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1.1 OBJETIVO Y CbNTENIDO DEL CURSO 

OBJETIVO 

Que el participante adquiera los conocimientos necesarios para la operación y proceso de 
captura de datos, como son: creación de un catálogo de cuentas contables, captura de 
.pólizas, activos fijos, departamentos así como la modificación y cancelación de pólizas, 
cuentas contables, traspaso de saldos y todo lo relacionado con la captura de información y 
emisión de reportes para toma de decisiones. 

CONTENIDO DEL CURSO 

En este curso se tocaran temas como: 

•!• Catálogos de captura 
•!• La importancia de los reportes del sistema 
•!• Procesos que se pueden realizar en el sistema 
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1.2. ASPECTOS GENERALES EN LAS VERSIONES DE COl 

Básicamente ex1sten dos versiones para el sistema COl: 
Vers1ón para Sistema MS DOS (de esta la ult1ma fue la 6.5 en el2001) 
Vers1ón para s1stema W1ndows (de esta la más reciente es la 4.0 del abril 2003) 

Los cambios importantes que tuvo la versión 3.5 para Windows fueron los sigwentes 
Manejo de fecha del año 2000. 
Personalización de consulta 
Integración de pólizas 
Manejo de activos en moneda extranJeras 
Perfiles de usuanos redefinidos 
Pos1bil1dad de marcar las pól1zas como auditadas. 
Ampliación de los rangos de cuenta, puedes definir hasta c1nco rangos por cada rubro 
ManeJO de números de sene y observaciones en el catálogo de activos. 
Exportación de consultas a Excel, HTML y Dbase. 

Los cambios importantes que tuvo la versión 4.0 para W1ndows fueron los siguientes: 
La función "cop1ar y pegar" que permite crear pólizas a partir de otras 
El uso del nuevo Catálogo de Conceptos de pólizas 
La conveniencia de manejar cuentas que permiten el "cuadre" automátiCO de las pólizas 
La integración a la contabilidad de pólizas rec1b1das via correo electrónico 
El "cuadre" automátiCO de pólizas med1ante el uso de cuentas de "cuadre" 
Los nuevos filtros en la consulta de pólizas (contabilizadas, pendientes de "cuadre" y auditadas) 
La función Pólizas modelo que automatiza el registro de movimientos comunes o frecuentes 
Actualización del sistema a las últimas mejoras disponibles en cualquier momento 
Al1mentac1ón automática de la tabla de INPC 

1.2.1. BARRA DE HERRAMIENTAS EN LA NUEVA VERSIÓN 

La Barra de herramientas se conforma por botones que, al opnmirlos, ejecutan de inmediato las opciones más 
importantes · 

MODIFICAR 1 A BARRA QE HERRAMIENTAS 

Esta opción s1rve para personalizar tu barra de herramientas agregando o qu1tando botones, recuerda que 
algunas operaciones se realizan más rápido ejecutándolas a través de su botón. 

Rutas de acceso: 
-Menú Configuración 1 Preferencias 1 Barra de herramientas 
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Proced1m1ento para agregar botones a la barra actual: 
·Elige el botón que requ1eras de la barra de botones disponibles 
·Opnme el botón Agregar o arrastra el botón hac1a la barra actual 

Procedimiento para quitar botones de la barra actual 
·Elige de la barra actual el botón que quieres quitar. 

.. 

Oprime el botón Eliminar o arrastra el botón hac1a la barra de botones disponibles. 
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OBJETIVO 
, . 

AL FINALIZAR ESTE MODULO EL PARTICIPANTE .OBTENDRA LOS 
CONOCIMIENTOS NECESARIOS, PARA LA ELABORACION CORRECTA DE 
LOS DIFERENTES CATALOGOS DE CAPTURA. . 

11.1 UTILIZANDO EL CATÁLOGO DE DEPARTAMENTOS 

¿En qué cons1ste? 
L~s cuentas de tu catálogo se pueden organ1zar por departamentos, es decir, que los movimientos que afectan 
a una cuenta se conozcan por los centros que los ong1naron. Este maneJO te permite as1gnar las part1das de 
una póliza a un departamento en part1cular 

Gráfico de un centro de costos 
En el siguiente caso, los gastos de teléfono de una empresa se asignan a la cuenta general de teléfono, pero 
pueden desglosarse debido a que están as1gnadas las sumas que corresponden a cada una de sus áreas o 
departamentos: 

if 
!·cuenta acumulativa ·:f--. CTA 6000-041-000TELEFONO 

$ 2,750.00 ......_______ 

~.a -----· 
CTA. 6000-041-000 TELEFONO 

DEPARTAMENTO. VENTAS 

$ 1;500.00 

CT A 6000-041-000 TELEFONO 

DEPARTAMENTO COMPRAS 

$750.00 

CTA. 6000.041-000 TELEFONO 

DEPARTAMENTO PUBLICIDAD 

$500.00 

Al momento de hacer la instalación automática, si se trabaJa con departamentos, el sistema creará algunos 
departamentos, dado que el catálogo estándar incluye cuentas departamentales 

Rutas de acceso: 
Menú Configuración 1 Parámetros del SIStema 1 Cuentas 1 Manejo de departamentos 

-Si vas a manejar departamentos de tus cuentas, primero debes dar de alta los departamentos en el respect1vo 
catálogo. 
-Posteriormente, deberás de dar de alta la cuenta en el catálogo de cuentas. Allí deberás 1nd1car que tu cuenta 
manejará departamentos, para que al capturar las pólizas la afectación a tus cuentas pueda desglosarse por los 
departamentos en las que se realizaron. 
-El SIStema te sugerirá algunas cuentas como departamentales, que podrás cambiar según tus necesidades 
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AGREGA UN DEPARTAMENTO 

Rutas de acceso: 

-Menú Archivos, opción Departamentos 1 Edición- Agregar ó AL T + INS 
-Desde el catálogo de Departamentos, con el botón: 

Dentro de la ventana del catálogo de Departamentos se despliegan los centros de costo que puedes manejar 
para tu empresa. 

Repercusiones 

Sólo SI agregas departamentos en este catálogo, después podrás as1gnar a cada cuenta contable que des de 
alta en el catálogo de cuentas un centro de costo (departamento) y un saldo in1c1al departamental 

Campo 
Número de departamento 

Tipo 
Numénco 

Long 
2 

Observac1ones 
El sistema automáticamente le asigna un número 
secuencial al departamento que vas 
a dar de alta, por lo que este campo es úntcamente 
Informativo 

Nombre del departamento Alfanuménco 40 Debes anotar nombre o descnpción del departamento 
con el que vas a trabajar. 

NOTA: Ya que anotaste el nombre del departamento, oprime Aceptar Este nombre debe aparecer en la 
ventana del catálogo de departamentos 

1 f!D~!r en:,P:I:.e~s,~-:_ .. _..:.:::___:.:::::::-r,:~:¡;:::¡;=;;-¡;;;:¡==;~=,;;;=¿;;,~:¡:;~~~_;_::__...:_-::---:----:--
1 Pr:rÍJGC<, .. 

~-~:~~-:re~~~-----------
,1 Catálogo de cuentas 

Pólizas 
Póhzas modelo ... 

1 Balanza de comprobaciÓn 
Auxmares 

Activos 

Depreciación 

Revaluac1ón 

Ttpos de activos 

Impilm1r ... 
Especificar Impresora ... 

Editor de formatos 

Salir 
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MODIFICA UN DEPARTAMENTO 

-Sobre la ventana.d_el catálogo de Departamentos, hacer doble clic sobre el reg1stro deseado. 

Con esta opción puedes modificar la descnpc1ón de cualquiera de tus departamentos. 

NOT,:'No se pueden eliminar (dar de ba¡a) Departamentos; úmcamente podrás cambiar los datos asignados. 

REPORTE DE DEPARTAMENTOS 

Ruta de acceso 
-Desde el catálogo de Departamentos, menú Archivos /Imprimir 

Puedes obtener un listado con los siguientes datos de tu catálogo de departamentos: 
-Número del departamento 
-Nombre del mismo 
-Total de registros impresos 

11.2 UTILIZANDO EL CATÁLOGO DE MONEDAS 

MANEJO DE MUL T/MONEDA 

Al configurar el sistema para el mane¡o de mult1moneda, es posible 

-Definir hasta 99 diferentes monedas. Por om1sión, el catálogo de monedas cont1ene las más comunes, las 
cuales debes rev1sar y actualizar de acuerdo al tipo de cambio vigente 
-lnd1car por cada moneda definida sus características particulares de Simbología. 
-Es posible definir un desplazamiento automátiCO del tipo de cambio para.cada moneda el cual puede ser 
propuesto durante la captura de pólizas. 
-Asignar a cada cuenta de tu catálogo una moneda, con la cual se Indica al s1stema que los montos y saldos 
relacJonados a la cuenta podrán ser expresados y consultados considerando su tipo de cambiO. 
-Consultar los auxiliares tanto en moneda nac1onal como extranjera Esto es posible dado que al dar de alta una 
póliza, los montos se capturan en moneda nacional y se indica por partida el t1po de cambiO de la otra moneda, 
lo cual permite hacer la conversión para dicha consulta 
-Generar una póliza de ajuste cambiaría en la que se concilien las diferencias ocasionadas por la vanación de 
los tipos de camb1o 

NOTA: Para que esté activado el catálogo de monedas debe estar habilitada la opción de multimonedas en 
Parámetros del sistema. 
Dentro del catalogo de monedas no se cuenta con la opc1ón El1mmar. 

El sistema presentará el catálogo de monedas cada vez que inicies el programa de acuerdo a tu configuración 

AGREGA UNA MONEDA 

Definición 
-Esta func1ón te perm1te agregar monedas que usará el s1stema. 
-El proceso que debes llevar a cabo es el sigUiente· 
1. Abre el catálogo que se ind1ca y e¡ecuta el proceso de Agregar. 
2. Anota la mformac1ón que se solicita en los campos. 
3 Graba el registro de la moneda tecleando Enter, o con el botón Aceptar. 
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Rutas de acceso· 
-Menú de Archivos 1 Catalogo de Monedas 1 Agregar 

;';d~.~~·ón~"~~~·~~~~~~~~~~~~~~~~ij~J--=----~--==------------~ A8nr erqvesa ... 
··crrodo •.. 
Cerrar empresa 

Catálogo de cuentas 
Póhz.as 
Póhzas modelo.,. 

Balanza de comprobación 

Auxibares 

ActiVOS 

Deprectacrón 

RevaluaclÓn 

T tpos de acbvos 

Rangos de cuentas 

· Departamentos 

T~bla de INPC .. , 

Impnrrur ... 
EspecifiCar tmpresora ... 

Edttor de formatos 

Sahr 

Campos especifJcos de este proceso 

Campo 
Moneda 
Si m bolo 
T.C. 
estés dando de 
Fecha 
estés 
Desplazamiento 
moneda con 
Desplazamiento 

Tipo 
Alfanuménco 
Alfanumérico 
Numérico 

DD/MM/AA 

Numérico 

MODIFICACIÓN DE UNA MONEDA 

Long 
20 

4 
10 

6 

10 

Observaciones 
Deberás anotar el nombre de la moneda que vas a dar de alta 
Define el símbolo con el que se Identificará la moneda 
Anota la pandad de la moneda base frente a la moneda que 
alta 
Anota la fecha del últ1mo t1po de cambiO de la moneda que 
dando de alta 
Anota al deslizamiento que diariamente presentará esta 

respecto a la moneda base. 
Si está act1vada esta opc1ón, el Sistema diariamente calculará 
la nueva paridad para esta moneda. No actualiza el t1po de 
cambio proporcionado, el desplazamiento será calculado al 

· momento que se utilice esta moneda durante la captura de 
pólizas. 

Esta opc1ón es de gran utilidad para que camb1es cualqUier dato de alguna moneda dentro del catálogo de 
Monedas 

Rutas de acceso 
-Menú de Archivos 1 Catalogo de Monedas 1 Modificar 
-Desde el catálogo de monedas, pOSICIOnarse en la moneda a cambiar, oprimir Enter 6 de doble ciJc 
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REPORTE DE MONEDAS 

Ruta de acceso 
-Catálogo de monedas, menú Archivos, opción Imprimir 
-Catalogo de monedas, opnm1r el Botón 

Qué te ofrece este reporte: 
Puedes obtener un listado con los siguientes datos de tu catálogo de monedas· 

-Titulo del reporte 
-Número de la moneda 
-Nombre de la moneda 
-Si m bolo de la moneda. 
-T1po de camb10 

Campos especificas de este proceso 

Campo 
ln1c1al 
Final 

Tipo 
Numénco 
Numérico 

Long 
3 
3 

Observaciones 
Anota el número de moneda por la que desees que inicie el reporte 
Anota el número final de moneda por la que qu1eres que finalice el reporte. 

11.31NFORMACIÓN Y ESTRUCTURA DEL CATALOGO DE 
CUENTAS 

Introduce el catálogo de cuentas 
Para empezar a trabajar, deberás introducir el catálogo de cuentas de tu empresa Tienes 2 opciones para ello: 
>- Introducir el catálogo de tu empresa, ó 
>- Elegir un catálogo estandar, que es creado automat1camente por el sistema (puedes utilizar este catálogo 

adaptándote al ordenamiento de cada una de sus cuentas y actualizarlo periódicamente) 

SI VAS A INTRODUCIR EL CATÁLOGO DE TU EMPRESA 
Al momento de instalar tu sistema, en la ventana de Creac1ón del catálogo de cuentas, deberás elegir la opc1ón 
Catalogo vacío (sin cuentas). Entonces, será tu responsabilidad dar de alta todas las cuentas que compondran 
tu catálogo, lo cual deberás hacer de la siguiente manera· captura la cuenta de Mayor y a continuación todas 
las cuentas que dependen de ella 

SI VAS A UTILIZAR EL CATÁLOGO ESTÁNDAR U OTRO CATÁLOGO PREDEFINIDO 
Este sistema te ofrece cuatro opciones predefinidas para poder trabajar con.un catálogo que se adapte mejor a 
las necesidades de tu empresa Estos catélogos cuentan con 4 caracteres para el nivel Mayor, 3 para las 
Subcuentas. Todos los catálogos prt~definidos contienen las cuentas indispensables para llevar a cabo una 
contabilidad completa, como las cuentas de Seguros, Rentas, l. S R., Proveedores y acreedores diversos, 
Ventas, IVA por pagar, etc. 

