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FACUL TAO DE INGENIEAIA U.N.A.M. 
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA 

FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A.M. 
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA 

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION 

"ING. BRUNO MASCANZONI" 

E1 Centro de Información y Documentación lng. Bruno Mascanzonl tiene por 

objetivo satisfacer las necesidades de actualización y proporcionar una 

adecuada información que permita a los ingenieros, profesores y alumnos estar 

al tanto del estado actual del conocimiento sobre temas específicos, 

enfatizando las investigaciones de vanguardia de los campos de la ingeniería, 

tanto nacionales como extranjeras. 

Es por ello que se pone a disposición de loa asistentes a loa curaos da la DECFI, 

así como del público en general los siguientes servicios: 

• Préstamo interno. 

• Préstamo externo. 

• Préstamo interbibliotecario. 

• Servicio de fotocopiado. 

• Consulta a los bancos da datos: librunam, sariunam en cd-rom. 

Los materiales a disposición son: 

• Libros. 

* Tesis da posgrado. 

• Noticias técnicasa 

• Publicaciones periódicas. 

• Publicaciones da la Academia Mexicana de Ingeniaría. 

* Notas da los cursos qua se han impartido da 1980 a la fecha. 

En las áreas de ingeniaría industrial, civil, electrónica, ciencias da la tierra, 

computación y, mecánica y eléctrica . 

El CID se encuentra ubicado en el mezzanine del Palacio da Minaría, lado 

oriente. 

El horario de servicio ea de 10:00 a 19:30 horas da lunes a viernes. 
Palacio de Minería Calle de Tacuba 5 Primer piso Deleg. Cuauhtémoc 06000 México, D.F. APDO. Postal M-2285 

Teléfonos: 512-8955 512-5121 521-7335 521·1987 Fax 510-0573 521-4020 AL 26 
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FACUL TAO DE INGENIERIA U.N.A.M. 
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA 

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS 

las autoridades de la Facultad de Ingeniería, por conducto del jefe de la 

División de Educación Continua, otorgan una constancia de asistencia a 

quienes cumplan con los requisitos establecidos para cada curso. 

El control de asistencia se llevará a cabo a través de la persona que le entregó 

las notas. Las inasistencias serán computadas por las autoridades de la 

División, con el fin de entregarle constancia solamente a los alumnos que 

tengan un mínimo de 80% de asistencias. 
~ ·, 

-¡r 0 :~ 

Pedimos a los .;áistJnte's'.recoger su constancia el día de la clausura. Estas se - ' .~. - ,· < .. -,, .,¡:-:· ~ { 

retendrán por el~peri(ld";.:dé~il.año, pasado este tiempo la DECFI no se hará 
' ,' , -. -.'\ '('·._· ~ ·> "...:. 1- ~ ' • • 

responsable de _e~t1~ 1cfoi:umf".tó. __ :-~~·c_ f, _ ·. - •" -•. 0<> 
. •. !.·.¡; >' ':;:,':' :~,-.1~,~~:~.{~ · .. ·.):i':' 

Se recomienda a J los asisten'tes 1 pa'ri:icipar: activá'ínerite con sus ideas y 

experiencias, pu~·s Ío~ é-~r¡.os ~ue Ó~~~c~ 1/~'i~Í~ión' ~~té~. planeados para que 
·----- ,-.~~-+ t' ,~ •• •• 

los profesores expongan una•tesis,.pero~ sobre todo, .pará' 1quií· coordinen las 
1 1 1 ', ' - : ' >. - ;. ' ' . ' ., . '1 ~ .' "'.: 

opiniones de todos los interesados, constituyendo verdaderoá seminarios. 
- '• .• r--~- ~ ·~.' ;:· .-. r ,~- ~1 <'\1'~_:_-.<n.· .. -__ ;_.-.·.'--_-._~,· 
~-- ---- l¡ -. =~ ..=..'>- ·ii' J ', • 

Es muy importante que todos -los asistentes llenen y entregÜen su hoja de 
• -- - - ' -. 1. ,, 1 i ... 

inscripción al inicio -del' curso·. información qu~ i seniir~ _pa~a- integrar un 

directorio de a~istentes, que se e_llt~l!garÍí-oporturiiím.;nte. 
~._---" 

Con el objeto de mejorar los servicios que la División de Educación Continua 

ofrece, al final del curso ·deberán entregar la evaluación a través de un 

cuestionario diseñado para emitir juicios anónimos. 

Se recomienda llenar dicha evaluación conforme los profesores impartan sus 

clases, a efecto de no llenar en la última sesión las evaluaciones y con esto 

sean más fehacientes sus apreciaciones. 

Palacio de Minería Calle de Tacuba 5 
Teléfonos; 512-a955 

Atentamente 
División de Educación Continua. 

Primer piso Deleg. Cuauhtémoc 06000 México, D.F. APDO. Postal M-2285 
512-5121 521-7335 521-1987 Fax 510·0573 521·4020 AL 26 
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INTRODUCCIÓN 

SISTEMAS ADMINISTRADORES DE INFORMACIÓN 

Actualmente. una de las partes vitales de las empresas es la del manejo de la información: 

ya sea para manejar flujos de información referentes a las funciones de la organización y la 

coordinación de sus parte> ·1. entre otras. la información correspondiente a los camhios 

proyectados. De cualquier forma. independientemente del tipo de información. algo que es 

inminente es que el manejo de la misma es una difícil tarea. pero muy importante y necesaria. 

Dado que se está hahlando del manejo de la información. es importante mencionar que 

información se define como "un conocimiento comunicado o recibido concerniente a un hecho 

en particular o a una circunstancia". Donde los encargados de ohtener y manejar dichos 

conocimi_entos son los administradores. directores o gerentes. Los cuales llevan a caho su tarea a 

través de diferentes medios como son: los documentos. las llamadas telefónicas y las encuestas. 

Entrando en materia. hablaremos primeramente de los Sistemas Administradores de la 

lnformaci•\n. tamhién conocidos como I\IIS (Managemelll lnjormation Svstems). Los cuaks son . -

sistemas integrados de flujos de información diseñados para mejorar la elirucia de la toma de 

decisiones. Dichos sistemas fueron desarrollados para organizar y explotar la información de una 

manera más efectiva. Y. para comprender mejor qué es y qué hace un Sistema Administrador de 

Información. en la tigura 1 se muestra el funcionamiento básico del mismo. 



