR S/Catálogo 

Con correlativa en la ubicaci6n del proyecto. 

N° Proveedor N° MR S/Catálogo 
N° Proyecto N° MR S/catálogo 

Con correlativa en ubicaci6n 001 

N° Proyecto N° MR S/catálogo 
N° Proveedor' N° MR S/Catálogo 

México 

del MR 
del MR 

del MR 
del MR 

del MR 
del MR 

del MR 
del MR 

del MR 
del MR 

del MR 
del MR 

D 
H 

D 
H 

D 
H 

D 
H 

D 
H 

D 
H 

D 
H 



2 
4 

g=';C'¡;(,PCI~H 

CESCR:PTION 

CODOS 4" 9' 
BRIDAS 4" 

MAS: 4% LS.LM. 

« ,'"\,_.J 

C"';¡TIO~ V:.~O¡¡- TOTAL. 
R!:Ci610A ilECID1D Q..".... 

2 31220.00 
4 11370.00 

i .11 C;C n ;)( 

I , 
¡ lE4. 00 

41774 OC 

~=:=~===~=====:=:=:========================~_-~-.~~~,-~J~/ _____________ + ____ -+-+ __ +--+~ r-~---r----+-+-t __ ------------------~(;~:7;~v--~_~ __ ------~----~~-+--~ 
r- \¡ . 

I--H----+--C.-----+-+-+---------------.--=-&";~_:_-<~ ___ )_'.1 ________ --1 -----+--+--+--l--l 
.~v ."._ 

(re".', \J 

¡ 
1-

I : 
~~--~----~I-+~,~~-~~~~·)-----~(~------------------------+_--_+~_4i--~¡I'~ 

. J) 

TOTAL: 

( A!io-T~ri SlEH?~E EL r~u:.! I!.R'O (¡~ PASIN:" l' EL nENGLOlt 

o,~~ PEOIPO, I'ONC: ~r;; '!¡I!C\lENTRE n. "ATEl:IAL RCe181e., 

R E e J ;¡ I [> 

NONiR ... ' _______________ --: __________ _ NONBRE ______________________________ __ 

FIR.MA f I R M.A 

FORMA 84 

5. o. - El almacenista debe registrar el- del valor de lüs -----
materiales re~ibidüs, 

;:= =. 

'fOTAL) 

5.1.- As.Í, registre en el t-l'·~R. anteriür el total. 
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tZIZ¡'~~~;:i ~~"o~l~~~ :./ :/ ¡ : ~ ~ ~ ~ : ; ~ ~ ~ ~ !~~~~;~ ~:;g~lI~;'o:'~ 

~~--+---~~~----~~--~~--------------------~---~ I : 

I 

I I ,. 
! 

f'--/.;-

I ¡ 

i 
1-

i 
I 

i- I 
.¡" 

, 
.' 

134 

~t-~~r----;-1-+----~----------~------------~----------~~--~~--·+¡--1--

lleTA: 
4110TAR SIEKPRE EL NUN t;RO DE PASla· .. ., EL l!:i:l!!IGil.Gl!II 

t>ltl. 1'''''1'''9. I>Oltl:llE SlE -CIICUE:lIOTlIIlE El!. KATi¡JI .. "i. IIlECliUOO 

"n~ .. ". 
.OMDE~ __________________________ ~ 

F IR." A F 1111 MI A 

FORIIA 84 

5.2.- Donde se registra el nomb"re de1 Proveedor, se ha anadido 
un cuadro para registrar' ei # de este, el 
cual loobtenefuos del 1a Obr~o 

(Número I catalogo de Proveedores ) 

5.3.- Así, por ejemplo si la ferretería Anahuac, S.A. -tiene ,el 
N0 OO~O_ en nuestro catalogo, registre10 en e1 ~.R. 
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:; 
4 

DESCRIPC¡ON 
(.1 E S e A 1 P T ¡ o 11. 

CODOS 4' )ti 

3RIDAS 4." 
2 
4 1370.00 

459).(10 

! 

i 

! 

I--+I-f--,r-'+---t -- '-----\ -_.-

¡ 

• 1 

I 

TOTAL: I 

( i":OTA : 
JU¡07:'¡¡ $";<",,. El. N~tA1!1l0 PE PA;ll:lA Y eL R,N L~" 

tI.L , E ~ 11'''. !)(,:\ 1) 11 s!: ¡¡ 11 e \1 s: 11 T 1\ Ir tt. u A T I! 11 I J\ ~ ;¡ E el": r. o 

. 

F ¡ R N A 

5.4.-- Suponiendo que -la ferretería Anahuac S.A., tiene la úlism¡:¡. 
clave en l-iéxico que en ob~ra, registrela ud. y complete\-'..: 
los datos faltantes vistos hasta esta. del tema~ 
(En este caso se ttatq de un pédiq.o que indica que e,l 
go se hará en las \ficirlas de Méxic'c) 

I 



n ElUFETE INDUSTRIAl.. I:::~a MR. No FROGREStVO: 
-

lNGatlERO$COf<S!JI...1'OfCES'fectfl'RA11!1TlG PA'.' .",,,.to· 1 \"""" """ """,.,,,,,,,,,,,,, ,1 I ~~,......."..,~,,,. ,~t'T"'""""1 l .. lJ): >e",,,ol~,,,,. 1?l4.i:€ PEDIDO In; . recer~a I :~~~L~~ ¡ 
, ~ ~E~~ huac C7\ f'lf'I':líl 

); ttAl'ERtALES Y~~í1S I~~: rALO" 11 .. 

~~D.~'ra= o 'E g .; R ¡ ? e f O· r{ 1~~t~T~~ v~CR Ter:.:..., 
o f So e :< : P." I o ii. IH:Cle¡;.o, 

¡ I i -
I 

I 

! 
I 

.' I I 
J~ r.::::.'. <J , I 

,.~:' ,;-::...1 0:/i~ i 1 

¿,(\¡.y -
01</¿r ~. 

p\;:, r-\ .~--' f 
1 

(/,,~ ('.'""! .. /' ! 
--~-

~V \'-..\ I 

,\,~'.J /J \:/~ I I I 

~ 
r(Q>L~ fF~ '\;¡ ! 

\ -"),, (zy I 1 . /4-~) .... ~ !":::::::\. 
I 

¡...... ¿'\,v/ .0'v:-'" I 
¿:>'-"l \ ........... ) 

I I 
-

"':5-) .~J I '-
1 f' ~:.::':; , 

I 
.y:-',. " 

~ ....... '.:.,...¡ 
.. i 

" ir . 
.' 

" 

ITOTAl: 4!7J4.dO) 

I¡¡ 101 J ..... .: . 

. ~,.ISARCO il.E <: 1.11 I Q 

~nM.". . 

F IR. M A F IR M A 

~ 

FORMA a. 

5 .• 5. - Si Un Proyecto conubicaciÓl'l. cón,tab1e 15 ::Eecibe un 
en Ubicación cóntab1e se registrará el N° ______ ~ ____ ~~.~\----

(15) 

5.6.- As!, si ~d. se encuentra en el Proyecto 1173 (Ubic .... 97), 
registre10 en e1.~.R\ 
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NOMBRF. 

. 

D'E S e " ¡ ¡> e ! " li 
OESCS;PTIQ1t. 

MAS 4% 1. S. 1.M. 

.. .,;, ", 

F I R. !II A 

TOTAL: 

la ll! ~ ll~ 

-

I í ¡ 

I 

1 

! ; r- I ! 

I 
I I 

I : 
I I I 

! I 
! i 

! 
I i 

i 
L_ 

I I 

I I i 

foRMA 84 

5.7. Ahora bien, complete el M.R'. anterior suponiendo qu~; el 
Prov. tienela:mi'sma clave en obra y en Méx., es un Proy • 

. \ .. 
a precios unitar~os y el M.R. será pagaqo en~ofnas. Mex. 



BUFETE INDUSTRIAL ~:~~¡¡:C:T MR. ~O,PRO=:slVO: n -~~''"'' .. ,'''~ '-'.'~' IX J-~--'¡ '1 
TOL.STOIHD.22T!.'t...!r33"1!"'OON:EXICQ&Of'l. CL.AlIf!JftO'Vi:!l)GZiIliEX1CO,tU81C. cOlrTAItLE \ q ,l. U]) 0030 17 """" ~"" ", .. OS' PEOIDO 

,r f _ '_ .... _l.O;:1,;.er~a ~~~=~ 
, ~' REXSI'(:Dn::~DE IViiÑoOR Anahuac s.4\lJ 0030~ DATE 

, MATERlALESY~ ""MtStON 110. I~RTES:. rALO/t 110.. 

~C'\"TID"'O.l ." ¡) f! S e ¡¡ I " e I o- ti ¿ "DAO¡'<"'-OR ,or~!. 
. PEt,.¡ DA ,i' o E :; e R 1 p, T ! (1 ')j, " IIU t> o ¡ 

! . I 
2 CODOS 4 11 ri 2 m 4 RRIDAS 4". '4 

¡ 

M.as 4% I S.I.M 

~ ~. r.:\ ? 

¿"",\? r""'-,'v' 

~\\'1\)v - i ; 
~?,y ,,",, j 

¡"7)~ r-\ ,-:..'-' ! 1 

('~'-;:.1 /~ :)" : 

~V r'-.\,) I 
~',:::.;;J /1 V 1 I 

re ... }... ~ rr:~ '\J 1 

<:: ,~-,,) ( <,:¿ m . ~/., ' ... ~ • ::::::::-'1 
/:.('" -./ /.:) '\>~ 

, "P?J { '",-"';¡ 
"':;? ~J" 

,,',,:~: 1 : 
."..re, 

-."';,:, ~ " 1 I I 

'. I ! 

" .' " I 1 ¡ ,', 

-; 
i i 

I 
'í 

TOTAl: 14 VI t·-qu-
~OTA :' 

>Ioi'lO',AiI S{íiEN ¡;;. Fl t¡; El.. "\HieRO ;Ji;. PASIIIA,Y tI. 1'1 .. 11"1..0" 

~~ !;>1[I.' P,E 0100 DO e. ti t sE 'EII'C:UEe.TR[ 1:.t.'IIl4.Te:RtAI. RI!CllJlOO 
, , 

~M ¡¡AH'e o " R: ;¡ el ,s 1 e ;, 
" 

"""'ADO . '-;: 

,,! 1\. 1\1 A l' IR 14 A 

. 
F<:IflIOA'joJ 

(Se. cometió algún erro~ en r~gistro repase los cuadros 
necesarios, recuerd'e que puede oonsultar ia introducci6n 
en los c'uadros' que necesite.) 

5.8. - Suponga que el M.R. anter'ior c9rresponde, a un proyecto 
por administraci6n} ehto~ces complete el registro. 

=~= 

(Proy. POR ADML~ISTRACION x) 

13$ 
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~ 

OBRA :i~.Pl!OG.!ES!VO: WFET'E 1~:DUSTRJAl MR. 
PRO .. 'EC7 

11611 '1031 n """",~_~_,~m'~ PAliOS won CO t 1 '1_" __ """""""""1 
1068 

®""nu-»_~'" 
Cf,.AV! ~E~g01t fJEX1Collut\la~ C:OM1'A!3Li 1 

'N1GY!:CTo 1 CO~! e (i'. Il'IG.DE· Pe!l! 1>0 

PROVEE!XI!I 

No. I 
R¡¡C¡eIQ !IN: Almacén 

I ~jE~O! ¡VENDaR RECEIl/El)ON: 

brEcw. llo\TE 14-12 -76 
_ - 1IATEFdAl..ES Y~.w,:¡¡:s f\:!¡MISlON Ilo. 

. I=SPO~~_30 r~o~~":._ 50465 

·1 
~;iP:.:,T!!'l\ C:MT¡O~";':> ,/./ PE5CIi¡i'ClOI'i I~~~~~!~'~~~e¡:ra~~ 1. ~ ·,T~M PEDI:>" OESC¡Il¡>TIO~, , 

1 2'12 100e ::: Cemento 1000 ¡ 3i 22 O .iO( 
1 7 7 500 :e Cemento BlªneQ . 500 1 37! ] .10( 

1 
, 4 Sg. 1.¡0( 

1 
¡ 

, 1 
MAS 4% I.S.I.M ! la¡ 3.'O{ 

. 41 TZL4.{Ol 
(A'\. /:::l' ? ! í 

~\' \,...:J 0'';'- ;'./ ¡ 

..,.;:~'¡./ ~ ++ ~/y ~. 

2'{ ( <--' : 

(,,-:.;'-¿) ,,' ':) :)" i 1 

rrv.\.;/ '~ ..... 
",:' .:.::J /'/ \ /" 

I 

; 

r(?:~'~- . r(":.¡\ '\., I : 
<: ~:.. e .;:.'~ ! 

I " /4'2 ''iJ~ (' ;::::¡ 1 \ ¡ 
1":':/ ,~\ -./ ,.-7, '\,-:-' ¡ í 

.' «:"/j 
-..;¡ I I 

\j 'j~ ¡ L I 
,.. .... > i 

.. /.' .. i I 

.. (... ., '",' I 
" i i : .. 

i ! 
J 

-~. 
i 
I 
¡ 

'1 -
TOTAL: 

: :'h 07 i • .R SI ¡ t.t? ri. E /i.L HUl4eRC tJi¡ ó'1.';1 Il A 1 EL. REIIGLvN 
on.PE1HDO. t> C K o ¡¡ tE !HCIlEIITRE .:1. 111 AT ~ $11 AL !lEC"" 00) 

E.Me/,Reo " E el! ¡ ;¡ 

u",""",,, R G 'S A B e . . 
xxx x x x x x x xxxx X 

.F I R H A .' r I R M A 

~ 

fOR"" B4 

5.9.- Ahora, si se encuentra ud. en proyecto 1161 Mexinox, S.A. 

(Ubic. 83) Y sé recibe material de cementos Cruz Azul S .1>,­

el pago se llevará a cabo en nuestas ofnas. México y'se 
trata de un proyecto a precios 'unitario~ cuy~ clave es ,la . 
misma en obra que en ofnas. Mé'x:.ico C-350 •. Registre lo ante 
rior en, el M.R. ( e+ M.R!. anterior rué el N° 49) . -

066 
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~ BUFETE ItltlUSTRIAL ~X S.A. . I ",. ... ~,~., 50 . 

~OSCOflSlJl.TQAUYcctmlAnSTliS l ~""Y_-~I""""""''¡ i 1 l 
TOLSTO! N¡,.Z2 Hl .. -'-:!l3"1&"OO!\IEl!l(;Oe 1::1'. ua'~ coaTUL[ I 1161 
~ 3 8"'3 hROnl:To!eoOHJll INo.U: PeDIDO 

tI.. PROVEIIDOR CEMENTOS . f I:ECIS¡O Vf: .. r i VENOOR R~CE,o,ED OH: 

.0RS'.:EPCD11EWSFECCION~ CRUZ AZUL S.Mo. 350 !'ECHA DIln: 

, ' ~y~\~"OO,RIW¡S'Qlt 110 I;rn-'""SPORTES' rALOM No.. 
I'ARE.. .. 

(j JITE'" l'¡>;D¡~'" ·l.:l 
CESCll¡¡>l:IO,1( ~~¡2~~~~ I ~ .. ~g~l(g-~~~ D¡¡$CRIPTIQ'l( 

! . ¡ 
I 
I 
I 

++-.. I : 
1 I 

[-t-=- .. -
, i 

~(~ ..--:: ,7 ! 

I • 
'C',,"'':''./ ,:-," ;. ,'~' i ¡ 

, /?\\¡-/ i 
¡ 

0",/7" ,<"" I ; 
t?_~. ,\ .,-~' I 

(!r~'-2J r'~ '1 
'.) 

1 ... 
~V' (,--... i 

,...: ,?:y ,// \ / .... r 
,...(7_,,_~~ (p~\ ''.) i 

" ~:. \;: .. ,7 . /-;.) ';"V <""'~ ¡ i 

r .. Y·: ._/ r.'\ y:./ I T 

J <~>/-f) \.\ .. ' .... , 
¡ \./ .... J:.J I ¡ 

,,~:../ , , ; 

.. ..-"t::; , ~ ¡ i 
.,. ...... ~> .. ...e i 1 , '. ," , 

; -- -

1 ... -
1_-

'i -! I __ L.~. 'j 

TOTAL: 4:77t4.0Q 

, 

lt M ¡¡ t. Re", .. E, C. t ¡¡ 1, ',O 

~n""a< .. .. 

F 1 R. M A F IR M A 

'-
'OR .... a4 

{Si cometió algún error de registro, repase el tema 
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VI 

ENVIOS, DEVOLUCIONES Y TRASPASOS DE MATERIALES Y HERRAMIENTAS. 

INTRCDUCCION: 

Envío de Materiales y Herramientas. E.M.: Se utiliza para el 

registro de envios de materiales y Herramientas del almacén 

general al almacén de la obra. 

pEVObUCION DE MATERIALES Y HERRAMIENTAS: El D.M. se utiliza 

para registrar las devoluciones de materiales y herramientas 

de la obra al almacén general. 

TRASPASO DE MATERIALES Y HERRAMIENTAS: El T.M. se utiliza pª 

ra registrar los traspasos de Mat. y Herr. de una Obra a otra 

obra (sin pasar los Mats. 6 Herr. por el almacén general.) 

El formato del E.M., D.M. Y T.M. no cambiará. pero su flujo y 

proceso sufrirán algunas modificaciones en cuanto se implante 

el nuevo sistema informatico de contabilidad. 

Con el nuevo sistema no se utilizarán los E.H. D.R. Y T.H., si 

no que también se registrarán en los E.M., D.M., Y T.M. 

Procesamiento de datos tomand6 los datos de la la. copia del 

063 



E.M., D.M., ó T.M9' en forma ~utomátiva elabora~á la póliza y 

correlativas que ud. hace manualmente con el actual sistema. 

Es muy importante revisar siempre que estos documentos tengan 

registrados todos los datos (a excepción de rentas donde no se 

registra el valor del material), enfatizando para el sistema -

de contabilidad lo siguiente: 

o Total del Importe (Margen inferior derecho) 

o Nombre del Proyecto(s) 

e Lugar ó ubicación del Proyecto {s) 

°Pecha del Movimiento 

o N0 consecutivo del Documento 

Una vez que se ha registrado y revisado cuidadosamente el E.M., 

D.M.y T.M., se enviará siempre la la. copia de estos a ofnas. 

México para su porcesamiento. 

La distribución de copias seguirá siendo la misma a excepción 

de la la. copia. 

069 
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6.0.- Lá siguiente forma se utilizará con el nuevo 
sistema al igual que la forma de envío y traspas~. 

BUFETE INDUSTRIAL CONSTRUCCIONES, S. A. DE c. V. 

A I OEVOLUCION DE HE.RRAMIENTAS 1 FECHA EMBARQUE A ALMACEN GENERAL I 
OBRAS AL AWACEN GENt:;RAL O.H.No. 

PROYECTO No. OBRA VIA: 

USADO UBICACION DE L A OBRA 

00ITJ 
CAl'ITIDAD (1 E S e R , P e I o '" obclno " 01111'1 T o 'T A l 

por U/lió<;d 

I 

---
i 

i 

i 
I 

T 
I 

i 

¡ 
I 
¡ 

I 
I I I 

I 
l 

I i 

! 1 ¡ 

I 
I I ¡ 

i .. + 
TOtAL. DE L.A Oe:VOL.UCI!>N $ I '.eAOCO 

Yo. Bo. 

ALMACE.NIS TA SUPERINTENDENTE 

(NO) 



. ---_.-

CM'"'''' e e • e 11 I 
,. e _ .. f " .. $ .... l· , ••• 

f o f 1 ... ·0 ••• ., •• 

.. ,- _.- ¡-

4: RectuCCl.ones . !::Su l:)J:il.N~ JJJ:5 '* 
a .j (.::f J?l. L u • 27.C O l.Ub Ji 

~onector Burndv 230 ¡L50. (O J.!:>U fú' 

1 I 
1 

11 

-

'o t ..... ., .. E" YIO I 

UOI.HUUII<> '011: _} g ....... eo I vL 
aL 

6.1.-

. . . 
lr!"~"KXX y,:xxx 

.- . ;~Y..1~~Z:::,_',:4':: ~ ~~ .. AI.HAC(.lIstA J(,C 01: .L .... C t· .. · 

-- .01 .... "to.-. 

