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ORGANIZAC ION CONTABLE DE UNA ADMINISTRADORA INMOBILIARIA DE

PARTICIPACION ESTATAL
D EF I N I ¢ I ONE S :

ORGANIZACION: Disposiciédn DE LOS ORGANOS DE UN CUERPO,. (Acclién pE -

ORGAN!ZAR). OmDEN, ARREGLO.

CONTABLE: ApJy. QUE PUEDE SER CONTADO.
PERSONA QUE LLEVA UNA CONTABILIDAD.
ConTaBILIDAD. ES EL ARTE DE REGI!STRAR, CLASIFICAR Y RESUMIR EN FOR-

MA SIGNIFICATIVA ¥ EN DINERO, TRANSACCIONES 6 EVENTOS QUE SON, EN =~

PARTE AL MENOS, DE CARACTER FINANCIERO, ASS COMO LA INTERPRETAC!ON-

OE To0o £LLO. (Es LA DEFINICISN QuE EMITIS EL COMITE SOBRE TERMINO-

Locfa per I. A, DE C. en IO4l ., .)

ADMINISTRADORA: Apuy. Pemsona QUE apDMiINIiSTRA 8 pfmigeE.

ADMINISTRA .- GOBERNAR, ReGIR.

DIRIGE.~ ENCAMINAR, EMDEREZAR HACTA CIERTO PUNTO, =

DIRIGIR LA MIRADA HACIA CIERTO PUNTO.

INMOBIL IARIA: ADJU. RELATIVO A LOS INMUEBLES: RIQUEZA 'NMOBILIARIA.
PARTICIPACION: F. Accién Y EFECTO DE PARTI!CIPAR.

ESTATAL: Apy. PERTENECIENTE AL ESTADO.
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LA pPoLITICA DE DESARROLLO ECONSMICO QUE CARACTERIZA AL -
MEXI1CO DE HOY, PARTE DE UN PROCESC CONTINUO QUE ARRANCA DESDE LA-

REVOLUCISN MEXICANA Y QJUE SE HA CONSOLIDADO PROGRESIVAMENTE.

£L CRECIMIENTO DE LA ECONOMIA, ACOMPANADO DE UNA TRANS-=
FORMACION ¥ EN UNA RAPIDA EXTENSISN DE LA INFRAESTRUCTURA ECONSMI
CA GENERAL, HA HECHO CUMPLIR EN FORMA CADA DfA MAS AMPLIA LOS POS
TULADOS DE JUSTICIA QUE INSPIRAN A LA CONSTITUCION MEXICANA, Y -=
QUE SON BASE DE LA INTEGRACISN Y LA EVOLUCISN NACIONAL. NUESTRA -
LEY FUNDAMENTAL SURGIDA DE LA REvOLUCISN ArRMADA DE 1G10 EsTasLecE
LA DEMOCRAC!A NO SOLAMENTE COMO UNA ESTRUCTURA JURTDICA Y UN rREGH
MEN POLITICO, SINO COMO UN SISTEMA DE VIDA FUNDADO EN CONSTANTE -

MEJORAMIENTO ECONOMICO=SOCIAL Y CULTURAL DEL PUEBLO.

MEx1CcO, EN CONSECUENCIA, TIENE CLARAMENTE TRAZADA UNA PO
LITICA ECONSMICA POR SU CONSTITUCISN QUE HACE INSEPARABLE DE LA -
GESTISON DE LOS GOBIERNOS LA TAREA DEL DESARROLLO ECONGMICO DEL ==
PAlS Y LA EQUITATIVA DISTRIBUCIAEN DE LOS BENEFICIuUS ENTRE TODOS -
LOS SECTORES DE LA POBLACIEN. ESTo IMPLICA ASIMISMO, LA TAREA DE

LLEVAR EL DESARROLLO ECONSMICO A TODAS LAS REGIONES DEL PAls.,

UNA FORMA DE LLEVAR ESTE DESARROLLO ECONSMICO, ES INDIS-
CUTIBLEMENTE EL PROPORCIONAR A CADA FAMILIA MEXICANA DE UN HOGAR-
DIGNO Y ADECUADO AL DESARROLLO QUE EL PAMS DESEA ALCANZAR, Y PARA
ESTO SE HA DI!SPUESTO LA CONSTRUCCISN DE VIVIENDAS PARA DOTAR DE =~
UN HOGAR DECOROSO AL MAYOR NUMERO DE MEX'CANOS POSIBLE, Y PARA =--—
EtLO, SE DEOICAN LOS MAYORES ESFUERZOS HUMANOS, TECNICOS Y FINAN-

CIERGCS PARA SU REALIZACIéN,



POR CONSECUENCIA ESTA GRAN LABOR 3S0CIAL, TRAE CONSIGO LA
NECES iDAD DE UN CONTROL AODMINISTRATIVO Y DE CONSERVACION PAmA E£3-=
TOS NUEVOS NOCLEOS DE POBLACIG6N QUE POR SU CAPACIDAD DE ALBERGUE -
ES NECESARIA LA CREACIEN DE INSTITUCIONES AODMINISTRATIVAS QUE SE -
ENCARGEN DE PRESERVAR EL ORDENM Y BUENM FUNCIONAMIENTO DE LAS INSTA-
LAC{ONES GQUE PROPORCIONAN SERVICIOS AL CONJUNTO HABITACIONAL, AS(-
COMO ENCARGARSE DE LA ADMINISTRACISON CONTABLE Y DE LOS PAGOS DE ot
FERENTES SERVICIOS RELACIOMADOS CON LA CONSERVACISN DE LOS INMUE~-

BLES Y LA RECOLECCISN DE RENTAS POR PAGO DOE MENSUALIDADES.

ESTAS INSTITUCIONES ORIGINAN A LAS ADMINISTRADORAS INMO-
BILIARIAS LAS CUALES SE& ENCARGAM DE PROPORCIONAR SERVICIOS D€ MAN-
TENIMIENTO PARA EL CONJUNTO, COMO SOM: LA OPERACION DE EQUIPOS, -=
CONSERVACION DE €DIFICIOS, REHABILITACISN DE INSTALACIONES, CONSER
VACISN DE AREAS VERDES Y JUEGOS INFANTILES, MANTENIMIENTO DE ELEVA
DORES, MANTENIMIENTO DE LIMPIEZA ¥ OTROS. EN EL AmEA AonINISTRAtl
VA SE ENCARGA DE LA COBRANZA DE MENSUALIDADES Y DE LLEVAR LA CONTA
BILIZACISN DE LOS GASTOS E INGRESOS QUE ORIGINA LA ADMINISTRACION,
Y ELABORAC!ISN DE LOS EsTADOS FINANCIEROS QUE REFLEJEN SUS OPERACIO
NES, AS( COMO PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE ORIENTE Y CANALICE LOS-—=
PROBLEMAS D€ LOS RESIDENTES CON RESPECTO AL S ISTEMA ADMINISTRATIVO

DEL CONJUUNTO.



CAPITULO |

ORGANIZAC ION GENERAL



EL FUNCIONAMIENTO DE UNA ADMINISTRADORA PUEDE JUZGARSE -
ATENDIENDO A DISTINTOS CRITERIOS. POR LO QUE SE REFIERE A SU Pogj
TICA EcONCMICA, LA ADMINISTRADORA DEBE CUMPLIR UNA TAREA ESPECIFI!-
ca: DEBE VENDER UN SERVICIO ADECUADO PARA EL SECTOR AL QUE PERTENE
CE; DE OTRA MANERA, PUEDE SER EXPULSADA DEL CUERPO ECONGMICO Y PA-

RECER COMO UNA CELULA SIN FUNCién.

EN CONSECUENCIA, LA TAREA DE LA OIRECCION DE UNA ADMINIS
TRADORA REVISTE DOS ASPECTOS:

A.- ESTABLECER LA POLITICA Y ACTUAR DE ACUERDO CON ELLA.

8.- DIRIGIR LAS ACTIVIDADES ECONOMICAS DE LA ADMINISTRA-

DORA, DE TAL FORMA QUE SE ALCANCE LA META SENALADA.

EL GRADO EN QUE LA DIRECCISN SEA CAPAZ DE SATISFACER ES-
TOS REQUISITOS DETERMINARL EN GRAN MEDIDA LOS SERVIECIOS Y EL LUGAR

DE LA ADMINISTRADORA EN LA COMUNIDAD.

POR LO QUE SE REFIERE A LAS ACTIVIDADES DE LA ADN'H'STR&
DORA EM REALIDAD LO QUE ESTA HACE ES VENDER SUS SERVICIOS Y LOS ~-

PROPORC | ONADOS POR OTRAS EMPRESAS.

LA DIRECC!SM DESE BUSCAR SIEMPRE UNA COMBINACION SPTIMA-

DE LOS INSUMOS, PARA OBTENER UN MAXIMO DE SUS SERVICIOS PRESTADOS.



COMISARIO

ORIENTACION
INFORMACION

DIZECCION DE CONSERVACION
4 s:
SUPERVICION

CONSERVACLON
DE EDIFIZIOS

MANTENTNIENTO ¥
OPERACICN DE EQUIFOS
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DIRECTORIO DE FUNCIONES OE LA ESTRUCTURA
ADMINISTRAT IVA

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS.
COMISARIO.

CONSEJO DE ADMINISTRAC JON.

AUDITORIA EXTERNA.

GERENC 1A GENERAL

SUB-GERENC 1A,

TRABAJO SOC JAL.

ORIENTAC ION, INFORMAC ION ¥ QUEJAS.

DIRECCION DE CONSERVAC ION Y SERVICIOS.
SUPERV 1S 1 ON GENERAL. '
MANTENIMIENTO Y OPERAC ION DE EQUIPOS.
CONSERVAC ION DE EDIFICI0S.

REHAB L ITACION DE INSTALAC IONES Y NUEVOS PROYECTOS.
SUPERVISION DE AREAS VERDES Y JUEGOS INFANTILES.
SUPERV ISION DE ELEVADORES. '
SUPERV ISION DE LIMPIEZA.

CONTRALORIA GENERAL.

PERSONAL.

CONSERJERIAS Y ESTAC IONAMIENTOS.

CONTABIL IDAD.

PROVEEDUR VA

SEGUR IDAD RES IDENTES.

ACC ION SOC IAL.

Jwlibico.



l.«. ASAMBLEA DE ACCIONISTAS: Es EL PODER SUPREMO DE LA SOC!EDAD v-
SUS FACULTADES N@® TIENE MAS LIMITES -

QUE LOS QUE ESTABLEZCA LA LEY Y LOS ESTATUTOS. Es uN SRGANO DELI-

BERANTE Y NO DE REPRESENTACIAN.

2.~ COMISARIO: TIENE UN DERECHO ILIMITADO DE VIGILANCIA SOBRE TO-=
DAS LAS OPERACIONES DE LA SOCTEDAD, DEBIENDO PONER-

EN CONOCIMIENTO A LA ASAMBLEA DE ACCIONISTAS TODAS LAS IRREGULARI.

DADES Y FALTAS QUE OBSERVE.

CADA VEZ QUE LO DESEE PUEDE INSPECCIONAR LOS LIBROS, CO-

RRESPONDENCIA, ACTAS Y EN GENERAL TODOS LOS PAPELES DE LA SOCIE- -

DAD.

LA vIGILANCIA ESTARA A CARGO DE UNO 6 YAR!OS COMISARIOS-

TEMPORALES Y REVOCADLES, QUIENES PUEDEN SER 30ClOs 6 PERSONAS EX==

TRANAS A LA SOC!EDAD. SU ACTUAC!ISN ES REMUNERADA Y LA ASAMBLEA DE

ACCIONISTAS ES EL ORGANO FACULTADC PARA NOMBRARLOS.

NO PODRAN DESEMPENAR EL CARGO DE COMISARIOS:

LAS PERSONAS QUE SE ENCUENTREN INHABILITADAS PARA EJERCER EL -

COMERC lO.
B.- LOS EMPLEADOS DE LA SOCIEDAD.

C.- LOS PARIENTES CONSANGUINEOS DE LOS ADMINISTRADORES.

Lo ANTERIOR ES EN VISTA DE QUE EL LEGISLADOR CONSIDERS -

QUE PARA QUE UN COMISAR!O PUDIERA EJERCER EFICAZMENTE SUS FUNCIQOama

NES DEBfA SER UNA PERSONA INDEPEND/ENTE DE LA ADMINISTRACISON., En-

VISTA DPE ESTO Y DE QUE LAS FUNCIONES QUE LE COMPETEN SON TECNICAS-



SE INSISTE QUE EL PROFESI!IONISTA QUE £3TL CAPACITADO PARA ACTUAR <o

MO comisarlo £5 gL CONTADOR PUBL ICO.

Los COMISARIOS SERAN INDIVIDUALMENTE RESPONSABLES PARA -
CON LA SOCIEDAD POR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES QUE LA LEY

¥ LOS ESTATUTOS LES IMPONEN.

LOS ESTATUTOS O LA ASAMBLEA DE ACCIONISTAS DETERMINANM LA
GARANT (A QUE DEBERAN PRESTAR LO0S COMISARIOS PARA ASEGURAR LAS RES=

PONSABILIDADES QUE PUEDIERAN CONTRAER EN EL DESBEMPENO DE SU CARGO.

Los MIEMBROS DEL. CONSEJO DFE VIGILANCIA SERAN SOLIDARIA-=
MENTE RESPONSABLES PARA CON LA SOCIEDAD POR EL PAGO DEL IMPUESTO -
SOBRE LA RENTA. ParRA LFIBRARSE DE LA ANTERIOR RESPONSABILIDAD, LA-
SOCIEDAD DEBERA GARANTIZAR A SATISFacclidn DE LA SecreTvarfla pe Ha-

CIENDA EL IMPUESTO CORRESPONDIENTE,

3 .= CONSEJO DE ADMINISTRACION: Es un 6RGANO OBLIGATORIO, DE EJECU-

C'OM QUE TIENE LAS MAS AMPLIAS FA--
CULTADES DE ADMINISTRACISN; POR LO TANTO, ES QUIEN DEBE LOGRAR EL-
FIN SOCIAL Y REPRESENTAR A LA SOCIEDAD JuDiIClAL Y ESTRAJUDICIALMEN

TE.

h_. AUDITORIA EXTERNA: Esta A CARGO DE uUN CONTADOR PUBLICO twoEPEN

DIENTE DE LA EMPRESA CONSISTIENDO SU TRABA-
JO ENM EL ANALIS!S, REVISION, COMPROBACISN, VERIFICACION E INTERPRE
TACIGN DE LAS CUENTAS PARA RENDIR UNA OPINISN O DICTAMINAR SOBRE -

LOS ESTADOS FINANCIEROS.



5.- GERENCIA GENERAL: EL NOMBRAMIENTO DE LOS GERENTES PUEDE SER -

HECHO POR LA ASAMBLEA DE ACCIONISTAS, O ~ .
BIEN POR EL CONSEJO DE ADMINISTRACION. EL MOMBRAMIENTO DEBE DPE -
HACERSE POR ESCRITO, £N ESCRITURA POUBLICA, EN DONDE SE PRECISEN--
LOS PODERES CONFERIDOS, LOS CUALES NUNCA SERAN IGUALES A LAS FA=m
CULTADES PROPIAS DE LA ASAMBLEA DE AccCliomtisTas, EL NOMBRAMIENTO-
Y LOS PODERES DEBERAN INSCRIBIRSE EN EL ReG!IsTRO PdsLtco DE Comer
ClO0 PARA QUE PUEDAN SURTIR 3US EFECTOS JURIDICOS, PUES DICHA INS-

CRIPCISN £3 OBLIGATORIA PARA TODAS LAS SOCIEDADES MERCANTILES.

LOS GERENTES 6 ADMINISTRADORES QUE AL MISMO TIEMPO TEN-
GAN ACCIONES DE LAS SOCIEDADES NO ESTAN OBLIGADOS A INSCRIBIRSE =~
AL InsTiTUuTO MEXICANO DEL SEGURO SOCUAL, ES DECIR, EN ESTOS CASOS

SE CONSIDERA QUE ESTAS PERSONAS TIENEN MAS BIEN EL CARACTER DE PaA

TRONES QUE DE TRABAJADORES.

PARA SER GERENTE DE UNA SOCIEDAD ANSNIMA ES INDISPENSA-

BLE LLENAR DETERMINADAS CONDIC!ONES. ESTAS SON FIJADAS POR LOS -

ESTATUTOS Y POR LA LEY.

LAS QUE EXIGE PROPIAMENTE LA LEY SON: PERSONA Flsica, -

APTITUD PARA EJERCER EL COMERCIO Y COMO YA |ND|C‘BAHOS, LA CONS‘L

TUC!ON DE LA GARANTCA.

LA PRIMERA CONDICION ES INDISPENSABLE PORQUE LA SoClgE-=

DAD ANGMIMA COMO TODA PERSONA MORAL, DEDE SER REPRESENTADA POR =--

PERSONAS DE EXISTENCIA FISIica., EN CONSECUENCIA UNA SoCIEDAD AnS=

NiMA NO PUEDE SER ADMINISTRADA POR OTRA SOCI/EDAD.



La seGunDA coND!CISN ES EN VIRTUD DE QUE EL ARTfcurLo I51
DE LA LEY GENERAL DE SOC!EDADES MERCANTILES ESTABLECE QUE NO PUEDE

SER ADMINISTRADORES N! GERENTES LO QUE ESTEN INNABILITADOS PARA -w=

EJERCER EL COMERC!O; ES DECIR, LOS QUE POR DECLARACIGN JupIClAL -=

SEAN INCAPACES PARA EJERCERLO.

LoS GERENTES, LO MISMO QUE LOS ADMINISTRADORES, RESPON--

L]
DEN ANTE LA SOCIEDAD DE LA EXISTENC!A Y ORDENAMIENTO DE LOS LIBROS
OE CONTABILIDAD QUE PREVIENE LA LEY: Y ADEWAS, SON PERSONAL Y soL!

DARTAMENTE RESPONSABLES CON LA SOCIEDAD DEL PAGO DE LOS IMPUESTOS~

QUE FSTA DEBE CAUSAR,

LA GERENCIA ES EL SRGANO EJECUT VO DE TODA EMPRESA MER-=
CANTIL, SU PRIMERA FUNCISON £E3 LOGRAR LA MAXIMA PRODUCT!'VIDAD, Sv

EXISTENCIA Y AUTORIDAD S6LO SE JUSTIFICAN S! LOS RESULTADOS ECONG-

MICOS SON FAVORABLES.

6.- SUB-GERENCIA: UN SRGANO DE LA EMPRESA CUYAS PRINCIPALES FuNCloO

NES SON LAS DE RESOLYER LOS PROBLEMAS MENORES DE
LA EMPRESA Y AST EVITAR LA SATURACISN DE ESTOS PARA LA GERENCIA, -~

TAMBIEN PUEDE TOMAR EL LUGAR DE LA GERENCIA EN CASO DE AUSENTARSE-

EL GERENTE GENERAL.

7.=- TRABAJO SOCIAL: Es uN CONJUNTO OE MULTIPLES ACTIVIDADES TECNI-
CAS CON BASES v PRINCIPIOS CIENTIFICOS CONDU==

CENTES A OBTENER EL B)ENESTAR ECONGMICO, SOCIAL Y CULTURAL DE LA -

COMUNI!DAD.

SU FUNCI&N ES RESOLVER CIENTIFICA ¥ PRACTICAMENTE LOS PRO



BLEMAS QUE AFECTAN A LOS EMPLEADOS Y RESIDENTES, PARA ALCANZAR UN-

GRADO DE BIENESTAR cOMON Y ARMONTIA CONSTANTE.

8.- ORIENTACION, INFORMACION Y QUEJAS: ES EL DEPARTAMENTO ENCARGA-

DO DE ATENDER A LAS PERSO-~
NAS QUE DESEEN CUALQUIER CLASE DE INFORMES ACERCA DE LOS SERviclos
SE PRESTAN Y DAR INDICACIONES PRECISAS Y CONCISAS DE LOS PAgOS

GUE

QUE DEBEN DAR PARA LA SOLUCISN A SUuS PROBLEMAS.

