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Solo esta tltima categoria de sistemas de informacién puede ser soportada por una computadora
personal. Las otras dos categorias requieren mas poder en ¢l sistema de computadoras.
INDIVIDUOS Y SISTEMAS DE INFORMACION.,

Los administradores de informacién son frecuentemente definidos como los procesos de planeacion,
organizacién y control de las actividades de negocios. La definicién entra en las actividades de todos los
tipos de personas de negocios.

PLANEACION.

La planeacién reconoce que es lo que se debe hacer hoy y lo que se debe hacer mafiana. La
planeacién reconoce que algunas cosas tomen tiempo y que estas cosas no pueden ser producidas
instantaneamente. Finalmente la planeacién reconoce que tenemos algunos grados de control o a dende
nosetros vamos. La planeacion involucra objetivos y significados.

ORGANIZACION.

La segunda dimensién en el modelo de actividad individual, es el proceso de dividir el trabajo en
tareas y coordinacién de estas tareas a llevar a cabo en uno o mas objetivos.

CONTROL. ' .

Frecuentemente, ocurren cosas que no son planeadas y por esto se necesita ejercer un control sobre
etlas y sobre las actividades que produzcan para no tener efectos indeseados.

El control involucra tres componentes:

e Primero: debe haber una meta, o estindar; sin el estindar es imposible saber si el proceso
estd en control o no.
Segundo: ellos deben ser observados o medidos de Ia actividad de negocios.
Tercero: ellos deben tener significado de correcciones hechas.

Se dice que los sistemas de informacién son efectivos si ellos facilitan metas y objetivos de la gente
quien los usa.

DATOS E INFORMACION.

El origen de la informacién son los datos. Los Datos (el plural de datum). son el material bruto
desde el cual la informacion es derivada. Los datos también son definidos como registros de hechos o
figuras. :
S i e
La informacién, es el resultado desde el andlisis bien pensado, manipulacién y presentacién de los
datos en una forma que incremente el proceso de toma de decisién. - -5 . - :

La informacion es un dato situado dentro de un contexto.
- . La informacién se defina segun Shannon y Weaver como el monto de.incertidumbre que es reducida
cuando el mensaje es recibido.

Se produce informacion a partir de datos que nos ayudan-a tomar decisiones para miles de
situaciones cada dfa.

CALIDAD DE INFORMACION.,
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Se describe la informacién en términos de exactitud, verificabilidad, totalidad, pertinencia y oportunidad.:
Estas caracteristicas de la informacion se describen a continuacion.
EXACTITUD Y VERIFICABILIDAD.,

La caracteristica de exactitud o precision de la informacion se refiere a los grados a los cuales la
informacion es libre de errores. La informacién es usualmente asumida a ser precisa a menos que esto se
presente de otro modo. En algunos casos esto no es econémicamente obtenible al coleccionar informacion al
100% de precision.

Precisién y verificabilidad van mano a mano.” Una toma de decisién esta poco dispuesta a asumir
que la informacién es precisa a menos que esto sea verificable. Al tomar una decisién aceptando el uso de
informacion inverificable, conlleva a crear peligro y escepticisma.

También frecuentemente a todos los niveles son rdpidamente aceptadas informacién generada por
computadora, como evangelio. Esto puede ser un error. La informacion es solo buena tan buena como lo sea
el dato del que es derivada.

TOTALIDAD DE LA INFORMACION.

La informacion puede ser completamente precisa y verificable, pero esto no dice que sea toda la
historia. La calidad de la totalidad de la informacién se refiere a el grado en el cual esto sea libre de
omisiones. Esto es, por supuesto, no relacionado entre la cantidad de informacién suministrada a una toma de
decisién y esta totalidad. El analisis de beneficio/costo ofrece un buen ejempio de la importancia de
considerar la totalidad de informacién en este proceso de toma de decisién. Si el beneficio de la informacién
es completo y el costo de informacion incompleto la omision de el resto de el costo resultara en un proyecto
improductivo siendo errdneamente aprobado. Infortunadamente, esta situacion es cominmente muy ccurrida
en el mundo de negocios.

OPORTUNIDAD DE LA INFORMACION.

La caracteristica de oportunidad o puntualidad de la informacion se refiere a la sensibilidad de
tiempo de informacién. La informacién que hoy es valiosa, mafiana ya no lo serd, ni ayer lo fue. La
computadora ha contribuido més hacia el incremento de esta caracteristica de informacion que a otras
caracteristicas. El poder de las computadoras de hoy han hecho esto posible para administradores a tener no
solo informacion correcta, pero esta informacion correcta en un tiempo correcto.

PERTINENCIA DE LA lNFORMACION

R . i

La caracteristica de pertmenaa o relevancia se reﬁere a la informacién més adecuada o apropiada
como entrada para una decisién particular. La sobrecarga de informacién continua siendo un problema para
realizar decisiones. La sobrecarga de informacién ocurre cuando el volumen de informacién es obtenible
enormemente y la toma de decision no puede distinguir la informacién relevante de la que no lo es. Una de
las causas principales de la sobrecarga de informacién es la acumulacién de informacion que no es relevante
en una decisién particular.

En suma una buena informacién debe reunir las caracteristicas antes mencionadas, lo cual reduce la
incertidumbre. También se dice que una buena informacién contiene un elemento de sorpresa. Aunque
‘muchos autores niegan io anterior.

 DECFI-UNAM 5



MARTIN PEREZ MONDRAGON SISTEMAS ADMINISTRADORES DE INFORMACION 1
(COI-NOI-BANCO)

SISTEMA.
Un sistema, es un set o conjunto de elementos interrelacionados para llevar a ¢abo un mismo fin.

EL PROCESO DE DESARROLLO DE UN SISTEMA.

Este proceso no dice el como va a ser este sistema, como se creard, que reglas seguird, que metas
debe cumplir.

SISTEMAS DE INFORMACION.

EL CICLO DE VIDA DE DESARROLLO DE UN SISTEMA.

Es el desarrollo del proceso que produce un sistema en este caso de informacién que es usado para
un periodo de tiempo.

En este cicle, los sistemas son desarrollados, usados, modificados, redesarrollados, reusados,
remodificados y asi en adelante.

La informacion en la organizacidn esta cambiando, lo cual realimenta al sistema de informacién y
conlleva a redesarrollar el sistema,

La figura | muestra este ciclo.

CICLO DE VIDA DEL DESARROLLO DE UN SISTEMA

DTraTy—

ks Proceso de

EL PAPEL DE LOS USUARIOS EN EL DESARROLLO DE SISTEMAS.

Los usuarios tipicamente toman un papel directivo en el desarrollo de sistemas de trabajo. Se
necesitan conocer cuales y como son las necesidades de la gente que va a utilizar el sistema, también se
necesita conocer lo.suficiente acerca del desarrollo en grupo del sistema de informacién para asf poder
informar a la gente de los servicios y reglas del uso del sistema.,

DECFI-UNAM . 6
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Finaimente en el desarrollo de una empresa MIS, la persona toma el papel de un miembro de el
equipo que construir el sistema. ‘

COMPONENTES DE UN SISTEMA DE INFORMACION.

Al comprender los componentes de un sistema de informacién considerando un sistema tipico, en un
sistema hay dos entidades: el humano y Ja computadora.

Considerando la interaccion de estos componentes basicos: el humano y la computadora, cual seria
su interfase 7. :

Cuando la persona esta observando la pantalla de la computadora, cuél es el medio que establece la
relacién entre ellos?. Cuando la persona oprime una tecla con su dedo, cuil es la conexion?. La conexion
entre ¢l humano y la computadora son los datos.

En la figura 2, se ve esta relacién. El sistema de informacion consiste de una computadora que tiene
como interface con el humano, a el dato. El humano introduce datos e interpreta los resultados desplegados.
La computadora recibe los datos, los procesa, los almacena y los envia de regreso. Los datos son el puente
entre la computadora y el humano.

Ambas entidades; la computadora y los humanos son propésitos generales. Ambos pueden hacer
muchas cosas. Para completar una tarea particular, ambos requieren instrucciones especificas. Las
instrucciones de la computadora toman la forma de programas de computadora. Las instrucciones de
humanos toman la forma de procedimientos a ser seguidos. El proceso de computadora, consiste de una 1area
particular de computadora realizada en pasos subsecuentes siguiendo un programa de computadora. El
proceso humano consiste en realizar una tarea humana en particular siguiendo un set de instrucciones por un
set de salida en procedimientos.

En la figura 3 estan los 5 componentes de un sistema de informacién.” El lado de la maquina,
hardware, software, para realizar tareas y datos introducidos, del lado del humano estdn los procedimientos y
la gente, estos son combinados al crear un sistemna de informacion. El término sistema de informacién es una
referencia genérica a un sistema basado en computadora que puede proveer lo siguiente:

#* Procesamiento de datos, capacidades para un departamento o quizi una empresa entera.

® Informacion, que la gente necesita realizar mejor, mas decisiones informadas.

La capacidad de procesamiento de datos se refiere a la habilidad del sistema de manejar y procesar
datos. Los sistemas mas sofisticados de informacién proveen tomas de decisiones con reportes en demanda y
capacidades de investigacién, como lo es una rutina periddica de reportes. '

Los cinco componentes de informacion son bdasicos para cualquier sistema de informacion. La
complejidad de los componentes incrementa entre las aplicaciones personales y de grupo de trabajo o entre
las aplicaciones de trabajo de una empresa.

Para lo cual hay tres clases de sistemas de informacién:
e SISTEMA DE INFORMACION PERSONAL.

s SISTEMA DE INFORMACION EN GRUPO.
e SISTEMA DE INFORMACION DE UNA EMPRESA.

DECFI-UNAM | 7
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COMPONENTES DE UN SISTEMA DE INFORMACION'

Maquina Persona

Interfase
—p

Datos

\ B

FIGURA 2.
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CARACTERISTICAS DE LOS TIPOS DE SISTEMAS.

NUMERO DE PERSPECTIVA PAPEL DEL USUARIO

L A R B v ORI S e R

-] bR
Profesionalesi:

Estos tipos de sistemas de informacion se explicaran mas adelante

3. IMPORTANCIA DE LA INFORMACION EN LOS NEGOCIOS.

INFORMACION Y TOMA DE DECISIONES.

El modelo de sistema de negocios ayuda a localizar el ambiente de la toma de decision, en esta
propia perspectiva. La mayoria de las compailias tienen 3 niveles de administradores de informacién:

¢ El administrador a nivel estratégico determina la longitud del plazo de estrategias y el set de
objetivos corporativos y politicas censistentes con estos objetivos.

# El administrador a nivel tactico, son cargados con la responsabilidad de implementacién del
+ set de objetivos y politicas en adelante a el administrador de nivel estratégico. Estos
administradores identifican las tareas especificas que necesitan ser completadas.

» El administrador de nivel operacional, completa las tareas especificas dirigidas por el
administrador de nivel tactico.

Los administradores de cada nivel tienen una necesidad actual para informacion. La informacion es
critica en que es necesaria para los administradores:

e Usa medios para disponeria mds efectivamente.

o Introduce objetivos corporativos.

e El administrador desarrolla funciones de planeacion, personalizacion, organizacion,
direccionamiento y control,

BUENAS Y MALAS DECISIONES.

Para tomar decisiones en los niveles ticticos y estratégicos la informacién obtenida es
frecuentemente inconclusa, y los administradores deberdn también apoyarse en su experiencia, intuicién y

DECFI-UNAM 10
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.

sentido comin al tomar una decision correcta.  Bajo condiciones de incertidumbre, los buenos
administradores tomaran ocasionalmente una mala decision.

TIPOS DE DECISIONES.

Las decisiones puramente programadas solucionan problemas ya definidos. Esta decision tiene la
flexibilidad cuando estas decisiones hechas son programadas porque la decisién actual es determinada por la
existencia de politicas o procedimientos. En realidad, muchas decisiones involucran a cada problema que
puede ser complementados en computadora, sin la intervencién humana.

Las decisiones no programadas, involucran problemas que son indefinidos o inestructurados. Estas
decisiones son también llamadas decisiones basadas en informacion, porque la toma de decisién necesita
informaciéon. La informacidn requiere implicar a los administradores !a necesidad de aplicar juicios e
intuicién en ¢l proceso de toma de decisién. La decisién no programada se toma en el nivel operacional
cominmente. La mejor programacién de una decision, es la mejor confianza de una toma de decisién al
selecciona la alternativa mas aceptable. Las caracteristicas de decisiones hechas estin en los tres niveles de
administradores '

EL PROCESQ DE TOMA DE DECISIONES.
Este proceso de toma de decisiones sigue los siguientes pasos:

objetivos.

Identificar las limitaciones ( restricciones).
Identificar alternativas.

Unir la informacidon apropiada.
Evaluacidn de Alternativas.

Cambio a la alternativa mds aceptable.

T N

4. TIPOS FUNDAMENTALES DE SISTEMAS ADMINISTRADORES DE
INFORMACION.

Hay cinco tipos fundamentales de sistemas de informacién. Las decisiones de soporte de sistemas,
son aplicaciones de prop6sito general que existen para la reselucién de problemas de estructuras y la toma de
decisiones en ambientes ambiguos y complicados.

4.1 SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE TRANSACCIONES.
TRANSACTION PROCESSING SYSTEMS (TPS).

Sistemas de procesamiento de negociaciones (TPS) soportan dia con dia operaciones. Algunos
ejemnplos son los sistemas de reservaciones de boletos, sistemas de orden-registro, sistemas de procesamiento-

. DECFI-UNAM 11
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chequeo, sistemas de informes pagaderos, sistemas de informacion recibidos. Todos estos sistemas ayudan a
la compafiia a conducir sus operaciones y conservar el camino de sus actividades.

El TPS es el mas vigjo tipo de sistemas de informacion. El primero fue desarrollado en 1950 en el

departamento de contabilidad de una de las mejores corporaciones. Ellos tienen las personas mads
trabajadoras en un sistema de informacién en la industria los pasados 30 aftos.

ARQUITECTURA DE UN TPS.
En la figura 4 se muestra la arquitectura de una tipica aplicacion TPS. Los simbolos graficos en esta
figura representa varios componentes de un TPS. Estos simbolos son no arbitrarios, ellos tienen significados

estandarizados que se muestran en la figura 5. Cada diagrama es usado para mejor documentacion y
entendimiento de archivos, programas y hardware en un sistema de informacion. '

ARQUITECTURA DE UNA APLICACION TPS

Aviso de evento

Negociacion §
introducida

Respuesta

FIGURA 4.
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SIMBOLOS USADOS EN ARQUITECTURAS

Simbolos Nombre Comentarios
Programa de Programas que
computadora corren en una

computadora.
Usuario de Teclados y
estacion de pantallas pueden
trabajo. ser terminales
Dispositivo de Los datos
almacenamiento pueden ser
de acceso directo leidos o
(DASD) escritos en
"~ un orden
Cinta: Dispositivo Los datos
de acceso secuencial pueden ser
leidos o
escritos
secuencialmente
Documento Reporte,
grafica o

forma manual

j Unién de Linea telefénica
: ' u otros .

telecomunicaciones

FIGURA §

DECFI-UNAM



MARTIN PEREZ MONDRAGON SISTEMAS ADMINISTRADORES DE INFORMACION I
(COI-NOI-BANCO)

De acuerdo a la figura 4 un evento ocurre en el mundo de negocios. Este evento puede ser solicitado
para un ticket de un concierto, una solicitud ordenada, o la presentacion de un cheque por pago. El evento es
grabado dentro del sistema de la computadora como una transaccién. Esta transaccion es la representacion de
un evento. Uno o més programas de computadoras llamados programas TPS, procesan la transaccién contra
el dato TPS. En el caso de el sistema de reservacion con boleto, este datos contiene la localizacion del asiento
obtenido; en el caso del sistema de orden-registro, este dato contiene una lista de los productos disponibles,
sus precios y datos relacionados; etc.

Los programas TPS generan dos tipos de salidas. Estas envian mensajes a la terminal del operador y
genera el documento impreso. Para sistemas de reservacién de boletos, por ejemplo, el programa despliega
un mensaje en la terminal que indica cual es el asiento que tiene asignado una persona particular; este también
imprime el boleto y quiza tenga la etiqueta para enviarse.

SISTEMAS DE PROCESAMIENTO DE TRANSACCION EN LiNEA.

Aqui hay dos tipos fundamentales de TPS, _Sistema interactivo en linea, o como se llama
comunmente sistema en linea, involucran una conexién directa entre el operador y el programa TPS. La
entrada del usuario es una transaccion simple y el programa interactua con el usuario para su transaccion.

Realizar el acceso directo a la unidad de almacenamiento contiene el dato TPS (2-2) representa un
dispositivo de almacenamiento de hardware que permite accesar a los datos directamente en algun orden.
Esto permite, por ejemplo, el programa TPS leer datos acerca de las reservaciones delos boletos en el orden
en que los clientes lo solicitaron, no en el orden en el cual los datos son almacenados en el archivo.

SISTEMAS DE PROCESAMIENTO DE TRANSACCION POR LOTE.

Un sistemas batch es el segundo tipo de TPS. Aqui las transacciones son agrupadas junto y
procesadas como una unidad. Ellos son entonces clasificados por un numero de cuenta y procesados en un
lote.

Como se declaro, las transacciones son agrupadas dentro de un archivo de transaccién y entonces
clasificados por un valor identificativo como un niimero de cuenta. El archivo de transaccion clasificado es
entonces leido por el programa TPS. El programa lee los datos almacenados, desde los frecuentemente
llamados archivos maesiros de datos (old master file), las transacciones procesadas crean el archivo de
maestro de datos nuevo. En el proceso este genera los reportes. La correspondiente grabacién de registros
con los registros de archivos maestros, los archivos de datos maestros deben ser clasificados en la misma
manera como el datg en el archivo de transaccidn, ’

Aunque el procesamiento en lote es el mas viejo y, en algunos caminos, mas incorrecto que un
procesamiento de transaccidn interactive en linea, esto tiene ventajas. Bajo algunas circunstancias, esto es
mas eficiente que un procesamiento de transaccion en linea. También porque las transacciones son
procesadas en lotes esto hace mis facil el control de procesamiento.

4.2 SISTEMAS ADMINISTRADORES DE INFORMACION.

MANAGEMENT INFORMATION SYSTEMS (MIS).

Infortunadamente el término MIS tiene dos muy diferentes definiciones. La primera definicién de
una MIS como el desarrollo y uso efectivo de los sistemas de informacién en organizaciones. Esto es en

general y acompasada definicién. La segunda y la Gnica que nos conciemne por ahora, es mucho mas exacta.
Es identificar un tipo de MIS sin la extensa categoria de MIS,
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La definicién limitada de un MIS, es un sistema de informacion que facilita el manejo para
produccién estructurada, sumando reportes en una base regular y periddica. La salida de cada MIS son
producidas rutinariamente y usadas primariamente para controlar actividades, aunque ellas pueden ser usadas
para planeacion y organizacion.

Conceptualmente, cada MIS son niveles de aplicaciones acerca del TPS. Ellos son concerientes
con las operaciones dia a dias, pero mejor dicho con el adminsitrador de actividades que dan soporte a las
operaciones.

ARQUITECTURA DE UN MIS.

Usualmente, las aplicaciones MIS de procesos de datos que son generados por TPS y otros medios
de informacién interna. La figura 6 muestra una tipica arquitectura de sistemas MIS. El usuario somete
solicitudes para reportes de el programa MIS. Los programas, en turno, procesan los datos TPS pot
agregacién y reformateo, a estos, entonces producen reportes. Estos reportes son impresos o desplegados en
la estacion de trabajo de los administradores.

. ARQUITECTURA DE UNA APLICACION MIS

Respuestas de
reporte

FIGURA 6.

En algunos casos, los reportes son automdticamente generados, Algunas veces los programas de
aplicacion MIS son escritos a observarse para condiciones excepcionales enlos datos y a producir reportes si
y cuando estas condiciones ocurren.

En otras ocasiones, la aplicacion MIS no es leida directamente de los datos operacionales TPS. En
cambio, un extracto de los datos TPS son hechos y el extracto del proceso de aplicacién MIS. Esto es por una
variedad de razones -provee seguridad para los datos TPS, al transferir datos cruzando computadoras cuando
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el TPS y MIS operan en diferentes maquinas, o al consolidar datos hechos en el procesamiento MIS mas
eficiente.

El MIS también almacena y mantiene los datos propios. Algunas aplicaciones MIS tienen simples
modelos de actividades de negocios que ellos usan para procesamiento de datos al generar informacidn para
el administrador.

4.3 SISTEMAS DE SOPORTE DE DECISIONES.
DECISION SUPPORT SYSTEMS (DSS).

DSS son facilidades interactivas basadas en computadoras para asistir toma de decisiones en
ambientes menos estructurados. DSS difieren desde el TPS y el MIS en que ellos no son siempre soportes en
procesos actuales. Frecuentemente, los DSS son crezdos para resolver problemas en particular en una base de
procesamiento ad-hoc. Diferente de un MIS, el cual es usado para necesidades recurrentes y regulares, la
necesidad para un DSS puede ser irregular. En todos los casos, DSS son designados para facilitar la solucién
de problemas poco estructurados mientras que MIS y TPS son mejor situados para la solucién de problemas
bien estructurados. De cualquier forma en un DSS la flexibilidad y adaptabilidad son criticas.

Considerando la necesidad de un DSS para el marco donde se reservan boletos. Como primer paso,
el TPS es usado como operaciones de soporte y MIS es usado para facilitar €] manejo de operaciones. Un
DSS serd usado para estudiar las estructuras bajas y, posiblemente, uno de los principales problemas u
oportunidades.

En la actualidad, el término facilidad de soportar decisiones es mas preciso que el término sistema de
soporte de decisiones. Un DSS es no estructurado, sistemas finalizados o terminados como son TPS y MIS.
Mejor dicho, el DSS son colecciones de datos y herramientas de procesamiento de datos usados al manipular
creativamente datos como respuestas.a las preguntas poco estructuradas. Frecuentemente, también los
usuarios de DSS no tienen una asistencia de personal profesional de sistemas de informacién. En cambio,
ellos emplean sus propias herramientas. '

Como MIS, DSS involucra modelos de actividades de negocios. Diferente de un MIS, de cualquier
forma los modelos DSS son frecuentemente totalmente complejos. Ellos son también dinidmicos. Los
usuarios DSS frecuentemente cambian los modelos al adaptarlos a el cambiante entendimiento y necesidades
de un problema. Las agencias de boletos por ejemplo, tienen una serie de ecuaciones que prenostican las
ventas de boletos en base a el tipo de desarrolle, dia de la semana, temporada del aifio, etc. Como el
rompimiento progresivo, los usuarios de DSS adicionaran o de lo contrario modificaran esas ecuaciones al
producto- informacién que es importante para la resolucion de negociaciones a este rompimiento. Estos
modelos son almacenados como parte de el dato DSS.

ARQUITECTURA DE UN DSS.