Así, en.el E.M. anterior correspondiente a 4reduccio­
nes BUshing, -1 conector y 1 llave caimán p/Tubo de 
8" ($600.00 c/u) • El registro correspondiente es co-
rrecto (si) (no) ya que 

~ = = = = = = = = = = = = = 
( No! falta la llave caimán y el total ). 

6.2.- Registre correctamente el E.M. anterior. 
(compruebe su. respuesta en la página siguiente.) 

144 
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6.3."'" 

l A ¡ 114\110 O( ~AU;l1l¡;¡l.t¡; . r~tKA 1i:\.IIIARQ\.I( JI oau: IE.M:! N'.t. 14 . , AL\\!4Ct:N ~tfI;Íll!U .. {I!. oeRA' 
' .. 

,aOUClO ",JI. 0.e1l4 V14= 

.~ camioneta 
U$O: Ullt4CIOH D( LA gUA CP-37 
[] 000 -.. -~.-... - . 
~~!C.TI~RF ~ ~ E S e 11 1 ,. e I o N CUHIO • 0'84 

r /J T A "-
, 

,"o. VIU.211) 

! . , 
4- P ReduccionEos Bushina 27 'oc -1'Oq400 

_1'50 .. DO 1 Ip ('íll", P rt- ílr 150 O{ 
1 '0 T.l¡:¡,.,p r;:¡;mÁn n/t-nhíl r'!p 8" 600 ·O( .600,l'(f( 

!- ¡::(:;R:ol 

I 

TOTAL DEL [11 Y 10 , 858 30 

SOLICITADO POR: UIfHIlCO vJ!. 1.'12-

xxx:x:xxJp{ xxxxxxxxx 
xxx:x:ixxxxXxXX.L\XX A ..... ~ ~ _. ,.., S T A JEI'( Of. AUo.C [¡¡ 

AtN,ACEN OERA 

Si el material anteriorfué enviado por el Proyecto 
de "Llanta.s Gooa Year O~o" ubicado en Lechería Edo. 
México, ei ¿ia 14 de -Dic-76 y el E.M. anterio~ fué el 
N° 49, Registre todo elEM. anterior,. (compruebe su res­
puesta en la página siguiente.) 

) 
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l Ittt.lvtOoe: I>tAHIl,a4..U :U:fi~ ~~~IlQUA~JIlIIA; I E.M •• N',_ J i IIILW"CUC GtN[ilAI. ¡\\ OSIII/lS T 14-12 - 76 . 5-0 

I'1l0'l'tcTO N.a OIlRa. '111.= 

--'1177 Llanta!=;- (.;nnd YF'ar'~Oxn Camioneta 
1.1$0: U81CACION 11' loA OBRA Cp':"37 
rDEJ0 Lechería Edo; de M~xico 

CA"T1OAO 1) E S e ¡¡¡ I p • e I o N CAJtS' & fII .... 
T o r A 1.. "'011 ua'::IQ 

4 p Reducciones Bushing 4" y 3 11 27. º-O 108·PO 
1 P Conector 150. bo 150. bo 
1 p Llave Caimán p/Tubo 8" 600. PO 600. tLO 

0::>0. ~v 

I 

JI 

T o TAL DEL E 11 V 1 o • 858. pe 

UUUICO . VL et.. 
... :r 

X-x.kxxxx xxxxxx~ 1'''0<'''00 :'" . . 
xxxxxxxxxxxxx AI.ldACEJIIST4 JEFE DE A\.UACEH 1 

o-o 

6.4.- Ahora bien, si el material se devolviera al alma­
cén general en la misma fecha por el proyecto 1177 
y nuestro D.M. anterior fué el N° 89, registre el 
D.M. de la Página siguiente con estos 

14B 
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BUFETE INDUSTRIAL CONSTRUCCIONES, S. A. do C. V. 
1 DEVOlUCIOII PE "'''¡ClUAUS Di I..U pECHA tI':6Al'I;QUE 1. AI..WACEH G,!:IIl'lAl I D.M. A Q~?'lS A~ Att.lJl.CEII G[NEIIAL l~a _ I~s _ ~io Na. 

90 
!'ROnClO ti •• OIlRA ,lA: 

i 
1177 Llantas Good Year Oxo Camioneta 

UUIlO UIlICACIOIf DE LA 03RA 
CA-37 

III ~11:!J Lechería Edo'. de México 
CAIft.DAD I o I I e 11 t , c: I o 11 t 6'~~: ~tt,~~1~ I T o I A L 

4 P 27 I 108 ' 
1 f IDEM. E.M. 150 150 
1 p 600 600 

ASA nn 

¡ 

1 

I 
¡ ¡ 

¡ ! 

¡ í 
I 

I 
TOTAL DI ~A DIVOLUCIOH I j 858.00 

IIUU:CO rk 

I xxxxxxxxx XXXXXXXXXX 
ALtI·I"'I'.J4JT4 S ~ ~.[ R f 11 T E l\I o E " T ¡ 

- -'-"! '.~ - - --=nrrrn 
• !rilO t"n 'lOAlo. n ." ''''Ol 

I 

I 

"" 

J 

I 
, \' , o , I ... ~"';' :~ .. I N o , , . , . ~ . . . I lo""",,,~ 

lII~m 
qe:o n JO WO~ OC.,SD 

f =". vuso ..u Q.U2Ám'\d 

v¿o ¿vl 
'blf '1/1'0-' 1 ........... , ......... _/ V 

1Yti)'Irt~~ n3':rdw'1Y l' lt\OnalllJ vtOl... SYI 10 n'1Yt!n'tN ia t.to~1l1O 

'Sa~ol:lO~;",.!)O '''1IIJ.$/101t! aa.:ma 
( 



1 8 mts. Manguera Alta presión 1/4"1lf 

13 

6.5.-Los datos que le falt?n ~1 T.M., comp1ete1os ~on el 1er. 
traspaso que efectúa el proyecto 1177 el 14 -Dic- 76. 



J® 
I'ftQ'(CtTO ""', OaRA 

GOOD YEAR OXO 
' -

BUFET! il\lOUSTRlb.~ 
W N., -
&l 1177 

I.UGAII 
Lecheria Edo. de 1>ie 

PROítc:'I'O ft OQRA 

T"'ASl">OSO oe: l,u.nAIllU:S --001 '4 1,1I6AII 

~ ... ¡HUi: rOA 8, rC><A 
14 - D',c - 76 

P~lI 
CA"~'OAO "'¡¡IDAO o t :1 e 11 : .. ':i"c,¡' g 1'IOA 

24Q.OO 

, 

T O T A 
240.00 

IOESPACMO • Y· 8· 10ROEIIIO 

1 
l 

JE AL ""C'O N Dé ca~J : NT ( r¡ Al ,. '" G<"€~Al 

JEf1 ",,"'Ace" OE OBRA 

(si falló' su respuesta lea otra vez 'el tema] " ' 

A continuación, se describe, la ~ógica contable que segui­
rá el computador con los datos que se procesarán de la la. 
copia del E.M. T~M. Y D.M.-

Si no le 
\ 

pa~e al'siguiente tema. 

14~ 
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CUENTA 

9902 
1601 

1601 
9902 

9902 
1601 

160;1. 
9902 

9902 
1601 

1653 
9902 

9701 
9702 

1470 
l 

1°.- Obras de BICONSA a p~ecio alzado y precio unitario por material de stock 

Su BCIJEN'I'A 

N° Proyecto 
1 

TRANSACCION COpIGO CONCEPTO 

S/catálogo 
S/Catálogo 

El caso anterior'genera una correlativa en al ubicación del proyecto. 

N° Proyecto 
N° Proyecto 

2~- Obras de 

N° Proyecto 
100 

Lo anterior 

N° Proyecto 
N° Proyecto 

BICONSA a 

genera la 

precio alzado y unitario por materiales 

N° EM 

siguiente correlativa. 

N° EM 

S/catálogo 
s/catálogo 

de paso en 

s/catálogo 
S/catálogo 

S/Catálogo 
S/Catálogo 

el 

IMpORTE 

del EM 
del EM 

del EtiI. 
del EM 

almacén 

del EM 
del EM 

del EM 
del EM 

3°._ Caso: pr~tos de BICONSA por Administración con materiales de paso en el almacén. 

En ubicación 00: 

N° Proyecto N° EM S/Catálogo del EM 
200 S/Catálogo del EM 

Estos generan una correlativa 

N° Proyecto 0030000 S/Catálogo del EM 
N° Proyecto N° EM S~Catálogo del EM 

Lo anterior genera la siguiente correlativa. 

N° Proyecto S/Catálogo del EM 
N° Proyecto S/catálogo del EM 

4°._ que amparan materiales de paso en el 

N° de la Cía N° EM S/Catálogo del EM 

2C SI ,ílo( del 

D H 

D 
H 

D 
H 

o 
H 

o 
H 

D 
H 

D 
H 

D 



9902 
1470 

1653 
9902 

9701 
9702 

147() 
1601 

9902 
1470 

1601 
9902 

E M 

Lo anterior genera las siguientes correlativas:En ubicación 00 de la Cia. 

N° del P;t:'oyecto 
N° BICONSA 

N° EM 
N° EM 

En la ubicación del Proyecto. 

N° Proyecto 
N° Proyecto N° del EM 

En la misma ubicación del Proyecto: 

N° Proyecto 
N° Proyecto 

0030000 

S/Catálogo 
S/Catálogo 

S/Catálogo 
S/Catálogo 

S/Catálogo 
S/Catálogo 

del EM J 
del EM 

del EM 
del EM 

del EM 
del EM 

5°,_ Caso: Proyecto de CUSA y CISA a precios unitarios 6 alzado por materiales de stock. 

N° de la Cia. 
1 

N° EM 

Inmediatamente en la ubicación 00 de la eia que se trate 

N° Proyecto 
N° BICONSA 

N° EM 
N° EM 

Genera en la ubicación del Proyecto: 

N° Proyecto 
N° Proyecto 

S/Catálogo 
S/Catálogo 

S/Catálogo 
S/Catálogo 

S/Catálogo 
S/Catálogo 

del EM 
del EM 

del EM 
del EM 

del EM 
del EM 

6°,_ Caso: Envio de Material a Proyectos de CtA y CISA por obras a precio alzado y unitarios 
por materiales en tránsito, Genera os mismos asientos que el caso 5° a excepción de 
la Subcuenta de la 1601 que será JO. en la ubicación 00 de BICONSA 

D 
H 

D 
H 

D 
H 

D 
H 

D 
H 

D 
H 



N 
lt"'.;¡ 
,..,.1 

--º-1:L 

1°._ Caso: Para Proyecto de BICONSA a precio alzado ó unitario. 

En la Ubicación del proyecto: 

CUENTA SUBCUENTA TRANSACCION CODIGO CONCEPTO IMPORTE D H 

9902 N° Proyecto N° DM S/Catálogo del DM D 
1601 N° Proyecto' S/Catálogo 1 del DM H 

Con cerrelativa en Ubicaci6n 00 

1601 1 S/Catálogo del DM D 
9902 N° Proyecto N? DM S/Catálogo del DM H 

2°.- Caso: Proy:ecto de CUSA y: CISA por precio alzado 6 unitarios. 

En la ubicación del Prpyecto. 

9902 N° Proyecto N° DM S/Catálogo del DM D 
1601 N° Proyecto S,ICatálogo . del DM H 

En la ubicaci6n 00 de la Cía correspondiente: 

1470 N° BICONSA N° DM S/Catálogo del DM D 
9902 N° Proyecto N° DM S/Catálogo del DM: H 

En la ubicación 00 de BICONSA; 

1601· 1 S/Catálogo del DM D 
·1470 N° de Cía N° de DM S/catálogo del DM H 



M 
lt';) 

.... -4 

--'.LJL 

1°._ En una misma Cia. por proyecto a pre~io alzado ó unitario 

En la ubicaci6n del proyecto que traspasa: 

99Ó2 N° Proyecto N° TM S/Catálogo del TM. D 
1601 N° Proyecto del TM. H 

En la ubicaci6n del Proyecto que recibe: 

1601 N° Proyecto S/Catálogo del TM. D 
9902 N° Proyecto N° TM s/catálogo del TM. H 

En la ubicaci6n 00 de la Cia. 

9902 N° que N° TM S/Catálogo del TM. D 

9902. N° que N° TM s/catálogo del TM. H 
Traspasa 

2 0
.- Caso; Entre Proyectos de diferente cía. a precio alzado 6 precio unitario: 

En la ubicaci6n del proyecto que traspasa: 

9902 N° Proyecto N°TM S/Catálogo del TM. D 
1601 N° Proyecto S/Catálogo del TM. H 

En la ubicación 00 de la Cia. del Proyecto: 

1470 N~ N" TM. S /Ca tá lago' del TM. D 

9902 ~o Proyecto que N° TM S/catálogo del TM. H 
traspasa 

En la Ubicaci6n: 00 de la Cia. que recibe. 

9902 Nf',> proyecto que N° TM s/catálogo del TM. , D 
recibe 

1470 N° de Cía que N° TM S/Catálogo del TM H 
traspasa 



CUENTA 

1601 

9902 

SU BCUENTA TRANSACCION 

En la ubicaci6n del Proyecto que recibe • 

N° Proyecto 

Noproyecto que 
recibe 

N° del TM 

CODIGO CONCEPTO IMPORTE DH 

S/Catálogo del TM D 

S/Catálogo del 'l'M H 



VII 

RECIBO DE INGRESOS DE CAJA I.C. 

INTRODUCCION: 

Se utiliza para el registro de todos y cada uno de los 

ingresos (Cheque, efectivo etc.) de B.I._ 

Con el actual sistema se elaboran recibos de ingresos y 

después con éste, una póliza tipo l. 

Con el nuevo sistema en el recibo de ingresos (copias) -

se registrará lo correspondiente a la póliza l. 

Este recibo se utilizará tanto en oficinas México como -

en las obras debiendo registrarse en estos absolutamente 

todos los ingresos de B.I. a excepción de traspasos entre 

bancos en la misma ubicación el cual se registrará con -

una P.C. que contiene el traspaso efectuado. 

El original de este recibo no tendrá los datos correspon­

dientes al registro contable, proporcionándose éste al i~ 

teresado • 

155 

En las copias del I.C., quedarán registrados los datos del 

original y además se registrarán los asientos contables cQ 
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rrespondientes. 

En el I.C. se registra lo siguiente: 

o Fecha 

o Folio-N0 consecutivo en obras¡ preimpreso en ofnas. Mex. 

de: Nombre del cliente, proyecto etc. 

O La cantidad de: $ número y letra. 

°Por concepto de: Pago, prestamo, coffip~obación, creación 
de caja etc. 

O Recibió Cajero: Firma del cajero. 

o Ubicación: Ubicación contable donde se efectuó el Ingreso 

O Cuenta: 5 dígitos de acüerdo al catálogo de cuentas. 

O Sub-cuenta: De acuerdo al catálogo de cuentas. 

o Transacción: De acuerdo al catálogo de cuentas. 

O Código: De acuerdo al catálogo de cuentas. 

o Concepto: De acuerdo al catálogo de conceptos. 

O Importe: Importe del cheque ó efectivo. 

o D o R.: Naturaleza del movimiento deudor o acreedor. 

O Cifra de control: suma de los D o R. 

Distribución de copias: 
Original Interesado. 

la. copia 
2da. copia 
3era. copia 

Procesamiento de Datos 
Archivo Mex. 
Caja o contabilidad (obra) 
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7.0.- Registre en el I.C. siguiente los siguientes datos: 

En ofnas. Mex. se recibi6 un cheque por el pago de la 
factura W' 10 de Los cipreses, S.A. de C.V. con un -
importe de $10.,.000.00 el día 14-Dic-76 por lo que el 
I.C. siguiente se le proporcion6 a ________________ ~---

BUFETE n¡Dl'STRIAL CONSTRUCCIONES, S.A. DE C. V. 

r~~~~~ ______ r-________ ;-_K~EC~-~~B_,O~D~E:.' INGRESOS DE CA~.J_A ________ ~ 
... 1 ~f'E;.;C;.;.;::;.;.1\.;..: ..:;D;.;:;I.;.;.·;; __ --II:.;;;~:;.;..E;;..S __ --II,;;::.,,;,;;;·v;!......_--l F'-" -O • J ""nqn 
'<. .'" vJ..d. .,' uva 

RECIBI DE: 

,.p. C}\L~TIDAD DE $ 

POR CONCEPTO DE 

RECIBIO CAJERO 

--- ------ -- -- --,-, - --, -- --- --- ---- ------ ---

aa O~dgJNOJ~Od ( "N'W 

bot/M SOSéd [tW §é'tal 00 00& 01 ¡ 

06BUb r)~ OT'IOd "-,;.;.9 .... L~_O..;;t;_·'.!¡..I_.-;:;;l..:1...;;.S.;:::r;,,;,\·;J..I...:v;..1~...;;.'tf.;:ra;...,_: 'i'!:.;.:~;:.:;:;);.::3~d.J1 
lif''W sa sos:::m~NI su, oaI::>~ 

, . 

(Interesado: Los cipreses.) 
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7.1.- Del l.C. anterior, sabemos qu~ el registro en Importe Y 
cifra control equivale a 

1 UBICAcrON 
crA 

~,G. CL1E_ JB CUE~TA TRA~SAccr CODIGO Ol';CEPro IMPORTE 

t J 
02 I .. 1 
éL 

I I 1 1...1 

04 ,I I , 
05 

I ¡ \ 

, ! I 
! , 

! 'J7 l .... I ! 
! e;= 

1-.1 1- I 
! r;(> 

1 1 I t I 1 J 
'10 

1 I T ! I , 

L.::- 1 l' 
CIFR.~ DE CONTROL •..••• 

f I I I •• l' 

(suma de H. importe total, /cifra de control ••• ~.lO,OOO.OOi 
10,000.00-D/lO,000.00-H) 

7.2.- si EÜ r.c. anterior corresporidiera al pago de una factura 
y en nuestro catálogo tiene la clave N° 100 , registrelo 
en. el r .C. anterior {Compruebe su registro en la página -
siguiente. 

08u 

D 
H 

D 

H 
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fei;G. CUB.·l']; ~'J B _CUENTA TRANSACCI:~ CODIGO po~;CEPTO IMPORTE 

01 1 O ° ¡ 10jO QO:OP 
02 ! I I . I .1010, OO~OD 
o. I , 
04 , 
05 I 
O·: 

! 1 I 
')7 i -' 

1 

! O" ! 
fl8 ! , 
I : I \ l>() lo. 00.00 1....-- CIFRA DE CONTROL .••... 

H 

u 

H 
a 

7.3.- Complete el Le. anterior utilizando la cuenta 10 1'1-2, 
subcuenta 5, transacción 09- 12-6, Y cuenta.126l-3, sub­
cuenta 1104, transacción 10, código 9-08-76. 

suponiendo que el ingreso se efectuó en ofnas. Méx • 

00 '0 'Ou I a p I 
•.• "''10l:JJ,NO;) acr WdI;) 

I I I I I ! I . t , I , I I . I 

I . I I I I I I 

I ! I , 
f 

I I I I I , ¡ 

, . 
I I I I I , . 

, 
I I I I I , 

r 

I , I I ! I 

I f 
I I I I I I , I , 

I I I I I I ! , 
I 

1, I I I I , 1 T I 
'~ .... , 

00"1) O 'DIO.'! I I J I giL' 8 0'6 j ¡'. 

°I 
¡ '. v'O'T't' E '19'lt 

vv 'u'u'uf u l 1 IU '1.1 '1:. 'fe.'· , f=-' C,'L 'o .0 '::J' c. l 'l U ' ( 

3:J,CI'OdWI OJ"nI::>!-IO. 00100::> lp:::>;)\iS'NVl:I.L \i.LN.:Hl::> ar,~ "ü :.~:;1l1;) 
. -

O 
H 

D 

B 

r---c., . 
01 
e.,c. 

cv 

Le ¡ 

:;0 

so 
vD 

'::0 

w 
10 

'::)\'ct} 



I~~USTRIAL ~ONSTRUCCIONES, S.A. DE C.V. 