9.- DIRECCION DE CONSERVACION Y SERVICIOS: SE ENCARGA DE SUPERV I--

SAR LOS TRABAJOS DE LOS
DEPARTAMENTOS A SU CARGO Y RECIBE LOS INFORMES EMANADOS DE ESTOS,-
A SU VEZ EL INFORMA A LA GERENC!A POR LAS REPARACIONES ¥ MANTENIEN
TO. ESTE DEPARTAMENTO ESTARA A CARGO DE UN INGEN!ERO, YA QUE Sus-

FUNCIONES REQUIEREN DE CAPACIDAD Y CONOCIMIENTOS TECNICOS.

10.- SUPERVISION GENERAL: AuxiLIA AL DEPARTAMENTO DE DIRECCISN DE-

CONSERVACISN ¥ SERvVICIOS EN EL CONTROL -

SOBRE LOS DEMAS DEPARTAMENTOS.,

.- MANTENIMIENTO Y OPERACION DFE EQUIPOS: DEPARTAMENTO QUE TIENE-

A SU CARGO EL FUNCIONA-

MIENTO ¥ CONSERVACI!AGN DE LAS PLANTAS DE BOMBEO QUE SURTEN DE AGUA-
POTABLE AL CONJUNTO HABITACIONAL, AS( COMO EL TRATAMIENTO DE AGUAS
GRISES QUE SON APROVECHADAS PARA EL RIEGO DE LOS ESPACIOS VERDES ;-

TAMBIEN SE ENCARGA DEL MANTENIMIENTO Y FUNCIONAMIENTO DE LAS CALDE

RAS DE LOS CLUBES.

ESTE DEPARTAMENTO ESTA A CARGO DE UN INGENIERO MECANtCO-



ELECTRICISTA, YA QUE EL FUNCIONAMIENTO DE ESTE EQUIPO ES BASicOo. -
ESTA AUXILIADO POR UN SUPERVISOR Y LOS OPERARIOS DE CADA UNO DE ==

LOS EQUIPOS; INFORMA A LA DIRECCISn DE CONSERVACISON ¥ SERvictos.

12.- CONSERVACION DE EDIFICIOS: ESTE DEPARTAMENTO SE ENCARGA DE «=

RESTAURAR LOS DANOS QUE EL TiCMPO-
Y LOS ELEMENTOS NATURALES DESGASTAN A LOS EDIFiIclos, AsSl como EN -~
LAS AREAS COMUNES AL CONJUNTO; MANTENER EN CONDICIONES 6PTIMAS Las
REDES DE AUGA Y DRENAJE, LA HERRERTA DE EDIFICIOS, TAMBIEN ES EL -
ENCARGADO DE LA REALIZACIAON DE ANALISIS DE PROYECTOS Y PRESUPUES--
TOS, AST COMO LA READJUDICACISN DE LOS DEPARTAMENTOS QUE HAN S1DO-
ADQUIRIDOS POR NUEVOS RESIDENTES. UNA DE SUS LABORES ES ADEMAS LA-

REVISISM TECNICA DE LAS OBRAS REALTZADAS.

EsTA A CARGO DE UN ARQUITECTO 6 INGENIERO ClvIiL, YA QUE-
SU FUNCIONAMIENTO ESTA RELACIONADO CON LA CONSTRUCCION, ACABADO Y-
MANTENIMIENTO DE OBRAS; ESTA AUXILIADO POR UN SUPERVISOR, GUE LE =
AYUDA A CONTROLAR A LAS SECCIONES INTEGRANTES, COMO SON LAS DE MAN
TENIMIENTO MENOR, LA DE REPARACIONES A RESIDENTES Y A LOS ANALIS-=
TAS DE PROYECTOS Y PRESUPUESTOS. INFORMA A LA DIRecc!édn DE ConseRr

VACIAN Y SERvVicios,

13.- REHABILITACION DE INSTALACIONES Y NUEVOS PROYECTOS: ESTE DE~--
PARTAME N=
TO SE ENCARGA DE LAS OBRAS EXTERI!ORES DEL CONJUNTO Y DEL ALUMBRADO

EN GENERAL. INFORMA A LA Direcct&8n DE CONSERVACISON v Serviclos.

14 .- SUPERVISION DE AREAS VERDES Y JUEGOS INFANTILES: CONTROLA A -



LOS ENCARGADOS DE JARDINERIA Y VvIGILA QUE SE ENCUENTREN EN PERFEC-
TAS CONDICIONES LAS ZONAS VERDES AST COMO LA vigiLANCiA DE QUE LOS
JUEGOS INFANTILES SE ENCUENTREN EN BUEN ESTADO. INFOR“AN A LA D'-

REcCcI8N of CONMSERVACIAN ¥ SErRviclos.,

15.- SUPERVISION DE ELEVADORES: ES EL ENCARGADO DE HAGER CumMPLIR -

LAS ORDENES DE TRABAJO DE REPARA—=
C16N DE LOS ELEVADORES EMANADOS DE ESTE DEPARTAMENTO, AS( coMmo cowm
EL MANTENIMIENTO DE LOS MISMOS POR PARTE DE LAS coMPAR(as CONTRATA

DAS ., Da vISTO BUENO A LAS FACTURAS POR ESTOS CONCEPTOS; INFORMA A

LA Direccidn pE CONSERVACIAK Y SERVICEOS.

16.« SUPERVISION DE LIMPIEZA: ENCARGADO DE REVISAR QUE SE CUMPLA ~

POR PARTE DE LA COMPANSA CONTRATADA-
PARA ESTE TRABAJO, LO REFERENTE A LIMPIEZA DE EOIFICIOS v AREAS Co
MUNES, AST, COMO LA RECOLECCION DE BASURA EN TODO EL CONJUNTO HABI

TActonaL, Inrorma A LA DIrEcciédn oe Conservac!6N ¥ Semviclos.

17.- CONTRALORIA GENERAL: Es QUIEN SUPERVISA A LOS DEPARTAMENTOS -

CONTABLE-ADMINISTRATIVO EN SUS FUNCI0O= =
NES; TALES COMO PERSONAL, CONSERJERIAS Y EsTaclowamtenTtos, Contasl
L'pap, CoBraANZAS, CAuAs v PROVEEDURIA. AsT COMO LA ELABORACION DEL

PRESUPUESTO.

CONSIDERAMOS QUE TAL CARGO LO DEBE DESEMPENAR um CONTA--
DOR PUBLICO POR SER LA PERSONA JDONEA PARA TAL PUESTO, YA QUE CUEN

TA CON LOS CONOCIMIENTOS TECNICOS PROFES!ONALES.

1£.- PERSONAL: UNA DE Sus PRINCIPALES FUNCIONES ES EL SELECCIONAR =



AL PERSONAL, TOMANDO EN CUENTA 3SU CAPACIDAD, CONOCIMIENTOS, HABIL?!
DADES Y PRESENTACISN. ESTA ENCARGADO DE LLEVAR UN CONTROL SOBRE -
EL MATERIAL HUMANO DE LA COMPARfA, LLEVANDO UN EXPEDIENTE Y UN CAR
DEX POR CADA UNO DE ELLOS; €S EL ENCARGADO DE ELABORAR LAS NOMINAS
PARA EL PAGO AL PERSONAL, AS( como ReTENER EL lwpuesto Sosre PRo-=
DUCTOS DEL TRABAJO Y CUOTAS AL SEGURO SOCIAL; HMANLFESTAR LAS ALTAS
Y LAS BAJAS DEL PERSONAL ANTE EL InsTiTUTO MEX!CANO DEL SEGURO éo-
ClaL} HACER PAGOS AL’ INFONAVIT v ar Imstituro MEXxicamo pEL Seaumo-
SoclaL, TIENME A SU CARGO LAS SECCIONES DE ImPRESION DE CoPlas v LA

Untpap TELEFONICA.,

19.- CONSERJERIAS Y ESTACIONAMIENTOS: COORDINA Y SUPERVISA EL FUN-
CYONAMIENTO DE ESTAS SEcclo-
NES; TRATANDO DE QUE SE PROPORCIONE LA MAYOR ATENCISN Y EL MEJOR -

SERVICIO A LOS RESIDENTES.

20.- CONTABILIDAD: REGISTRAR METOD)CAMENTE LAS OPERACIONES DE LA -
ADMINISTRADORA. EL REGISTRO DEBE SER DE MANERA
SIGNIFICATIVA, PARA DESPUES CLASIFICAR LAS TRANSACCIONES, RESUMIR-

LAS £ INTERPFPRETARLAS.

2l .- PROVEEDURIA:ES €L LUGAR DONDE SE HACEN TODOS LOS TRAMITES PA-
RA LA SOLICITUD DE ARTICULOS INDISPENSABLES PARA-
EL FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRADORA. TAMBIEN SE HACE CARGO DEL=-

CONTROL DE COmMPRAS ALMACYN Y AcTIvo Fluo.

22.- SEGURIDAD RESIDENTES: ES EL CUERPO ENCARGADO DE VIGILAR EL OR

DEN DENTRO DE LA UNIDAD HABITACIONAL] =



TAMBIEN HACE ACTO DE PRESENCIA CUANDOD HAY MOVIMIENTOS DE DINERO TaA-
LES COMO EL PAGO DE LA NOMINA, DEPOSITOS A BANCOS. PARA LA REALI=
ZACI6N DE LO ANTER!OR DESCRITO, CUENTA CON UN PERSONAL ENTRENADO -

PARA ESTAS ACTiVIpDADES.

23.- ACCION SOCIAL: Es UN CONJUNTO DE PERSONAS QUE REALIZAN UMA LA
BorR SoctaL, CuLTurRAL ¥ DEPORTIVA, PARA CON LOS
RESIDENTES DE LA UNIDAD HABITACIONAL; PARA ELLO CUENTA CON INSTALA

CIONES ADECUADAS coMo SON: CLuBES Soclares v CLuses Derortivos.

2h.- JURIDICO: £3 EL DEPARTAMENTO QUE CUENTA CON UN CUERPO DE ABO~
GADOS QUE ESTAN AL SERVICIO DE LA ADMINISTRADORA PA
RA LOS ASUNTOS DE ASPECTO LEGAL ENTRE LA ADMINISTRADORA Y LOS RES!

DENTES DE LA UNIDAD HABITACIONAL.



caAaPiTULO i

ASPECTO LEGAL



ORGANIZAC ION LEGAL DE UNA EMPRESA

PARA QUE UNA EMPRESA OPERE ANTE TERCEROS SE PRESENTA EN-

DOS FORMAS: CoMO uUNA EMPRESA InpivipuaL 4 comMOo SOCIEDAD AMBAS FOR-

MAS ESTAN REGIDAS POR LA LEY; LA PRIMERA POR LOS ¢c60lcos D ComMER-
clo v CiviLy, Y LA SEGUNDA POR LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES MERCAN-
TILES, tA DE COOPERATIVAS, LA DE SoclepDADES DE RESPONSABILIDAD LI~
MITADA, AS( COMO OTRAS LEYES ESPECIALIZADAS, EN SU CASO, Y tos Cé6-

Di'cos DE CoMERCio v ClvIiL coMOo SUPLETORIOS.

SE LLAMA EMPRESA ORGAN!ZADA COMO SOCI!EDAD LA QUE SE FOR-
MA ENTRE DOS & MAS PERSONAS QUE APORTAN: CAPITAL, TRABAJO, INFLUEN
ClAS, ETC., GENERALMENTE CON FINES DE LUCRO PARA DISTRIBUIRSE EN-=

TRE ELLAS. Las uUTILIDADES O PERDIDAS QUE OBTENGAN,

EsS COMVENIENTE ESTABLECER QUE DE ACUERDO CON LA LEY DFL-

IMPyEsTO SOBRE LA RENTA, ART. !7; SoN suvETOos DEL IMPuESTO AL | NGRE

50 GLOBAL DE LAS EMPRESAS, LAS UNIDADES ECONGMICAS SIN PERSONAL!-=

DAD JURIDICA, CUANDO REALICEN ACTIVIDADES COMERCIALES, INDUSTR!A—=

LES, AGRICOLAS, GANADERAS 6 DE PESCA.

LAS SOCIEDADES CIVILES, SE CARACTER!ZAMN POR SER CORPORA-

CIONES, DE DERECHO PRIVADO QUE PERSIGUEN UN FiIn ECONOMICO, DEBIDO-

A LA APORTACI!SN DE BIENES © DE INDUSTRIA, PERO SIN QUE ESA FINALI=

DAD DE TIPO ECONOMICO IMPLIQUE UNA ACTIVIDAD COMERCIAL, VEREMOS -~
AapEmMAs, QUE EL C6DIGo CiviL EN ReELACISN conN eL Cépico pE CoMmeRrclo,
AL DETERMINAR LA VERDADERA DIFERENCIA ENTRE SOCIEDADES CcivILES ¥ -

MERCANTILES, TOMA EN CUENTA LA FORMA Y NO EL FIN; DICE EL ART, = =



2695 DE ESTA LEY “LAS SOCIEDADES DE NATURALEZA CiviL, QUE TOMEN LA

FORMA DE SOCIEDADES MERCANTILES, QUEDAN SUJETOS AL Cépigo DE COMER
cio”.

EN EL MISMO SENTIDO ESTATUYE EN EL ArRYfcuLo Bo. La Ley -

GENERAL DOf SOCIEDADES MERCANTILES: "SE REPUTARAN MERCANTILES TODAS

LAS SOCIEDADES QUE SE CONSTITUYEN EN ALGUNAS DE LAS FORMAS RECONO-

cioas eN gL arTflcuro lo. pe €s7a Ley". Es orcir, EN NOMBRE COLEC-

TIVO, EN COMANDITA SIMPLE, DE RESPONSABILIDAD LINITADA, SOCIEDAD -~

ANSNIMA, EN COMANDITA POR ACCIONES Y COOPERAT!VA,

LA SocClgDAD, LO MISHMO QUE LA ASOCIACISN, CONSTITUYEN UNA
PERSONAL IDAD JURFDICA NACIDA DE CONTRATO, Y CON UN PATRIMONIO AUTS

NOMO, MERCED A LA REUNIAN DE DOS & umAsS PERSONAS, LA CUAL DEBE SER-

TAMBIEN DE CARLCTER PERMANENTE; DI!STINGUIENDOSE LA SOCIEDAD DE LA~

AsSocliacifén, EN QUE DICHA REUNION DEBE REALIZARSE PARA FINES PREPON
DERANTEMENTE ECONSMICO QUE NO CONSTITUYAN UNA ACTIVIDAD MERCANTI. .
EL AET. 2668 DEFINE EL CONTRATO DE SOCI!EDAD DICIENDO QUE POR VIR—=
TuD DEL MISMO, "Los 30CI0S SE OBLIGAN MUTUAMENTE A COMBINAR SUS RE

CURSOS O SUS ESFUERZOS PARA LA REALIZACISN DE UN FIN combN, DE cA-

RACTER ESENCIALMENTE ECOHGH'CO, PERO QUE NO CONSTITUYA UNA ESPECU-

LACISN comERCIAL",



CARACTERISTICAS DE UNA SOCIEDAD ANONIMA

DeFiniciéN LEGAL.- EL ART. 87 0E LA LEY OE SoCIEDADES -~
MERCANTILES DICE QUE LA SOCIEDAD ANG-

NiMA, ES LA QUE EXISTE BAJO UNA DENOMINACIGN Y SE COMPONE EXCLUSI-
VAMENTE DE B30C103 CUYA OBLIGAC!ON SE LIMITA AL PAGO DE SUS ACClO==

NES.

EN LA DEFINICISON LEGAL ESTAN IMPLICITOS TRES ASPECTOS:
o= EL EMPLEO DE UNA DENOMINACISN SOCIAL.

2e= LA LIMITACISON DE LA RESPONSABIL IDAD DE LOS Soclos.
3.= LA INCORPORAC!SN DE LOS DERECHOS DE LOS SOCIOS EN --

LAS ACCIONES, FACILMENTE NEGOCIABLES.

LA DENOMINACIEN SOCIAL.- SE FORMARA LIBREMENTE, PERO SE-
RA DISTINTA DE CUALQUIERA OTRA-
SOCIEDAD Y, AL EMPLEARSE RA SICMPRE SEGUIDA DE LAS PALABRAS SOCIE

DAD ANGNIMA 6 DE SuS ABREVIATURAS S.A. (arTlcuL. 88)

REQUISITOS DE CONSTITUCION

PAaRA LA CONSTITUCISN DE UNA SoCIEDAD ANGNIMA SE REQUIE-~

A.- UN NOMERO MINIMO DE soOcloOS.

B.- UN CAPITAL SUSCRITO QUE ALCANCE UN MINIMO DETERMINA-
Do;

C.- QUE AL MENOS UNA PARTE DE DI!CHO CAPITAL ESTE ExnlBl-

DO.



NUOMERO DE Soclos: NUESTRA LEY EXVIGE QUE EN LA SOCIEDAD AndnIMA Ha-

YA, CUANDO MENOS, CINCO soclos, ( ArTfcurLo 89 Fraccién | ),

CaPITAL MInTMO: EL CarPtTaL MINIiMO PARA LA CONSTITuUCIAN DE uNA So-=-

CIEDAD ANONIMA ES OE $ 25,000.00 (ArTfcuLo 89 Fraccién 11).

CuALQUIERA QUE SEA SU MONTO, EL CaPlTAL S0OClAL DEBE ES-—-
TAR INTEGRAMENTE SUSCRITO; ES DECI/R,; LOS 30Cl0OS HAN DE CONTRAER LA
OBLIGACISN, SUSCRITA CON SU FIRMA, DE CUBRIR TOTALMENTE LA CANT!-=-

DAD QUE SE SENALA como CarpliTtaL SoclaL.

La ExXIGENCIA DEL CaPITAL SoclarL MINIMA NOS PARECE BIEN;
LO ESEMCIAL EN LA S. A,, €3 LA EXISTENCIA DE UN PATRIMONIO QUE RES
PONDA DE LAS OBLIGACIONES SOCIALES, YA QUE MO HAY 30cl03 QUE RES--
PONDAN POR TAL n:srousAaILioAD, S ES COMO SE DICE CON FRECUENCIA,
UNA SocCIE®AD DE CAPITALES Y MO UNA SOCIEDAD DE PERSONAS TIENE mAs-

RAZON DE SER MINIMO DE CAPITAL, QUE uUN MfNIMO DE Ssoclos.

ExHistctiSN INMEDIATA: NO BASTA QUE EL CAPITAL SOCIAL ESTE INTEGRA-

MENTE SUSCRITO, SINO ES PRECISO EXHIBIR, 6 SEA ENTREGAR A LA CAJA-
CUANDO MENOS EL 2% DE LAS APORTACIONES PAGADERAS EN NUMERARIO Y -

LA TOTAL'DAD DE LAS GUE LO SEAN EN BIENES DISTINTOS.

ForMAS DE CONSTITUCION: EX1STEN DOS FORMAS PARA LA CoNnsTITUuCI8N DE

UNA S. A,, YA SEA POR MEDIO DE UNA SER!E DE SUSCRIPCIONES SUCESI|--—
vas (Funpacién sucEsiIvA, POR GRADOS, PROGRESIVA 6 POR SUSCRIPCION-
PUBLICA), QUE CULMINAN EN LA ESCRITURA SoclaL; 6 coN UN S6LO INS-=

TRUMENTO EN QUE TYOMAN PARTE LOS SUSCRIPTORES DE TODO EL CAP'TAL(FUN



DACISN SIMULTANEA 6 POR COMPARECENCIA ANTE NOTARIO ).

EL PROCEDIMIENTO LLAMADO POR SUSCRIPCISN PUBLICA TIENE -
LUGAR CUANDO UN GRUPO DE PERSONAS; PROMOTORES, TRATA DE FORMAR -=
UNA SOCIEDAD ANSNIMA, PERO NO TENIENDO LA CAPACIDAD ECONOMICA RECU
RREMN AL PUBLICO A FIN DE INVITARLO A SUSCRIBIR ACCIONES, LOS PROMO
TORES NO SON SINO LOS FUNDADORES, AQUELLOS QUE PRIMERAMENTE TUVIE-
RON LA IDEA DE FORMAR LA SOCIEDAD. SALVO QUE TENGAN MUCHA NECESI-
DAD DE FONDOS, SON POCAS LAS SOCIEDADES QUE DAN OPORTUNIDADES AL ~-

plBLICO DE INVERTIR.