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

AQ\lll\1SfRAOÚ } lii\'FORMAOON [SISIThiA 1 

;.:t;;'~ All~ MSTRACION~ ( IJI.'Hl~\L\CIÓNE .. ~ UNSISlE\L\F-~~ N\'OLIX:M LA TOU\ ll 
DFLl~lONES REFl:REIVIl: 

UN CONOCI~ U ENlU GIIUI'O llE l'ARWS, 

ALA: 
COM\JMCAilO O lA~ CUALES SE 

J,¿\JI.'EAClÓN 
R~:clliiiXl llE ENC\JEIVIRAN 

~ L\li.'ERA ORDENADA IJI.1l:RREJ¿\CJONAilA.~ 
ORC.\1'.17-\llÓN I'A~\ 1 NFO~\ L\R. 1',~\CONSEGUIR 
STAI;l' 

~ ALGÚN I'ROI'ÓSITO. 
DIRECCIÓN 
INSI'ECCIÚN 

~ 
~ 

FIGURA l. 

Un 1\IIS se ~ncuentra formado por m~dio d~ componentes. actividades y flujos de 

información. En la tigura 2 (que se muestra en la siguiente página) se puede observar que los 

administradores y sus requerimientos de información. las ruentes de datos. los bancos de datos, 

la inrormación y las decisiones son en conjunto un Sistema Administrador de la lnrormación. 

Por otra parte, se puede observar que las actividades son la determinación de los requerimientos 

para los datos y su subsecuente cole,·.icín. organización. transform.::·ión y análisis. 

La demanda de !lujo d~ información ocurre cuando los administradores requieren 

información para llevar a cabo toma de decisiones. Si dicha información se encuentra disponible 

en los archivos de la empresa o en las computadoras. entonces ellos únicamente necesitan 

accc·sarla o recuperarla para hacerla utilizable. En caso contrario. es decir que no es encuentre 

disponible. se tiene que recurrir a la necesidad de r~colectarla a través de las diferent~s fuentes de 

datos. las cuales pueden ser internas o externas a la empresa. También es importante mencionar 

que el proporcionar !lujos de información s~ reti~re el hecho de proveer de información al 

administrador dd sistema. 

DECFI·UNAM 2 
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1 DECISIONES 1 

• 
• 
• 

1 ADMINISTRADORES 

1 

ANÁLISIS DE 
IINFORMACIÓN : LA DECISIÓN 

. 

TRANSFORMACIÓN 

--- - - - -. 

REOUE RIMIENTOS 
ORMACION DEINF 

• 
1 

• 
DE LOS DA TOS ' ~ -- - - - - - - - - - - --- .. 

BANCO DE ORGANIZACIÓN COLECCIÓN 
DATOS 1+-1 DE LOS DATOS·. 1+-- DE DATOS ·• 1+ -

. 
• 
1 

1 - • 
y 

FUENTES DE DATOS 
1 NTER> ... AS Y 

EXTER>"AS A LA 
HIPRESA 

FIGURA 2 

1 
• 

/1 DETER!\fiNACIÓN . 
. DE LOS. 

REQUERIMIENTOS 
DE DATOS . 

En la siguiente página se muestra d significado de cada elemento de la tigura anterior 

para comprender mejor qué es lo que está sucediendo. 

DECFI-UNAM 3 
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COMPONENTE - - - - -• FLUJO DE SUMINISTROS 

ACTIVIDAD FLUJO DE DEMANDAS 

LÍMITE DEL SISTEMA 

Una vez que se ha entendido qué es un MIS y cuáles son sus objetivos. procedemos a 

verificar los puntos para su diseño. Primeramente. es necesario fijarse unos objetivos. identificar 

necesidades. determinar necesidades de información así como sus fuentes y. finalmente. conjuntar 

todo en el sistema. En todo lo anterior los administradores serán los artítices de las decisiones 

más efectivas. 

Objetivos espedfiws podrían fijarse para ayudar a cumplir ésos propósitos. La Tabla 1 

(siguiente página) nos muestra cómo esos propósitos se relacionan con los objetivos del I\IIS y 

los objetivos de la compañía. Por otra parte la Tabla 2 (siguiente página) nos pre•,enta los 

objetivos del I\IIS para algunas funciones específicas de la organizaci,jn. como son la adquisición 

y el control de proyectos. 

Apremiar el diseño del I\IIS se puede deber a causas externas o internas. En las externas 

se puede incluir a los reglamentos gubernamentales. demandas de clientes. o el proveer 

necesidades. En cuanto a las internas se tienen básicamente cuatro que son: los cosw• .. la 

capacidad computacional. la eficacia del persmd y las políticas a considerar. 

Hasta ahora algunos objetivos y causas de los MIS han sido identificados: el segundo 

paso es redactar una relaci6n sencilla acerca de las necesidades de información. Donde dichas 

necesidades dependen del administrador: quienes en algunas ocasiones desean un sofisticado 

sistema computacional y. en otras sólo solicitan toda la información necesaria. 

DECFI-UNAM 4 
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PROPOSITOS DE UN 

1\IIS 

l.-PRONTA 

DETECCIÓN DE 

POSIBLES FALLAS 

2.- PROVEER 

INFORMACIÓN PARA 

TOI\IAR DECISIONES 

3.- PROGRAMAR LA 

TOMA DE 

DECISIONES. 

4.- AUTOMATIZACIÓN 

DE LAS OPERACIONES 

DE RUTINA EN LA 

OFICINA. 

SUBSISTEMA 

INVENTARIOS 

CUENTAS 

PAGAR 

COMPRAS 

OBJETIVOS TÍPICOS DE UN OBJETIVOS RELACIONADOS 

MIS DE LA COI\rPAÑÍA 

Pre,·enir sorpresas dehido a Rapidez ante rallas de 

rallas técnicas que pudrían programa'! desarrollados para 

arectar los productos de la e\'itar la pérdida del mercado. 

compañía..'!. Tener efecth·o )' reali1.ar huenas 

Aha.'itecer las cuestiones inl'ersinnes con el mismo. 

financieras para luego Proporcionar apoyo )' recursos 

proporcionárselas al económicos para fortalecer las 
-

administrador. venta..'i. 