La figura 7 se muestra la arquitectura tipica de una aplicacién DSS, Datos de las organizaciones
desde las aplicaciones TPS y MIS son la entrada a los programas DSS junto con los datos de origenes
externos y modelos de datos DSS. Como primer instancia, el DSS aimacenara y después cambiara este
modelo de dates. En suma, el DSS almacenara datos concernientes a casos o estudios particulares. El
usuario interactua con el DSS en linea, solicitudes son hechas, modelos son creados o ajustados, datos son
manipulados y almacenados y asi en adelante. La salida de los programas del DSS pueden ser texto, reportes
estructurados o graficos.
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ARQUITECTURA DE UNA APLICACION DSS

Datos,
preguntas, gzz
modelos

Respuestas }

Una variedad de programas de soporte del DSS, incluyen programas separadores de hojas, sistemas
administradores de bases de datos personal, paquetes procesadores de palabras, generadores de grificas,
paquetes estadisticos, y otros programas de propésito especial.
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4.4 SISTEMA DE AUTOMATIZACION DE OFICINA.

OFFICE AUTOMATION SYSTEM (0OAS).

El cuarto tipo de sistemas de informacién a discutir es el OAS, sistema de automatizacidn de oficina.
OAS es un sistema de informacién que crea, almacena, modifica, despliega, y comunica correspondencia de
negocios, en cualquier forma de escritura, diccién o video.a prevalencia de microcomputadoras en la oficina,
ademas con una explosion verdadera en nuevas comunicaciones; computadoras y productos de
almacenamiento es causante fundamental de cambios ¢n los caminos en que las oficinas conducen sus
negocios. En primera, sistemas de computadoras son usados justo para procesamiento de palabras (stand-
alone) locales. En otro tiempo, de cualquier manera, las computadoras son conectadas a otras. Esta conexién
permite & los usuarios no solo procesamiento de archivos de palabras, pero también enviar mensajes de una a
otra. Hoy existe una extensa variedad de sistemas OAS.

Con los sistemas de correo electronico, el personal de oficina genera y envia mensajes de uno a otro.
También, los trabajadores de la oficina pueden accesar a los mismos archivos, tienen creados tableros de
boletines electrénicos. Estos archivos son esencialmente correos electronicos en los cuales la gente pueden
publicar y mandar mensajes.

Adicionalmente, maquinas facsimil, tiene un aumento y reduccidén en costo, documentos que
contienen texto; ilustraciones y graficos pueden ser comunicados baratamente por lineas telefonicas.

En paralelo estos desarrollos, la tecnologia de computadoras han incrementado sistemas de voz de
oficina. Teléfonos de oficina son conectados a los més sofisticados sistemas de intercambio del ramo privado
{PBX). Cada sistema permite a las organizaciones el desarrollo de sistemas de correo de voz, pero ademads
flexibles llamadas-avanzadas, teléfono, conferencias, etc,

En suma, compafiias en la industria de documentos-intensivos, como seguridad tienen desarrollados
sistemas de procesamiento de iméagenes en las cuales los documentos son scaneados al producir una imagen
electronica. Una compailia segura acert¢ en crear una imagen electronica de cada documento al recibirlo.
Cada imagen es codificada con tiempo, nimeros criticos {cada uno con namero de cliente, namero en voz y la
linea). '

Sistemas colaboradores de escritura, tambi€n son desarrollados. Estos sistemas habilitan a grupos de
gente a trabajar entre ellos, en paralelo, dentro de el desarrollo de documentos. .Un ejemplo tipico es un
grupo de gente trabajando entre si para producir una propuesta. El uso individual de un sistema colaborador
de escritura contribuyen con su grupo de trabajadores en el esfuerzo y a accesar a el trabajo de otros como
este es desarrollado.

Finalmente los sistemas de video son expansiones en sus aplicaciones. Organizaciones grandes usan
las capacidades de video-conferencias con la que la gente pueden comunicarse cara a cara sin viajar, En
principio, cada capacidad son usadas a conectar pocos ejecutivos en dos o tres locaciones. Recientemente, de
alguna forma, cada sistema puede conectarse a cientos de gentes a la misma presentacion.

TIPOS DE OAS (SISTEMA DE AUTOMATIZACION DE OFICINA).
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Muchos de estos sistemas han sido desarrollada en unién a otros. Los sistemas que proveen
capacidades integradas QAS son bajo desarrollo. Cada sistema proveerda documentos y mensajes que son
componentes de las capacidades de OAS. La tabla siguiente se muestran los tipos de OAS.

OAS Y LAS NUEVAS CAPACIDADES HUMANAS.

Doug Englebart, uno de los pioneros en OAS, menciona que el poder real de OAS no sera realizado
para el incremento de la productividad de una oficina de trabajo existente. Mejor dicho, el cree que el més
grande beneficio serd el habilitar gente a pensar, comunicar y trabajar entre si en nuevos caminos. OAS tiene
el potencial de cambio del camino de la gente para conceptualizar, ver v resolver problemas.

Los sistemas hipertexto son un ejemplo. Cen cada sistema, texto, ilustracion, graficos y programas
(y eventualmente audio y video) son integrados dentro de documentos electrénicos. Los usuarios pueden leer
cada documento secuencialmente o hecho al azar justamente como los libros pueden ser ieidos al mismo
tiempo, de cualguier forma, estos usuarios pueden también seguir muchas rutas diferentes preestablecidas por
medio de el documento, o elios pueden establecer sus propios caminos.

Considerando el ejemplo de una versién de hipertexto de un manual de reparacion de un automévil.
Multiples caminos pueden ser creados para leer el manual; cada camino serd usado para diferentes propésitos.
Un camine puede ser usado para reparar un clutch, otro camino puede ser usado para reemplazar los frenos.

LA NO ARQUITECTURA DE QAS.

La aplicacion OAS varian mucho en sus capacidades que esto no es posible de verse en una
arquitectura genérica del sistema OAS como en las aplicaciones TPS, MIS y DSS. En efecto, cada
arquitectura integrada es actualmente bajo desarrollo.

Ademas, estas son hoy dos limitaciones importantes en la integracion las desiguales capacidades.
Primero muchos de los equipos requeridos han sido desarrollados por diferentes vendedores trabajando
independientemente y usando diferentes estandar.

Una parte de los problemas es la tecnologia, y otra parte es la naturaleza de la competencia. Algunos
vendedores tienen una iniciativa negativa para conectar equipos de otras compafiias.
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El resultado final de esta situacién es que hoy el OAS es dividido dentro de islas de capacidades.
Por ejemplo, aqui son islas de computadoras unidas entre si con islas de equipos de copiado unidos entre si;
también son las isias de teléfonos e islas de videoconferencias.

La segunda limitacién en la integracion de OAS es lo concerniente a almacenamiento. Datos no
texto como gréficas e ilustraciones requieren substancialmente més almacenamiento de datos en el texto. Voz
y video requieren mas almacenamiento. Consecuentemente, esto es una dificultad con la tecnologia de hoy al
almacenar grandes volimenes de documentos de oficina tipicos en forma electrénica. El almacenamiento en
disco éptico provee una solucion a esto.

4.5 SISTEMA DE SOPORTE EJECUTIVO.'
EXECUTIVE SUPPORT SYSTEMS (ESS).

Sistemas de soporte ejecutivo (ESS) son sistemas de informacién que soportan la
informacion necesaria de muchos sefiores ejecutivos. ESS suma y presenta datos & los niveles mas altos de
agregacion. Usualmente, ellos involucran presentaciones de reportes en formatos estandar, y frecuentemente
involucran grafica son de los cinco tipos. Una razén para esto es que los empiezos ejecutivos antes de su
carrera han extendido el uso de sistemas de informacion basados en computadoras. Ellos no estudian los
sistemas de informacién en colegios, y ellos son los usuarios resultantes, Muchos, en efecto, consideran el
uso de teclados comeo trabajo secretarial. Ademds muchos ejecutivos tienen un nimero de asistentes
extremadamente capaces quienes pueden’ producir reportes al introducir la informacion necesaria a los
ejecutivos.

Esta situacion es cambiante y, durante sus carreras, los profesionales de negocios con experiencia en
computadoras ascenderan a las posiciones ejecutivas. Estos profesionales son mas prometedores y serdn mas

abiertos -y con menos expectativas- con el soporte desde sisternas basados en computadoras.

CARACTERISTICAS DE UN ESS.

Las caracteristicas de un ESS son adicionadas en la siguiente tabla. Primero ellos son
conceptuaimente de facil uso. Esto significa que ellos son casi siempre graficos. Las interfaces de un ESS
seran mecanicamente faciles. Apuntando dispositivos como ldpiz 6ptico y pantallas de toque (touch screen)
frecuentemente usadas. La meta es que esto requiere un pequefio conocimiento y técnicas para una posible
parte de un ejecutivo.

Ademis ESS provee, un extensa agregacion de informacidn, a el mismo tiempo, de cualquier forma,
los ejecutivos pueden ser habilitados al expandir un nivel detallado cuando ellos necesiten ver datos
adicionales. Estos frecuentemente ayudan cuando un ejecutivo vea algunas cosas que les parezcan curiosas y
fundamentales que ascienden al agregado final.
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Como se puede ver, la primera meta de un ESS es el obtener datos desde una variedad de origenes.
integrados y agregados a los datos y despliegue de la informacion resultante en un uso facil.

5. SISTEMA PERSONAL DE INFORMACION.
APLICACIONES Y METAS.

El MIS Personal son sistemas de informacién basados en computadoras usados por individuos para
facilitar sus trabajos. Ellos son empleados en un amplio rango de profesionales de negocios: administradores,
profesionales técnicos, abogados, contadores, y otros trabajadores de conocimientos, politicos y demas. Ellos
son también usados en muchas dreas funcionales de negocios.

LA NECESIDAD DE UN MIS PERSONAL.

Por ejemplo, para una persona que maneje una empresa necesita tener una agenda dia a dia de los
acontecimientos y citas, conferencias, visitas, boletos de avion, reservaciones en los hoteles de las ciudades a
donde tiene que ir, por lo tanto hay que ordenar todo esto.

El trabajo de estas personas involucra tres fases: Planeacicn, Ejecucion y Seguimiento. Durante la
primera fase, trabajan con el resto de su personal para construir el plan de trabajo a seguir. Teniendo esta
informacioén entonces se formula un plan especifico.

{

Durante la segunda fase, se ejecuta el plan ya elaborado, aqui el director de eventos es el que
resuelve los problemas.

Durante la tercera fase, se utilizan las llaves de los miembros del equipo administrador que revisa tos
objetivos a alcanzar. Este equipo también establece estrategias, politicas y procedimientos para alcanzar sus
metas.

COMUNICACIONES PARA UN MIS PERSONAL.
' '
La primera categoria genera! de un MIS personal son usadas para facilitar' las comunicaciones. La
palabra comunicaciones es usada en dos sentidos dentro del campo IS. En un sentido esto se refiere a
comunicaciones entre humano y en otro sentido se refiere a comunicaciones entre sistemas de computadoras.

Comunicaciones escritas y verbales son extremadamente importantes en los negocios profesionales.

En sistemas de informacién pueden sumar valor en las comunicaciones individuales para facilitar la
preparacion, edicién e impresion de todos los tipos de documentos desde simples memorandum a diapositivas
de presentacidn, reportes grandes, catdlogos y peque;os libros. Los documentos pueden contener textos
simples o pueden incluir multipies tipos de letras, tamaifios, graficas, tablas y otros elementos de disefio para
documentos. La fundacién de todos los procesadores de texto es un procesador de palabras y comenzaron
con este topico.
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PROCESADORES DE PALABRAS.

Con procesadores de palabras. son totalmente almacenados en una computadora workstation
(estacién de trabajo) y subsecuentemente impresos todos los datos.

FACILIDADES DEL MAIL.

Muchos individuos han encontrado ventajas al enviar la misma carta o documento a un numMeEro
diferente de individuos o negocios.

PRODUCCION DE DOCUMENTOS AUTOMATIZADOS.

Otra aplicacidn de los procesadores de palabras es producir plantillas de documentos estandar desde
los cuales introducen los datos especificos. Esta es una extension de el concepto de carta personalizada.

MIS PERSONAL PARA ANALISIS.

El segundo grupoc de MIS personal consiste en las facilidades de andlisis. Muchas de las
aplicaciones involucran el analisis de datos financieros aunque €l anélisis de examen de resultados de los
datos realimentados y datos operacionales son los mas comunes. Ellos son frecuentemente usados para
planeacion, presupuesto y aplicaciones de prondstice. En un nivel practico, lo mas cominmente usado son
las aplicaciones de separacion de hojas.

APLICACIONES DE BASES DE DATOS PERSONAL.

Una aplicacién de bases de datos es un sistema de informacién basado en computadora que
almacena datos en el formato de una base de datos. Una aplicacién de base de datos personal es una
aplicacién que es usada por un simple individuo para complementar su trabajo. Una base de datos personal
tiene un sélo usuario.

COMPONENTES DE UNA APLICACION DE BASES DE DATOS PERSONAL.

COMPONL:NTES DE UNA APLICACION DE BASES DE DATOS PERSONAL
e Tablas de datos mterrelacmnados :a*?%“'f:’{;

APLICACIONES INTEGRADAS.
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El término aplicacién integrada hz sido usada en dos diferentes caminos en Ia industria de ta
microcomputadora. Este primer camino usado a referir productos de microcomputadoras que incluyen
procesadar de palabras, separador de hojas y capacidades de bases de datos, todos como un producto simple.

El segundo significado del término aplicaciones integradas referidas a un sistema de distintas
aplicaciones de microcomputadoras que distribuyen datos. En cada sistema el resultado de una aplicacion
son obtenidas de otras aplicaciones.

Y

Hay dos tipos de aplicaciones integradas . Con la integracion estitica, se muestra en la figura 8 un
programa de aplicacion pasa de un archivo estitico de resultados a otra aplicacién. Si los datos en los cuales
el archivo fue producido es subsecuentemente cambiado, estos cambios no son reflejados en el archivo
estatico. '

APLICACION INTEGRADA ESTATICA

Unién estatica
Datos actualizados
por el usuario

FIGURA 8.
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El segundo tipo de una aplicacién integrada es una integracién dindmica mostrada en la figura 9.
Con este tipo de aplicacién, un enlace es establecido entre los programas que distribuven datos, también
originan datos siempre obtenibles. El intercambio dinAmico de datos DDE (Dynamic data exchange), es una
facilidad de Microsoft Windows que provee una integracion dinamica para muchas aplicaciones de
computadora personat.

APLICACION INTEGRADA DINAMICA

Unidn dinamica
Datos actualizados
automaticamente -

FIGURA 9.
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6. SISTEMA ADMINISTRADOR DE INFORMACION EN GRUPO.

(Qué es un grupo de trabajo?

Es una colecci6n, usualmente, de 2 a 25 personas quienes trabajan juntas, para llevar a cabo metas
comunes. Los grupos de trabajo comunmente reciben nombres como departamento, grupo, oficina y asi
sucesivamente.

Un grupo de trabajo es un sistema organizado de dos o mas individuos que estan interrelacionados
de manera que el sistema ejecuta alguna funcion, tiene un conjunto estindar de conductas entre sus
miembros, vy tiene un conjunto de normas que regulan la funcion del grupo y de cada uno de sus miembros.

La funcidén de! grupo de trabajo es el propésito por el cual el grupo existe. Con respecto al papel del
grupo de trabajo, hay dos tipos basicos, homogéneos y heterogéneos.

GRUPOS HOMOGENEOS

Todos en el grupo (excepto la gerencia) cumplen el mismo papel. Dentro de un departamento de
procesamiento de palabras, por ejemplo, todos trabajan en el papel del operador de procesamiento de
palabras, y tienen las mismas funciones de trabajo de creacién, aimacenamiento e impresién de documentos.
Todos los empleados tienen ¢l mismo nivel de entrenamiento y habilidades. El trabajo es asignado en base a:
primera-persona-disponible, primera-persona-asignada.

Mientras mas empleados se sumen al grupo de trabajo homogéneo la productividad se incrementa
hasta un rango determinado.

Un desafio para tal grupo de trabajo consiste en balancear al nimero de trabajadores para la cantidad
de trabajo.

Los sistemas de informacion tienden a ser mas faciles de construir y de mantener para los grupos de
trabajo homogéneos que.para los grupos heterogéneos puesto que todos trabajan en la misma tarea, la
atencién puede ser enfocada en los sistemas de informacién para sustentar esa tarea en particular. Ademas, un
perfeccionamiento en la productividad que ayude a un trabajador ayudard generalmente a todos los
trabajadores.

GRUPOS HETEROGENEOS.

Los grupos de trabajo heterogéneos comprenden una variedad de descripciones de distintos papeles y
trabajos. En un grupo de soporte para clientes por ejemplo, hay personas que se especializan en un producto
en particular y personas cuyo avanzado mvel de conocimiento los califica para manejar sélo ciertas
dificultades o clientes clave.

Cuando las personas se suman a un grupo heterogéneo de trabajo, la capacidad productiva no se
eleva con una tasa constante.

Dos de los mas importantes desafios para un grupe heterogéneo de trabajo conciemnen a la
comunicacion y al entrenamiento. Ya que el grupo contempla miltiples papeles, hay una tendencia del grupo
a dividirse en subgrupos. Esto no sélo reduce la productividad sino que puede resultar en un deterioro de la
moral. El entrenamiento es otro problema si €l grupo de trabajo debe expandirse y contraer su tamaifio.
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Es mas dificil desarrollar MIS para grupos heterogéneos que para grupos homogéneos. Ya que existe
una variedad de trabajos diferentes, es frecuente que exista la necesidad de una variedad de sistemas. En vez
de 24 personas usando un sistema, puede haber 6 personas usando 4 distintos sistemas. En consecuencia, los
costos de desarrollo son mas altos. Ademas, el costo de desarrollo de 4 sistemas debe ser amortizado
mediante el trabajo de 6 personas, en vez de amortizar el costo de desarrollo de un sistema por el trabajo de
24 personas. )

Adicionalmente, ya que los trabajos son especializados, MIS debe ser especializado también. Esto
significa que una variedad de tecnologias de sistemas de informacién y por io tanto la experiencia, se
requerirdn para sustentar el grupo.

TIPOS DE GRUPOS DE TRABAJO.

Grupos de trabajo permanentes. Son reconocidos como departamentos formales u oficinas en la
organizacion.

Grupos temporales. Se encargan de resolver un problema en particular o de tratar una oportunidad
tnica.

GRUPO DE TRABAJO MIS.

Fundamentalmente el propdsito del grupo de trabajo MIS es facilitar la efectividad del grupo de
trabajo, mostradas en la figura 10. Nadler, Hackman, y Lawler definen tal efectividad de grupo de trabajo en
tres dimensiones. Primere, los grupos de trabajo deben producir una salida que alcance o exceda las
expectativas. Segundo, deben proveer la necesidad de satisfaccion en los miembros del grupo. Tercero, los
grupos de trabajo deben funcionar de forma tal que faciliten la capacidad del grupo para una futura
cooperacidn. ‘ :

, Mediante el mismo modelo, estas dimensiones o efectividad estan determinadas por tres factores de
efectividad del grupo: por el esfuerzo del grupo, por las habilidades y conocimiento del grupo y por el
acercamiento y la estrategia usados para realizar ¢l trabajo, Mientras que los sistemas de informacion tienen
influencia sobre estos tres factores, son particularmente importantes con excepcion de los ultimos dos. Un
grupe de trabajo MIS puede facilitar las comunicaciones del grupo de trabajo y con esto incrementar el
conocimiento y habilidades del grupo. Adicionalmente el grupo de trabajo MIS puede activar ambos, €l
descubrimiento y la-implementacién de nuevos conocimientos y estrategias de trabajo.

GRUPO MIS PARA COMUNICACIONES.

Hay un gran namero de MIS que facilitan las comunicaciones del grupo de trabajo. La tecnologia se
estd desarrollando rapidamente en este campo.

CORREQ ELECTRONICO.

Uno de las aplicaciones mds comunes en las comunicaciones de un grupo de trabajo es el correo
‘electrénico, se muestra en la figura 10. El propésito de los sistemas e-mail es proporcionar medios .
electrénicos para la creacion, edicion y diseminacién de las comunicaciones dentro del grupo.
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ANALISIS DEL GRUPO DE TRABAJO MIS

Los sistemas de informacién también sirven para facilitar el anélisis de un grupo de trabajo. El grupo
de trabajo puede coordinar esfuerzos para producir un analisis cuantitativo formal asf como con una hoja de
calculo del grupo de trabajo, o pueden trabajar juntos para resolver problemas menos estructurados usando
sistemas de soporte de decision del grupo.

GRUPO DE TRABAJO MIS PARA EL RASTREO Y MONITOREO

Las aplicaciones de un grupo de trabajo de rastreo y monitoreo caen dentro de los mismos dos
grupos en que lo hacen las aplicaciones de rastreo y monitoreo personales: mantenimiento de base de datos y
proyecto.-

VALOR AGREGADO POR MIS A UN PROCESO DE GRUPO DE TRABAJO.

MIS afiade valor a los procesos de grupo de trabajo mediante la simplificacién de operaciones,
mantenimiento, y planeacion estratégica. También pueden afiadir valor a los productos del grupo de trabajo
mediante el realce de las caracteristicas del producto y de la entrega. Finalmente, pueden ayudar a
incrementar la calidad mediante la innovacién y perfeccionamiento del producto y del proceso.

VALOR AGREGADO POR MIS AL PRODUCTO DEL GRUPO DE TRABAJO.

El producte de un grupo de trabajo es una salida que tiene valor para alguien fuera del grupo de
trabajo. La necesidad el producto no necesariamente es dirigida al cliente, aunque algunos productos si lo son.
Un producto de un grupo de trabajo podria ser un reporte a otro departamento o a un administrador.

Asi como el MIS personal, el MIS de trabajo de grupo puede habilitar al grupo de trabajo para
realzar las caracteristicas de sus productos, o pueden habilitar al grupo de trabajo para perfeccionar la entrega
del producto.

VALOR AGREGADO PORMIS A LA CALIbAD DEL GRUPO DE TRABAJO.

El grupo de documentacion podria innovar el proceso de documentacion de desarrollo permitiendo a
los clientes contribuir con adiciones y suplementos a la documentacion. Esta es la innovacién de un proceso
porque involucra a los clientes en la creaciéon y mantenimiento de una documentacién dinamica. Este grupo
podria innovar el producto de la documentacién mediante la adicién de animacién por computadora. Tal
animacion podria hacer la documentacion mas facil de usar o mas interesante de leer.

El perfeccionamiento del proceso y producto pueden ser alcanzados mediante la obtencién de
retroalimentacion de los clientes. Ademas el grupo de documentacién podria rastrear errores en la
documentacion y, usando registros en su sistema de desarrollo de hipertexto, aislar las causas de los errores.
De esta forma podrian encontrar la fuente de errores y producir documentacién con una mejor calidad en el
futuro.
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COMPONENTES DE UN SISTEMA DE INFORMACION DE UN GRUPO DE
TRABAJO

Un grupo de trabajo MIS tiene los mismos cinco componentes: hardware, programas, datos,
procedimientos y personas. La diferencia importante entre un grupo de trabajo MIS y un MIS personal es que
los sistemas del grupo de trabajo comparten datos u otros recursos. Esto significa que las computadoras de los
usuarios deben estar conectadas unas con otras y posiblemente a una fuente central de datos. Ademads, el
procesamiento de un usuario debe estar coordinado con el procesamiento de otros usuarios de manera que los
conflictos de datos potenciales u otros recursos puedan ser evitados o resueltos.

La necesidad de compartir controladamente repercute en cada uno de los cinco componentes. El
hardware debe habilitar a los usuarios para comunicarse; los programas deben coordinar las acciones de
ambos, el hardware y las acciones independientes de los usuarios; los datos deben ser estructurados para
soportar el procesamiento compartide; los procedimientos necesitan coordinar el compartir y el proveer para
el respaldo y recuperacion en el ambiente compartido; y el usuario y las tareas de operaciones necesitan
expandirse.