La lista Siguiente muestra los tipos de catálogos de cuentas que se encuentran en el sistema 

Estándar 
Para empresas industriales y manufactureras 
Para empresas comercializadoras 
Para empreSas de servicios 

Estandar 
Cont1ene las cuentas que se emplean en la mayoría de las compañías, sin importar el g1ro al que pertenecen 
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" Desonpo1Ól cta.ln1ci:al Cta. F1nal • Oescnpc1ál cta. Inicial Ct> F1nal 
1 .Act1vo Circulante 1100-000-000 1199-999-000 10 !VApor pagar 2170-000-000 2170-999-999 
2 Act1vo no circulante 1200-000-000 1399-999-999 20 Otros impuestos por 2150-000-000 2150-999-999 

pagar 

3 Act1vo difendo (En 1300-000-000 1399-999-999 21 Préstamos bancarios a . 2140-000-000 2140-999-000 
desuso) cono plazo 

4 Pas1vo a cono plazo 2100-000-000 2199-000-000 22 Cuentas por pagar 2120-000-000 2130-999-999 

' Pas1vo :a largo pl:azo 2200-000-000 2399-999-999 23 Otros paSIVOS 21 B0-000-000 2190-999-999 
circulantes 

6 Pasivo diferido (En 2300-000-000 2399-999-999 24 Activo total 1000-000-000 1999-999-999 
desuso) 

7 Capital 3000-000-000 3999-QQQ-999 " Pasivo tot<~l 2000-000·000 2999-999-999 

• \knt¡¡s 4000-000-000 4999-999-999 26 Utihd¡¡d net¡¡ 4000-000-000 8999-999-999 

' Costo de vent¡¡s 5000-000-000 5999-999-999 27 Caprt::ill SOCI<II 3100-000-000 '3199-999-999 
10 G¡¡s:tos de operac1ón 6000-000-000 6999-999-999 28 DeprecJ<~ción 1250-000·000 1259·999-999 
11 Otros Ingresos y 7000-000-000 7999-999-999 " 4nortJz¡¡ción 1350-000-000 1359-999-000 

gastos 

12 ISR y PTU 8000-000-000 8999-999-999 30 ISPT por p¡¡g¡¡r 2150-001-000 2150·001-000 
13 C¡¡¡¡¡, b¡¡ncos e 1110-000-000 1120-999-999 31 INFONAVIT por pag:ar 2150-003-000 2150-003-000 

Inversiones 

14 Cuentas por cobrar 1150-000·000 '1150-999-999 32 Retenciones 1 O 1. por 2150-006·000 2150-006-000 
p:ag¡¡r 

" lnvent¡¡nos 1160-000-000 1150-999-999 33 1 '1 sobre 2150-002-000 2150-002-000 
remune-raciones por 
p:ag<~r 

" IVAacredrt:able 1190-000-000 1190-999-999 34 21. sobre nómin¡¡s 2150-007-000 2150-002-000 
17 Otros <~ctivos 1170-000-000 1180-999-999 35 2'1 S.AR. 2150-005-000 2150-005-000 

cJrcuJ¡¡ntes 

18 Proveedores 2110-000-000 2110-999-999 

Para empresas Industriales y manufactureras 
Ofrece ·cuentas indispensables para los procesos de fabricación, como almacén de matenales, almacén de 
prodUctos en proceso, almacén de productos terminados, mano de obra, costos de fabncac1ón, horas extras, 
etc 

Para empresas comercializadoras 
Dentro de la estructura de sus gastos de venta t1ene cuentas como fondo de ahorro, viáticos, comidas con el 
personal, sueldos y salarios, comiSiones, bonos, gratificaciones, cuentas del IMSS, etc por no requenrla, este 
catálogo no tiene cuentas como la de gastos de fabricación. 

Para empresas de servicios 
Este catálogo no cuenta con almacén de productos terminados En sus gastos de venta t1ene cuentas como 
honoranos a profes1onistas, honorarios de asesorías, gastos de VIaje, gastos de representación, boletos de 
avión, y otros 

ASPEL mane¡a cuentas acumulativas y de detalle 

De Detalle 
Pueden ser afectadas a través de las pólizas. Generalmente corresponden a los niveles de auxiliares y es a 
través de ellas como se van afectando los n1veles superiores 

NOTA: En algunas ocasiones existen cuentas de mayor de las cuales no depende ninguna cuenta, por lo que 
ésta debe ser definida como de detalle, ya que de otra manera no podrás afectarla 

Acumulativas 
No se ven afectadas por movimientos de las pólizas, s1no que se actualizan automáticamente de acuerdo a los 
movimientos que se efectúan en las cuentas que dependen de ellas. Generalmente las cuentas de Mayor son 
definidas como cuentas acumulativas. 
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NOTA: Si defines una cuenta como acumulativa, la cuenta de nivel superior no podrá ser de detalle; por 
ejemplo, si definiste una subcuenta como acumulativa, la cuenta de mayor a la que reporte no podrá definirse 
como de detalle 

Problemas 1 Soluciones 

PROBLEMAS 1 SOLUCIONES 
¿Cómo puedes convertir una cuenta de Detalle a Acumulativa? 
1 Modifica la cuenta al hacer doble clic sobre el reg1stro 
2. Seleccmna que la cuenta sea Acumulativa, siempre y cuando que: 

-La cuenta no tenga mov1m1entos n1 saldo en el mes 
La cuenta antecedente no sea de detalle. 

¿Cómo puedes convertir una cuenta Acumulativa a de Detalle? 
-Pnmero necesitas eliminar las subcuentas o cuentas de Detalle (Sin que éstas tengan saldo ni movimientos en 
el mes correspondiente) 
·Después modifica la cuenta Acumulativa a De detalle 

NIVELES DE CUENTA PERMITIDOS 
El sistema te da la capacidad de ut11izar un catálogo de hasta 9 niveles hasta 20 dígitos, con el cual podrás 
clasificar tus cuentas y obtener subtotales en todos los grupos. El sistema te ofrece un catálogo estándar de 3 
niveles (4 dígitos para las cuentas de Mayor, 3 para Subcuentas y 3 para los auxiliares). 

Para ASPEL, los niveles se denom1nan: De Mayor, Subcuenta, Subsubcuenta y así sucesivamente hasta llegar 
al último nivel, que es el de aux1har. 

Las cuentas de niveles Inferiores reportan a las supenores· 

1 OO-OD-oo-000 
1 oo-o1-oo-ooo j 
100.01.01.COO j 

100.01.01-oo1 j 
(Repon:.~ ai 

(R~tporta a) 

A continuación puedes ver un e¡emplo de un catálogo de 1 a 4 n1veles (aunque puedes mane¡ar hasta 9 
niveles): 

Niveles Cuenta y Descripción 
1 1000 CAJA 

2000 BANCOMER 0877456-2 
3000 BANCOMER 4567345-0 

2 1000-000 BANCOMER (Acumulativa) 

3 

1000-001 BANCOMER 0877456-2 (Detalle) 
1000-102 BANCOMER INVERSIONES 4567345-0 (Detalle) 

1000-00-000 CAJA Y BANCOS 
1000-01-000 CAJA 
1000-01-001 EFECTIVO 
1000-02-000 BANCOS 
1000-02-001 BANCOMER 
1000-02-002 BANAMEX 

(Mayor) 
(Sub-cuenta) 
(Auxiliar) 
(Sub-cuenta) 
(AUXIliar) 
(AUXIliar) 

Observaciones 

Para afectar estas cuentas, deberás defimrlas como de Detalle, 
aunque sear.d~.Mayor, por lo que no podrás obtener subtotales 

La pnmer cuenta es de Mayor y las otras dos son auxiliares, 
que reportan a la cuenta acumulativa de Bancomer 

BANAMEX y BANCOMER reportan a la sub-cuenta de 
BANCOS y la cuenta de EFECTIVO a la de CAJA; tanto la 
sub-cuenta de CAJA como la de BANCO reportan a la 
cuenta de Mayor de CAJA Y BANCOS. 
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4 6000-00-00-000 GASTOS DE OPERACIÓN 
6000-10-00-000 SUELDOS 
6000-10-10-000 DIR CORPORATIVA 
6000-10-10-001 FINANZAS 
6000-10-10-002 ADMINISTRACIÓN 
6000-10-20-000 PRODUCCIÓN 
6000-10-20-001 PLÁSTICOS 
6000-10-20-002 PINTURAS 
6000-20-00-000 GASTOS GRAL ES 
6000-20-01-000 DIRECCIÓN GRAL 
6000-20-02-000 DIRECCIÓN DE VTAS. 
6000-20-03-000 DIRECCIÓN TÉCNICA 
6000-20-04-000 DIRECCIÓN INVESTIG. 

(Mayor- Acum) 
(Su beta- Acum) 

(S-Sub-cta - Acum) 
(Aux- Detalle) 
{Aux- Detalle) 

(S-Su b-eta·-~ Acum) 

En Ciertas áreas el n1vel de aux1har no se utiliza, 
quedando las cuentas como SI fueran sólo de tres mveles 

(Aux- Detalle) 
(Aux- Detalle) 

(Su beta - Acum) 
(S-Sub-cta- Detalle) 
(S-Su b-eta- Detalle) 
{S-Sub-cta- Detalle) 
(S-Sub-cta- Detalle) 

Puedes agregar cuentas Acumulativas donde el último ntvel maneje caracteres alfanuméncos. 
Por ejemplo: 
1170-000-ABC 
1170-000-DEF 
1170-000-GHI, etc. 

En este caso, para agregar pól1zas que las afecten, estas cuentas deberán tener, a su vez, cuentas de Detalle 
como las siguientes: 
1170-000-ABC-001, etc. 

AGREGAR CUENTAS 

l> Este proceso te permite agregar una cuenla a tu catálogo de cuentas. 
l> Aquí deberás definlf si la cuenta manejará algún departamento 
l> Tamb1én podrás agregar el saldo departamental inicial de la cuenta que estés dando de alta. 
)- Puedes elegtr el tipo de moneda en el que se registraran los movtmtentos a ésa cuenta. 
l> AdiCionalmente, te permite 1nd1car SI la cuenta manejada en moneda extranjera afectará a la póliza de aJUSte 

cambiaría. 

~:...:-1o 

Cerrar empresa 

"'""" Péizas modelo ••• 
Balanza de comprOOaciÓn 

"""'" 
Dep-eaeOOn 

RevahJ~ciÓn 

TipOS de <}(tivos 

Rangos de ruertas 
Departamentos 

Tabla de INPC. .. -Irrvrm ... 
Especi'lo:ar ttJl)resora ... 

Ed¡tor de formatos ,. 
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Campo 
Tipo de cuenta 
Detalle 
Departamental 

Saldo inicial 

Saldo final 

Tipo 
Selecctón 

Selección 
maneJo 

Numénco 

Numérico 

Saldos departamento Botón 
Presupuesto mensual Numérico 

Presupuesto anual Numérico 

Presupuesto acumulado Numénco 

CARPETA MULTIMONEDA 

Long 

ASPEL- COI 

Observaciones 
El1ge SI la cuenta a dar de alta es Acumulativa o de 

Activando esta cas1lla definirás que la cuenta tendrá 

departamental, por lo que se te permite ingresar al 
botón de 

Saldos del departamento. 
14 Define el Saldo inicial de esta cuenta. Los saldos 

acreedores debes introductrlos como números 
negativos (recuerda que la captura manual del saldo 
tnicial. también debe aplicarse a las cuentas 
acumulativas). Pero es más recomendable dar de alta el 
Saldo IniCial de tus cuentas a través de una Póliza de 
inicio (puedes acttvar o desacttvar el acceso a este 
campo en los parámetros del sistema) Ver: Captura de 
saldo tnicial 

14 

14 

14 

14 

Este campo es tnformattvo, se actualtza 
automáticamente por los movimientos registrados en el 
sistema, por lo que no está permitido el acceso para la 
captura 
El uso de este botón se explica a conttnuactón 
COl te permite asignar un presupuesto mensual cuyo 
monto se podrá comparar con los saldos mensuales 
que va arrojando el sistema. Anota aquí el monto al que 
asciende el presupuesto mensual de la cuenta para el 
periodo de traba¡o. 
Anota la cantidad a la que asciende el presupuesto de 
la cuenta en el año. · 
El Sistema acumulará el presupuesto de cada penado 

en este campo, el cual se retntcialtza cuando se llega al 
mes de a¡uste. 

Aquí podrás defintr la moneda en la que se registrarán los movimientos de cada cuenta. 

Campo 
Tipo de moneda 

Saldo Inicial/ F1nal 

Afecta la póliza de 
Ajuste camb1ano 

Tipo 
Selección 

Numénco 

Selección 
1nclu1da 

Long 

14 

Observaciones 
El sistema te presenta la lista de monedas disponibles, 
mismas que diste de alta en tu Catálogo de Monedas. 

El sistema despliega automáticamente los saldos 
Iniciales y finales de la cuenta, que fueron dados de alta 
con el botón Saldos departamentales (ver atrás el 
campo de Saldo). 

Al activar este parámetro, la cuenta en cuestión será 

en la póliza de ajuste cambiano 

Nota: En algunas ocasiones el campo tipo de moneda puede estar inactivo, esto puede ser por dos razones: 
1. Las cuentas de detalle ya tienen mov1m1entos y sus saldos están en térmmos de esa moneda 
2. Cuando una cuenta acumulativa tiene una moneda diferente a la moneda contable, todas sus subcuentas 
deben tener la m1sma moneda para que los saldos se combinen con los de otra moneda, mantentendo así la 
mtegridad de los saldos 
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Sugerencia 
Una vez que termines de capturar todas las cuentas de tu catálogo y que indiques todos sus datos, imprime un 
reporte del mismo para que verifiques que la 1nformac16n es correcta y que las dependencias entre las cuentas 
es la adecuada. 

MODIFICAR CUENTAS 1 DETALLE DE UNA CUENTA 

'» Este proceso te permitirá realizar modificaciones de alguna cuenta y, además, conocer el detalle de cada 
una de las cuentas de tu catálogo. 

'» También podrás modificar el t1po de moneda as1gnada a una cuenta (si tienes activada esta opción en los' 
parámetros del ststema y si la cuenta no tiene mov1m1entos) 

Rutas de acceso· 
-Menú Arch1vos 1 Catálogo de Cuentas 1 hacer doble clic sobre el reg1stro ó Enter 

ELIMINA CUENTAS 

Este proceso te permite eliminar un registro de tu Catálogo de cuentas 

Para poder dar de baja una cuenta y ev1tar que se descuadre tu contabilidad, es necesano que se cumplan 
algunas condiCiones 
-Tanto el Saldo inicial como el Saldo final de la cuenta deberán ser 1guales a cero 
-No deberá haber cuentas dependientes de n1veles inferiores con estado de Alta. 
-La cuenta no deberá tener movimientos de cargo o abono en el mes (s1 haces un movimiento y luego modificas 
o el1m1nas la póliza, tampoco podrás dar de baja la cuenta, por lo que es más fácil eliminarla al inicio de un 
nuevo mes). 

NOTA Trata de dar de baja cuentas a tu catálogo lo menos posible, lo que le dará mayor consistencia a tu 
Información Te recomendamos realizar todas las bajas al catálogo sólo una vez al año, al iniaar un nuevo 
8J8fCICIO. 

11.4 IMPORTANCIA DEL CATÁLOGO DE RANGO DE CUENTAS 

En qué consiste 
> El catálogo de rangos de cuentas te permite asociar en un grupo varias cuentas de un mismo tipo,. 

permitiéndote as1gnar hasta c1nco rangos por cada rubro de cuentas 
> Si no defines b1en tus rangos de cuenta, no podrás obtener debidamente tu Balance general, así como 

reportes que se forman con la Información de rangos de cuentas. 

Ejemplo: 
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RANGOS DE CUENT,I\ EN EL CATÁLOGO ESTÁNDAR 

El catálogo estándar que ofrece el sistema (el cual puedes modificarlo para adaptarlo a tu empresa), t1ene en 
sus primeros 12 rubros, las cuentas que son utilizadas para la obtención d~ los reportes financieros. 

# Descripción 
1 Activo cirCulante 

1100-000-000- 1199-999-000 
2 ActiVO no circulante 

1200-000-000- 1399-999-999 
3 ActiVO difendo (en desuso) 

1300-000-000- 1399-999-999 
4 PasiVO a corto plazo 

2100-000-000- 2199-000-000 
5 PasiVO a largo plazo 

2200-000-000- 2399-999-999 
6 PasiVO chfendo (en desuso) 

2300-000-000- 2399-999-999 
7 Cap1tal 

3000-000-000- 3999-999-999 
8 Ventas 

4000-000-000- 4999-999-999 
9 Costo de ventas 

5000-000-000- 5999-999-999 
10 Gastos de opera.cl.Ón 

6000-000-000- 6999-999-999 
11 Otros ingresos y gastos 

7000-000-000- 7999-999-999 
12 ISRyPTU 

8000-000-000- 8999-999-999 

Los pnmeros 12 rubros están definidos de la siguiente manera 

Cuentas 1 a la 7: Activo, Pasivo y Capital (Balance General) 
Cuentas 8 a la 12: Cuentas del Estado de Resultados (Pérdidas o gananc1as) 

Las subcuentas de este catálogo reportan a cada uno de los rubros anteriores. Ejemplo: 

111 0-000-000 CAJA 
1110-001-000 FONDO FIJO 

1120-000-000 SANCOS 
1120-001-000 SANCOMER 
1120-002-000 SERFIN 

Actrvo circulante 11 20-003-000 SANAMEX 
1130-000-000 CLIENTES 

1130-001-000 AURRERÁSA 
1130-002-000 GIGANTE, S.A 
11 30-003-000 WALL MART S.A. 