Destinar recursos para reali1..ar Reali1.ar el pa~o a los empleados 

puhlicidad en dil·ersas re,·istas. de manera exacta ~· oportuna al 

Autnmati7.ación de los cálculos mínimo costo. 

para la nómina. 

TABLA 1 

OBJETIVOS 

Optimi1.ar los costos de inn~nt-..rin a tral'és dd diseño de reglas 

especifil':llldn los puntos óptimos de reurden, asegurando los 

nin!les de almacenamiento )' reordenando las cantidad~. 

Pa~ar el 100 % de las racturas antes de la recha acordada. 

POR Pnnreerse de la infnnnación referente a los precios manejados 

pnr ln"i compradores de manera que las \'ariaciones en las 

cnmpras puedan ser cnntroladas dentro de un límite. 

Identificar los costos )' su cantidad de ''ariación en un día para 

estahlecer un cunlrul acerca de e.l\as ,·ariaciones. 

ldentilicar las ejecuciones en contra del plan como e\'entos, 

CONTROL DE LA costos )' especilicaciunes que se pueden encontrar en el 

PRODUCCIÓN prn)·ectu. 

CONTROL DE 

PROYECTOS 

TABLA 2 

DECFI-UNAM 5 
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ndependientemente de lo visto en el último párrafo. una vez que las necesidades han sido 

identificadas. las fuentes para ohtener la información se pueden localizar. 

Finalmente. una vez que todos los pasos anteriores han sido completados: solo resta 

reunirlos e implementarlos en el sistema. Pero lo anterior es un camino complicado a seguir 

dehido a los diferentes !lujos de informaci6n que van a ser requeridos como son: el flujo de la 

infonnación del mercado, ••etztas y repottes. la detenninación de cómo la injonnación va a ser 

almacenada (bases de datos) y, cómo las entradas del MIS •·an a ser codificadas: además de qué 

tipo de equipo va a ser utilizadn para hacer todo lo anterior. como podría ser el caso de las 

terminales y las computadoras . 

.. LAS COMPUTADORAS 

Como se ha visto. la computadora es un dispositivo importante y que se puede utilizar 

para trabajar con los 1\IJS. pero ¿qué es una compuradora? Una computadora es una máquina que 

puede llevar a cabo complejas y repetitivas operacion,•s a velocidades muy altas. Ella se encarga 

de recihir datos e instrucciones para procesarlos y dar como resultado la información deseada de 

una manera que pueda ser interpretada tanto por la gente como por cualquier otra computadora. 

Existen dos tipos de computadoras: las analógicas y las digitales. La computadora 

analógica utiliza circuitos eléctricos para simular el comportamiento de ntros sistemas físicos. La 

computadora digital calcula con dígitos. es decir con mímeros. Y. es de hecho. la computadora 

digital la que más se utiliza para los negocios. 

En muchos casos la computadora es utilizada dehido a que tiene al menos cinco ventajas 

sobre las personas en lo que se refiere a la toma de decisiones. 

Primero. las computadoras son rápidas (la velocidad de algunas se encuemra medida en 

nanosegundos) 

Segundo: ellas pueden ejecutar operaciones demasiado complejas para las mentes humanas. 

Tercero: tienen una gran capacidad de memoria. la cual les permite almacenar millones de 

unidades de información. 

Cuarto: las computadoras no tienen intluencias emotivas al momento de ejecutar cálculos 

matemáticos o analizar alguna alternativa. 

DECFI·UNAM 6 



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

operaciones deben realizarse): programas de computación. los cuales son precisamente el set de 

instrucciones coditicado de manera que la computadora pueda entender. Y. la documentación: la 

cual se refiere al proceso de proveer un registro permanente de un programa de computadora. 

Finalmente. las computadoras tambi¿n pueden utilizarse para las comunicaciones. Para 

llevar a cabo lo anterior es necesario utilizar otros diferentes dispositivos como son los l\lodems; 

los cuales son dispositivos que sirven para conectar las computadoras vía telefónica. Y las redes 

de computadoras: las cuales nos permiten interconectar las computadoras a grandes distancias 

para compartir sus recursos. Dicha conexión se lleva a cabo por medio de cables de diferentes 

tipos o de fibras ópticas. 

APLICACIÓN DE LAS COMPUTADORAS A LOS NEGOCIOS 

Actualmente no existe un área especítica para la cual sea únicamente utilizada: 

prácticamente se utiliza en muy variadas áreas. así como en muy diversos negocios. 

Entre una deJas áreas de aplicación de la computadora se encuentra la de manufactura: en 

la cual la computadora diseña productos. trabaja líneas de producción. verifica la calidad de los 

productos y mantiene el control las diversas máquinas involucradas en el proceso. 

Otras dos aplicaciones son en el Diseño Asistido por Computadora (CAD) y en el 

control de la producción por medio de la computadora. El primero se utiliza. entre otras cosas. 

para producir muchos de los efectos especiales utilizados en las películas de ciencia ticción: 

también es utilizado en la arquitectura. Por otra parte. el segundo es utilizado por muchos 

negocios para correr v controlar el proceso de manufactura: como es el caso de la industria textil. 

Las computadoras también son utilizadas en el área administrativa para capacitar a los 

empleados de una manera más rápida. ecom\mica y agradable: al igual que las utilizan para las 

comunicaciones a través del correo electrónico. 

Por otra lado. las computadoras tamhi¿n son utilizadas en el área del mercadeo para 

realizar diferentes rutinas relacionadas al mismo como son: procesamiento de las órdenes de los 

clientes. recopilación y reporte de las ventas: asr como para el análisis y pronóstico de ventas. 

DECFI·UNAM 8 
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Quinto y último. es que las computadoras no se ahurren: ya que para ellas es lo mismo sumar 

dos números que guiar un rohot. 

Las características anteriores nos sugieren el tipo de tareas para las cuales son utilizadas 

las computadoras. Dichas tareas pueden ser: tareas que demandan ser finalizadas rápidamente. 

realizar tareas demasiado complejas a través de cálculos sencillos y tareas repetitivas así como 

ahurridas. 