ASPECTO LEGAL .-

LAS SOCIEDADES DE PARTICIPACION ESTATAL.-

SE HA RECONOCIDO COMO FNEVITABLE Y MAS ACN COMO NECESA=-
Ria, LA INTERVENCION DEL ESTADO EW EL L£MBITO EcOndmico. ES FRE- -
CUENTE QUE Et ESTADD CONSTITUYA © PROMUEYA LA CONSTITUCISN DE SO~
CIEDADES MERCANTILES {PREFERENTEMENTE ANSNIMAS ), PaARA LA REAL | ZA==
CI6N DE ACTIVIDADES COMERCIALES,; EN CUYO CAPITAL PARTICIPA EN DI-=
YVERSA MEDIODA. EL ESTADO AL DECIDI/R LA CREACION DE SOCIEDADES DE -
ESTE TIPO ToMA EN CONMSIDERACIAN LAS VENTAJAS OF SU ESTRUCTURA Y OR

GANTZACIAN MERCANTIL ADECUADAS Y LA CONYENIENCIA DE DESLIGAR SU =-

GESTION DE Las vICISITUDES DE LA PoLlTICcA.

NUESTRA LEY RECCNOCE LAS LLAMADAS EHPRESAS DE PARTICIPA=
ClON ESTATAL. THENEN ESE CARACTER LAS QUE SATISFACEN ALGUNOS DE ==
108 REQUISITOS SIGUIENTES:
A) Que EL GoBIERNO FEDERAL APORTE ¢ SEA PROPIETARIO DEL-
SI% o mks DEL CAPITAL 0 ACCIONES,
B) QUE EN LA CONSTITUCIEN DE SU CAPITAL SE HAGAN FIGURAR
ACCIONES DE SERVE ESPECIAL QUE SOLO PUEDAN SER SUSCRI
TAS POR EL GoBIERNO FEDERAL.
€) QUE EL GoBlERNC FEDERAL TENGA LA FACULTAD DE NOMSRAR~
A LA MAYORIA DEL CONSEJO DE ADMINISTRACISN O JUNTA D!
RECTIvVAa, O DESIGNAR AL GERENTE, PRESIDENTE O DIRECTOR
O YETAR LOS ACIJERDCS QUE LA ASAMOLEA DE ACCIONISTAS,-
EL CONSEJO DE ADMINISTRACIAON O LA JUNTA DIRECTIVA - -

ADOPTEN, CUALQUIERA QUE SEA EL ORIGEN DE SUS RECURSOS



( ART. 30. DE LA LEY PARA EL CONTROL, POR PARTE DEL Go
BIERNO FEDERAL, DE LOS ORGANISMOS POBLICOS Y EMPRESAS~-

DE PARTICIPACISON ESTATAL, bDeEL 27 DE oiciEMBre De 1965)

Es POR ESO QUE HEMOS QUERIDO DAR A CONOCER LA ORGANIZA- -~

c146NM QUE GUARDA ESTE TIPO DE EMPRESAS,; PARA QUE LAS PERSONAS CONOZ-~

CAN ALGUNOS ASPECTOS DE Su consTITuclén,

CoMO HEMOS vISTO cas! SIEMPRE LAS SOCIEDADES DE PART'C'EA

c16N ESTATAL SE CONSTITUYEN EN LA FORMA DE SOC!EDAD ANGNIMA.
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ORGANIZACION CONTABLE



SISTEMA DE CONTABIL IDAD

DEBIDO A LAS CARACTERTSTICAS DE ESTA EMPRESA CONSIDERAMOS -
QUE PARA, LLEVAR LA CONTABILIDAD DE UNA ADMINISTRADORA InMoBILIARIA,~
S.A. DE PARTICIPACION ESTATAL, EL SISTEMA ADECUADO €3 EL DE POLIZAS -
coON DOS REGISTROS, YA QUE EN ESTE T!PO DE EMPRESAS SE REGISTRARAN LAS

OPERACIONES EN DOS GRUPOS DE POLIZAS, DE DIArRIO v DE EGRESOS.

PoL1zAas DE DIaR1IO.- EN ELLAS SE ASIENTAN DETALLADAMENTE LOS
INGRESOS Y LAS CPERACIONES DIVERSAS,
POLizAs 0 EGRESOS.- EN ELLAS SE ASIENTAN LOS GASTOS POR -=

LOS CUALES SE ORIGINO EL CHEQUE O EL -

PAGO DE LOS PASIVOS CREADOS.

TANTO DE LAS POL!IZAS OE DIARIO COMO DE EGRESOS, LAS ORIGINA
LES SE ARCHIVAN CON LOS COMPROBANTES PARA SuU rFAcCliL LOCALIZACISN, LAS-
COPIAS SE REGISTRAN EN LAS TARJETAS AUXILIARES Y EN LOS LIBROS DE PO~
LIZAS OF DIARIOQO Y DE EGRESOS; LOS REGISTROS EN LOS LI!BROS AUXILIARES~
SE PASAN POR CONCENTRACIGON MENSUAL AL LIBRO DIARIO GENERAL Y DE ESTE-
AL MAYOR GENERAL; DEL MAYOR SE OBT!ENE LA Baranza DE CoMPROBACISN POR

MED!O DE LA CUAL SE OBTIENEN LOS ESTADOS FINANCIEROS.

REGISTROS CONTABLES

Lisro TasuLar be INGrRESOS Y Operaclones Diversas: En EL SE-

REGISTRAN

LAS OPERACIONES CONTENIDAS EN LAS POLIZAS DE INGRESOS Y OPERACIONES -

DIVERSAS. OSF DISTRIBUYE EN LAS SIGUIENTES COLUMNAS.,



FECHA

P8L1zAa No.-

ConcEPTO

CuENTAS, DEUDORAS Y ACREEDORAS

VARIAS CUENTAS

ResUMEN DE varlas cuEnTAs (AL CIERRE DEL MES)

L¥BRO TaBuLAR DE EGRESOS.- SE REGISTRAN LAS OPERACIONES CON
TENIDAS EN LAS POLIZAS DE EGRE--
S0S. SE DISTRIBUYENM EN LAS SIGUIENTES COLUMNAS,
FECHA
NOMBRE
CONCEPTO
POL12A NO.-
CHeEQUE NO.=-
CUENTAS, DEUDORAS Y ACREEDORAS

VARIAS CUENTAS

REsSUMEN DE VARIAS CUENTAS (AL CIERRE DEL MES)

REGISTRO TABULAR DE DIARIO GENERAL.- REGISTRA LAS CONCENTRA

CIONES DE LOS LIBROS -
DE DIARIO Y EGRESOS. SE DISTRIBUYEN EN LAS SIGUIENTES COLUMNAS:
Liero v FoLlO

ComNcCEPTO

CUENTAS, DEUDORAS Y ACREELDORAS

VAR IAS CUENTAS

RESUMEN DE VARIAS CUENTAS (AL PASE A MAYOR)



Liero MAYOR.~ EN ESTE LIBRO SE LLEVAN LOS MOVIMIENTOS CON-=

CENTRADOS DEL DiARIO GENERAL, CLASIFICANDO EN

LAS CUENTAS DE BALANCE QUE SE TIENE COMO FIN EL OBTENER LOS SALDOS DE
LAS MISMAS CON LOS QUE SE FORMAN LOS EsTADOS FINANCIEROS. SE DISTRIBU

YE EN LAS SIGUIENTES COLUMNAS:

ANo v mMES ANoO NO.- DE CUENTA Y WNOMBRE
Dia DEL MES Mes
CONCEPTO DO'a DEL mESs

CONCEPTO

No. Fouto peEL Dlario
Depe

HaBer

BALANZA DE COMPROBACISN.- ESTA INTEGRADA POR LOS MOV IMIEN-=
TOS DE LAS CUENTAS DE MAYOR Y DE~-
TERMINACIEON DE SU SALDO COMO SIGUE:
EncasEzaDO
NOo. DE CUENTA
NOMBRE
MovimienTtos INtclaLes (DeBse Yy HABER)
MovY IMIENTO DE EGRESOS
MOVIMIENTO DE DlaRmIO
ToTaL DE mMoOviIMIENTOS
SaLpos
AJusTESs

SALDOS AJUSTADOS



ESTADOS FINANCIEROS.~ SE FORMULAN CON LOS SALDOS OC LAS - -
CUENTAS DEL MATYTOR. LOoS ANEXOS SE FOR-
MAN COM LOS SALDOOS OF LOS MOVIMIENTOS DE LAS SUB=CUENTAS Y SUBSUB= ==

CUENTAS DE LAS TARJETAS AuxiLlARES.



INGRESCS

Cabranza.
Mensualidades.

Renta,

Gaa.

Penas convenclonales.
Intereses moratorios.
Estacionsmientos (recaw
do y reata).

Coaisidn f1ja.
Retencidn a cuenta gas-
tos.

Admipistracién y mante~
aimiento.

Clubes sociales.
Depdsitos en garmntia.
Depositos por anticipa=
do y adeudo.

Depositos por sueldos =
a0 ¢obrados.

Depésito por descuentos.
Diversos.

EIBT=MA DE CONTABEILIDAR

OFERACIONES VARIAS

Compras, documentacidn -
de contratistas, desta——
Jjistas. A& cueanta del
fud.ucliario, p-ovisiones

de impuestos, I.M.5.5.,

INFOhAVIT, 1 % 3207@ ——-
remuneraciones pagatam,

servicios, creacion ae -
pasivos, correccionces,
traspasom, ajustes, con-
tabilizacidn ndéainas.
Pagos de personal, homo-
rarioa, aplicacidn de --
lanticipoa, paaivos por -
jdiferentes pagos de um -
jmes anterior, antes de -
jcarrarlo.

Pdliza de diario

Archivo original de —
pdlizas con comproban-
tes.

EGRESQOS

Pagos a proveedores, ~—
Contratistas, Impuestos
Destajistas, Bonorarios
Gratificeciones, Nomi--
nas, Rentas, Teléfocno,

luz, Elevadores, Jardi-
pneria, IL.M.5.5., Vaca—
cionea, Mepoaiciones,
Fondos fijos, Anticipos

Prestamos, Reparsciones

diversas, FPagoas por =-—

cohtratos de servicios,

Publicidad, Gastos de -—-
reprepentacién, Previ—-

sidn social y otros.

PSliza de egresos

do

Duplicado [ Criginal

|aniot-- I

Begistro -
polizas de
diarioc.

b
-

[ Original ) UDuplica

Tar

Regiatro -
pdlizas de

L

e

o

-

Operacifn diaria.

—
i ol

+4++HHH4= Operacidn mensual.

Ddario general

TerrT

Balanza da ——
comprobtacidn.

=

LILL)

Estados financieros

=

-
-
-

el
o
E-
o
af

SR 7 <x @11 -




DOCUMENTAC ION

Es Ao TRAVES DE LA CUAL SE “"COORDINAN" LOS HECHOS U OPERA
CIONES ECONSMICAS, TIENE LAS SIGUIENTES FUNCIONES GENERALES.

CAPTAR LAS OPERACIONES Y CONTROLARLAS

COMPROBARLAS

JUSTIFICARLAS

SERVIR PARA ORDENAR E INFORMAR SOBRE EL MOVIMIENTO DE VA
LORES .

CoMO MEDIO DE CONTABILIZACISON O REGISTRO EN LIBROS DE ==
CONTABILIDAD.

CAPTAR UNA OPERACI!ISN CONSISTENTE EN TOMAR CONOCIMIENTO =
DE ELLA A TRAVES DE UN DOCUMENTO QUE CONTENGA, LO3 PORMENORES DE -

LA MisMa,

LA cOMPROBACION LA CONSTITUYE EL PROPIO DOCUMENTO, AUTO-

RIZADO CON LA FIRMA DE LAS PERSONAS QUE INTERVENGAN.

LA JUSTIFICACISN ES LA RAZSON DE SER DE LA OPERACION, BA-
SADA EN LAS NORMAS ESTABLECIDAS. EN SU FORMA OBJUETIVA, LA CONSTI!-
TUYE LA APROBAC!SN DE LOS FUNCIONARIOS RESPONSABLES MEDIANTE SU ==
FIRMA LA CUAL TENDRA VALIDEZ PLENA S! HAN OBRADO DENTRO DE SUS FA-
CULTADES, PUES DE LO CONTRARIO LA OPERACISN ESTARA COMPROBADA PERO

NO JUSTIFICADA.

Es NECESARIO CONTABILIZAR LOS DOCUMENTOS O SEA DETERM!=--
NAR CUANTITATIVAMENTE CUALES CUENTAS RESULTARON AFECTADAS,; ESTABLE
CIENDO CON ELLO LAS RELACIONES DE CAUSA A EFECTO QUE SE HAYAN ORI-

GINADO CON MOTIVO DEL HECHO ECONGMICO QUE SE TRATA DE REGISTRAR, -



ESTOS DOCUMENTOS EN EL SISTEMA DE POLIZAS NO SIRVEN DIRECTAMENTE DE
DOCUMENTO CONTABILIZADOR, SINO, QUE SE REQUIERE FORMULAR OTROS DO-
CUMENTOS CON ESTE FIN, A LOS QUE SE LE ANEXARAN EN SU CASO COMO coM

PROBANTE, LOS DOCUMENTOS QUE HAN CAPTADO LA OPERACION.



FUENTES DE DOCUMENTCS

Contratiatas:Yactm‘us ¥ Recibos

Bestajistas: Estimacignes y

Recibos. o p——

Regeneracién fachadas: Facturas

Recibos,, [

Honorarios y Gastos.

Sismos: Facturas, Recibos, =

Honorarfos y Gastos. - [~

Proveedores: Facturas, Recibos

Y Notas.

Personal: Sueldos, Honorarios,

Recepcién de recibos, Estimaciones y ——

Facturas a revisién.

| Servicios: Recibe documentos de

Departamento de Conservacidn y -
contabilidad para su

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Revisién matemdtica, fiscal y aplicacién -
L le de documentos (Pasivo)

I.M.5.5., Informes, -
Etc. 5

Distribucibén de documentcos: Recibe documen
s tos autoriza——
dos por los departamentos.

Este movimiento de documentos es registra-
do ep un libro tabular.

La documentacidn ya autorizada con cargo -
al B,N.0.S.P.S.A. se relaciona & contabili
za para su pago previa revisidn del Auditoer
del B.N.0.S.P.S.A.

aprobacién y revisidn técnica, -
envia a contablilidad los documen
tos ya autorizados. z E

L

Auditor B.N.O.S.P.S.A.: Revisa -

_ documen-
tacién y aprueba dando visto ——
bueno y devuelve a contabilicad.

Bl 0.5 P Sahet Aprusba la docu-
mentacidén, expi-

Documentacién recibida a cargo del B.N.O

S.P.S.A. se pasan a expedicién de cheque &
se relacionan y envfan al B.N.0.5.P.S.As

Decumentos con cargo a Administradoras ==
Inmobiliarfa, S.A.: Disminucidn de pasivo

en su caso & aplica—
cibn directa (creando y cancelando pasivo
en la misma pdliza) ‘previa revisidn se —
turna a la expedicién de cheque.

Recepcibn de cheques del B.N.0.5.P.5.A. =
Se determina que documentacidn amparan, -
' se disminuyen las cuentas de orden y se -

Gerencia y Contralorfa: Honora-

rios, -

Gastos, Etc.

Cobranzas: Cobranza diaria Yy

envian los cheques al departamento de —

de cheque y entrega Administradg
ra Inmobiliarfa, S.A. para su -—-
pago. Recepcién de documentos —
pagados por Administradora Inmo-
biliarfa, S.A. y con cargo al B,
N.C.5.P.S.A., revisa y deposita
el importe en la cuenta de A.I.3.A

Contralorfa: Revisa y obtiene la

firma del Gerente -
General & Sub-Gerents, devuelve
a expedicidn de cheques este ya
autorizado.

Cajas por relacién.

~—® cibn (Gerente y Contador). Recibe cheque -

EXPEDICION DE CHEQUES: Recibe del auxiliar
de contabilidad —=

Cajas: Recibe cheques para su —-—
entrega a los interesados.

documentos para la expedicién de cheques -
con aplicacibn contable y autorizaciones -
expide cheques y los turna a su autoriza—

autorizado y comprobantes; el cheque 1o —-
envian a Cajas para su page y los compro—
bantes se archivan en Contabilidad ( en —
polizas ).

:

BSliza de £d11za de
diaric. egrescs.

| I

resumén mensual,

Almacén: Entradas y Salidas de

materiales,

Cajas: Fichas de deposito.

! Criginales al archivo _I

AUXILIAR DE CONTABILIDAD: Revisa Y aplica

contablemente -
los documentos para elaborar pdlizas de - Contea
diarioc, turna estas para mecanografiarse 2
¥ & su autorizacidn. Las pdlizas para su
eegistro respectiva, 4

Auxiliares
Diario
Hayor

Balanza de ——
.comprabacidn,

Estades finan-
ciercs.




INSTRUCT IYO DE DOCUMENTAC ION

DOCUMENTAC ION COMPROBATORIA.- ES QUELLA QUE PRUEBA O DEMUES

TRA LAS OPERACIONES DE LA Ap-

MINISTRADORA, ESTA PUEDE SER INTERNA, EXTERNA Y MIXTA, TENIENDO SU -
ORIGEN LA PRIMERA DENTRO DE ELLA; LA SEGUNDA, EN LAS ENTI!DADES QUE SE

RELACIONAN CON ELLA; Y LA TERCERA EN LA EMPRESA, CON EJEMPLARES QUE -

SE ENVIAN FUERA.
LA QUE PUEDE uUTI!LIZAR ES:
FACTURAS
ReciBos
ESTIMACIONES
NoTas
HonoRrRAR I OS
CONTRA RECIBOS
RELACIONES ENvIADAS AL B.N,O.S.P.S.A,
CHEQUES
Néminas
FIcHAS OE DEPOSITO
MOVIMIENTOS DE ALMACEN

PéL ZaS

FACTURAS.- TIENEN SU ORIGEN EN EL EXTERIOR, SON LOS DOCUMEN

TOS QUE COMPRUEBAN LOS GASTOS DE LA ADH'N'STRAQE
RA POR PAGOS A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS, A LOS PRIMEROS POR COMPRAS

DE MATERVALES Y OTROS CONCEPTOS QUE HACEMOS) Y LOS SEGUNDOS POR LOS

TRABAJOS QUE LES ENCOMENDAMOS,



PROVEEDORES: LA MERCANCIA ES ENTREGADA EN EL ALMACEN, EN o
DONDE SE LES SELLARA DE RECIBIDO UNA COPIA DE LA REMISION 6 FACTURA .
CORRESPONDIENTE; LA FACTURA ORIGINAL ACOMPANADA DE LA COPIA SELLADA -
SE ENTREGARA EN LA RECEPCISN A CAMBIO DE SU CONTRA RECIBO RESPECTIVQ;
LA RECEPCION LA TURNA AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD EN DONDE SE RE-
VISA EN TODOS 3US ASPECTOS PARA QUE PROCEDA 3SU PAGO POR MED!O DE LA -

ORDEN DE CHEQUE.