1140-000-000 DEUDORES 
1140-001-000 JESÚS LEYRA 

AGREGA UN RUBRO 
Al ingresar a esta ventana podrás llevar a cabo el proceso de agregar un nuevo rubro de cuenta en este 
catálogo 
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Rutas de acceso· 
-Menú Archivos 1 Rangos de cuentas 1 Edición - Agregar 

• !Edrción 'Ver":Repor 

Abnr empr>":S:2L. 

P~dvdo .. 
Cerrar empresa 

Catálogo de cuentt~s 
Póhzt~s 

Pólizas modelo.·· t:lr Act1vo No Circulante 
Balanza de comprobaCIÓn L~ [1200-000-000 1399-999-999] 

I-~A_u_x_•h_•'-"-'------ E;) 3 Activo DifeOOofEn desuso) 
ACtiVOS L~ [1300-0ilJ.-000 1399-999-999] 
DepreCiaCIÓn e 4 Pasivo a Corto Pl!120 
Revalul!lctón LlíJ [2100·000-000 2199-999-999] 
Trpos de actiVOS e 5 Pasivo a largo Plazo 

1 ;¡;;¡;;¡_¡¡;;¡¡_¡¡;;¡¡_;;;¡¡;;;;¡;;;¡ L¡¡,) 12200·000-000 2399·999 9991 

Departamentos 

Tabla de INPC. .. 

Moned~s 

Impnm1r ... 
Especlf1c.ar Impresora ... 

Ed1tor de formatos 
Sabr 

e7 6 Pasrvo Drlendo[En desuso) 
L¡¡,) 12300·000·000 2399·999·9991 

e ' ea"'" 
L¡¡,) [3000-000-000 .3999·999·999] 

E:7 8 Ventas 
L[ru [4000·000.000 4999·999·999] 
~ 9 Co~o de Ventas 

Campos de este proceso 

Campo TipO Long 
Número de rubro Numénco 2 

Nombre Alfanuménco 30 
Desde Alfanumérico 28 
primer 

ObservaciOnes 
Campo informativo que ind1ca el número del Rubro 
correspondiente. 
Nombre del rubro de cuenta. 
Captura la cuenta in1c1al que se considerará para el 

rango de cuentas de este rubro. 
Hasta Alfanuménco 28 Captura la últ1ma cuenta que contendra el primer rango 
del 

rubro que se está dando de alta 
AGREGA UN RANGO 
-Aqui podrás agregar un nuevo rango por cada rubro seleccionado, con el fin de que los establezcas 
convenientemente. 
-Sólo podrás agregar c1nco rangos por cada rubro de cuenta 

Rutas de acceso: 
-Menú Archivos 1 Rangos de cuentas 1 sobre la carpeta del rubro, menú flotante opción agregar rango. 

Campo Tipo 
Número de rubro Numérico 

Desde Alfanumérico 
primer 

Long 
2 

28 

Observaciones 
Campo informativo que indica el número del Rubro 
correspondiente. 
Captura la cuenta 1n1cial que se considerará para el 

rango de cuentas de este rubro 
Hasta Alfanumérico 28 Captura la última cuenta que contendra el primer rango 
del 

rubro que se está dando de alta. 

Nota Si no defines b1en tus rangos en los distintos rubros que utilices, no podrás obtener debidamente tu 
informac1ón. 
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MODIFICA UN RUBRO 
Modifica el nombre del rubro de cuentas eleg1do. Tamb1én te permite ver el detalle del rubro seleccionado. 

Rutas de acceso· 
-Menú Arch1vos 1 Rangos de Cuentas 1 Modificar 

Campo Observaciones 
Nombre del rubro 

Tipo 
Alfanuménco 

Long 
30 Aquí podrás camb1ar el nombre asignado a este rubro. 

NOTA: No se puede eliminar (dar de ba¡a) un Rubro Generalmente, cuando tienes un rubro que no va a serte 
útil, bastará con eliminarlo de los formatos de reportes en que lo hayas incluido. 

MODIFICA UN RANGO 
Podrás modificar la amplitud del rango de cuentas elegido anteriormente 

Rutas de acceso: 
-Menú Archivos 1 Rangos de cuentas 1 sobre un rango entrar al menú flotante, opción mod1f1car rango. 

Campo 
Número de rubro 
Desde 
Hasta 

ELIMINA UN RANGO 

Ttpo 
Numénco 
A!fanuménco 
Alfanuménco 

Long Observaciones 
Te muestra el número del rubro al que le efectuaras el cambio 

28 Cambia la cuenta 1niclal que será comprendida en el rango de cuentas 
28 Cambia el úl,timo número de cuenta que contendrá tu rango 

-Aquí podrás eltminar un rango creado antenormente 
-No se podrá borrar mas de 4 rangos, es dec1r cada rubro de cuenta debe contener por lo menos un segmento 

Rutas de acceso: 
-Menú Arch1vos 1 Rangos de cuentas 1 sobre un rango, entrar al menú flotante 1 el1m1nar rango 

11.5 CONOCIENDO EL CATÁLOGO DE PÓLIZAS 

CONSULTA DE PÓLIZAS 
En esta ventana podrás agregar, modificar y eliminar una póliza, con ayuda de los botones de func1ón 
En la parte infenor se presentan las pestañas correspondientes a los meses de trabajo haCJendo clic en algunas 
de ellas, en la consulta verás las pólizas correspondientes a ese periodo de traba¡o. En la parte derecha de la 
consulta se encuentran otras pestañas que corresponden a los filtros personalizables, por. omisión el s1stema te 
proporc1ona los filtros correspondientes a las pólizas de Diario, Ingresos y Egresos 

DECFI- UNAM INSTRUCTOR:C.P. JORGE CRUZ ARRIETA 20 



CURSOS INSTITUCIONALES . ASPEL ·COI 

. AGREGA UNA PÓLIZA 

Permite dar de alta las póltzas que contienen los movimtentos contables, para que posteriormente estos 
movimientos se afecten automáticamente en los _auxiliares de las respectivas cuentas 

Sólo se propondrá el tipo de cambiO de la cuenta, cuando esta maneje multimoneda y éste definido en 
Parámetros del s1stema la opc1ón proponer tipo de cambio en la captura de pólizas, en la carpeta mult1moneda 

Si el sistema se encuentra configurado para la contabilización en línea, al grabar la póltza se afectarán los 
saldos de aquellas cuentas que estén involucradas. De lo contrario solo quedará registrada la póliza, pero s1n 
afectar los saldos de las cuentas, los cuales se actualizarán hasta que eJecutes el proceso de contabilrzactón. 

Rutas de acceso: 
-Menú Archtvos 1 Pólizas 1 Agregar 

Cerrar empres~ 

cuentas 

Bolanzo de comproboc1Ón 
Aux1hares 

Act1vos 

Depreaaoón 
Revak.Jaaón 
Tipos de act1vos -------

DECFI · UNAM 

Rangos de cuentas 
Departamentos 

Tabla de INPC .. 

MooedM 

Impnm1r ••. 

EspeCificar Impresora .. 

Ed1tor de formatos 
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Campo 
Tipo 

Tipo 
Selecc16n· 

Número Alfanuménco 5 

póliza 

Fecha DO/MM/AA 

mes de traba¡o 
Concepto de la póliza Alfanuménco 120 

No de cuenta Numénco Según mveles 

Departamento Numérico 2 

Tipo de cambio Numénco 11 

Debe Numénco 12 

Haber Numénco 12 

Long 

6 

ASPEL- COI 

Observaciones 
Deberás eleg1r el t1po de póliza que se agregará, éstas 

pueden ser de mgresos (Jg), egresos (Eg), d1ano (Dr). etc. 
Capturable: S1 t1enes mh1bzda la opc1ón de follo secuencral y/o 

Umco en tus parámetros, podrás md1car el número de 
que qu1eras 

No-Capturable La numeración de las póhzas se dará en forma 
consecutiva y automática s1 t1enes act1vados los parárrlétro de follo 
secuencial 
Deberás capturar la fecha del mov1mtento que estés 

realizando; el SIStema te da por omlsión la fecha del día en 
que estás traba¡ando y solo acepta fechas del 

Podrás capturar la razón del mov1m1ento que se efectuará Así 
m1smo, puedes mod1ficar en forma parcial o total el concepto de la 
part1da. Dentro del concepto del mov1m1ento, el s1stema desplegará, 
los pnmeros 30 caracteres que anotaste en el concepto de la póliza 
pudiendo ser modificable. 
Deberás anotar el número de cuenta que va a ser afectada o buscar 
dentro de la lista de cuentas la que qu1eras y seleooonarla 
Deberás anotar el Número del departamento que onginó el 
mov1m1ento Este campo estará disponible cuando se manejen 
departamentos 
Muestra sólo el t1po de camb10 de la moneda, con la cuenta que se 
esté afectando, pudiendo cambiarlo pres1onando Enter y/o doble 
che Este campo estará disponible cuando se mane¡en multJmoneda 

Deberás anotar la cant1dad que va a cargarse a una cuenta. El 
campo aceptará hasta nueve enteros y.dos dec1males En caso de 
que utilices monedas extran¡eras, anota la cant1dad equivalente en 
pesos 
Deberás anotar la cantidad que va a abonarse a una cuenta El 
campo acepta hasta nueve enteros y dos dec1males En caso de 
que ut1lices monedas extran¡eras, anota la cant1dad eqUivalente en 
pesos 

Nota_ Recuerda que sólo se pueden afectar las cuentas defimdas como cuentas de Detalle El sistema verifica 
que la fecha corresponda al mes que estás trabaJando. S1 la fecha pertenece a otro periodo no la aceptará, y 
colocará la del dia en que estés trabajando. 

MODIFICA UNA PÓLIZA 
-Por medio de esta función se realizarán cambios a las pólizas ya capturadas, y automáticamente afectarán las 
correcciones a Jos auxiliares de las cuentas con movimientos modificados 
-El proceso que debes llevar a cabo es el siguiente: 
1. Abre el catálogo que se ind1ca y ejecuta el proceso de modificar 
2 Anota la información que quieras cambiar. 

Nota Puedes modificar una póliza independientemente de cómo tenga definido su parámetro de 
Contabilización en línea. 

Si modificas pólizas de meses antenores al de trabaJO, será necesano efectuar el proceso de Traspaso de 
saldos, ya que este proceso t1ene por objeto actualizar los saldos 1nic1ales de los meses subsecuentes a aquél 
donde se efectúa el cambio 

ELIMINA PÓLIZAS 
-Este proceso perm1te dar de baja pólizas capturadas antenormente esto afectará cuentas que Integraron la 
póliza_ 
-Dentro de este proceso deberás seleccionar la póliza que quieres dar de baja dentro del catálogo de pól1zas y 
aparecerá un mensaje que dirá ¿Estás seguro que deseas eliminar la póliza (t1po y numero)? con las opc1ones 
Si, No o Cancelar Si decJdes afirmativamente, la póliza se borrará inmediatamente 
-Al eliminar la póliza, no se afectará la numerac1ón subsecuente de las demás pólizas 
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Nota Si eliminas pólizas de meses anteriores, será necesario efectuar el proceso de Traspaso de saldos, que 
actualizará los saldos de los meses subsecuentes a aquellas cuentas donde se efectúo el cambto 

Rutas de acceso: 
-Menú ArchiVOS 1 pólizas (elegir la póliza a borrar) 1 eliminar 

OPCIONES DE IMPRESIÓN 
Al opnmir el botón Opc1ones dentro de la ventana de emis1ón del catálogo, puedes especificar algunos 
parámetros que regirán a tu impresión. De inmediato se muestra la ventana de Opctones de tmpresión. 

Tten~s una ltsta desplegable de 
+-----11mpresoras dlspontbles ,en. tu 

~ª~~~~~~ ststema ·wmdoW~:, : '·', ~ .\ 

11.6 CONOCIENDO EL CATÁLOGO DE TIPOS DE ACTIVOS 

Ventana del catálogo de Tipos de activos fijos 
Dentro del catálogo de tipos de act1vos fijos, podrás observar un listado de los tipos de act1vos existentes con su 
número, descnpctón, tasa de deprectación, método de depreciación y monto máxtmo deducible. 

Defm1C1ón 
-Los Tipos de acttvos se definen para agrupar a los acttvos que, por su naturaleza, tienen tratamientos similares 
en cuanto a deprectactón y reevaluactón. 
-Los datos definidos en los tipos de activos serán los que el sistema sugiera al dar de alta los activos 

Nota No podrás eliminar los t1pos de activos. Solo podrás realizar modificaciones de los campos que los 
definen, con excepctón del número de tipo de activo, el cual es asignado secuencialmente por el ststema 
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AGREGA UN TIPO DE ACTIVO 
Esta función te perm1te dar de alta los diferentes tipos de activo que agruparán a su vez a los activos que se 
utilizarán en tu contabilidad. • 

• 
El proceso que debes llevar a cabo es el sigUiente • 
1. Abre el catálogo que se md1ca y ejecuta el proceso de Agregar 
2. Anota la información solicitada en los campos. 
3. Graba el tipo de activo con el botón Aceptar. 

El sistema te da por om1sión los lipes de act1vos más comunes (equipo de oficina, equ1po de cómputo, equ1po 
de transporte y edifiCIOS, etc.), pudiendo dar de alta todos los que tú quieras. 

Los datos que captures en el tipo de activo, son los que el sistema sugenrá al dar de alta los act1vos que sean 
de ese tipo.· 

Rutas de acceso 
-Menú Arch1vos 1 T1pos de activos 1 Agregar 

Campos de este proceso 
Campo Tipo 
Numero de t1po de act1vo Numénco 

DescnpCJón Alfanuménco 

Deducción contable Numénco 

DedUCCIÓn fiscal Numénco 

Máx1mo deducible Numénco 

Método de depreciación 
proyectada Seleroón 

Moneda 

% de depreciación 
proyectada Numénco 

Cuenta del act1vo Numénco 

Deprec1aC1ón del activo Numénco 

Gastos de depreciaCión Numénco 

Ba¡a o venta de act1vos Numénco 

DECFI- UNAM 

Long 
2 

20 

8 

9 

14 

8 

20 

20 

20 

20 

Observaciones · ·.~· 
Campo 1nformat1vo El sistema as1gnará el número en forma secuencial por 
cada t1po de actiVO que estés dando de alta 
Debes anotar una descnpción genénca del t1po de act1vo, con la cual te será 
fác1l1dentificar el t1po de activo (pe , Equipo de Oficma, Eqwpo de Cómputo, 
etc.) 
Debes anotar el porcenta;e de deducción contable anual para el trpo de 
act1vo que estés dando de alta 
Debes anotar el porcenta¡e de deducción Inmediata anual para el tipo de 
activo que estés dando de alta 
Deberás anotar la cantidad máx1ma que se puede deduc1r al año, para el 
tipo de act1vo que estés dando de alta. 

Selecc1ona el t1po de deprectación que deseas aplicar al nuevo t1po de 
activo (Línea recta, Doble saldo declmante, Suma de años díg1tos).Este 
método de deprecJacJón solo se usará en le reporte de proyección de 
deprecrac1ón y no significa que este act1vo se va a deprec1ar por este 
método, el método de depreaaclón del activo se. ind1ca al dar de alta el 
prop1o act1vo 
Te perm1te asoc1ar una moneda determmada para cada uno de los t1pos de 
aCtiVOS 

Anota el porcenta¡e de deprecrac16n que creas necesano para el nuevo trpo 
de act1vo; generalmente se proyecta el % de deprec1ac1ón anual establecidO 
en la ley deiiSR 
Anota o elige la cuenta contable que se afectará por la compra de este t1po 
de act1vo 
Anota o elige la cuenta contable que se afectará al depreciar activos de este 
tipO 
Anota o elige la cuenta contable que se afectará con los gastos de 
deprec1ac16n de este t1po de act1vos 
Anota o elige la cuenta contable que se afectará en caso de que se dé de 
ba¡a o se venda algún act1vo de este t1po 
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"""""""~ T~dert.PC . ...,.,.,., 
lmpnm1r ... 
Esped~ear rrpesor11 ... 
Editor de forrMtos 

"" 

Nota Es importante que tengas cuidado al dar de alta un tipo de activo, ya que el número no se podrá cambiar 

Las cuentas contables deben estar relacionadas con la moneda seleccionada para ese tipo de act1vo 

En el ~mpo "Depreciación proyectada" del Catálogo de Tipos de activos se t1ene que Indicar el porcenta¡e de 
depreciación anual de los activos que agrupa, y que es el mismo porcentaje que se indica al dar de alta el 
activo. 