INGRESOS DE.éAJA 

~--------------T---------~~----~ FOLIO NJr~------~ 

RECIBI DE: 

''¡'' CANTIPAD DE ~ 

rz:.c:· 

04 

--

POR CONCEPTO DE 

RECIBIO CAJERO 

1 UBICACION 
eIA 

10.1 .1.2 5 14.1 .2 6 

CODIGO 'O~;CEP1'O IMPORTE, 

1 I 1 

D 
H 

12.6.13 .1104 ,l.IO .-l 1 4 , 1 ,2 ,7 ,6 I I I 
, f , I I 

I I I I 
\ I I 

I I I 1 1 

! 

I 
'l' 1 I 1 I 1 íJ 

I I 
1 I , 

CIFR~ DE CONTROL ..... . 
I J , l • I 

7.4.- En el l.C. anterior registre lo siguiente: 

Se recibe de Los cipreses, S.A. la cantidad de $20,000.00 por el 
pago de la factura N° 80 (CL-200) en afinas. Méx. el 14-Dic-76, 
el recibo anterior fúé el N° 99. 

(compurebe su respuesta ·en la página siguiente, ,se cometió al­
gún error repase el tema. 
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BUFETE INDUSTRIAL CONSTRUCCIONES. S.A. DE C.v. 161 
RECIBO DE INGRESOS DE~-éAJA 

t~F-'E-C-P~--:-D-I-A--~l-4--1~~-lE-S--~1~2--~IA~~~'o--~7~6~'-' FOLIO NJ~~l~O~O~--~ 

RECIBI DE: Los cipreses. S.A. 

LA CANTIDAD DE $ 20 1000 I 00 Veinte mil pesosOO/lOO 

MN POR CONCEPTO DE pago·de 

la factura N° 80 

RECIBIO CAJERO xxxxxxxx 
1 UBICACION 00 erA 

k:: Cl'E- ::;,. 'jB_CUENTA TRANSACCD, i'O.;CE?TO 
D 

CODrGO IHPORTE H 

I '.·l 2 O () l .2.0 JO' ao O ( D 
! 02 I I I J I ! I I I ¡ , I 2,01 0 00 O, ( H 

i o I I I 1 I 1 I I 

o'; 
I 1 I í I I ¡ I I 

I 0_ I I 
,. I I ! ! ! I I , 1 I 

! 
I ! I I I I ! I i 1 , I ¡ 1 I 

¡; 
I 1 1 1 I 1 J J 

I ,,:c 
I 1 I I I ¡ I ! I , ¡ 

i r)'. I I I . I I I ¡ I 1 1 I i 

i 18 1 I l I , I . I . '- 1 I 1 I I " t 

L:.J I I 12.0 lo, 00.00 
CIFRA DE CONTROL .. .. 
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VIII 

VALE DE SALIDA AL ALMACEN V.A. 

INTRODUCCION: 

Sirv~ para efectuar el registro de las salidas de materiales 

del almacén, de aquellos materiales que se carguen a la misma 

cuanta de costos y se utilizen en una misma área. 

El nuevo V.A. se elaborará solo por aquellos materiales que -

se vayan a emplear en una misma área y se carguen a la misma 

cuenta de costos ya que todos los materiales descritos en 

V.A. se considerarán para el área y cuenta registrados en el 

margen superior derecho. De la agrupación de materiales que -

se haga dependerá el volumen de V.A., por lo que deberán agr:!,!. 

parse para que su volumen se decremente. 

La la. copia del V.A. se enviará siempre a procesamiento de -

datos, para que con los registros contenidos en esta el com-

putador elabore la póliza y correlativas correspondientes. El 

original del V.A. se archivará en el consecutivo de oinas. Méx. 

El total del importe debe registrarse siempre en la parte infe-

rior derecho del V.A. 

La Sección de equipo permanete X se marcará con una cruz en ca-

'-,r· 
VQ 



so de que el V.A. sea por equipo Permanente. 

La sección con cargo a B.T. P. Admon. : se marcará con una 

cruz X solo en aquellos proyectos por administración y que 

el material descrito sea con cargo a B.T., esto es si algún 

tipo de materiales no son con cargo al cliente 10 cual se -

específica en el contrato, y son con cargo a B.T., entonces 

se marcará con una cruz esta sección. 

Area: se refiere al área de costos y se registran 2 dígitos 

Cargo cuenta: Se refiere a la cuenta de costos del código de 

costos, se' registrarán 4 dígitos. 

Fecha: en la que se elabora el V.A. 

CrA: A la que corresponde el Proy. 

Proyecto N~ : N° del Proyecto 

Vale N° : Consecutivo. 

A continuación se describe la lógica contable que segui­

rá el computador con base en el registro efectua ,do en -

el V.A. 

si no le interesa pase al cuadro 8.0. 
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CUENTA 

1651 

1601 

1651 

1601 

1651 

1601 

9702 
9701 

1°.- En obras a precio alzado ó precios unistarios 

SUBCUENTA TRANSACCION CODIGO CONCEPTO 

N° Proyecto Area 3 S/Catálogo 
cuenta 

N° Proyecto S/Catálogo 

2°.~-En proyectos a precio alzado ó unitario por equipo Permante: 

N° Proyecto 

N° Proyecto 

3°._ Obras 

N° Proyecto 

N° Proyecto 

4°._ Obras 

N° Proyecto 
N° Proyecto 

por 

por 

Area 4 S/Catálogo 
cuenta 

S/Catálogo 

adminstación pqr materiales con cargo a B.I. 

Area 3 S/Catálogo 
cuenta 

S/Catálogo 

administración por materiales con cargo al cliente. 

S/Catálogo 
S/Catálogo 

IMPORTE 

del V.A. 

del V.A. 

del V.A., 

del V.A. 

del V.A. 

del '5/..A. 

del V.A. __ 
del V.A. 

O H 

O 

H 

O 

H 

O 

H 

O 

H 



1'"' 

lb 
I CODE 

! 
I ¡ 
I 
I 

, 

! 

PASADO 

A 

! rARJETA 

i 

~ 

VALE AL ALMACEN VALE, No. 

FECHA . ICOMPANIA BICONSA ,'~ROYECTO No. 1169 
11 AqQsto ~ 976 -~ 

ORDEN DE TRABAJO: I EOUIPO OI,CON CARGO B~IAREA: I CARGO CUENTA: 
PERMAMENTE ¡p-. lID~[ON., O 96 9664 

CAN110AD UNIDAD O E S C R I tJ e ! Q N IM?ORTE 

9 Lts ACEITE DETRANSMISION $ 61.10 

-

TOTAL: I ~ 61. 7~ 

ENTREGADO RECIBIDO Vo.Bo 

A. A. B 

A~AX~ xxxxxxxxxxx xxxxxxxxx 
DESPA.GHADOR ·TRABAJADOR JEFE DE AREA 

FORMA ALU-Iv 

8.0 .-La figura anterior corresponde al 'V.A. que d~cerá emplear­
se con la implantación del nuevo sistema. 

Se observa que el Total corresponde a la suma de los 
" ______________________ delmaterial descrito. en este caso s~ 
lo es un de material con un importe de 
y un total de 

(IMPORTE;S / 61. 70 I 61. 70) 

I 

8.1 Siendo el total un dato importante,de captación, debe revi-
sarse que éste y que corres-
ponda a 
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PASADO 

y A 

TARJETA 

r 

166 

(REGISTRADO I LA SUMA DE LOS IMPORTES) 

8·2 Registre ud. en la figura siguiente 700 Lts. de Combusti­
ble DIESEL con un valor de $380.QO y 15 Lts. de Aceite rnQ 
tor DIESEL CON UN VALOR DE $115.00 

VALE AL ALMACEN VALE No. 

::ANTIDAO UíIlO':-O O E S e R I r' e r o N r M PO R -rE. i 

-

; 

TOTAL: 11 ji' 1 
E.NTREGADO RE.CIBIDO VO.So 

B.B.A 

A,C,~ xx.xxxxxxx:xxxx xxxxxxxx 
DESPA.CHADOR .TRABAJADOR JEfE DE AREA 

fORMA ALU-!O 

088 



PASADO 
A 

TARJETA 

167 
VALE AL ALMACEN VALE No . 

..; 

CANTIDAD UNIDAD [) E S e R I 1-' e I o fI¡ IMPORTE 

700 Lts. COMBUSTIBLE· DIESEL 380,00 
15 Lts. ACEITE MOTOR DIESEL 115.00 

, ~.~ 

TOTAL: I 4c~5 QP2 --- ", --
ENTREGADO RECIBIDO VO.Bo 

B.B.A 

A ~ Ji! AA~1<XXZ:;:;Aa XX~~'ax 
DESPA..CHADOR .TRABAJADOR JEFE DE ARE..:\. 

FORMA ALU -lO 

8.3 La sección de:' EQUIPO PERMANENTE m Se marcará con una cruz en 
caso de que el vale de salida sea por 

en el. caso 
permanete porque 

= = ::::; = == = ::::: = 
(EQUIPO PERMANENTE / NO / NO ES EQUIPO PERMANTENTE) 

8.4 Si se tra.tará de una compresora que se instalará como equipo , 
integrante d~. la obra ,por lo que se consideraría equipo __ 

(si) (no) se' marcaría, esta 

(PERMANENTE / SI 

1 
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168 
:c .. VALE AL ALMACEN ~ VALE No. 

rb~1 ~--'-IJ~~~:.!-ENTEo--'-I·~ -d----.--: ---1--' ___ -----l 
~ .. 

4 

~ 

~ PASADO 

i rAR~ETA 

CANTIDAD u/;IOAD D E S e R J i-' e I o N IMPORTE 

.. 

TOTAL: I f I -_._-
ErHREGADO RECIBIDO Va. So 

DE SPA.CH,l.DOR .TRABAJADOR JEFE DE AREA 

FORMA ALU-ID 

8.5 Basandonos en la suposición anterior, registr~una compre­
sora de 20 E. P. con un valor de $20,000.00, la solicita -
ud. se la autorizó el Ing. A.B.C. y el Sr. C.G.F. se la eg 
tre·gó. Registre en <::1 V.A. anterior.· 

- ( Después pase a la siguiente hora y compruebe su respues­
. ta). 

090 



169 

VALE AL. AL.MACEN VAL.E No 
r-

I~]) I ., 1 
lEOUIPO r::J I CON CA R-G O BI,' 

PERMAMEN1'E UY !P. ADMON •.. D! I 
DEseRIPelON IMPORTE CAN,IDAO U~~I()AO '1 COOE 

de 20 H P 20 OOO.ÓO 1 Pza 

¡ 
" 

1 ..... ----~----~~----+-------------------------------------------_t----~----------1 

TOTAL: I 20,000 :Of I 
~:=======r==================~~~~===================;~,,~o.~s~o~~~==~~~~~==~ 

PASADO ENTREGADO REC1BIDO .. 

• A 1 rARJETA 

C.G.F PARTICIPANTE A.B.C. 
DESPA.CHAOOR .,TRABAJADOR JEFE DE AREA 

}'--~---!----~~~~~~~--~------~----~------------~---------¡F~O~R~M~A~A~LrU~-nIlvr-~ 

, 8. 6 La Sección: con cargo B. l. P. Admon .1:X:] se marcará con una 
cruz s010 en aquellos pt::oyectos por administración y que el 
material descrito sea con cargo a B.l. I Esto es si algún t1. 
po de materiales no son con cargo al'cliente lo cual se es­
pec~fica en el contrato, y son con cargo a B.I,. ent'once's se 
marcará con una cruz ésta sección. 