Por otra parte. es importante mencionar que el tamaño de las computadoras a variado 

mucho desde su inicio. Ya que al principn1 la primera computadora electrónica denominada 

ENIAC (EieCTronic Numericalllile}!raror and Ca/cularor) construida en 1946 utilizaha un espacio 

de 1500 pies cuadrados y pesaha unas 30 toneladas: además de contener 18.000 hulhos. consumía 

unos 140.000 watts y costaha una fortuna. Durante el paso del tiempo y el avance de la 

tecnología las computadoras han ido camhiandn mucho su estructura. su tamaño y su costo: hasta 

llegar a ser lo que son ahora. entre otras cosas: computadoras que utilizan circuitos integrados. 

microprocesadores que permiten un manejo mayor y más veloz de la información. con un tamaño 

mucho más reducido y a un precio más accesihh~. 

Como ya es sahido por la mayoría. las computadoras se encuentran formadas por parte de 

hardware y panes de software. Donde el hardware es todo el equipo de soporte y la 

wmputadora en sí: y el software son los programas necesarios para real izar determinada 

actividad por medio de la computadora. 

El hardware se encuentra formado por dispositivos de emrada (discos magnéricos, cimas 

magnéricas, scanners, etc). unidad de procesamiento y dispositivos de salida (monitor, 

impresoras, etc.). La unidad de procesamiento se encuentra formada por la unidad de control 

(mamime el comro/ de todo In que sucede en la computadora). unidad lógico-aritmética (se 

encar!ia de realizar las operaciones ló!iicas y las aritm<'ticas) y la unidad de almacenamiento 

primario: la cual es la memoria principal. Tamhién es importante mencionar que existe d 

almacenamiento secundario que no es otra cosa que todos aquellos dispositivos externos que nos 

permiten almacenar. como son los discos magnéticos. cintas magnéticas. tarjetas perforadas, etc. 

En lo referente al software: para poder realizarlo se utilizan distintos métodos como son 

la utilizacit\n de los diagramas de nujo (diaf!_rama;· que nos muestran/a secuencia en qué las 

DECFI-UNAM 7 
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Como se ha visto la computadora es una herramienta utilizada en diferentes negocios. y la 

lista de sus aplicaciones sería, en este momento. larga y variada: por lo que con los ejemplos 

anteriormente mencionados se quiso dar una visión general de todo lo que la computadora puede 

ser explotada en las diferentes áreas. 

LA TOMA DE DECISIONES APOYADA POR LA COMPUTADORA 

Las computadoras son una herramienta que pueden mejorar la toma de decisiones. 

Algunas de las aplicaciones más innovadoras incluyen a los sistemas expe11os, sistemas de 

sopol1e de las decisiones y modelado de la luma de decisiones. 

Los sistemas expertos son aplicaciones de computación que guían la ejecución de las 

tareas apoyándose en la experiencia y los conocimientos especializados. Utilizando un sistema 

experto. una persona sin experiencia puede llevar a caho un desarrollo comparable al de un 

experto en un área de trabajo en particular. Por último. un sistema experto contiene un 

conocimiento base de datos y reglas de decisitln para representar la pericia necesaria. 

Los sistemas de soporte de las decisiones es un término que se refiere a la clase de 

sistema el cual apoya el proceso de ia toma de decisiones. 

El modelado en la toma de decisiones es un modelo que ha sido diseñado para que 

funcione de igual forma que las personas que se encargan de realizar la tarea de la toma de 

decisiones. En éste sistema se trata de igualar una toma de decisión en particular. a diferencia de 

la inteligencia artiticial que trata de igualar el pensamiento humano en general. 

Finalmente. algo que es importante mencionar es que las computadoras son una 

herramienta muy poderosa y que puede ser utilizada en muy diversas áreas: pero en ciertas 

ocasiones se pueden generar diferentes problemas con la misma que. entre otras cosas. se pueden 

deber a fallas de la misma computadora. invasión por parte de otras personas y la mala 

utilización de la misma. 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

1 
' 

CONTABILIDAD 

A. G E N E R A L 1 D A D E S 

CONCEPTO 

Es la lécnica consliluida por los mélodos, procedimienlos e inslrumenlos 
aplicables, para llevar a cabo el regislro, clasificación y resumen de los 
efeclos rmancieros que provocan las operaciones que realiza la empresa, con 
el 'objelo de oblener la información necesaria para elaborar eslados 
financieros, por lo cual la conlabilidad es el re nejo de las decisiones lomadas 
expresadas en lérminos monelarios. 

Se fundamenla en la leoría de la causa y efeclo, y opera como una balanza 
perfeclamenle equilibrada, de la! suerte que lo que afecla en uno de sus lados, 
necesariamenle se re neja en el olro. 

El deparlamenlo de conlabilidad es como una caja negra a la cual enlra, se 
procesa y sale información. 

ENTRADA 9 PROCESO 9 SALIDA e ESTADOS FINANCIEROS 
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OBJETIVO 

El objetivo cspecíf1co de la contabilidad es generar información para la 
loma de decisiones, por lo tanto en si misma es un fm. 

Los objetivos particulares de la contabilidad son: 

1.- Establecer un control absoluto sobre cada uno de los recursos y 
obligaciones de la entidad. 

2.- Registrar en forma clara y precisa, todas las operaciones efectuadas por la 
entidad. 

3.- Proporcionar en cualquier momento. una imagen clara de la situación 
fmanciera de la entidad. 

4.- Prever con anticipación la futuras probabilidades del negocio por medio 
de los estados fmancicros. 

5.- Servir como comprobante y fuente de información, ante terceras personas 
de lodos aquellos actos de carácter juríd1co en que la contabilidad puede tener 
fuerza probatoria conforme a la ley. 
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B. TEORÍA DE LA PARTIDA DOBLE 

La partida doble consiste en registrar por medio de cargos y abonos, los 
efectos que producen las operaciones en los diferentes elementos del balance 
de tal manera que siempre subsista la igualdad entre el activo y la suma del 
pasivo con el capital. 

Los efectos que producen las operaciones se registran en las cuentas, 
debiendo conservar la igualdad numérica del balance por lo que L• suma de 
cargos y de abonos en cada as1ento debe ser la misma. Por lo tanto si los 
movimientos de las cuentas están compensados, la suma de los movimientos 
acreedores de todas las cuentas, dando origen a un nuevo estado denominado 
Balanza de Comprobación. 