El porcentaje de DeduCCión Inmediata NO se 1nd1ca en el catálogo de Tipos de Act1vo. Debe indicarse en el 
Activo al momento de registrarlo. 

Es posible asignar cuentas multimoneda en el catálogo de Tipos de activo, con lo cual se podrá conocer el valor 
y montos de depreciaciones de los activos en otra divisa No obstante, todos los datos del act1vo DEBEN 
capturarse en moneda nac1onal El úmco campo en el cual se puede 1nd1car un monto en la otra moneda, es el 
de "Valor de Mercado", el cual es un dato 1nformat1vo, que no se modifica al hacer la evaluación de act1vos 

MODIFICA UN TIPO DE ACTIVO 
Esta opc1ón te perm1te realizar camb1os a los datos de los t1pos de act1vos que hayas dado de alta con 
anterioridad 

Nota El único campo que no puedes modificar es el número del tipo del activo, ya que el sistema lo da en forma 
secuencial. 

Rutas de acceso: 
-Menú Archivos 1 Tipos de activo (posicionarse en el tipo a cambiar) 1 Modificar 
-Hacer doble clic sobre el registro a camb1ar. 

Repercusiones 
En caso de que cambies algún campo, el sistema sugerirá los nuevos datos al momento de dar de alta un 
activo en su respectivo catálogo, pero no afectará a los act1vos que ya hayan sido dados de alta utilizando el 
tipo de act1vo modificado, ya que éstos fueron registrados utilizando las características que el tipo de act1vo 
ten fa anteriormente. 
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Si modificas las cuentas relacionadas al ttpo de activos, Jos movimientos de todos los act1vos de ese tipo 
afectarán en lo sucesivo a las nuevas cuentas contables defintdas, ignorando las antenores. Esto puede 
ocasionar dtferenc1as entre las cuentas y el total de los saldos de Monto ongtnal y Deprectación acumulada de 
todos los activos de ese tipo Puedes verificar SI ex1ste un de?cuadre de esta indole utilizando el reporte de 
Concthactón de activos. 

11.71MPORTANCIA EN EL USO DEL CATÁLOGO DE ACTIVOS, 
DEPRECIACIÓN Y REVALUACIÓN 

VENTANA DEL CATÁLOGO DE ACTIVOS FIJOS 
En la consulta del catálogo de Activos fijos, podrás observar un listado de los activos extstentes con su clave, 
descnpctón y monto original de la inverstón 

Rutas de acceso 
-Menú Archivos, opción Act1vos fijos 

,filtros : ' 
personahzd:lles 

Nota: Si al estar traba¡ando con las consultas de Activos, Depreciación o Revaluación, aparecen asteriscos (•) 
en algún campo que contenga información actualizada como: Depreciación del período actualrzada o 
Depreciación acumulada actualizada, debes venficar que estén reg1strados todos los INPC que se estén 
uttlizando para los cálculos de actualización de los activos, ya que cuando el s1stema realizó los cálculos 
correspondrentes no encontró estos datos y entonces "No" logró realrzar drcho cálculo 

CONSULTA DE ACTIVOS FIJOS 

> Con este catálogo el sistema te permrtirá admrnistrar mejor tus actrvos fiJOS, proporcioné.ndote rnformacrón 
contable y f1scal. 

Jo- El catálogo de activos fi¡os es la consulta en donde están registrados todos los act1vos fijos de la empresa; 
los datos indrcados en cada activo serán los que se consideren para realizar cálculos como la 
deprec1ac1ón, reevaluac1ón, cálculo del impuesto al activo, etc. 

Nota: Los montos de la depreciación acumulada y el porcentaje de v1da útil remanente de cada uno de los 
actrvos regrstrados, se actualrzarán automáticamente si el srguiente periodo que se está creando es el pnmero 
de un nuevo e¡ercic1o fiscal (por ejemplo, que desde Diciembre de 1998 se haga la creación de Enero de 1999) 

AGREGA UN ACTIVO FIJO 
-Esta función agrega nuevos acttvos fijos al catálogo, recopilando todos los datos del m1smo para su postenor 
procesamiento. 
-Para dar de alta un activo, el proceso que debes llevar a cabo es el siguiente: 
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1 Abre el catálogo que se mdrca y ejecuta el proceso de Agregar 
2 Anota la mformación solicitada en lOs campos. 
3. Graba el activo con el botón Aceptar. 

Rutas de acceso 
-Menú Archivos 1 Actrvos 1 Agregar 

Campos de la carpeta "Generales" 

Campo Trpo 
Clave del activo Alfanuménco 

Descripción Alfanuménco 

Fecha de adqursrcrón 00/MM/AA 

Monto ongrnal Numénco 
Porcenta¡e de vrda útrl 
remanente Numérico 

Valor de mercado Numénco 

Locallzacrón Alfanuménco 
Trpo de actrvo y 
Descnpción Alfanuménco 

Moneda 

Departamento Seleccrón 

N° Sene Alfanuménco 

• ?., • 

Long 
16 

30 

6 

15 

6 

15 

9 

2 

16 

Observacrones 
Deberás anotar la clave del actrvo fiJO, ya que este dato es Importante 
para la rdentlfrcacrón del mrsmo Presronando la tecla F2 en este campo, 
podrás ver las claves de los activos ya exrstentes. 
Puedes anotar la descnpcrón genénca del actrvo fijo {marca, modelo, 
etc) 
Deberás capturar la fecha en la que adqu1nste el act1vo fijo Es Importante 
por que md1cará la fecha del INPC a actuallzar en el cálculo del factor de 
actual1zac1ón 
Anota el valor ong1nal del act1vo 

Puedes camb1ar el porcenta¡e para la v1da útil del activo fijo Si el act1vo es 
nuevo su v1da útil será al 100% 
El s1stema anotará de manera automát1ca el m1smo valor que colocaste en 
el campo del monto ong1nal; puedes camb1arlo de acuerdo al valor que 
realmente vale en el mercado 
Puedes anotar el lugar fis1co donde se encontrará el act1vo fi¡o 

Anota o selecciona el tipo de activo al cual pertenecerá el nuevo act1vo 
Puedes ver la lista de tos t1pos de act1vo ex1stentes SI pres1onas F2 Al 
selecc1onar el t1po de act1vo verás su descnpc1ón 
Este es un campo 1nformat1vo que muestra la moneda que se encuentra 
asociada al t1po de act1vo que seleccionaste 
Selecciona de la lista desplegable el departamento al que pertenecerá el 
act1vo fi¡o. 
Aqui podrás reg1strar el número de sene del activo fijo para poder llevar 
un control de inventarios 

Nota: Es importante que evalúes con cuidado la definición de las claves de tus activos, ya que no podrán ser 
modificadas posteriormente La única manera de cambiar una clave es el1m1nando el act1vo y volver a realizar el­
proceso de agregar un activo fiJo 
Campos de la carpeta "Deprec1ac1ón Contable" 
Campo Tipo 
Fecha de 1n1c1o depreciación DO/MM/AA 

Tasa de deprec1ac1ón­
contable 

Deprec1ac1ón acumulada 

Métodos de deprec1ación 

Numénco 

Numénco 

SeleCCión 

Campos de la carpeta "Depreciación fiscal" 
Campo Tipo 
Métodos de deprec1ac1ón Selecc1ón 
Fecha de IniCIO de 
depreciación DDIMM/AA 
Tasa de deprec1ac1ón fiscal Numénco 

Deducción 1nmediata Selección 

Depreciación acumulada Numénco 

MontC! máx1mo deducible Numénco 

Long 
6 

6 

15 

Long 

6 
6 

1S 

15 

Observaciones 
Deberás capturar la fecha en la que se empezará a deprec1ar el act1vo fi;o 
Por defecto el SIStema sug1ere el s1gu1ente mes al de la fecha de 
adquisición 

Anota el porcentaje anual de la deprec1ac1ón del act1vo fiJO. Es Importante 
que 1nd1ques la tasa de deprec1ac1ón, pues es la que se ut1hzará para lós 
cálculos correspondientes. El sistema sugiere el porcentaje asociado al 
t1po de acbvo 
Anota el monto de depreciación acumulada al 31 de d1c1embre del 
e¡erc1c1o antenor, es deCir al últ1mo c1erre. 
Selecciona el tipo de deprec1ac1ón que deseas aplicar al nuevo.act1vo 
(Línea recta, Doble saldo declinante, Suma de años dfg1tos) 

Observaciones 
InformativO, s1empre será línea recta 

Deberás capturar la fecha en la que se empezará a depreCiar el act1vo fi¡o 
Anota el porcentaje anual de la deprec1ac1ón del act1vo fi¡o. Es Importante 
que md1ques la tasa de deprec1aC16n, pues es la que se ut1lizará para los 
cálculos correspondientes El s1stema sug1ere el porcenta¡e asoCiado al 
bpo de act1vo 
Deberás md1car SI al act1vo fi¡o que estás dando de alta se le aplicará una 
deducc1ón 1nmed1ata o no. 
Anota la depreciación que se halla acumulado durante, el últ1mo c1erre del 
e¡erciCIO. 
Anota el monto tope máx1mo permitido para la depreciación del acbvo fiJo 
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Nota S1 está act1va la opc1ón de Deducc1ón Inmediata, la fecha de adquisición determinará la fecha de 
aplrcación de la deducción y el % de depreciación fiscal corresponderá al % de deducción inmediata. 

Para los activos que manejan Deducción inmedrata, la tasa de deprecracrón rndrcada en Tipos de activos y 
Catálogo de act1vos no deberán coinCidir, pues la primera es la que se utilizará para el cálculo del Impuesto al 
act1vo, y la definida en Catálogo de activos será la utilizada en el resto de los cálculos. 

Campos de la carpeta "Moneda extranJera" 
Campo T1po Observac1ones 
Valor del act1vo en Numénco 

Long 
15 El s1stema te proporcrona el monto o valor ong1nal del act1vo en relación 

con el ttpo de moneda seleccionado 
T1po de cambio actual Numénco 15 Anota el tlpo de cambio al cual compraste el act1vo El s1stema te 

proporcionará el t1po de cambio de acuerdo al catálogo de monedas 

Definición ·carpeta de observactones" 
Aquí podrás poner algún Comentano con respecto al actiVO. 

Póliza de reg1stro de Act1vos 
-Al digitar Cancelar en la ventana de Agregar activos, el sistema sug1ere una pól1za por la compra de activos, si 
la grabas, se afectará contablemente los saldos de las cuentas que hayas ocupado en la póliza, si cuentas con 
el proceso de Contabilización en línea 
-S1 deseas crear una pól1za por activo, cada vez que termmes de capturar los datos del act1vo y le des aceptar, 
elige el botón cancelar y el Sistema sugenrá la póliza para ese activo 
.:En cambio, si deseas una póliza para registrar todos los activos rec1én capturados, el1ge Aceptar después de 
cada activo y cuando termines ind1ca Cancelar, la póliza sugerida incluirá los montos de todos los activos 
-La póliza está desglosada por activo, por departamento y por t1po de moneda del act1vo 

MODIFICA UN ACTIVO FIJO 
Rutas de acceso: 
Menú Archivos 1 Activos fijos(posicionarse en el activo a camb1ar) 1 Modificar 

-Esta función te perm1te real1zar camb1os a los datos de los activos fijos, capturados anteriormente 
-El proceso que debes llevar a cabo es el sigu1ente: 
1. Abre la consulta de act1vos fijos. 
2 Cambia la información de los campos que requ1eras 
3 Graba el activo con el botón Aceptar. 

' Si quieres cambiar la Clave del act1vo, sólo será posible hacerlo eliminando el act1vo y volviéndolo a dar de 
alta. 

' Si cambias la fecha de adqUISICión, deberás actualizar debidamente el monto de depreciaCión acumulada, 
para que éste sea congruente con el tnicio de depreciación. 

" Si por un error cometido necesitas cambiar el porcentaJe de depreciación, asegúrate de actualizar también el 
monto de depreciación acumulada. 

¡;. Si activas la opción de deducción inmediata, el SIStema la aplicará en el ejercicio fiscal en el que se 
encuentre la fecha de adquisición. 

¡;. S1 activas la opción de deducción inmediata, el sistema la aplicará en el ejercicio fiscal en el que se 
encuentre la fecha de adquisición. 

BAJA DE UN ACTIVO FIJO 
Con esta opción se indica que el act1vo fue vend1do, robado o perdidO, por lo cual debe ser eliminado 
contablemente 

Repercusiones 
1 Después de dar de baja un activo, el sistema sug1ere elaborar la pól1za que corresponde a la baJa con la que 
se afectarán los saldos de las cuentas que estén involucradas. 
2. Cuando se da de baja un activo, el Sistema mcluye en las consultas y reportes de depreciación el total del 
remanente por deprec1ar del activo a valor histónco. De la misma manera, en la póliza de depreciación 
correspondiente se incluirá el remanente. 
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3 Los activos dados de baja seguirán apareciendo en el catálogo de activos, pero con status de baja. 

Nota: Al seleccionar este proceso, el SIStema te mostrará todos los datos del activo a dar de baja, pero éstos no 
se podrán modificar. Si la baja del activo fue por venta, el Sistema asume que se facturará, y que contabilizarás 
adecuadamente la póliza de d1cha venta por separado. 

El catálogo de Act1vos cuenta con un filtro que permite seleccionar todos los activos que han s1do dados de ba¡a 
contablemente. 

Por otro lado, cuando al crear el siguiente periodo el SIStema detecta que se está creando el pnmer penado de 
un nuevo E¡erciCIO fiscal (por e¡emplo, que desde Diciembre de 1997 se haga la creac1ón de Enero de 1998), el 
sistema el1mina del Catálogo de act1vos aquellos con Status de Ba¡a 

Ruta de acceso. 
-Menú ed1ción 1 opción baja contable del act1vo Nota: Solo s1 está abierta la consulta de •r.tivos fijos. 
-Menú Archivos 1 Activos fi¡os 1 Elegir el activo a dar de baja 1 opnm1r el botón: ili:"' 

lo:i' 

ELIMINA UN ACTIVO FIJO 

-Esta función te permite eliminar por completo el act1vo del catálogo, por lo que si qUieres volver a agregarlo, 
deberés teclear sus datos nuevamente 
-Esta opc16n se utiliza para corregir errores, y no para el caso de ventas, pérdida o robo de activos, para los 
cuales se debe utilizar la opción de Baja de un ~ctivo fijo. 

Nota: Al selecctonar este proceso, el sistema te mostrará todos los datos del acttvo a eltminar, pero éstos no se 
podrán modtftcar. Si eltmtnas un archiVO no podrás recuperarlo, n1 consultar información referente a el 

Rutas de acceso 
Menú Archivos 1 Activos fi¡os (pOSICionarse en el activo a dar de baja), Ed1c1ón- Eliminar 
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DEPRECIACIÓN 
;;;. La depreciación es el reconocimiento cuantitativo de la pérdida en valor, o la obsolescencia de los act1vos 

fi¡os de la empresa, ya sea por el uso normal del activo o por el transcurso del tiempo. 
· ~ El sistema calcula la depreciación y la deducCión 1nmed1ata en los casos en que se opte por ella, la cual 

cons1ste en deducir durante un ejercicio fiscal un porcentaJe máximo de deducción sobre la inversión. 
~ El sistema te permitirá em1t1r reportes de depreciación de acuerdo a tus necesidades. 
::Y El sistema cuenta con la ventaJa de que puede real1zar las pólizas de depreciación, mismas que pueden 

ser solicitadas mensualmente o anualmente. Se recomienda generarlas mensualmente. 
:¡.. El Sistema cuenta con una práctica consulta donde puedes v1suahzar los datos de la depreciación h1stónca 

y actualizada. 