Suponga ud. que en un proyecto a Precios unitarios la ·Pape .. 
le ría es a;,cargo deBo I ~, Registre esto en la figura, siguie!!. 
te: 
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~~~~~---------------r----~ 
~~~~+-+-------------~¡----~ 

J. .. ~ 
PASADO 

, A 

r fARJETA 

TOjAL: .. 
,-= 

RECIBIDO VO.Bo 

TRABAJADOR JEFE DE AREA 

FORMA ALU - nf 

~ = = = = = = = = = 
(SI U.o. MARCO CON UNA CRUZ LA SECCION CON CARGO A B.I. RE-
Gf-ESE CUA'bRO 8. 6 • NO DEBlA MARCARSE., SI UD. NO __ 
~..ARtO SECCION 2ASE AL CUADRO SIGUIEN·rE). 

8. 7 'Suponga ud. que solicita al almacén 2 paquetes de Hojas bla!}. 
Bond 40 Kgs. c/u con un valor de $50.00 c/u, se encuen-­
u~~ en una obra por adrpinistración y la Papelería 

~ B~I., el v.A. lo autorizó el.Sr. R.F.R. y 
.es el Sr. A.B.C., Registre los Dato"s en la 

(compruebe en la pago siguiente.) 

8.8. El área- y cuenta del V.A. l.riterior son correctos 
(si) (no) porque 

= = = = = = = = = 
(Si e~-~anto al número de dígitos ya que estas c.laves 

son variables en Aa obr~. 
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r-

n') 1(1 

rol 
r-: 

. 

PASADO 

A 
¡ 
! fARJETA 

VAU~AL AL.MACEN VALE No. 

FECHA 1 COMPAN1A . t PROYECTO No. 

IEQUIPO O I,<:Qfi CA·RGO_ril AREA: 
,PERMAMENTE J> • l1DMON.. ' >.;'. 

. J CARGO~IJENTA: 
::ANíIDAD ur.¡Dt.D o E S e R I t' e : , o ti; r~':'PC¡:¡TE 

2 Paa. Hoias BLANCAS RONTl 40 kaf': e /n Ul(1(1(1 

"-, 

TOTAL: I lnO QQ ... 
,--

ENTREGADO RECIBIDO Vo.Bo 

A.A.C. PARTICIPANTE R.F.R. 
DESpA.CHADOR ·TRABAJADOR JEFE DE ARSA 

FORMA ALU-Iu 

8. 9 Complete la figura anterior con los siguientes datos: 

El .día 3 -Dic':' 76, en el prpyecto 1143 (BICONSA) se hizo 
un V.A;para el área 96, este materi'a,l corresponde a la -
cuenta 9664 del Código de Costo~ el V.A. anterior que re­
cibió el almacén fué el N° 9., ,tarnb~én en el mismo V.A. 
por el área 89 en la misma cuenta se le di6 salidaA.~­
tanque de Oxigeno co~ valor de $500'.00 y 2 caja's de cla­
vos de 100 c/u por el área 96, con cargo a la cuenta. 9,666 
(compruebe su respuesta en la siguientepag. y después _ 
Lea el cúadro siguiente.) 

8.10.- Registre en el V.A. anterior solo lo correspondiente al 
papel Bond ya que el cuadro anterior no debía registraE 
se 'por ser diferentes las áreas y cuentas, si ud. lo 
,registr5 repase la introducción. 
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rL 

, ~.}) 
\;.:' 

H~ODE 

k 

~ 
'H 
. ~ " . 

.-' 

~ PASAba -, A 

'ÁRJETA 

4 

FECHA 

3- l¡ - 76 
ORDEN DE TRABAJO: 

CANTIDAD UNIDAD 

? P;:¡rr 

"o," 

., 

" 

.. 

-, 

VALEALALMACEN 

'1 COMPAÑIA 
BICONSA 

J"\7""::\1 
~ VALE No 

J PROYECTO No. 

114l 

! 

I EOUIPO O liCON CA R G O B~!AREA: 
PERMAMENlE ,P.1<DMON. lE, 96 

J CARGO CUENTA: ' 
9664 

O E S e R. 1 l-' ,C 1, o N I M p.e R TE 

Hn;;:¡;::: 1=<1 ¡::¡nC'.::Lq ...Bond 41J'Kas, .ciu ~.no. 

- . 

-

172 

lO 

HH-AL' 1=== 100', ,D~ ¡ ,-
ENTREGADO RECletDO Vo.Bo 

R.F.R. .:::::::J 
.. _. 

,'-..... " ",," .. 

,l?~A.C. . ... ..,.~-
-, 

!?;ESPA,cHADOR . nf~,~:Y~:K'~, JI.::Ft DE AREA 
.- FORMr. Á.l:\J - ro ' . -

Con lo anterior termin6 ~l r&Sistro contable del V.A., Lo que 
hacía ud. cOL ést2 V.A., La Póliza, la elaborará el computador 
CO:1 estos datos po::::- lo qUE: e.s muy importante su cuidadoso re­
gistro y Revisión. 

'* (NOTA: NO OLVID¡::: QUE 'IOD05 LO;; r1A'IERIALESDESCRITOS 
DEBEN CORRESPONDER AL ~ Y CARGO· CUE~YA 

,REGISTRADOS EN EL .v.A.) 
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IX 

"SOLICITUD DE RESERVACIONES DE VIAüE" 

CONCEPTO: 

La solicitud de Reservación de viaje. es un documento que 

sirve para que la Agencia wagons Lits nos suministre Bol~ 

tos de avión para uso de los empleados de Bufete Indus-­

trial otorgando crédito por los mismos. 

Su uso es exclusivo de oficinas Méxicq. 

Una vez elaborada" la solicitud de R.V. se envía ésta (o1:i­

ginal y 3 copias) al Dep~. de Servicios Internos. 

Servicios Internos separa la 3a. copia y proporciona. a -

la Agencia el original y la la. y 2da. copias de la soli­

citud. 

Contabilidad proporciona a Tesorería la factura y el ori­

ginal de la solicitud se envian al archivo para que la la. 

copias se envíe a Proc. de Datos con el formato de envío -

de Documentos y la segunda copia se archive en el consecu­

tivo. 

(Solicitante) 

o Lugares a donde se viajará, la fecha y hora del viaje. 

o Ulicación:"OO 

095 



17.1 

o vía: Aérea, Terrestre etc o 

o Tipo de viaje: redondo, abierto, sencillo, la. clase e,. 

o Nombre del solicitante. 

o Puesto del solicitante, 

o Beneficiario del Solicitante. 

o Facturese a: Nombre de la Cía. (BICONSA, BIDYPSA. CISA 
etc). 

o Proyecto: Nombre y N° 

° Depto. y N°del Depto. 

° Reembolsable, N° de Proyecto ó 

°No reembolsable, N°de. depto. o Proyecto al que se le -
carga. 

O Fecha de solicitud. 

o Firma del solicitante. 

Con los registros anteriores que efectúa el solicitante, 

presenta su R.V. al jefe del Depto. para que le autori-

ze y la envía a Servicios Internos. 

Contabilidad completará los registros una vez que la age~ 

cia le proporcione la R.V. y la factura correspondiente. 

o N° : Consecutivo de la R.V. 

° Importe: De acuerdo a la 
porte del viaje. 

de W.L. registr~ el i~ 

° N° de boleto de Avión: Lo copia de la factura de W.L ' -
( en caso de vía aérea.) 

o N0 de factura: Lo copia de la factura de W.L. esa 



o Fecha de factura: La copia de la factura de W. L. 

o N° contra-recibo: N° del contrarecibo con que la -
recepción recibió la factura de W.L. 

Los registros anteriores se efectúan en original, la. 

y 2da. copias de la R.V. 

A continuación se describe la lógica contable que se 
seguira en el computador. Si no le interesa pase al 
cuadro 9.0. 

175 
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'I""'Í ~. 

1" •. - Gastos Reembolsables de Proyectos de Ingeniería de BIDYPSA y CUSA. 

En ubicaci6n 00 

CUENTA SU BCUEN'fA TRANSACCION CODIGO. ____ CONCEP'ro IMPORTE O H 

1653 N° Proyecto 9659656 S/Catálogo del R.V. D 
2301 N° de Wagns Lits N° de Factura Fecha Fact. S/Catálogo del R.V. a 

2".- Ga~tos Reembolsables de Proyecto de Construcciones BICONSA, CUSA y CISA. 

En Ubicaci6n 00 

9905 N° proyecto N° Factura S/Catálogo, del R.V. D 
2301 N° WagQns Lits N° Factura Fecha Fact. S/Catálogo del R.V. H 

COII correlat iva. 

1653 N° proyecto 9659656 S/Catálogo del R.V.' D 
9905 N° proyecto N° Factura s/tatá1ogo del R.V. H 

:1".- No Heembolsable con cargo a la Cía. 

8056 N° Depto. S/Catálago del R.V. D 
2301 N° Wagons Lits N°Factura Fecha Fact. S/Catálogo del R.V. a 

4~.- No Reembolsable con cargo a Proyecto de Construcción. 

En ubicación 00: 

9905 N° ProYEilcto N° ¡"actura S/Catálogo del R.V. D 
2301 N° Wagons Lits N°Factura Fecha Fact. S/Catálogo del R.V. H 

Co!:¡:-elativa a ubicación de obra. 

1651 N" Pcoyepto 9659656 S/Catálogo qel R.V. D 
9905 N'" Proyecto N° Factura skatálogo del R.V. H 

5°._ No reembolsable con ca;-ge;¡ a un proyecto de Ingeniería de BIDYPSA y CUSA. 
En ubicaci6n 00 O 

c.o 
1651 N° P~oyecto 9659656 S/Catálogo del R.V. D 00 
2301 N° Wagon s Lits N" f.'''ctu''''' ("".., ..... ha +! ... "",,," S/,-'-",loc' :lel 



BUFETE INDUSTRIAL CONSTRUCCIONES 

I 
"Gerencia de serv.icios Intern'os I SOLICI'IUD DE RESERVACION DE VI A.:J" T" 

ciudades Fecha Hora CIA. 1 llubic. 00 
30 FACT:;RA : 

bE: MEXICO D.F. l4-Dic-76 1:00 FECHA- FACTL'RA 

~ : 'TI1'lHI. r~TT.7. ~ro. c.;Ur.:TR :R¡';: RO 

M:r:;xICO D.F. l6-DIC- 76 8:00 VIA: AEREA ... , . '. 

· .. No. BOLETO DE P"{.'IO~·T 

CASO DE VIA AEB.EA: 

IMPORTE TOTp_L ____ VIA·JE REDO,TIO ¡X! 
NOr-1BRE SOLICITANTE. IR~RE.30 AB:;::::~'IC 
PUESTO CONTADOR GRUPO BICONSA ¡VIAJE' <:7'" ·.rI 

BEJ:..-rEFICIARIO A1.!I 110 C~SE 
FACTURESE A BICONSA UK .::>:1.<' Ix 
PROYECTO 1151 VER. IGABL-ETE 
DEPTO. C,QliITABILIDAD No ¡ 89 1 1('1!.M]:)'RP~ 

[CAYJ.A 1 

REEr<mOLSA BLE NO REEHBÓ.r:.SABLE IXI 

CON C1>RGO BI ·DEPTO.; 89 I 

PROYECTO .No .. 1 CON CARGO A PROY. 1 I 

. DrA HES Af:';O 
AUTORIZO: !l~f~ d~ DeQto. XXXXXX 1 12 I Dic!. 76 

nombre firma. 
'. 

9 .• O. - -La R. V. anterior contiene los registros que efectúa el 
solicitante, en la cual (si) se regi.§. 
trárá el NQ de Boleto de .avión. 

(si) 

9.1.- si la factura del v~aJe describe él N° de boleto que en 
este. caso rué el 1380, registrelo~n el R.V. anterior. 
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de Servicios Internos SOLICITUD DE RE~ERVACION 

Fecha Hora 

IHPORTE 

NO RE&VillOLSABLEI I 

CON CARGO El DEPTO. , _____ _ 

CON CARGO A PROY. 

la cual 9.2.- El N° 1380 lo copiamos de 
'al recibirse ocasionó la un ____________ ~ ____ __ 

(Factura W.L. / Contra-recibo) 

9.3"~ La factura que ampara 'el boiLeto 1380 'se recibió en recep­
ción con el contrarecibo N°,2000, por 10 que debe ud. re­
gistrarlo en el R.V. anterior. 
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BUFETEI::mJSTRIAL No 1'71 
de Servicios Internos SOLICITUD DE RESERVACIO~ DE VIAJE 

ciudades 

NO 

COX CFRGO BI DEPTO. 

coa CP RGO A PROY. 

nor..bre 

9.4:- Ahora, si el contra-recibo N° 2000 ampara el documento 
-180 con fecha del 20-Dic-76 , registrelo en R.V. ant~ 

rior , La R.V. se elaboró el día 13- Dic-76. 

9.5.- Se recibió en recepción la factura N° 180 por concep-
to de: 

a) .- Boleto 1388 $10.000.00 
b) .- Boleto 1439 $ 5.000.00 
c) .- Boleto 1380 2 2.000.00 

Total $17.000.00 

Registe en el R.V. anterior la cantidad correspondiente 
si la R.V. anterior fué la N° 89 
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BUFETE I.!'mU5TRIAL No. 180 
90 

de servicios Internos DE RESERVACImr DE VIAJE 

GBUPO 

REEHBOLSABLE NO 

CON CARGO BI DEPTO. 

PROYECTO :'Jo CON CARGO A PROY. 

9.6.- Registe en la página siguiente los siguientes datos: 

Recibió de recepción la faétura, R.V. y copia del C-R 
N° 100, el viaje se efectuó por vía aérea con el bole­
to 3400 que esta registrado en la factura N° 500 del -
día 15-Dic-76_ que ampara un importe de $3.000.00 

102 



BUFETE r:'iDUSTRIAL No 181 
Gerencia de servicios Internos SOLICITUD DE RESERVACION DE VIAJE 

ciudades Fecha Hora 

:DE: FECE.~- F'ACT~_'R_.n,_: ___ _ 
:~o. CO':TRARF.:CIBO~ 

VD\: 

No. BOLETO DE lPIe:: 
CASO DE VIA AEREA: 

INPORTE TOTAL _____ '--_-'-

NO 

CO~ CFRGO al DEPTO. , ______ _ 

CON CARGO A PROY. 
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Hora 

NO 

CO:~ Cl>RGO SI DEPTO. 

CON CARGO A PROY. 

82 

CIA. 

FECE.~-F;>.CT'-·F:A, 15-12 -76 
~:o. CO·~'T?.A?:PClBO~ 100. 
VlA: AEREA 
:'10. BOLETO DE !"=r:- r. 

CASO DE \'IA AEF-E.::: 

Si cometió algún error de registro lea otra vez el tema 
hasta registrarlo correctamente. 
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COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE G.V. 

INTRODUCCION: 

La forma G.V. se utiliza para detallar los gastos efectuados 

por el interesado en un viaje. A esta forma se le anexan los 

comprobantes de los conceptos detallados y se envían al de--

partamento de contabilidad correspondiente. 

Esta forma se llena en original y 2 copias cuando los gastos 

son contra B.l. y con 3 copias cuando se trata de gastos Re-

embolsables. 

El interesado lleva a la recepción la forma G.V. con sus com 

probantes anexos donde la recepcionista le expide un contra-

recibo. 

La recepcionista proporciona al interesado el original de e~ 

te y la la. copia anexa a la G.V. y sus comprobantes, la -

2da. copia la archiva en su consecutivo. 

La G.V. tiene algunos datos de registro que se le añadieron -

y son: 

o Folio~N° de contrarecibo de recepción de la G.V. 

o Departamento NO: De quién efectuó el viaje. 

" N° de boleto: N° de boleto de avión. 

" N° de solicitud: N° de R.V. 



° Uso Parcial del boleto: se marca una cruz (X) si se 
uso parcialmente. 

° Ubicación contable: Ubicación contable de quién efe~ 
tuó el viaje. 

° N°de Depto.: Gasto no reembolsable con cargo a B.l. 
se marca una cruz en no reembolsable y se registra 
el número de Depto. 

Con el anterior registro, procesamiento de datos con la 

la la. copia de la G.V. elaborará el asiento contable -

correspondiente por lo que debe registrarse y revisarse 

cuidadosamente la G.V. 

A continuación se describe la lógica contable contem -
pIada por el computador. En caso de no interesarle, 
pEse al cuadro 10.0. 
~: Ninguna obra puede pagar gastos de viaje que no­
sean propios y con cargo a la obra. 
En caso de que quede remanente a favor del 
sado, con una copia autorizada por el 
dar, pasará a Tesorería a la sección de pagos en las 
obras para que se elabore el cheque por dicho importe,­
considerando que la transacción en este caso ser§ el N° 
de folio de la C.V.- Debiendose efectuar el la PC. un­
cargo a la '401, subcuenta-N°de IBM, Transacción N°de­
folio, ya que este importe le ha sido abonado asu cu­
enta. 
~i hay que hacer algún descuento por nómina, por el i~ 
porte que quedo en contra del interesado, su importe se 
abonará a la 1401 ,Subcuenta-NQ de IBM.y Transacción el 
N°de contra-recibo que haya quedado pendiente de comprg 
bar. 
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CUENTA 

1653 
1401 

9905 
1401 

1653 
9905 

1653. 
1401 

8056 
1401 

7956 
1401 

7856 
1401 

G. V. 

1°._ Gastos Reembolsables proyecto de Ingeniería de BIDYPSA y CUSA. 

En ubicación 00: 

SUBCUENTA 

N° Proyecto 
N° I.B.M 

TRANSACCION 

N° .folio ó 
contrarecibo 

CODIGO 

9659656 

CONCEPTO 

s/catAlogo 
S/Catálogo 

IMPORTE 

del G.V. 
del G.V. 

2°,_ Gastos Beembolsables en proyecto de Construccion pagados en oficinas México de BICONSA 
CUSA y C1SA: 

En ubicaci6n 00 

N° proyecto 
N° 1.B.M 

Con correlativa: 

N° Proyecto 
N° Proyecto 

N° de G.V. 
N° folio 6 
contra recibo 

N° de G.V. 
9659656 

)0._ Reembolsables que se pagan en el Proyecto: 

N° proyecto 
N" 1. B.M. N° folio 6 C-R 

9659656 

S/Catálogo 
s/catálogo 

s/Catálogo 
S/Catálogo 

S/catálogo 
S/Catálogo 

4°,_ No Reembolsable pagados en Oficinas f.1éxico con cargo a B.l. 

N° Depto. 
N° 1.B.M. folio 6 C-R 

S/Catálogo 
S/Catálogo 

5~- en ubicaciones 5 y 6 con cargo a los Deptos. 51 y 90. 
de Maq. y Gerencia de Almacenes): 

N° Depto. 51 
N° 1 B M 

N° Depto. 90 
N° 1 B M 

Folio 6 C-R 

F'",l;o 6 f"_q 

s/Catálogo 
S/catálogo 

S/Catálogo 
S/~-'álo 

del G.V. 
del G.V. 

del G.V. 
del G.V. 

del G.V. 
del G.V, 

del G.V. 
del G.V. 

del G.V. 
del G.V. 

del G.V. 
de~ V. 

D H 

.0 
H 

D 
H 

D 
H 

D 
H 

D 
H 

D 
H 

D 



CUENTA 

9905 
1401 

1651 
9905 

1651 
1401 

1651 
1401 

G, V. 

'SUBCUENTA TRANSACCION CODIGO CONCEPTO IMPORTE 

6°,- No Reembolsables pagadosen oficinas México con cargo a un proyecto de Construcción. 

N° Proyecto N° de G-J!. S/Catálogo del G.V. 
N° I B M N° folio ó C-R S/Catálogo del G, V. 

Con correlativa en la ubicación del Proyecto. 

N° Proyecto 9659656 s/catálogo del G.V. 
N" Proyecto N° de G.V. s/catálogo del G.V. 

7°. NoReembolsables Pagados en la Ubicación del Proyecto. 

N° Proyecto 9659656 S/Catálogo del G.V. 
N° I B M N° folio 6 C-R S/Catálogo del G. V. 

8°._ No Reembolsable pagado en Oficinas Mé'xico con cargo a un Proyecto de Disei'ios. 

N° Proyecto 9659656 S/Catálogo del G. V. 
N° I B M Na folio 6 C-R S/Catálogo del G.V. 

'ro 
O 
c¡'-.4 

D H 

D 
H 

D. 
H 

O 

H 

O 

H 



SUMARIO DE ADELANTOS I IMPORTÉ DETAUoE DE GASTÓS EFECTUADOS IMPORTE 

AVION(SO\.O SI ES PAGADO· POR ·IHTERESADO) .s 
,\OELANTOS EN EFECTIVO: 

FERROCARRI.L 