CONTRATISTA: LA FACTURAC!ON DE ESTOS EMANA DE LOS CONTRA= -
ToS, PRESUPUESTOS Y ORDENES DE TRABAJO;, QUE LOS PEPARTAMENTOS AUTORI-
ZADOS ENTREGAN A (O3S CONTRATISTAS. UNA VEZ EJECUTADOS LOS TRABAJOS =
PROCEDEN ESTOS A FACTURAR, PRESENTANDO ESTAS, . COMPROBACIONES A LA RE-
CEPC?ON, LA QUE EXTENDERA A CAMBIO UN CONTRA RECIBO QUE AMPARA A LA -
DOCUMENTACIAON EN EL MOMENTO DE COBRO; LA RECEPCISN PASA LAS FACTURAS-
A CONTABILIDAD EN DONDE SE REV!SAN FISCAL Y MATEMAT ICAMENTE, HACIENDO
LA CONTABILIZACISN RESPECTIVA (CREANDO PASIVO).ESTE DEPARTAMENTO TUR-
NA A LOS DEPARTAMENTOS QUE CORRESPONDEN LA DOCUMENTACISN PARA sSU APRO
BACISN TECNICA Y DE CUMPLIMIENTO FIRMANDO DE CONFORMIDAD ¥ DANCO EL -
VISTO BUENO A LAS FACTURAS Y AUTORIZANDOLAS; LA DOCUMENTACISON LA TUR-
NAM NUEVAMENTE A CONTABILIDAD EN DONDE SE CONTABILIZA PARA LA EXPEDI-
Cc18N DEL CHEQUE; EN EL CASO DE READJUDICACIONES LAS FACTURAS SE EN- -
vian aL B.N.O.S.P.S5.A., PARA SU PAGO, MEDIANTE UNA RELAC!ON QUE POSTE=-

RIORMENTE HABLAREMOS DE ELLA,

RECIBOS: DOCUMENTO POR MEDIO DEL CUAL SE ESTIPULA LA CANT!a
DAD QUE SE EROGA POR LA REALIZACION DE UN TRABAJO.

SU ORIGEN PUEDE SER INTERNO, EXTERNO 8 MIXTO.



INTERNO: SUELEN SER POR COBRO DE SUELDOS DEPOSITADOS, POR =
PRIMA DEL 25% OE VACACIONES, POR ANTICIPO PARA GASTOS, ETC. ESTOS RE-
CIBOS SON ENTREGADOS A LA RECEPCION O DIRECTAMENTE A CONTABILIDAD YA-

AUTORIZADOS; SE CONTABILIZAN Y SE TURNAN A LA EXPEDICION DE CHEQUE.

EXTERNOS: ESTOS SON ORIGINADOS POR ORDENES DE TRABAJO, PRE-

SUPUESTOS 6 CONTRATOS QUE AL CUMPLIRSE DEBEN PRESENTARSE PARA SU CO=-

BRO; RECEPC!SN EXPIDE UN CONTRA RECIBO POR CADA RECIBO PRESENTADO, Y-

LOS TURNA A CONTABILIDAD PARA SuU REVISISN Y APLICACIEN, QUIEN DESPUES
LOS ENVIA AL DEPARTAMENTO QUE CORRESPONDA PARA SU AUTORIZACISN ¥ APRO
BACION RESPECT!VA; DEVUELVEN A CONTABIL!DAD YA AUTOR!ZADOS PARA PROCE

DER A SU CONTABILIZACISN PARA LA EXPEDICISN DEL CHEQUE.

CUANDO LOS RECIBOS SON ORIGINADOS POR TRABAJOS DE READJUD!=

CACISN SE RELACIONAN Y SE ENVIAN AL B.N.O.S5.P.S5.A. (HABLAREMOS POSTE=-

RIQORMENTE DE ESTAS RELACIONES).

MIXxTOoS: SON LOS RECIBOS QUE SE ELABORAN EN ESTA ADMINISTRA-

DORA Y QUE SE ENVIAN FUERA DE ELLA; COMO EN EL CASO DE LAS RELACIONES

DE DOCUMENTOS PAGADOS POR CUENTA DEL B.N.O.S.P.S.A, v QuE ENvIAMOS €O

BRAR POR MED!O DE UN RECIBO ANEXA A EL LA RELACION DE LOS GASTOS Y LA

COMPROBACION,

ESTIMACIONES: EN ELLAS SE DETALLA €L CONCEPTO POR EL CUAL -
SE coBRA; ESTA FORMADA POR UNA O VARIAS ORDE~
NES DE TRABAJO, LAS CUALES SON REVISADAS EN SU COSTO Y REALIZACION —--

POR LOS RESPONSABLES Y AS( PODER AUTORUIZARLAS; YA AUTOR'!ZADA SE ENTRE

GA EN LA RECEPCION A CAMBIO DE UN CONTRA RECIBO, DE AQufl SE PASA A =



rd
CONTABILIDAD PARA 3U REVISISON MATEMATICA, FISCAL Y CONTABILIZACIEN -=

PARA CREACISN DE PAsSIVO Y EXPEDICISN DE CHEQUE.

NOTAS.- ES LA COMPROBACISON DE GASTOS OBTENIDA POR EROGAC!O-

NES MENORES. NORMALMENTE ESTAS NOTAS SE PAGAN DIREC

TAMENTE EN LA CAJA, O S! SON MAYORES DE $ S00.00 SE PUEDE FORMULAR -=
CHEQUE YA SEA PARA UNA U OTRA FORMA DEBE DE ESTAR AUTORIZADA POR LA =~
PERSONA ENCARGADA DE ESTO. S! SE PAGA EN CAJA POR REPOSICION DE FONDO
FIJO, ESTA £3 RELACIONADA Y ENVIADA A CONTABILIDAD PARA SU APLICACION

Y EXPEDICION DE CHEQUE, PREVIA REVIS!ON,

REQUISITOS PARA QUE UN DOCUMENTO PROCEDA A SER PAGADO
FACTURA: DEBE TRALCR PAPEL HtMBRETA;O CON EL NOMBRE DE QUIEN
LA EXPIDE.
DomictiLlio, nOmERO, cOLONIA ¥ Z.P,
REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES
CEDULA DE EMPADRONAMIENTO

REGISTRO EN LA SecReTAR(A pEL PaTRIMONIO NAClIONAL.

REGISTRO EN LA CAMARA DE LA CONSTRUCCISN 6 A LA —=
QUE PERTENEZCA.

NOMERO DE LA FACTURA,

FECHA DE ELABORACION.

IPORTE CON NOMERO Y LETRA,
MENCIEN DEL TRABAJO REALIZADO
FIRMA DEL CONTRATADO,

AUTORIZACIAN DE LOS CONTRATANTES



CUANDO ES CONTRATISTA:

LLEVARA ANEXO A LA FACTURA LO SIGUIENTE: PRESUPUES
TO AUTORIZADO U ORDENES DE TRABAJO.

CoPIAS DE VALES DE MATERIALES.

CUANDO ES PROVEEDOR:

LLEVARA ANEXO A LA FACTURA LO SIGUIENTE: ORIGINAL-

DE PEDIDO.

CoPla DE REMISISN O FACTURA SELLADA DE RECIBIDO ==

POR EL ALMACEN,

RECIBOS Y ESTIMACIONES:
NOMERO DE RECIBO O ESTIMACIEN
FECHA
IMPORTE CON NOGMERO Y LETRA
MENCISN DEL TRABAJO REALIZADO
NOMBRE Y FIRMA DEL CONTRATADO
AUTORIZACION DE LOS CONTRATANTES
REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES
CEDULA DE EMPADRONAMIENTO
REGISTRO SeEcRETARIA pEL PaATRIMONIO NaclonaL
RecisTro CAMARA DE LA CONSTRUCC!OGN
DomictL o, coLONIA ¥ Z. P,
ANEXO AL RECIBO O ESTIMAC!I SN

ReLac! SN DE ORDENES DE TRABAJO AUTORIZADAS Y CUAN-
TIFICADAS



NOTAS
NOMBRE DE QUIEN LA EXPIDE.
PDireccidn, coronta v Z,P.
ReEGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES.
CEDULA DE EMPADRONAMIENTO.
CONCEPTO DE LA NOTA E IMPORTE.
AUTOR!ZACIONES

EN ALGUNOS CASOS SELLO DE ENTRADA AL ALMACEN,

HONORARIOS:SoN LOS RECIBOS QUE SE PAGAN POR PRESTACISN DE -

SgrvICclos. E5T0S RECIBOS SON AUTORIZADOS POR EL=-

JEFE DEL DEPARTAMENTO O AREA AL CUAL ESTE ASIGNADO; LOS HONORARIOS —~=
PUEDEN SER POR ASESORIA TECNICA O POR DESEMPENO DE ALGUNA FUNCISN ES-

PECIAL, SON ENTREGADOS POR EL I!NTERESADO A RECEPCISEN A CAMBIO DE UN ~

CONTRA RECIBO, DE ESTA PFASAN A CONTABILIDAD EN DONDE SE REVISAN Y = =

APLICAN PARA SU PAGO RESPECTIVO O CREACIAN DE PASIvVO.

REQUISITOS PARA SU PAGO HACER MENC!ISN QUE SON HONORARIOS.

IMPORTE CON NUMERCO Y LETRA.
PEmrfODO A QUE CORRESPONDE.
NOMBRE DEL BENEFICIARIO Y FIRMA.
REGISTROC FEDERAL DE CAUSANTES.
Domictirlo, coLonla vy Z,P,

CANCELAC! 6N DE ESTAMPILLAS FISCALES 4%

CONTRA RECIBOS: Es UN COMPROBANTE QUE SE EXTIENDE EN AMPARO

DEL DOCUMENTO ORIGINAL PRESENTADO, EsTO NOS



SIRVE PARA CONTROLAR LOS PAGOS QUE POR LOS DIVERSOS CONCEPTOS SE HA-=-
CEN. SE LLEVA UN LIBRO EN EL QUE SE REGISTRAN POR ORDEN PROGRESIVO cA
DA UNO DE LOS CONTRA RECI!IBOS, Y SE LLEVA EN EL LA HISTORIA DEL DOCU-=
MENTO, PARA EN UN MOMENTO DADO SABER EN DONDE SE ENCUENTRA LA DOCUMEN
TACISN ORIGINAL. ADEMAS, SIRVE PARA CONTROLAR LOS PAGOS, YA QUE SE HA

CEN A CAMBIO DE LOS CONTRA REC!/BOS ORIGINALES.

RELAC IONES ENVIADAS AL B.N.0O.S.P.S,A.- ESTA DOCUMENTACI!EN -

ES LA QUE SE MANEJA-

EN CUENTAS DE ORDEN O SEA LA REFERENTE A GASTOS DE READJUDICACION, PE
MEX, MANTENIMIENTO DE REDES DE GAS, ETC. LAS CUALES SE SUPERVISAN Y =
REVISAN EN LA ADMINISTRADOAA EN EL ASPECTO DE COSTO TECNICO, MATEMA--
TICO ¥ CONTABLE. ESTA DOCUMENTACION SE OBT!ENE DE LAS FACTURAS ¥ REC!
B80S DE CONTRATISTAS QUE YA REV!ISADOS Y AUTORIZADOS TANTO POR EL DEPAR
TAMENTO DE READJUDICACISN COMO POR EL DE CONTABILIDAD Y LA GERENCIA,-
SE RELACIONAN Y SE ENVIAN AL B.N.O.S.P.5.A. PARA SU PAGO RESPECTIVO,=
MEDIANTE UNA RELAC!ON EN LA CUAL SE DETALLA EL NOMBRE DEL CONTRATISTA
FACTURA, NOMERO, FECHA, EDIFICIO, DEPARTAMENTO, IMPORTE, NOUMERO DE VA
LES, IMPORTE DE LOS VALES, Y ASl/ DE E3TA MANERA TENER UN CONTROL DE -
QUE DOCUMENTACISN ES LA QUE SE ENVIA; UNA VEZ REVISADA LA DOCUMENTA=—
c'én EN EL B.N.O.S.P.S.A., SE EXPIDEN CHEQUES POR EL |MPORTE DE LA DO-
CURENTACISN MENOS LA RETENCION DEL 2.5% J.S.R. cuvas RETENCIONES SE =
ENTERARAN EN LOS TERMINGS DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION; Y A NOM
BRE DE LA CfA. CONTRATADA O DEL INTERESADO cOMO PERSONA Flslica, EsTtos

CHEQUES SE ENTREGAN A LA ADMINISTRADORA PARA QUE ESTA SE ENCARGUE DE-

ENTREGARLOCS A LOS BENEFIclarlOS.



CHEQUES .- Es BASE PARA CONTROLAR LOS E£GRESOS Y PARA ELABO--~

RAR LA POL!ZA CHEQUE , SE FORMULARA CON COPIAS TO=-

DO CHEQUE EXPEDIDO.

Su MOVIMIENTO ES EL SIGUIENTE; SE ELABORAN EN LA SECCION DE
CHEQUES , DE ESTA PASAN AL CONTADOR GENERAL PFARA AUTORIZAR LA APLICA-
ciéM Y FIRMAR EL CHEQUE, ESTE LO ENVIA A CONTRALORIA Y DE ESTA A LA~

GERENCIA GENERAL PARA SU AUTOR!ZACISN. YA AUTORIZADO SE DEVUELVE A
EXPEDICISN DE CHEQUES Y DE aAQul PASA A CAJUAS PARA SU ENTREGA AL INTE

RESADO A CAMBIO DEL CONTRA RECIBO ORIGINAL.

NOMINAS .- DOCUMENTACISN DE TIPO INTERNO, QUE ES ELABORADA =

POR EL DEPARTAMENTO DE PzésouAL, BASANDOSE EN LAS
ASISTENCIAS DE CADA UNO DE LOS EMPLEADOS Y TRABAJADORES PARA LOS PA-
GOS Y DESCUENTOS DE QUE SE HAYAN HECHO ACREEDORES. UNA VEZ FORMULADA
LA NOMINA EN BORRADOR SE PASA EN LIMPIO Y SE HACEN LOS SOBRES DE PA-
GO RESPECTIVOS, SE ENVIA UN MEMORANDUM A CONTAB!LIDAD ACOMPANADO DE-
UNA COPIA DEL BORRADOR DE LA NSMINA PARA QUE ORDENE LA EXPEDICION -=
DEL CHEQUE. EL CHEQUE SE ELABORA A NOMBRE DE QUFIEN VAYA A ENSOBRAR,-

YA SEA EL Banco DEL ATLANTEICO, SERVICIO INTERNACIONAL 6 A NOMBRE DEL

CAJERO CUANDO SE ENSOBRA EN LA MISMA ADMINISTRADORA.

La NOMINA SE PAGA QUINCENALMENTE; EN LA PRIMERA QUINCENA SE
RETIENE LA CcUOTA AL J . M.5.5. Y EN LA SEGUNDA QUINCENA SE RETIENE EL=-

1.S.P.T., SE PAGA GENERALMENTE UN DFfA ANTES DEL Ofa 15 6 GLTIMO DE -

CADA MES.



FICHAS DE DEPOSITO.- ESTAS PUEDEN SER DEPSSITOS HECHOS DE -

LA ADMINISTRADORA & POR EL = = = = ==

B.N.0.S.P.S5.A. L0S DEPSSITOS POR LA CfA. PUEDEN SER POR LA cOMISION -
SOBRE LA COBRANZA, PAGOS POR ANTICIPOS, COBRANZA, SUELDOS NO COBRADOS,
ETC. Y L03S DE B.N.O.S.P.S5.A. POR LOS GASTOS QUE HACEMOS POR SU CUENTA
O DEPOSITAN EN NUESTRA CUENTA EL IMPORTE, ANTICIPOS PARA GASTOS Y ==

OTRO3 .

MOV IMIENTOS DE ALMACEN.- ESTOS NOS SIRVEN PARA CONOCER LAS-
L]
EXISTENCIAS DEL ALMACEN, POR MEDIO
PE LAS ENTRADAS Y SALIDAS, ESTAS SE REPORTAN D!IARIAMENTE AL DEPARTA--

HMENTO DE CONTASBSILIDAD EN DONDE SE ABONAN A PROVEEDOCRES LAS ENTRADAS Y

LAS SALIDAS SE CARGAN AL GASTO Y ABONO AL ALMACEN,

POLIZAS.- DOoCuMENTOS OE CARACTER 'NTERNO EN EL QUE SE REGI!S
TRAN LAS OPERACIONES Y SE ANEXAN LOS DOCUMENTOS ©

COMPROBANTES QUE JUSTIFIQUEN LOS REGISTROS EFECTUADOS EN ELLAS.

Las PALIZAS UTILIZADAS sON: PSELIZA DE INGRESOS.
PéLVZA DE EGRESOS.

PS6LIZA DE DIAR'O.

PSL1ZA DE INGRESOS.- SE REGISTRA EN ELLA TODOS LOS DEPSSI—-
T0S BANCARIOS. CONTIENEN: NOMBRE DE LA ADMINISTRADORA, PéL1zZA NOMERO,
Conceprto (EN EL SE INDICA QUE ES UN DEPSSITO) FORMULADA POR, REVISADA
POR, AUTORIZADO POR, AuxILIARES, DlarRlo; CARGOS, ASIENTOS, ABONOS, SU

HMAS IQUALES.



PéL1ZA DE EGRESOS.- SE FORMULA POR CADA CHEQUE EXPEDIDO POR
LA ADMINISTRADORA LA CUAL CONSTARA DE NOMBRE DE LA EMPRESA, SERIE Y =
NOMERO DE CHEQUE, FECHA, BENEFICIARIO, iMPORTE (CON NOMERO Y LETRA),-
NOMBRE DEL BANCO, NUMERO DE CUENTA, CONCEPTO DEL PAGO, FIRMA DEf REC!-
BIDO, CUERPO DE LA PO6LIZA; CUENTA, SUBCUENTA, NOMBRE, PARCIAL, DEBE,-
HABER, HECHO POR, REVISADO POR, AUTORIZADO POR, AUxXILIARES, D!ARlO, -

NIMERO DE pPOLIZA.

POL12ZA DE DIARIO.- SE FORMULA PARA REGISTRAR TODAS LAS DE~=
MAS OPERACIONES QUE AFECTAN A OTROS VALORES DE ACTIVO, PASIVO, RESUL=-
TADOS & CUENTAS DE ORDEN DISTINTOS AL NUMERARIO. SU CONTENIDO ES = ~—
IGUAL AL DE LA PSL!'ZA DE INGRESOS S6LO QUE ENM EL CONCEPTO SE OMITE LA

PALABRA DEPSSITO.



CATALOGO DE CUENTAS.

CuEnNTA
DE SUBCUENTA SuB-Sus NOMBRE DE LA CUENTA
MAYOR CUENTA
ACTIVO CIRCULANTE
ol EFECTIVO EN CAJA Y BANCOS
Ol Fonoo CaJa GENERAL
o2 FonDo GERENCIA GENERAL
gﬁ Fonpos ComBuUSTIBLES ¥ LUBRICANTES
05
06
il Caua GENERAL
12 Banco NacionNaL DE OsrAas ¥ SErRv. Pus. S.A,
| Banco DEL ATLANTICO, S.A,
! Banco peE Comgrcio, S.A.
I Banco MINERO ¥ MERCANTIL, S.A.
| Banco NaclonaL pe Méxlco, S.A,
17 Banco peE LownprRES Yy México, S.A.
o2 - INVERS IONES EN ACCIONES Y VALORES
ol CerTiFlcapos OE ParTiclipaciédn InmoBiLIARIA
o2 Bonos HIpPpOTECARIDS
O Acclones DE TeELEFoNOS DE Méxlco, S.A.
o Acclones DE OTRAS ADMINISTRADORAS
o5 OTrRAs INvERSIONES
103 FUNC IONAR!0S ¥ EMPLEADOS
ol PRE€STAMOS
oz AnTliclpPo PARA GASTOS Y OTrROS
ok ANTICIPO A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
O PROVEEDORES

02 CONTRATISTAS



CUENTA

DE SUBCUENTA

MAYOR

105

SR8 HIRIRIRC

N -
o\

NN NN
N

2

Sus=-5SuB

NOMBRE DE LA CUENTA

PAGO POR CUENTA DE ADQUIRENTES

SUELDOS A FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
GERENCIA GENERAL

PERSONAL

ConTrROL DE CONSERJER(aAS

CONTROL DE ESTACIONAMIENTOS
Jurfpico

CONTABILIDAD

MANTENIMIENTO

CosraNzZASs CAaJAas Y CONTROL

COMPRAS

ALMACEN

CONTRALORfA

SuPERVISISEN Y VIGILANCIA
ELEVADORES Y Gas

RevLaciones PdBLicas

Nuevos PROYEcCTOS

TRATAMIENTO DE AGUASs GRISES
TraBAJOS SoOClALES

CoorRDINACIAN GENERAL

TigMPo EXTRA

GRATIFICACIONES Y VACACIONES
Cuotas PaGcapas aL 1.M.S5.S.