TIPOS DE DEPRECIACIÓN 
DEPRECIACIÓN HISTÓRICA O CONTABLE 

Es la que comúnmente se lleva en libros de contabilidad (Diana y Mayor), de las cuales el sistema maneja tres 
tipos, que a contlnua~Jón se menc1onan 

Linea recta 
Se basa en aplicar un porcentaje fijo al monto de la inversión. Este método es requendo por la ley del Impuesto 
Sobre la Renta La fórmula bás1ca es· 

Deprec1aC1ón = Valor del activo • Porcentaje de depreciación 

Es deCir, se deprecia el mismo porcentaje cada año, hasta agotar el valor del act1vo. Ejemplo: con un porcentaje 
de 20% anual se depreciará el activo a 5 años 

Suma de años dlgitos 
Se deprec1a el act1vo a un c1erto número de años. El porcentaje de depreciación varía año con año, 
calculándose dividiendo los años restantes por depreciar entre la suma total de los números que· correspondan 
a cada año. 

A partir de la estimación de los años de Vida útil, ya sea a través del porcenta¡e de depreciación o directamente 
del número de años de v1da útil, se 1nic1a el cálculo de los porcenta¡es de depreciación de cada año, por 
ejemplo. si tenemos un activo que se deprec1ará al 20% anual (es deCir, a 5 años), el Sistema realizará el 
siguiente cálculo: Sumará los números 5+4+3+2+1, que dan un total de 15. Entonces, para el primer año de 
depreciación será de 5/15= .3333, esto es 33 33%. Para el segundo año, 4/15= 26.66%; el tercero 3/15= 20%; 
el cuarto 2115= 13.33% y el quinto 1/15= 6.66%. 

Doble saldo declinante 
Se deprec1a al doble de la tasa normal de depreciación, y no sobre el costo onginal de la inversión, sino sobre el 
saldo pendiente de depreciar 

Por ejemplo, a una tasa de depreciación del 20% anual, se depreciará en 5 años. El pnmer año se deprec1ara al 
doble, es dec1r al 40%. El Siguiente año se depreciará el m1smo 40% pero sobre el saldo a depreciar de 60% 
(100-40%) Esto resulta en una tasa real de deprec1aC1ón del segundo año del 24% El S1gu1ente año se 
depreciará el 14.4% (100-40-24%), etc. Con este método, al terminar el plazo de depreciación todavía quedará 
un saldo por depreciar, este valor teónco de rescate permanece en libros. 

Los datos que se utilizan para hacer los cálculos de depreciación contable son los capturados en la pestaña de 
depreciación contable en el alta de activos 
DEPRECIACIÓN ACTUALIZADA 

La depreciación fiscal tiene una serie de reglas especificas que deben observarse para su cálculo ya que ésta 
se basa en valores actualizados. 

Como base se reqwere que tengas los índ1ces de prec1os al consumidor, ya que con ellos se calcula el factor de 
actualización que se aplicará a la depreciación pOr activo. 
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A cont1nuac1ón se da la forma de calcular esta deprec1aC1ón: 

a)Factor de ajuste; Factor de actualización= (INPCum IINPCma) 

Donde 
•.. . .... 

INPCum = lndice nac1onal de precios al consumidor del últ1mo mes de la primera m1tad del periodo de utilización 
del b1en en el ejercicio a depreciar 
INPCma;;: lndice nacional de precios al consumidOr correspondiente al mes de adquisiCión del act1vo. 
b) Valor actualizado del act1vo = Factor de ajuste • Valor ong1nal del act1vo 
e) Depreciación para el periodo= ((Valor actualizado del activo • Porcentaje establecido por la LISR 112) • 
Meses en que se utilizó el act1vo) 

Los datos que se utilizan para hacer los cálculos de depreciación fiscal son los capturados en la pestaña de 
depreciación fiscal en el alta de activos. 

CONSULTA LA DEPRECIACIÓN DE ACTIVOS FIJOS 

>- El s1stema te proporc1ona una consulta donde podrás observar un listado con los activos, su descnpc1ón, 
su clave, depreciación acumulada, monto ong1nal y depreciación del período Los datos que el SIStema 
considera para calcular la depreciación, así como la actualización, se definen en parámetros de 
depreciación 

>- Podrás configurar tus consultas, así como también las podrás exportar y cop1ar fácilmente. 

Notas: Es importante que definas adecuadamente los Parámetros de depreciaaón, por que en base a ellos se 
realizaran todos los cálculos. 

S1 al estar trabajando con las consultas de ActiVOS, Depreciación o Revaluación, aparecen astenscos (') en 
algún campo que contenga mformac1ón actualizada como: Depreciación del período actualizada o Depreciación 
acumulada actualizada, debes verificar que estén registrados todos los INPC que se estén utilizando para los 
cálculos de actuaiJzac1ón de los activos, ya que cuando el sistema realizó los cálculos correspondientes no 
encontró estos dó!tos y entonces "No" logró realizar dicho cálculo. 

Rutas de acceso: 
-Menú Archivo 1 depreciación 
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PARAMETROS DE DEPRECIACIÓN 

En esta opción debes establecer el periodo fiscal y de deprecJacJón que serán considerados para los cálculos 
de depreciación y valores actualizados correspondientes 

Campos de este proceso 
Campo Tipo 
Penado de deprec1ac1ón DO/MM/AA 

Penado fiscal DO/MM/AA 

Long 
6 

6 

Rutas de acceso 
-Menú Archivos/ opnm1r el botón. ~ 

Observaciones 
Anota o elige el rango de fechas en que empezará el penado de 
deprec1ac•ón y la fecha de terminación de éste; generalmente es la fecha -· 
del perlado en que estés traba¡ando Por e¡emplo se estás trabando en 
Abnl de 1999 y deseas la depreciación este mes, anota del 1 de Abnl al 
30 de Abnl de 1999 
Anota la fecha en que empezará el e¡erc•c•o fiscal y la fecha de 
termmaaón del m1smo, el ststema da por omiSión del 1 de Enero al 31 de 
D1c1embre, que es el periodo que marca la USR. pero si son ejerciCIOS 
Irregulares, anota desde la fecha de 1n1c1o de actiVIdades (ésta puede ser 
cualquier mes del año), hasta el 31 de D1c1embre En base al periodo 
1ndtcado, y a la fecha de imc1o de deprectac16n f1scal, se calculará el factor 
de actuahzaclón 

-Cuando este abierta la consulta ae activos 1 depreciación 1 desde el menú edición opción parámetros 1 
Depreciación 

DETALLE DE DEPRECIACIÓN 

El Sistema te proporciona una ventana donde podráS observar un listado con información del act1vo 
seleccionado, como los s1gu1entes: su descnpc1ón, su clave, depreciación del período, monto onginal de la 
Inversión etc 

Ruta de acceso· llf'l' 
-Menú Archivo 1 Deprec1ac1ón 1 botón ===-
-Cuando este abierta la consulta de activos, depreciación, desde menú Edición opción Detalle 1 DeprecJacJón. 
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REVALUACIÓN DE ACTIVOS FIJOS 
~ La revaluac1ón es el reconocimiento de los efectos de la inflación sobre el valor de los activos. 
~ Por medio de la revaluación se pueden calcular los valores actualizados de los act1vos. 
,. La revaluación t1ene tres opciones: la consulta, el reporte y la actualiz~clón por revalúac16n La consulta y 

el reporte son preliminares que te permiten analizar la revaluación que se va a llevar a cabo, mientras que 
la actualización es el registro defin1t1vo que camb1a los valores de mercado de los actrvos regtstrados. 

l>- La revaluac1ón te perm1te también calcular el valor neto de los activos, el cual independientemente del 
método de revaluación se calcula como· 

J>- Valor neto = (Valor de mercado) (%de Vida útil remanente) ·., 
l>- El porcentaje de vida útil remanente se toma del ·catálogo de act1vos, pero considerando que este 

porcentaje corresponde al que se tenía a pnnc1ptos de año, puede ser actualizado por los meses 
transcurndos desde esa fecha hasta el periodo de revaluación solicitado Por ello en parámetros de 
revaluación y en el diálogo de-em1sión del reporte, se encuentra el dato actual1zar% de VJda útil, con el 
cual se le 1nd1ca al sistema si considera el porcentaje tal y como está en el catálogo de act1vos o SI lo 
actualiza 

El Sistema te permite realizar la revaluac16n en base a tres métodos 

Factor para valor de mercado. 
Esta opción cons1ste en multiplicar un factor por el valor de mercado que se encuentra en el catálogo de 
act1vos Este factor se debe anotar en el campo de "Factor de revaluación" Este factor puede partir de una 
estimación tuya de la evolución del precio de los act1vos, o pudiera ven1r de una agencia de valuación de 
activos. 

Monto revaluado = Valor de mercado x factor de revaluación 
EJemplo. 
Se t1ene un activo con los siguientes datos: 
Valor original· 10,000 
Fecha de adquisición: 15 de Diciembre de 1998 
Tasa de depreciación: 10% anual 
Valor de mercado: 9,000 
% Vida útil remanente 90%, estos dos últimos datos se actualizaron al hacer la creación de Enero de 1999, 
pero no Incluyen los movimientos transcurndos en 1999 
Se requ1ere revaluar en Mayo de 1999 y el factor de revaluac1ón est1mado es de 1 30· 

Valor de mercado= 9,000 x 1.30 = 11,700 (Monto revaluado). 
Siguiendo con el ejemplo anterior, SI se solicita actualización de vida út1l remanente 

Meses transcurridos para actualizar porcentaje = 5, porque se solicita la revaluación para Mayo 
% V1da útil remanente = 90% - 4.17% = 85 83% 
Valor Neto= 11,700 x 8583; 10,042 11 
Si no se solicita actualización 
Valor neto = 11,700 x 90 = 10,530 •.... • 
A partir de lo antenor se puede verificar que es más exacto el monto que se obtiene actualizando el porcentaje 
de v1da útil Por otro lado, es Importante mencionar que la actualización sobre el porcentaJe de vida útil, solo se 
realiza para fines de consulta, no se alteran los datos del activo. · 

En los siguientes ejemplos sólo se harán los cálculos considerando que se soliCita actualizar el porcentaje de 
v1da útil remanente. 

Con INPC desde la_última revaluac16n 
Esta opción consiste en calcular el valor actualizado del activo partiendo del valor de mercado a la ultima 
revaluación (el sistema archiva esa fecha y valor), y mult1pl1carlo por el factor de actualización que resulte de 
dividir eiiNPC del que se quiera la revaluación entre eiiNPC de la fecha de la lllt1ma revaluación 
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Ejemplo: 

Se tiene un activo con un valor de adquiSICión de 120,000 con fecha de 4 de Noviembre de 1998, y fue 
revaluado en D1c1embre de 1998, arrojando los Siguientes datos: 
Valor de mercado: 170,000 
Se qu1ere revaluar en Febrero del 1999. 
Se t1ene un porcentaje de vida útil remanente a Febrero de 1999 de 96.67 
INPC del mes a revaluar /INPC del mes de la última revaluación = Factor de actualización 
Monto revaluado = Factor de actualización x Valor de mercado 

Se t1ene· 
INPC Febrero 99 = 208.9950 = 1.0429 
INPC Diciembre 98 200.3880 
170,000 x 1.0429 = 177,301.78 (valor de mercado revaluado) 
El valor neto se calcula: Valor de mercado revaluado x % de vida útil remanente 
177,301.78 X 9667 = 171,391 76 

Temas relacionados: 
Con INPC desde la fecha de adqwsición. 
Consiste en multiplicar el valor original del activo por el índice calculado, d1V1d1endo el INPC del mes de 
revaluación entre el INPC en la fecha de adquisición del activo. 

Se tiene un Mobiliario con un valor de adquisición de 5,000, con fecha del10 de Febrero de 1998. 
Quieres revaluarlo al mes de Enero de 1999 (penado de trabajo). 
La fórmula a emplear será: 

(INPC del mes a revaluar /INPC del mes de adqu1s1ción) x Valor de adquiSICión= Monto revaluado. 

INPC Enero 99 = 205.5410 = 1.2356 
INPC Febrero 98 166.3500 
x 5,000 = 6, 178 (Valor revaluado del act1vo). 

Al mes de Enero de 1999tlene una v1da útil remanente de 90.83, porque el porcentaje de depreciación es del 
10% anual. 

6,178 x 90.83 = 5,611 47 (Valor neto revaluado) 

CONSULTA DE LA REVALUAC/ÓN 
El sistema te proporcrona una consulta en la que podrás observar un listado con los actrvos, su descnpcrón, su 
clave, rnversión original y el valor de mercado Se mostrarán los parámetros de revaluación: trpo de 
revaluacrón, factor de revaluación, fecha de revaluacrón y si se solrcrto o no la actualización del porcentaJe de 
vida útrl Sr deseas modificar tu consulta puedes dirigrrte a configuración de consultas 

Nota. Si al estar trabajando con las consultas de Activos, Depreciación o RevaluaCIÓn, aparecen astenscos n 
en algún campo que contenga información actualizada como Depreciación del período actualizada o 
Depreciación acumulada actualizada, debes verificar que estén regiStrados todos los INPC que se estén 
utilizando para los calculas de actualización de los act1vos, ya que cuando el sistema realiZó los cálculos 
correspondientes no encontró estos datos y entonces "No" logró realizar dicho cálculo. 
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Rutas de acceso 
-Menú Archivo 1 Revaluac1ón 
-Desde la consulta de Activos y depreciación con el botón 

PARAMETROS PARA LA REVALUAC/ÓN 

liül 
.ll<?.;>J 

ASPEL- COI 

Desde esta opc1ón podrás 1nd1car la forma en la que se revaluarán los activos dados de alta en tu catálogo. 

Nota. Los parámetros de revaluación, serán aplicados a todos los activos que hayan sido dados de alta, no se 
pueden aplicar a un activo en particular. 

Rutas de acceso· 
-Menú Archivo 1 Revaluac1ón Menú Ed1ción, opción parámetros - revaluación ~~~ 
-Desde la consulta de revaluación de activos fiJOS, opnm1r el botón: l'!:E:1! 

~ .. 
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Campos de este proceso 

Campo 
Ttpos de reva!uación 

Fecha de revaluactón 
Factor de revaluactón 

Tipo 
Selección 

DDfMMfAA 
Numénco 

Actualizar el% de vtda útil Selecc16n 

long 

6 
5 

ASPEL- COI 

Observaciones 
Deberás elegtr una de las stgutentes opctones'·1 Factor para valor 
de mercado 2 Con INPC desde últtma revaluactón 3 Con INPC desde 
la fecha de adqutstctón 
Debes anotar la fecha a la que desees revaluar los acttvos fi¡os. 
Debes anotar el factor de revaluación, se utlltzaré en el proceso sólo st 
está acttva la opctón de revaluación con factor para valor de mercado 
Puedes elegtr st quteres que se actuahce el porcentaJe de vida üttl del 
acttvo fiJO automáttcamente cada vez que se realice la revaluactón, con lo 
que se determma el cálculo del Valor neto 

Nota Una vez que hayas seleccionado el ttpo de revaluación que deseas, y en dado caso, el factor de 
revaluación, el sistema calculará los montos revaluados, los cuales se-visualizan en la consulta y detalle de la 
misma 

DETALLE DE REVALUACIÓN 
Aquí podrás ver una pantalla más detallada con información de la Revaluación del activo seleccionado. 

Nota Al realizar esta consulta, en la pantalla podrás observar que 
;;> El valor de mercado es s1empre el valor revaluado al 100%, sin quitarle nada por reducc16n en vida útil. 