No.c:oN'T'RAREClBO.~ sL2·UUU. "'~NI8US . c::::=J I 1 AUTOMOVIL I<MS • 

.. c::::::::J I I HOSPEDAJE 
1000.00 

TOTAL ADELANTOS __ .. _. ti 5.000. . ALIMENTOS 1000.00 
PROPINAS 

MENOS: TAXIS 

TOTAL tlE GASTOS PAGADOS LARGAS DISTANCIAS 

POREt:. INTERESADO S 2.000. TELEGRAMAS 

ATENCIONES 

DIFERENCIA 5 3 . 000 • OT"OS 

tlEVOLUCION A CAJA $ 3.000. 

SALDO A MI FAVOR ti 

SALDO EN MI CONTRA 

TOTAL GASTOS PAGADOS POR INT~ 
EN CASO DE MJNEDA EXTRANJERA INDICAR: MONEDA nFO DE CAMBIO 

O BSERVACION ES.: 

5:lll LOS IMPORTES ARR'BA ANOTALOS DEBERAN SER EN MOl';EDA NACIONAL. 

I ~l!lE DEBERA" ACOMPAÑAR AL PRESENTE ESTADO DE CUENTÁ TODAS LAS NOTAS Y 

DOCUMENTOS Que COMPRUEBEN LOS GASTOS HEtTUADOS. SI EL BOLETO DE A"ION ES. PROPORCIONADO 

POR· LA COMPAÑIA TAMSIEN DEBERA INCLUIRSE CÓN LA DEMAS COMPROBACION 

GASTOS COMTRA 8 .• 1. : Ol!"UNAL y IIOS ·COP'AS. 

GASTOS RE[lUOLSABLES: ORIG'NAL. y TRES COP.AS-

xxxx 
PRf PARADO POR 

'CONTABILIDAD I 

xxxxx 
REVISADO POR 

(CONTAS Il.lDAD I 

xxxxx:xxxx 
FIRMA DEL IÑTERESAOO 

xxxx 
APROaA~O POR 

(El tRENTE O 
SlPI!RIIITENDEHTI!:I 

10. O. - De. los datos anteriores (que ud. ya conqce) falta de re-
gistrar un dató importante que debexá revisarse, 
Registelo ud •. por favor. 

10~L':"Así si se hUbiera gastado además de io registrado antes 
$100 •. 00 en propinas y $50.00 en Largas Distancias se r~ 
:gist:t"-a~í.a 9.ntotal.de.,gastos pagados el intere.sado 

($2150.00) 

181 



10.2. 

CAIt~SEA: UBICACION REEMBOLSABLES: O NO REEMBOLSABLE: O 
Bk:ONSA oeo 
BIOYPSAOrn CONTABLE f 1 URBEC om PROYECTO No. CON CARGO A B.\. DEPTO. 

INtEGRALES(] rn 'r==:J 
BIMONSAorn C"OItl:A'RGO 'l\ PROYECTO I 

DO 
SUMARIO DE ADELANTOS IMPORTE, . DETALLE DE GASTOS -EFECTUAOOS .. IMPORTE 

AViON(SOLD SI ES PAGADO POR INTERESADO} ~ 
..\DELANTOS EN EFECTIVO: FERROCARRIL 

No.CtlIIITRAREClBO:r::3:aiIiIJ 1$1 c;nnn nc OMNIBUS . c:::=:l AUTOMOVIL kMS • 

. c=::J I HOSPEDAJE 
,1000.00 

TOTAL ADELANTOS ___ 16 5000.00 AUMENTOS 
.. 1000.00 

PROPINAS 

MENOS.: TAXIS 

TOTAL DE GASTOS PAGADOS LARGAS DISTANCIAS 

POR EL INTERESADO S 2000.00 TELEGRAMAS 

ATENCIONES 

DIFERENCIA $ 3000.00 OTROS 

OEVOLUCION A CAJA I 3000 00 

SALDO A Mi FAVOR 6 
SALDO EN!.!I CONTRA 

EN CASO DE I'.'ONEDA 

TOTAL GASTOS PAGADOS POR iNTERESADO ~~ 
EXTRANJERA INDICAR: M:>N EDA Tiro DE CAlv1810 

o ON ES: 

NOTAS iMPORTANTES,( ¡ 1 LOS IMPORTES ARRISA ANOTALOS O¡¡¡¡ERAN SER Er.l MOfiEOA "ACIONAL. 

IZI SE OEBERAN .• ACOMPAÑAR AL PRESEflTe: t':STAOO DE CUENTA TOO"5 loAS NOTAS Y 

DOCUMEflTOS QOE COMPRVEBEN LOS GASTOS ~FEcrUAOOS. SI EL BOLETO DE AVION ES. PROPORCiONADO 

POR LA COMPAÑIA TAMBIEN DEBERA INCLUIRSE CON LA DE MAS COMPROBACION 

GASTOS COIlTRA '.1. :ORI"'IIAL y DOS "OPIAS. 

4IASTOS REE"80!.~A8LES: ORIGINAL y TRES COP1.lS· 

xxxxx 
PREPARADO ·POR 

I CONTABILIDAD I 

xxxx XXXX 
REVISADO POR APROBADO POR 

ICONTABII.IDAD) 16 EREIITE O 
IIU~RI"TENDElfTEI 

xxxxxxxxxxx 
FIRMA OEL INTERESADO 

si el interesado esta comprobando sus gastos de viaje y 
estos son no r~embolsables con cargo al • 89 Y el 
interesado viaja al ProyeCto~1.511 regi.s,tré"" estos datos 
enlaG.V. 
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CARGUESE A: UBICACION REEMBOLSABLES; O NO REEMB.OLSABLE : K1 
BlCONSA oto 
alDYPSAOrn CONTABLE I I UR8EC orn PROYECTO No. CON CARGO A 8 .. 1. DEPTO. 89 

1NTEGIW..Es[] [!J c=:J c=::::J SIMONSAom CON CARGO A PROYECTO 

Da 
SUMARIO DE ADELANTOS 1M PORTE DETALLE DE GASTOS EFECTUADOS IMPORTE 

AVION(SOLD SI ES PAGADO POR INTERESADO} $ 
MlELANTOS EN EFECTIVO: FERROCARRIL ... ;~ s! OMNIBUS . t I t AUrOMCVIL I<MS .• 

p I t r I HOSPEDAJE 

TOTAl. ADELANTOS ___ S AUMENTOS 

PROPINAS 

MENOS: TAXIS 

TOTAL DE GASTOS PAGADOS LARGAS DISTANCIAS 

POR El. INTERESADO S TELEGRAMAS 

ATENCIONES 

OIFERENCIA Is OTROS 

DEVOLUC10N A CAJA S 

SALDO A Mi fAVOR S 

SALDO EN MI CONTRA 

TOTAL GASTOS PAGADOS POR INTERESADO sr 
EN CASO DE MONEDA EXTRANJERA INDICAR:. W,oNEDA TIA) DE CA'tlB1O 

OBSERVACIONES: 

NOTAS IMPORTANTES:( I j LOS IMPORTES ARAI BA "NOTALOS OESERAN Sl;:R El; MOl< EDA NACIONA L. • 

! 21 SE DESERArI. ACOMPANAR AL PReSENTE ESTAOO DE cueNTA TODAS LAS NOTAS Y 

DOCUMENTOS ~UE COMPRUEBEN LOS GASTOS EFECTUAO 05. sr EL BOL ETO DE AVION ES. PROPO RCl ONADO 

POR LA COMPAÑIA TAMS¡EN DEBERA INCLUIRSE CON LA OEMAS COMPROBACION 

C¡ASTOS CONTRA lt.l. : ORIGIIUL y DOS COPIAS. 

6ASTOS Re:IEM!lOL~ABLE¡: ORIC¡IHA1.. 1 TIIES COPIAS. 
PR~PARAOO POR REVISADO POR APROBAOO POR 

( CONTA81LIDADI I CONTA81UDAD I llilERENTIEO 
lIUPERINTENl:lEKl'1t1 

FI R MA DEL INTERESADO 

10.3.- Vemos pues que en cuanto a la naturaleza. del cargo del 
gasto puede reembolsable o no reembolsable por 10 
que si el gasto anterior fuera reembolsable, registre.:..' 
lo en la G. V ~ anterfor cuando los compr'')bantes corres-
pondan a $1000.00 atenciones y $200.00 de eelegra--
ma:s.Antes del se le proporcion6 al interesado 
un adelanto de $3.000.00 con el contra-recibo N° 500 
Y el ,interesado trab,ja. en Ofnas. Mé~. (-BICONSA). 
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GASTO' 
DE 

FECHA 

VIAJE HOMBRE 

G .V. 

PUESTO: 

VIAJE A; 

DIAS EH VIAJE: 

IIOTlVO DE VIAJE: 

CARGUESE A: UBICACION 
8ICONSA KlOJ 
8 I DYPSAD0 CONTABLE 

URBEe DI]] 
INTE<3flALES[J[!J ~ 81MONSAO [[J 

DO 
SUMARIO DE ADELANTOS 

).OELANTOS EN EFECTIVO: 

No_CONTRARE.CIBO"~ . c::==J 
" r==:J 

TOTAL ADELANTOS 

MENOS: 

TOTAL DE GASTOS PAGADOS 

POR EL INTERESADO 

DIFERENCIA 

DEVOUJCION A CAJA 

SALDO A MI fAVOR 

SALDO EN MI CONTRA 

FOLIO ~ 
NUMERO DE EMPLEADO 1St.:" 

I I 
DEPARTAMENTO N" 

D1"ISION: c=J 
FECHA DEL VIAJE: 

PROMEDIO DIARIO DE GASTO; • 

l. EN CASO DE QUE EL BOLETO DE AVION SEA OTORGADO POR LA CIA. 

~ No. DE: or=l J,jARQUE CONUAA C'lUZ SI O 
SOLICITU FUE: USADO PARCI"" V "E!rrE 

REEMBOLSABLES: 8SJ NO REEMBOLSABLE: O 
PROYECTO No. 1 11511 CON CARGO A 13.1. OEPTO.c=! 

CON CARGO A PROYECTO 

I ¡MPORTE OETA U. E DE GASTOS EFECTUADOS IMPORTE 

AVIONlSOLD SI ES PAGADO POR INTERESADO l Si 

FERROCARRIL 

$f.5,uuu ! OMWBUS 

I I AUTOMOV1L ICMS_ 

t HOSPEDAJE 

lE .:Il'Ul)U. AUMENTOS 

PROPINAS 

TAXIS 

LARGAS DISTANCIAS 

$ 1~200. TELEGRAMAS 
LUU.UC 

ATENCIONES LOOO.OC 
$ L800. OTROS 
$ 1,800. 

$ 

TOTAL GASTOS PAGADOS POR INTERESADO 1 1.20000C 
EN CASO DE MONEDA EXTRANJERA INDICAR, r.1ONEDA TIPO ce: CA\1810 

OBSERVAC"IONES: 

NOTAS IMPORTANTi:S:( I ¡ 1~'?ORTES ARRlaA A~lO"'ALOS OEBERAN SER EN MONEDA ...... CIONAL_ 

121 SE aEBERA,. ACOMPANAR AL PRESENTE ESTAOO DE CUENTA TODAS loAS NOTAS y 

DOCUMENTOS QUE COMPRUEBEN LOS GMTOS "EFECTUADOS. SI EL BOLETO DE Al/ION ES. PROPORCIONADO 

f'OR LA COMPAÑIA TAMBiEN DEflERA INCLUIRSE CON LA DEMAS COMPROflACION 

GMT~ CONTRA 1" 1. : ORI~I .. AL y 00$ COPIAS. 

GAnOS REU'BOL5ASL ES:" ORIGINAL y TItES"COPIAS-

xxxx 
PREPARAOO POR 

I CONTAIULIOAD I 

xxxxxX xxxxx 
RE\l19AOO POR APROBAOO POR 

I CONTABILlDAD I I e E It E NTE o 
lIUPE¡U NTEHDEHT!I 

xxxxxxx 
FIRMA DEL INTERIi:SAOO 

10.4.- Si el viaje anterior' f1.l~: México-veracruz y el boleto de 
avión que otorgó la cía. consistió-en un viaje Mex. Ver., 
Ver-Mex" Registrelo en la G.V. anterior, el boleto de -
avión fué el N"o 1380 que se solicito en ·la----R.V. N° 80 .. 

. '1g0 



GASTOS 
DE 

FECHA F~LIO rcJ' 
VIA.JE NOMBRE NUMERO DE EMPl.EAOO I S'M. 

G .V. I I 
DEPARTAMENTO' No 

PUESTO: OlVISION: c::J 
VIA.Je: A FECHA DEL VIAJE: 

PROM EOIO DIARIO DE GASTO: $ 
OlAS EN VIAJ E: 

. 11 ENCASO DE QUE EL BOLETO DE AVION SEA OTORGADO POR LA CIA.' 
MOTIVO DE VIA.JE: = 1380 I No.~ 80 IIIIAROUeOONUHACRlJZSI ~ 

SOUC FUE U3AD9 AIUlCIALNElfTE 

CARGUESe: A: uBicACfON REEMBOLSABLES: O NO REEMBOLSABLE: ~ 
BlCONSA ~m 
ElIDYPSAO rn CONTABLE I I DEl"TO.~ 
URBEC DI]] 

PROY ECTO· No. CON CARGO A B.l. 

INTEGRALES(] GJ ~ c=J BIMONSAOm CON CARGO A PROYECTO 

DO 
SUMARIO DE ADELANTOS IMPORTE DETAli.E DE GASTOS EFECTUADOS IMPORTE 

AVION[SOtD SI ES PAGADO POR INTERESADO} S 
~DELANTOS EN EFECTlVO: FERROCARRIL 

No.CONTRARE.ClBO:~ $13 000 Oa: OMNiSUS . c::=J I I AUTOMOVIL KMS • 

,. e=] I I HOSPEDAJE 

TOT AL ADELANTOS ___ S j. U_U U • Ul AUMENTOS 

PROPINAS 

MENOS: TAXIS 

TOTAL DE GASTOSPAGADOS LARGAS DiSTANCIAS ! 
POR EL INTERESADO s2 .000. OC TELEGRAMAS 

1.000.0C ATENCIONES 

DIFERENCIA 
~ 1 ;000 OC 

OTñOS 

De:VOLUCION A CAJA 

SALDO A MI FAVOR S 

SALDO EN MI CONTRA 

TOTAL GASTOS PAGADOS POR IN'fERESADO Sr 2 ooo.oc 
EN CASO DE M::JNEDA EXTRANJERA INDICAR, MONEDA TIRl lE CA\1BlO 

o eSERVACIONES: 

NOTAS IMPORTANTES:! IIl..OS IMPCRTES ARRIBA ANOTALOS OEeERAN SER EN 1II0"'E¡)A lOACUHiAL 

1 Zl SE OEBEI'1AN ACOMPAÑAR Al.. PRESENTE· ESTADO DE C"EftTA TODAS I.AS NOTAS y 

DOCUMENTOS QUE COMPRUE8EN LOS GASTOS HECTUADOS. SI EL BOLETO DE AVIOH ES. PROPO RCIONADO 

POR LA COMPAÑIA TAM51EN DEBERA INCLUIRSE CON LA DEJ/lAS COMPROBACION 

¡¡ASTOS CONTRA 1.1. : ORI¡¡IPlAI. y DOS COPIAS. 

!lASTOS REEII90I.SABLES: ORIGINAl. y TRES COPIA'. 

10.5.- Registre lb siguiente: 

PREPARADO POR 
__ POR API'OilAOO POR 

I OONTAIlILIOAD • (CCIIITABILlllWt.OJ ,eEREIlITEO 
!llJPt:RitlTEllDEJlTEI 

FIRMA DEL INTEReSADO 

El Sr. A.A.B. contador de BICONSA efectU6 un viaje el día 
13-XI-76 al Proyecto 1151 Ver. durante 10 Mas para e.fec-. 
tuar varias es:timaciones, trabaja en contabilidad (Depto 
89 ) Y su 1. B.M. es e). N° 3716 por lo que el 24-XI-76 pr.§. 
sento su G. V. a la 'recepcioiüsta quién le expide~ el con-­
tra-recibo N° 300. ·;(IO,l!' 

J.Gl. 
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192 

GA~TOS 
DE 

FECHA FOLIO ~[ 300 1 
VIA'¡E NOMBRE NUMERO· DE EMPLEADO ¡ SI.! 

G .V. A.A.B. I 3716 I 
DEPARTAMENTO No 

PUESTO: D1VISION: . 
BlCONSA r=B:9J CONTADOR 

VI AJE A: Ver. Proyecto 1151 FECHA DEL VIAJE: l3-XI-76 
PRO~~EDiO DIARIO DE GASTO, $ 

OlAS EN VIAJE: 10 días 

MOTIVO DE VIAJE: Visita para Esti--

ru.acior:es 

10.6.- Registre los siguientes datos en la pago siguiente: 

El Sr. J.M~V. efectuó un viaje al proyecto 1151 do!}. 
de gastó $5000.00 en días de visita para supervisar 
la contabilidad, los comprobantes corresponden a 
$3.000.00 de Hospedaje y $2.000.00 de alimentos. 

El día 6-Dic-76 solicitó $'8.000.00 de adelanto y e~ 
te mismo día elaboró su R.V. Na 200; a su regreso -
devolvió a la caja lo restante y proporcionó a la -
recepción la G.V. con lo que se le expidió el contr~ 
recibo Na 380, su adelanto en efectivo se le había -
proporcionado con el C-R Na 320. 

El viaje se lo cargó a BICONSA al Depto. Na 89 como 
no reembolsable y presentó su R.V. el l7-Dic-76. 

El Sr. J.M.V. es el contador General de BTCONSA (De­
partamento 89) y su I.B.M. es el N° 3716. 
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GASTOS 
DE 

FECHA 

VIAJE NOMBRE 

S.V. 

PUESTO: , 

VIAJE A: 

OlAS EN VIAJE: 

MOTIVO DE VIAJE: 

CARGUESE A: UBICACION 
BlCONSA om 
810YPSAD ro CONTA8LE 

URBEC orn 
lNTEGRALE~ rn c=J BIMONSA 0'2] 

DO 
SUMARIO DE ADELANTOS 

':'DELANTOS EN EFECTIVO: 

FOLIO NJ 

HUMERO DE EMPLEADO'II3M. 

I I 
DEPARTAMENTO No 

OlVISIO.N: c=J 
FECHA DEL VIAJE: 

PROMEDIO DIARIO DE GASTO: , 

1, EN CASO D,E QUE EL, BOLETO DE AVION SEA OTORGADO POR LA CIA. 

N~ Ho.Ol!" J ' I MAROUECONUNA CRllZSI O 
ea SOLI elTU FUE' USADO ""RCIAI.hIEHI'11: 

REEMBOLSABLES: D NO REEMBOLSABLE: O 
PROYECTO No. I I CON CARGO A B: 1. OEPTO.c=J 

CON CARGO A PROYEj;TO c=J 
IMPORTE DETALLE DE GASTOS EFECTUADOS IMPORTE 

AVION(SOLD SI ES PAGADO POR INTERESADO) $ 

FERROCARRIL 

No.CONTRARECISO:C:= $1 OMNIBUS . r===J 1 AUTOMOVIL KMS • 

. c=:I I HOSPEDAJE 

TOTAL ADELANTOS ___ ti ALIMENTOS " 

PROPINAS 

MENOS: TAXIS 

TOTAL DE GASTOS PAGA DOS LARGAS DISTANCIAS 

POR EL INTERESADO S TELEGRAMAS 

ATENCIONES 

DIFERENCIA S OTROS 

DEVOLUCION A CAJA $ 

SALDO A MI FAVOR S 

SALDO EN MI CONTRA 

TOTAL GASTOS PAGADOS POR INTERESAOO ;[ 
EN CASO DE MJNEDA EXTRANJERA INDICAR: W.oNEDA TIro re CAMBIO 

OBSERVACIONES: 

NOTAS IMPORTANTES,! 1 J LOS IMPORTI;S ARRIS" ANOTALOS DEBERANSER EN 1oI0NEOA t<o\CIONAL. 

(~J SE OEBERAN ÁCOIII~AÑAR AL PR'SENTE EsTADO DE CUENTA TODAS l.AS NOTAS y 

DOCUMENTOS QUE COMPRU¡¡BEN LOS GASTOS eFECTU"DOS. SI EL SOLETO DE AVION ES, PROPORCIONADO 

POR LA COMPAÑIA TAM51EN DEBER"- INCLUIRSE CON LA DEMAS COMPROElACION 

IiAST05 CONTRA B,.I. : OR1;1N"1. y 005 COPIAS. 

GA5TO$ RfUIBOL.S:"&LES: ORIGINAl. y TRES COPlAS. 
PRE'PARAIlO.POR 

'CONTA8ILIDAO 1 
REVISADO POR APROBADO POR 

¡CONTA8ILIDAO) ¡ .. E R I!: NTE o 
IUPt:RINTENDENT'Et 

FIRMA Ol¡:L INTERESADO' 
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GASTOS' 
DE 

VIAJE 
G .V. 

PUESTO: 

FECHA 

NOMBRE 

J" .M. V. 

CONTADOR 
VIAJE A" Proyecto. 1151 Ver;, 

OlAS EN VIAJE: la días 

MOTIVO DE VIAJE: Contabilidad 

F O L I O No./ 380 
NUMERO DE EMPLEADO lB M 

I 3716 I 
DEPARTAMENTO N-o--

DIVISIOW: 
BICONSA G3J 

FECHA DEI. VIAJE: 6"':DIC-76 
PROMEDIO DIARIO DE 6ASTO: $ 500.00 

r EN CASO DE QUE EL BOLETO DE AVION SEA OTORGADO POR LA CIA. = I N •• DE" ~ MARQ\iE (:O" ....... CRUZ SI O 
~ • SOL.I C'TU ____ Fu.e U;;¡,AOO 1":'RC.lALMENTE 

CARGUESE A: UBICACION REEMBOLSABLES: O NO REEMBOLSABLE: 5l 
BICONSA 29m 
SIOYPSAorn CONTABLE I I DEPTO·09 ! 
URBEC 01)] PROYECTO No. CON CARGO A B. L 

INlEGPALESO GJ 
BIMONSAO rn CON CARGO A PROYECTO '----1 

DO 
SUMARIO DE ADELANTOS IMPORTE DE.TAU.E DE GASTOS EFECTUADOS IMPORTE 

AVION(SOI..O SI ES PAGADO POR INTERESADO) S 
ADELANTOS EN EFECTIVO: FERROCARRJ L 

N~.~w" ~?O I siR 000 o OMNIBUS . ~ I I AUTOMOVIL I(MS . I I I J HÓSPEDAJE 3 000.00 
TOTAL ADELANTOS ___ S F 000 O( ALIMENTOS 2 000 00 

PROPINAS 

MENOS: TAXIS 

TOTAL DE GASTOS PAGADOS' LARGAS DISTANCIAS 

POR EL INTERESADO $ s.oOO.OC TELEGRAMAS 

ATENCIONES ---
DifERENCIA S '4. QQQ. Q( anos 
DEVOLUCION A CAJA $ 

-;¡ 000 OC 

SALDO A MI FAVOR f, 

SALDO EN MI CONTRA 

TOTAL GASTOS PAGADOS POR INTERESADO ~d .5.000.00 
EN CASO DE ~'ONEDA EXTRANJERA INDICAR: M")NEDA Tiro DE CAMa;o 

o BSERVACIO N ES: 

J.M.V._ 
FIRMA DEL INTERESADO 

Si cometi6 aigún error en su registro, Lea otra vez el 
Tema. 
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XI 

POLlZA DE DIARIO 

La Póliza de Diario es un documento que registra las-­
operaciones Contables, que no son contempladas a través 
de los documentos que tienen su propia aplicación cont~ 
ble, ó bien, que son excepciones al Registro Contable -
que se efectúa en cada documento. 

195 

Los documentos a que se hace mención son los siguientes.: 

G\7 - Gastos de Viaj e • 
GR Recibo de Gastos Reembolsables. 
VA - Vale de Salida de Almacén. 
CF - Contrarecibo por Facturas de Proveedores que ampa-

ran materiales. 
FA - Facturas por Ingresos. 
RV - Solicitud de Reservación de Viaje. 
KM - Envío de Materiales. 
TM - Traspaso de Materiales. 
MR - Material Recibido. 
IC Recibo de Ingresos de Caja. 
PC -Póliza Cheque. 
DM Dev. de Mats. 
Al documento que sirve para registrar las demás opera-­
ciones que no son contempladas en los documentoE antes 

le llamaremos PD - Póliza de Diario, 

La Póliza de Diario contendrá Fecha, Compañía, Ubica-­
ción, el Tipo de Documento al cual está sustituyendo, ó 
corrigiendo en su caso, o sea a los primeros doce docu­
mentos mencionados, el número de Póliza que será conse­
cutivo, el número de Contrarecibo que ampara, y que es­
tá siendo registrado en la Póliza, lo cual corresponde 
a Oficinas México, ó sea el Control ae Documentos que -
se reciben en Contabilidad. También se indicará la pá­
gina correspondiente. 

Los demas renglones servirán para el Registro del Asie~ 