ALTERNATIVAS DE SISTEMAS MULTIUSUARIOS.

Hay tres alternativas fundamentales que son usadas para el procesamiento multiusuario. Las
centralizadas, LAN y los sisternas hibridos.

CENTRALIZADOS O SISTEMAS DE TELEPROCESAMIENTO.

El primerc y el mas antiguo sistema multiusuario es el centralizado o como a veces se le llama
sistema de teleprocesamiento. Con sistema una computadora centralizada estid conectada a un nimero de
terminales. El procesamiento centralizado es usado més frecuentemente en el computo para empresas.

LAN

El segundo tipo de sistema multiusuario mostrada en la figura 12, es la red de area local (LAN).
Aqui multiples CPU’s independientes estan conectados unos con otros via una linea de comunicaciones
dentro de una red local de computadoras. Aunque el significado exacto del término local cambia conforme la
tecnologia se hace mas poderosa, un buen consejo es que las microcomputadoras deben estar dentro de un
rango de una milla de distancia entre ellas.

Una LAN conecta microcomputadoras independientes usando cables v tarjetas de procesador que
son insertadas dentro de las ranuras de expansion de los microprocesadores. Para algunos sistemas, los cables
son tipo telefénico, para otros cable coaxial o fibra Optica .

SISTEMAS DE COMUNICACION HIBRIDOS

La tercera alternativa de un sistema multiusuario es el sistema de comunicaciones hibrido. Como es
de esperarse es una combinacién de los sistemas centralizados y de red. Como los sistemas de
teleprocesamiento, los sistemas hibridos son mas usados en el c6mputo empresarial.
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ESTANDARES DE COMUNICACION

Un estandar internacional o modelo que puede ser usado como marco para organizar la complejidad
es el llamado modelo para la interconexion de sistemas abiertos que fue inicialmente definido por la
organizacion de estandares internacionales a mediados de los 70’s, es un estandar amigable, que ha sido los
suficientémente fuerte para incorporar nuevas tecnologias conforme se desarrollan.

HARDWARE

El hardware consiste de microcomputadoras, lineas de comunicacidn, tarjetas de expansién de
acceso a red y equipo periférico. Una tarjeta de expansion LAN es puesta en una de las ranuras de expansion
en una microcomputadora de la red. Las lineas de comunicacion son atadas a la tarjeta de expansion,

El propésito de la tarjeta de expansion LAN es conectar una microcomputadora a el LAN. Codifican
y decodifican sefiales de linea, y procesan el protocolo de acceso a la red.
Programas ’

Las categorias bdsicas de programas para un grupo de trabajo MIS son las mismas para un MIS
personal. Hay programas de sistemas incluyendo el OS, las utilerias y el DBMS, Hay también programas de
aplicaciones para mercados horizontales y verticales.

La figura A muestra la relacién de las tarjetas de expansion y el OS de la red. La relacion del OS de
la red y otros programas se muestra en la figura B. Las relaciones mostradas aqui son tipicas para la
computadora de un usuario. La configuracion] del servidor de archivos seré diferente.

DATOS

Los grupos de trabajo MIS difieren de los MIS personales en que al menos algunos datos son
compartidos. Algunos tipos de datos compartidos son, por su naturaleza, faciles de llevar a cabo. Un sistema
e-mail por ejemplo, sigue las instrucciones del origen para mandar una copia de un memo a quienes estin en
una lista de distribucién. El memo es presentado de forma que no presente problemas de administracion de
datos. '

Otros tipos de compartimiento de datos son problematicos. Dos operadores de procesamiento de
palabras que estén haciendo distintos cambios al mismo parrafo pueden causar estragos el uno al otro.

PROCEDIMIENTOS

Un grupo de trabajo MIS reside en una comunidad de isuarios. Los procedimientos necesitan ser
desarrollados para coordinar el procesamiento de los miembros del grupo de trabajo y para asegurar que las
acciones de un usuario no interfieran con las de otros requiere que se involucre un pequefio usuario para
asegurarlo; los seguros son puestos por los programas en nombre del usuario.

GENTE

El componente final de un grupo de trabajo MIS es la gente. Asi como con otros MIS, existe
personal usuario, de operaciones, y de desarrollo.
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Con un MIS personal, cada usuario trabaja como si fuera su propio operador. Con un grupo de
trabajo MIS esto en ocasiones no es muy frecuente ya que hay demasiadas actividades para que los usuarios
las hagan por si solos. Algunos grupos de personas necesitan ser identificados como el grupo que opera el
sistema.

DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION PARA GRUPOS DE
TRABAJO

Un grupo de trabajo MIS involucra compartir datos, informacién, y otros elementos intelectuales

entre muchas personas. Debido a esta caracteristica, el proceso de desarrollo de sistemas es mds complicado,
mds largo e involucra mas riesgo que para un MIS personal.
La plataforma de un grupo de trabajo es mas larga y se requiere un conocimiento més caro y detallado de ios
requerimientos para construirla. Corregir errores puede resultar caro, Los requerimientos que tengan que ver
con el compartir pueden ser omitidos con el desarrollo de prototipos. Finalmente el personal externo es
probable que no se comprometan con el desarrollo via prototipos.

El proceso de desarrollo recomendado para fos grupos de trabajo tiene cinco etapas: definir el
problema, especificar los requerimientos, evaluar las alternativas, disefiar los componentes del sistema e
implementar el sistema, Durante la primera fase, el problema se define, la factibilidad se estima, y el plan es
construido. La definicién del problema puede ser dificil para un sistema de grupos de trabajo porque
frecuentemente habra distintos tipos de percepciones del problema. Una funcién importante es por lo tanto
lograr un consenso de la definicion del problema entre los miembros principales del grupo de trabajo.

Las dimensiones de la factibilidad son las mismas que para un MIS personal: costo, horario,
tecnologia, y ambiente politico. La ultima dimensi6n, el ambiente politico, es especialmente importante para
fijar los sistemas de grupo de trabajo, ya que las normas y actitudes del grupo de trabajo tienen una influencia !
mayor en la aceptacion y éxito de los sistemas. El plan proyecto debe incluir una definicién de los miembros
del equipo de proyecto.

Para los sistemas de grupo de trabajo, el plan debe permitir revisiones extraordinarias, discusién
durante el proyecto de desarrollo. '

El propésito de la etapa de requerimientos es identificar y documentar, tan compietamente como sea
posible, los requerimientos para el sistema. Para desarrollar requerimientos, nos'vamos hasta el principio,
desde la salida hasta la entrada para medir, restringir y documentar. Los requerimientos difieren en su tipo de
aplicacién. Cuando se desarrollan requerimientos de grupo de trabajo, mucha gente debe ser entrevistada.
Algunos usuarios emplearan tecnologia inconsistente; serd importante identificar las diferencias en el
contenido. Los prototipos pueden ayudar a clarificar estas ideas de requerimientos. Estas caracteristicas hacen
la definicion de requerimientos mas riesgosa. Para determinar los, requerimientos de entrada, ‘los
desarrolladores pueden buscar dates que les permitiran llenar los requerimientos de salida, pueden examinar
las formas de los grupos de trabajo existentes, o pueden usar ambos métodos.

El tamafio estima la necesidad de aplicacién para incluir no séle la cantidad y crecimiento de datos y
la frecuencia del reporte del producto, sino también la cantidad y crecimiento de la carga actual de trabajo.
Las restricciones en un proceso necesitan ser identificadas.

Los requerimientos del grupo de trabajo necesitan ser revisados, entendidos, aceptados y apoyados
por los miembros clave del grupo. Tales requerimientos pueden ser documentados en muchas formas; un
formato popular es la peticion de una propuesta (RFP).

DECFI-UNAM 30



MARTIN PEREZ MONDRAGON SISTEMAS ADMINISTRADORES DE INFORMACION 1
(COI-NOI-BANCO)

Durante la evaluacion, los requerimientos son considerados y posiblemente removidos. Entonces y
frecuentemente desarrolladores profesionales son seleccionados. Ef RFP se da a conocer a los usuarios, se
reciben las ofertas, y uno es seleccionado. '

En la etapa de evaluacidn, los usuarios hacen la transicién de tomar el liderazgo en ¢l desarrollo a ser
administradores del trabajo de otros. Los usuarios son los expertos en los problemas y requerimientos v los
desarrolladores profesionales son la gufa en el diseiic e implementacion los usuarios normalmente no se
involucran en las actividades de disefio de sistemas, especialmente las que comprenden ei hardware,
programas y en un alto grado los componentes de datos. A los usuarios se les debe de dar una oportunidad de
revisar y aprobar el disefio de la interfase del usuario. Adicionalmente, el disefio de procedimientos,
actividades de trabajo, y el entrenamiento deben ser revisadas.

Finalmente la etapa de implementacién los componentes de los sistemas son: adquiridos, instalados vy
probados individualmente. Entonces un examen lntegrado o ensayo es llevado a cabo. Hay cuatro estilos de
instalacién: paralelo, fasada, piloto y de salto.

EL ESTILO DE SALTO DEBE SER EVITADO.

El grupo de trabajo MIS involucra la interaccién de muchas personas en relaciones complicadas unas
con otras. Los diagramas de flujo de datos (DFDs) son herramientas importantes para comprension y
documentacion de estas relaciones. Un DFD es una instantdnea del movimiento de datos en una organizacion
o del grupo de trabajo dentro de una organizacion.

Los cuatro simbolos basicos de un DFD meostrados en la figura 13, son: el rectingulo para una
entidad externa; el rectangulo con esquinas redondeadas o el circulo, para procesos; la flecha etiquetada, para
flujo de datos; y el rectangulo sin un lado para almacenamiento de datos. Un diagrama de contexto muestra
los limites y el alcance del sistema. Contiene un simbolo de proceso que nombra la actividad que esta siendo
documentada. El diagrama de contexto es desplegado en una de varios niveles de un DFD, En cada mvel
todas las entradas y salidas en el nivel mas alto deben ser tomadas en cuenta.

Para ser significativos, los DFD deben estar acompafiados por un diccionario de datos que defina el
flujo de datos. El formato del diccionario de datos varia, pero como minimo, deben incluir el nombre,
descripcion, tipo, y formato de cada flujo de datos en cada DFD. Algunos flujos de datos serdn compuestos de
otros. Los articulos compuestos deben ser descompuestos en articulos de datos mas elementales y cada uno de
estos articulos elementales debe ser incluido en e! diccionario de datos también.

Una especificacién de procedimiento es una descripcién de la l6gica dentro de un proceso. Describe
como los flujos de datos de entrada son transformados en flujo de datos de salida. Mientras que el inglés
estructurado es frecuentemente utilizado para expresar declaraciones de pélizas, cualquier declaracién no
ambigua de 16gica es aceptabie.
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7. MIS EMPRESARIAL

- SISTEMAS DE INFORMACION DE EMPRESA: APLICACIONES Y OBJETIVOS

Una empresa es un sistema de gente, equipo, material, datos politicas y procedimientos que existen
para proporcionar un producto o servicio, a menudo con la meta de obtener un beneficio. El término empresa
describe a un amplio rango de organizaciones. Una empresa puede ser una corporacion, una asociacién, un
negocio de un sdlo propietario, una agencia gubernamental o un grupo sin fin lucrativo.

Una empresa tiene propietarios o patrocinadores quienes invierten dinero a la organizacion a la
espera de una futura recompensa financiera o algin otro beneficio.

La aplicacion del MIS y la tecnologia relacionada con la empresa es un tema amplio. Si se considera
la variedad de empresas que existen y el tremendo arreglo de tecnologias de sistemas de informacién que las
soportan. Para ordenar esta cantidad de casos, se han dividido las aplicaciones en cinco categorias como se
muestra en la figura 14. -

El rediseflo de un proceso de negocios se refiere a las aplicaciones en las cuales el proceso es
redisefiado conforme se desarrolla el sistema. El redisefio de una red de negocios se refiere a los sistemas que
involucran las formas en las cuales muchas empresas trabajan juntas. La redefinicion de alcance de los
negocios consiste de aplicaciones que cambian la naturaleza del negocio.

E! MIS interdepartamental permite la integracion de las actividades de departamentos separados de
manera que los departamentos respopdan de manera cocrdinada y consistente. Frecuentemente, los sistemas
interdepartamentales involucran bases de datos centralizadas y compartidas que permitan a cada
departamento llevar los resultados de los trabajos que ha realizado. Con los sistemas interdepartamentales,
los usuarios tendran diferentes vistas de los siguientes datos. Tales sistemas deben ser estandarizados y los
cambios hechos a ellos deben ser controlados cuidadosamente. Consecuentemente, hay una necesidad del
mantenimiento de los sistemas de la empresa. Involucran muchas aplicaciones y datos heterogéneos.

Un MIS interdepartamental difiere de sistemas de grupos de trabajo en muchas maneras.

Primere, mientras que los usuarios de un grupo de trabajo MIS se conocen unos a otros
personalmente, los usuarios de un MIS interdepartamental estdn a kilémetros de distancia, tanto fisicamente
como organizacionalmente ademas, los sistemas de grupos de trabajo normalmente involucran, a lo mds, unas

- cuantas docenas de. usuarios, mientras que los sistemas interdepartamentales pueden tener cientos o miles de
usuarios. Otra diferencia es que los sistemas interdepartamentales administran mil veces o mas los datos que
los sistemas de grupos de trabajo. Ademas, estos datos son mucho mas complicados y heterogéneos de lo que
son los datos de los grupos de trabajo. Finalmente, mientras que los sistemas de los grupos de trabajo
tipicamente involucran s6lo una subfuncién de una compafiia los sistemas interdepartamentales cruzan
muchos limites departamentales e involucran una mayor funcién de empresa.

Funciones genéricas de una empresa;

singresos

*sCompras

sPersonal y némina

+Control de activos

sDesarrollo y planeacién de productos
"~ sManufactura

Contabilidad
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El redisefio de los procesos de negocios resulta ser un paso necesario para la mejor explotacién de
las capacidades de la tecnologia de informacién. En vez de los procesos automadticos existentes, los procesos
de negocios son redisefiados para sacar ventaja de las oportunidades provistas por la techologia. Algunas de
las consecuencias del redisefio de los procesos de negocios son una necesidad reducida de mantenimiento y
personal, cantidad incrementada de trabajo, y resistencia organizacional.

El redisefio de las redes de negocio se refiere al uso de sistemas de informacién que permitan a los
grupos de empresas interactuar mas productivamente, Cuatro tipos de redisefto de red ocurren: intercambio
de datos electrénicos (EDI), en el cual las organizaciones se ponen de acuerdo en estindares de datos
comunes; acceso al sistema interempresas, en el cual las organizaciones usan los sistemas de informacién
ajenos; integracion de sistema interempresa, en el cual las empresas desarrollan sistemas de informacion
compartidos; y redes de conocimiento, en el cual las empresas usan la tecnologia de informacién para
compartir, la experiencia.

Las aplicaciones que involucran la redefinicién del alcance de los negocios cambian ia naturaleza de
las actividades de la empresa. La tecnologfa puede habilitar un negocio para entrar al nuevo mercado, para
desarrollar productos para una nueva categoria de productos, y para desarrollar nuevos productos inducidos
por la tecnologia.

Las cinco categorias de los MIS de empresa afiaden valor en la misma forma en la que el personal y
el prupo de trabajo MIS lo hace. Afiaden valor al proceso por medio de la facilitacién del control operacional,
control de administracién, y planeacion estratégica. Afiaden valor a los productos mediante el realce de las
caracteristicas de los mismos y mejorando la entrega del producto. Finalmente, los MIS de empresa habilitan
a las organizaciones para incrementar la calidad de sus procesos y productos.

COMPONENTES DE SISTEMAS DE INFORMACION DE EMPRESA

Los componentes de un MIS de empresa son los mismos que para MIS personal y de grupo de
trabajo: hardware, programas, datos, procedimientos y gente. Puesto que los sistemas empresariales agrupan
mas gente, departamentos y datos, €stos componentes son mas comphcados y comprensivos de lo que son los
de los otros tipos de sistema.

Hay muchos tipos diferentes de configuraciones de hardware usados con sistemas de empresa.
Existen cinco: LAN’s, sistemas de teleprocesamiento, LAN’s ligados, redes de respaldo de comunicaciones, y
WAN's. La estructura de tas LAN’s es la misma para los sistemas de empresa que la que es para sistemas de
grupos de trabajo. La LAN, sin embargo, es distribuida a través de muchos departamentos y no sélo una.

El clasico acercamiento para la sustentacion de los sistemas de empresa es el teleprocesamiento. Con
¢l teleprocesamiento, todo el proceso de aplicaciones ocurte en una computadora centralizada. Los usuarios
del extremo emplean ya sea terminales mudas o computadoras que emulan terminales mudas.

Hay tres dimensiones de los medios de comunicaciones o lineas de comunicaciones:
rapidez, medo y tipo.

Hay dos tipos de modo de linea. Las lineas analégicas llevan sefiales variables y discretas. Las lineas
digitales llevan una sefial discreta y variable. Puesto que las computadoras trabajan con seiiales digitales, los
datos deben ser convertidos por un médem antes de ser cargados en una linea analégica.

La mayoria de las lineas de comunicaciones son lineas diplex completas. Esto significa que pueden
llevar una seifial en dos direcciones a la vez. Las lineas medio-dupiex mas viejas pueden solamente llevar una
sefial en una direccidn al mismo tiempo y son raramente usadas.
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La mayotia de los usuarios no pueden mantener una linea de comunicaciones ocupada por si
mismos. Frecuentemente muchos usuarios se conectan a la misma linea. El multiplexaje se utiliza para
administrar lineas. El hardware involucrado en este proceso incluye computadoras, concentradores,
multiplexores, y PBX.

Tradicionalmente las computadoras mainfame fueron usadas como el hardware de procesamiento
para las MIS de empresa. Hoy, sin embargo, tanto computadoras como minicomputadoras son usadas. Las
microcomputadoras podrian también servir como el nodo centralizado de un sistema de teleprocesamiento,
pero es raramente hecho,

Como una alternativa al teleprocesamiento, LAN’s miltiples pueden ligarse. Una computadora
personal que liga dos LAN’s similares se llama puente; una que ligue LAN’s no similares se llama camino.
_ Hoy, las organizaciones eligen a veces sustituir sus sistemas de teleprocesamiento a sistemas LAN ligados.

Una red de respaldo de telecomunicaciones consiste en una red de computadoras mostrada en la
figura 15, que provee una red de comunicaciones de proposito general para la empresa. Un WAN es una red
de computadoras que incluye al menos una minicomputadora o mainframe; los WAN’s hibridos de todos los
otros tipos de redes de comunicacion.

Considerando los programas, ¢l MIS de empresa incluye sistemas, mercado horizontal, mercado
vertical y programas desarrollados por el cliente justo como un MIS personal y uno de grupo de trabajo lo
hacen. La necesidad para el procesamiento de control de comunicaciones requiere caracteristicas y funciones
especiales en programas de sistemas. El programa de control de comunicaciones (CCP) administra
comunicaciones para un sistema de teleprocesamiento. Los sistemas de red para control de comunicaciones
siguen protocolos de comunicaciones. El modelo OSI se usa como una referencia para otros sistemas.

Hoy, la economia favorece la aprobacion para programas de mercado vertical u horizontal. Muchas
organizaciones estin convirtiendo sus programas de costumbre a programas licenciados de vendedores de
VAR’s. Los datos de empresa son guardados de manera que el negocio pueda mantener relaciones exitosas
entre los departamentos internos y los empleados con las agencias extemas.

Los sistemas de empresas guardan datos de uso a muchos departamentos y, como resultado, crean
dependencias entre estos departamentos. Por esto los datos deben ser procesados con una perspectiva de
comunidad. Con los sistemas de empresa, los mismos datos pueden ser vistos de multiples formas,
dependiendo de las necesidades de los usuarios.

Los sistemas de empresa requieren los mismos cuatro tipos de procedimientos gue los sistemas de
grupo de trabajo y los personales. Debido a la importancia del proceso de empresa, tos CPA’s y otros han
desarrollado controles sobre el procesamiento. Las categorias basicas son administracién, organizacién,
recursos centrales de datos y controles I/P/O.

Los MIS de empresas involucran desarrolle, operaciones, uso y roles de administracién . Debido a
la complejidad y el tamafio, tales sistemas requieren soporte de un personal profesional. Los profesionales
Juegan un papel mucho mas importante en el desarrollo, operaciones, y administracion de los MIS de empresa
de lo que lo hacen por MIS de grupo de trabajo o MIS personales.

La mayoria de los departamentos MIS tienen dos divisiones. Una divisién esta relacionada con el
desarrollo, operaciones y mantenimiento del MIS de empresa. La otra divisién esta relacionada con la
transferencia de tecnologia a individuos y a grupos de trabajo fuera del departamento de MIS. Las bases de
datos de empresa deben ser soportadas por la administracién.
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DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION DE EMPRESA

- Desarrollar MIS de empresa es mas un reto que desarrollar grupos de trabajo o personales. Algunos
de los retos surgen de ia diversidad de la gente y los departamentos que usaran el sistema para ser °
desarroliado. Estos retos incluyen las distintas vistas de datos entre usuarios y el uso de terminologia
inconsistente. Cada departamento involucrado tendra sus propias metas y expectativas y aigunas de estas
pueden crear conflictos en los departamentos. Los distintos departamentos quiza quieran también distintos
tipos de sistema a ser desarrollado.

También, puede haber diferencias substanciales en las competencias del personal en los
departamentos. Los departamentos también compiten uno con otro y pueden usar, o temer que otros estén
usando, el proyecto de desarrollo para cambiar la balanza del poder. Finalmente los nuevos sistemas
frecuentemente cambian la estructura y dinimica de la empresa; este hecho puede causar que los usuarios se
resistan al nuevo proyecto.

Otros retos surgen de fuera del nuevo sistema. El nuevo sistema residird en un sistema de sistemas, y
puede necesitar obtener datos o mandar datos a otros sistemas. Inclusive si no interfiere con ellos, el esfuerzo
de desarrollo debe tomar conciencia de elios. Ademads, el nuevo sistema puede requerir datos de sistemas
existentes que ellos no puedan proveer. El nuevo sistema también competird con los existentes y otros
provectos de desarrollo por ddlares, personal, y otros recursos. La falta de presupuesto a veces fuerza al
equipo de desarrollo a retener su trabajo de forma no satisfactoria para todos. Otro problema son las politicas
de la empresa. El nuevo sistema puede cambiar el balance de poder fuera de si mismo justo como si cambiara
dentro de si. Finalmente, a veces hay conflicto entre los departamentos del usuario y los departamentos MIS.
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8. TENDENCIAS MIS.

o Los usuarios MIS son mds instruidos. Cada afio la base de los usuarios instruidos esta aumentando
considerablemente.

e Mds poder de computo es obtenible por el usuario. Las recientes innovaciones tecnologicas habilitan
mis el poder de computo al ser més accesible directamente y controlado por el usuario final. Por ejemplio,
los usuarios finales de hoy pueden correr sofisticados soportes y aplicaciones de software en sus
microcomputadoras.