Esto implica que corresponde al valor de un aCt1vo nuevo El valor de mercado que se presenta en la 
pantalla resulta de multipltcar el valor de mercado registrado en el Catálogo de acttvos por el factor de 
revaluación tecleado, o el calculado con los índices de inflación, dependiendo del método 

'Y El porcentaje de vida útil remanente que se presenta en la pantalla se obttene restando al porcenta¡e de 
vtda útil al último corte anual la pérdtda de vtda útil , la cual se calcula dividiendo la depreciación anual 
entre 12 y multiplicando el resultado por el número de meses transcurndos desde el pasado cierre del 
eJerciCIO hasta el periodo de revaluación sohcttado (en caso de que en parámetros del sistema md1ques 
que no deseas actualizactón del porcentaje de vida úttl, no se restará esta pérdtda de vtda al porcenta¡e 
que se encuentra en el catálogo de acttvos). 

Rutas de acceso ¡n~¡ 
-Menú Archtvos, Opción Revaluación/ con el botón :L::J 
-Cuando este abterta la consulta de activos, deprectación o revaluación, desde el menú Edtctón opctón Detalle 1 
Revaluación 

11.8 LA IMPORTANCIA DEL USO DE TABLAS DE INPC 

El lndice Nacional de Precios al Consumtdor conttene los datos de las variaciones de precios de la canasta 
bástca que emtte mensualmente ·el Banco de México, por medto del DtanÓ Oftctal de la Federación (en promedto 
son emitidos el día 10 de cada mes); los cuales nos sirven para med1r los efectos inflacionarios de la economía 
del país. 

El sistema ttene cargados los'lndtces desde el año de 1950, hasta Enero del 2000; para los indtces posteriores, 
deberás registrarlos y grabarlos a medida que sean emitidos. 

Para el sistema, la tabla del INPC es de vttal importancia, ya que strve para reexpresar la contabtltdad de la 
empresa, de tal forma que se reflejen los cambios en valor producidos por la inflación (e incluso por la deflación) 
como en los siguientes casos:: 
1. Depreciaciones ftscales • .~ 
2. Revaluactones. 
3 Cálculo de la depreciación con valores actualizados para el ajuste de ISR 
4. Para el cálculo del Impuesto al acttvo. 
5. Reexpresión de saldos. 
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Ventana del indice Nac1onal de Prec1os al Consumidor 

Podrás observar un listado con los años y los respectivos índ1ces mensuales que existen y los pendientes por 
capturar 

CONSULTA/AGREGA/MODIFICA LA TABLA DEL INPC 
Esta tabla cont1ene Información del ind1ce Nacional de Precios al Consumidor (I.N.P C.) desde 1950 a la fecha. 

Para agregar datos en la tabla· 
1 El1ge el año y el mes que deseas agregar o modificar 
2. Anota el valor en el mes 1nd1cado, y 
3 Oprime el botón Grabar 

Nota Los Índices Nacionales de Precios al Consumidor, se util1zan en los reportes de Depreciación, Hojas 
fiscales, Reexpresión de saldos, Revaluación de activos fijos, etc. 

Repercusiones 
Alguna modificación de datos en la tabla de INPC puede ocasionar cambios en los cálculos de las 
depreciaciones, revaluaciones, reexpresJones, etc., ya que algunos valores son tomados directamente de esta 
tabla. 

De dónde proviene la mformacJón 
La información capturada en esta tabla corresponde a los valores oficiales, pero los meses que falten deberás 
añadirlos mes con mes, dependiendo de la 1nformac1ón publicada por el Banco de MéxiCO. 

Rutas de acceso. 
-Menú Archivos, opción Tabla del INPC ~~ 
-Desde la barra de herramientas, con el botón: 
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,lll. 'LA I:MPORTANCIA 
iD:E L;OS R-E:PQ!RTES 

D:EL s·lsT:E:MA · 
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OBJETIVO 

AL FINALIZAR ESTE MODULO EL PARTICIPANTE OBTENDRÁ LOS 
CONOCIMIENTOS NECESARIOS, PARA LA ELABORACIÓN CORRECTA DE 

·-- LOS REPORTES QUE EMITE EL SISTEMA 

IIL1 ASPECTOS GENERALES DE LOS REPORTES, ENTRE 
ELLOS: 

IILU EL CATALOGO DE CUENTAS 
Ruta de acceso 
-Menú Reportes 1 catalogo de cuentas 

Puedes obtener un l1stado con los siguientes datos de tu catálogo de cuentas. 
• Titulo del reporte 
• Número de cuenta inrcral a frnal que hayas solicitado. 
• Trpo de moneda que quieras reportar 
• Detalle por departamentos (SI elegiste esta opción). 
·• Diferentes listados SI no act1vas esta última opción (ver en la tabla de campos los tipos de reporte). 
• Descnpción de la cuenta. 
• Saldo IniCial, final o sm saldo 
• Incluye totales. 
• Total de regrstros rmpresos 

Campos específicos de este proceso 
Campo T1po 
N° de cuenta Alfanuménco 

Por departamento 
Incluye totales 

Tipo de reporte 

Selecc1ón 
Selecc16n 

Selecc1ón 

Long 
28 

ObservaCIOnes 
Puedes espectficar desde - hasta que cuentas saldrán en el reporte Si no especificas 
las cuentas saldrán todas. 
Al act1var esta casilla te mostrará los saldos de la cuenta en diferentes departamentos 
Al act1var la cas1lla verás los saldos de las cuentas al final de las m1smas, además del 
total de los montos. 
Comparativo Presentará el Número de cuenta, ttpo, descnpc1ón, saldo presupuesto, 
saldo final, la d1ferenc1a entre el saldo fmal y el presupuesto acumulado y el porcentaJe 
que representa esta d1ferenc1a. 
No imprime saldo: Sólo presentará el catálogo de cuentas lnd1cando para cada una de 
e!las el Número de cuenta, T1po y Descnpc16n Este reporte es equivalente a no 
selecc1onar nmgún reporte 
Saldo presupuestado: Cont1ene el Número de cuenta, Tipo, Descnpc16n. Monto a que 
asciende el presupuesto Anual, Mensual y Acumulado 
Saldo inicial presentaré el número de cuenta, t1po descnpc16n y el saldo 1nic1al de las 
cuentas 
Saldo final Presentaré el número de cuenta, tlpo, descnpc16n y el saldo final de las 
cuentas 

Nota Si oprimes el botón Aceptar, las cuentas aparecerán en orden secuencial y Jerárqwco, con un renglón en 
blanco cuando cambie la cuenta de mayor Las cuentas de niveles inferiores estarán altneadas más a la 
derecha. 
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111.1.2 REPORTE DE EMISIÓN DE PÓLIZAS 
Rutas de acceso 
Menú Reporte/ Em1sión de pólizas 

Para la emrsión de pólizas, puedes elegir que se imprrman: 
-Todos los t1pos de póliza o un rango de tipos de pólizas que hayas eleg1do 
-Todas las pólizas o sólo aquellas que establezcas en un rango.numénco 

La forma y conten1do de las pólizas puede ser modificado, al ed1tar el archiVO de 1mpres1ón correspondiente. 
Para hacerlo, debes refenrte al funcionamiento del Editar de formatos y a la relac1ón de los diferentes formatos 
de impresión que te ofrece el sistema. 

Campos de este proceso 
Campo Ttpo 
Ttpo de póliza Setecctón y 

Pólizas Alfanuménco 

Ruta Alfanuménco 

Nombre del formato Atfanuménco 

Número de copias Numénco 

Long 

5 

80 

13 

3 

ObservaCiones 
Elige entre las stgwentes opctones. Todos (mclwrá todos los ttpos de póltzas que 
existan), las de lg {tngresos), Eg (egresos), Dr {dtano) o aquellas que hayas defimdo 
Espectfica el rango de número de la póhza a reportar. Tambtén puedes tmpnmtrlas 
todas. 
Selecciona el dtrectono de donde se obtendrán las pólizas que se mclwrán en le 
reporte. Por omtstón el ststema propone el dtrectono de trabaJO El formato de 1mpres1ón 
debe estar en el m1smo d1rectono 
Elige y/o anota el nombre del formato a emplear para la emisión de la póliza Puedes 
modificar este formato y renombrarlo, para poder em1t1r la póliza con el formato que 
deseas (rev1sa la opc1ón Ed1tor de formatos para esto) 
Puede.s em1t1r hasta 999 cop1as de cada una de las pólizas a em1t1r. 

111.1.3 LOS AUXILIARES CONTABLES 

Rutas de acceso 
-Menú Reportes 1 Auxiliares 

Esta opción te perm1te obtener un reporte de los auxiliares de las· cuentas del catálogo en un penado 
determmado. Este reporte te ofrece los siguientes registros. 

• Número de la cuenta y el nombre de la misma. 
·• Saldo in1c1al y f1nal de la cuenta. 
·• Total de cargos y abonos. 
• Número de pól1za que generó el movimiento 
• T1po de póliza. 
• Fecha de la póliza y concepto del movimiento. 
• Importe del movimiento. 
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Además, este reporte permtte opciones de corte de págma por cuenta, subcuenta, auxtltar o sin corte. 

Campos específicos de este proceso 
Campo T1po 
Penado Selección 
Solo con saldo y/o 
mov1m1entos Selecctón 6 

Por departamento Selección o 

Departamento Selección 
FoliO rn1C1al Numénco 
Corte de págma a mvel Selecc16n 

Nombre de la moneda Selecc1ón 

Long 

5 

Observaciones 
Elige el penado de fecha que deseas em1trr en el reporte 

Elige si quieres el reporte con todos los movimientos de las cuentas, o sólo subcuentas 
con sus respect1vos saldos. 
Deberás elegir s1 qu1eres que el reporte presente úmcamente los auxlltares de un 
departamento específiCO. 
S1 activas la opción antenor, deberás elegir el departamento que deseas 
Deberás anotar por cuál número de foho empezará el reporte 
Deberás eleg1r entre las s1gu1entes opc1ones. S1n corte (el reporte mostrará todos los 
mov1m1entos s1n saltarse de pág1na), Corte por mayor {mostrará la cuenta de mayor y 
sUs subcuentas sm realizar un corte), Corte por subcuentas (mostrara los movimientos 
por separado, es dec1r, pnmero la cuenta de mayor, después la subcuenta), corte por 
auxiliares {mostrara por separado la cuenta mayor, después la subcuenta y al final el 
aux1har de la subcuenta) 
S1 maneJas multlmoneda, puedes seleooonar la moneda de las cuentas que deseas que 
aparezcan en el reporte De esta manera, sólo se mostrarán los auxlliares de las 
cuentas que tengan configurada la moneda md1cada; asimismo, los montos se 
presentarán en la otra moneda, tomando en cuenta el t1po de cambio con el que fue 
reg1strado cada mov1m1ento durante la captura de las póhzas. Si ehges Todas, se 
presentarán los aux111ares de las cuentas que cumplan con las espec1ficaC10nes del 
resto de los filtros, mostrando los montos en moneda nacional 

Nota: Si no anotas los datos de los campos, el Sistema realizará el reporte con todas las cuentas y 
movtmientos 

111.1.4 LOS ACTIVOS FIJOS 
CATALOGO DE ACTIVOS FIJOS 

Ruta de acceso· 
-Menú Reportes 1 Opción Act1vos fijos. 

Si em1tes el listado de Activos fijos, obtendrás un reporte que contendrá 

-La clave del act1vo 
-Descripción del activo 
-Tipo de act1vo. 
-Valor de mercado. 

Campos específicos de este proceso 
Campo T1po 
Fecha de adquiSICIÓn 1 
operación DO/MM/AA 

T1po de act1vo AlfanumériCO 

Local1zac1ón Alfanumérico 

Orden'ar por. Selección y 

Long 

6 

2 

9 

-Porcentaje de deprec1ac1ón. -Vida úttl remanente 
-Monto máximo deducible -Departamento 
-Valor onginal de act1vo. -Localtzac1ón. 
-Fecha de adquiSición. -Depreciación acumulada. 

Observaoones 

Puedes 1ndicar un rango de fechas, de tal manera que se enl1starán sólo los act1vos 
cuya fecha de adquiSICión esté dentro del periodo señalado. 
Puedes sol1c1tar que se muestren aquellos act1vos cuyo t1po sea 1gual al que señales en 
este campo Ayúdate con la tecla F2 para anotar el t1po de 8ct1vo al cual pertenecen. 
S1 escnbes en este campo el lugar fis1co donde se encuentran los act1vos fiJOS, 
aparecerán únicamente aquellos que cumplan con esta m1sma condiCión. 
Puedes ut111zar esta opción para que los campos de tu reporte aparezcan ordenados en 
cualqwera de las SigUientes vanantes por t1po y locahzación, por localización y t1po, por 
fecha de adquiSICión y clave, o por descnpción. 

Nota Si no anotas los datos de los campos, el Sistema realizará el reporte con todos los actrvos reg1strados en 
el catálogo 
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REVALUACIÓN DE ACTIVOS 

Rutas de acc~,~o . . 
Menú Reportes, opc1ón Activos fijos 1 Revaluac1ón de act1vos fijOS 

Este reporte te permite conocer el valor de tus act1vos 1m pactado por los efectos de la Inflación 

Campos específicos que solictta este reporte 
Campo Ttpo Long 
Clave Alfanuménco 16 
Fecha de adqUISición DO/MM/M . 6 

TipO de aCtiVO Numénco 2 

Localización Alfanuménco 9 

Por departamento Selecctón y 

Ordenar por .. Selecctón 

Ttpo de Revaluación Selección 

Fecha de Revaluactón DD/MM/AA 6 
Factor de Revaluación Numénco 5 

Actualizar % de vtda útil 

ObseNaaones 
lndtca el rango de claves de acttvos que quteres que aparezcan en el reporte 
Puedes selecctonar los acttvos adqUindos rectentemente, los adqumdos antes de una 
fecha, etc 
lndtca que sólo se mcluyan en el reporte los actrvos del ltpo que especifiques en este 
campo. St lo deJaS vacío, se mclwán todos los ltpos de act1vo 
Anota la localización de los act1vos que deseas ver 1nclu1dOs en tu reporte El uso de 
este campo dependerá de la clas1ficac1ón de act1vos que h1c1ste en tu catálogo de 
aCtiVOS. ' 
Selecciona el departamento del cual deseas ver Impresos todos sus activos 
departamentales 
Te ofrece 3 cntenos de ordenamiento· t.- Por t1po y locahzac1ón.2- Por locallzac1ón y 
tlpo 3.- Por mes y año de adqu1s1ción 
Puedes eleg1r entre 3 opc1ones. Calcula la revaluación multiplicando el valor de 
mercado por el factor de revaluac16n md1cado: Calcula con el INPC desde la fecha de 
la últ1ma revaluac1ón Calcula con eiiNPC desde la fecha de adqu1s1ción 
Anota la fecha a la cual el SIStema efectuará el cálculo de Revaluación. 
En caso de que elijas el método de revaluac1ón por Factor de mercado, podrás anotar el 
valor que considerará el s1stema para realizar los cálculo de la revaluac1ón En caso de 
que elijas el otro método, este campo permanecerá mact1vo 
lnd1ca al s1stema la forma en la que se calculará el porcentaje de v1da útil, s1 no se 
marca la casilla en el reporte aparecerá el porcenta¡e que se encuentra en el Catálogo 
de act1vos S1 se marca, el s1stema lo actualizará a part1r de los meses transcurndos en 
el ejerCICIO fiScal. 