to Contable, el cual consta qe Cuenta, Subcuenta, Tran­
sacción, Código, Concepto, Importe y la Naturaleza del: 
Movimiento, ya sea Deudor ó Acreedor. 
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El concepto se registrará a travéz de una clave que ob­
tendremos del catálogo de conceptos. 

El N°de contra-recibo es con el que la recepcionista r~ 
cibi6 los documentos que se registrarán en la P.D. (Ofi­
cinas México.) 

196· 

La cuenta constará de un dígito verificador por lo que se 
registrarán 5 dígitos en este campo. 

Tipo de Documento: El cual substituye, corrije etc. 
(P.C., I.C., C.F., •.• .• ) 

La distribuci6n de copias será la misma siendo la la. cQ 
pía siempre paraprecesamiento de datos. 

SISTEMA INFORMATICO DE CONTABILIDAD 
POLIZA .DE DIARIO 

e o G 2..2 
I 

.J. 

J. 

..L 

.J. 
"RO 
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11.0.- Así por ejemplo en nuestro ca.tálogo de conceptos tu­
vieramos lo siguiente: 

001. Ingresos por caja 
002.- Egresos por pago de facturas 
003.- Reclasificaciones 

y registraramos en nuestra P.D. una reclasificación 
en concepto se registraría: 

SISTEMA INFORMATICO DE CONTABILIDAO 
POllZA DE DIARIO 

CU€NTA TPANS.\CC1C~ I .. poR l' E 

I 
f 
I 
I 
I 

I 

I 
I 

I 

i 
! 

l 

I 

CIFRAS DE CONTROL 

(concepto 003) 
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~ ~~ r;-., llQll~ 
RENGLON 

SISTEMA INFORMATlCO OE CONTABILIOAD 
POLIZA DE DIARIO 

F E e ~ A 1111'0 Of 
DtÁ .. rs ."c e~ult'I..At.~ t-JtV"'~N"'Q 1I .. ::lfl"',)t.¡ZA 

c:JWc:JOWCJ~ 
COplGO 

OE CONTROL 

, pe ~ s ;--

.1 
~ 

ll.l.~ Tipo de documento: se utiliza para registrar el docu­
mento que la P.D." substituye por excepciones, corre~ 
ciones etc. Así si la P.D.- registra un Ingreso en -
tipo de documento se registra ______________________ _ 
por un egreso ________________________ ~---!por una entr~ 
da de almacén étc. 

Registr~ en la P.D. anterior lo correspondient~ a un 
registro de traspaso de materiales. 

(IC I PC I MR I TM.) 
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SISTEMA INFORMATICO DE CONTABH .. IOAD 
POLIZA DE DIARIO 

F E e H A ~. ~ 
R~N f-L-'-L.....I..-i 

~ 

COC1GQ I PO T E O.H 

04 
O !I 
0(; 

11.2.- Así, de la "anterior el registro en la P.D. por 
un traspaso correspondería al 

Este T.M. fué recibido por la recepciór¡ con el contr~ 
recibo 200 el cual debe ud. registrar en la P.D¡ an-­
terior. 

(concepto 020 / N°de C-R- 200) 
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SISTEMA INFORMATlCO DE CONTABII.IDAD 
POL.I'Z~ OE DIARIO 

" E e . H 4 1"1.0 Ol 

CJ Q~O~Qo.·a~W~ 
OOOIGO I -1 POR T E o ... 

f .;- r ., 
.. 

---'. 

I f 
~T 1 

CONTRO T I 

11.3- El Instituto Mexicano de Comercio Exterior nos hizó una 
devolución de $3.000.00 sobre el deposito de garantía _ 
que hicimos para participar en la exposición de Cuba. 

Dado el concepto anterior debió registrarse esta devol~ 
ción en la forma ______ _ 

Al registrar esto el importe se abonó a clientes , no _ 
a depositas en garantía, a la cual se debió abonar por 
lo que se hizó necesario una corrección en la 

Suponiendo que esta devolución se recibió con el C-R _ 
N° 800 Y el concepto de devoluciones por fondos de ga­
rantia es el N° 400 registre lo que corresponda en la 
figura anterior. 
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201 

(Le./p.D.) 

SISTEMA IN FOR MATICO DE CON TABILIDAD 
POLIZA DE DIARIO 

• ( e 

CU(~. Se9 - CU( "lA TP.'S4CC'v'l e o ú (. e , I P o T E 0.>1 

I , 
. ! I I.-J I 

I 
I i-'-

...l-L 
I 

-L 1, 
I 

j I ~ 
_' .1 I I I I 

, 1 I 
I 

i I 

.i 

"' 

I! 

, ~. 

~ 

11.4.- Si una comprobaci6n de gastos de viaje se debe corregi:: 
ya que la suma de los comprobantes no corresponde a lo 
registrado en la comprobaci6n, este corresponde al co~ 
cepto N° 800 Y la comprobaci6n se recibe con el contr~ 
recibo N° 100, regis~relo en la P.D. de la Página si-­
guiente. 
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SISTEMA INFORMATICO DE CONTABiliDAD 
POllZA DE DIARIO 

F E C" M A 
':"11'0 CE' 

C~"TA" 

Q Gj Q'QQa·r~~ 
202 

~ 
~ 

~ 

r--~ 

~ 

~ 
H"O 



SISTEMA INFORMATlCO DE CONTABILIDAD 
POLIZA DE DI~RIO 

F E e H A 

! p o ~. E D.N 

, 

11. ~. - Registre 'la P~D. anteri::;r c;)n les siguier,tes ':.at,os: . 

El17...:.Dic 76, en'BICOfiSA ~·lex. se registr6 la P.D. ~¡o 
100 p:Jr conce}):::..' de c.ancelacióll de la faccut'a de un 
~r0veedorde ~aterial~s (Clave N° eb si catálogo de 
ccncept.:>s), esta factura se recibí5 en .la recepción 

- con' el c.::mtrarecibo ~,,'o 2000 

CargandQse a 

267,800.00 

Con ¡'.bono A: 

8060-6 47 .JD 
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~~ 
RENGLON 

'. 

SISTEMA INFORMATlCO DE CONTABILIOAO 
POLIZA. DE DIARIO 

F E C· 
'nJOQ OE 

xxxxxxx 
[Q¡ rffi ffi COffi~ORr ~.'v~ .¡::...:c~~::;;,;;u.arn 

r.i O I tMPOR T 1E .H 

,: 12.0; ¡ti. U:\: rm:r 
¡z :Jlt!. Ut 

r 
I . 

I 
.. ~ 

, 
. 

. 

, 

DE CONTROL l:l,ti l~tI.U U,U 

Si s~ registro fué incorrecto repase el tema ó temas ne­
cesarios. 
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XII 

ENVIO DE DOCUMENTOS 

Todos los documentos descritos en los temas anteriores 

se enviarán con la forma de envío de documentos en to--

das las ubicaciones siguiendo el siguiente flujo: 

Contabilidad Contabilidad México __ f Archivo 

1 
J \ // 

Listados ~ _____ . ____ _ Procesamiento de Datos 

Registro: 

6 N°:Consecutivo que se llevará en cada ubicación por -
tipo de documento. 

o Tipo de documentos enviados: se registra la clave (C. 
F. f F.A., P.D., etc) 

o Fecha de envio 

o Del día. al día: Período de documentos enviados. 

o Ubicación: Ubicación contable de quién envía (OO,etc) 

o N° de Documentos a Ofnas. Mex: Lo registra la Obra. 

o N° de Documentos a mesa control contabilidad: Iso re­
gistra en Oficinas México quién envía los documentos 
al archivo o mesa control. 

o N0 de Doctos. a procesamiento de datos: Lo registra 
el archivo. 

o N° de Movimientos: Cuando se envían P.D. P.C. 6 I.C. 
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o Importe total de los mi vimientos: en todos los Doct·:)S 

o En caso de cierre del mes se marcará con una cruz (x) 

o Folio Final: en caso de cierre del mes el N° del ú1ti 
mo documento enviado. 

El original de la forma de envío se le proporcionará a Proc~ 

samiento de Datos, La la. copia la archivará mesa control --

(Archivo) consecutivamente y la 2da. cGpia la axthivará la -

obra. 

BUFE.-rE !~,!DUST¡;LC\L CONSTRUCCIONES S.A. N2 I 

DOCUMENTOS EN\/It\DOS A PROCESAMIENTO DE DATOS 

TIPO DE DOCUMENTOS ENVIADOS -------*---~ I D E 
OlA MES ÉNO 

FECHA ---.".- - --------- ------ ------J I J c=J 1 1 

DEL DIA AL OlA DE 

U2!CACION ____________________________________ I 1 

ENVIO DE DCCUMENTACiON: 

I 

I 

J 

A OFICI NAS A MESA DE cm:L A PROCESAMIENTO 
MEXICO: CONTAGlUDAD : DE DATOS: 

No. DE DOCUM EN 'TOS : I 
No. DE MOVIMIENlOS: 

(Formas: PD, PC,IC) - I 
IMFORTE TOTl\ . .L DE tOS I MOVIMIENroS : . • !il 

MARQUE CON lNA CRUZ (X) SI ES CIERRE DEL MESI IFCt.IO FlNALI 

J 

I 

I 
I 
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12.0.- Si se elaboraron 100 C.F. en el mes de Diciembre y 100 en Noviembre (el C.F. N°200 fué el último de Nov.),: se 
registrará en FOLIO 
de que el envio de 

(300) 

A OFICI NAS A MESA DE CTRL A Poo::.ESAMIENTO MEXICO: OO'llTABI LI DAD : DE DATOS: 

No.DE DOCUMENTOS: 

No.DE MOVIMIENTOS: 
(Formas: PO, pe, 1 C) 

fJlRJRTE TQT¿\l CE: L.CS 
MOVIMIENTOS! . sr 

MARQUE CO~J ~A CRUZ (X) SI ES e I ERRE DEL, MESI IFOLIO ANALI 

12.1.- Registre el folio final del envío de P.C. para cie-­
rre del mes de Enero. 

En Enero se registraron 800 cheques por solicitudes 
de cheque, y el folio final del mes de Diciembre fue 
el N° 1200. 

iP 
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No. DE DOCUMENTOS: 

No.DE MOViMIENTOS:. 
(Formas: PO, Pe tIC) 

MRJRTE TOTf.\l e:: LCS 
MOVIMIENTOS : 

A OFICI NAS 
MEXICO: 

MARQUE CON l.NA CRUZ {X} SI ES CIERRE DEL 

208 ~ 

A MESA DE CTFn.. A PRCX::ESAMIENTO 
CONTABILIDAD : DE DATOS: 

I 

I 

j! 1 el:! 

MESj X IFOLIO ANALj 2000 

12.2.- La columna: A PROCESAMIENTO DE DATOS: La registra ____ _ 
_______________ al enviar los documentos para su pro-

Así, se enviarán a Procesamiento de Datos 10 P.C. con 
2 movimientos c/u con $10.000.00 c/u en cifra control 
registrelo en la forma anterior. 

000(; 11'\fNI.::J o11O.::J1 X IS3~ ·130 3C/C/31:J 53 15 (X) zm:!, tiM'l NOO 3nmJ\t?~ 

001l) 000'001 

ve. 

OL 

: SO~ \fa 30 
O.iN3IV~'.tS~d ti 

I 

• 

: OVO n18\fl.NOO 
-r:::w::> 30 '\fS=W V 

: SOJ.N3WJlAOV~ 
S71 ~ 1'WlL 3.i~WI 

(::)ll~ 'Op : SOWJ0.::J) 
.: SOlN3n%\OW 30'~ 

; SOlN.3VJnX>0 :30'oN 

l 

I 

I 

I 



ENVIO DE DOCUMENTACION: 

No,DE DOCUMENTOS: 

No. DE MOVIMIENlOS: . 
(Formas: PO, PC, 1 C ) 

MFORTE TOTAL C€ L!S 
MOviMIENTOS : 

A OFICI NAS 
MEXICO; 

--------

A MESA DE CTFU.. 
CONTABILlDtD: 

.. 
MARQUE CON UNA CRUZ (X) SI ES C I ER RE DEL' MES I 

A PROCESAMIENTO 
DE DATOS: 

12.3.- Archivo registró la columna a Procesamiento de Datos -
al revisar que la columna .. A MESA' DE CONTROL". Tuvi.§. 
ra el N° de Documentos que le proporciQnaron-, por lo 
que el registro en las columnas siempre debe ser igual 
solo que implica una revisión. La columne, "A MESA DE 
CONTROL. 11 La llena ____________ _ 

Cuando se trata de .envio:;; de documentos de ubicación -
OO. solamence se registran las columnas de 

----------------y ------------------

~:g~~~r~ ;:!v~~~!~t~: ~~~u;e~~~~o~:o~J/:c!~nc~~;~l~o~~ 
trol. 

(Contabilidad México / Proc. Da~os / Mesa control) 

I !1'ifN8 ollO~1 1 13a 3~H:131 3 S3 IS (X)Zn::l3 'ifP:n NO:> 3nOC:!i1~~ 

I 00
6

000' ag. I ·OOO·OS 
., 

; SQlN3rWIM~'¡ 00 sn 3a l'C'J.Ol3.lClO::lVdl 

I 02: I Oc: ( 3 Í l~ fOd : souw>;:l) 
:SOlN3WJIAOv-l30'oN 

( 01 I 01 ; SOlN3lfJn:lOO 3a 'oN 

:SO.l'ifO 30 : 0\10 I1IS'if.lNOO =031X3W 
O.lN31&\t~d 'ti -nu::> 30 'V9'\1 'ti S 'ti N 131.:10 'fJ 

:NOi:>\1.LN3L"!n~Oa 3Q OlAN3 
-. 

~----------- _ ... _---_ .. # 
- . 
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ENVIO DE DOCUMENTACION: 
A OFICI NAS 

MEXICO: 
A MESA DE CTlia... 
CONTABI LI D.eD : 

A PROCESM{,íi:NTO 
DE ,DA TOS: 

No, DE DOCUMENTOS ~ 

No,DE MOVIí,~IENTOS:, 
(Formas: PO, pe, 1 C) 

IMFCRTE iOTl\L CoE u:s 
MOVIMiEÑTOS : '" 

r 

ft I (\1 

MARQUE CON lNA CRUZ (X) SI ES e I ERRE DEL MESj I FOLIO FI Nt,L I 

12.4. Ahor'a, sí el envío lo hace la ubicación 97 con 30 P...D. 
de 10 movimientos c/u, un total de $90.000.0p en cie­
rre de mes y el último P.D, fué el N° 800 . 

Registre en la forma de envío anterior lO correspondie~ 
te a la ubicación, mesa control y procesamiento de D~­
tos. 

1\008~l\1N\;! ono:JI x IS3V<l 130 3cH~31::> S3 15 (X) 2m.i::> 'I1f'fl NO:> 3nO~\1W 

1100 'bOO' 06 
I,...-_____ ----¡ 

OE ,1 
; S O.l va 30 

O.LN31V.J'1S~d \1 

00·000'06 

üE 

: GJO 1118\11.1'.00 
--.::l:llJ :3 a 'ílSS/'l 'íl 

00"'000'06 

OOE 

OE 

:O::>IX3W 
SVN IOI.;;jO '11 

: SOlN::!IVJ1AO?J s:n ;a l'li.i.ill. 31C:/O:lYII 

(::> i ':xl ~ad : SOWJ0:J) 
': SO! N3IV~IAm'j 30 '''N 

; SO!N3vm::>eo 30 'ON 

:NOI~\fJ.N3V~nJOa 30 OlAN3 
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Na L BUFETE INDUSTRIAL CONSTRUCCIONES S. A. [I] '----t 

DOCUMENTOS ENVIADOS A PROCESAMIENTO DE DATOS 

TIPO DE DOCUMENTOS ENVIADOS __________ ~ lOE I 
OlA . MES ANO FECHA _________________________ .. _J I·~ . r==;----:J 

DEL DIA------AL DIA _______ DE ___ -'--__ 

'uSICACION ____ -...; ---_____________ __________ ____ t ..l J 
ENVIO DE DOCUMENTACION: 

A OFICINAS A MESA DE crn::L A PROC..-~t\M I E N TO 
MEXICO; CONTABILlDtD: DE DA T o S: 

No.DE DOCUMENTOS: 

No.DE MOVIMIENTOS:. l JI (Formas: PD,FC,IC) '"__ _____ --' 
I 

IMFORTE TQ17.:IL DE LOS ....--------, ! 
MOVIMiENTOS: • • ~ 

MARQUE CON U'JA CRUZ (X) SI ES e I ERRE DEL MES"',---'IFOLfO ANALr-I--~11 

12.5. Compiete la forma anterior tomando, en cuenta que se en­
viaron los documentos el i9 de Noviembre de 1976. y el . 
envío anterior fué el 31 de Octubre. -

archivo lleva hasta el momento 89 envios a Procesa-­
de datos. (utilize los datos del cuadro anterior) 

ti 
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BUFETE INDUSTRIAL CONSTRUCCIONES S.A .. N! I 90 

DOCUMENTOS ENVIADOS A PROCESAMIENTO DE DATOS 

TIPO DE DOCUMENTOS ENVIADOS ----------~ I D E j 
DIA MES I ANO, FECHA _______________ -_..;._~ ____ ~~_.J 2 ! 

91 [L;LJ 
DEL DIA l° AL OlA 29 DE Npv; erpbre J 9:Z6 

U8ICACIO~'Il ____________________ -- ________ ~ ____ I 9 1 7 I 
ENVIO DE DOCUMENTACION: 

A OFICi NAS A MESA DE crn:L. A PRCCESt\M 1 E NTO 
MEXICO: CONTABILIDAD : DE DATOS: 

No. DE DOCUMENTOS: 30 30 I 30 .-l 
No DE MOVIMIENTOS: 

(Formos: PO, FC,IC) 300 300 I 300 

IMFORTE TOT,/lL CE LOS 
MOVU".1IENfOS : 90.000 .00 90.000 .. 00 I 90.QOQ 

MARQUE CON LNA CRUZ (X) SI ES CI ERRE DEL MESj X IFOLIO ANALI saQ 

12.6. Se enviarón 500 M.R. el día 30-~ov-76, los que corres­
ponden a las entradas del mes de Nov. de la ubicación 
95, y los 500 M.R. suman un total de $100:000.00. 

Estos corresponden al cierre del mes cuando el último 
M.R. fué el N° 900. El archivo envió a procesamien.to 
de datos la última vez la forma N° 79." 

Registe"estos datos en la página siguiente tanto lo -
que corresponde a obr~ como a contabilidad México y -
Archivo. 
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BUFETE INDUSTRIAL CONSTRUCCIONES S.A. l.l¡ 
DOCUMENTOS ENVIADOS A PROCESAMIENTO DE DATOS 

TIPO DE DOCUMENTOS ENVIADOS 
DIA MES 

FECHA ____________________________ ~ ____ ___ 

No. 80 

DEl 
AÑO 

EL DIA __ ~l~o _______________ AL DIA __ ~3~0 ________ ~DE Noviembre 1976~ 

UBICACION ______________________ ~ ________ ~----------------~;9_· ___ ~.---~ 

ENVIO DE DOCUMENTACION: 

·213 

A OFICINAS 
MEXICO: 

A MESA DE CTROL. A PROCESAMIENTO 

No.DE DOCUMENTOS: 

No.DE MOVIMIENTOS: 
(Formas:PD,Pc,IC) 

IMPORTE TOTAL DE -
LOS MOVIMIENTOS: 

MARQUE CON UNA CRUZ ( 

CONTABILIDAD DE DATOS: 

500 500 

100,000~00 

SI ES CIERRE DEL MES -x: FOLIO FINAL 

(Si falló su registro, Lea otra vez el tema) 

A esta altura del programa, si tiene alguna duda en cuanto a los -

temas anteriores repase las y aclarelas antes de iniciar con el tex 

to siguiente. 
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Registre usted por favor, lo siguiente: 

Suponga que usted es el contador del prcyecto 1651 
y este día se recibe de Ferretería Anáhuac, SoA. -' 
las facturas No~ 10; 11 Y 12 con um importe de ---­
$500.00, $1 , 000.00 y $800.00 respectivamente, el 
C.F. anterior fué el No. 30 y el M.R. ampara un im~ 
porte de $2,000.00 la-clave del Proveedor es la No; 
300 y esta factura será pagada en Ofnas. Méx. 

RESPUESTA 
No debe r§.. 
gistrarse 
nada, ya que 
no será pa­
gada en la 
ubicación de 
Recepci6n. 

CC~,TRA RECIBO PARA F':>'.CTURAS POR MATERIALES 

FOLIO 

RECIBiMOS OE _________ _ 

,,:::, FACTURP,. 

TOTAL 

RECIBIO: ___________ _ 

FIRMA DE RECEPCION 

pe • 13 - lNTERESAOO 



F.A. 

Registre la factura con los siguientes datos su­
poniendo que se recibe la solicitud con el e-R 
NO. lO, no ha tenido anticipos y es no repercuti­
do el I.S.I.M. 
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SOLICITUD tE F~CTURA 

SOLICITAD~ POR_ GERENTE ADMINISTRATIVO 

::;,U O?.DE¡i¡ :r~ r'lliES .01\ O?LE.L{ l,rv 

4HD-0 19-H-IOO 
FEC3Jl. 

r S ICARTSA -, 
Yucatán No. 15 3er. piso 
México 7,D.F. 

L ..J 
CLAVE CF3TIDAD D E ;; C R 1 P e 1 o t~ 

.. 