» Conectividad. Es ¢l término que se utiliza en el concepto referido a la union, ligadura o conexién de
computadoras mediante hardware, ahora mediante software y mediante bases de datos. La tendencia en el
desarrollo comercial de obtener hardware, software y productos de bases de datos es el disefio de estas
para el futuro y sean una ficil interface entre los usuarios por medio de puentes de hardware.

e MIS esta comenzando uno de los primere significados del incremento de productividad. En el mundo
de la economia las demandas de productividad en el 4rea de negocios incrementa.

e Las compafifas usan MIS como una estrategia de competitividad. Varias compaiiias adoptan éstas
estrategia MIS para incrementar sus ganancias. - '

e El usuario final es el apropiado enfoque de MIS. En esta 4rea de informacién el medio administrador,
usuarios y proveedores de servicios de informacion tienen como modele ¢l comenzar en bisqueda de la
mejor informacion.
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9. APLICACIONES.

SISTEMAS EXPERTOS.

En los ultimos cinco afios, un nuevo tipo de sistemas de informacidn llamado sistema experto fue
desarrollado.  Sistemas expertos proveen conscjos y asistencia para la resoluciéon de problemas
semiestructurados. Un sistema experto aplica técnicas de razonamiento en orden al dar consejos, hacer
recomendaciones, o diagnosticar problemas. También el sistema experto procesa datos de entrada sobre el
conocimiento base. En muchos sistemas expertos, hoy el conocimiento base consiste en un set de reglas.

Por ejemplo, una organizacion usa un sistema experto, en un departamento de envios, al hacer
recomendaciones acerca de las caracteristicas de transportacion. El usuario introduce el tamafio, ancho,
destino v limitaciones de tiempo dentro del sistema experto. El sistema procesa estos datos dentro de la base
de conocimiento, de reglas que dan fas compafiias a las cuales manejan especificos tamafios de envios, bajo
que limites de tiempo, gque costos. Para procesamiento de estas reglas, el sistema puede hacer
recomendaciones acerca de las caracteristicas de transportacién de mejor costo-eficiencia.

El sistema experto codifica el conocimiento que puede tomar el humano en distintos meses, aftos, 0
en décadas en aprender. El sistema consejero de envios, por instancia, contiene conocimientos que
normalmente se requieren varios meses para aprender. Por usar a este sistema experto, nuevos empleados
pueden producir mejor mas rapidamente.

El término Sistema Experto es engafloso. Muchos sistemas de hoy no poseen la capacidad de un
verdadero sistema humano. Esto podrd ser mejor al pensar o creer en estos snstemas como ayuda de
conocimientos y codificarlos como verdaderos expertos.
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Introduccion.

El sistema de Contabilidad Integral ASPEL-COI es un sistema que fue disefiado tomando en cuenta las
necesidades y problemas de la pequefia y mediana industria en el campo de la legislacion fiscal y de la practica
contable, por lo que se emplea para capturar, procesar y actualizar la informacion correspondiente asi como para la
consulta y emision de reportes que facilitan el control de la contabilidad de las empresas.

Los requerimientos de hardware y software para poder utilizar ASPEL-COI para Windows son:

-- Computadora personal compatible con [BM.
- Procesador 386 o superior
~4 Mb. de memoria RAM
- Disco duro con un minimo de 3.5 MB de espacio libre para el programa
- Unidad de lectura-escritura de 54" o de 314"
- Windows 3.1 o superior instalado.

- Impresora de matriz de puntos o laser.

Es importante aclarar que ASPEL-COI Windows opera sobre las mismas bases de datos que la version ASPEL-
COI 5.0 en su version DOS, de tal modo que solo cambia el entorno de operacién; de esta forma, por ejemplo, un
auxiliar de contabilidad podra capturar polizas dentro de la versién 5.0 para DOS v el contador general podra visualizar
una balanza de comprobacion o una consulta de auxiliares dentro de ASPEL-COI para Windows.

ASPEL-COI Windows no incluye las herramientas auxiliares incluidas en version DOS como calcdadoré, editor -
de textos y hoja de calculo, sino que hace uso de los programas existentes desarrollados para operar bajo ambiente
Windows, con la finalidad de que el usuario tenga el maximo rendimiento y productividad. ;
ASPEL-COI Windows es una version red, y puede ser instalado en el servidor o en una PC, dependiendo de los
recursos con los que cuente el usuario.
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Contenido

La estructura del curso de ASPEL-COI para Windows ha sido disefiada con la finalidad de que se explique al
asistente de una manera clara y precisa el procedimiento que se debe seguir para adecuar de manera éptima los recursos
de! sistema a los requerimientos de 1a Empresa. Es por ello que el curso se divide en dos partes, una "tedrica", que nos
va a permitir entender el entorno en ¢l que el sistema se desenvuelve asi como descubrir el potencial de ASPEL-COI y
una "practica”, la cual permitira reafirmar los conocimientos adquiridos a traveés de una serie de ejercicios guiados por
el instructor quien de esta manera podra despejar cualquier duda que surja en el manejo del sistema.

1. Instalacion del Sistema

Para instalar el sistema se debe ejecutar el archivo llamado SETUP.EXE que se encuentra en el disco nimero uno
del paquete, el cual puede ser ejecutado desde el sistema operativo o desde Windows.

Al realizar estd instruccion se iniciara la instalacion del sistema, lo primero que se le debera especificar al
instalador de ASPEL-COI Windows es el tipo de instalacion que se desea, teniendo dos opciones:

1. Instalacion Completa. Si se elige esta opcion la instalacion de ASPEL-COI la realizara en su totalidad, aunque
se podra determinar que archivos son los que se desean bajar. ’

2 Tinstalacion en una Estacién de Trabajo. Si se elige esta opcion inicamente modificara el archivo WIN.INI
ademas de bajar el archivo COTWIN.INL

En ambos tipos de instalacion se debera especificar el directorio donde se tiene instalado Windows, para que pued:
realizar la modificacion del WIN.INI asi como la copia del archivo COTWIN.INL

Si se eligio la instalacion completa se debera especificar el directorio donde se desea instalar ASPEL-COI, el cual
es por default C:A\COIWIN, asi como los archivos que se desean instalar, los cuales estan englobados en cuatro grupos:
Programa (* EXE y *.DLL), Ayuda y comandos de control (* HLP y *.COI), Formatos (*.FTO) y Graficas (*. AGR).

En la instalacion del sistema, se le debera especificar cual es el editor que se desea utilizar para la edicion de
formatos, el cual es por default, el Bloc de notas de Windows (NOTEPAD.EXE) y la calculadora que se desea utiizar
que por default es la calculadora de Windows (CALC . EXE).

Los efectos que tendra la instalacion de ASPEL-COI Windows son:

«  Creacion del grupo de programas y elemento de programa COIWIN.
«  Modificacion del WIN.INL

> La primera modificacion es una asociacion de los archivos de formatos (*.FTO) y el Bloc de Notas de
Windows:

[Extensions]
fto=notepad. exe " fio

> La segunda modificacion funciona para que ASPEL-COI sea reconocido por las demas aplicaciones de
Windows: instaladas para llevar a cabo el Dynamic Data Exchange (DDE).
fembedding]
COIWIN=ASPEL Coi Windows 1.0,ASPEL Coi Windows 1.0,C:\COIWINCOIWIN.EXE, picture

»  Copia del archivo COIWIN, en el subdirectorio de Windows, el cual consta de las siguientes partes:
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> Se especifican las aplicaciones asociadas a ASPEL-COI Windows

[Aplicaciones]
Calc=C:\WINDOWS\CALC.EXE
_ Edit=C:\WINDOWS\NOTEPAD.EXE

> Se defininen las preferencias que se tienen en la Barra de Herramzentas,

[COIPrefer]
1conos=0 .
barra=102,104,105,127,128,1 35,136,150,124,1 17,107,108,109,160,165,167

> Se define el periodo y directorio de trabajo que mostrara el sistema al momento de ejecutarlo.

[Acceso]
Periodo=194
Ruta=CACOIWIN\DATOS\

> En ASPEL-COI pueden definirse diferentes tipos de fuentes para las impresoras que se tengan instaladas,
en esta parte de COIWIN se guarda esa configuracion.

[Impresoras] ' .
HP LaserJet Series [I, LPT2:=13, 0, 400, 82, 10, Times New Roman, -13, 0, 400, 82,
10, Times New Roman; -13, 0, 400, 82, 10, Times New Roman

2. Estructura General del Sistema

Dentro del menu principal de ASPEL-COI para WINDOWS se cuentan seis opciones: Archivos, Edicion,
Consultas, Reportes, Graficas y Utilerias, ademas de las habituales Ventana y Ayuda,

Archivos. Aqui se incluyen tanto las funciones de entrada y salida al sistema (Apertura y Cierre de la
empresa), el cambio de directorio y periodo de trabajo, asi como las funciones que involucran
movimientos sobre catalogos, como las Cuentas, Polizas, Rangos, Departamentos, INPC, perfiles de
Usuario, etc. Estas funciones despliegan inicialmente la consulta del archivo y sobre ésta se pueden
realizar altas, bajas o cambios, asi como la impresion total o parcial del catalogo. En este menu se
incluyen también las funciones de Imprimir y Especificar impresora; de la misma manera que la mayoria
de las aplicaciones Windows. La Edicion de formatos también se encuentra en esta opcion.

Edicion. Esta alternativa del memu es muy comun en aplicaciones WINDOWS, va que agrupa las
funciones que permiten el copiado e insercidon de informacion desde y hacia el Portapapeles (Clipboard).
ASPEL-CQI Windows presenta Copiar, Pegar y operaciones sobre catalogos: Agregar, Modificar y
Eliminar , con la cuales se puede dar de alta, hacer cambios o dar de baja registros de un catalogo. Dentro
de este menu existe también la funcién lamada Copiado Especial, que permite generar hojas con los
datos de las cuentas.

Consultas. En esta opcion se agruparon las consultas generales, como Auxiliares y Balanza de
Comprobacion. Ademas se incluyeron dos nuevas operaciones sobre las consultas: busquedas y filtros.
Estas opciones sirven tanto para los catdlogos como para las consultas de este menil. Desde esté menu
también es posible 1a consulta a la ayuda de comandos y campos de los formatos, ademas se incluye una
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ventana de informacion general la cual contiene informacién importante de 1a configuracion de su sistema
ASPEL-COL

Reportes. Los repartes que no son propios de los catalogos, estin agrupados en esta opcion. Es por ello
que aqui podemos encontrar reportes fijos, como el de la Balanza de comprobacion; y reportes del
usuario, sobre formatos modificables, como el reporte de Estado de Resultados o de Presupuestos.

Grificas. Novedad en ASPEL-COIL Ahora se proporcionan una serie de graficas acerca del estado
contable y financiero de la empresa, como Liquidez, Dias de cartera, Ventas, Utilidad, etc. Las graficas
se presentan por omision a pantalla, y es posible obtenerlas en tipo Pie, barras, lineas, en dos o tres
dimensiones, permite rotarlas, cambiar el color de las series, etc.

Utilerias. Aqui se agruparon las funciones relativas a Procesos Especiales y Utilerias, como Creacion del
siguiente periodo, Traspaso de saldos, Contabilizacion, Borrado de movimientos e incluyendo funciones
que anteriormente estaban sobre el meni principal, como Balanza Anual y Consolidacion de Empresas. El
Control de archivoes, los parametros del sistema, el respaldo de archivos, la exportacion de datos v los
datos de la empresa también se incluyen en este menu. Se agregé ademas la llamada a la calculadora
instalada y una opcion de preferencias del Usuario, desde donde podra configurar la barra de
herramientas, y en general el modo de operacion de ASPEL-COI Windows.

Ventana. Incluye las funciones que distribuyen las ventanas dentro del escritorio, asi como una lista de las
ventanas abiertas. -

Ayuda. Incluye la ayuda general del sistema, agrupandola por topico, tema. etc.

3. Configuracion del Sistema.

Se le llama Configuracion del Sistema al proceso de adecuacion de ASPEL-COI a las caracteristicas de la
Empresa, lo cual va desde la forma de operacion del sistema hasta el tipo de impresora a utilizar para la expedicion de
reportes. : ‘

3.1 Parametros del Sistema ( Utilerias-Parametros del Sistema)

Los parametros son cada una de las variables de operacion que rigen el funcionamiento del sistema,
por lo que es muy importante que al momento de su definicion se entienda claramente para qué sirve cada uno -
de ellos asi como las repercusiones que puede tener el que tengan un valor u otro en la operacion global del
sistema.

Fs
.

¢ Numero de digitos por nivel. En esta parte se define cuintos niveles tendra cada cuenta y cuantos
digitos tendra cada nivel. ASPEL-COI ofrece un catilogo estandar que contiene las principales cuentas
de una contabihdad sencilla, el cual puede adaptarse a las necesidades de la empresa agregando o
eliminando cuentas. Este catalogo tiene definidos dos niveles y asigna cuatro digitos al nivel mayor y
tres al siguiente:

No. digitos para el nivel :

L L L
D00 Wea
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Como puede observarse, se le asignan cero digitos a aquellos niveles que no se desean utilizar. Es
posible agregar mas niveles al catilogo de cuentas estandar siempre y cuando no se modifique el nimero
de digijtos de los dos primeros niveles. De lo contrario, se tendra que capturar todo el catalogo de cuentas
de la empresa. Es importante sefialar que si se usan los cinco niveles de cuenta, la suma de los digitos
que se les asigne debe ser alo mas igual a diez. Si se usan cuatro o menos, la suma debe ser maximo de
once.

+ Tipos de pélizas. En esta parte se pueden definir hasta 12 tipos de pélizas diferentes. Originalmente,
el sistema contiene tres tipos de polizas: "Dr" para las de Diario, "Ig" de Ingresos y "Eg" de Egresos,
que son los tipos mas comunes, pero pueden ser modificados si se desea. (Para ASPEL-COI las letras
mayusculas son diferentes a las letras minusculas en la definicion de los tipos de polizas. Por ejemplo,
una poliza "Dr" es diferente de una poliza "DR").

» Captura de cuentas con guion. Este parametro activa el uso de guiones para poder diferenciar los
niveles de cuenta, lo que minimiza la probabilidad de errores al- momento de su captura en los diferentes
modulos del sistema. Por  otro lado, la captura se facilita porque no hay que teclear los ceros a la
izquierda a partir del guidn.  Por ejemplo, la cuenta 0010-001-0010 se puede teclear como 10-1-101 6
se puede hacer referencia de la cuenta 5400-000-0000 con solo escribir 54000. Si no se utilizan gwones,
es necesario teclear todos los digitos que tengan las cuentas, independientemente de cuantos miveles se
manejen. -

» Redondeo de cantidades a pesos. Si es activada esta opcion, el sistema no acepta cifras con centavos
en la captura de saldos o polizas.

» Captura de saldo inicial. Si se activa en este parametro, se da la opcion de capturar y editar los
saldos iniciales de las cuentas, en cuyo caso se deben capturar también los saldos iniciales de las cuentas
acumulativas para que no existan diferencias entre los saldos de un mes contra los de otros, o que se
descuadre el catalogo de cuentas. De cualquier manera se recomienda que se capturen los saldos por
medio de una poliza de apertura.

« Manejo de Departamentos. Este parametro da la opcién de manejar centros de costos, es decir, de
manejar la contabilidad por departamentos.

s Disco y directorio de trabajo. En esta parte se debe especificar en qué subdirectorio del disco duro o
de cual dnive de la computadora se accesara la informacién de la empresa. Para la definicion de este
parametro, se debe tener en cuenta los siguientes puntos:

i). Se tiene bien definido en qué disco y directorio se encuentra la informacion que requiere el
sistema. : ‘
ii) Es vaniable el disco y directorio en el que se encuentra la informacion.

Para la primera opcion es conveniente escribir toda la ruta de acceso. Por ejemplo, si el subdirectorio
donde se encuentra la informacion se llama DATOS y éste se encuentra dentro del subdirectorio
COIWIN, se debe escnbir;

CACOIWIN\DATOS
I;ara la segunda opcion, como no esta bien definido desde donde se debe hacer 1a lectura, basta con
escribir un signo de interrogacion ( ? ) con el que se establece que el sistema debe preguntar cada vez

que se le accese la umdad de disco y directorio en que se encuentran los datos.

Si se presiona el botdn de Otfros se podran definir el resto de los parametros:
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e Numero de polizas secuencial. Si se activa este parametro, las polizas seran.numeradas
automaticamente al momento de su captura. En caso de que se quiera capturar manualmente el niumer.
de cada una de las polizas, teclear "No", con lo cual se tiene la posibilidad de introducir identificaciones
de péliza que contengan numeros y/o letras.

o Folio unico de pohzas. Si se activa, el sistema llevara de manera separada una secuencia de folio por
cada uno de los tipos de pdliza que se hayan definido. Al teclear "Si" se le indica al sistema que debe
llevar un sélo nimero consecutivo sin importar el tipo de poliza. Es importante notar que st en el
parametro anterior se definio que mo se lleve un namero de poliza secuencial, no se puede llevar o defirur
un folio unico de poliza.

= Alta automatica de cuentas en traspaso. En ocasiones es necesario realiza movimientos en meses que
ya han sido trabajados con anterioridad como la baja o alta de una nueva cuenta. Para actualizar los
meses posteriores al del cambio, se necesita hacer un traspaso de saldos. Si se activa al parametro, se e
indica al sistema que dé automaticamente de alta la cuenta en el catalogo y que le traspase saldos. En
caso de escribir "No", cuando se llegue a dar una caso similar, ASPEL-COI reportara la situacion y
suspendera el proceso.

¢ Operacion mes de ajuste. Al activarse este campo se define la posibilidad de crear un mes de ajuste
(que se identifica como mes 13), el cual permite registrar la poliza de cierre de ejercicio sin que se
mezcle con la informacion del ultimo mes. El mes de ajuste se crea una vez terminado el mes de cierre
fiscal, que a continuacion se menciona.

o Auxiliares por fecha. Al activar, el sistema podra tener ordenada la informacion de polizas por fecha
y facilitara la consulta en auxiliares en la lista de polizas. En caso contrario, el orden de la lista de
polizas sera por tipo de poliza. Hay que tener presente que si se desea consultar auxiliares de vario:
meses, no se puede mezclar el orden del listado de polizas. Debe ser por fecha o por tipo y mimero pero
no ambos.

» Contabilizar en linea. Este parametro permite la contabilizacion de las polizas al momento de terminar
su captura. En caso de no activarlo, la contabilizacion se lleva a cabo "manualmente" a través del
modulo de Contabilizacion del sistema.

» Mes de cierre fiscal. Se debe indicar con un numero de dos digitos. Por ejemplo, si el mes de cierre se
define como "12" y se trabaja el mes de ajuste entonces al finalizar diciembre se crea el mes de ajuste y
después de este mes se crea enero.

3.2 Control de Archivos (Utilerias-Control de Archivos)

Esta opcion abarca lo que se refiere a procesos de administracion del sistema, principalmente para
asegurar su integridad. Sin embargo, la unica manera de prevenir pérdidas de informacidon por causas
fortuitas es realizando continuamente respaldos de los archivos del sistema. Los procesos que pueden
realizarse son: '

- Creacion de archivos

- Diagnastico de archivos

- Regeneracion de los archivos de indices

- Recuperacion de los archivos de datos

- Instalacion automatica, la cual consiste de la captura de los parametros basicos y la creacion de los
archivos necesarios para el uso del sistema.

3.3 Datos de la Empresa (Utilerias-Datos de la Empresa)
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En este proceso se pueden hacer cambios a los datos de la empresa con la que se esta trabajando y dar de alta
nuevas compafiias. ES importante notar que la primera empresa que se trabaje no debera ser dada de alta sino que
debera actualizarse a través de cambios a la empresa que esta definida originalmente en el sistema, Hamada
"EMPRESA INVALIDA, S A. DE CV.".

Desde esta parte del sistema, podra verificarse el numero de usuarios permitidos por el sistema.
3.4 Preferecias (Utilerias-Preferencias)

Desde esta parte del sistema es posible modificar la Barra de Herramientas, de acuerdo a las necesidades y
gustos del usuario, asi como cambiar las aplicaciones asociadas (editor de formatos v calculadora).

3.5 Perfiles del Usuario (Archivos-Perfiles del Usuario)

En este proceso se puede especificar el mumero de usuarios que podran emplear el sistema y sus claves de
acceso. Asimismo se puede delimitar el acceso a determinados procesos del sistema asi como las operaciones que
se pueden llevar a cabo dentro de ellos. En otras palabras, en esta seccion se almacenaran todos fos datos que
serviran para la administracion y uso de los recursos del sistema. Se pueden bloquear secciones que contengan
informacion muy importante o confidencial para que solamente 1a clave maestra pueda ingresar a ella o restringir
.Su uso a solo ciertas personas.

3.6 Especificar Impresora (Archivos-Especificar Impresora)

En esta parte se debe indicar el tipo de impresora que se utilizara para la emision de reportes y documentos.
ASPEL-COI despliega las impresoras definidas en Windows, si usted desea instalar una impresora es necesario
hacerlo desde el panel de control de Windows.

[

También desde esté proceso se pueden definir los tipos de letra que se deseen utilizar en la emision de
formatos, las fuentes que podran definirse son de las ya instaladas en Windows, ASPEL-COI permite guardar una
configuracion diferente para cada tipo de impresora.

Al igual que el resto de las aplicaciones Windows, se podra definir el tamafio de la hoja, el origen, la
orientacion, etc. ‘

4. Operacion del Sistema,

Después de haber definido la configuracion que regira el uso del sistema, se llega a la operacion total del cual

forma parte el cambio de periodo y directorio de trabajo asi como las consultas y movimientos de los catalogos que
intervienen en ASPEL-COI.

4.1 Abrir y Cerrar Empresa (Archivos-Abrir Empresa/Cerrar Empresa)

Este proceso permite abrir una empresa de ias que se encuentren definidas sin necesidad de salir del sistema,
de la misma forma que cerrar la empresa que este trabajando.

4.2 Cambio de Directorio y Periodo de Trabajo (Archivos-Periodo)

Es posible indicarle al sistema un directorio y periodo de trabajo en cualquier momento de Ia gjecucion del
sistema. ’ ’

4.3 Movimientos a los Catilogos
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Los catilogos de datos son accesados directamente a través de una consulta. En el caso de archiwve
generados por periodos, la consulta muestra cada periodo dentro de una carpeta o folder. El cambio de mes se
realiza seleccionando la pestafia correspondiente del folder. Los catalogos independientes del periodo no poseen
esta caracteristica (rangos, departamentos, etc.). Si algun mes no ha sido creado e! sistema lo avisara, permitiendo
¢l cambio de directorio de datos sin necesidad de salir de la consulta. Cada catalogo solo podra ser abierto una
vez, incluyendo los que varien por periodos, a fin de mostrar siempre ventanas diferentes, por ejemplo, sélo es
posible abrir una vez el catalogo de cuentas, de rangos, de polizas; pero se permite abrir varias polizas diferentes,
aun de distintos meses. La informacion de los catalogos se puede modificar de varias formas:

ALTAS: Sobre la consulta, oprimiendo las teclas <ALT> + <INS> o bien, seleccionando la opcion Edicion -
Agregar (Alt+E+A).

BAJAS: Sobre la consulta con la barra indicando el registro a eliminar oprimiendo la teclas <ALT> +
<DEL> o bien, seleccionando la opcién Edicion - Eliminar (Alt+E+E).

CAMBIOS: Directzimente, sobre la consulta sefialando con la barra el elemento a cambiar, y oprimiendo
<ENTER> o doble click, o bien, seleccionando al opcion Edicion - Modificar (Alt+E+M).