Nota: La emisión de este reporte no tiene afectación alguna en los datos del activo. Los datos de los activos 
relacionados con la revaluactón se modifican con el proceso de revaluac1ón de activos que se encuentra en el 
menú de Procesos 

INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS 

Ruta de acceso: 
-Menú Reportes 1 opción Activos fijos 1 Inventario de activos·fijos 

Este reporte te permite llevar un control de la ubicación de los activos fijos que se utilizan en tú empresa, 
conocer a qué persona se le tiene asignado ese activo, para registrar de una manera rápida los cambios que 
pudieran presentarse. · 

El reporte presenta la siguiente información· 
1. Nombre de la empresa, número de página, fecha y titulo 
2 T1po de activo con su descripción y clave. 
3. Su ubJcaCJón y número de serie 
4. Una línea para su ubicación y número de sene nueva, por si fuera necesano actualizarlas: 

De dónde proviene la tnformación 
Los valores que presenta el sistema los toma del catálogo de activos fijos, por lo tanto pueden no aparecer en el 
reporte si no se han defintdo. 
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Campos especificas que· solicita este reporte 
Campo T1po Long 
Clave del activo Alfanuménco 16 
Fechas de adquiSICión DO/MM/AA 6 

T1po de act•vo. Numénco 2 

Localización Alfanuménco 9 

Por departamento Selecc16n y 

ASPEL- COI 

Observaciones 
Indica el rango de actrvos que qu1eres que aparezcan. 
lnd•ca el rango de fechas de adqu•s•CJón que se considerará para que Jos act1vos se 
Incluyan en el reporte. 
Indica que sólo se incluyan en el reporte los act1vos del t1po que espec1f1ques en este 
campo Silo deJas vacío, se •nclwán Jos actwos de todos los t1pos 
Anota la localización de los act1vos que deseas ver 1nclu1dos en tu reporte El uso de 
este campo dependerá de la clas¡ficaCJón de activos que h•c•ste en tu catálogo de 
actiVOS 

Seleccrona el departamento cuyos acttvos deseas mclutr en el reporte 

111.1.5 LA DEPRECIACIÓN CONTABLE 
Rutas de acceso. 
Menú Reportes 1 opción Deprec1ac1ón contable 1 Deprec1ac1ón 

Este reporte presenta los cálculos tradicionales de depreciación. m1smos que se aplican para el título 11 y IV de 
la Ley de Impuesto Sobre la Renta. 

Básicamente presenta el valor del activo, la depreciación acumulada hasta el periodo antenor de depreciación 
indicado, la depreciación correspondiente al penado de deprec1ac1ón, además del monto total de ·estas 
depreciaciones 

El reporte cont1ene los siguientes registros: 

-La clave del activo -Tipo de act1vo -Descripción del act1vo 
-Localización -Fecha de adqu1sic1ón del activo -Método de depreciación 
-Valor a deprec1ar -% de depreciación -Depreciación acumulada 
-Remanente a depreciar -Depreciación del periodo -Deprec1ac1ón total 
-Fecha de imc1o de depreciación · 

A diferencia de los reportes de depreciación con valores actualizados (factor anual y ajustes ISR), este listado 
no considera el factor de actualización y proporciona la depreciación para cualquier periodo. un mes, un 
tnmestre, cuatrimestre, etc. 

Nota: Cabe mencionar que se consrderan meses completos. La deprecJaCJón se comienza a calcular en el mes 
Indicado en el campo de fecha de IniCIO de depreciación de la pestaña de depreciación contable El sistema 
calcula la depreciación considerando el mes y año indicados en el periodo de depreciación, de modo que SI por 
ejemplo solicitas la depreciación del 01101/99 al 20/06/99, el sistema proporcionará la depreciación de 6 meses 
Ignorando el dia indicado en el rango Hasta. 

Campos especificas que sohctta la ventana 
Campo Tipo Long 
Clave del activo Alfanumenco 16 

Fecha de adqutStCión DDIMM/AA 6 

Penado de deprectactón DD/MM/AA 6 
Ttpo de acttvo. Numénco 2 

Locallzacion 

Departamento 
Desglose por mes 
Sólo cuadro resumen 

Ordenar por .. 

Alfanumérico 

Selecetón y 
Selecctón 
Selecctón 

Selección 

9 

Observactones 
Indica el rango de claves que qu1eres que aparezcan en el reporte Estos valores se 
ordenan en el reporte con respecto a las claves, alfabéticamente s1 éstas son 
alfanuméncas. 
Puedes selecc1onar los act1vos adquindos recientemente, los adqwridos antes de una 
fecha, etc 
lndtca el penado, cuya deprec1ac1ón se calculará en el reporte 
lndtca que sólo se Incluyan en el reporte los act1vos del ttpo que especifiques en este 
campo S1 lo de¡as vacío, se inclwrán todos los t1pos de act1vo 
Anota la localizaCión de los act1vos que deseas ver Incluidos en tu reporte. El uso de 
este campo dependerá de la clas1ficac16n de act1vos que h1c1ste en tu Catálogo de 
aCtiVOS 
Selecc1ona el departamento del cual deseas ver impresos todos sus acttvos fi¡os 
Al act1var esta opción, para cada acttvo se desglosará la depreciación mensual 
Al acttvar esta opctón sólo se muestra el resumen con los montos mensuales de 
deprec1ac1ón de todos los act1vos 1nclu1dos en el reporte. 
Te ofrece 3 cntenos de ordenamiento·t - Por t1po y locahzactón2- Por localización y 
ttpo3.- Por mes y año de adqutSICtón 
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111.1.6 LA DEPRECIACIÓN FISCAL-

Rutas de acceso 
Menú Reportes 1 Depreciación fiscal/ Con valores actualizados (factor anual ) 

Presenta fa ·depreciación sobre el valor actualizado de act1vos por la inflación. El factor de actualización se 
·calcula considerando el e¡ercJCJO fiscal indicando én el diálogo de emJsJón del reporte. 

-El reporte contiene los s¡gur8~tes registros: 
-La clave del act1vo y su descripción 
-El t1po de act1vo y su descnpción 
-La localización del act1vo 
-La fecha de adquJSICJón del b1en. 
-Fecha de inicio de depreciación 
-Porcentaje de deprecJacJón f1scal. 
-El valor actualizado a depreciar. 
-La depreciación f1scal acumulada actualizada. 
-La deprecJacJón fiscal del periodo actualizada. 
-La depreciación total actualizada 

Campos de la ventana de selecc•ón de mformación 
Campo T1po long Observaciones 
Claves del act•vo Atfanuménco 15 ._...,. Indica el rango de claves cuyos act•vos qu1eres que aparezcan en el reporte 
Fechas de adquiSICión DDIMMIAA 6 Puedes seleccionar los act1vos adqumdos rec•entemente, los adqu1ndos antes de una 

Penado fiscal 
Penado de 
deprec1ac1ón 

T1po de act1vo 

LocalizaCión 

Departamento 
Desglose por mes 

Sólo cuadrÓ resumen 

Ordenar por 

DO/MM/AA 

DDIMMIAA 

Numénco 

Alfanuménco 

Selecc1ón y 
Selección 

Selecc1ón 

6 

6 

2 

9 

111.1.7 EL LIBRO MAYOR 

Rutas de acceso. 
-Menú Reportes 1 opción Libro Mayor 

techa. etc 
Elige el penado a considerar, para realizar el cálculo del factor de actualizaCión 

lnd1ca el periodo de deprec1ación que deseas consultar Por ejemplo, si deseas conocer 
la deprec1ac1ón del pnmer semestre de 1999, md1ca de Enero a Jun1o de dicho año 
lnd1ca que sólo se mcluyan en el reporte los act1vos del t1po que espec1fiques en este 
campo Silo de¡as vacío, se mcfUirán todos los t1pos de act1vo 
Anota la localización de los activos que deseas ver 1ndU1dos en tu reporte. El uso de 
este campo dependerá de la clasificación de act1vos que hic1ste en tu catálogo de 
actiVOS 
Selecciona el departamento del cual deseas ver Impresos todos sus actiVos fi¡os 
Al act1var esta opc1ón, el reporte desglosará para cada act1vo la depreCiación mensual 
h1stónca y la actualizada 
Al activar esta opc1ón, sólo em1te el resumen con los montos mensuales de 
deprec1ac1ón de todos los act1vos mclwdos en los cntenos de selección 
Te ofrece 3 cntenos de ordenamiento 
1 - Por t1po y localización 
2 - Por localizac1ón y t1po 
3- Por mes y año de adquiSICión 

Este reporte, conocido como Libro mayor auxiliar, te perm1te l1star los saldos y afectaciones efectuadas a cada 
una de las cuentas de Mayor en un mes o varios meses, hasta llegar a un año 

Refleja el saldo Inicial. el total de cargos, el total de abonos y el saldo final de dichas cuentas. 
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Los datos que imprime este reporte son los SIQUte.(ltes 
-Encabezado (Nombre de la empresa, dirección, RFC, cédula de regtstro estatal) 
-Título o encabezado del reporte 
-Número y descripción de la cuenta de mayor 
-Saldo íntctal de cada cuenta 
-Penados o meses que consideró el reporte 
-Cargos y abonos en el período 
-Saldo en cada periodo 
-Cargos y abonos acumulados por cuenta del mes Inicial a tomar en cuenta hasta el final 

·Puedes modificar el formato de imprestón y el contenido de este listado, al edttar el archtvo MAYORW.FTO. 
Para saber cómo hacerlo, debes referirte a la expltcactón del Edttor de formatos. 

Datos que sohc1ta este reporte 
Campo Tipo Long 

30 
Observaciones 

Titulo del reporte Alfanuménco Este texto aparece 1mpreso arnba, del lado 1zqu1erdo de tu reporte (abaJO de la d1recc1ón 
de la empresa) 

Año Numénco lnd1ca el año cuyos mov1m1entos tomará en cuenta el SIStema. 
Mes m1cial y final Numénco 

2 
2 Estos dos campos corresponden al pnmer y últ1mo mes, cuyos movimientos se deberán 

cons1derar ·en el reporte SI el mes es de una. sola Cifra, 1ndicalo s1n un cero 
anteced1éndolo Es 1mportante señalar que los archivos de datos de Jos meses que 
pediste en tu reporte deben haber s1do creados y estar dentro del m1smo d1rectono de 
datos 

Nota SJ quieres consultar los valores que presentará este listado, dirigete a la opc1ón de Consulta de auxiliares. 

111.1.8 LA REEXPRESIÓN DE SALDOS 

Rutas de acceso: 
-Menú Reportes 1 opción Reexprestón de saldos 

Este reporte, además de los datos del encabezado (nombre, dirección, R F.C., etc.), ofrece los sigUientes datos· 
• Número y descripción de la cuenta (únicamente considera cuentas de mayor). 
• Periodo de la reexprestón por cuenta (INPC correspondtente al último periodo solicitado 1 INPC del 

periodo de reexpresión). 
• Movimientos reexpresados por cuenta (monto de los cargos X factor de reexpresJón, monto de los 

abonos X factor de reexpresión). 
• Saldo 1nic1al de la cuenta en el último penado. 
• Saldo final de la cuenta en cada penodo reexpresado (saldo final del penodo antenor + cargos del 

periodo reexpresado- abonos del periodo reexpresado). 
• D1ferenc1a por reexpresión (saldo final reexpresado- saldo final de la cuenta, sin reexpresar). 
• Totales por cuenta de cargos, abonos, saldo final y diferencia por reexpresión. 

Para poder expedir correctamente este listado es tndtspensable contar con la tabla del INPC actualizada. 

Puedes modificar el formato de imprestón y el contenido de este listado, al edttar el stguiente archtvo: 
REEXPW.FTO, el cual emite el cálculo de la reexpresión de saldos, y puede ser modtficado de acuerdo a tus 
necesidades. Para hacerlo, debes refenrte a la explicación del Edttor de formatos 

Al solicitar la generac1ón del listado, el sistema te preguntará los sigUientes datos· 
Campo T1po Long Observaciones 
Encabezado o título Alfanuménco 30 Este valor hará las veces de título del reporte 
Año del reporte Numénco 2 Es el año que tomará en cuenta el Sistema. U mea mente debes escnb1r las dos cifras del 

año (pe, 97) 
Número de mes IniCial 
/de mes fmal Numénco 2 

DECFI · UNAM 

Anota el valor numénco del mes IniCial y final a considerar en el reporte. S1 es un mes 
de una sola c1fra (P.e. Febrero). sólo anota el 2, sm el cero 
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111.1.9 LOS PRESUPUESTOS Y SUS DESVIACIONES 

Rutas de acceso 
-Menú Reportes 1 Presupuestos 

Esta función te permite generar el reporte de presupuestos, el cual refleja los saldos presupuestados contra los 
saldos finales de las cuentas del catálogo 

Una vez elegida esta función, aparecerá un menú que solicitará: la fecha del reporte, el directono de ubicación 
del formato que imprimirá el reporte, y el nombre del mtsmo 

El listado contendrá los siguientes registros: 
1. No. de cuenta 
2 Descripción 
3 Saldo presupuesto 
4 Saldo final 
5 Diferencia (saldo presupuesto menos saldo final) 

Nota Al emitir el reporte, éste te mostrará todos los saldos presupuestados y los saldos finales de todas las 
cuentas del catálogo 

Puedes modificar el formato de impresión y el contenido de este listado, al editar el archivo PRESUPW.FTO. 
Para saber cómo hacerlo, debes refenrte al Editor de formatos. 

111.1.1 O EL DIARIO GENERAL 

Rutas de acceso: 
-Menú Reportes 1 opc1ón Diano general 

Este l1stado permite obtener el detalle de todas las pólizas solicitadas, agrupandolas por t1pos de póliza 

Datos especiales en el encabezado 

-Nombre y dirección de la empresa 
-R.F.e. y No. de reg1stro de la cédula de empadronamiento 
:Fecha del reporte y folio de cada ho¡a. 

Datos en el reporte 
Tipo y número de la póliza 
Fecha de emisión y concepto 
De las partidas. 
1 Número de la cuenta 
2. Departamento 
3. Descripc1ón de la cuenta 
4 Concepto del movimiento 
5. Monto del cargo (Debe) 
6. Monto del abono (Haber) 
7. Total de la póliza 
8. Total del reporte (suma los totales de las pólizas que se están reportando) 
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Puedes generar un reporte similar al de este listado, al elaborar un formato de impres1ón con ayuda del Editor 
de formatos. Para conocer el func1onam1ento de este editor, dirígete al siguiente apartado. 

Campos de la ventana de selecCión de mformac1ón 
Campo T1po Long Observaoones 
T1po de póliza Selección y Elige entre las SIQUJentes opc1ones: Todos (mclwrá todos los t1pos de pólizas que 

ex1stan), las de lg (mgresos), Eg (egresos). Dr (d1ano) o aquel rango de pólizas que 
hayas defimdo. 

Número de póliza Alfanumérico 5 Especifica el rango de números de póliza a reportar También puedes 1mpnm1rlas todas 
Follo IniCial Numénco 5 Anota el número con el que IniCiará la paginación de las hOJas del reporte (esto te 

serv1rá cuando qweras exped1r Información previamente seleccionada y que lfiiCJe con 
un número de hoja). 