I€ S;REMUNERAC)ONES

lauaLAas v HoONORARIOS A PROFESIONISTAS
ConseErvAacCISN Equtitro DE OF ICINA
COoNSERVACISN VEHICuLOS
CONSERVACISEN EQUIPO MANTENIMIENTO
ComgusTIBLES ¥ LUBRICANTES

No pepbuctiBLESs ParA |.S.R.
MENSAJUEROS Y TRANSPORTES
PaPeLeERfA ¥ UTILES pE ESCRITORIOQ
TeELéronos, TeL€GrRAFO3s Y CORREOS
UnIFORMES DE SERvVIiCclo

UriLes pE AsEo

SFcuUrRO DE VIDA A EMPLEADOS

OTRos SEGUROS

Flranzas

INnDENMIZACtONES

HoNORARIOS A CONSEJEROS

CuoTas SINDICALES

Suscripctones v CuoTtas

SERVICIO DE MAQUINAS Y COMPUTADORAS
HERRAMIENTAS MANTENIMIENTO
CONTRATO POR MAnT. HIDRAULICO Y San.



CUENTA
(5] 4 SuBcTA SuB-5up NoMBRE DE LA CUENTA

Ma YoR CUENTA
45 CONTRATO POR SERVICIO DE JARDINERTA
46 CONTRATO POR SERVICIO DE LiMpigza
ﬁg CONTRATO POR ManNT. Y ReP. ELEVADORES

CONTRATO POR MANT. ¥ REP. LINEAS GAS

kg ALUMBRADO DE CuBOS Y ANDADORES

MATERIALES Y SERVICIOS DE MANTENIMIENTO
PARA AREAS E INSTALAC IONES COMUNES DEL
CONJUNTO Y DE LOS EDIFIClOS.

50 ALBARILER(A

51 PaviMENTACEI SN
52 IMperMEABILIZACISN

5 PINTURA

5 ReEcuBrRIMIENTOS

55 ReEDEs DE AGcua Y DreEnAJE

56 HERRERFA ¥ CERRAJER(A

5 Viprierfla

5% CARPINTERSA

9 JARDINERTA

0 REPARACIONES DIVERSAS

61 FLETES Y ACARREOS

62 DepéstTos DE BASURA

6 CONTROL DE PLAGAS
6 Pisos

6 ELécTrICOS

6 ELEVADORES

2g Equtpro ConTRA IncenDlO

Gas

69 Promer fa

70 InsT. DE SIST. PARARAYOS, T.V. Y FM,
71 CoLocacidN Y SELLADOS DE MarcoLITA
72 INSTALAC!ION ¥ MANTENIMIENTO DE OF ICINAS
7 CONTRATO POR SERVICIO DE VIGILANCIA
1 ENERGIA ELECTRICA OF ICINAS

75 PrREVISISEN Soclaw

76 RENTAS

7 GASTOS DE REPRESENTACION

T MISCELANEDRS

9 Securo DeE DARos

O PusL icipab
81 APORTAC!ISN aL INFONAVIT
82 QUEBRANTO POR PARTIDAS, IncoBrABLES
gﬁ ANTicIPO A TrRaB., A CTA. DE UTILIDADES

MuLTASs ¥ RECARGOS

85 1.5.P.T., I.M.5.5. A CarRGo DE LA EMPRESA



CUENTA
PE SyBcTAa Sus-Sus NoMBRE DE LA CUENTA

MayYoOR CUENTA

106 OTRAS CUENTAS POR COBRAR
ol DEPOSITO EN GARANTIA
ol Clfa. pe Luz v Fuerza peL CENTRO
o2 EsTaAacI6n La Rowpa
(074 Anticiro aL InGrRESO GLOBAL EMPRESAS
o3 CHueEQues DeEvuELTOS

oY B.N.0O.S.P.S.A. CoBRANZA

& S

Devbores DiversoOs

o7 DocumenTos Por CoBRrAR

107 INVENTARIO DE MATERIALES

MAaTER AL ¥ ACCEsSORIOS PLOMERIA
Equliro LINEA Branca

MAaT., v Accesorios EvLfcTricos
MAT. v Accesomrlos CERRAJERTA
MaT. ¥ Accesorlios HeErRrRerfa

MaT. v AccEsorRios ALBANILER(aA
MAT. v Accesomr!os CARPINTERITA
MATERIALES Y UTILES DE ASEOC
PaPELERfA ¥ UTties pe ExcriTORIO
MATERIALES Y REFACCIONES VARIAS
HERrRAMIENTAS ¥ UTILES DE TRABAJO
MAaTERIALES v Accs. DE LENTO Mov,
Equiro TrRasmisor ™ AcTtivo Fluyo ™

08?_

SRISIBIRS

108 ACCION SOC IAL

o1l SueELDOS Y SaLARIOS

Tienmro ExXTRA

GRATIFICACIONES Y VACACIONES
INDEMNIZACIONES

HONORARIOS A PROFESIONISTAS
Previsién SoclaLn

1€ S/REMuUNERACIONES PAGADAS
CONSERVACI!IGN DE MosiLtario v Equlipro
MANT. v EquliPO DE TRANSPORTE
ComBUSTIBLES ¥ LUBRICANTES

58 B&IRIRER



CUENTA
oE SuBcTAa SuB-SuB NoBRE DE LA CUENTA

o8 | MANT. Y Srv. DE ALBERCAS Y CALDERAS
12 MATER!AL DEPORTIVO ¥ su MANTENIMIENTO
la GAasTos DE PrRoMOC I8N SociaL v DEPORTIVA
i MENSAJEROS v TRANSPORTES
lg PapeLerfa v UTiLes pe EscriTORIO
! TeLfronos, TELEGRAFOS Y CORREOS
lg MATERIALES ¥ UTI_LES DE Asco
| SEGUROS DE Vioa EMPLEADOS
g 5% InronaviT
20 CuoTas SiNDICALES
21 SuscrirclioneEs ¥ CuoTas
22 Luz v Fuemza
23 InsT. ¥ MANTENIMIENTO DE INMUEBLES
2 SeErvicio pe LiIMPIEZA
25 ANTECIPO PARA GASTOS Y OTROS
26 EquirPo Mf€plico
2 MosiLtARIO ¥ Equipo
2 No DepucisiLes pPara 1. S.R.
29 AnTIciPro A TraB. A Cta. DE UTIiL!DADES
30 EROGACIONES POR ACTOS clivicos
31 CONTROL DE PLAGAS
32 DIvERSOS

109 MERCANCIAS EN TRANSITO

lio REGENERAC ION DE FACHADAS FONDO DE

HABJTAC IONES POPULARES

SueELDOos ¥ saLAr!oOs

Tiempo ExTRA v PriIMa DomiIntcar
GRATIFICACIONES, VACACIONES, ETC.
INDEMN I ZAC IONES

HONORAR 108 A PROFESIONISTAS
Previsién SoclaL

I£ S/REMUNERACIONES PAGADAS
ConseErRvAcIén OE MoBIiLlarRlO v Equtro
MANTENIMIENTO DE EQuUiPro TRANSPORTE
ComBuUSTIBLES Y LUBRICANTES
MENSAJEROS ¥ TRANSPORTES

i2 PaPeLerlfa v UTILES OE ESCRITORIO

| TeLéronos, TELEGRAFOS v CORREOS

i MATERIALES ¥ UTILES DE ASEO

15 SEGUROS DE VIDA EMPLEADOS

16 5% InFoNaviT

| CuoTAS SINDICALES

I Luz v FUuERZA

—o3 &3R8 2



CUENTA
DE SuscTta SuB-Sus NomBrRE DE LA CUENTA

Ma YOR CUENTA

1o 19 SuscRIPCIONES ¥ CUuOoTAS
20 INSTALACIONES Y MANT. DE INMuEBLES
21 SErviclio pe LiuPIEZA
22 Depreciact!éN pE Eculiro
23 ANT. A TRABAJADORES A CTA. DE UTILIDADES
2 CuoTas OBreros Patmronares [.M.S5.5.
25 ReEPARACISN DE DANOS REGENERACION INMUEBLES
26 MATERIALES ACCESOR!OS
Eg Dtversos
2 GTos. Fas. € INsT. pe Cancererfa ALuminio
29 GasTos InsTAaLAcC! SN pe PorTeros ELECTRIcOS

i REPARACION DE DANOS A EDIFICIOS POR SISMOS

ol SueLDOS Y SarLarlios

02 TltemPo EXTRA ¥ Prima DoMmiInIcaL

g& GRATIFICACIONES Y BONIFICACIONES
INDEMNI ZAC IONES

82 HONORARIOS A PROFESIONISTAS
PrEvIsSi6N Soclat

gg 1% S/REMUMERACIONES PAGADAS
CoNsSErRVACIAN pe MoBiLtaARlIO ¥ Ecquipo

09 MANTENIMIENTO EQUIPO DE TRANSPORTE

to ComausTIBLES ¥ LUBRICANTES

i MENSAJEROS Y TRANSPORTES

12 PaPeLerfA ¥ UTILES DE ESCRITORED
) TevéroNos, TeLfcraFos v CORREOS
| MatTERIALES ¥ UTILES DE ASEQ

5 SeGUROS DE VIDA EMPLEADOS

16 5¢ InFoNaviT

i CuoTas SINDICALES
| Luz v Fuerza

g SuscripPclones ¥ CUOTAS

20 INSTALACIONES Y MANnT, DE INMUEBLES

21 SeErvicio PE LitmPIEZA

22 RerPArAacidn DE Equtpro

2 ANT. A TRABAJADORES A CTA. DE UTipLIDADES
2 Cuoras Osrerc PAaTRonALES |1.M.S.S.

25 CoNTRATISTAS ¥ DESTAUISTAS

26 MATERIALES Y ACCESOR!OS

27 Diversos



CUENTA
DE SuBCTA Sus~Sus NoMBRE DE LA CUENTA

Marvor CUENTA
li2 DEPARTAMENTO DE READJUDICACION

ol SUELDOS Y SALARIOS
TieMro ExTRA ¥ PrRIMA DoMINICAL
GRATIFICACIONES, VACACIONES Y BoONIFICACIONES

32 INDEMN| ZAC 1 ONES

05 HoNORARIOS A PROFESIONISTAS

06 Previs18n SoclaL

o 1% S/REMUNERACIONES PAGADAS

Og CONSERvACISN DE MosliLtarlo ¥ EgulPo

09 MANTENIMIENTO EQUIPO DE TRANSPORTE

Xo) ComBusTiBLES ¥ LUBRICANTES

it MENSAJEROS Y TRANSPORTES

12 PareLeErfa v UTlLes peE EscriToORlO

| TevLéronos, TELEGRAFOS Y CORREOS

i MateriALES Y UTILES DE AsEo

i SEGUROS DE VIpA EMPLEADOS

! 5% INFoNaAvIT

i CuoTtas SINDICALES

{ Luz v Fuerza

ig SuscrRirclioNnes ¥ CuoTas

20 INnsTALACIONES Y ManT. DE INMUEBLES

21 SERvicio pE LIMPIEZA

22 DEPrReECIACIAN DE EqQuUliPo

2 ANT. A TraBAJADORES ACTA. DE UT!ILIDADES

2 CuoTas OBRERO PaTronarLes |.M.5.5.

25 MATERIALES v Accs. DEpto. READUUDICACION

26 DIVERSOS

13 B.N.O.S5.P.S5S.,A. OTRAS CUENTAS POR COBRAR

2

DevorLuc!dn Por CANCELAC!SN CONTRATGS
MATERIALES Y ACCESORIOS YaRlos

SueLoos pDeL Personta Cco. DEL B.N,O.5.P.S.A.
Honorarios PErRsoNaL Cco. DEL B.N.O.S5.P.S.A,
DevoLuct!én PorR Canc. CONTRATOS DE GAS
REPARACIONES MAYORES v LIMPIEZA CISTERNAS
SALDOS POR SuB=SUBCTAS AJUSTES AuDITORTA
MATERIALES Y Accs. ENCUESTAS SOCIALES
DEFiciT OPERACIONAL

SaLpos Sus-SuscTas 1972 AgusTes AubDITORIA
lMPUESTOS SOBRE PRCODUCTOS DEL TRABAJO
ExCceEsSO DE PAGOS POR CTA. DE ADQUIRENTES
Exceso DE Pacos Por CTAa. OE AcclidéN SoclaL
DiversoOSs

“oZBIRILS3R
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CUENTA
DE SuscTAa Sug-5Sus NoMBRE DE LA CUENTA
MAYOR CUENTA
ACTIVO FiJo

201 MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE OFICINA

202 DEPRECIAC ION ACUMULADA DE MOBILIARIO Y
EQUIPO, DE,OF ICINA

203 _ EQUIPO DE TRANSPORTE

204 DEPREC JACION ACUMULADA DE £QUIPO DE
TRANSPORTE

205 EQUIPO DE MANTENIMIENTO

206 DEPREC |AC |ON ACUMULADA EQU!PO MANTENIMIENTO

207 INSTALACION DE OF ICINAS Y TELEFONOS

208 AMORT 1 ZAC {ON ACUMULADA DE INSTALAC ION DE
OF IC INAS Y TELEFONOS

209 EQUIPOS Y SISTEMAS DE COMUN ICAC ION

210 DEPREC 1AC ION ACUMULADA DE EQUIPO Y
SISTEMAS DE COMUNICAC ION

OTROS ACTIVOS
301 PAGOS ANTIC IPADOS
ol Szcuno§ Yy FIANZAS
o2 CONTRATO POR SERV. MANT. DE MAQuiNas

DIRECC!ISON GRAL. DE TELECOMUNICACIONES
SEGUROS DE AUTOMOVILES

CONTRATO POR SERvV. RELOJ CHECADOR
CAmara NaL. DE CoMeErclo Cp. DE Mefxico

83 &8



NTA
CUEET SuscTA Sue-Sus NomBRE DE LA CUENTA

MaAYOR CUENTA
PAS VO

yol PAGOS ANTICIPADOS

ol luPuEsTOs ¥ DERECHOS
ol INGRESOS MERCANTILES
o2 IMmpuEsTO SOBRE PRODUCTOS DEL TRABAJO
0 14 S/ReEMUNERACIONES PAGADAS
Oﬁ Cuotas peL .M. S.5.
o5 1. I.G.E,
06 Otaos Impuestos v DeErecHos
g% Provisién InFONAVET
1.5.P.T. S/INDEMNI ZACIONES PAGADAS
09 Prov. §.5.P.T. S/GRATIFICACIONES

02 RETENCISON A CONTRATISTAS PARA CREACISN
PEL FONDO DE GARANT(A,

03 OTras CUENTAS POR PAGAR.
ol DeprfsiTo POR PAGOS PARCIALES
02 Cfa. be Luz
0 SUELDOS Y SALARIOS POR PAGAR
0 TELEFONOS DE MEXxIco
05 ProvisiénN GRATIFICACIONES
06 Der. EN GARanT{A
Q ELEVADORES
TeELE=ONDA
o9 PRiMASs DE SEGURO DE VIDA

ol RETENCIONES DEL 2.5% 1., S.R., A CONTRATISTAS

o2 CUENTAS DE ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO
COBRADAS A ADQUIRENTES

Ol CUENTAS DE ADMON, Y MANTENIMIENTO

o2 RENDIMIENTO S/INVERSIONES EN VALORES

03 VARIACIONES EN PRECIO POR COMPRA DE Ma-
TERIALES PARA EL ALMACEN

o4 DivIiDENDOS POR ACCIONES Y COBLIGACIONES
eN TELEFONOS DE México

05 PENAS CONVENCIONMALES S/CHEQUES DevueLTos

06 B.N.O.S5.P.S5.A, ENTREGA A Cva, DE€rFicHT
OPERACIONAL



CUENTA
DE
MaYOR

;03

hok

SuBCTA

o7

o
0oz

on
&

o
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SuB-Suse
CUENTA

NoMBRE DE LA CUENTA

B.N.O.S.P.S.A. ENTREGA A CTAa. DEFICIT
OpERACIONAL ACCI &N SoclalL
Diversos

COBRANZAS REALI1ZADAS POR CUENTA DEL
FONDO DE HABITAC IONES POPULARES

MENSUAL IDADES

INTERESES MORATORtOS

RENTAS

Gas

AnTiciPo A CaPiTAL

Penas CONVENCIONALES

OTROS

ESTACIONAMIENTOS

CosranNzAas ReaLlizapas eENn CLupes Soc.

PROVEEDORES CUENTAS POR PAGAR

B.N.O,5.P.5.A., OTRAS CUENTAS FOR PAGAR

MATERIAL DE LENTO MovimMIENTO

ANTIiclPo A CUENTA ot DEFICIT OPERACIONAL
AnTiciPo B.N.O.5.P.S5.A. PARA COMPRA DE
MATER!ALES Y ACCESORI0S DE READJUDICACISN
Liquipacién DE Pasivo DE EJERC, ANTERIORES
Dep6stiTos POR PAGos PARCIALES DE
MENSUAL | DADES

RETENC 16N EN EXCESO OE CUOTAS DE ADMON.

Y MANTENIMIENTO

SEGURCeSs DE DaNos A EpifFiclos

SERvICcIo DE MAQuiNAs COMPUTADORAS

AJUSTE MENSUAL DE Com!IsSIéNn Frua aL 0%
ASEGURADORA MEXICANA, ANTICIPO DEL
B.N.O.5.P.5.A. RePArRACION DE DANOS POR
SismMos

AnTlicliPro A CTas. CONSTRUCTORAS POR
REPARAC IONES

DivErsos

Saitpoo aL 31 pe Diclemere pE 1972



CUENTA
DE SuBcTA Sua-SuB NoMBRE DE LA CUENTA
MAYOR CUENTA
CAPITAL Y RESULTADOS
50! CAPITAL SOCIAL
502 CAPITAL NO EXHIBIDO
503 RESERVA LEGAL
504 UTILIDAD DE ANOS ANTERIORES
505 PERDIDAS Y GANANC IAS
506 RESERVA PARA RE INVERS ION
507 RESULTADO DEL EJERCIClo
CUENTAS DE ORDEN
6014 COBRANZA DE MENSUAL IDADES Y GAS DEPOS I TADO
602 DEPOS ITO DE COBRANZA MENSUAL Y GAS
603 EMISION Y COBRANZA DE CUOTAS DE ADMON.
604 CUGTAS DE ADMON, Y MANTMT. EMITIDOS Y COBRADGCS
605 ACTIVO FIJO PROPIEDAD DEL B.N.O.S.P.S.A.
606 B.N.0.5.P.S.A, ACREEDOR DE ACTIVO FlJO A
NUESTRO PODER
607 EJECUCION DE OBRAS DE READJUDICACION A
CARGO DEL B.N.O.S.P.S.A.
603 ACREEDORES POR EJECUCION DE OBRAS DE
READJUDICAC I ON
609 DEUDORES POR FIANZAS

610 FIANZAS RECIBIDAS



CUENTA
DE
MaYOR

70!

