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FECHA

N° POLIZA

(1)

(2)

CTA.

SUBCTA.

NOMBRE

PARCIAL

DEBE

HABER

CARGO:

1600

Depósitos Clave Bancaria Estandarizada

0.00

1602

Fondo Rotatorio ( 02 11 80 04 02 10 43 38 50 )

(3)

(4)

(5)

ABONO:

1400

NOTAS Y FACTURAS

0.00

1401

Deudor, proveedor, acreedor

(6)

(7)

(8)

0.00

0.00

CONCEPTO

(9)

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

DIARIO

CONTROL

IUO

AMG



P O L I Z A    D E    D I A R I O

COORDINACION ADMINISTRATIVA

RECURSOS FINANCIEROS

P O L I Z A    D E    D I A R I O

S U M A S   I G U A L E S  

(10)
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[image: image2.wmf]Instructivo

No. 

de

Campo

Instrucción

1

Fecha del día en que se esta realizando la póliza

2

El

número

de

póliza

se

compone

por

una

D

que

siginifica

diario,

el

número

que

corresponda

al

mes

en

que

se

elabora

y

el

numero

consecutivo,

por

ejemplo

D/01/01,

donde

"D"

especifica

que

se

trata

de

una

póliza

de

diario,

01

corresponde

a

enero

y

01

que

esla

póliza

de diario número uno., el consecutivo sería D/01/02 y así sucesivamente

3

El

archivo

ya

cuenta

con

una

formula

que

al

ingresar

el

numero

de

cuenta

automáticamente

nos

escribe

el

nombre

de

la

misma,

en

este

espacio

se

anota

el

número

que

corresponde

al

cargo

que

vamos

a

realizar.Revisar

el

Catálogo

de

cuentas

con

la

teclas

CONTROL

RE.PAG al mismo tiempo, para ver que cuenta se afectará

4

En este espacio se hace una descripción breve del documento que genera la póliza, por ejemplo C.L.C. 21 Artículos de limpieza

5

Corresponde al importe del documento que genera la póliza, verificar la cantidad que se está pagando.

6

Corresponde

al

número

de

la

cuenta

a

la

cual

se

realiza

el

abono

verificar

el

catalogo

de

cuentas

para

ver

que

número

de

cuenta

corresponde

7

Es una descripción breve del documento que genera la póliza Por ejemplo F.5321 Consumo de alimentos 

8

Corresponde al importe del documento que genera la póliza, verificar la cantidad que se está pagando.

9

El

archivo

a

través

de

la

función

suma

nos

refleja

si

aplicamos

adecuadamente

la

teoría

de

la

Partida

doble

(Fray

Lucca

Paccioli),

esto

es

a

todo cargo corresponde un abono la suma debe ser igual entre abonos y cargos

10

Aquí se hace una breve descripción del concepto de la póliza, ejemplo compra de tornillos y clavos de uso en la Coordinación Adma
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[image: image3.wmf]No 

de

Campo

Instrucción

1

Corresponde a la fecha en que se realiza el cheque puede utilizarse la función =hoy() enter automáticamente la computadora nos dará la fecha

 del día que se trate

2

En este campo se anota el número de cheque que especifica la chequera, son los últimos seis números que preceden al número de cuenta

3

Revisar el catálogo de cuentas para realizar la afectación inidicada

4

Revisar el catálogo de cuentas para realizar la afectación inidicada

5

Con la función suma se revisa que se haya cargado y abonado por la misma cantidad

6

Se hace una descripción de lo que se está pagando  ejemplo: Gastos de alimentación C. Subsecretario F. 1385 Hotel Four Seasons

7

Este campo es el recuadro en el cual se colocará el cheque aquí lo único que se tiene que llenar es el importe con letra todo lo demás lo escribe

 automáticamente el sistema con la función igual a 

8

Se colocan las iniciales de la persona que elaboro la póliza

9

Se colocan las iniciales del Subdirector de Recursos Financieros

10

Se ponen las iniciales FR si se trata de un  cheque de Fondo Rotatorio, OF si se trata de un cheque de Pagador Habilitado

11

Se imprime la póliza y se revisa que no contenga errores, se pega el cheque en el recuadro que indica la póliza con el pegamento especial, y se

 manda a imprimir unicamente el recuadro de datos 

12

Se rubrica la póliza y se pasa a firma
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Instructivo

Corresponde a la fecha en que se realizó la póliza

Aquí se anotará I/MES/No de póliza en consecutivo, en donde la letra I nos indica que se trata de una póliza de ingreso, el numero que sigue el mes y el número siguiente el 

consecutivo  ejemplo I/03/14, en este caso estamos hablando de la póliza de ingreso número catorce del mes de marzo

Se recomienda revisar primero el catálogo de cuentas para realizar las afectaciones adecuadamente

En este espacio se hará una descripción de las causas que generarón la póliza de ingreso: Depósitos realizados por comprobaciones de cheques de Fondo Rotatorio 

Instrucción

En este campo se hára una breve descripción de la causa del depósito por ejemplo: depósito por la C.LC. 32

Se recomienda revisar primero el catálogo de cuentas para realizar las afectaciones adecuadamente

En este campo se hára una breve descripción de la causa del depósito por ejemplo: Depósito por comprobación del Ch. 159872

El archivo a través de la función suma nos refleja si aplicamos adecuadamente la teoría de la Partida doble (Fray Lucca Paccioli), esto es a todo cargo corresponde un abono la 

suma debe ser igual entre abonos y cargos
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FECHA





N° POLIZA





(1)





(2)





CTA.





SUBCTA.





NOMBRE





PARCIAL





DEBE





HABER





CARGO:





1100





BANCOS





0.00





1102





Fondo Rotatorio Cta. 40-21043385





(3)





(4)





 





ABONO:





1300





DEUDORES DIVERSOS





0.00





1301





Lic. Alberto de la Mora Guadalajara





(5)





(6)





0.00





0.00





CONCEPTO





(7)





ELABORO





REVISO





AUTORIZO





AUXILIARES





DIARIO





CONTROL





IUO





AMG





SUBSECRETARIA DE INNTEGRACION Y DESARROLLO DEL SECTOR SALUD





COORDINACION ADMINISTRATIVA





RECURSOS FINANCIEROS





P O L I Z A    D E    I N G R E S O S





S U M A S   I G U A L E S  





(8)
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FECHA





N° CHEQUE





(1)





(2)





 





Oficina del C. Secretario





CTA.





SUBCTA.





NOMBRE





PARCIAL





DEBE





HABER





CARGO:





1300





DEUDORES DIVERSOS





0.00





1305





Oficina del C. Secretario





(3)





ABONO:





1100





BANCOS





0.00





1102





Fondo Rotatorio Cta. 40-21043385





(4)





0.00





0.00





CONCEPTO





(5)





ELABORO





REVISO





AUTORIZO





N° DE POLIZA





CONTROL





(8)





(9)





(10)
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RECIBI DE CONFORMIDAD





NOMBRE





FIRMA                      FECHA





(1)





0.00





      (Cincuenta Mil  Pesos  00/100 M.N.)
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POLIZA DE EGRESO (CHEQUE)





S U M A S   I G U A L E S  





(6)





                                                                                                         





(7)