Balanza de Comprobación. 

Este documento es elaborado con el objeto de comprobar que todos los 
cargos y abonos de los asientos hayan sido registrados respetando la partida 
doble. 

La balanza de comprohac ión debe contener los siguientes datos: 

Nombre del negocio. 
Nombre del documemo. 
Folio de/mayor de cada cuema. 
Nombre de las cuemas. 
Movimienro deudor y acreedor de las cuemas. 
Saldo deudor y acreedor de las cuenras. 

Tanto los movimientos como los saldos de las cuentas deberán ser tomados 
del Mavor. 

En la· balanza de comprobación deberán aparecer los movimientos de las 
cuentas que están saldadas. 
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Si al realizar la Balanza de comprobación las sumas de los movimientos 
deudor y acreedor no son iguales. nos indicará que se pudo haber cometido 
uno de los siguientes errores: 

Haber sumado mal Jos movimientos que figurar en la balanza d~ comprobación 

Haber sumado mal cualquiera de los movimientos d~· bs cuentas que aparecen en el mayor. 

Haber regi!.trado en el diario un asiento sin con!!iderar el equihbno entre los cargos y los 

abono3, y en t:!<.ta m1sma rorma haberlo pasado a las cuentas de Mayor. 

Haber cargado o abonado en las cuentas de mayor una cantidad distim.:t Jr.:" la que aparece en d 
asiento de diario. 

Haber rcgt!>trado en \a!<. cuentas del mayor únicamente al l'Urgo o !..:'\ abono de uno o varios 

asiento!. de Diana. 

Estos errores se pueden detectar mediante la balanza de comprobación sm 
embargo existen otros que no se pueden delectar mediante esta, como son: 

Haber omittdo en las cuentas dd mayor el paso compkto de un asiento del Diario. 

Haber car!_.:'ado una cuenta en lugar de otra 

Esto es debido a que estos errores no destruyan la igualdad entre las sumas 
de los movimientos. 

Para comprobar que no se ha omitido en las cuentas del mayor el pase 
completo de un ;,siento del diario es necesario que las sumas de los 
movimientos de i:l Balan1.a de Comprohaci<\n coincidan con la suma de los 
cargos y abonos de los as1cnlos de 1 Diario. 

Para saber si en el mayor no se ha cargado o abonado una cuenta por otra, 
es necesario comprobar que el saldo de cada una de las cuentas coincidan con 
su mayor auxiliar correspondiente. 

Para realizar la balanza de comprobación deberán haberse hecho los 
registros de las operaciones mediante asientos de diario para después pasar 
los asientos al Mayor y lomar las cantidades de las cuentas del mismo mayor 
para elaborar la balanza de comprobación. 
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C. CATALOGO DE CUENTAS 

El Catalogo de cuentas es una lista o enumeración pormenorizada o 
clasif1cada de los conceptos que integran el Activo, Pasivo, Capital 
Contable, Ingresos y Egresos de una entidad económica, entendiéndose por: 

ACTIVO.- Propiedad de un negocio o de una persona. El valor del 
Activo se determina por el costo real del articulo. Los diferentes tipos 
de activos de un negocio varían de acuerdo con la naturaleza de la 
empresa. Un pequeño negocio de servicios puede tener solo un camión, 
materiales y una oficina en la propia casa del dueño. Una gran tienda o una 
empresa fahril. puede tener edif1cios, mobiliario, maqui nas y equipos, etc. 

PASIVO.- Los pasivos representan lo que el negocio debe a otras personas 
o entidades conocidas como Acreedores v se les acostumbra llamar DEUDA. 

Los acreedores tienen derecho priorita~io sobre los activos del negocio 
antecediendo a los dueños, quienes siempre vendrán en ultimo lugar. 

En contabilidad estos derechos se conocen como partipacion en el 
negOCIO. 

CAPITAL. · El capital contable esta integrado por dos aspectos: 
Aportado: son las cantidades que los accionistas han entregado a la 

empresa. para su formación o crecimiento. 
Generado: representa la capitalización de utilidades obtenidas por la 

empresa. 

INGRESOS.- Los ingresos representan activos que recibe el negocio por la 
'"enta de un servicio o producto, en efectivo o a crédito. Cuando el cliente 
no paga en efectivo por el servicio o producto. se produce una venta a 
crédito y se conoce como Cuenta por Cobrar. Los ingresos se consideran 
como ganancias en el momento en que se presta el servicio o se vende el 
producto y no cuando se recihc el efectivo. Los ingresos aumentan el capital 
de un negocio. 

Algunos ejemplos de Ingresos son: 
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1.- Ingresos vor honorarios.- son ingresos devengados por servicios 
proporcionados que preste un contador, un medico ,dentista, cte. O los 
honorarios percibidos a cambio para proporcionar algún tipo de servicio. 

2.- Venras.- son ingresos percibidos por la venta de un articulo a un 
cliente. 

GASTOS.- Los gastos comprenden activos que se han usado, consumido, o 
gastado en el negocio con el fin de obtener ingresos. A los gastos suele 
denominársclcs El Costo de Hacer Negocios. Los gastos disminuyen las 
utilidades. 

Algunos ejemplos de Gastos son: 

El alquiler, los seguros, los materiales, viáticos, gasolina. reparación. 
mantenimiento amortizaciones. depreciaciones. etc. 

El cataln~n de cuentas idcntif1ca los conceptos que maneJa una entidad de 
acuerdo con las transacciones que realiza y que a su vez se expresan 
en los Estados Financieros. 

Cada uno de los conceptos clasif1cados recibe el nombre de Cuenta. 
entendiéndose por cuenta cada uno de los nombres bajo los cuales se 
agrupan para su regislro los diferentes bienes, deudas, y operaciones de 
naturaleza similar. dentro del cual se controla ordenadamente las 
variaciones que producen las operaciones realizadas. 

Cada cuenta tiene una columna para registrar todos los aumentos y otra 
para registrar todas las disminuc1oncs. 

Las cuentas de Balance 

se dividen en: 

Cuentas de Actii'O: 

Actin, Circulante: 

Caja.- representa el dinero en efectivo, en esta cuenta se registran las 
entradas y salidas del dinero. 