4.4 Barra de Funciones

Las consultas cuentan con una barra de funciones en la parte superior de la ventana que muestran las
operaciones adicionales a las consultas que cada una permite. Esta barra de funciones consiste en lo siguiente:

BUSCAR: También puede ser activado desde el menu de Consuitas-Buscar (ALT+C+B), siempre y cuand
se tenga activa una ventana de consulta de los catalogos, esté proceso permitira consultar de manera rapida |,
informacién contenida en los catalogos.

SIGUIENTE: Al oprimir esté boton de la barra de funciones, se busca el siguiente elemento que cumpla con
las condiciones establecidas en la ventana de blisqueda.

FILTRAR: También puede ser activado desde el menii de Consultas-Filtrar (ALT+C+F), siempre v cuando se
tenga activa una ventana de consulta a los catalogos, esta funcion permite obtener informacidn de los catalogos de
acuerdo a un filtro de informacion. El ejecutar esté procese permitira obtener en la ventana de consulta los datos
que cumplan con ciertas condiciones,

RESTAURAR: Esté proceso debe realizarse cuando se realizo un filro y se desea ver la informacion
completa del catilogo. : :

IMPRIMIR. Esté proceso también puede realizarse sobre la consulta del catalogo del que se desea emitir el
reporte, elegir la opcion Archivos-Imprimir (ALT+A+]I). Para cada reporte aparecera una ventana donde el
usuario especificara la informacion que desea imprimir (filtros de impresion), elegir el tipo y tamafic de fuentes,
ademas podra configurar la impresora. Desde la barra de herramientas puede también presionar el botén de
Impresora.

Dependiendo de la ventana de consulta se presentan todos o solo algunos de los botones descritos en la barra
de funciones.

4.5 Rangos de Cuentas (Archivos-Rangos de Cuentas)

En esta parte se definen los rangos de cuentas que se incluirin en los reportes financieros. ASPEL-CC.
propone varias clasificaciones iniciales para ser usadas con los formatos provistos con el sistema. Pueden crearse
mas rangos y utilizarse de acuerdo a los requerimientos de la empresa o bien modificar los ya existentes.
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En la definicién de los rangos de cuentas es muy importante tener en cuenta lo siguiente;

- No se deben traslapar los rangos.

- Deben seguir un orden ascendente y consecutivo.

- Es indispensable que los doce pnmeros rangos queden perfectamente definidos, es decir, aunque no se
utilicen no se les debe dejar en cero o con simbolos. Esto debido a que en base a los primeros doce
rangos se generan el Balance General (del 1 al 7} y el Estado de Resm(xltados (del 8 al 12).

4.6 Tabla del LN.P.C. (Archivos-Tabla del INPC)

La tabla de indices nacionales de precios al consumidor sirve para reexpresar la contabilidad de  una
empresa, de tal forma que se reflejen los cambios en valor producidos por la inflacion. El IN.P.C. es un indice
en términos absolutos (no porcentuales) que refleja la inflacion o deflacion que han sufrido los precios
mensualmente desde enero de 1950. Para mantener actualizados los indices es necesario que se vayan capturando
en la medida que los publique el Banco de México.

4.7 Catdlogo de Departamentos (Archivos-Departamentos)

En caso de haber configurado el sistema para llevar la contabilidad a través de Centros de Costos, en este
médulo se pueden dar de alta los departamentos que la empresa requiera.

4.8 Catdlogo de Cuentas (Archivos-Catilogos de cuentas)

Este modulo permite construit o adecuar el Catilogo de Cuentas a las caracteristicas de la empresa. La
informacion que en esta parte se almacena puede ser consultada en la pantalla o bien ser impresa para generar
reportes. Desde este momento se empezara a notar la forma en que se haya configurado el sistema: el nimero de
niveles a utilizar y el nimero de digitos de cada uno de ellos, las cuentas con o sin guion, captura de saldo inicial,
etc.

- Usted puede trabajar con el catalogo de cuentas estandar definido en el sistema o si el giro de su empresa es
manufacturera, comercial o de servicio, ASPEL-COI tiene definido un catalogo para estos tipos de empresas

4.9 Polizas (Archivos-Polizas)

La captura de pélizas es la forma de realizar afectaciones a las cuentas del catalogo. En ‘esta parte, se
generan los movimientos necesarios para llevar a cabo los asientos contables de la empresa. Si el parametro de
contabilizacion en linea fue activado, entonces al momento de grabar los datos de la pbliza se llevara a cabo la
contabilizacion. ‘En caso contrario, unicamente se almacenaran los movimientos generados por la misma en el
archivo correspondiente sin contabilizar sus movimientos. También es posible consultar y emitir las polizas una
por una. Si no se desea imprimir las polizas una por una, sino por rangos en un formato compacto, se debe emitir el
Diario General,

También es posible generar reportes que la empresa requiera dependiendo de sus necesidades de impresion.
Para ello se cuenta con una serie de comandos de impresién y con un editor de facil manejo.

ASPEL-COI ofrece 1a opcion de manejar polizas modelo, las cuales pueden utilizarse para crear polizas
repetitivas para conceptos tales como renta o depreciacion. También es a través de polizas de modelo que se lleva
a cabo [a interfase con los demas sistemas de la linea ASPEL

Al momento de estar capturando polizas es posible el uso del DRAG AND DROP que consiste en "arrastrar”
el numero de cuenta del catalogo, hacia ¢l lugar correspondiente en la partida de 1a poliza.
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5. Consultas.
5.1 Balanza de Comprobacion (Consultas-Balanza de Comprobacion).

A través de este modulo se pueden consultar o emitir reportes a impresora, pantalla o archivo en disco de la
balanza de comprobacion, En esta balanza se presenta el saldo inicial, cargos, abonos y saldo final del mes de las
cuentas que se deseen, permitiendo 1a consulta y la emision con o sin departamentos, dependiendo de la manera en
que se haya configurado el sistema. En caso de requerir una balanza que contenga informacion de mas de un mes,
se debe utilizar el proceso de Balanza Anual.

5.2 Auxiliares Mensuales y Anuales (Consultas-Auxiliares)

El médulo de auxiliares sirve para consultar y reportar los saldos y afectaciones a cada una de las cuentas del
Catalogo, va sea de un mes o hasta de un afio completo. A este reporte se le conoce comiinmente como Libro
Mayor Auxiliar.

Para realizar la consulta de auxiliares es necesario tener abierto el catalogo de cuentas, posicionarse en una
cuenta de detalle y que tenga movimientos en el mes de consulta.

6. Reportes.

ASPEL-COQI permite la emision de reportes financieros estandard, o reportes definidos por el usuario. Se cuentan
con ocho reportes estandares que se emiten con solo solicitarlos:

- Balanza de Comprobacién
- Diario General

- Auxiliares

- Balance General.

- Estado de Resultados.

- Libro Mayor.

- Reexpresion de Saldos.

- Presupuestos.

6.1 Editor de Formatos (Archivos-Formatos de Reportes)

Como ya se menciono anteriormente ASPEL-COI utiliza como editor de formatos el Bloc de Notas de
Windows o el editor de su preferencia. A diferencia de los formatos de ASPEL-COI en su version DOS, los
nombres de los formatos incluyen una "w" como parte de su nombre, es decir, el reporte del balance general, en
DOS, tiene como nombre bgral fio y en la version Windows es bgralw.fto. La distincion entre los formatos es la
inclusion de tres nuevos comandos a los formatos de ASPEL-COI Windows.

De esta forma usted podra emitir cualquier reporte realizado en ASPEL-COI DOS en su version para
Windows, pero no lo contrario, es decir los formatos que incluyan alguno de los tres nuevos comandos, no podran
ser interpretados por la version DOS.

Usted puede consultar los campos y comandos del editor desde el menu de Consuitas de ASPEL-COI
Windows.

6.2 Nuevos Comandos

Los nuevos comandos incluidos en ASPEL-COQOI Windows son:
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« FON "Nombre de la fuente”, Tamafio
Ejemplos;
FON "Arial", 12

FON "Times New Roman", 8
FON "Courter",10

El efecto que tendra esté comando es similar al comando TIPO, de esta forma la instruccion:

FON "Anal", 12
ESCRIBE 1, "Titulo"

Escribira la palabra "Titulo" con letra arial de 12 puntos
+ @SUBCADENA( cadena, inicio, nim_car)

Esté comando devuelve una subcadena de la cadena indicada, iniciando en "inicio", y con el numero de
caracteres "num_car" indicado. La cadena puede ser un campo o un conjunto de caracteres.

-

Ejemplo:
ESCRIBE 1, @SUBCADENA("Titulo",1,3)

Escribira la palabra Tit, en el lugar indicado

. @ FECHA ["dd/mes/aa"]

Esté comando permite imprimir el periodo actual de trabajo, con el dia en el que se esté trabajando, el
parametro "dd/mes/aa" puede vanar teniendo las siguientes variaciones:

ESCRIBE 1,@ FECHA ["dd/mes/aa"], donde el mes lo escribira en letra.
ESCRIBE 1,{@ FECHA ["mes/dd/aa"]
ESCRIBE 1,@FECHA ["dd/mm/aa"], donde el mes lo escribira en nimero,

7. Graficas

ASPEL-COIl Windows proporciona graficas que presentan informacion estrategica del estado de la Empresa,
como liquidez, apalancamiento, prueba del acido, etc. Cada una de estas graficas es presentada en una ventana similar a
la de reportes, cuyos botones supeniores permiten configurar la grafica y grabarla, ademas de imprimirla.

Las formulas que pueden utlizarse en la definicion de las senes dentro de la CONFIGURACION de una grafica,
son basicamente las siguientes:

OPERADORES:
+ suma

- resta

* multiplicacion
/ division
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A exponenciacion
FUNCIONES
. RAN[Rxx, Sufijo]

donde  RAN, indica la funcion correspondiente al rango de cuentas
Rxx, indica el nimero de rango en cuestion

. CTA[cuenta,Sufijo] o CTA[cta ini .. cta fin, Sufijo)

donde CTA, indica la funcién correspondiente al catalogo de cuentas
cuenta, indica el numero de cuenta
cta ini .. cia fin, indica un rango de cuentas.

El sufijo identifica a las siguientes variables:

- F: Saldo final

-1 : Saldo inicial

- M : Presupuesto mensual

- A : Presupuesto anuat

- C: Presupuesto acumulado

- D : Total de cargos{debe)

- H: Total de abonos(haber)

- P: Promedio calculado([s.final+s.1mc¢ial]/2)

. INPC [mes,aiio], proporciona el Indice Nacional de Precios al Consumidor del mes y afio que se indiquen
. RED([valor, redondeo]

donde RED, indica la funcion de redondeo
valor, indica cual es el valor que se desea redondear, puede ser un nimero o formula.
redondeo, nimero de decimales a los que se desea realizar el redondeo.

8. Intercambio Dinamico de Datos
8.1 Copiado Especial (Edicion-Copiado Especial)

Este proceso debe mandar la informacion que se seleccione de la pantalla de filtrado con respecto al catalogo
de cuentas al Portapapeles (Clipboard), y poder Pegar (en las aplicaciones estd opcion se encuentra en el menu de
Edicion-Pegar) la informacion a una hoja de calculo y/o procesador de textos. Los formatos que ASPEL-COI
Windows tiene programados, es decir, los formatos de las aplicaciones que deben reconocer esta informacion sin
ningun problema son:

-EXCEL
-LOTUS

- QUATTRO PRO

- WORD PERFECT
- WORD )
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Todos en sus versiones para Windows. De esta forma, debe reconocer en las hojas de caiculo, por ejemplo,
que un saldo se trata de una celda numérica y por lo tanto se pueden realizar operaciones matematicas con ellas.
En los procesadores teda la informacion es manejada como texto. )

8.2 Dynamic Data Exchange

El DDE permite una comunicacion automatica con las hojas de calculo y los procesadores de texto. Existen
dos topicos manejados en ASPEL-COI Windows que son: MATRIZ y VALOR. -

Estos topicos pueden ser manejados de la siguiente forma:

MATRIZ: De la misma forma como se generd el copiado especial, sise desea que la informacion que se
maneje esté actualizada, en lugar de realizar un simple Pegar, se debe realizar un Pegar vinculos (Paste link), lo
que realiza una formula cuya estructura general es: ;

Nombre de la aplicacion, Topico (matriz o valor), formula
Aunado a diferentes caracteres, dependiendo de la aplicacion en la que se encuentre.

La formula que puede aceptar el Topico de MATRIZ es @cta, en la cual es posible indicar mas de un sufijo
separados por coma, ademas de que incluyen el numero de cuenta y la descripcion, esto es:

@cta[ctaini .. ctafin, UN,,F, M,A,C,D,H,001,#n]
donde:

- U : Numero de cuenta

- N : Descripecion de la cuenta.

- 1: Saldo inicial

- F : Saldo final

- M : Presupuesto final

- A : Presupuesto anual

- C : Presupuesto acumulado

-D: Debe

- H : Haber

- 0 : indica sdlo las cuentas con mevimiento

- #n : nivel de la cuenta, en general:
1 : mayor
3 auxiliar

Por ejemplo:

Si se realizo un ligado en EXCEL, en donde se le indicod que se requeria del nimero de cuenta, descripeion
de la cuenta, saldo inicial, saldo final y sdlo las cuentas de mayor, 1a formula que se visualizara desde EXCEL es:

{=COIWINIMATRIZ!'@cta[cta ini .. cta fin, UN,LF #1]'}
VALOR: Este topico solo regresa un valor, y las formulas que puede utilizar esté topico son: @cta y @ran,
la captura de Ia formula debe ser manual desde la hoja de calculo, por ejemplo, en EXCEL : .

=COIWIN|VALOR!'@cta[cuenta,sufijo]'
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El formato de estas formulas depende de la hoja de cilculo y es posible que en el manual de su aplicacion s
encuentre registrado, '

De esta forma, cada vez que se accese a la hoja de calculo preguntara si se desean actualizar los datos, si se
responde afirmativamente se abrira ASPEL-COI Windows preguntando la clave de acceso, la empresa, el
directorio y la fecha de trabajo, y con estos datos se actualizara la informacion requerida.

9. Procesos Especiales,

Estos procesos se Llevan acabo desde la opcion de Utilenias-Procesos (ALT+U+P). En esta parte se concentran los
procesos contables del sistema. A continuacion se describen cada una de las opciones con que se cuenta,

9.1 Creacion del siguiente periodo

Cuando la captura de informacion del mes queda terminada o practicamente terminada, se debe ejecutar esta
opcion para poder iniciar 1a captura de los movimientos del siguiente mes. Este proceso toma los saldos finales del
mes de trabajo y genera un archivo que contiene el catalogo de cuentas del siguiente mes, con los saldos finales del
mes fuente como saldos iniciales del nuevo mes. Una vez creado el nuevo periodo, se debera cambiar de fecha de
trabajo para poder empezar la captura de polizas.

9.2 Diagnostico para el Traspaso

Proceso de control que permite identificar meses que haya tenido alguna modificacion pero que hasta el mes
que se esta trabajando no se les ha aplicado el proceso de traspaso de saldos. Este proceso es solo informativo, por
lo que una vez detectados los meses que hayan sufrido modificaciones, se debe utilizar la opcion de Traspaso de
Saldos para actualizar la informacion,

9.3 Traspaso de Saldos

Esta opcion permite operar la contabilidad sin necesidad de efectuar un cierre cada mes asi como actualizar
los saldos iniciales de un periodo cuando ha habido cambios de la informacion de periodos anteriores. Para
ejecutar este proceso es requisito que se cuente con los dos catalogos de cuentas, es decir, que se hayan creado los
periodos involucrados en la accion. Se puede traspasar saldos de hasta doce meses sin tener que pedirlos uno por
uno.

9.4 Borrado de Movimientos

Este madulo brinda la opcidn de eliminar la informacién de movimientos generados a través de polizas que
hayan afectado al catalogo de cuentas. Tambien se pueden borrar saldos iniciales, lo cual hace que el catalogo de
cuentas quede completamente en ceros.
9.5 Contabilizacion

Este modulo es el encargado de contabilizar el archivo de pdlizas cuando no se encuentra activada la
contabilizacion en linea, es decir, cuando no se lleva a cabo la contabilizacion de las pélizas en el momento de su -

- captura.

9.6 Consolidacion de Empresas
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Este proceso suma las contabilidades de varias empresas y las archiva en los registros de una empresa de
consolidacion. Concretamente, se toman los catalogos de cuentas de las empresas a consolidar y se suman por
numero de cuenta los saldos iniciales y finales, los movimientos y los presupuestos de las cuentas. Con los totales
se crea un catalogo de cuentas que contiene la informacion de todas las empresas, pero sin contener las polizas de
cada una de ellas, sino solamente los totales de cargos y abonos.

9.7 Balanza Anual

Desde esté proceso es posible la emision de una balanza de comprobacién que cuerite con informacién de
varios meses, pudiendo ser de hasta un afio. Este proceso cuenta con la peculiaridad de no solo generar la
impresion de un reporte, sino de generar un archivo en disco, el cual puede ser accesado al teclearse como fecha de
trabajo el mes 99 del afio correspondiente.

9.8 Poliza de cierre anual

Esta opcion crea automaticamente una poliza de disco que contenga el cierre del ejercicio. Sélo es necesario
indicar las cuentas que van a ser saldadas y la cuenta que se desea afectar con el resultado. Si se maneja la
contabilidad por departamentos, también se puede generar la poliza de cierre anual departamental siguiendo Ja
politica anterior (la cuenta de cierre debe ser cuenta departamental). Para que la poliza se registre en la
contabilidad, se debe gjecutar la opcion de contabilizacion de polizas de disco que se vera mas adelante.

10. Exportacion de Datos

ASPEL-COI permite la exportacion de sus archivos de datos hacia archivos ASCII o ASCI delimitado, los
archivos que pueden ser exportados son: el catilogo de cuentas, de pélizas, la tabla del INPC, los departamentos, los
rangos y el catalogo de cuentas por departamentos.

11. Respaldo de archivos

Esté proceso permite respaldar sus archivos de datos con la opcion Generar Respaldo, en donde se debera indicar los
archivos que seran respaldados y a unidad en la que se desea respaldar dichos archivos. Con la opcion de Regenerar
Respaldo se copian los archivos respaldados a el directorio de datos.
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Noémina Integral

ASPEL-NOI

(se consideran las modificaciones al IMSS
y SUA en el sistema de nontina)
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Introduccion.

El sistema de Nomina Integral ASPEL-NOI es un sistema que fue disefiado tomando en cuenta las necesidades y
problemas de 1a pequefia y mediana industria en el campo de la legislacion fiscal y laboral mexicana, se emplea para
lievar a cabo de forma sistematizada el control de pagos de los trabajadores que laboran en la empresa.

Los requenimientos de hardware y software para poder utilizar ASPEL-NOI son:

-- Computadora personal compatible con IBM
- 512 Kb de memoria RAM como miramo
- Disco duro, con un minimo de 1200 Kb (1.2 Mb) de espacio libre  parael
programa y espacio suficiente para sus datos.
- Cualquier tipo de monitor.
- Sistema operativo: MS-DOS version 3.0 o superior o OS/2.

-~ Impresora de punté o laser.

Para instalar el sistema se deb ejecutar el archivo llamado INSTALA EXFE que se encuentra en los discos originales
del paquete:

A\ INSTALA

Aparecera una pantalla de ASPEL-INSTALA, que permitira indicar 1a ruta del directorio en el que quedaran instalados
los archivos del sistema, asi como el directorio en el que se encontraran los archivos de datos. El sistema puede ser
instalado parcialmente definiendole al programa de instalacion los archivos que se desean instalar.

Una vez instalado el sistema en disco, se debe proceder a 1a adecuacion del mismo a las necesidades de la empresa, lo
cual es tema de este curso. Antes de pasar a ello, es importante saber que ASPEL-NOI cuenta con algunas teclas de
funciones que facilitan su operacion. Entre ellas se encuentran:

F1 Activala ayuda del sistema.

F2 Tecla que despliega una ventana de ayuda para la captura de informacion, dependiendo del modulo en el que se -
esté trabajando. -

F3 Tecla que abrevia la operacion de contestar SI y dar ENTER.

F4 Tecla que abrevia la operacion de contestar NO y dar ENTER. .

FS Tecla que permite realizar algin proceso dependiendo del médulo en el que se esté trabajando.

F8 Equvale a la clave de acceso definida onginalmente para ¢l sistema (ASPEL1 y dar ENTER),

F9 Permite activar la calculadora del sistema

F10 Equivalente a la tecla ESC.
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Contenido

La estructura del curso de ASPEL-NOI ha sido disefiada con la finalidad de que se explique al asistente de una manera
clara y precisa el procedimiento que se debe seguir para adecuar de manera 6ptima los recursos del sistema a los
requerimientos de la Empresa. Es por ello que el curso se divide en dos partes, una "teorica”, que nos va a permitir
entender ¢l entorno en el que el sistema se desenvuelve asi como descubrir el potencial de ASPEL-NOI vy una
"oractica”, Ia cual permitira reafirmar los conocimientos adquiridos a través de una serie de ejercicios guiados por el
instructor quien de esta manera podra despejar cualquier duda que surja en el manejo del sistema.

1. Configuracion del Sistema,

Se le llama Configuracion del Sistema al proceso de adecuacion de ASPEL-NOI a las caracteristicas de la Empresa, lo
cual va desde la forma de operacion del sistema hasta el tipo de impresora a utilizar para la expedicion de reportes.

1.1 Instalacion Manual

La instalacion manual permite definir en forma detallada las caracteristicas que debe tener el sistema, de tal forma que
se logre una personalizacion del mismo.

1.1.1 Pardmetros del Sistema

Los parametros son cada una de las variables de operacion que rigen el funcionamiento del sistema, por lo que ¢
muy importante que al momento de su definicion se entienda claramente para queé sirve cada uno de ellos, asi como las
repercusiones que puede tener el que tengan un valor u otro en la operacion global del sistema.

Clave del trabajador secuencial. Si se acepta esta opcion, al dar de alta un trabajador el sistema le asignara
automaticamente un numero secuencial como clave, si por el contrario la respuesta es negativa, se podra asignar una
clave alfanumerica

Redondeo a pesos. Al contestar "Si", se le esta indicando al sistema que todos los resultados de cilculo no incluyan
centavos,

Manejo de departamentos. Al contestar afirmativamente, el sistema llevar un registro por departamentos, que permitira
llevar un control de la ndmina por centros de costos.

Clave del departamento secuencial. Si en el campo anterior 1a respuesta fue aﬁrma'tiva, la clave por departamentos podra
ser numeérica y asignada automaticamente por el sistema.

Manejo de puestos Con este parametro activado se permitira llevar un control mas estricto de niveles de sueldos por
trabajador.

Clave de puesto secuencial. Si en el campo anterior la respuesta fue afirmativa, la clave para dar de alta puestos podra
ser numérica y asignada automaticamente por el sistema.

Infonavit con salarip diario integrade. ASPEL-NOI ofrece dos meétodos de calculo para el Infonavit, ambos aceptados
por la legislacion mexicana:

- El célculo se efectua con base al salario diario integrado de cada trabajador, si la respuesta a este parametro es
"Si“_
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- Cuando el parametro es "No", el monto de la aportacion se obtiene en base a las percepciones acumnulativas para
¢l Infonavit de cada trabajador. ’ '

Considera faltas para Infonavit. Este parametro le permite determinar si las faltas del trabajador van a ser tomadas en
cuenta en el calculo del Infonavit. Al elegir esté parametro como "Si", s6lo se tomaran en cuenta los dias trabajados.