. El anexo No. 6 del contrato 

BICOHSA 
BIDYPSA 
CISA. 
CUSA. ; 

1143 

- - -
4 HD-019-H-lOO para el montaje del 
Horno No. 20 
Más: comp 1emen to s/Cláusula 60. 

" 
Menos;. 4% 1. S. LM. 

.5 S.P.N. 
• 12 5o/oImpto. Mpal. 

, 

218 

2' 'r 

r:-::?ORr'::E I Tj:!IT.J.::",;:(\ 

21,924.00 
1,063.00 

919.50 
119.95 

28.75 

21,924.00 

E~\TIAR FACTJRA ~_. _________ S_I~C~AR~T~S~A~ ______ ~ ________________________________ ~ __ _ 

COPIAS 
ORIGI~r;;L 

PCOPIA 
12COPIA 
!3COPIA 
i, 

COD."TABILIDAD 
SOLICI.TA :ITE 

GTE. DE PROYECTO. 
CONTABILIDAD 

.. FIRHA 



.r¡ ---------------

BUFETE INDUSTRIAL CONSTRUCCIONES, S. A. DE 

CEOULA DE EMPADRONAMIENTO 
llUM. 1,;1&3 

REGTO. CA/.!. DE LA INDUSTRIA 
DE LA CONSTRUCCION NUM. l1.5 
REG S¡PAHAL 10571) 
REG. I.Id.S.S. No. 11-5)·84 

su ORDEN No. 

4-HD-019-H-IOO 

INGENIEROS CONSTRUCTORES Y CONTRATISTAS" 

TOI.STOI No. 22 TEl.. 533-15-00 

MEXICO 5. D. F. 

NUESTRA ORDEN No. 

PROYECTO No. I 1143 I I CLAVE DEL CLIENTE ,..--_____ ---, 

I 1 I 
No. DE COMPAÑIA Gl I ~~--------~ 

L 
CANTIDAD 

SICARTSA. 
Yucatán No. 15-er Piso 
México 7, D.F. 

DEBE 

OESCRIPCION 

Idem. solicitud 

PRECIO 

UNITARIO 

I 

IMPORTE 

21,924.00 
1,063.00 

22,988.00 

919,50 
114.95 
28.75 

21,924.00 

1 19 ! XI I 76 

I 010 I í 

! 

i 
I 

I 
I 
i 

I I 
I 
I 

1 

i 
I 
I 
I 

5101 I H 
I 

9984 I D 

I 
I 

9904 D 
9905 J D I 

1261 I D 

... -
CIFRA CONTROL .. - 22,98"S.00 

CN-31-B • 
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Suponga que ud. es el Gte. Admon. del Proy. 1157 
(BICONSA) y solicita un G.R. por $2,400.00 ($400.00 
en materiales $1,000.00 Eq. permanente, $1,000000 en 
transportes) del lo. al 30 de Nov. de 1976 esta so -
licitud se recibio con el C.R. NO. 0028 Y ~l proyec­
to 1157 es de Industrias Resistol, S.A. 

Registre lo anterior en el recibo de G.R. 



BUFETE iNDUSTRIAL CONSTRUCCIONES. S.A. DE e.v 
R.F.e. BIC-020112-00i CED. EMP. 199763 

TOLSTO I No 22 MEXICO> 5 D,F·. 

RECIBO DE GASTOS REEMBOLSABLE FO Ll O 

MES AÑO 

FECHA I~o CONF'ARECiEJ 

REFERENCIA PF:'JYECTO 

RECIBIMOS DE 

LA CAN TIDA D DE 

TOS PESOS 00;100 M.N. 

POR NCEPTO DE GASTOS EFECTUADOS POR SU CUENTA y Q,R E r; 

o 
DURANTE E FER!ODO COMPRENDIDO DEL DIA 

221-

30-NOV-7ó AL _____ ...... ..__- 'N LOS CONCEPTOS QUE A CONTINUAC¡::;N SE DETALL':'., 

MANO DE OBRA - - - - - - - $ '---------' 

DESTAJOS _ _ _ _ $ '---____ -.J 

MATERIALES $'--___ ~ .......... ----J 

EQUIPO PEh!AAr~¡:NTE ------$~~----~ 
SUB-CONTRATOS y DIVERSOS: 

SUB-CONTRATOS 
LARGAS DISTANCIAS Y CORREOS, ____ _ 

TRANSPORTE S LO CA LES ,L..000.02, 
TE L EX. 
PAPELERIA 
COPIAS 

OTROS 

SE ANE XAN LOS COMPROBANTES RESPECTIVOS 



1.- Que es la Cifra control • 
. Registre un .ejemplo 

2.- Como se registrará el concepto 
Registre un ejemplo 

3.- La cuenta se compone de 
ejemplo. 

4.- Que se registra en No. de C.R. 

Registre un ejemplo 

222 

digitos, registre un 

5. Complete el PC de acuerdo a los ejemplos registrados. 



POLlZA CHEQUE l1IJ CO~!AP,t\ÑIA: 8.1. CONSTPUCCIONES S.A. DE C.V, 

100 Pagq de Factura, etc. 
108 No. de C-R con que se recibió la factura. 

RE.VI SADO 

___ .. t __ .L._..L_ ._1.':' _ _ ._1 __ ..l_ ..•. 1----1!_ . .1 __ --'-__ -...L--.-t_".+ .. _.J::. __ J __ .L. __ .)_.:....J . ..--J. __ ...l._ •••.. ~_ ••. _ .• I __ 1 

_ .... L_L......:.L_L.1-~_ 
AUTOI'lIZO 

CONTABILIDAD 
pe -;2 



Suponga Ud. que recibe material en el Proyecto 1173 
(Ubic 97) de Ferreteria Anahuac,S.A. el pago se efeE 
tuará en Ofnas Mex. y se trata de un Proyecto a Pre­
cios Unitarios, se trata del Proveedor 400(en Mex. y 
obra) y el M.R. anterior fué el 054 . 



I 

$"'¡#,~lpARTIOA! CANTIDAD 
~ i W ITEM. PEOIDA 

I 
¡ . 
I i 10 

\ 

I 
i 
i 

i i 
¡ 

1 
, 

I 

¡ ¡ 
I 

; 

I I i 

. 

! 
: 

: 

¡ I 

! 

! i .1 

.1 
I 

! I 

I 
I 

1 

I 
1 

~~ ¡ 

I I 

i 
I 

1M Varilla 
! 

j 

I 

i 

! 

, 

OESCRIPCION 
DESCRIPTION 

,,,, 

CANTIOAD 
RECIBIDA 

1 

¡ 

I 

l 
I 

l TOTAL!) 

NOTA: ANOTAR SIEMPRE El NUMt:RO DE PAGINA Y El RENGLOH DEL 
PEDIDO. DONDE SE ENCUENTRE EL MATERIAL RECIBIDO 

CO:-lTABILIDAD - MEXiCO • OBRA 

VAlOATOTAL 
RECIBIDO 

i 
! I 

I 

! 1. 

50060 
¡ 

-1-
I i 

I 

i I 
i -

! I 
I I 

I 
---j--

! 

i 
, 

I L 
I ! 

I : 

I 

: 

i I ¡ 

i 
¡ 

i I 

I 
! ~ 



1, c. 

Complete el IC que se efectuó ellO de noviembre 
de 1976 p al recibir $lOO.OO·por el pago de una 
factura (Clave 80). 

El ingreso se efectuó en Oficinas México siendo 
el ler. Ingreso de Procter & Gamble~ 



BUFETE INDUSTRIAL CONSTRUCCIONES, S. A, DE C. V. 

RECIBO DE INGRESOS DE CAJA 

FOLIO No, 

R e e lB J 1) E, 

----------------~--,--_._,-.,_._._--------','.-

R~CIBJO CAJERO __ "_,~_,_,. ___ • ____ • __ ~ _________ ___ 

; CIA. 8 UBIC';(;jON W PAGINA 

RENG. CUENTA SIJB-CIJENTA TRANSACCION CODIGO 
C(';-

IMPORTE o H CEPTO 

01 
1 () 1 11 1 ,1 I 1 L!i 141 26 I I I 8 ,O ! 1 ¡ I 11 0.0 O O iD, 

i 1 

02. 
1 .? (:, " _1 , 1 () 4 1 I 1 [) 1 O 1 Í!7 6 I i í 1 O O O O H ! 

03 
I 1 L I I J 1 l I I I I 1 I 1 1 I 1 ! I I I I I I J • 'J 

04 
I I 1 I 1 I I I I I 1---'-- t J : ! I I J i I I I ,1 

OS 
I I I I ! I I I ¡ I I ! ¡ I i .l--L.l_. i I I I I I ,1 I I , 

06 
I I I I 1 I L.....L..L . .L. L--...L...-L-L.L-L-L- ~_L..L I : ¡ 1 · I 

07 
1 I I i I I I I I J.. ... J.... ... L...L .. , ... _L....l-.L-L-~ ¡-..-1. __ .L I I , 

08 
I I 1 , L . ..L--L..L:..J_L j i : i I _L_L;_L..L_ !-._l-L,-1 __ .,_1 _ r-~..:.L · 

09 
I ¡ j ¡ I I I I I l I I j I I I I L ..... L __ L .. J.. .. ..L .... L.-1.---L , 

10 
I I I I I I 1 I I I I 1 J • _ . ...J. __ 1. • ...L-.' I I 1 I 1 · 00 I ..1,.. 11 0.0 O O ~ Clf"RA DE CONTROL i 

, eN·U ,nII'ROCESl\.MIENTD DE DATOS. 
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E.M. D.M. T.M. 

1. - En que tipo de póliza registrará los envios J devol}! 
ciones y traspasos de materiales. 

2.- Para registrar los envios de herramienta se uti 
rala forma: 

3. - Observe l21.S siguientes formas y .registre. los da -
tos que le faltan 
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BUFETE INOUSTRIAL. CONSTRUCCIONES, S. A.. de C. V. 

A I lIMO 01: HERRAMIENTA' I "'ECItA 
1tM1A1IQlJ1: A O-IIIA~ I E.H. 

AUUCU GENOAL A OIIllAG 30 NOV. 76 N.2 075 

"1II0y1tCTO NI' OBRA Vilo! 

1177 I LLANTAS GOOD YEAR OXO CAMIONETA 
uso: 1 U8IeA~OIf DE LA OBIIIA 

fE] !!J ill LECHERIA EDO. DE MEXICO C P - 37 
...--.---
CANTIGA" o E • e ., I ,. e I \) lit t:Clr,o 41 obro T O- TAL por ... Ido" 

A. P - "'- . 6n Bushinq de 4" a 3" 27 00 108 OC 

1 P Conector Burndv 230 81-6429 150 00 150 00 

5 P Reducciones Bushing de 4 25 bOl 125 OC 

383 OC 

--

\ 

\. 

= 

fO TA 1.. o, 1.. 111 VIO ...:.----;" . 1R1 inn 

SOLICITAOO "OR: U'aA'Reo va. s. 

C.C.C. A. M. A 
S.V.C. ALMACENISTA" Jan: DI A\..IUCEN 

~CEN GENERAL 



BUFETE INDUSTRIA.L CONSTRUCCIONES, S. A. de C. V. l A I OEVOLUCION. DE MlTERIALES DE LAS rECHA EMBARQUE A ALMACEN GENERAL 

08RA$: Al ALIIIACEM GlMERAL 1 D. M~\ No. 

~ ~5 OCT 76 u O 2 
I PROYECTO Ho. OBRA 

--
VIA 

---;"11 7 7 GOOD YEAR OXO 
37 USADO UJICAtlOH DE LA OBRA ep-

I:!:! l~ll~ ---;, T,'RC'H'RRIA EDO. DE MEX. 
tA"TIDAD El 1:' S e • 1 t I o N AI~ ~,!" ~.u T A 1. 

1 -P LLAiJE CAhMAN pI TUBO,;:. 600 00 600 pO 

I .-

. -
l I .. 
i I 

i 

I i 
I 

; 

: 1 
1 : 

..... 
.. . 

I 
! I 

I 
\ 

~ t 

¡ 
1 

ToTAL DE LA De:VOLUtION ~$ ) 600 100 
UIIARCO v ...... I 

XXXXXX .- XXXXXXX 
ALMACENISTA SUI'ERfNTEI'IOENTE 

ALMACEN OBRA 



r------~-------------------,r-~~~E~~~07.~-r.O~B=RA~--------~--------------------r-----------, 

I 
BUFETE INDUSTRIAL ¡jj '> . 

1 I iJ Q ----,.. LUGA'.a.-..-fi"" ~)i 
I TRASPASO DE MATERIALES PROYECTO No OIlRA MEXINOX 

el 
1161 LUGU ZONA IND. S.L. P. 

~NO. 

ConsecutivD 

1 
i 

I 

\lIA 

;;D~ ;CANTlOAO UNIDAD 

. I 

1'" A. 9. IFECHA 

p e I o N 
PRECIO 

UNI fA" 10 
IMPORTE 

1 8 ~ts. Manguera alta presi6n 1/4" l;f 30 OC ~ 240.00 

T O T AL ---+240.0 
DESPAC!o+O y. s- O"OENO 

XXXXXX X XXXXXXXX XXXXXXXX 
JEFE A.LMACEH DE OBRA SUPER!NTENOE NTE 

Ot,'RYACION'1 

XXXXXXXXXX 
JEFE AI.MACEN DE OBRA 

ALMACEN GENERAL IMEXICO) 
ALM - I¡ 



1. - En que tipo de póliza se registrará el V. A. 

2.- Suponga usted que solicita al almacén 2 pa­
quetes de hojas bond. 35 Kgs. c/u con un va­
lor de $50.00 c/u, se encuentra en una obra 
por admon. y la papelería es con cargo a B.l. 
el V.A. se lo autoriza el Sr. X y B. Y se -
lo despacho el Sr. A.C.C. 

El proyecto es el 1143 y se ut ilizará para 
el área 96 y corresponde a la cuenta 9664 
del código de costos, el vale anterior fue 
el No. 8 . El Código de costos es el 9639664 
Registre lo anterior en el V.A. 
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PA S A D e ENTREGADO RECiBiDO 

A 

TARJETA 

CONTABILIDAD MEX. 

~ 1.- NO SE UTILIZARA POLlZA~ 

TOTAL: 

v,dio. 

xyB 
~-""'-'JErEOE"A'"REA--

FORMA ALM- ¡O 

233 



~ 
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Registre y complete la R.V. co~ los siguientes datos: 

Se efectuó un v~aJe por un importe de $ 1.000 .• 00 que 
se efectuó con la R. V. No., l con la Faqtura No. 82 de 
W.L., esta se recibió en Recepción con el C-R No. 300 
qué amparaba también el bolétoNo. 803 de Aeroméxico.' 
El viaje es con cargo a Contabl1id~d. 

. 

BUFETE INDUSTRIAL 
NO.' 1 

GERENCIA DE SERVICIOS INTERNOS I SOLICITUD DE RESERVAC¡ON D¡;VIAJE 

CI UDADES FECHA HORA CIA. I IUBIC·t 
No. FACTURA: . .li2 

.. 

I ¡ 

I 
DE: " 

FECHA-F:~.cTURA :~A:A'f":76'· 
A: 

No.CONTRARECIBC: J.ill1 1 
V¡A: Aérea I 

-J 
No. BOLETO DE'AVION: . " ¡ 803 

I IMPORTE TOTAL I 1 000.0tl' VIAJE REDONDO 
REGRESO ABIERTO 

NOM.8RE VIAJE SENCILLO 
PUESTO GRUPO la. CLASE " 

BENEFICIARIO TURISTA '. : 

FACTURESE A: GABINETE 
PROYECTO CAMARIN 
DEPTO. No. I Ji9.: J 

CAMA " 

REEMBOLSAaLE c==J NO, REEMBOLSABLE GJ 
PROYECTO No. I 1 CON CARGO B.L DEPTO. I 89 I CON CARGO PRO)". I I 

- . 
AUTORIZO: lA , ... 

nombre firma 
"~ '¡'.: .. , ", - AGENCIA-CONTABIUDAD .- e o - e. 
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G. V. 

1.- En que pólizas se registra la G.V. 

2.- Observe la siguiente forma G.V.¡registre en la for­
ma los datos correspondientes a la G.V. si es que 
le faltan datos o está incorrecta. "La G.V. se reci­
bió con el Contra-Recibo No. 3840. 



¡;¡¡¡:PARADO POR 
(:;Or-; TA SI \..1 DAD') 

__ 1/9o.o.~. 0..0 
?~ºOQ~Q9. 
_~, Qo.QJo..Q 

.sD.O .... OD 

- .... ----50.-0..,.0..0. .. 
1 
I .- .. -.----.~--- ~-.~.~ ... -.~- ¡ -.--"---- -- .~. ---'··-f 

·236 

x 
FiRMA D'::L INTERESADO 

pe - 15 
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P. D. 

Complete la P.D. de Oficinas México del 18 de Diciembre 
de 1976 de BICONSA que registra la corrección de un C. F./ 
es la primera póliza elaborada ye1 C.F. se recabó en 
Recepción con el C.F. No. 10, es por diferencias de im­
porte, la corrección (CLAVE - 111). 

(No registre la cuenta, sub-cuenta, transacción y códi­
go). 



q .. t ~1 " 
, 19l' 
\ 1: Ir} 
.~-

" RE NGLON 

238 
SISTEMA INFORMATlCO bE CONTASILIDAD AU10RIZO 

POLlZA DE DIARIO 
F E e H A 

TIPO bE 
o I A 1\4 P: , A Ñ o COMPAÑIA UfllCACION OOCUMlN1Q , 1'I0,OE PO!.I Z A N. DE CONTRARECIElO PAGINA 

REVISO 

~ ~ rLIl [L]J (] f]J]l W CL I JJ IL-.J--I.---&..;! 1:;.!,,1 .,;,¿ol c:il 
e u E N TA SUS-CUENTA TRANSACCION CONCEPiO e o D I G o IMPORTE D.,H 

1 . I I I I I I I I I I · . 1 1. 1 O, o 
I 1 I I I I I I 1 I · 1. 1 1 o o 

I I I , I I I 1 1 1 I I I I I · I 
I I I I I '1 I 1 I " J t 1 1 I 1 1 I , 

I I I 1 , , I I I , 1 I I I I , I 
• I 

, I 

I I I I I ,1 I I 1 I i I I I 1 I I I I I I I 

I 1 1 I I I , I 1 I I I . I , I I I 

, . I I I I , I 1 

, t , I I 1 I , I 1 I I 1 I I I 

I I .j 1 I I 1- I I I I I 

I I I I I , 1 I I 1 1 1 , 
• I 

I 

I I I I I I I t 1 1 J ! I _l '- I I , I I '1 

1 J 1 I I I · · I 

t IJ I I I I .. ' , I I I I I I I 1 

I 1 I 1 I , 1 I 1 ¡ I I ,J ¡ 1 I I I I I I 

", I , 1 I I I , 11 J I I , 
I I 

I I I I I I I , I I I I 1I 1. I , " 

I I 1 I I I , I 
" I 

I 1 _1 J I I I I I 

I I , 1 I 1 1 I I I I I 1 I I I 

, . I I I 1 I I I I t' I 1 I I I 
• I 

I I . 
I 1 I I .1 I I I · ~ .• I I . . I l' ,1 I ~ ........1...... I , I I I I 1 I I 1 I • I I 

I I j I 1 I t l' I I I , I I I I I 

¡ 1 I 1 1 I I , I I , I I I I 1 

I I I 1 I .J .Ii ,) · I I , 1 

1 .1 ! ',,1 I ! " 1 J j ..lJ I I I I , 
I I I 1 I I I I I I 

., 
I 

1 I I 1 I I I I J I , , ¡ 

.1 I I I 1 I I 

" 
I I 1 I I I I I 

¡ I I 1 1-.1 I I I I I I 

¡ I 1 I 1 I I t I I I I I I t J f , I 1 I I 

e I F R A S D~ e o N T ROL ¡ I 111 o o 



ENVIO DE DOCUMENTOS 

1.- Para qué se utilizará. 

2.- Para qué documentos se utilizará. 

3. Qué ubicación la utilizará. 

4.- Suponga que le envía con trarecibos para factur2.s por m~ 
teriales en su primer envío efectúa y lo hace este 
día, lo; documentos son del al 30 de Noviembre de --
1976 Y el último es el No.30, los 30 contrarecibos amp~ 
ran 30 movimientos contables y los envía para el cierre 
del mes; registre lo anterior en la forma de envío. Los 
C.F. amparan un importe total de $20,000.00 y se reci-­
bi6 el material en la Ubicación 97. 



BUFETE INDUSTRIAL CONSTRUCCIONES, S.A. Nac:c:J 
DOCUMENTOS ENVIADOS A PROCESAMIENTO DE DATOS 

TIPO DE DOCUMENTOS ENVIADOS ________ ~ t:i!':iT 
DIA MES AÑo 

FECHA _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ I X XII 2 I 7 6 I 
f .DEL DIA ____________________ ~-- DIA ____ 3_0 ____ ~DENoviembre, 76 

UBICACION 

ENVIO DE DOCUMENTACION: 

No. DE DOCTDS: 

No. DE MOV. 
(Formas: PD, 
PC, le) 

IMPORTE TOTAL 
DE LOS MOV: 

A OFICINAS 
MEXICO: 

30 

20,000 

, 9 

A MESA DE CTROL 
CONTABILIDAD : 

30 

20,000 

A PROC. 
DATOS: 

30 

'20.000 

MARQUE CON UNA CRUZ (X) SI ·ES CIERRE DEL MES __ ~x ______ ~ 

FOLIO FINAL ~1 __ 3~Q~ __ ~ 

1.- Para envió de documentos a Procesamiento de Datos 
2. - Todas. 
3.- Todas. 
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p o S T E S T ...... ..-... ..... ~ ..................... -. 



C. F. 

1.- Se recibió de cobre de México, S.A., (CL-200) 
La factura N° 1- en el Proyecto 1045, es el 
l° C.F. que expide este proyecto el 28-Dic-76, 
y la factura es por $2.000.00., En el almacén 
se recibieron 4 M.R. (N°8,9,10,11) con igual 
valor y la suma de estos corresponde al impor­
te de la factura del Material. 

CONTRA RECIBO PARA FACTURAS POR MATERIALES 

FOLIO NO. 

PROYECTO No. 
'--..::.l~::I!-__ ........J 

RECIBiMOS DE Cobre .de 
IMPORTE 

TOTAL 2000 

RECIBIO; ___________ _ 

F'tRMA DE: RECE?CIO~~ 

- INTERESADO 

242 



2.- Complete la F. A. que se elabor6 el 28 de Diciem 
rre de 1976, la solicitud se recibi6 con el con~ 
trarecipo. N° 10, no ha tenido anticipos la fact~ 
ra, el r.S.r.M., es no repercutido y debe utili­
zar las siguientes cuentas: 5112, 9984. 9905 Y 
~261. 

243 



BUFETE INDUSTRIAL CONSTRUCCIONES, S. A. DE C. V. 

RFt-BJt-S20m>OOI 
CEDULA DE EMPAIlROtlAMlf!iTO 

N~M. 199713 
REGTO. CAM. DE LA INDUSTRIA 

DE LA tONSTRUCtlOH NUM. 3ZS 
REG sr PANAL I(¡S70 
REG. l. M.S.S. No. 11-51-8! 

su ORDEN No. 

4 HD-02000 

PROYECTO No. 

No. DE COMPAf'lIA 

INGENIEROS CONSTRUcrORES y CONTRATü.,AS 

TOLSTOI No. 2.2 

MEXICO 5. D. F. 

NUESTRA ORDEN No. 

CLAVE DEl.. CLIENTE ¡--_____ --, 

S ICARTSA 

C4NTIOAD 

Yucatán N° 15 3°_ Piso 
México 7, D.F. 

DESE 

DESCR1PCION 

Más complemento s/cl.9 

Menos: 4% I.S.I.M. 
5% S.P.N. 

125% Impto. Mpal. 

CIFRA CONTROL __ • 

filE ¡¡El Clifl'!JE 

e 
IMPORTE o 

o 

22.000 

1.064 

23,064 

920 
115 

29 
22.000 

23,064 99 

530)1 H 

1 