Bancos.- en esta cuenta se registran todos los depósitos de efectivos en el 
banco, así como el importe de los cheques expedidos. 

Almacén.- registra el valor de las mercancías existentes para su venta. 
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Clientes.- en esta cuenta se registran las cantidades que los clientes deben 
por mercancías que se les vendieron a crédito y los pagos efectuados. 

Documentos por cobrar.- esta cuenta representa el valor de los documentos 
pendientes de cobrarse. 

Deudores diversos.- representa deudas a favor de la empresa, siempre y 
cuando sean originadas por una operación diferente a la venta de mercancías 
a crédito. 

ACTIVO FUO 

Muebles y enceres.- en esta cueñta se registran el valor del mobiliario que 
utiliza la empresa, como los son: escritorios, libreros, máquinas de of1cina, 
mostrador, etc. 

Equipo de transporte.- representa el valor de los vehículos utilizados para 
el transporte de las mercancias o personal de la empresa. 

Edificio.- representa el valor del edif1cio ocupado por la empresa, siempre 
y cuando este sea de su propiedad. 

Terrenos.- nos muestra el valor de el terreno propiedad de la empresa. 

Depósitos en garantía.- en esta cuenta se registra el importe de las 
cantidades entregadas como depósito para garantizar el cumplimiento de 
ciertos contratos. 

Activo Diferido: 

Gastos de instalación.- representa el importe de las cantidades pagadas por 
concepto de la instalación del negocio o por su organización. 

Cuentas de Pasivo: 

Pasivo Circulante: 

Proveedores.- representa el importe de las deudas contra idas por la compre 
de mercancías a crédito. 

Documentos por pagar.- esta cuenta representa el valor de los pagares o 
letras de cambio que se hayan f1rmado para garantizar el paga de alguna 
deuda contraida. 
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Acreedores diversos.- en esta cuenta se registran las deudas contraídas 
por conceptos diferentes a las operaciones de compras de mercancías a 
crédito. 

Impuestos por pagar.- esta cuenta representa el importe de los impuestos 
pendientes de pago a la fecha del balance. 

Pasivo Fijo: 

Documentos por pagar.- representa el importe del valor de los 
documentos pagaderos a plazo mayor de un ano contado a partir de la fecha 
de elaboración del balance. 

e;¡ 

Hipotecas por pagar.- a esta cuen!l!también se le conoce con el nombre de 
Acreedor Hipotecario, y nos representa el importe de la deuda cuando se 
ha obtenido un préstamo. otorgando como garantía de pago la hipoteca de 
uno ,de ¡,,,inmuebles de la empresa. 

Pash·o Diferido: 

Intereses cobrados por anticipado.- representa el importe de los intereses 
que estamos cobrado por adelantado. 

Rentas cobradas por anticipado.- cuando la empresa renta una parte de su 
locaL generalmente cohra anticipadamente la renta, siendo en estos casos 
cuando se tenga que utilizar la presente cuenta. 

Anticipo de clientes.- en esta cuenta se registran las cantidades de 
dinero que algunos clientes entregan en cahdad de anticipo mientras se 
tramita su crédito, o cuando se trata de clientes foráneos que mandan 
cierta cantidad de dinero para asegurar su compra. 

Cuentas de Capital Contable: 

Capital Social.- representa el volar de los inversionistas o aportaciones de 
capital efectuadas por los mismos. 

Reserva Legal.- representa una reserva semejante a un ahorro que la 
empresa va formulando con el 5'Yo de las utilidades anuales, hasta 
acomplctar el 20% del capital social con el fm de prot~ger el capital en caso 
de perdida. 

Utilidades por Aplicar.- representa utilidades de eJerciCIOS anteriores 
pendientes de aplicar. 

P6rdida del Ejercicio.- en caso de perdida se utiliza esta cuenta y quedara 
registrada mientras es absorhida o cubierta en la forma establecida. 
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Cuentas de Resultados. 

se dividen en: 

Cuentas de Ingresos:_ 

Ventas.- en esta cuenta se registran todas las ventas efectuadas en 
efectivo o a crédito. 

Productos Financieros.- representa el importe de los intereses 
cobrados, o bien descuentos obtenidos al liquidar documentos antes de la 
fecha de su vencimiento. 

Otros Productos.- son productos que se obtienen en operaciones 
ajenas a las actividades normales de la empresa, por ejemplo la renta 
cobrada, el producto por la venta de desperdicios, cte. 

Cuenta de Gastos: 

Costo de Ventas.- representa el costa de las compras mas los gastos de 
compra, que sumados dan el costo de la mercancía vendida. 

Compras.- representa e 1 importe de las mercancías compradas para su 
venta. 

Gastos de Compras.- representa el valor de los fletes, seguros, acarreos 
y demás gastos ocasionados por la compra de mercancías. 

Gastos de Venta.- son los gastos por publicidad, comisiones a vendedores, 
renta del almacén y todos los demás gastos relacionados con la venta de 
mercancías. 

Gastos de Administración.- son los pagos de sueldos, de recibos de luz, 
teléfono y otros gastos administrativos. 

Gastos Financieros.- son los gastos por concepto de intereses y 
demás gastos que resultan por el fmanciamiento de la empresa. 

Otros Gastos.- son los gastos que resultan por las operaciones 
ajenas a las actividades normales de la empresa. tales como: donativos, 
pérdida en la venta de bienes de activo f1jo. etc. 
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Otras Cuentas: 

Existen otro tipo de cuentas que son las cuentas de orden y las cuentas 
puente. 

Cuentas de Orden.- registran operaciones que no afectan de momento la 
situación fmanciera v los resultados de la entidad económica (valores 
ajenos, valores contingentes). 

Cuentas Puente.- son cuentas transitorias que entre lazan registros de 
contabilidad utilizados dentro de determinados sistemas de procesamiento de 
datos. 

GUÍA CONTABILIZADORA 

La Guía Cnntahili7.adnra es un libro por separado donde además de los 
números y títulos de las cuentas, se da una descripción detallada y exacta de 
lo que se debe registrar en cada una de las cuentas. Esta guía sirve de 
referencia al registrar la información contahlc. 