Considera faltas para IMSS. Este parametro le sirve para determinar si las faltas del trabajador van a ser tomadas en
cuenta en el calculo del monto correspondiente a la retencion del IMSS. Cabe sefialar que solo afecta a la retencion en el
recibo de cada trabajador en el periodo de némina correspondiente, no en la declaracion bimestral def IMSS. Al elegir
esté parametro como "Noi", solo se tomaran en cuenta los dias trabajados.

Manejo de reporte IMSS patronal. Al responder afirmativamente, sera posible obtener la declaracién bimestral del
IMSS correspondiente a las cuotas que fueron retenidas por la empresa en dicho periodo y que es necesario hacer llegar
al IMSS,

Si por el contrario, la respuesta a este parametro es negativa, entonces no existira la opcion para emitirlo, dentro del
modulo de Reportes de nomina.

Calcula séptimo dia. Este rubro es util para definir si al dar de alta faltas de cualquier trabajador se les sumara la parte
proporcional de los dias de descanso, ya sean sabados o domingos.

El parametro esta relacionado con lo estipulado en el campo de Dias de la semana, que se encuentra en el modulo de
Parametros de nomina, opcion Datos de calculo generales:

Captura dias de disfrute y prima vacacional. Al momento de registrar los pericdos vacacionales.de un trabajador,
ASPEL-NOI le sugiere ciertos datos al momento de indicar 1a antigiledad del mismo, Si acepta esta opcion entonces
tendra la posibilidad de dividir los dias a disfrutar en varios periodos, de lo contrario tendra que aceptar la sugerencia
del sistema.

Calcula IMSS con SDI del bimestre anterior. Este parametro solamente afecta a la retencién del IMSS en el recibo de
cada uno de los trabajadores en el periodo de nomina correspondiente, no a la declaracion bimestral ante el IMSS.

- Si contesta afirmativamente entonces la retencion del IMSS de cada uno de los trabajadores en el peniodo de
nomina correspondiente se hara en base al salano dianio integrado capturado en el modulo de Catalogo de trabajadores.

- En caso contrario, ASPEL-NOI tiene la capacidad de calcular el salario diario integrado al dia, es decir, de
acuerdo a las percepciones que el trabajador reciba en el penodo de nomina correspondiente.

Percepcion para prima vacacional. Aqui debera capturar la clave de percepcion donde acumulara el pago de prima
vacacional (PO10 en el catalogo estandar de percepciones y deducciones) al programar dicho pago en el médulo de
Mowvimientos a'la némina.

Deduccion para crédito al salano. En este espacio debera anotar la clave de 1a deduccion que acumulara el pago del
crédito al salario (D099 en el catalogo estandar de percepeiones y deducciones).

Percepcion acumula salario variable. Este clave de percepcion servira para ltevar el acumutado de los excedentes de las
percepciones variables que se integran para IMSS, correspondientes a los trabajores de tipo variable ¢ mixto, de tal
manera que su salario diario mtegrado este actualizado cada bimestre-(P093 en el catalogo estandar de percepciones y
deducciones).
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Disco v directorio de trabajo. En esta parte se debe especificar en qué subdirectorio del disco duro o de cual drive de I
computadora se accesara la informacion de la empresa. Para la definicion de este parametro, se debe tener en cuanta lo
siguientes puntos:

i). Se tiene bien defimdo en qué disco y directorio se encuentra la informacion que requiere el sistema.
ii) Es variable el disco y directorio en el que se encuentra la informacion.

+

Para 1a primera opcidn es conveniente escribir toda la ruta de acceso. Por ejemplo, si el subdirectorio donde se
encuentra la informacion se llama DATOS y éste se encuentra dentro del subdirectorio NOL, se debe escribir:

C:\NONDATOS

Para la segunda opcion, como no estd bien definido desde donde se debe hacer la lectura, basta con escribir un signo de
interrogacion ( ? ) con el que se establece que el sistema debe preguntar cada vez que se le accese la unidad de disco
y directorio en que se encuentran los datos.

1.1.2 Creacion Individual de Archivos

En este modulo se pueden crear en forma manual los archivos de informacion que requere ASPEL-NOI Se puede
presentar la ocasion cuando se ha perdido algiin archivo y se desea recapturarlo.

1.1.3 Modificacion del Config.Svs

Es necesario que la computadora en que se instale ASPEL-NOI esté configurada para abnir al menos 30 archivos &
mismo tiempo. Para ello, se debe definir en el archivo llamado Config.Sys las siguientes instrucciones:

FOLES =30
BUFFERS =30

P

En caso de que el Config.Sys de su computadora no tenga definidas estas instrucciones, al ejecutar este modulo se
despliega un mensaje de aviso para que sean incluidas.

1.2 Instalacion Autematica

La epcion de instalacion automatica genera las condiciones necesarias para empezar a trabajar con el sistema: se piden
todos los parametros de funcionamiento y se crean los archivos de datos necesarios para operar la empresa que se esta
instalando.

1.3 Cuentas Interfase COI

S1 Ud. cuenta también con el Sistema de Contabilidad Integral de la linea ASPEL (ASPEL-COI) podra contabilizar
automaticamente los datos de su nomina.

En esta parte hay que definir tres cuentas maestras o generales a las que deberan aplicarse los datos de ASPEL-NOI:

~

- La cuenta de prevision social contendra el acumulado de prestaciones del periodo.
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- La cuenta de provision de cheques contendra el acumulado neto de pagos con cheque o abono a cuenta de los

trabajadores,
- La cuenta de banco contendra el acumulado neto de pagos en efectivo a trabajadores.

Para que se pueda llevar a cabo la interfase, es importante que dichas cuentas esten previamente dadas de alta en el
sistema ASPEL-COL .

1.4 Configuracion del Impresor

En esta parte se debe indicar el tipo de i impresora que se utilizara para la emision de reportes y documentos. ASPEL-
NOI cuenta con un grupo de impresoras que ya estan configuradas dentro del sistema, por lo que bastara elegir cual de
ellas es la requerida para que automaticamente quede instalada en el sistema. Si la impresora deseada no aparece en el
hstado que se presenta, se tiene la opcion de definir otro tipo de impresora. Para ello solo el necesano contar con el
MANUAL DE LA IMPRESORA al momento de definirla en el sistema.

1.5 Datos de la Empresa

En este médulo se pueden hacer cambios a los datos de la empresa con la que se esta trabajando y dar de alta nuevas
compafias. También se puede definir una clave maestra de acceso, la cual debe contar forzosamente de seis caracteres.
Es importante notar que la primera empresa que se trabaje no debera ser dada de alta sino que debera actualizarse a
través de cambios a la empresa que esta definida originalmente en el sistema, llamada "EMPRESA INVALIDA, S A.
DE CV."

1.6 Cambio de Periodo

Esta opcion permite cambiar el periodo de trab-ajo sin tener que salirse d¢ ASPEL-NOL

1.7 Definicion de Perfiles de Usuario

En este médulo se puede especificar el nimero de usuarios que podran emplear el sistema y sus claves de acceso.
Asimismo se puede delimitar el acceso a determinados modulos del sistema asi como las operaciones que se pueden
Hevar a cabo dentro de ellos. En otras palabras, en esta seccién se almacenaran todos los datos que servirdn para la
administracion y uso de los recursos del sistema. Se pueden bloquear secciones que contengan informacion muy
importante o confidencial para que solamente la clave maestra pueda ingresar a ella o restringir su uso a solo ciertas
personas.

2. Procesos Especiales.
En esta parte se incluyen funciones importantes para la correcta operacién y realizaciéon de la nomina tales como la

creacion dé la siguiente nomina, el corte anual, llevar a cabo el reparto de utilidades, etc. A continuacién se descnben
cada una de dichas funciones.

2.1 Creacion del Siguiente Periodo
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Cuando la captura de informacién de una nomina queda terminado, se debe ejecutar esta opcion para poder iniciar |7
captura de los movimientos de la siguiente. Este proceso actualiza los campos de acumulados por trabajador, pc
empresa y por concepto de percepcién y/o deduccion, generando los archivos de datos y sus indices, correspondientes a
la nueva fecha. Una vez creado el nuevo periodo, se deberd cambiar de fecha de trabajo para poder emplear los archivos
que acaba de crear.

22 Corte Anual

Esta opcion permite borrar los acumulados de los diversos modulos del sistema para dar por terminado un ejercicio
fiscal y empezar a operar el siguiente, por ello es muy importante que solo lieve a cabo este proceso al estar ubicado en
la primera nomina del nuevo ejercicio, sin haber capturado movimiento alguno. Asimismo, se eliminan los trabajadores
y los conceptos de percepciones y deducciones dados de baja en el catilogo cotrespondiente.

2.3 Borrado de Acamulados

Por medio de esta opcion podra borrar los acumulados periddicos y anuales de un concepto de percepcion o deduccion
en particular, que afecte tanto a todos los trabajadores como a alguno en especial, sin tener que realizar el corte anual.

2.4 Interfase Banco

Esta opcion crea automaticamente archivos que serviran al programa ASPEL-BANCO para emitir los cheques de
aquellos trabajadores a los que les paga de esta forma.

2.5 Participacion de Utilidades

Proceso que le permitira calcular el monto correspondiente a cada trabajador por concepto del Reparto de utilidades
(conforme a lo establecido en la LFT) y generar automaticamente los movimientos a la nomina necesarios para que se
lleve a cabo dicha aplicacion.

Esta opcion presenta dos operaciones:

- El Reporte del Reparto de utilidades calcula el monto correspondiente a cada trabajador por este concepto, pero no
genera ningun movimiento a la nomina.

+ - La Generacion de movimientos también realiza el calculo de dicho concepto y ademas da de alta el movimiento -
automaticamente, dentro del modulo de Movimientos a la némuna. Al mismo tiempo genera un reporte de los
movimientos registrados.

2.6 Exportacién de la Nomina

Por medio de esta opcion podra exportar los datos del periodo de nomina que esté trabajando, con el fin de poder utilizar
. los datos desde paquetes como Quattro Pro (marca registrada por Borland International Inc.), Lotus 123 (marca
registrada por Lotus Inc.) o también cuenta con la opcién de exportarlos a codigo ASCIIL.

2.7 Recuperaciéon de Archivos

En caso de que por alguna falla interna o externa al equipo se dafien los archivos de ASPEL-NOI, este proceso
encargard de recuperar la mayor parte de sus datos. Se tiene 1a opcion de recuperar todos los archivos de trabajo..
proceso de recuperacion de cualquiera de losarchivos consiste en recobrar la informacion hasta llegar al primer dato
dafiado, punto en el que se pregunta si se desea continuar recuperando la informacion. Si la respuesta es afirmativa, se
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ehmmara el dato y se continuari la recuperacion hasta terminar de leer el archivo. Si la respuesta es negativa, se
suspende el proceso de recuperacion sin eliminar nada. Después de recuperar algun archivo se debe regenerar el indice
del mismo.

3. Control de Archivos.

Este médulo abarca Io que se refiere a procesos de administracion del sistema, principalmente para asegurar su
integridad. Sin embargo, la unica manera de prevenir pérdidas de informacion por causas fortuitas es realizando
continuamente respatdos de los archivos del sistema. Las opciones que se tienen para ello son:

- Directorio de Archivos.

- Directorio de Programas.

- Venficacion de Cifras de Control.
- Verificacion de Registros.

- Venficacion de Indice,

- Regeneracion de Indice.

- Respaldo de Archivos.

- Exportacién a Archivos ASCIL

4. Parametros de la Nomina.

En este modulo se definen una serie de datos generales de la empresa que son indispensables para la elaboracion de los
calculos y reportes de cada una de sus nominas.

4.1 Datos de Calculo
Los datos de calculo a definir son de dos tipos: los generales y los correspondientes al IMSS.
Generales.

Numero de ndmina. Es un numero de referencia que cambia de manera secuencial. Se recomienda que al imcio de cada
afio se teclee en este campo el numero unoc.

Dias de pago. Con este dato se difine la frecuencia con la que se paga en la empresa (semanal, decenal, catorcenal,
quincenal, etc.}, puede contener fracciones.

Dias por ano. Este dato sirve para el calculo del ISPT en base a la tabla anual, sélo debe modificarse cuando es afio
bisiesto. Es importante que el nimero de dias en el afio sea congruente con el niimero de dias al afio para que se calcule
correctamente al impuesto al finalizar el afio,

Tipo_de calculo. El sistema permite manejar tres tipos de calculo el mensual, el anual y el ajustado. Generalmente el
calculo es mensual, sin embargo, el sistema determina los pagos provisionales por concepto de impuesto de acuerdo a
los dias de pago definidos.

Nomina especial. Las nominas especiales son utilizadas para llevar a cabo pagos de manera extraordinaria, tal es el caso
del pago de finiquitos, aguinaldos,vacaciones, entre otros.

Nomina especial acumulada. El sistema otorga la facilidad de hacer ndminas especiales que se acumulen o no, a los
" acumulados anuales de la empresa.

Salario minimg. Corresponde al salario minimo diario de su zona economica.
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Salario minimo del D.F. Corresponde al salario minimo diario del Distrito Federal, recuerde que este dato es utilizado
como tope en varios calculos que efectia el sistema (IMSS, S.A:R., INFONAVIT).

Dias de la semana. Aqui se indica al sistema cuantos dias son laborables en la empresa (5 o 6).

Factor de subsiaio. Este dato es de suma importancia para el calculo del ISPT, el valor que requiere se calcula de la
siguiente manera:

- Primero determinar una proporcion P que es igual a la division entre la base gravable de ingresos del afio
anterior y el total de percepciones y erogaciones que proporciona la empresa a sus trabajadores.

- Después se calcula el factor de subsidio real, que es el valor que necesita ASPEL-NOI, de acuedo con la -
formula: )

FS=1-2(1-P)

Devolucion del crédito al salario. Este dato le indica al sistema que hacer cuando un trabajador obtenga un excedente a
favor por concepto del caiculo sobre el ISPT.- )

En caso de poner "No", ASPEL-NOI no tomara en cuenta la devolucion en los casos que asi lo ameriten y simplemente
en el recibo del trabajador no apareceria ni ISPT ni crédito al salario.

Tablas del sistema. Los numeros de tablas son definidos previamente por el sistema y los coloca en orden secuencial ,
Ud. los puede cambiar, pero si no coincide la numeracion asignada con el contenido de cada tabla, se expone a que los
calculos efectuados sean incorrectos.

IMSS

En esta parte se deben capturar los porcentajes de las cuotas obrero patronales para realizar correctamente los calculos
tanto de los trabajaderes, como de las aportaciones que debe cubrir el patrén. Asimismo se deben capturar el munero de
salarios minimos con que se toparan las bases de cotizacion.

4.2 Calendario IMSS

Esta opcion sélo aparecera dentro del menu si en los parametros del sistema se eligio de manera afirmativa el parametro
de "Manejo de reporte IMSS patronal”,

Se definen las fechas de inicio y de término de cada uno de los bimestres de cotizacion del IMSS.

4.3 Tablas del Sistema

En esta parte se encuentran las tablas que afectaran las percepciones' y deducciones de los trabajadores conforme se
apliquen a las nominas, incluye tablas de calculo, de salario diario integrado y de vacaciones.

- Las tablas de calculo se deben capturar conforme a las publicadas por el DiarioOficial de 1a Federacion pero con una
vaniante en la tabla correspondiente al subsidio(Art. 80-A), esto no quiere decir que se utilice una tabla diferente a la
que la ley establece, sino que es solo para efectos de cilculo interno de ASPEL-NOL Ademas de este tipo de tablar
también se pueden capturar tablas de destajos propias de cada empresa.
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- Las tablas de salario diario integrado se capturan de acuerdo a la antigiiedad del trabajador, sirven para que el sistema
vaya actualizando automaticamente dicho salario.

- Las tablas de vacaciones se utiliza para aplicar tanto las politicas de vacaciones, como para calcular el monto de la
prima vacacional correspondiente (médulo de Movimientos a la ndmina, opcion de Vacaciones).

4.4 Acumulados de l1a Empresa

" Aqui puede dar de alta aquellos conceptos de los cuales quiera llevar un acumulado a nivel empresa. El sistema

predefine tres acumulados los cuales son ISPT, INFONAVIT y 2% de Remuneraciones.
4.5 Parametros de S.AR.

Para poder determinar el calculo del Sistema del Ahorro para el Retiro (SAR), ASPEL-NOI le pedira las claves de
percepciones y deducciones que habran de aplicarse para efecto de acumular todas las bases necesarios para dicho
calculo. ASPEL-NOI dentro de su catalogo de percepciones y deducciones ya tiene formulas predefinidas, sino lo utiliza
asegurese de capturar las claves correctas.

5. Departamentos y Puestos,

Este médulo tiene como finalidad permitir el registro de los departementos en que se divide su empresa y/o de los
puestos que se manejan dentro de ella. De esta manera se podra asociar a cada trabajador con el departamento en que
trabaja y con la labor que desempefia. Su uso no es indispensable, sin embargo, peden servir como filtro para busqueda
o incluso para la impresion de reportes. Ademas el Catalogo de Puestos sirve como tabulador de sueldos.

6. Catalogo de Trabajadores. ' '

Este médulo es uno de los catilogos basicos que conforman a ASPEL-NOI y cuya finalidad es almacenar la
informacion de los trabajadores de su empresa. Puede realizar las siguientes tareas: .

- Dar de alta a los empleados anotando su R_F.C., departamento, puesto, nimero de afiliacion al IMSS, su forma de
page y tipo de salario (fijo, variable o mixto), entre otres campos.

- De la misma manera cuenta con la opcion de dar de alta datos complementarios de los trabajadores como lo es el
domicilio particular y los referentesa los bancos operadores del Deposito de la nomina y del S.AR. ‘

- Los acumulados que se muestran en este modulo son susceptibles a ser editados por el usuario, esta opclon solo debe
ser utilizada cuando se adquiere ASPEL-NOI, dlgamos a mitad del ejercicio fiscal.

- Por medio de este modulo usted podra hacer cambios de salario por blogues de trabajadores tanto por departamento
como por puesto, e incluso de manera individual. Es importante que los incrementos de salario se lleven a cabo por esta
opcion para que sea registrado como aviso del cambio de salano para el IMSS,

7. Percepciones y Deducciones.

Este catalogo es el que contiene todas las percepciones y deducciones que pueden percibir los trabajadores de la
empresa. Aqui se definen tanto aquéllas que tiene aplicacion general ‘a todos los trabajadores (sueldo), como aquéllas
que posteriormente se aplicaran en forma individual para cada trabajador (horas extras, comisiones, etc.), incluyendo el
manejo de prestaciones y destajos.
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ASPEL-NOI cuenta con un catilogo estandar con los principales conceptos de percepciones y deducciones que puede
ser modificado con el fin de que se adapte lo mejor posible al manejo de su empresa.

8. Movimientos a la Nomina.

Este madulo es el que permite especificar por trabajador o por clasificacion de trabajadores, aquellas percepciones y/o
deducciones que se definen como individuales en el catilogo anterior, sin embargo, también pueden ser aplicadas
aquellas que son definidas como generales, siempre y cuando vayan a ser empleadas como un movimiento individual.

- Los tipos de movimientos que pueden ser aplicados son: Acumulativo con limite de monto (préstamos personales, etc.),
Acumulativo hasta 1a fecha (Fonacot, etc.), Repetitivo sin limite (Pago de despensa, etc.) y Solo esta nomina (tiempo
extra, comisiones, etc.). Con esto se pueden disefiar nominas demasiado automaticas reduciendo de esta manera el
tiempo de elaboracion de la misma.

- En este modulo se capturan las faltas para los trabajadores, existen tres tipos: ausentismo, incapacidad o enfermedad.

- La opcion de Vacaciones le permite controlar y programar lo referente al goce de vacaciones y el pago de la
correspondiente prima para cada trabajador. Basicamente, opera de la siguiente manera: se introduce el numero de afios
de vacaciones a programar de acuerdo a la antigiiedad del trabajador, el sistema establece un periodo de tiempo en el
cual es posible disfrutar las vacaciones, simplemente se establecen las fechas mas convenientes tanto para el goce de las
mismas como para el pago de la prima, este ultimo concepto aparecera de forma automatica como un movimiento a la
nomina en la fecha elegida.

- Dentro de este modulo existe la opcion que facilita el proceso por medio del cual se reparten los intereses generados
por la inversion del fondo de ahorro de la empresa.

- Con el registro masivo desde un archivo externo también podra modificar y dar de alta movimientos a la nomina, se
lleva a cabo por medio de la lectura de archivos escritos en formate ASCIIL. Estos archivos podran ser elaborados en
procesadores de texto, bases de datos u hojas de caiculo. Es por aqui donde ASPEL-NOI recibe la informacion
generada por el reloj checador, apartir de la versién 5.2 en adelante la marca de reloj que actualiza automaticamente
movimientos es Kronos.

9. Interfase COI.

Este modulo es el que transmite al Sistema de Contabilidad Integral ASPEL-COI, un RESUMEN de todos los
movimientos dentro del periodo de la nomina, por medio de pdlizas de disco que se pueden generar de manera global, o
por departamento.

10, Consultas Generales.

Este modulo permite consultar de manera dinamica los recibos de los trabajadores junto con todos sus movimientos a
detalle; los acumulados mensuales y anuales; y los trabajadores que se vieron afectados por cierta percepcion o
deduccion (todos los acumulados de este modulo ya contienen las cantidades correspondientes a 1a némina actual).

11, Reportes de Némina.
Por medio de este modulo se pueden emitir toda una serie de reportes de 1a nomina y de los acumulados de la empresa
(todos los acumulados de este modulo ya contienen las cant:ldades correspondientes a la nomina actual). La lista ¢

reportes disponibles es la sigmente:

- Nomina
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- Desgloce de moneda

- Movimientos por trabajador

- Acumulados fiscales, depositos y S.AR.
- Por percepciones y deducciones

- Movimientos por departamento

- Faltas

- Destajos

* - Declaracion del IMSS

- Vacaciones

Todos ellos pueden ser enviados a impresora, pantalla o disco.
12. Emision de Recibos y otros Reportes.

Por medio de este modulo se pueden emitir los recibos de nomina, las declaraciones anuales y mensuales, los avisos de
inscripcidn, baja o cambio de salario para el IMSS; y cualquier otro tipo de reporte definido por el usuano por medio de
la opcidn del editor de formatas.

13. Enlai:e Electronico.

Este opcion se encuentra dentro del modulo de Utilerias, su objetivo principal es generar archivoes en disco flexible que
contengan la informacion para los siguientes procesos de nomina:

- AVISOS AL IMSS que facilita y agiliza la generacion de los avisos de alta o remgreso baja y modificacion dé salario
que afecten a los trabajadores.

- APORTACIONES AL S.AR. que permite crear archivos que contendran los datos referentes a la apoartacion tanto
obligatoria como voluntana al Sistema de Ahorro para el Retire de cada trabajador. La estructura del archivo dependera
del formato que se elija: Horizonte-Banamex, Unico-Bancomer, Unico-Bancomer Multi, Progresar-Mercantll Sarfin-
Serfin, Internacional-Sarbain y Delimitado (ASCII).