~~~;I g 
990 5 1 D 
12611 D 

[. 

I 

I 



3.-. El Proyecto 1157 (Ind. Resistol, S.A.) elaboró una 
solicitud de G.R. por ,lo que le expidieron el con­
tra-recibo N° 'lOO. 

El recibo se elabor6 el 15 de Nov. 76 por los ,gas-
tos mes de Octubre que son: 

$ 10.000.00 
$ 15.000.00 
$ . 500.00 
$ 2.000.00 

Mano de Obra 
~1ateriales 

Copias 
Telex 

BUFE T E INDUS TRIAL eONSTRI.JCCIONES. S.A. DE e.v 
R,F.e. B1C-020112-001 CED,Ei!.P.199163 

TOLSTO! N.22 MEXICO, 59,F. 

RECIBO De: <lA s TO S kEE"'~OLSA8'd, Fa L 10 IL.. ___ --' 

¡¡EClflIMOS DE 

• LA CMHIDAD nó 

Industrias Resistol, S.A. 
,500.00 

$--------

POR CONC~:PTO Df v/.STOS CFS:Ci:;:,D.'j~ POR Su CUENTA y tJRuE N 

lo 
QURA!'HE EL PEIHODO COMPRENDIDO' DEL 01 A 

AL :31 No" -76 E N lOS CONCEPíOS QuE A C~l'H1NUA'~'ON Sé onALLAN; 

MANO DE oaRA 

DESTAJ OS 

"'ATERI~~ ____ _ 

E0!11 PO PERMANENTE 

SUB-CONTRATOS Y DIVERSOS: 

SUB -.CONTRA TOS 
LARGAS DISTANCIAS Y CORREOS, __ ~ __ 

TRANSPORTES LOCALES 
TELEX. ~~ 
PAPELERIA 
COPIAS 

OTROS 
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POLlZA CHEQUE l:EJ COMP/\ÑIi.\ ~ 8.1. CONSTRUCCIONES S,A. DE C.V. 

4.- Se elabor6 un cheque con un importe de $1,000.00 
por el pago de. teléfonos (Clave 5'00) el 2;4'-Dic-
76., en oficinas México y la factura se recibi6 
con el contra-recibo o 1 

COMPAÑIA: B.I. CONSTRUCCIONES S.A. DE C.Y. 

(Un mil. pesos 00/100 M.N .) 

I~. C,-fROCESAt.ilD1TO DE: DATOS 

$ 1,000.00 

CHEQUE No, _____ _ 



5 1
- Complete el M.R. que se recibió en Mexinox, S.A. 

Ubicación 83 de Cementos S.A. (Clave - 80) se 
pagará en oficinas México y se trata de un pro­
yecto por administración es ello M.R. del Pro­
yecto y en México tienen la clave 68 el provee­
dor. 
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¡OBRA I 

¡¡BUFETE INDUSTRIAL ,PROJET MEXINOX S.A. MIll. No.FfICIGRESIVO: ¡ 1 

~~~g;~c:,s~:e~~~~YM~~~~:~AS ~P~AG~OS~M~EXI~CO~: ~Clxt=DI: 1>!>@~'~~~~JXr~1~1~6~1~ll~1~0~~3~t-11-;1~0~2~0~ 
ClAVE PROVEEDOR MEXlCO: . UBIC. CONTAtlLE 1 

68 . 1 83 PROYECTO 1 COOIGO ! No. CE PEDIDO 
. np~RO~\lH~~OO~R:--------L--~l:--L---+ruRE~ClruBloní~~~~~TU~~~~~~~~:~ 

VENOOR RECEIVEO~N: ............ ·...,.CEN 

, RECEPCION E I NSPECCIOM OE fRE¡;1.,;~;·.I5J.Vl~LI:!;ifc'·l;:-'lI·=-.l.l·'U::::..:::P_~S).!.: •• A~,~ ."'TTi.~N¡¡Q,'¡'p\ :;m~8.::.0_---'.!F:12ECHA~p'!'I)A~JE,--=-2.:::8_-.::D~I;;C~-;7;6~ ____ --I 
MATERIALES y HERRAMIENTAS I REMISION No. 'MA""'''''M'''''' ¡. TAl.ON_N_~_. __ _ 

r~~~¡~:PARTI"~i !i~ ¡ 
1 I? ¡? 1, oon tK ('OTTlo .... t-" 

I ; 
, ! "] i 7 1 t:¡()() !K i Cal 

1 

! 
! 

Más 
¡ 

: 1 
: l : 

¡ , 

; 

, ¡ ; 

: 

¡ 
, 

1 

: 

; : 

, 

• ¡ 

i 

SODA i CP-30 

DESCRIP('.IQf-i 
OESCRIPT CN 

CONTABILIDAD _ MEXICO • O~RA 

1 __ _ 

'1000 ¡ '2,000 :OC 

500 I il, 000 .¡oc 
¡ :3 OOO.OC 

: I 
¡ 1 

!14Q.ü( 

.¡ 13 140.0C 
1 

i 

i 

¡ I 

! 

, 

: 

: 
; 

í 

2 il C 
... 1,) 



7. - Cpmplete el 1. c. que se efectuó el 14 de Diciem­
bre ds .~976 al r.ecibir de Industria Resistol, S. 
A., $50.000.00 por el pago de la facturaN Q 20 
(Clave de pago -30), el Ingreso se efectuó en 
oficinas México, siendo el ler. ingreso registr~ 
do. 
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BUFETE INDUSTRIAL CONSTRUCCIONES, S. A. DE C. v. 
RECIBO PE INGRESOS DE CAJA 

FOLIO No. 

LÁ : C A N T I () A O O E $ 50, °9..:°:..,::-:..,::°:..:°=--__________ _ 

POR CONCEPTO DE ___________________ ~ ______ _ 

R!: el B I O CA JE R O _--'x~x~x~~x~x'___.'!x"___.<x~x~ ____________ _ 

CIA. 8 UBICACION PAGINA 

~ 

RENG. CUENTA SUB-CUENTA TRANSACCION CODIGO CON IMPORTE D H CEPTO 

01 1,0 1 11,1 , , I 15 14,1,2,6 , 1 I , 3 ,O , I ,5. 010 ° ° • 0, O D 

02 1,2 ,6 ,1 1 ,1 1 O 4 1 1 1 0 I 1 1 4¡lJ2¡715 I r 
, 

15 10 , 0,0 O O O H 
- - --~--- -- ---- --" 

I I 03 
r , I I I I ¡ I 1 1 I I I I 1 1 I 1 1 , 1 1 I I .- I 

04 
I I I , I 1 1 I , 1 I , , I , , I -, 1 r , 

OS 
I I I I I , I , I I I 1 , I I I I I , ; . 

06 
I , I , , , I , , I I 1 1 I ¡ I I , I I , I I I • 1 

07 
1 1 I 1 , I I I I I 1 , , I_----'-_L • , 1 I 1 I I 

08 , , I , I I I I _1 1 I I I I 1 Id I I .1 I , I L __ L...· , 
09 

I I I I I I I 1 I 1 I 1 I 1 1 I I ~_..L... 1 1 , I I , • I --1---L 
10 , , I , I 1 I I I , I I I I 1 I I I 1 

00 
1 5 ° 10,0 O ·o,~·1 a.....- CIFRA DE COI"-TROL •• _._ 

etN!" -l1IPROCESAMIEN'ro DE DATOS. 



6.- Complete el E.M. si se envió por el Proyecto 1177 
"Good Year Oxo" en Lechería Edo. de México el 28-
Dic.-76 siendo el ler envío del Proyecto. 

- Ahora, si en vez de envío fuera la la. devolu­
ción con los mismos datos registrela. 
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- Complete el T.M., este es el la que se efectúa el 
l4-Dic-76. por el proyecto 1177. 
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BUFETE INOUSTRIAL. CONSTRUCCIONES, $. A. de C. V. 
. A I EN'IIIO DI K!RRAMIEN'tAB _ VEC"A EMURQU& A oeRA~· I~~ N.!!. 

ALMAC!N GlEICItI.L A OIRAII 28/12/76 1 

PROYECTO NI 08RA VI A! 

1177 Good Year Oxo Camioneta 
rUSO: U81CAClON DE LA OBRA CP-37 

~ fEJw Lechería Edo. de Méx. 

CANTIDAD o E 8 e R I ,. C I O JI 
• ... , ....... 0 

por _ldcHI TOTAL 

4 P Reducciones Bushinq 2~ Lm 108 00 
1 P Conector 150 OJ: 150 00 
1 PI Llave caimásn p/tubo de 8" 6Jlfr Lm 600 00 

858 00 

\ 

e 

, 

T O TA 1. OEL ! N V 10 t 85Ji llli: 
-SOLICITADO ·POR: !M gol RCO va. Sil. 

.' 

.. 
ALMACENISTA olER DI: AL.IIACIUt ~ _ 

SUPERINTENDENTE 



2 

BUFETE INDUSTRIAL CONSTRUCCIONES, S. A. DE C. V. 

A I OEVOlUCION DE HERRAMlf.NTAS 1 FECHA EMBARQUE A AlMACEN GEN;::RAl I 
/~ O.H.No. 

OBRAS AL ALM~CEN GENERAL 28/12 76 1 J 
PROYECTO N ... OBRA V1A.: 
1177 GoodYear OXO 

USADO U81CAClON DE l A OBRA cp-37 

000 I.echeria edoo Mex. 
c;.HTIIlAO o E S e F! I P e i o 11 ab""o e 0101'11 

T O T " L ¡ por ,,,,1dcv.I 

4 RAnllrr; rmAS:¡ Rns:¡hi na 27 lOS! 
1 ,.., 150 150 
1 llave caiman p/tubo de 8" 600 I 600 

I I 

¡ 
¡ ¡ I 
I ! 

1 I 
I 

i I 
1 

i 

i i 
! : 

i 
I 
I 

I ¡ 

I 
I 

I 
I 

l 
-

¡ 
¡ 
I 
I 

~ 

TOTAL DE LA DEYOLUCIOIl $ 858.10(1 
EMBARCO VO. Bo. 

ALMACE NIS lA SUPERINTENDENTE 

SUPERINTENDENTE FORMA ALM-S 



8UFETE INDUSTRIAL 

VIII 

;tD~ CANTIDAD ONIOAO D 

PAOVfiCTO N.o. OSIIA 
GOOD YEAR OXO 

1177 
LUliAR 

Lechería Edo. México. 
PllO'ifCTO "'4 OORA MEXINOX 

1161 
n LO'GJIR Zona Ind. S, L P 

l.' A 11. ¡FECHA 

I 14/12/76 

e I o N PRfCIO 
O~UTARIO 

1 6 mts. Manguera Alta presión 1/4" (}f 30 OC 

T OT AL 
DESPACHO v· s- OROENO 

JEFE ALMACEN DE OBRA 

OSURIIACIONIEI 

JEFE ALMA'::!N DE OBRA 

ALMACEN DE OBRA QUE TRASPASA 

No. 

1 

IMPI)RTE 

240.00 

240.00 

ALM 13 



8.- Registre lo que corresponda~ 

PASADO ENTRE;':"~DO 

El dia 28-Dic-76 en el ProyectO 1143 (BICONSA) se 
hiz6 el ler. vale al almacén, r~gistre lo corres­
pondiente al ler. vale. 

2 Paquetes de Hojas Blancas de "50 Kgs. c/u con un 
importe de $100.00 (Cargo a B.I.) para el área 96 
cuenta 9664. 

2 Tanques de oxigeno coh cargo al Proyecto por el 
área 89. 

2 Cajas de clavos de $100.00 c/u para el área 90 
y cuenta 9663. 

2: 

FORMA ALM-IO 



9.- Recibió de recpción la factura de W.L.,R¡V. y co­
pia del contra-recibo N° 200. El viaje se efectuó 
por vía aérea con el boleto 3800 que esta registr~ 
do en la factura 3400 del 28-DIC-76 que ampara un 
importe de $5.000.00 es reembolsable al proyecto 
1116 

1---4--------···--.. -··----·..,-'--+------11--------1 

iMPORTE TOTAL L.-_~"-"'-"'-'"-"'_"" 

VIAJE' SENCILLO 
la. CLASE 

'REEMBOLSABLE~ NOREEMBOLSABLE r==J 
• ffi(lYECTO No. f t116 CON CARGO B.1. DEPTO. 1...-__ -' CON CARGO PROY. 

1 

l. 
I 
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10.- Registre los siguiente: 
usted efectuó un viaje al proyecto 1151, donde ga~ 
tó $6.000.00 en 5 días de supervisión de obra. Los 
comprobantes corresponden 'a $4.000.00 en Hospedaje 
y $2.000.00 en alimentos, el día 28-12-76 solicitó 
$8.000.00 de adelanto y este mismo día elaboró su 
R. V. N° 289, a su regreso devolvió a la caja lo 
restante y proporcionó a la recepción la G.V. con 
lo que se le expidió el contra-recibo N° 250 su ad~ 
lanto en efectivo se le había proporcionado con el 
contra-recibo como ~o reembolsable y presentó su 
R.V. el 29-12-76, usted frabaja en el Depto. 89 ca 
mo contador y su 1 Bf-'í , es el N° 3716. 



· proy: 1151 

Cinco 

380 

6000 

¡; EC HA DEL VI AJE 

(GERENTE O 
SUP.:.IlINTENOEtlTEl 

fiRMA DEL INTERESADO 

4000 .• 00 
2000.00 
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11.- complete la P.D. 
El 28 - 12 - 76 se registró la P.D. N° 80 en ofici 
nas México por la cancelación de una factura de m~ 
teriales (eL-N° 80), esta factura se recibió con 
el contra-recibo N° 380. 

25~ 



BUFETE INDUSTRIAL CONSTRUCCIONES S.A. 
SISTEMA INFORMATICO DE CONTABILIDAD 

POLlZA· DE DIARIO 
AUTORIZO 

TIPO DE 
• 'Olt¡ MES ";'0. ~IAUI!lCACION .rijID WDC. I'OL.IZA IW"DECCf.lTRAREr.lBO _INA 

~ ~ lIl3J t:z:ill l!J ~ e L.J~_L~QJ I ! 1318101 [QUJ 
I M PORTE O .. H 

I .} eL! QJ...ojOLO Oto 
-L..ill..J..2..LQ 0,010 010 

I I I L..L_ ~ 
I I I I I I 

I I I l. I I 
I I l" I 1 . I 

, I I I I I 1 

I I I I I I 
, , I I '.L ,-.1.-

) I I I -1...:-~ , I I L-L..! t-..l....-, I .1 I I I 

I I I I LJ._ t±= I I I L.J_ 
I I I I I I 

I I 1 I I I 
1 I I I 1 I 

,----L-. _.L...L.. I I I 

.1 I 1 l. I I ,. II I I I 
I I I I I ¡ 

_L J I I I I 
1 I I 1 1 I 
J J j I I I 

I I I 1 I I 

1 I I I I I 

I 1 I I I I 
I I I I I I 

I , I I I , I 
I I J , .. . I 

I I I I t I 

I I I I , I 

.1 1 f I I 1 

.1 e ,o 10 010 10 010 

pc- 06 
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12.- Se enviaron 400 M.R. el 3 de enero de 1977 los que, 
corresponden a las entradas del mes de diciembre 
de la ubicaci6n 97 con un total de $ 89.000.00, 

corresponden al del mes cuando el último 
M.R. fué el N° 893 el archivo envi6 anteriormente 
la forma N° 39. 

Registre lo correspondiente a obra, México y Archi 
vo. 

BUF~TE INDUSTRIAL CONSTRUCCIONES, S.A. 

DOCUMENTOS ENVIADOS A PROCESAMIENTO DE DATOS 

TIPO DE DOCUMENTOS ENVIADOS --~ 
DIA MES 

F E C H A __ _ ______ CJJ r 1 

DEL DIA ~l~O ____ ~~AL ____ ~3~1 ____________ DE DICIEMBRE 

UBICACION_ 

ENVIO DE DOCUMENTACION: 

A OFICINAS 
MEXICO: 

No. ,de DOCUMENTOS: 400 

No. de MOVIMIENTOS: 

IMPORTE TOTAL DE LOS 
MOVIMIENTOS: 89.000.00 

A MESA 'DE CTROL. 
CONTABILIDAD: 

89.000.00 

A PROCESAJUENTO 
DE DATOS: 

MARQUE CON UNA CRUZ (X) SI ES CIERRE DEL MES X FOLIO FINAL ~ 



TIPO DE ERRORES DE REGISTRO 

l.-CF N° de Folio 

N°de Proyecto 

Clave del cliente 

N° de Factura 

Importe de la Factura 

N° de M.R. 

Importe del M.R. 

Total 

Fecha 

3.-~ Fecha 

N° C-R 

N° de Proyecto 

Importes 

Total 

2.- FA 

4.- PC 

Fecha 

N° de Proyecto 

Clave del cliente 

N° de C-R 

N° de Recibo 

I.S.I.M 

Importe 

Cifra Control 

C o D 

Cuenta 

D o H. 

Fecha <, 

Ubicación 

N° de C-R 

Cuenta 

Sub-cuenta 

Transacción 

Código 

Concepto 

Importe 

D o H 

Cifra Control 
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?~'::" MR N° Progresivo 

Pagos Mex. 

Proyecto por Admon. 

Clave Proveedor 

Clave Proveedor Mex. 

N° Proyecto 

Total 

7:.-; lC Fecha 
'-

Folio 

Ubicación 

Cuenta 

Sub-cuenta 

Tra~sacción 

Código 

Concepto 

Importe 

D o H 

Cifra Control 

6 • -.lh,Q Fecha 
T-M 

N° Progresivo 

Proy~@t-o 

Fech"3. 

N° Progresivo 

Proyecto 

Fecha 

N° Progresivo 

Proyecto 

Proyecto 

Total 

8. VA 

N° Proyecto 

Eq. Permanente 

Cargo a B.l. 

Area 

Cuenta 

Importe 

Total 



9.- R N° de RV 

N° de cía 

Ubicación 

N° Factura 

Fecha 

N° de C-R 

N° de boleto 

Importe Total 

N° de Depto.· 

I 
Reembolsable 

N° Proyecto. 

de 

No Reembolsable 

N° Depto. 

N<I de Proyecto 

10.- GV 

avión 

Fecha 

N° de 1. B.M 

N° de Boleto 

N° de Solicitud 

Uso parcial 

cargo 

Ubicación 

I Reembolsable 

N° Proyecto 

No Reembolsable 

Cargo Depto. 

Cargo a Proy. 

N° de C- R. 

Importe 

Total. 
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11. -PD Fecha 

Ubicación 

TiP9 de Docto. 

N° de póliza 

N°de C-R 

Cuenta 

Sub-cuenta 

Transacción 

Código 

Concentq 

Importe 

D - H 

Cifra Control 

J:2. -DE N° 

Tipo 

Fecha 

Ubicación 

N°Doctos. 

N°Movimiento 

Importe Total 

Folio Final 
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ll.-PD Fecha 

Ubicación 

Tip:. de Docto. 

N° de póliza 

N°de C-R 

cuenta 

sub-cuenta 

Transacción 

Código 

concentc;> 

Importe 

D - H 

Cifra Control 

J.2. _DE_ N° 

Tipo 

Fecha 

Ubicación 

Importe Total 

Folio Final 
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6. 

7. 

8. 

9 .. 
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