Mediante el uso conjunto de el catálogo de cuentas, que deberá ir al 
inicio de la guía contabihzadora, y de esta misma. se puede lograr una buena 
visión del sistema contable. 

CA ./ A 

Se carga: 

Al principio del ejercicio 
1.- Del valor de la cx1stcncia en efectivo 

Durante el ejercicio 
2.- Del importe del dinero que ingrese en caja 

Al terminar el ejercicio 
.3- Del importe de los sobrantes en efectivo 

Se abona: 

Durante el ejercicio 
1.- Del importe del dinero en efectivo que cgrcsc de caja 

Al terminar el eJercicio 
2.- Del importe de los fahantes en efectivo 
3.- Del importe de su saldo para cancelarla 

El saldo de esta cuenta es deudor y representa el valor de la existencia en 
efectivo. 
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BANCOS 

Se carga: 

Al principio del ejercicio 
1.- Del valor de la existencia depositada en los bancos en cuenta de cheques. 

Durante el ejercicio 
2.- Del importe de los depósitos en cuentas de cheques. 
3.- Del importe de los intereses que los bancos abonen en nuestra cuenta de 
cheques. 

Se abona: 

Durante el ejercicio 
1.- Del importe de los cheques expedidos a cargo de los J¡;tintos bancos. 
2.- Del valor de las cantidades que los bancos carguen en nuestra cuenta de 
cheques por concepto de comisiones. cobranzas. cte. 

Al terminar el ejercicio 
3.- Del importe de su saldo para cancelarla 

El saldo de esta cuenta es deudor y representa el valor de la existencia 
depositada en los bancos en cuenta de cheques. 

CLIENTES 

Se carga: 

Al principio del ejercicio 
1.- Del importe de bs ventas de mercancías a crédito pendientes de cobro. 

Durante el ejercicio 
2.- Del importe de las ventas de las mercancías efectuadas a crédito 
3.- Del importe de los intereses que se apliquen a los clientes por demora en 
el pago de sus cuentas 

Se abona: 

Durante el CJCrcicio 
1.- Del importe de los pagos a cuenta o en liquidación efectuados por los 
clientes 
2.- Del importe de las mercancía; devueltas por los clientes 
3.- Del importe de las rebaJaS concedidas a los clientes 

Al terminar el ejercicio 
4.- Del importe de las cuentas que se consideren incobrables 
5.- Del importe de su saldo para cancelarla 

El saldo de esta cuenta es deudor y representa el importe de las ventas de 
mercancías a crédito pendientes de cobro. 
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DOCUMENTOS POR COBRAR 

Se carga: 

Al iniciar el ejercicio 
1.- Del valor nominal de los documentos pendientes de cobro 

Durante el eje re icio 
2.- Del valor nominal de los documentos recibidos. suscritos o endosados a 
favor del comerciante 

Se abona: 

Durante el ejercicio 
1.- Del valor nominal de los documentos cobrados, endosados o cancelados 
por e 1 comerciante 

Al terminar el ejercicio 
2.- Del valor nominal de los documentos que se consideren incobrables 
3.- Del importe de su saldo para su cancelación 

El saldo de esta cuenta es deudor y representa el valor nominal de los 
documentos pendientes de cobro. 

DEUDORES DIVERSOS 

Se carga: 

Al iniciar el ejercicio 
1.- Del importe de las cantidades que por concepto distintos de la venta de 
mercancias. nos deben terceras personas · 

Durante el ejercicio 
2.- Del importe de las cantidades. que por el concepto anterior. nos quedan a 
deber terceras personas 
3.- Del importe de los intereses que se apl_iqucn a los deudores por demora en 
e 1 pago de sus cuentas 

Se abona: 

Durante el ejercicio 
1.- Del importe de los pagos a cuenta o en liquidación efectuadas por los 
deudores 
2.- Del importe de los descuentos conced1dos a los deudores 

Al terminar el ejercicio 
3.- Del importe de las cuentas que se consideren incobrables 
4.- Del importe de su saldo para cancelarla 

El saldo de esta cuenta es deudor y representa el importe de las cantidades 
pendientes de cobro a cargo de los deudores. 
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TERRENOS 

Se carga: 

Al principio del ejercicio 
1.- Del precio de adquisición de los terrenos existentes 

Durante el ejercicio 
2.- Del precio de los edir1cios que se adquieran a costo de compra 
3.- Del costo de las construcciones que se efectúen 
4.- Del costo de las mejoras que se efectúen al cdir1cio 

Se abona: 

Durante el ejercicio 
1.- Del precio de los edir1cios que se vendan 

Al terminar el ejercicio 
2.- Del importe de su saldo para su cancelación 

El saldo de esta cuenta es deudor y representa el importe a prcc1o de 
adquisición del edir1c1o propiedad de la empresa. 

MOBILIARIO 

Se carga: 

Al inicio del ejercicio 
1.- Del valor del costo de los muebles y enceres existentes 

Durante el ejercicio 
2.- Del valor del costo de los muebles y enceres que se adquieren 

Se abona: 

Durante el ejercicio 
1.- Del valor de adquisición de los muebles y enceres que se vendan 

Altermmo del ejercicio 
2.- Del precio de adquisición de los muebles y enceres que se den de baja por 
inservibles 
3.- Del importe de sus saldo para su cancelación 

El saldo de esta cuenta es deudor y representa el importe a precio de 
adquisición de los muebles y enceres propiedad de la empresa. 

EOUIPO DE REPARTO 

Se carga: 
Al principio del ejercicio 
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\.- Del precio de adquisición de los vehículos existentes destinados al reparto 
de las mercancías 

Durante el ejercicio 
2.- Del precio de adquisición de los ':ehículos que se compren 

Se abona: 
Durante el ejercicio 

1.- Del costo de adquisición de los vehículos que se vendan 

Al terminar el ejercicio 
2.- Del precio de adquis1ción de los vehículos que se den de baja por 
inservibles 
3.- Del importe de su saldo para cancelarla 

El saldo de esta cuenta es deudor y representa el importe a precio de 
adquisición de los vehículos propiedad de la empresa. 