- DEPOSITOS DE LOS PAGOS DE NOMINA que permite generar archivos donde se grabara la informacion sobre la
nomina a pagar a aquellos empleados que se le abona en una cuenta bancaria. ASPEL-NQI ofrece los siguientes
formatos: Banamex, Bancomer, BCH, Serfin y Delimitado (ASCII).

- MOVIMIENTOS A RELOJ CHECADOR, con esta opcion se busca el efectuar una interfase entre ASPEL-NOI y los
dispoéin'vos de control de entrada y salida de personal (relojes checadores) que se encuentran en el mercado. En la
version 5.2 unicamente se podra efectuar el intercambio de informacion con el reloj checador TimeMaker desarrollado
por la compaiiia Kronos.

El intercambio de datos se realiza en los dos sentidos: del sistema TimeMaker a ASPEL-NOI (modulo de Movimientos
a la nomina, opcion de Registro masivo desde un archivo externo) y de ASPEL-NOI al sistema TimeMaker, efectuada
por medio de esta opcion donde se actualiza la base de datos de los trabajadores que maneja dicho reloj.
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Control Bancario

ASPEL - BANCO 2X
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Introduccion.

El sistema de Control Bancario ASPEL-BANCO 2.X es un sistema que fue disefiado tomando' en cuenta las
necesidades y problemas a los que se enfrentan las empresas al establecer un control real del manejo de sus cuentas de
cheques y tarjetas de crédito.

ASPEL BANCO proporciona las herramientas necesarias para establecer ese control mediante, un médulo de
cheques, depositos y otros cargos, controlar una agenda de pagos, asi como tener el control de todos los movimientos
que se encuentren en transito. También cuenta con la capacidad de establecer un control general del manejo del flujo de
efectivo las cuentas de cheques, por lo que permite actualizar la informacién contable de la empresa, por medio de la
interfase automética que maneja con el Sistema de Contabilidad Integral ASPEL-COI, ademéas con el Sistema
Administrative Empresarial ASPEL-SAE es posible registrar, los abonos a las cuentas por cobrar y las cuentas por
pagar, afectando inmediatamente el saldo de la cuenta bancaria, el de los clientes y el de los proveedores.

Los requerimientos de hardware y software para utilizar ASPEL-BANCO son:

- Computadora personal compatible con IBM.
- Modelos XT/AT/PS
- 512 Kb de memoria RAM como minimo
- Disco duro con un minimo de 2 MB de espacio para el programa
- Unidad de lectura-escritura de 5%" o de 34",
- Cualquier tipo de monitor.

' _Sistema operativo, MS5-DOS versién 3.0 o superior 0 05/2.
- Impresora de matriz de puntos o laser.

Una vez instalado el sistema en disco, se debe proceder a la adecuacién del mismo a las necesidades de la empresa,
lo cual es tema de este curso. Antes de pasar a ello, es importante saber que ASPEL-BANCO cuenta con algunas teclas
de funciones que facilitan su operacién. Entre ellas se encuentran:

F1 Activa la ayuda del sistema.

F2 Tecla que despliega una ventana de ayuda para la captura de informacién, dependiendo del médulo en el que
se esté trabajando.

F3 Tecla que abrevia la operacién de contestar SI v dar ENTER.

F4 Tecla que abrevia la operacién de contestar NOy dar ENTER.

F5 Tecla que permite realizar algin proceso dependiendo del médulo en el que se esté traba}ando

F8 Equivale a la clave de acceso definida originalmente para el sistema (ASPEL1).

F9 Permite activar lacalculadora del sistema.

F10 Equivalente a la tecla ESC.
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Contenido del Curso.

La estructura del curso de ASPEL-BANCO ha sido disefiada con la finalidad de que se explique al asistente de una
manera clara y precisa el procedimiento que se debe seguir para adecuar de manera éptima los recursos del sistema a
los requerimientos de la Empresa. Es por ello que el curso se divide en dos partes, una "tedrica”, que nos va a permitir
entender el entorno en el que el sistema se desenvuelve asi como descubrir el potencial de ASPEL-BANCO  y una
"practica”, la cual permitird reafirmar los conocimientos adquiridos a través de una serie de ejercicios guiados por el
. instructor quien de esta manera podra despejar cualquier duda que surja en el manejo del sistema.

1. Configuracion del Sistema.

Se le llama Configuraciéon del Sistema al proceso de adecuacion de ASPEL-BANCO a las caracteristicas de la
Empresa, lo cual va desde la forma de operacion del sistema hasta el tipo de impresora a utilizar para la expedicion de
repories.

Instalacion del sistema

La instalacién del sistema puede ser de dos tipos, manual o automatica, ambas le permiten definir en forma
detallada las caracteristicas que debe tener el sistema. La instalacién automaética difiere de la manual sobre la creacion
de archivos de datos que el sistema requiere para poder trabajar, ya que la instalacion mannal solicita una creacién
individual de archivos.

Instalacién manual

Este tipo de instalacién le permite personalizar al maximo su Sistema de Control Bancario, antes de proceder de
este modo es necesario que haga un anilisis de requerimientos es decir, que usted se defina que tipo de informac:” -
desea obtener,

Este sistema posee un nuevo concepto en lo que a integracién de sistemas se refiere, ya que puede estar integrado
en linea con ASPEL COl y ASFEL SAF, los parametros que rigen el funcionamiento del sistema son:

Pardmetros del Sistema

En esta parte se definen las condiciones de operacién del sistema. En donde se podra especificar si desea que se
encuentren integrados en linea ASPEL COI'y ASPEL SAE a ASPEL BANCO.

+ Parametros Generales

En este modulo es donde se habra de configurar ASPEL-BANCO segiin las necesidades de la empresa.

1. Actualiza Movimientos en Trinsito <F2>

Con este parametro se indica si al momento de ingresar a BANCO se actualizan automéaticamente los montos
correspondientes a aquellos movimientos en transito cuya fecha de aplicacién vence en la fecha con que se accesa al
sistema. Dicha actualizacién puede ser siempre que se ingrese a BANCO, a veces o nunca. :

2. Formato de Impresion de Cheques

En este campo se sefiala el nombre del formato de impresién de sus cheques, mismo que contiene las referencias
especificas de la informacién a incluir en la impresion y su forma. Automaticamente se sugiere el formato estindar

CHEQUE.FTO.

3. Formato de Impresién de Movimientos
Similar al campo anterior, en este espacio se indica el nombre del formato de impresion de los movimientos,

+ Parametros Interfase ASPEL COI

1. Integraciéon con ASPEL COI
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En este campo se indica si Ud. desea o no contabilizar sus movimientos bancarios en el Sistema de Contabilidad
Integral, ASPEL-COL

Si contesta afirmativamente, se solicitan a continuacién los siguientes parametros y BANCO procedera a
interactuar con la informacién contenida en ASPEL-COI al momento de elaborar los movimientos bancarios. De lo
contrario, la pantalla de instalacién hace caso omiso de los siguientes campos hastr el correspondiente a Integracion con
ASPEL-SAE.

2. Contabilizacién en Linea )

Indigue Ud. si desea o no contabilizar inmediatamente en ASPEL-COI la péliza que se genera con los movimientos,
a fin de actualizar al momento su informacion contable. En caso de elegir la NO contabilizacion en linea, entonces ésta
debera hacerse en el mddulo correspondiente en el momento que Ud. desee.

3. Nimero de Empresa ASPEL COl ’
Coloque aqui el niimero correspondiente a la empresa definida en ASPEL-COI cuyos archivos se actualizaran al
momento de contabilizar los movimientos.

4. Discoe y Directorio de EMPRESA COI
En este campo indique el directorio y subdirectorios donde se encuentra instalado el Sistema de Contabilidad
Integral, ASPEL-COL  /

5. Disco y Directorio de Datos ASPEL COIl
Similar al campo anterior, sefiale aqui el directorio y subdirectorios donde se encuentran los archivos de
mnformacién contable a manejar.

6. Cuenta de Impuesto ASPEL-COI <F2>
Escriba Ud. en este campo el namero correspondiente a la cuenta de [VA ACREDITABLE o la cuenta cuyo
concepto presente una tasa de impuesto diferente a cero. Observe que tiene opcion al uso de la tecla de funcién <F2>,

para la consulta y seleccion de la cuenta respectiva directamente registrada en ASPEL-COIL.
/

Vale la pena indicar en este momento donde se registran los niimeros de cuenta en el sistema:

Numero de cuenta impuesto (IVA acreditable): Configuracion del sistema, Parametros.
Numero de cuenta por concepto de ingresos y gastos : Configuracion del sistema, Catalogo de conceptos.
Nimero de cuenta contable por cuenta bancaria: Configuracion del sistema, Catalogo de cuentas bancarias.

7. Formato de Impresion CHEQUE/POLIZA
En este campo se sefiala el nombre del formato de impresién del cheque/péliza, mismo que contiene la
informacién referente a la forma y contenido de este documento contable, sugiriendo el formato CHEPOL.FTO.

+ Parametros Interfase ASPEL SAE

1. Integracién con ASPEL-SAE
Indique Ud. aqui si desea o no interactuar a BANCO con la informacion contenida en el Sistema Administrativo
Empresarial, ASPEL-SAE, en lo referente a las cuentas por cobrar y las cuentas por pagar.

Si contesta afirmativamente, el sistema estara en condiciones de accesar directamente a los archivos de informaciéon
de ASPEL-SAE mediante los siguientes parametros. De lo contrario, el siguiente campo de interés para la instalacion es
el correspondiente a Disco y directorio de datos BANCO.

2. Nuimero de Empresa ASPEL-SAE
En este campo indique el nimero de empresa con que se encuentran registrados los archivos de ASPEL-SAE,
mismos que seran accesados y actualizados al momento de generar los movimientos bancarios de manera antomética.

3. Disco y Directorio de EMPRESA SAE
Seriale aqui el directorio y subdirectorios donde se encuentra instalado el Sistema Administrativo Empresarial,
ASPEL-SAE.
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4. Disco y Directorio de Datos ASPEL SAE '
En este campo se indica el directorio y subdirectorios donde se encuentran los archivos de informacion de ASI

SAE.

5. Disco y Directorio de Datos ASPEL BANCO

En esta parte se debe especificar en qué subdirectorio del disco duro o de cual drive de la computadora se accesara la
informacion de la empresa. Si en esté pardmetro se define un signo de interrogacién "7", el sistema preguntara un directorio de datos
cada que se accese al sistema.

Creacién Individual de Archivos ) :

En esta opcion usted podré crear cada uno de los archivos que ASPEL BANCO necesita para poder trabajar de
manera correcta.

Modificacion del Archivo CONFIG.5YS

Es necesario que la computadora en que se instale ASPEL-COI esté configurada para abrir al menos 30 archivos al mismo
tiempo. Para ello, se debe definir en el archivo llamado Config. Sys las siguientes instrucciones:

FILES = 30
BUFFERS =30

En caso de que el Config de su computadora no tenga definidas estas instrucciones, al gjecutar este modulo se despliega un
mensaje de aviso para que sean incluidas.

Catdlogo de Cuentas Bancarias

En esta seccién es donde usted podra dar de alta todas las cuentas bancarias que utiliza por cada empresa, *
paquete ASPEL BANCO es empresarial dispone de 99 cuentas bancarias por namero de empresa, si es personal .
podra dar de alta un niimero limitado de cuentas, ademss de que no podra contar con los modulos de la interfase COL
Ahora si su paquete es empresarial usted pude disponer de la interfase con ASPEL COI, y podra dar de alta el niimero
de cuenta bancaria en ASPEL COI sin necesidad de salir de ASPEL BANCO.

Catidlogo de Conceptos de moviminentos

En este médulo se definen los conceptos de cargo y abono que son indispensables en el sistema para clasificar los
diferentes movimientos, ASPEL-BANCO los clasifica en tres tipos: Cheuqes, Cargos y Abonos.

Datos de la Empresa

En esta opcién usted podra dar de alta la razon social de su empresa, solo necesita solicitar su clave de alta, esta
clave la puede obtener por medio de nuestro deparlamento de claves o directamente con su distribuidor, solo se
necesita el nimero de serie de su paquete, la razon social que se va a dar de alta y el nimero de empresa a dar de alta.

Configuracion del Impresor

En esta parte se debe indicar el tipo de impresora que se utilizaré para la emision de reportes y documentos. ASPEL-
BANCO cuenta con un grupo de impresoras que ya estin configuradas dentro del sistema, por lo que bastard elegir cual de ellas es
la requerida para que automaticamente quede mstalada en el sistema. Si la impresora deseada no aparece en el listado que se
presenta, se tiene la opcion de definir otro tipo de impresora. Para ello solo e} necesario contar con el MANUAL DE LA
IMPRESORA al momento de definirla en el sistema.

Definticion de Perfiles del Usuario

En este médulo se puede especificar el nimero de usuarios que podran emplear el sistema y sus claves de
acceso. Asimismo se puede delimitar el acceso a determinados maodulos del sistema asi como las operaciones que se
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pueden llevar a cabo dentro de ellos. En otras palabras, en esta seccion se almacenaran todos los datos que serviran
para la administracién y uso de los recursos del sistema. Se pueden bloguear secciones que contengan informacion
muy importante o confidencial para que solamente la clave maestra pueda ingresar a ella o restringir su uso a sdlo
ciertas personas. -

2. Utilerias
Control de Archivos

+ Directorio de Archivos
Verifica que los archivos de datos e indices se encuentren localizados en el subdirectorio de datos especificado por
el usuario. )

+ Directorio de Programas
Verifica que los archivos del sistema se encuentren completos en el subdirectorio donde fue instalado el sistema.

+ Verificacion de Cifras de Control
Lee la cifra de control que se encuentra en el registro de control de cada uno de los archivos de datos.

+ Verificacién de Registros
Verifica la integridad de los registros, no los mueve o elimina, solo verifica que la estructura sea correcta.

+ Verificacion de Indices
Verifica que los archivos indices no estén dafiados

+ Regeneracién de Indices

. Esta opcion esta orientada basicamente para corregir errores que se puedan presentar al momento de alguna
consulta o0 en la emisiém de algin reporte, y en el dltimo de los casos después de haber ejecuiado el proceso de

recuperacion de archivos.

+ Respaldo de Archivos B
Agui usted podra generar su respaldo de datos que haya generado por medio del sistema de control bancario. Este
respaldo se puede hacer hacia cualquier otro subdirectorio de su disco duro 0 a un disco flexible.

+ Exportacion hacia Archivos ASCII

Por naturaleza del sistema se manejan archivos binarios los cuales no pueden ser editados por el usuario, de
manera que si necesita generar algun tpo de reporte especial usted puede correr esta exportacion la cual le permitira
manipular los archivos de datos en otro paquets como hojas de calculo o bases de datos.

Compactacion de Archivos

El proceso de compactacion de archivos consiste en hacer una revision de los archivos de datos del sistema con la
finalidad de desechar los registros de informacién cuyo status es de "baja" o cuya informacion esté incompleta o
errénea. Se recomienda que antes de llevar a cabo este proceso se respalde toda la informacion para de esta manera
contar con un registro de todos los movimientos hasta antes de la compactacion, la compactacion de los archivos es el
tinico proceso que alterara el saldo inicial de la cuenta que se haya compactado.
Recuperacion de Archivos

Este proceso esta orientado a recuperar registros en archivos de datos danados. No.garantiza que en acumulados o
campos de control, los valores sean correctos. Es responsabilidad del usuario corregirlos. USELO SOLO SI NO TIENE
RESPALDO
Cambio de cuenta bancaria

Esta opcion sirve para cambiar de cuenta bancaria de trabajo sin tener que reglresar al mend principal.

Corte de Conciliacion
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Desde este proceso se cierra la conciliaciéon, permitiendo que se efectue la siguiente.
Importacion de Archivos de VIDEOMATICO o LINEA BANAMEX

Esta opcion esta orientada a generar un archivo de datos el cual puede contener la informacién del archivo de
VIDEOMATICO o de LINEA BANAMEYX, el cual puede ser de los movimientos generados en el dia anterior o los
movimientos del presente dia.

3.- Cheques
Movoimientos

En lo que al médulo de movimientos respecta, aqui es donde se pueden capturar la alta de los movimientos o
cheques que son emitidos o caph.lrados en el sistema de contro] bancario, ahora bien la operacion de este médulo esta
ligada con los pardmetros de canfiguracién sobre las interfases con ASPEL COl'y ASPEL SAE, ya que si se encuentran
integrados al terminar el cheque pasara inmediatamente al médulo de polizas de ASPEL COJl, en donde usted puede
elaborar la péliza de ese cheque, y después usted podra definir o decidir si desea que se imprima la péliza de cheque o
solamente el cheque. También podra capturar cheques manuales o dar de baja los cheques que no hayan sido emitidos,
o cancelar los ya emitidos.

+ Cheques de Transito
Si usted captura un cheque con fecha posterior a la de trabajo el sistema asumird que se trata de un cheque en
transito, esta parte del médulo de movimientos solo se encargara de actualizar los movimientos en transito que hayan

sido capturados de esta forma, alterando el saldo de la cuenta, mientras no se corra este proceso no se actualizaran
dichos movimientos al saldo de la cuenta.

Consultas

Aqui usted podra consultar toda la relacién de cheques existentes, o la relacion de pagos autorizados, aunque no
necesariamente se trate de cheques emitidos, asi como los cheques en transito.

Emision

En este médulo se pueden emitir bodos las cheques que no hayan sido emitidos, o que sean cheques autorizados
por emitir, ademas posee un modulo de edicién de formatos, en donde usted podréa generar sus propios formatos de
cheques segin el banco se los mande, o incluso podra generar algin tipo de reporte especial. N

Repories

+ Relacion de Cheques
Solo mandaré un resumen de los cheques que hayan sido emitidos

. Chequeés en Transito
Manda un reporte de todos los cheques que tengan una fecha posterior a la fecha de trabajo.

+ Cheques Cobrados
Este reporte le permitird visualizar todos los cheques hayan sido emitidos o que hayan afectado el saldo de la

Cuentn, se incluyen también los cheques manuales.

+ Autorizados por Emitir
Este reporte manda todos los registros de cheques que hayan sido autorizados pero aun no han sido emitidos.

4.- Depésitos Otros Cargos y Abonos
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Movimientos

En este médulo usted podré dar de alta los movimientos correspondientes a cargos y abonos para. ciertas fechas,
estas fechas pueden ser del dia o en su caso pueden ser con fechas posteriores a la de trabajo. También podra hacer
cambios a movimientos postfechados y/ o baja de los movimientos que genero.

Consultas

Por medio de este sub médulo usted podra consuliar todos aquelios movimientos que hayan sido aplicados es
decir, que hayan sido cobrados o abonados; por otro lado pude tener un status de movimiento programado, sea para
cargo o para abono. '

Procesos Especiales

Este es un médulo nuevo, el cual provee de una gran ayuda al usuario en cuanto a la operac:on de ASPEL BANCO
va que posee funciones tales como :

+« Traspasos

Ahol:a ASPEL BANCO 2.0 contempla la posibilidad de manejar traspasos entre cuentas bancarias, sin necesxdad de
generar un cheque en una cuenta con concepto de traspaso, y en otra cuenta un abono por ese mismo monto, ahora solo
se da de alta el concepto de cargo y el de abono, y se le define al sistema cual sera la cuenta destino. Bajo este modo de
trabajo, el sistema descontara del saldo de la cuenta el monto que hace el traspaso, y sumara a la cuenta destino ese
mismo monto. )

+ Programacion de Ingresos

En este rubro usted podra generar abonos repetitivos a su cuenta, estos ingresos repetitivos se generaran en base a
una frecuencia en dias y durante un periodo determinado de tiempo, ya que el sistema le solicitara una fecha de inicio
del ingreso y una de finalizacion del mismo, este concepto puede ser probablementz los intereses ganados, ahora bien,
por ofro lado tenemos que lo movimientos que se generen serdn movimientos programades, los cuales hay que
autorizarlos. ‘

+ Confirmacion de Ingresos
Aqui vine el complemento del médulo anterior, ya que es en este rubro donde usted podra confirmar ese ingreso
para que el monto del mismo se abone a la cuenta correspondiente.

¢+ Movimientos en Transito

Este médulo es practicamente de consulta y actualizacion sobre los movimientos que hayan sido programados los
cuales no se han aplicado al saldo de la cuenta.
Reportes

+ Movimientos Autorizados
Solo mandaré los movimientos que hayan sido catalogados como autorizados.

s+ Movimientos Cobrados
Solo mandara el reporte aquellos registros que hayan sido ya cobrados o ingresados por medio de este médulo.

+ Movimientos en Transito
Mandara los cheques, cargos y abonos que se encuentren registrados en ese momento.
5. Agenda de Pagos

En este médulo usted podra generar todos aquellos movimientos que correspondan a los cargos o pagos que usted
debera de cubrir en un periodo determinado de iempo. .
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Movimientos

Aqui usted podra dar de alta los pagos correspondientes a " X " periodo de tiempo, si la fecha es posterior a la ae
trabajo se generara un movimiento programado, el cual después debera de ser autorizado para que se le pueda indicar
al sistema que ese movimiento serd un cheque sin numero por emitir, también podra realizar cambios a los
movimientns que se encuentren con status de programado, si el movimiento ya esta vencido lo podra autorizar o dar de
baja. Las afectaciones correspondientes se aplicaran hasta que el movimiento haya sido autorizado.

+ Autorizacién de Pagos

En esta parte del médulo usted debera de autorizar todos aguellos movimientos que hayan sido generados por
medio del modulo de altas de la agenda de pagos.

Consultas

Aqui usted podra hacer las consultas correspondientes sobre todos los movimientos que haya realizado por medio
de la agenda de pagos, en donde apareceran los movimientos a realizarse, también pondra un status del movimiento, el
cual puede ser Programado, Autorizado, Vencido.

Procesos Especiales

Este es un médulo nuevo, el cual provee de una gran ayuda al usuario en cuanto a la operacién de ASPEL BANCO.
« Pagos Repetitivos

En esta parte del sistema usted podra generar una serie de pagos los cuales se repiten mes con mes, o con cierta
periodicidad regular y con el mismo monto, un ejemplo de este tipo de pagos puede ser el pago de renta, ya que cur
con una periodicidad regular y es un monto constante. '

El sistema le permitira generar esos movimientos como programados, ademas el sistema le pide un rango de fechas
a operar ese movimiento y su periodicidad en semanas, meses, etr.

+ Integra Pagos de ASPEL SAE

Estn parte se orienta basicamente en el caso de que manejen desintegrados los sistemas de ASPEL BANCO 2.0 con
ASPEL SAE 5.0, como parte de la operacion de esta interfase es necesario que primero genere un archivo de interfase
desde ASPEL SAE, el cual después sera registrado por ASPEL BANCO, si usted maneja los sistemas integrados no sera
necesario que genere ese archivo ya que en el catilogo de conceptos de ASPEL BANCO existe el parametro de
integracion con ASPEL SAE.

+ Integra Pagos de’ ASPEL NOI

Este parte contempla que el sistema ASPEL NOI no esta integrado en linea, para la operacion de esta interfase es
necesario que primero genere un archivo de interfase desde ASPEL NOI, el cual después sera registrado por ASPEL
BANCO.

Reportes .
El sistema de control bancario ASPEL BANCO, solo contempla un reporte de programacion de pagos, el cual
puede venir ordenado por periodos de fechas y por conceptos.