111.1.11 OTROS REPORTES DEL USUARIO 

Rutas de acceso 
-Menú de Reportes 1 Reportes del usuano 

l> Esta opción es complementana a la del Editor de formatos, ya que aquí puedes imprimir cualquiera de los 
reportes que hayas modificado, con la información que desees y en la forma que más te convenga 

~ El sistema te ofrece una ventana de captura, donde debes consJderar la siguiente información: 

Ventana para 1mpnm1r un reporte del usuario 
Campo Tipo Long Observaciones 
Ruta Alfanuménco 60 - Este campo es mformat1vo Indica la ruta de donde esta obtemendo el reporte a 

1mpnmir. 
Nombre del formato Alfanuménco 80 Desde aquí puedes se!eooonar cualqUier reporte de los que llevan la termmac1on .FTO 

y que son modificables, o el reporte que hayas elaborado y/o modificado 
Ed1tar formato Botón Aquí podrás camb1ar el reporte según tus neces1dades 

111.2 LOS REPORTES FINANCIEROS 

111.2.1 LA BALANZA DE COMPROBACIÓN 

Rutas de acceso 
-Menú Reportes 1 Balanza de comprobación 

Puedes emitir el listado de tu balanza de comprobación, para un rango determinado de cuentas, para un 
departamento y/o mostrando d1St1ntos niveles, con la elecc1ón de tener en el reporte todas las cuentas del 
catálog9 o sólo aquellas que tienen mov1m1entos 
El reporte presenta: 

• Encabezado (nombre de la empresa, direCCión, RFC, cédula de empadronamiento, título del reporte) 
·• Número y descripción del departamento (s1 em1tes la balanza para un solo departamento). 
• Número y descnpción de la cuenta 
• Saldo antenor. 
• Total de cargos y abonos 
• 
• 

Saldo actual (saldo antenor +total de Cargos- total de abonos) 
Totales de las columnas saldo antenor, debe, haber y saldo actual. 
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Campos especfficos de este proceso 
Campo T1po 
T1po de moneda Setecc1Ón 

Por departamer)IO 

Sólo con saldo y 
lo movimientos 

N1vel de balanza 

SeleccJón 

Selecc1ón 

Long 

ASPEL- COI 

Observaciones 
Puedes elegir que se impnman todas las cuentas o sólo aquellas que se maneJan en 
alguna moneda extranJera 
Escoge que la 1mpres16n de tu Balanza de comprobac1óri rncluya todas las cuentas o 
sólo aquellas que sean departamentales y que fueron afectadas por movtm1entos En el 
reporte sólo aparecen los saldos de la cuenta de ese departamento, y el nombre del 
m1smo aparecerá en la parte supenor de la pantalla 

S1 act1vas esta cas1lla, el reporte presentará sólo aquellas cuentas que presentan saldos 
y movimientos en el penado 
Puedes elegir que la 1mpres1ón mcluya desde el mvel de mayor o sólo las cuentas 
subsigUientes (subcuenta. subsubcuenta, etc, hasta el mvel de auxiliar) 

111.2.2 EL ESTADO DE SITUACIÓN FINANCIERA. 

Rutas de acceso: 
-Menú Reportes 1 Balance general 

Esta opc1ón formato te permite generar el estado financ1ero llamado Balance general o Estado de posición 
financiera, el cual refleja la situación financ1era de la empresa Agrupa las cuentas del catálogo en Activo 
(circulante y no Circulante), pasivo (a corto y largo plazo) y Capital contable 

Los registros que emite son los s1gu1entes 
Nombres de las cuentas de balance (actiVO, pas1vo y capital) 
Totales de los rubros de activo, pasivo y capital. 
Fecha del reporte 

El reporte se genera por la emisión de un formato, el cual puedes modificar para adaptarlo a tus necesidades. 

1 BGRALMOW.FTO, el cual genera un balance general re-expresado a cualquier moneda extranjera, siendo 
ésta proporcionada por el usuano, así como el t1po de cambio (simplemente se diVIde el monto total de cada 
cuenta entre el t1po de cambiO proporcionado), o 
2. BGRALW FTO, formato que genera un balance general en la moneda contable del sistema. 

Para modificar cualquiera de estos formatos de reporte, debes refenrte a la explicación del Editor de formatos. 

Campos específicos de este proceso 
Campo TipO 
Fecha del reporte DO/MM/AA 

Long 
6 

ObseiVaCiones 
Deberás anotar la fecha que tendrá el reporte, s1 deJaS en blanco éste campo, el 
s1stema te mostrará el reporte s1n fecha. 

111.2.3 EL ESTADO DE RESULTADOS 

Rutas de acceso 
-Menú Reportes 1 Estado de resultados 

Esta opción perm1te generar el Estado financiero llamado Estado de resultados, el cual refleja el 1m porte de la 
utilidad neta obtenida por la empresa en un delerminado penado de tiempo 
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CURSOS INSTITUCIONALES 

Agrupa las cuentas del catálogo llamadas de resultados, de la siguiente manera: 

menos 
1gual 
menos 
IgUal 
más 
menos 
1gual a 

VENTAS 
COSTO DE VENTAS 
UTILIDAD BRUTA 
GASTOS DE OPERACIÓN (Gastos de venta y gastos de administración) 
UTILIDAD EN OPERACIÓN 
PRODUCTOS FINANCIEROS 
GASTOS FINANCIEROS 
UTILIDAD NETA 

Este reporte emite los Siguientes registros: 
Nombres de las cuentas de resultado 
Movimientos del mes 
Porcentajes sobre las ventas del mes 
Movimientos acumulados del mes 
Porcentajes sobre las ventas acumuladas 

ASPEL- COI 

Puedes modificar el formato de impresión y el contenido de este listado, al editar el archivo EDOREW.FTO. 
Para hacerlo, debes referirte a la explicación del Ed1tor de formatos. 

Campos específicos de este proceso 
Campo Trpo Long 
Fecha de reporte DD/MM/M 6 

Observacrones 
Deberás anotar la fecha que tendrá el reporte; sr deJaS en blanco éste campo, el 
srstema te mostrará el reporte srn fecha 
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. .. . ..... - . 

:IV. ,p·R,OC:ESOS QUE 
SE PU!E'D,EN 

REA'LlZA:R E:N EL 
SIST:E,MA 
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OBJETIVO 

AL FINALIZAR ESTE MODULO EL PARTICIPANTE CONOCERÁ Y 
OBTENDRÁ LOS CONOCIMIENTOS NECESARIOS, PARA REALIZAR LOS 
DIFERENTES PROCESOS QUE REALIZA EL SISTEMA. 

IV.1 CREACIÓN DEL SIGUIENTE PERIODO CONTABLE 

Para qué s1rve 

S1empre que la información de un mes haya s1do capturada, neces1tas crear el SIQUiente penado de trabajo. 
Este proceso genera los archivos que se utilizarán en el nuevo periodo y transporta el catálogo de cuentas 
íntegro, convirtiendo los saldos finales del presente mes a saldos tníciales del nuevo mes para cada una de las 
cuentas Así garantizas la continuidad del catálogo de cuentas y de los saldos acumulados. 

Repercusiones 
S1 el s1gu1ente periodo que se está creando es el primero de un nuevo Ejercicio fiscal (por e¡emplo, que desde 
Diciembre de 1998 se haga la creación de Enero de 1999). el Sistema actualizará los montos de Deprec1ac1ón 
acumulada y % de v1da útil remanente de cada uno de los activos registrados. 

NOTA. Al oprimir Aceptar el sistema ejecutará este proceso. Al finalizar podrás cambiarte al periodo rec1én 
creado. 81 no te camb1as en ese momento, después podrás hacerlo con la función Cambio de directorio y fecha. 

Ruta de acceso: 
-Menú Procesos 1 Creac16n del SIQUiente periodo 
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Borr.,do de mov1rruentos ... 
Contabil1zac1ón 

~- ·----- -~----1 
Consolldactón ... 
Balanza anual... 
Revaluac1ón de act1vos ... 

Pób2a de depreciaciÓn ... 
Póllul de a)USte camblano ... 
Póhza de c1erre .• , 
Integración de póhzas 
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CURSOS INSTITUCIONALES ASPEL- COI 

IV.2 DIAGNOSTICO PARA EL TRASPASO DE SALDOS EN EL 
SISTEMA 

};- Esta opción te permite identificar qué periodos antenores al de trabajo han sufrido modificaciones en cuentas 
o en pólizas, por lo que requieres actualizar los saldos de las cuentas de tu catálogo considerando los 
cambios realizados 

:.- El proceso que efectúa la actualización de saldos es el de Traspaso de saldos. 

Al elegir ésta función aparecerá una ventana en la que se muestran los meses ya trabajados, y a su lado 
derecho, el Estado, que se expl1ca a continuación: 

Estado lnterpretacrón 
No existe el archivo Los archivos de datos del penado señalado no se encuentran almacenados 

en el d1rectono y/o subdirectorio de trabaJO actual 
No se puede abrir el archivo Este estado sólo se presenta cuando trabaJas en red y, al momento de tratar 

de leer el archivo de cuentas, alguien más está ocupando dicho catálogo 
No se puede leer el archiVO Se presentará cuando se está ejecutando otro proceso al mismo tiempo y 

sobre los m1smos archivos de datos. Una vez que term1ne el otro proceso, 
podrás efectuar sin problemas el diagnóstico para el traspaso Si la 
informactón del d1sco o subdirectoriO está dañada, nunca podrás leer el 
archivo 

No ha sido actualizado Aparecerá cuando no se efectúa la contabilización de las pól1zas en línea y 
no se llevó a cabo el proceso de Contabilización antes de crear el SIQUiente 
periodo 

No se ha creado el sigu1ente mes Se presentará como recordatorio para que crees el s'1guiente periodo de 
trabajo, es decir, este estado muestra el último periodo creado. 

Reqwere traspaso Marca el pnmer periodo que sufnó cambiOS en las pólizas o en las cuentas, 
después de que ya se habían creado uno o vanos meses postenores Los 
penados que se encuentren registrados después del modificado también se 
desplegarán, señalados por este estado 

No requiere traspaso Los archivos del penado no han sufndo cambios, n1 son posteriores a 
aquellos que sí fueron modificados. 

Rutas de acceso. 
-Menú procesos 1 DiagnóstiCO para el traspaso. 
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saldos .. 

Borrado de mov1m1entos .. 
ContabiiiZ<ICJÓn 

Consoklación ... 
Balanz~ anual .. 

Revaluac1ón de activos ... 

Póhza de deprecaciÓn ... 

PóliZa de ~¡uste camblano .. 

Póliza de c1erre .. 

Integrac1ón de pó!Jzas 
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CURSOS INSTITUCIONALES ASPEL- COI 

IV.3 PÓLIZA DE DEPRECIACIÓN DE LOS ACTIVOS FIJOS 

Esta función. 
•. •' ... :._. '·~··.:· . .. .. 

> Genera una pól1za modelo con los movimientos correspondientes a la depreciación de todos los activos en 
el periodo que indiques. 

> Esta póliza modelo cont1ene el cargo a la cuenta de resultados, con el abono respectiVO a la cuenta de 
depreciación acumulada del activo, la cual es una cuenta del balance general. 

~ Aplica al monto ong1nal de la invers1ón en valores históricos el porcentaje de depreciación establecido en el 
alta de cada uno de los activos, el resultado lo divide entre 12 y lo mult1pl1ca por el número de meses que 
se ind1quen en el dialogo de generación de la póliza; y en los cuales proceda la depreciación del act1vo. El 
monto calculado, es el importe del cargo y del abono de la póliza de deprec1ac1ón. 

,_ Después de contabilizar la póliza, puedes guardarla como Póliza Modelo. 

Nota Antes de elaborar la póliza de deprec1ac1ón es necesano que hayas reg1strado los números de cuenta 
para todos los t1pos de act1vos. 

De dónde proviene la mformación 
Los números de las cuentas de resultados y de balance se toman del catálogo de cuentas, que a su vez son 
definidas en el alta de un t1po de activo, las cuentas que se utilizan para la póliza de depreciación son: la 
cuenta del activo, la cuenta de la deprec1ac1ón y la cuenta de gastos para la depreciación y la cuenta de 
resultados por baJa o venta de un act1vo. 

·-. 
RUtas de acceso: 
-Menú Procesos 1 Póliza de depreciación 

Campos de este proceso 
Campo Trpo 
Trpo de póliza Alfanuménco 

E¡erc1c10 DO/MM/AA 

Depreciación DO/MM/AA 
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Long 

6 

6 

Observac1ones 
Aparece como informativo ya que es la deprec1ac16n con valores 
h1stóncos, que es la tradiCional o contable 
Campo mformat1vo que muestra la fecha del ejerc1c1o, que es del 1° de 
Enero al 31 de D1c1embre del año de trabajo 
Anota las fechas del penado de deprec1ac1ón que deseas que la póliza 
cons1dere 
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CURSOS INSTITUCIONALES ASPEL- COI 

IV.4 POLIZA DE AJUSTE CAMBIARlO EN EL CASO DE MANEJO 
DE MONEDA EXTRANJERA 

~ Este proceso genera una póliza modelo en la que se concilian las fluctuaciones cambtanas regrstradas 
al uttlizar monedas extranjeras. 

);.. El sistema solictta un rango de cuentas ·entre las cuales busca aquellas que maneJan multtmoneda y 
que afectan a la póliza de ajuste cambiaría, características defimdas en el Catálogo de cuentas. 

;;. Al 1rlas encontrando, el SIStema convierte el saldo final de la cuenta a la moneda que tenga definida 
(tomando el tipo de cambio que se tenga registrado en ese momento en el Catálogo de monedas) y 
compara este saldo convertido contra el saldo final que se tenga en la Carpeta multimoneda del 
Catálogo de cuentas Si los saldos no son iguales, el sistema genera en la póliza de aJuste un 
movimiento para conciliar la diferencia de la cuenta que se está analizando 

» Por último, el sistema cuadra la póltza generando un movimrento en la cuenta de ajuste, la cual debes 
indrcar al momento de ejecutar el proceso. 

J;. Dado que el resultado de este proceso es una póliza modelo, la afectación de los saldos de las cuentas 
(y en consecuencia, el aJuste buscado), se llevará a cabo hasta que contabilices dicha póliza. 

Nota: Esta póliza se debe realizar cuando necesites obtener el monto de ganancia o pérdida por fluctuaciones 
cambranas. Debtdo a las vanacrones que se regrstran en los tipos de cambto, es posible que la póliza generada 
presente un descuadre mínimo, el cual debe ser ajustado manualmente 

La cuenta de aJuste cambiaría debió haber sido registrada o dada de alta dentro del catálogo de cuentas 

Es muy Importante que antes de generar !a Póliza de ajuste cambiaría te cerciores que los t1pos de camb10 se 
encuentran actualizados en el Catálogo de monedas 

Rutas de acceso: 
-Menú Procesos 1 Póliza de ajuste cambiaría. 

Campo 
Cuenta inicial 
proceso. 
Cuenta final 
proceso. 
Cuenta de ajuste 
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T1p0 
Numénco 

Numérico 

Numénco 

D~óstKo Pl!ra el trasp.'Jso ... 
Trosp<!lso de saldos ... 
Borrado de roovmentos ... 

~"""' 
Consolrdac16n .. . 

Balanza aru.!il .. . 
RevaUaaóo de actrvos ... 

Póltza de deprec~ciÓn ... 

Póiza de c~erre ... 
lntegr aaón de p6hlas 

Observaciones Long 
20 Anota o el1ge la cuenta imcial del rango que se utilizará en el 

20 

20 

Anotar o elige la cuenta final del rango que se utilizará en el 

Anotar o elige la cuenta que se utilizará para realizar el ajuste 
de las fluctuaciones monetarias. 
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CURSOS INSTITUCIONALES ASPEL- COI 

PÓLIZAS MODELO 

Definición 
Las pólizas modelo son pólizas que se graban en un archivo, independiente al Catálogo de pólizas. De esta 
forma, podrás accesar posteriormente a este archivo para ajustar algún dato que haya quedado pendiente de 
defimr al momento de la captura. También las puedes utilizar cuando neces1tas contabilizar pól1zas que no 
sufren modificaciones substanciales en su contenido y que se deben aplicar de forma repetitiva. 

MODIFICA UNA PÓLIZA MODELO 

Rutas de acceso 
-Menú Archivos 1 Pólizas modelo 

Por med10 de esta func1ón se real1zarán camb1os a las pólizas modelo. Se presentará una ventana con los datos 
originales capturados Puedes modificar todos los campos·. Después de cambiar los datos, debes presionar el 
botón contabilizar o F3 

IV.5 LA IMPORTANCIA DE LA PÓLIZA DE CIERRE DEL 
EJERCICIO 

:;;. Esta opción te permite la elaboración automática de la pól1za de cierre del año de trabajo, traspasando sus 
saldos a las cuentas de resultados con el fin de determinar la utilidad o pérdida del ejercicio. 

:;;. Esta póliza quedará grabada como una póliza modelo en la unidad de d1sco, directorio y subd~rectono que 
le 1ndiques. 

La cuenta de c1erre debe haber sido registrada o dado de alta dentro del Catálogo de cuentas, y en su caso 
necesano, en el Catálogo de cuentas departamentales. 
Para que la póliza de c1erre pueda ser contabilizada, debe ser trabajada como pól1za modelo. 

Cuando la pól1za de c1erre es contabilizada, los saldos finales de las cuentas de detalle Incluidas en las pólizas 
se 1gualarán a cero y la diferencia de cargos y abonos será aplicada a la cuenta de cierre señalada 

Rutas de acceso 
-Menú Procesos 1 Póliza de cierre. 
-Menú Archivos 1 Pólizas modelo 1 contabilizar 
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Borrado de movJffilentos ... 

ContabiiiZ~CIÓn 

Consobdaoón .. . 
Balanza arual .. . 
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