702

8ol

901

ool

1002

SuscTa

ol
o2

0l
oe
03

o

RAESR

SuB=5usB NOMBRE DE LA CUENTA
CUENTA

INGRESOS
INGRESOS POR SERVICIO DE COBRANZA

Comistén Filua
Gastos v CosTvos

OTROS INGRESOCS

lngresos Por Cesién pE DerecHOs
ComPra DE Acclones TELEFONOS DE MEx1co
Diversos

GASTOS DE OPERACION
GASTOS DE OPERAC ION
IMPUESTOS S/ INGRESOS MERCANTILES
DePrECIACISN
AMORT 1 ZAC I 6N
OTROS GASTOS
OTROS GASTOS

RECARGOS S/INGRESOS MERCANTILES
lupuesTos s/INTERESES DE INv. EN VALORES
ComisIén por DeEvorLuc!SN DE CHEQUES
DiFerenNciA EN CaMBlOS MoNEDA EXTRANJERA
FALTANTES EN EL ALMACEN

Diversos

DEDUCCIONES A LA UTILIDAD
IMPUESTO AL ING. GLOBAL DE LAS EMPRESAS

PARTICIPACION DEL PERSONAL EN LAS UTILIDADES



INSTRUCTIVO DEL CATALOGO DE CUENTAS

10l .- EFECTIVO EN CAJA Y BANCOS
FONDOS F1J0s.
CARGOS ;
Por 1A FORMACION E INCREMENTO DEL FONDO.
CREDITOS:
PorR LA CANCELACISN O DISMINUCEIGN DEL FONDO.
SALDO:
LSGICAMENTE DEUDOR, REPRESENTA EL MONTO PARA GASTOS,
BANCOS.
CARGOS ¢
Por Los DerésiTos,
NoTAa DE cRED!TO DE LOS Bancos.
TrAsSPASO DE Bancos,
CREDITOS:
POR LOS CHEQUES EXPEDIDOS.
NOTA DE CARGO DE Lo0s Bancos.
SALDO:
INVARIABLEMENTE OEUDOR, REPRESENTARL, EL NOMERO DISPONIBLE

EN LAS CUuENTAS Bancarlas.

102.- INVERSIONES EN ACCIONES Y VALORES.
La Sue-cuENTA O5 OTRAS INVERSIONES SE AFECTARA EN LOS
SIGUIENTES CASOS.

CarGos:

Se CARGARA POR LA INVERSISN EN VALORES DE RENTA FluA, DEL REMANENTE



QUE AL FINAL DE CADA MES RESULTA DE DEDUCIR A LAS CUOTAS DE ADMI-
NISTRACISN Y MANTENIMIENTO COBRADAS O ADQUIRIDAS (cuenta H402) Los
PAGOS HECHOS POR CUENTA DE LOS MISMOS (CuenTa 105). EL REMANENTE
MENC | ONADO DEBERA DETERMINARSE POR CADA UNA DE LAS UNIDADES HaBl-
TACIONALES O CONJUNTOS QUE MANEJA LA ADMINISTRADORA. Pom LO TAN-
TO EXISTIRA UNA SUB-SUBCUENTA PARA LA INVERSI!ISN EN VALORES DE CA-
DA UNIDAD © CONJUNTO DE LA ADMINISTRADORA. LA INVERSISN MENC I ONA
DA DEBERA HACERSE DENTRO DE LOS PRIMEROS 5 DfAS DEL MES SIGUIEN--
TE. SE CARGARA POR LOS RENDIMIENTOS DE LAS INVERSIONES MENCIONA-
DAS EN EL PUNTO ANTER!OR. EL REG!ISTRO DE ESTOS RENDIMIENTOS DEBE
RA HACERSE CON ABONO A LA CUENTA U402). AFECTANDO A LA suacucnr*-

Y SUB-SUBCUENTA CORRESPONDIENTES.

ABONOS :

PoOR LOS RETIROS QUE TENGAN QUE HACERSE EN EL TRANSCURSO DEL MES; -
ESTOS RETIROS SE HARAN SOLO EN EL CASO DE QUE NO EXI!STA EL EFECT!
VO SUFICIENTE PARA REAL!ZAR LOS PAGOS POR CUENTA DE LOS ADQUIRIEN

TES, YA SEA A CONTRAYISTAS, PROVEEDORES, SUELDOS, IMPUESTOS, ETcC.

103.- FUNCIONARIOS Y EMPLEADCS.
CARGOS:
SE CARGARA POR LOS PRESTAMOS AL PERSONAL.
SE CARGARL POR LAS ENTREGAS HECHAS PARA GASTOS A COMPROBAR,
ABONQOS :

SE ABONARA POR LOS PAGOS O RETENCIONES ORIGINADAS POR LOS PRESTA=-=

MOS3 .



SE ABONARKA POR LA COMPROBACI/SN ENTREGADA PARA CUBRIR EL ANTICIipO.

I04.- ANTICIPO A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS.,

105.-

CARGOS:
SE cARGARK POR LOS ANTICIP0S OTORGADOS

ABONOS :

SE ABONARAL POR LOS PAGOS HECHOS A CUENTA DE ANTICIPOS.

PAGOS POR CUENTA DE ADQUIRENTES.

EN ESTA CUENTA SE REGISTRARAN TODAS LAS EROCGACIONES HECHAS POR - -
CUENTA DE ADQUIRENTES, ES DECIR, LOS PAGOS DE AQUELLOS CONCEPTOS =
QUE CUBREN LAS CUOTAS DE ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO QUE MEN- -

SUALMENTE 9¢€ COBRAN A LOS ADQUIRENTES.,

DICHOS CONCEPTOS SON LOS LISTADOS EN LAS SUB SUBCUECNTAS DE LA | a-

La tO6,

EN EL CASO DE SER NECESARIAS EN LAS UNIDADES QUE CONTROLA LA ADMI-
NISTRADORA,REPARACIONES, OBRAS, O GASTOS DE OTRO TIPO NO RELACIONA
DOS CON LOS CONCEPTOS QUE CUBREN LAS CUOTAS DE ADMINISTRACION, EL-
COSTO DE LAS MISMAS SERA ABSORBIDO POR EL FONDO DE HABITACIONES Po
PULARES, LA ADMINISTRADORA 36L0O TENDRA A SU CARGO LA SUPERVIS I8N~
Y VERIFICACION DE LOS SERVICIOS HAYAN SIDO EFECTIVAMENTE PRESTADOS
CON LA CALIDAD Y CONDICIONES REQUER!DAS COMO EJEMPLO DEL TIPO DE =
GASTOS QUE SE COMEMNTA TENEMOS LAS REPACIONES QUE ES NECESARIO LLE-
VAR A CABO PARA PONER ENM CONDICIONES DE VENTA UNA CASA O DEPARTA-

MENTO, REPARACIONES U COBROS ORIGINADOS POR DEFECTOS DE CONSTRUC=—=



ClS6N DE LOS INMUEBLES, ETC.

PARA EL MANEJO DE LAS CUENTAS V05 SE TIENEN LOS COMENTARIOS S5i- -

GUIENTES

EN LA SuB CUENTA 63- "CONTRATO POR MANTENIMIENTO HIDRAULICO Y SA-
NITARIOT 64— "CONTRATO POR SERVICIO DE JARDINERIA" 65~ "CoONTRATO-
POR SERVICIO DE LIMPIEZA™ 66~ "CONTRATO POR MANTENIMIENTO Y REPA-~
RACIONES OE ELEVADORES" DEBERAN REGISTRARSE SOLAMENTE EL IMPORTE
MENSUAL FI1J00 DETERMINADO EN EL CONTRATO CORRESPONDIENTE. EN EL -
CASO DE QUE SE EFECTUEN GASTOS RELAC!ONADOS CON LOS CONCEPTOS AN~
TES MENCIONADOS PERO NO CUBIERTOS POR LOS CONTRATOS RESPECTIVOS,-
EL COSTO DE LOS MISMOS DEBERA SER REGISTRADO, DE ACUERDO CON SU -

NATURALEZA, EN LAS SUB CUENTAS CORRESPONDIENTES AL SIGUIENTE GRU-

Po.

MATERIALES Y SERVICIOS DE MANTENIMIENTO PARA AREAS E INSTALACIO==

NE3S COMUNES DEL CONJUNTO Y DE LOS EDIFIcCioS.

Se DEBERL REGISTRAR MENSUALMENTE LAS PROVISIONES CORRESPONDIENTES

DE LAS SIGUIENTES SUB CUENTAS.

UO.- GRATIFICACIONES Y VACACIONES.

4i.- Cuotas Pacabas aL 1.M.S.S.

h2.. 1€ s/RemuNeracionEs.

h3.- HONORAR10S LEGALES Y DE AUDITORIA,
51.- TeLéronos, TeELFGRAFOS Y CORREOS.

58.- HONORAR 103 A CONSEJEROS.



106.-

61.. Serviclos pDe MAou!INAS COMPUTADORAS.
68.. ALUMBRADOS DE CUBOS Y ANDADORES.

93.- EneErGIA ELECTRICA A OFICINAS.

AL MOMENTO DE EFECTUARSE EL PAGO DE LAS CANTIDADES DEFINITIVAS B8E

MARA EN SU CASO, EL AJUSTE CORRESPONDIENTE.

ADEMAS DE LAS MENCIONADAS PROVISIONES, SERA NECESARIO QUE AL Fl--

MAL DE CADA MES SE HAGA EL REGI!STRO DE TODOS LOS PAS!IVOS CREADOS-
QUE AFECTEN ESTA CUENTA.

MENSUALMENTE TAMBIEN DEBERAN REGISTRARSE LOS PASIVOS CORRESPON-
DIENTES AL IMPUESTO SOBRE INGRESOS MERCANMTILES AFECTANDO LA CUEN-

Ta 80!, "GAsTOS DE OPERACISON" Y AL IMPUESTO GLOBAL DE LAS EMPRE~-

sas cuenta l00OI,

OTRAS CUENTAS POR COBRAR.
CARGQOS:
Por Et. 'MPORTE DE LOS DEPSSITOS EN GARANT (A,

Por LOS anNTlicirPos AL INGRESC GLOBAL DE LAS EMPRESAS.

Por EL IMPORTE DE LOS CHEQUES DEVUELTOS.

ETC.
ABONOS :

PorR LAS DEVOLUCIONES DE L0OSs DEPSSITOS EN GARANT AL
POrR EL PLAZO DE LOS ANTIclpos aL I, G. E.

Por €L IMPORTE DEL COBRO DE LOS CHEQUES DEVUELTOS.



107..

108. -

109. -

110, -

INVENTARIO DE MATERIVALES:

CARGOS ;

DEBERA CARGARSE DE TODAS LAS COMPRAS DE MATERIALES A SU COSTO DE -
ADaQuUiIsiIciIéN,

ABONOS ¢

SE ABONARA DE TODOS LOS CONSUMOS DE MATERIALES DETERMINADOS CON BA
SE EN LAS NOTAS DE SALIDA DE ALMACEN DEBIDAMENTE AUTORIZADAS. SE-
RECOMIENDA QUE LA VALUACION DE DICHAS SALIDAS SE HAGA SOLO UNA VEZ
AL MES. EL REGISTRO DE LAS SALIDAS SE HARK CON CARGO A LA CUENTA-
QUE AFECTE.

Acclém Soclag:

CARGOS:
SE CARGARA POR TODAS LAS EROGACIONES QUE SE EFECTUEN POR CADA UNA-
DE SUS SUBCUENTAS.

SE cARGARL POR LOS PASIVYOS CREADOS.

Mercancla eN TrAnsITO.

CARGOS -

SE CARGARA EL IMPORTE DE 1LAS MERCANCIAS, GASTOS QUE OCACIONAN SU =
TRASLADO Y ALMACENAJE. IMPUESTOS Y DERECHOS, ETC.

ABoND:

SE ABONARA EL IMPORTE DEL TRASPASO DE MERCANCTAS Y GASTOS EFECTUA-

DOS POR LAS MISMAS.

REGENERAC ION DE FACHADAS FONDO HABITACIONES POPULARES

CARGOS :



Se carcARL POR TODOS LOS GASTCOL, QUE POR esrf RUBRO SE EFECTUEN -
POR LOS PASIVOS CREADOS, POR LAS PROVIZIONES EFECTUADAS.

ABoONOS:

SE ABONARA DEL PAGO GQUE POR ESTOS GASTOS NOS HAGA EL B.N.O.S.P.S,

A,

li),- REPAC!EN DE DANOS A EDIFICIOS POR SISMOS.

112,

.

204 ..

Caraos:

SE CARGARA POR EL IMPORTE DE LOS GASTOS QUE POR ESTOS RUBROS SE =~
EFECTUEN, POR LOS PA3SIVOS CREADOS POR LAS PROVISIONES.

ABoONOS ¢

SE ABONARA POR EL TRASPASO QUE A FIN DE MES SE HAGA A LA CUENTA «-
405 sue-cuenTA 10 PARA DISHINUIR EL ANTICIPO QUE SE HIZO A CUENTA-

DE GASTOS OCASIONADOS POR C£L SiIsmMO,

DEPARTAMENTO DE READJUDICACION:

SE CARGA Y ABONA DE !GUAL MANERA QUE LA cugenNTa 110,

B.N.0O.S5.P.S.A. OTRAS CUENTAS POR COBRAR:

SE CARGA Y SE ABONA DE IGUAL MANERA QUE LA cUenNTa 11O,

MosipLlARIO ¥ EQuiIPOo DE OFICINA:

Cangos:

Costo NETO DE apQuisiclidén DEL MOBIL!'ARIO ¥ EQUIPO DE OFICINA,

ABonos :

POR LA BAJA DEL #oBILIARIO ¥ EguiPo (A COSTO DE ADQUISICIEN].

SaLDO.



203.-

205.-

301 .-

202. -

INVARIABLEMENTE DEUDOR QUE REPRESENTARA LA INVERSI6M DE CARACTER-
PERMANENTE, VALUADA A COSTO DE ADQUISICION Y AJUSTE A DEPRECIA- -

cIén.

EQUIPO DE TRANSPORTE:

CARGOS:

CosTo NETO DE ADQUisSICISN DEL EQUIPO DE TRANSPORTE,

ABONODS ¢

PoR LA BAJA A COSTO DE abQulislicién DEL EQUIPO DE TRANSPORTE.

SaLDo.

INVAR IABLEMENTE DEUDOR, QUE REPRESENTARA LA INVERSION EFECTUADA EN

EQUPPO DE TRANSPORTE.

EQUIPO DE MANTENIMIENTO.

SE CARGA Y ABONA At JGUAL QUE LA CUENTA ANTERIOR 203.

Pagos ANTIC)PADOS.

CARGOS :
IMPORTE PAGOS ANTICIiPADOS.

SavLpo:

INVAR |ABLEMENTE DEUDOR, REPRESENTARA LOS PAGOS ANTIC!PADOS PENDIEN

TES DE APLICAR.

DEPRECIACISN ACUMULADA DE MosiLlarlio v EquiPo DE OfFiciNa.
ABoNoOs ¢

ESTIMACIAN FINANCIERA POR DEMERITO,08SOLESCENCIA, ETC.
Cargos;

CANCELACISGN DE LA DEPRECIACISON ACUMULADA.



204 .~

206. -

kol.-

SaLpo:

INVARIABLEMENTE ACREEDOR, YA QUE REPRESENTA LA DEPRECIACIGN ACUNU-

LADA CONTABLEMENTE.

DEPRECIACISN ACUMULADA DE EQUIPO DE TRANSPORTE.

SE MANEJA J@UAL QUE LA ANTERIOR, 202

DEprRECIACION ACUMULADA DE EQuipo DE MANTENIMIENTO.

SE MAMEJA VGUAL QUE LA ANTERIOR, CUENTA 202,

CugnTas ror Pacganr,

ABONOS:

|MPORTE DE LOS IMPUESTOS A CARGO DE LA ADMINISTRADORA DE ACUERDO -
CON LAS LEYES FISCALES,

IMPORTE DE LOS IMPUESTOS RETENIDOS AL PERSONAL POR EL CONCEPTO GRA
vasLe cev |.S5.P.T.

IMPORTE DE LOS IMPUESTOS RETENIDOS A TERCEROS, DE. ACUERDO CON LAS-
pisposiclioNes FiscaLes (2.5% 1.5.R.)

RETENCISN DE cuenTas [.M.S.S,

ProvisiONES PAGO ImMPuESsTOS.

RETENCIONES FDOS. DE GARANT(aA,

OTroOS.

CARGOS

Pagos oe lupuesTo, cuoTas AL |.M.5.S. DEVOLUCIONES FONDOS DE GARAN
Tla, £7TC.

Sacpo:

INvVARLABLEMENTE ACREEDOR, QUE REPRESENTARA LAS CUENTAS POR PAGAR.



402.- CUENTAS DE ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO COBRADAS A ADQUI--

4o3.-

RIENTES.

CARGOS:

Se caRGARL sdLo uNa vEZ AL ANo (AL CIERRE DE EJERC!iCiO) POR-
EL I|MPORTE ACUMULADO DURANTE EL MISMO EN LA CUENTA {05.- "Pa
GOS POR CUENTA DE ADQUIRIENTES". EL ABONO CORRESPONDIENTE =
scéa DE ESTA GLTIMA CUENTA.

ABONOS ¢

Sg ABONARL (SuB-CUENTA O!)., DIARIAMENTE POR EL IMPORTE DE -
LAS CUENTAS DE ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO COBRADAS A LOS
REBIDENTES.

Se asonarRA (sus-cuenTa Ol) Por EL IMPORTE DEL B.N.O.P.S.A. -
DEPOSITARA DIARIAMENTE EN UNA CUENTA DE CAJA Y TESORER(A POR
CONCEPTO DE CUOTAS DE ADMINISTRACISON Y MANTENIMIENTO COBRA
DAS .,

SE ABONARL (sue-cuenTa 02) POR LOS RENDIMIENTOS DERIVADOS OE
LA INVERS!ISON EN VALORES DE RENTA FlJUA, DE ACUERDO CON LO MEN
ClONADO EN LOS PUNTOS CORRESPONDIENTES A LA cUEnNTA 102.- IN-

VERSISN EN ACCIONES Y VALORES.

COBRANZA REALIZADA POR CUENTA DEL FONDO DE HABITACIONES POPU
LARES,

ABonos:

SE ABONARA DIARIAMENTE POR LO COBRADO A LOS ADQUIRIENTES POR
CONCEPTO DE MENSUALIDADES (QUE INCLUYEN AMORTIZACISN DEL CA-

PITAL O INTERESES NORHALES) INTERESES HORATOR'OS’CONSUNO DE =



GAS, ETC. POR CUENTA DEL FONDO DE HABITACIONES POPULARES.

SE REGISTRARA TANTO LA COBRANZA NORMAL COMO JubDl!ciar. EvL -
DEPYS I TO DE LA COBRANZA MENCIONADA SERKL HECHO EN UNA CUENTA

BANCARIA PROPIEDAD DE LA ADMINISTRADORA; LA RAZEN DE ESTO -

PARA EVITAR PROBLEMAS.

CARGOS :

Se cARGARL DIARIAMENTE POR EL IMPORTE DE LOS CHEQUES EXPEDS
DOS PARA DEPSSITO EN UNA CUENTA BANCARI!A PROPIEDAD DEL FON=

D0 DE HABITACIONES POPULARES. EL MOMENTO DE DICHOS CHEQUES

DEBE SER IGUAL AL IMPORTE DE LA COBRANZA.

4ol.. PROVEEDORES CUENTAS POR PAGAR.

50|.-

Asonos:

SE ABONARA POR LAS ENTRADAS AL ALMACEN, POR LOS PASIVOS CREA

DO A LOS PROYEEDORES.
CARGOS:

SE cARGARL POR LOS PAGOS A LOS PROVEEDORES.

CAPITAL SOCIAL.
AmonoOs: '
IMPORTE DEL carlTaL SociaL SuscrliTo.

1
iMPORTE DE LAS INVERSIONES POSTERI!ORES.

IMPORTE DE LA UTILIDAD CBTENIDA EN EL EJERCICIO INMEDIATO-

ANTERIOR O EN EJERCICIOS ANTERIORES, QUE SE DEBE ENVERTIR,
CARGOS :

Repucc 18N peEL CAPITAL SoclAaL.



SaLpos

INVARIABLEMENTE ACREEDOR QUE REPRESENTARA EL CAPITAL SOCIAL

SUSCRITO ¥ LAS INVERSIONES POSTERIORES.

503.- Reserva LEGAL.
ABoNOS:
Por LA CREACISN DE LA RESEMVA.
POR EIL INCREMENTO EN £L PORCENTAJE AUTORIZADO ANUALMENTt‘DtL
5% sS/LA UTILIDAD NETA CONTABLE DE CADA EJERCICIO HASTA ALCAN
ZAR EL 20% DEL cAPITAL sSoClaL suscr!ToO.
SALDO:

INVARIABLEMENTE ACREEDOR QUE REPRESENTARA EL SUPERAVIT GANA-

DO INVERTIDO EN ESTA RESERVA.