6. Interfase ASPEL COI

Esta interfase puede operar de dos formas, en la primera si ASPEL BANCO 2.0 se encuentra en linea con AS™™"
COl dnicamente tiene que correr esta interfase en el caso de que los movimientos no se realicen por medio ¢
cheque, ya que esos movimientos se contabilizan automaticamente. La segunda opcién consiste en mandar todo.
movimientos por cargo © abono hacia ASPEL COI, ya que al no estar integrados en linea el sistema debera de
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contabilizar los movimientos uno por uno, es decir que el usuario es el encargado de elaborar la poliza correspondiente
desde este modulo del sistema. '

7. Conciliaciéon

Este modulo pretende que usted realice una comparacién de los movimientos que aparecen en el estado de cuenta
que envia el banco contra los movimientos que usted ha capturado por medié de ASPEL BANCO,

Reporte de Conciliacién

Este reporte le permite visualizar en papel todos los movimientos que usted ha conciliado, este reporte debe de ser
emitido antes de efectuar el corte de conciliacion.

Reporte de Movimientos del Banco por Aclarar

Este reporte le permitird conocer todos aquellos movimientos que no han sido conciliados desde su paquete ASPEL
BANCO, esto se puede generar debido a que tal vez en su estado de cuenta bancario no aparecen ciertos movimientos,
lo que le ayudara para revisar los mismos antes del siguiente corte de conciliacion. '

8. Reportes

En este médulo el usuario podra obtener diferentes tipos de reportes sobre el estado de la informacién que se
encuentra concentrada en ASPEL BANCO 2.0

Diario de Bancos

Este tipo de reportes le permite saber cuéles son los movimientos que se encuentran cobrados y cuales estin en
fransito tanto para cargos como para abonos. )
Flujo de Efectivo

Le permitird conocer todos aquellos movimientos que se encuentren programados y en transito, para poder
determinar el flujo de efectivo segiin los movimientos efectuados.

Pronéstico de Ingresos y Pronéstico de Egresos
De acuerdo a los movimientos capturados para pagos e ingresos repetitivos serd como se integren los reportes para
pronosticar las entradas y salidas de dinerc en el saldo de la cuenta.

Status de Interfases i
Reporta el Status de los movimientos con relacion a las interfases.

Reporte de Movintientos

Por medio de este reporte de movimientos podréd conocer los cargos y abono registrados en un periodo
determinado, con la ventaja que implica el editor de formatos, ya que usted podra desarrollar sus propios reportes de
movimientos.

9. Estadisticas

Este modulo es nuevo en cuanto a la operacion del sistema, lo que le permitird conceptualizar mejor la calidad de
su informacién e impulsar la mejor toma de decisiones.

Saldos

Le permitira calcular los saldos finales y los saldos promedios de la cuenta que se encuentre involucrada en ese
momento.
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Totales por Concepio
Muestra el total por periodo o por cuenta del grupoo concepto especificado.
Ingresos y/o Egresos

Muestra los totales calculados sobre los ingresos y egresos en un periodo de tiempo.
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INTRODUCCION

La mayor parte de las empresas hoy en dia cuentan con sistemas para controlar su area
administrativa y contable, ya que estos les proporcionan mayor precision en sus operaciones.
Ademis de que una de sus principales preocupaciones es la de minimizar los tiempos que se lleva

controlar estas operaciones.

Con la finalidad de ayudar a que esto sea posible la linea de programas ASPEL cuenta con los
programas necesarios para poder controlar todo tipo de operaciones que las empresas realicen; y.
ademas ofrece una forma facil de relacionar la informacién entre los diversos paquetes sin tener que

capturar 2 veces.

Para poder lograrlo es necesario realizar las diversas interfases que existen entre los diferentes
paquetes y de esta forma se estarin minimizando los tiempos y se asegurard que no existan errores al
momento de pasar la informacion a otro programa; ademds se garantizard la confiabilidad de la

informacion.

El presente manual tiene como finalidad proporcionar al usuario los conocimientos necesarios
para poder realizar dichas interfases correctamente y asi asegurar que este procedimiento no sea un
problema mas sino una solucidn a la carga de trabajo que enfrenta el personal administrativo de las
empresas en la actualidad.
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‘NOBT(MS-DOS)

INTERFASE COIWIN (POLIZA)

" a)Estando en NOI97
Se deben de tomar en cuenta las siguientes consideraciones de configuracion para que el sistema

este apto para realizar la Interfase adecuadamente.

*Dar de alta cuentas para Interfase con COTWIN

Secuencia;
12, Interfase BANCO y COI
3. Cuentas Interfase COIl

Cuenta Prevision Social: Se le carga el acumulado de prestaciones del periodo
Provision de cheques. Acumulado neto de pago con cheque a trabajadores (Cta. Bancaria en COI).
Cuenta Banco: Acumulado neto de pagos en efectivo a los trabajadores (Cta. Bancaria en COl)

*Capturar cuentas contables en departamentos
Secuencia:
2. Departamentos y Puestos
1. Catalogo de Departamentos
1. Movimientos
3. Cambios .

En esta pantalla se debera alimentar el campo de cuenta contable por cada departamento,este paso
sOlo_es necesario _en caso de que la contabilidad se meneje por departamentos,va que si los
departamentos se manejan solo en NOI;no es necesario capturar este dato.

*Capturar cuentas contables en Percepciones v Deducciones
Secuencia:
4 Percepciones y Deducciones
1.Movimientos
3 Cambios

En el campo de Cuenta Contable serd indispensable que se capture el # de cuenta que esta
asignado para cada Percepcion o Deduccion en el catalogo de cuentas de COL. .
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BANCO)
((H97 (MS-DOS)Y
*Interfase COI
Secuencia:
12. Interfase BANCO Y COI
2. Interfase CO1
Departamento <F2> | 1 norte
Mombre archivo | NP21.P81

Concepto de la poliza
PAGO DE LA NGMINA

En donde:

- Departamento.-Al escribir este dato el sistema entiende que se desea crear una poliza para cada
departamento en COI, de no ser asignado se creara una poliza global por todos los departamentos.

- Nombre del Archivo.- El sistema propone uno que podra ser modificado si asi se desea
(p.e),N021.P01) '

donde:

N Noémina

02 Nuamero de Nomina

1  Departamento

P  Poliza

01 Numero de Empresa

- Concepto de la Péliza.- Se debe redactar un concepto que sera el que aparezca en la péliza de COI
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b)Estando en COTWIN
Después de elegir la empresa y fecha a trabajar se procede de la siguiente forma
Seleccionar la opcion:
Archivos
Polizas Modelo

Apdrecera la siguiente pantalla en la que se debe de indicar la ruta en la que encontrara COl los
archivos que provienen de NOI y en ese momento se desplegaran todos los archivos, al elegir uno de
ellos mostrara la forma en que se contabilizara la poliza en COIl y se podran cambiar o agregar datos, al
momento de contabilizarla el sistema preguntard si se desea o no borrar la poliza modelo, esto
dependera de si se requiere conservar la poliza o no.

# Polizas modelo
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NOWT (MS-DOS)

INTERFASE BANCO2_0 (ARCHIVO)

a)Estando en NOI97

Secuencia:

12. interfase BANCO y COI
1. Interfase BANCO

Aparece la siguiente pantalla en 1a que se van a capturar los datos de directorio destino( es
asignado automaticamente por el sistema y es el mismo en que se encuentran'los datos de NOI )
y nombre del archivo, en este caso el sistema proporciona un nombre de archivo automaticamente
(p.ej, CH970630.N01)

L Intertsse EHNLLL auyl
Captura de directorio destino
y nombre de archivo.
Directorio destino | C:“HSPEL\NOI9?~DATOSN
Nombre de archivo {  CH97063B. N8l

donde: : .
CH . Chequé

97 Afo

06 Mes

30 Dia

N Némina

01 Empresa

En ese momento NOI mandara a Bancos el archivo de los trabajadores que cobraran con cheque
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b)Estando en BANCO2 0
Secuencia:
3 Agenda de Pagos

3. Procesos Especiales
3. Integra pagos de ASPEL-NOI

Aparecera la siguiente pantalia:

g Faa0s d= HSPEL~NUL gu

Mumero de emE
Fecha (DDMMAR) del archivo
Directorio del archivo

Grabar bajo el concepto <F2> HOH
{RIutarizados o (P)lrogramados Autorizados

1
38/Juns97
c:~aspelsnoi9i~datoss

Se deberan capturar los siguientes datos:

- N° de empresa.- Asignar en nimero de empresa de donde provienen los datos en NOI
- Fecha (ddmmaa) del archivo.- Fecha en que se programa el pago
- Directorio del Archivo.- Es el "directorio destino" en donde se guardd el archivo en NOI
- Grabar bajo el concepto.- Se indica la clave del concepto que se utilizara para registrar los pagos en
BANCO
- (A)utorizados o (P)rogramados.- Se sefiala el status con el cual se registraran los pagos
provenientes de NOI

Finalmente se confirma si estdn correctos los datos y se lleva a cabo el proceso. Se pueden
consultar los cheques y posteriormente emitir.

DECFi-UNAM - 88



MARTIN PEREZ MONDRAGON ' SISTEMAS ADMINISTRADORES DDE INFORMACION [ {COI-NOI-
- BANCO)

DECFI-UNAM - - %Y



MARTIN PEREZ MONDRAGON SISTEMAS ADMINISTRADORES DE INFORMACION 1 {COI-NOI-
BANCO)

INTERFASE COWIN (POLIZA) '

a)Estando en NOTWIN

Se deben de tomar en cuenta las siguientes consideraciones de conﬁguracmn para que el sistema
este apto-para realizar la interfase adecuadamente.

*Dar de alta cuentas para Interfase con COIWIN

Seleccionar la opcion:
Procesos
Interfaces BANCO y COI
Cuentas de Interfase COI

Cuenta Prevision Social: Se le carga el acumulado de prestaciones del periodo
Provision de cheques: Acumulado neto de pago con cheque a trabajadores (Cta. Bancaria en COl)
Cuenta Banco: Acumulado neto de pagos en efectivo a los trabajadores (Cta. Bancaria en COI).

*Capturar cuentas contables en departamentos
Seleccionar la opcién:
Archivos
Departamentos
Edicion
Modificar

En esta pantalla se deberd alimentar el campo de Cuenta COl por cada departamento,este paso

solo es necesario__en caso de que la contabilidad se meneje por departamentos.ya que si los

departamentos se manejan solo en NOI,no es necesario capturar este dato.

*Capturar cuentas contables en Percepciones y Deducciones
Seleccionar la opcion: :
Archivos
Percepciones y Deducciones
Edicion
Modificar

En el campo de Cuenta Contable sera indispensable que se capture el # de cuenta que esta
asignado para cada Percepcion o Deduccion en el catalogo de cuentas de COLl.
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*Interfase COI

Seleccionar la opcion:

Procesos .
Interfaces BANCO y CO1

Interfase COI

En donde:

- Departamento - Al escribir este dato el sistema entiende que se desea crear una poliza para cada
departamento en COl.de no ser asignado se creard una pdliza global por todos los departamentos.
- Ruta - Es el directorio en el que se guardara el archivo generado por NOL. Es asignado
automaticamente.

- Nombre del Archivo.- El sistema propone uno que podra ser modificado si asi se desea
{p.ej,NO81.PO1) .

donde:

N Nomina

08 Numero de Nomina

1 Departamento

P Poliza

01 Numero de Empresa

- Concepto de la Poliza.- Se debe redactar un concepto que sera el que aparezca en la poliza de COIl
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b)Estando en COIWIN
Después de elegir la empresa y fecha a trabajar se procede de la siguiente forma
Seleccionar la opcion:
Archivos
Polizas Modelo

Aparecera la siguiente pantalla en la que se debe de indicar la ruta en la que encontrara COl los
archivos que provienen de NOI y en ese momento se desplegaran todos los archivos.al elegir uno de
ellos mostrara la forma en que se contabilizara la poliza en COI y se podran cambiar o agregar datos,al
momento de contabilizarla el sistema preguntara si se desea o no borrar la péliza modelo.esto dependera
de si se requiere conservar la polizas o no.

Polizas modelo

n091.p01

DECFI-UNAM 92



MARTIN PEREZ MONDRAGON SISTEMAS ADMINISTRADORES DE INFORMACION | (COI-NOL
BANCO)

INTERFASE BANCO2 _1 (ARCHIVO}

a) Estando en NOIWIN
Seleccionar la opcion:

Procesos )
Interfases BANCQO y COI
Interfase BANCO

Aparece la siguiente pantalla en la cual aparecera la ruta y nombre del archivo. en este caso el
sistema proporciona los datos automaticamente, (p,ej,CH970731.NO1).

Donde:

CH Cheque

97  Afio ’

06  Mes !

30 Dia ' )

N  Nomina ) \
01  Empresa

En el momento en que se efectie el proceso NOIWIN creara un archivo en el que se
almacenaran los importes de (Total en efectivo que aparece en el recibo) los trabajadores que cobran
con cheque.
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b) Estando en BANCO2_1
Secuencia:
3. Agenda de Pagos
3. Procesos Especiales
3. Integra pagos de ASPEL-NOI

Aparecera la siguiente pantalla:

Nimero de empresa
Fecha (DDMMAA) del archivo
Directoric del archivo

Grabar bajo el concepto
(A)utorizados o

<F2>
(P) rogramados

1
31/Jul/97?
C:Y ASPELANOIWIN\NUEVOS)

NOH
Autorizados

Se deberan capturar los siguientes datos.

- N°® de empresa.- Asignar en nimero de empresa de donde provienen los datos en NO]
- Fecha (ddmmaa) del archivo.- Fecha en que se programa el pago

- Directorio del Archivo.- Esla

“ ruta ” en donde se guardo el archivo en NOI

- Grabar bajo el concepto.- Se indica la clave del concepto que se utilizara para registrar los pagos en

BANCO

- {(A)utorizados o (P)rogramados - Se sefiala el status con el cual se registraran los pagos provenientes

de NOI

Finalmente se confirma si estan correctos los datos y se lleva a cabo el proceso Se pueden

consultar los cheques y posteriormente emitir.
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BANCO
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INTERFASE COIWIN (POLIZA)

a)Estando en BANCO

*Configurar el sistema para que realice dicha interfase

Secuencia:
9. Configuraciéon del Sistema
1. Instalacion del Sistema
2. Instalacion Manual
- 1. Parametros del sistema
2. Interfase con ASPEL-COI

- Integracion con ASPEL-COIL - Si

- Contabilizacion en linea.- De esta respuesta dependera si el sistema afecta inmediatamente o no las
partidas que estan involucradas en cada podliza, de lo contrario al abrir la péliza en COIl se deberan

contabilizar posteriormente.

- Alta de cuentas contables.- Esta obcic’m pennitifé que se den de alta las cuentas no disponibles desde
BANCO para COI, stempre y cuando en COI esté habilitado el parametro de A/ta de cuentas en polizas.

- Numero de empresa ASPEL-COI.- Indica que empresa de CO! debe accesar el sistema para el proceso
de la Interfase. y

- Disco y Directorio de empresa COI- Espemﬁca el lugar que debe accesar BANCO para abrir y
consultar la empresa con la que se llevara a cabo la Interfase. .

- Disco y Directorio de Datos COL.- Es el directorio en el que el sistema buscara los archivos de la
informacion que corresponde a COl

- Cuenta de impuesto ASPEL-COI - Aqui se anotara la cuenta contable que afectara el sistema si es que
algin movimiento a registrar causa una tasa distinta de cero(lmpuesto Acreditable). En caso de que el
movimiento tenga impuesto el sistema desglosara la cuenta con el monto correspondiente al impuesto

causado.

Nota .- Estos parametros afectaran a todas las cuentas bancarias de la empresa.
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*Especificar la cuenta de contable de COI que debe corresponder a cada una de las cuentas

bancarias

Secuencia’
9 Configuracion del Sistema
2. Catalogo de cuentas bancarias
1. Movimientos
3. Cambios

Se selecciona la cuenta bancaria a la cual se le asignara el numero de cuenta y en el campo de Cuenta
Contable (F2) se capturara la cuenta de COI que le corresponda.

*Asociacion de conceptos bancarios con cuentas contables

Secuencia:
9 Configuracion del Sistema
3. Catalogo de Conceptos de Movimientos
L. Movimientos
3. Cambios

- Cuenta Contable (F2). - Se capturara el numero de cuenta que en COI corresponde al movimiento, en
caso de no hacerlo se podra hacer al momento de capturar la poliza en BANCO. '

- Péliza Modelo.- En este campo se-asignaré el nombre de la péliza modelo localizada en el directorio de
datos de COL la cual inicializara la péliza del movimiento durante la Interfase con COI. Esta poéliza
debera estar dada de alta en COI previamente.

-% de impuesto.- Se anotar el porcentaje de impuesto acreditable que causa el movimiento
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*Interfase COI

Secuencia;
4, Interfase COI

Si se especifican los datos de la pantalla que aparece se mostrara unicamente el movimiento

sefialado, de lo contrario se desplegara una pantalla con todos los cheques emitidos.
Se escoge el cheque que se desea contabilizar y en ese momento se desplegara una pantalla de

captura de pélizas idéntica a la de COL

Tipo <F2> | Eg Paliza <F2> | 1
Concepto Luz

No.Cuenta <F2>| Concepto del movimiento <F2> | Debe Haber

Wz . ‘
Cheq. 4 Caa. 0a

Deccripeidn Luz ¥ _FUERZA
No. partidas 3 TOTALES | 560, 64 So8. 6o

- En esta pantalla se especificaran el tipo de poliza(Se sugiere de Ingresos o Egresos), nimero
de poliza, fecha, concepto, nimero de cuenta (Este sera asignado por el sistema si previamente se
captur$ la cuenta contable en conceptos bancarios y si se asigno un % de impuesto se desglosara la
cantidad correspondiente del total),concepto dél movimiento, debe y haber.

Posteriormente aparecera una C enfrente de los movimientos que ya fueron contabilizados.
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BANCO 270 (DOS).

b)Estando en COIWIN

Se abre el catalogo de polizas y ahi aparecera la pdliza que se importé de BANCO va sea poliza
modelo o no. Para mayor seguridad se abre para rectificarla(se puede modificar st se desea) Al momento
de la Interfase se contabilizan las polizas automaticamente,

;:CUIDADO!

*Cuando se cancela un cheque en BANCO y ya esta contabilizado en COL. automaticamente el sisterna
lo da de baja tanto en COI como en BANCO; siempre y cuando en COI la poliza no esté dada de baja
- ,ya que si lo esta el sistema no permitira la cancelacion del cheque en BANCO

*En caso de que la poliza esté dada de baja en COI el sistema ademas de no permitir la cancelacion del
cheque en BANCO, tampoco permitira que ese cheque se vuelva a contabilizar.
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INTERFASE COIWIN (POLIZA)

a)Estando en SAEWIN

SAEWT

B

Consideraciones antes de trabajar la Interfase COI

*Capturar cuentas Contables Maestras

Seleccionar la opcion:
Configuracion
Parametros del Sistema
Cuentas contables maestras

Aparecera la siguiente pantalla;

Cuentas contables maestias E3

3 00-61-003-000

T i exumrann

11.09-000_000
111.01-342.000

402-01-003-000

115-01-045-000
[remesemmmm——————I

113-0%-000-000

212-28-000-000
110-01-001-000

’ En esta pantalla se deberan capturar las cuentas contables que correspondan a cada movimiento
y que deberan ser 1dénticas a las especificadas en COl.

Nota: Los conceptos a los quie no les sea asignado un # de cuenta no seran contabilizados.
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*Asignar cuenta contable a los conceptos de cuentas por cobrar

Si se desea elaborar una pdliza por cada concepto se deberan asignar cuentas para cada uno de
dichos conceptos de cuentas por pagar. ‘

Seleccionar la opcion:
Clientes y cuentas por cobrar
Archivo
Conceptos de cuentas por cobrar
Edicién
Modificar

La diferencia entre cargos y abonos afectaran la cuenta contable maestra de clientes,

*Asignar cuenta contable a los conceptos de cuentas por pagar

Cuando se desea elaborar una poéliza por cada concepto de cuenta por pagar se debera asignar
una cuenta contable por concepto, la poliza presenta los cargos acumulados de cada rubro que integra
los conceptos de cuentas por pagar.

Seleccionar la opcion:
Proveedores y cuentas por pagar
Archivo
Conceptos de cuentas por pagar
Edicion
Modificar

La diferencia entre cargos y abonos afectara a la cuenta contable maestra de proveedores.

*Asignar cuenta contable a los conceptos de movimientos al inventario

Cuando se desea emitir una péliza por un almacén en particular y con un concepto especifico se
debera asignar también una cuenta contable para cada concepto de movimientos al almacén que se desee
contabilizar.

Seleccionar la opcion:
Inventarios

Archivos

Conceptos de movimientos al inventario
Edicién ‘
Modificar
Las diferencias entre entradas y salidas del inventario afectaran a dos cuentas contables maestras

Diferencia costo - compra y almacén.
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*Interfase COI
- Seleccionar la opcion;
Utilerias
Interfase COl

En esta pantalla se indicara si se desean generar todas las polizas o una por una, de ser aceptada
esta ultima opcion se escoge la podliza a emitir y se oprime el boton Generacion.

Al oprimir dicho boton aparece la siguiente pantalla en la cual se capturaran los datos de fecha,
nombre del archivo y concepto de la poliza.

Poliza de Ventas [ ]

DECFI-UNAM : 103



MARTIN PEREZ MONDRAGON SISTEMAS ADMINISTRADORES DE INFORMACION 1 (COI-NOI-
BANCO)

INTERFASE BANCO (ARCHIVO)

a)Estando en SAEWIN
Seleccionar la opcidn’
Proveedores y Cuentas por Pagar

Herramientas
Interfase BANCO

Interfase ASPEL-BANCO

1Jun®? 3:

P AMIA BT IN L

30/Jun/97 |

4CH970623.002

En esta pantalla se capturaran los siguientes datos’

- Proveedores desde/ hasta/ clasificacion.- Se indica el rango de proveedores que se desea incluir

- Periodo de vencimiento fecha inicial/ final/ corte - Sefiale el rango de fechas de vencimiento de los
documentos que se desean incluir, asi como la fecha de corte para generar documentos en BANCO, esta
fecha de corte sera la fecha de aplicacion para todos los documentos.

- Directorio.- Se debera seiialar la trayectona donde se desea grabar el archivo.

- Nombre del archivo.- El sistema proporcionara este nombre que puede ser “modificado
(p,ej.CH970623.D02).
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donde:

CH Cheque

97 Aiio

06 Mes

23 Dia

D Archivo de datos

01 Namero de empresa

b)Estando er; BANCO

*Adecuacion del sistema para realizar interfase con SAEWIN

Secuencia
9. Configuracion del Sistema

3. Catalogo de Conceptos de Movimientos

l. Movimientos
3. Cambios

Aparecera la siguiente pantalla:

Clave concepto
Sub-Concepto de
Tipo <F2>
Descripcion
Clave del banco
Cuenta Contable <F2>
4 _de impuesto
Dias en transito
Poliza modelo
Tipo de paliza <F2>»
Interfase con SAE

<F2
<Fe

PRAG

PRO

R Cheques

Pago a proveedores
Chegue

8. 806
8

U Uariable
Si

En donde menciona Interfase con SAE se debe colocar una “S” de si para que cuando se

integren los pagos se pueda elaborar el cheque bajo este concepto.
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