505.- PERDIDAS Y GANANC IAS.
ABonOS:
TRASPASO DE LOS SALDOS DE LAS CUENTAS DE RESULTADOS ACREEDO-
RAS .
Carcos:

TRASPASO DE LAS CUENTAS DE RESULTADOS DE SALDOS DEUDORAS

SALDO:
S| £S DEUDOR REPRESENTARA LA PERDIDA NETA CONTABLE.

S| ES ACREEDOR REPRESENTARA LA UTILIDAD NETA CONTABLE.

506.. RESERVA PARA REINVERSIONES
ABONOS !

CREACISN DE LA RESERVA,



INCREMENTO A RAZSN DE /OF SOBRE LA UTILIDAD NETA CONTABLE,
CaRrRGOS:

Por CAPITALIZACISON DE ESTA RESERVA.

SaLpo:

ACREEDOR REPRESENTA AL SUPERAVIT GANADO E INVERTIDO EN ESTA

RESERVA.,



MODELOS DE ESTADOCS FINANCIEROS



ADMINISTRADORA INMOBILIARIA "X, S.A.

ESTADOS FINANCIEROS AL 31 DE DICIEMBRE DE 1973.

CONTENIDO
NOMBRE E=sTADOS ANEXO
ESTADOS
BALANCE GENERAL AT
PERDIDAS Y GANANC IAS "B"
ANEXCS

Fonpo Do CAuA Y BANCOS

INVERSIONES EN ACCIONES Y VALORES 2
FUNC!ONARIOS ¥ EMPLEADOS 3
ANTICIPO A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS L
Paco Por CUuENTA DE ADQUIRENTES 5
OTras CUENTAS Por COBRAR 6
INVENTARLIO DE MATERIALES 1
Acc1én SoclaL 3
REGENERACISN DE FACHADAS EDIFictos

Fpo. Has. Por. 9
RePARACI6N DE DaNos A EpoiFiclios POR s!sMOS 10
DEPARTAMENTO DE READJUDICAC!EN 1
PAGOS POR CUENTA DEL B.N.O.S.P.S.A. 2
PaGcos ANTIcIPADOS 13
CUENTAS POR PaAGAR I
CREDITOS A FAVOR DEL BNOSPSA 15
CoBRANZA REALIZADA POR CTA., FDO. HasB,., PorP,. 16

PROVEEDORES 17



ACTIVO

CIRCULANTE

Erectivo €N Caua ¥ Bancos

AccloNes Y VALORES

Funclonar!0S v EMPLEADOS

ANTIclPo A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
Otmas CUENTAS POR COBRAR

INVENTARIO DE MATER!ALES

Mercancfas EN TRANSITO

BNOSPSA OTRAS CUENTAS POR COBRAR

EXCESO DE PAGOS POR CUENTA DE ADQUIRENTES

Flue
MosiLTario v EquirPo DE OF!cCINA
Equiro DE MANTENIMIENTO
Eculpo DE S1STEMAS DE CoMunIcAcién

DirFeriDoO
Pacos ANTIC!PADOS

TotaL AcTivo

ADMINISTRADORA  INMOBILIARIA "X", S.A.

BaLance GeneraL aL 31 pe Diclemsre oe 1973 ESTADO
PASIvO ©
A CorTo PLazO

CUENTAS POR PAGAR
PROVEEDORES

A Larco PLAZO

B.N.0.S.P.S.A. OTras CUENTAS POR PAGAR

SuMA EL Pasivo

CaPITAL ¥ RESERVAS

1T

CAPITAL SoctaL

Reserva LeGAL

RESERVA DE ReINVERS 6N
REsuLTADO DE EJER. ANTERIORES
ResuLTAaDO DEL EJERC!IC!O

Il

i s SuMa Pasivo v CAPITAL

|

CuenTAs OE ORDEN

Activo Fluo PropleDAD DEL B.N.O.S.P.5.A.
Esecuc!én DE OBRAS DE READJUDICACIEN A CARGO DEL
Bcg. NaL. bE OBRAs v Sgrviclos PdsLicos, S.A.
Emistén v COBRANZA DE CUOTAS DE ADMON. Y MANTMTS.

Deypores POR F1ANZA

MENSUALIDADES, GAS Y OTRAS COBRANZAS POR CUENTA
peL FoNDo DE HABITACIONES PENDIENTES DE COBRO

IR

GERENTE GENERAL
CONTADOR GENERAL

“A“



ADMINISTRADORA INMOBILIARIA "X", S.A.

ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS
CORRESPONDIENTE AL PER!ODO DEL lo. DE ENERO AL 31

DE DICIEMBRE DE 1973.

INGRESOS POR SERVICIO DE COBRANZA
L
Mas: Orros ProDucCTOS

TotaL InGRESOS

MEnos: 1.S.1.M.
OTios GAasTOS

UtiLipap Neta Antes ISR

Mewos: |.S5.R.

UTiLIDAD NeTa Despuds oe lwruesTos

ESTADO "B"

I



Banco
Banco
Banco

Banco

Fonpo
FonDO

FonooO

ANEXO No.

FONDO DE CAJA Y BANCOS AL 31 DE DICIEMBRE DE 1973.

NAL. DE QO8RAS Y Sgrviclios
DEL ATLANTECO, S_A,
peE CoMERCIO, S.A,

NaL. DE Mé€xico, S.A.

FONDO FlJO
oe CaJa GENERAL
GERENCIA GENERAL

ComMBUSTIBLES ¥ LUBRICANTES

TOTAL

PdaLicos

]

]




ANEXO No.

ACCIONES Y VALORES AL 31 DE DICIEMBRE DE 1973.

NOMBRE IporTE

CERTIFIcADOS DE PARTICIPACISON InMoBILIARTA

Bonos HipoTECARICS

AccloNES DE TgL€FONOS DE MExlco, S5.A,

ACCIONES DE OTRAS ADMINISTRADORAS

TOTAL




FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS

SaLoos aL 31 pe DictemBre pe 1973

PrésTAMOs A CTA. DE SueLpos

ALcARAZ Quiro2z ADOLFO
ARRIAGA FemnANDEZ Luls
Azor GUzmMman RalL

BuenDlA PEREA MANUEL
CoLfn Tenorio Juan

Cruz HemnAnDEZ HECTOR
CueLLAR GUTIERREZ RoBERTO
GAarcia MONTEJANO MaRriO
Garcla Urzya GulLLERNMO
GonzALEZ SaLas ELsa
HemnANDEZ MONTERRUBIO JESOS
Luna Jim€nez Davip

NAVA SANTILLAY GERARDO
OcHoA ROoSAS ALEJANDRO
PLata Luna IsmaeL
TrRuJILLO Barretro Luclo
VAzquez Dewcapo RadL
YEPEZ MorA AGusTIN

Sus ToTaL

ANTICIPO PARA GASTOS Y OTROS

ALATORRE BrizuerLa José¢ Luils
Faro DE ALBA SERGIO

Jiw€nez CIPRES ANGEL

PEéREZ ACEVEDO JUAN

RIVERA GALLARDO HuMBERTO
VALLARTA DeELgapo EmirLloO

Sus ToTtaL

TOTAL

30 pfas

60 Dfas

ANEXO No. 3

90 ofas

TOTAL

—— T ——
e St —
.

il
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CoNcCEPTO

CuoTas DE ADMON, Y MANTENIMIENTO COBRADAS

Mas
OTros ReEcursos

AporTacién DEL Fonpo p/cusrir DEFICIT OPERACIONAL

ToTaL DE RECURSOS
Menos: Pacos ReaLlzapos por CTA. DE Apa.
SUELDOS A FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
HorAs ExTRas
GRATIFICACIONES Y VACAcCIONES
Cuotas aL |, M. S. S.
1% s/REMUNERACIONES
IGUALAS Y HOMORARIOS A PROFES!ONISTAS
Conserv. DE Equiro DE OFicINA
Conserv., DE VEHfcULOS
Conserv. DE Equiro DE MANTENIMIENTO
ComBusTIBLES Y LUBRICANTES
Imp. 8/LA RENTA SEGURO SoclAL Y OTros
MENSAJEROS Y TRANSPORTES
PapeLerfa v UriLes pe EscrITorlo
TELEFONOS, TELEGRAFOS Y CORREOS
Securo pE Vipa EMPLEADOS
MuLTAS Y RETARGOS
HonoRARI0S A CONSEJEROS
CuoTAs SINDICALES
SuscripclionNes v CuoTas
HERRAMIENTAS
Enercfa ELfcTRICA
CONTRATO POR SERV. DE JARDINERTA
CONTRATO POR SERV. DE LIMPIEZA
CoNTRATO POR MANT. Y CONSERV., DE ELEVADORES
ALumerapo DE CuBos Y ANDADORES
UriLes pE Aseo
MATERIALES Y SerRviclos DE MANTENIMIENTO PARA
KREAS E INSTALACIONES COMUNES DEL CONJ. Y EDIF,
CONTRATO POR SERVICIO DE VIGILANCIA
Previsién SocliaL
RENTAS
GAsTOS DE REPRESENTACION
MISCELANEAS
Securo DE DaNos
Serviclo pE ImpresIén Maa. ELECTRONICAS
PusL IclDAD
APoRT. FonDo NAL DE LA VIVIENDA
ANTICIPOS A TRABAJADORES A CTA. Rep. UriLlipaADES
FilaNnzas

Exceso pE Pacos pPor CTA. DE ADQUIRENTES

CuoTAs pE ApMINISTRACISN ¥ MANTENIMIENTO COBRADAS A ADQUIRENTES Y
PAGos EFECTUADOS CON EL |MPORTE DE LAS MISMAS POR LOS MESES DE ==
Enero A Diclemere pE 1973

ANExo No. 5

GAsTOS DE Diciemere 1973 TotaL Acumurapo e Ene/Dic. 1973
Ene/Dic. 1973 ReaL PRESUPUEST. VariacidN ReaL PRESUPUEST. VAR!ACION
O °
BT . 8

LT LT TEEPHTHTTE T

I FAAEATAT A

| A A
R

|

AR

\'




ADMINISTRADORA INMOBILIARIA "X", S.A.

ANEXO No. 6

OTRAS CUENTAS POR COBRAR AL 3! DE DICIEMBRE DE 1973.

CONCEPTO PARCIAL
DerésiTos EN GARANT (A

Cfa pe Luz v Fuerza oeL CeNTRO
ESTACION LA RonDa, ComBUSTIBLES Y LUBRICANTES

ANTICIPO AL INGRESO GLOBAL DE LAS EMPRESAS
CHEQUES DEVUELTOS

GARcTa SoLfls AnToNnloO
GoNzALEZ ZAVALA JUAN
FONSECA CrISTIAN CARMEN

B.N.0.5.P.S5.A, CoBRraNZA
DEUDORES DIVERSOS

AGUIRRE MonTleL Enrfgue
ASEGURADORA MeExIcana, S.A,
EvLevapores Ovis, S.A, pE C.V.
Accién SoclaL

Ing. AcusTIn MONTEJAND S.

TOTAL

TOTAL



ADMINISTRADORA INMOBIL IARIA "X", S.A.

ANEXO No. 7

INVENTARIO DE MATERIALES SALDO DE 31 DE DICIEMBRE DE 1973

CONCEPTO

MATERIALES

Y

Eculpo LINEA

MATERIALES
MATERIALES
MATERIALES
MATERIALES
MATERIALES

MATERIALES

Y

Y

Y

Y

Accesorios
Branca

AcCEsSOR!OS
AcceEsorlos
ACCESOR!OS
Accesorlos
Accesorlos

ACcesorlos

DE PLOMER(A

ELécTricCoOS
CERRAVER(A
HerreR fa
ALBANILERTA
CARPINTERI(A

PE AsEo

ParerLerla v UTiLes pe EscmiTorio

MATERIALES Y ACCESORIOS Y REPARACIONES VARTAS

HERRAMIENTAS ¥ UTILES DE TRABAUJO

TOTAL

ImporTE

|

e —— e —
T ——— el Bl
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ADMINISTRADORA INMOBILIARIA "X", S.A.

ANEXO 9

REGENERACION DE FACHADAS EDIFICIOS DEL FONDO HAB. POPULARES

CoNcEPTO
SUuELDOS v SaLarlos

HONORAR10S A FROFESIONISTAS

GRATIFICACIONES, DBONIFICACIONES Y VACACIONES
Previstén Soclair

14 S/REMUNERACIONES PAGADAS

CONSERVACIAN DE MosiLlARIO ¥ Equirpo
MENSAJUEROS Y TRANSPORTES

CoMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

PareLeErfa v UTILEs bE EscriTORrRIO

TeLéronos, TeErL€craros v CORREOS

5% InFonaviT

INSTALACIONES Y MANTENIMIENTO DE JNMUEBLES
ANTIcipo A TRABAUADORES A CTa. ReEPTO DE UTriLliDADES
CuoTas PaTronaLEs !.M.S.S.

REPARACISN DE DANOS POR REGENERACISON DE FACHADAS
MATERIALES ACCESORIOS

DivERsos

CANCELERFA DE ADMON.

GASTOS PCOR INSTALACIAN ¥ FaBe. DE

GASTOS POR SUMINISTRO E

TOTAL

IupPorTE

INSTALACISN PORTEROS ELECTRICOS




ADMINISTRADORA INMOBILIARIA "X", S.A. ANEXO No. 10

REPARAC ION DE DAfIOS A EDIFIC!OS POR SISMOS 1973

CONCEPTO IMPORTE

HonomaRlOos A ProOFES'ONISTAS

CONSERVACISN DE MoBiLiarlio v Equiro

CoMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

MENSAJEROS ¥ TRANSPORTES

PaPpeLErfA ¥ UTILES DE EscRITORIO

TeELéFoNos, TELEGRAFOS Y CORREOS

INSTALACISEN ¥ MANTENIMIENTO DE INMuUEBLES

CONTRATISTAS ¥ DESTAUISTAS

MATERIALES Y ACCESORIOS

Diversos

TOTAL

NOTA: LOS GASTOS DF ESTA CUENTA SE APLICAN AL ANTiclPO pEL BNOSPSA

PARA LA REPARAC!ISN DE DANOS POR SISMOS CTA. h05 sue-cta 10



ADMINISTRADORA INMOBILIARIA "X", S,A.

ANEXO No.

DEPARTAMENTO DE READJUDICACION AL 3! DE DICIEMBRE DE 1973

CONCEPTO

SueLbos ¥ SaLARrRloS

TiemPo ExTRA v PriMa DomInicAL
GRATIFICACIONES, VACACIONES ¥ BONIFICACIONES
HoNnOoRARIOS A PROFESIONISTAS

I S/REMUNERACIONES PAGADAS
MENSAJEROS Y TRANSPORTES
PaPELERIA v UTILES DE EsScRrITORIO
TeLéronos, TeLEGRAFOS Y CORREOS
SEGURO DE VIDA EMPLEADOS

5% InFoNAVIT

INSTALACIONES ¥ MANTENINMIENTC DE INMueBLES

ANTicIro A TRABAJADORES A CTA. DE REPTO. DE UTILIDADES

Cuotas OBreErO PaTrONALES J.M.S.S.

MATERIALES Y ACCESORIOS PARA DEPTO. DE READJUDICACIEN

Diversos

TOTAL

IMPORTE

B e
e —p——rc—




ADMINISTRADORA INMOBILIARIA "X, S.A. ANEXO No. 12
PAGOS POR CUENTA DEL BNOSPSA CORRESPONDIENTE A DICIEMBRE DE 1973

ConcePTO luporTE

Devorucién POR CANCELACISN DE CONTRAROS

SueLbos DE PeErsONAL A camGo DEL BNOSPSA

HoNORARIOS DE PERSONAL A CARGO DEL BNOSPSA

DeEvoLucidNn POR CANCELACION DE CONTRATOSDE GAS

REPARACIONES MAYORES Y LIMPIEZA DE CISTERNAS

SaLpos oE Sus-Suscuewntas pe 1971 romr AuusTESs DE AuDITOR(A

MATERIALES Y ACCESORIOS PARA ENCUESTA SOCIO-ECONOMICAS

’

DerictT-OPERAC I ONAL

SALDOS DE SUB-SUBCUENTAS 1972 PoOR aJusTE DE AUDITORIA

IMPUESTOS SOBRE PRODUCTOS DEL TRABAJO

EXCESO DE PAGOS POR CUENTA DE ADQUIRENTES

EXCESO DE PAGOS POR CUENTA DE Acclién SoclaL

Diversos

TOTAL




ADMINISTRADORA INMOBILIARIA "X", S.A. ANEXO No. 13

GASTOS PAGADCS POR ANTICIPADO AL 3} DE DICIEMBRE DE 1973

CONCEPTO IMpoORTE

SeGUrROS ¥ Flanzas

SerRviIclio POR MANTENIMIENTO pDE MAQuinASs

Direcct 6N GENERAL OE TELECOMUNICACIONES

CONTRATO POR Sgrviclo BDE RELOJ CHECADOR

CAMARA NAL DE COMERC!O DE LA CIUuDAD DE Méxtco

TOTAL



ADMINISTRADORA INMOBILIARIA "X", S.A. Anexo No. 14

CUENTAS POR PAGAR AL 31 DE DICIEMBRE DE 1973

ConcePTO TOTAL

lmpuestos ¥ DERECHOS

INGRESOS MERCANTILES

1.5.P.T.

% S/REMUNERACIONES PAGADAS

Cuoras aL I .M.S5.5,

Provisién FonDo NaL.DE LA VIVIENDA

1.S.P.T. S/INDEMNIZACIONES PAGADAS

Provisién | .S.P.T. S/GRATIFIcACIONES Y ANT. R.U.

CreAciSdn Fonpbo DE GARANTIA
Cfa. "A", S.A.
Cfa. "B", S.A.
Cfa. "C", S.A.

AT

OTrAs Cuentas Por Pagar

DEPSSITOS POR PARGOS PARCIALES
Cfa. oe Luz

SUELDOS Y SALARIOS POR PAGAR
TeLfronos DE M€xico

PrimMAsS DE SeEGUrRO DE VIDA
DEPSSITOS EN GamaNnT( A
ConsTRUCTORA "H", S.A.
MANTENIMIENTO ¥ RePARACIONES, S.A,
lenaclo Ramén Siuva R.

TELE=-OnDA, S.A.

I

RETENCION DEL 2.5% A CONTRATISTAS

TOTAL
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ADMINISTRADORA INMOBILIARIA "X™, S.A,

ProveeDoRES CUENTAS POR PacaRr
aL 31 og Diciemsme oE #1973

CONCEPTO

Agencla EcLirse, S.A.

America ELecTrica, S.A,
AccesOrRIos PARA EL Hocar, S.A,
Casa Gémez, S.A.

Cfa., InousTmiaL pE M€xico, S.A.
ConNTABILIDAD RUL. MEXICANA, S.A.
D.M. NactonaL, S.A.

DisTRIBUIDORA, ELECTRICA DE México, S.A.
Ecutros v SISTEMAS CONTABLES, S.A.
GeneraL ELecTRIC DE Mfxico, S.A.
LAvaBOoS Y FREGADEROS DE GRANITO
I.B.M. pE MéxIico

José€ CarvLos Garcla

NactonaL pe Coeme, S.A.

OLimria DE México, S.A.

ParerLerfa EL Sov, S.A.

PLasticos v DeErivapos, S.A.

Pisos ALFER, S.A.

SANITARIOS HIirRaATA

Uni 68 PaPELERA DE Méxlico, S.A.

TOTAL

ANEXQr NO.

luporre

17



ADMINISTRADORA INMOBILIARIA ™X", S.A.

RevLactdn pe SaLpos por EJecucién
DE OBRAS DE READJUDICAC!IAON A CAR

Go peL B.N.O.S.P.5.A, aL 3! pE -

Dicremsre oe 1973.

ConcePTO
ConNsTRUCTORA "X", S.A.
CRescenclo CRUZ GUERRERO

CompPreJvo ConsTRUCTOR RoMa, S.A.,

ConstruccloNES Y AcABapos CoNDoOR, S.A.

CONSERVACISN ¥ MANTENIMIENTO OE InmueEBLES, S.A.

ConsTrRUCCISN ¥ RECONSTRUCCION, S.A,
MANTENIMIENTO ¥ REPARACIONES, S.A.
Inc. SAMUEL MimpanDA SoLls

ING. ARTURO MARTINEZ RaAMOS
FrRanclisco ORTEGA Dfaz

Jos€ Cruz Ramfrez

ADAN SANCHEZ LeEzAmMA

PROFESIONALES EN MANTENIMIENTO, S.A,
PagosA CONTRATISTAS

ConsTRUCTORA TRABE, S.A,

BrocHA GoRDA, S.A.

TOTAL

ANEXO No.

iMPORTE

T

18



ADMINISTRADORA INMOBILIARIA "X", S A,

Deubores Por Ftanzas aL 3| pe Diclemere

oe 1973, ANEXO No. {9

Deubores por Flanzas: luPoRTE

ARQuimeTALICA, S.A,

PrRoOFEsIONALISMO ¥ CONSTRuUcCIéN, S.A.

ConsTRUCTORA "X", S.A,

MANTENIMIENTO Y REPARACIONES, S.A.
ELeEvAaDORES OTIs, S.A, pe C.V,

TeELe-OnDA, S.A.

TOTAL

L



ADMINISTRADORA INMOBILIARIA "X", S.A.
Exceso DE Pagos porR CuenNTA DE ADQUIRENTES CUENTAS POR COBRAR
CORRESPONDIENTE AL MES DE DicleEmere pe 1973

ANEXO No. 20

Exceso DE PAGOS POR CUENTA DE ADQUIRENTES

Exceso pE Pacos EN Accldn SoctiaL

TOTAL



CAPITULDO v

ASPECTO FISCAL



OBLIGACIONES FISCALES DE UNA ADMINISTRADORA DE INMUEBLES.

Deo

Ley DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

IMPuEsTO AL INGRESO GLOBAL DE LAS EMPRESAS.

ArT. 16.- Son oBUETO DEL IMPUESTO, LOS INGRESOS EN EFECTIVO, EN ES

AmrT.

17 .-

PECIE O EN CREDITO, QUE PROVENGAN DE LA REALVZACION DE -
ACTIVIDADES COMERCIALES, INDUSTRIALES, AGRICOLAS, GANADE
RAS O DE PESCA, LAS CUALES SE DEFINEN COMO SIGUE, PARA-—-

1LOS EFECTOS DE ESTA LEY:

CoMerclaLES: LAS QUE CONFORME A LAS LEYES FEDERALES TEN

GAN ESE caARACTER.

SoN suJeETos DEL ImMPUESTO AL INGRESO GLOBAL DE LAS EMPRE-
SAS, LAS PERSONAS FISICAS Y MORALES, QUE REALICEN ACTIV]
DADES COMERCIALES, 'NOUBTRIALES, AGRICOLAS, GANADERAS O-
DE PE3SCA. LO QUE SON IGUALMENTE LAS UN!DADES ECONOMICAS
SIN PERSONALIDAD Junfqlca, CUANDO REALICEN DICHAS ACTIV!

DADES .

Enw RELACISN A ESTOS ARTICULOS DEBEMO3 SENALAR QUE LA « =

PRINCIPAL FUENTE DE INGRESOS DE ESTE TIPO DE EMPRESAS. SON LOS IN

GRESOS QUE PERCIBEN POR CONCEPTO DE COBRANZIAS, YA QUE RECIBEN UNA-

COMISISN Flya SOBRE EL MONTO DE LAS COBRANZAS.

TIENE OTRO TIPO DE INGRESOS POR CONCEPTO DE DIVIDENDOS =

E !NTERESES.



DeL PaGOo DE 1LOS CAUSANTES MAYORES .-

POR LO ANTES EXPUESTO CABE INDICAR QUE LA BASE PARA EL

cALcuLo DEL c!TADO lHPUESTO, LA UTILIDAD GRAVABLE QUE OBTENGA, ocs

PUES DE DISMINUIR A SUS

805 MERCANTILES Y OTROS GASTOS MENOS

ArT, 3h4,.-

ART. 35.-

RANTE CLOS

INGRESOS EL PAGO DEL IMPUESTO SO0BRE INGReE-

EMPORTANTES.

EL 'MPUESTO DE L0S CAUSANTES MAYORES SE CALCULARK APLI--
CANDO AL INGRESO GLOBAL GRAVABLE DEL EJERCICIO, DETERMI-

NADO DE ACUERDO CON LAS DISPOSICIONES DE ESTA LEY LA Sl

GUIENTE TARIFA,

TARIFA

EL 1mrPuESTO DEBERA QUEDAR TOTALMENTE PAGADO A MAS TARDAR
DENTRO DE LOS TRES MESES SIGUIENTES A LA FECHA DE TERMI=-

NACIGN DEL EJERCICIO DEL CAUSANTE.

EL CAUSANTE DEBERA PRESENTAR TRES PAGOS PROVISIONALES DU

QUINCE PRIMEROS DIAS DE LOS MESES QUINTO, NOVENO Y DUODE

ciMO DE sSU EJERCIClO.

-

SE OBTENDRA UN FACTOR DIVIDIENDO EL INGRESO GLOBAL GRAVaA

BLE DE LA DECLARAC!ION DEL EJERCICIO 'NMEDIATO ANTERIOR,-

ENTRE EL TOTAL DE LOS INGRESOS BRUTO0OS MANIFESTADOS EN

ESA DECLARACI!®SN.

INGRESO BRUTO MENSUAL PROMED !0, PARA -

5S¢ DETERMINARA EL



V.-

Vi,

vil_ .

LO CUAL EL MONTO TOTAL DE LOS INGRESOS OBTENIDOS HASTA~-
EL OLTI'MO DfA DE LOS MESES CUARTO, OCTAVO Y UNDECIMO --
DEL EJERCICIO, SE DIVIDIRA ENTRE CUATRO, OCHO §§ ONCE, -
SEGON SE TRATE OEL PRIMERO, DEL SEGUNDO O DEL TERCER PA

GO PROVISIONAL.

Se peterRmINARL EL INGRESO GLOBAL MENSUAL MULTIPLICANDO=-
EL INGRESO BRUTO MENSUAL PROMEDIO POR EL FACTOR SENALA-

po eN LA Fracctén |,

SE PReEcCIsSARL EL INGRESO GLOBAL ANUAL PROPORCIONAL, PARA

LO CUAL SE MuLTIpPLIcaARL Por 12 EL INGRESO GLOBAL MEN- -

SUAL .

EL PRIMER PAGO PRIVISIONAL SERL IGUAL A LA TERCERA PAR-
TE DEL IMPUESTO QUE RESULTE DE APLICAR LA TARIFA GENE~=-
RAL AL INGRESO GLOBAL ANUAL PROPORCIONAL A QUE SE REFIE

RE LA FRACCIAN QUE ANTECEDE}

Ee SEGUNDO PAGO SERA IGUAL A LAS DOS TERCERAS PARTES —-
DEL IMPUESTO QUE RESULTE DE APLICAR LA TARIFA GENERAL =
AL IMPUESTO GLOBAL ANUAL PROPORCIONAL DEDUCIENDO EL M-

PORTE DEL PRIMER PAGO PROVISIONAL;

£L MONTO DEL TERCER PAGO PROVISIONAL SERL LA DIFERENCIA
QUE RESULTE DE RESTAR EL IMPORTE DE LOS PAGOS PROVISIO-
NALES ANTERVORES, DEL IMPUESTO OBTENIDO AL APLICAR LA -

TARIFA GENERAL AL INGRESO GLOBAL ANUAL PROPORCIONAL.



LA SECReETARIA DE HactenDa v CRépITO PdBrLico, PobrA mMoDl-
FICAR LAS BASE PARA CALCULAR LOS PAGOS PROVISIONALES, PREVIA 30L}-

CITUD JUSTIFICADA DEL CONTRIBUYENTE.

EL CAUSANTE, EN LA DECLARACION DEFINITIVA, CORRESPON~ -
DIENTE A UN EJERCICIO, DETERMINARA EL IMPUESTO CAUSADO SOBRE £t IN
GRESO GLOBAL DOE LA EMPRESA, DEL QUE DEPUCIRA, EN SU CASO, EL !MPOR
TE DE LOS PAGOS PROVISIONALES EFECTUADOS, Sl EL SALOO FUERE A SuU-
CARGO LO DEBERA PAGAR EN EL PLAZO INDICADO AL PRINCIPIC DE ESTE AR

TfcuLo.



Ley per ImMPUESTO SOBRE LA RENTA.-

ImpuEsTO SOBRE PRODUCTOS DEL TRABAJO.-

BASE.- SE CALCULARA SOBRE SUELDOS, SALARIOS, v!ILT!coS, PREMIOS, CO

MISIONES A TRABAJADORES, GRATIFICACIONES, RENDIMIENTOS, HO-

NORAR!10S, PRIMAS DOMINICALES, VACACIONES Y POR ANTIGUEDAD.~

Y OTROS CONCEPTOS.

RETENCISN pE IMPuEsSTOS.-

ART. 56.- LOS CAUSANTES A QUE SE REFIERE LA FRACCION | DEL--
ArRT,. 49, QUE PRESTEN SERVICIOS A UNA SOLA PERSONA,

HARAN EL PAGO DEL |MPUESTO MEDIANTE RETENCIONES Y-

ENTEROS MENSUALES QUE DEBERA HACER ESTA ULTIMA, --
LOS CUALES TENDRAN EL CARACTER DE PAGOS PROVISIONA

LES A CUENTA DEL IMPUESTO ANUAL CUYA BASE Y FlUA~--

c16N EN CANTIDAD LfQuUIDA, LA HARK EL MISMO RETENE~

DOR.

PARA LOS FINES DE ESTE ARTrCULO, LAS PERSONAS A LAS QUE-

SE PRESTEN LOS SERVICIOS DE QUE SE TRATA, CALCULARAN CADA PAGO PRO~

vIisIONAL APLICANDO A LA TOTALIDAD DE LOS INGRESOS EFECTIVAMENTE = =

PERCIBIDOS POR EL CAUSANTE EN UN MES DE CALENDARIO, LA SIGUIENTE:

TARIFA

LAS CANTIDADES QUE SE RETENGAN CONFORME A LA TARIFA ANTE

RIOR DEBERAN SER ENTERADAS EN LA OFI/CINA RECEPTORA. CORRESPONDIENTE

AL DOMICILIO DEL RETENEDOR A MAS TARDAR EL Ofa 15, 0 EL SIGUIENTE -

Dfa HABIL S1 AQUEL NO LO FUERE, DEL MES INMEDIATO POSTERIOR AL ~ ~--



GUE EL CAUSANTE HUBIERE PERCIBIDO L0S INGRESOS. OBJETO DE ESTE ImM-~

PUESTO.

INDEMN I ZAC | ONES . -

ART. 55.- CUANDO EL CONTRIBUYENTE AL DEJAR DE PRESTAR SERviIClOSs, =
PERCIBA COMPENSACI!IONES POR ANTIGDEDAD, RETIRO, INDEMNIZA

CIONES U OTROS CONCEPTOS, AnNAKLOGOS, £L IMPUESTO SE caLcy

LARL EN LA SIGUIENTE FORMA:

l.- Se apLicard aL 100% peEL GLTIMO SUELDO MENSUAL ORDINARIO-

LA TARIFA DEL ARTfcuLo 56.

Il,- SE oivipIRL LA PERCEPCISN TOTAL POR ANTIGUEDAD, RETIRO O
INDEMNEZACIEN ENTRE EL ULTIMO BUELDO MENSUAL ORDINARIO.-
EL COCIENTE SE MULTIPLICARA POR LA CANTIDAD RESULTANTE =~

CONFORME A LA FRACCI!éEN ANTERIOR, DETERMINANDOSE asl gL -

IMPUESTO CAUSADO.

PAGO DEFINITIVO, -

PARA DETERMINAR LA BASE DEL IMPUESTO SoBre ProDucTos DEL
TRABAJO, SE SUMARAN LOS INGRESOS PERCIBIDOS EN UN ANO DE-
CALENDARIO, POR LOS CONCEPTOS SENALADOS EN UNA O AMBAS =~
FRACCIONES DEL ARTfcuro 49. PrevIA DEODUCCION, EN SUS RES

PECTIVOS CAS0S, DE LOS CONCEPTOS QUE SE SERALAN EN LOS AR

rfcuLos 51, 52 6 S3.



- loq -

iMpuesto peL !% $/REMUNERACIONES PAGADAS.-

Base DEL IMPUESTO.~

La BASE SERAN LOS PAGOS EN EFECTIVO 6 EN ESPEC!E POR REMU=-

NERACISON AL TRABAJO PERSONAL

SE DEBEN ADICIONAR; LOS SALARIOS MINIMOS, vA Que EL IMPUES
TO ES A CARGO DEL PATRON; SE EXCLUYEN DE DICHA BASE HONORARIOS A -

CONSEJEROS Y COMISARIOS POR NO SER TRABAJO PERSONAL PRESTADO BAJO-

SU DIRECCION ¥ DEPENDENCIA.

MonTo ¥ LiQulipAcién, -

EL MONTO DEL IMPUESTO SE DETERMINA APLICANDO LA CUOTA DEL-
I% SOBRE LA BASE GRAVABLE; ESTE !MPUESTO ES A CARGO DE LA EMPRESA=-

Y SE LIQUIDA MENSUALMENTE, DENTRO DE LOS 5 PRIMEROS DIAS DEL MES=-
SIGUIENTE.

APORTACIONES AL FonDo NacioONAL DE LA VIVIENDA,-

Base pDeEL Pago: Cuota Diaria

De acuerRDo conN LA LeEy FEDERAL DEL TRABAJO, Y EL INSTRUCTI-

”

vo DeL INFONAVIT, LA BASE PARA EL cALCULO DE LA APORTACISN ES EL

SALARIO ORDINARIO " QUE PERCIBE EL TRABAJADOR EN EFECTIVO POR CUO-

TA DIARIA,

AUNQUE LOS SALARIOS MINIMOS SE ENCUENTRAN EXENTOS DEL PAGO

DEL |IMPUESTO SOBRE PRODUCTOS DEL TRABAJO; LAS EMPRESAS DEBEN CU- =

BRIR SOBRE ELLOS LAS APORTACIONES AL INFONAVIT.

LAS cOMISIONES SE CONSIDERAN COMO SALARIO ORDINARIO, LA -=

UNIDAD DE OBRA { DESTAJO )}, TAMBIEN SE CONSIDERA COMO SALARIOS OR=-

DINARLIO.,



- ol A -

NO FORMAN PARTE DE LA BASE PARA EL CALCULO DE LAS APOR-
TAClONES AL INFONAVIT: HoRAS EXTRAS - GRATIFICACIONES ORDINAR!AS-
Y EXTRAORDINARIAB,; PRIMAS O PREMIOS POR REBASAR CUOTAS DE PRODUC-
CI6N; PRIMAS POR VACACIONES, DOMINICALES Y DE RETIRO, PARTICIPA=--
CV6N DE UTILIDADES A LOS TRABAJADORES; AGUINALDO, GASTOS DE REPRE

SENTACIEN ¥ vIATICOS NO COMPROBADOS.

MONTOQ, -
SERL EL 5% SOBRE LA BASE ESTABLEC!IDA 0 EL % QUE £L INS-

TITUTO HAYA ESTABLECIDO A LA EMPRESA

PAGO. -
SE CcUBRIRAN BIMESTRALMENTE A MAS TARDAR EL Dfa 15 6 EL~

SIGUIENTE DfA HABIL S| AQUEL NO LO FUERE, DEL MES INMEDIATO POSTE

RIOR AL BIMESTRE DE CALENDARIO QUE CORRESPONDA, A LAS APORTACI!O-=

NES O ABONOS.



- o2 -

LEY FEDERAL DEL IMPUESTO SOBRE INGRESOS MERCANTILES.-

EN £STE T!PO DE EMPRESAS LOS INGRESOS GRAVABLES SON = ==

AQUELLOS QueE REC!IBIMOS POR EL SERVICIO DE COBRANZAS QUE PRESTAMOS.

DE LA TASA.-

ART. I4.- LA Tasa GENERAL DEL IMPUESTO SERA DE 4% SOBRE €L MONTQ =

TOTAL DE LOS INGRESOS GRAVABLES.

DE LAS DECLARACIONES Y PAGO DEL IMPUESTO, -

Art. 38.-

ART. 39.-

EL PAGO DEL IMPUESTO DEBERA HACERSE DENTRO DE L0S DfAS -

lo. aL 20 DE CADA MES, SALVO LO DISPUESTO EN EL SEGUNDO=-
PARRAFO DEL ARTIcuLo No. 10, MEDIANTE UNA DECLARACIAEN DE

LOS INGRESOS QUE SE HAYAN OBTEN!DO EN E£L MES INMEDIATO -

ANTERIOR,

LOS CAUSANTES PRESENTARAN SUS DECLARACIONES Y EFECTUARAN

EL PAGO DEL IMPUESTO EN LA OFICINA RECAUDADORA DE LA JU~-

RIDICCISN EN DONDE ESTEN EMPADRONADOS O EN LAS INSTITU--

CIONES DE CREDITO QUE PRESTEN EL SERVICIO DE RECAUDACIAN

Y QUE SE HALLEN ESTABLECIDOS EN LA MISMA JURIDICC!ON,



CONCLUSIONES



La HISTORTA DE LAS ADMINISTRADORAS INMOBILIARIAS DE PARTICIPA-
clén ESTATAL, ESTA INTIMAMENTE LIGADO CON EiL PROBLEMA DE LA [l

VIENDA, QUE HOY FORMA UNA FASE MUY (MPORTANTE EN EL Pafls.,

PARA LA E£XISTENCIA DE UNA ADMINISTRADORA INMoOBILTARIA D€ PamrT!
clpactSN ESTATAL, DEBERL EXISTIR UNA UNIDAD HABITACIONAL QUE ~

ADMINISTRAR,

TobAs LAS ADMINISTRADORAS INMOBILIARIAS DE PARTICIPACISEN ESTA-
TAL QUE TENGAN UN BUEN SISTEMA DE ORGANIZACISN TIENE MAYOR PO-
SIBILIDAD DE €x!TO. EN CAMBIO AQUELLAS, QUE TENGAN UNA DEF)==
CIENTE ORGANIZACION LES SERAL IMPOSIBLE LLEVAR A CABO SU OBJUET!

YO QUE ES PRIMORDIALMENTE EN TODA EMPRESA.

PARA TMPLANTAR EL SISTEMA DE ORGANIZACISN CONTABLE MAS CONVE-=
NIENTE A ESTE TIPO DE EMPRESAS, HEMOS TOMADO COMO BASE LAS - -
PRINC!PALES FUNCIONES Y OPERACIONES DE UNA ADMINISTRADORA IwMo

alLiarta,

LAs ADMINISTRADORAS InmoBlLIARIAS DE PARTICIPACIEN ESTATAL SE-
ENCUENTRAN REGIDAS POR UN CATALOGO DE CUENTAS OFICIAL |MPUESTO
POrR BANOPSA, QUE LE PERMITE A DICHA DEPENDENCIA OBTENER UN Aqs
LISIS UNIFORME DE LA SITUACISN ECONSMICA Y FINANCIERA DE ESTAS

ADMINISTRADORAS.

Tooo CATAL0GO DE CUENTAS OFICIAL ES NECESARI!IO MODIFICARLO ¥ ==
ACONDICIONARLO PARA QUE CADA ADMINISTRADORA, PUEDA CLASIFICAR-

Y REGISTRAR LAS OPERACIONES QUE REALICEN, SEGUN LAS CARACTERI(S



TICAS DE LA MISMA ADMINISTRADORA.

To= EL SISTEMA DE POLIZAS CON DOS REGISTROS, ES LA FORMA MAS CONVE=
NIENTE PARA EL CORRECTO REGISTRO DE LAS OPERACIONES EFECTUADAS=

POR LA ADMINISTRADORA [NMOBILIARIA DE PARTICIPACION ESTATAL.
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