PRI,,IAS DE SEGUROS 

Se carga: 

Al inicio del ejercicio 
1.- Del importe de los pagos efectuados a las compañías aseguradoras por 
concepto de primas sobre contratos de seguros 

Durante el ejercicio 
2.- Del importe de los nuevo> pagos que por concepto anterior se vayan 
realizando 

Se abona: 

Al terminar el ejercicio 
1.- Del importe que de dichas pnmas se hayan devengado durante el ejercicio 
2.- Del importe de su saldo para cancelarla 

El saldo de esta cuenta es deudor y representa el importe de las primas de 
seguros pendientes de ser devengadas. 

INTERESES PAGADOS POR ANTICIPADO 

Se carga: 

Al iniciar el ejercicio 
1.- Del importe de los intereses pagados por alllicipado 

Durante el ejercicio 
2.- Del importe de los interese que se vayan pagando por antic1pado. 
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Se abona: 

Al terminar el ejercicio 
1.- Del importe que de dichos intereses se hayan devengado 
durante el ejercicio 
2.- Del importe de su saldo para su cancelación 

El saldo de esta cuenta es deudor y representa el importe de los intereses 
pagados por anticipados pendientes de ser devengados. 

PROVEEDORES 

Se carga: 

Durante e 1 eje re ic io 
1.- Del importe de los pagos a cuenta o en liquidación efectuados a los 
proveedores 
2.- Del importe de las mercancías devueltas a los proveedores 
3.- Del importe de las rehajas concedidas por los proveedores 

Al terminar el ejercicio 
4.- Del importe de su saldo para su cancelación 

Se abona: 

Al principio del ejercicio 
1.- Del importe de las compras de mercancías a crédito pendientes de pago 

Durante el ejercicio 
2.- Del importe de las mercancías compradas a crédito 
3.- Del importe de los intereses que nos apliquen los proveedores por demora 
en el pago 

El saldo de esta cuenta es acreedor y representa el importe de las compras de 
mercancías a crédito pendientes de pago. 

DOCUMENTOS POR PAGAR 

Se carga: 

Durante el ejercicio 
1.- Del valor nominal de los documentos que se paguen 
2.- Del valor nominal de los documentos que se cancelen 

Al terminar el ejercicio 
3.- Del impnnc de su saldo para su cancelación 

Se abona: 

Al principio del ejercicio 
1.- Del valor nominal de los documentos pendientes de pago 
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Durante el ejercicio 
2.- Del valor nominal de los documentos que suscriba o acepte c,l comerciante 

El saldo de esta cuenta es acreedor y representa el valor nominal de los 
documentos pendientes de pago. 

ACREEDORES DIVERSOS 

Se carga: 

Durante el ejercicio 
1.- Del importe de los pagos a cuenta o en liquidación efectuados a los 
acreedores 
2.- Del importe de los documentos concedidos por los acreedores. 

Al terminar el ejercicio 
3.- Del importe de su saldo para su cancelación 

Se abona: 

Al principio del ejercicio 
1.- Del importe de las cantidades que por conceptos distintos de la compra de 
mercancías se deben a terceras personas 

Durante el ejercicio 
2.- Del importe de las cantidades que, por el concepto anterior, se quedarán a 
deber a terceras personas 
3.- Del importe de los intereses que nos apliquen los acreedores por demora 
en el pago 

El saldo de esta cuenta es acreedor y representa el importe de las cantidades 
que por conceptos distintos de b compra de mercancía se debe a terceras 
personas. 

CAPITAL 

Se carga: 

Durante el ejercicio 
1.- Del importe de los retiros de capital que hagan los propietarios 

Al terminar el ejercicio 
2.- De 1 importe de b pérdida neta 
3.- Del importe de su saldo para cancelarla 

Se abona: 

Al inicio del ejercicio 
1.- Del importe de las diferencias entre 1 activo y el pasivo 
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Durante el ejercicio 
2.- Del importe de las nuevas aportaciones de capital que hagan los 
propietarios 

Al terminar el ejercicio 
3.- Del importe de la utilidad neta 

El saldo de esta cuenta es acreedor y representa el importe del capital 
invertido por los propietarios. 

GASTOS DE VENTA 

Se cargo": 

Durante el ejercicio 
1.- Del importe de todos aquellos gastos que se paguen en relación directa 
con la promoción. realización y desarrollo del volumen de las ventas por 
ejemplo, sueldos, rentas, impuestos, propaganda, luz, empaques, etc. 

t\1 terminar el ejercicio 
2.- Del importe de los sueldos, rentas, impuestos, luz, cte., devengados a 
cargo de 1 ncgoc io 
3.- Del importe de la depreciación y amortización de los bienes en uso y 
servicio del departamento de ventas 
4.- Del importe de la resc.rva, provisión o estimación para cuentas incobrables 

Se abona: 

t\1 terminar el ejercicio 
1.- Del importe de su saldo con cargo a la cuenta de pérdidas y ganancias 

El saldo de esta cuenta es deudor y se presenta en el estado de pérdidas y 
ganancias en el grupo de los gastos de operación. 

GASTOS DE ADMINISTRACION 

Se carga: 

Durante el ejercicio 
1.- Del importe de todos aquellos gastos que se paguen con el objeto de 
sostener las actividades destinadas a la dirección v administración de la 
empresa; por ejemplo. sueldos. rentas, luz, teléfono, etc. 

t\1 terminar el ejercicio 
2.- Del importe de los sueldos, rentas. luz, etc., devengados a cargo de la 
empresa 
3.- Del importe de la depreciación y amortización en bienes en uso y 
servicios del departamento de administración 
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Se abona: 

Al terminar el ejercicio 
1.- Del importe de su saldo con cargo a la cuenta de pérdidas y ganancias 

El saldo de esta cuenta es deudor y presenta en e 1 estado de perdidas y 
ganancias en el grupo de gastos de operación. 

GASTOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS 

Se carga: 

Durante el ejercicio 
1.- Del importe de los intereses pagados 
2.- Del importe de los descuentos concedidos 
3.- Del importe de las pérdidas obtenidas en cambios de moneda extranjera 

Al terminar el ejercicio 
4.- Del importe de los intereses devengados a cargo del negocio 
5.- Del importe de su saldo. cuando sea acreedor, con abono a la cuenta de 
pérdidas y ganancias 

Se abona: 

Durante el ejercicio 
1.- Del importe de los intereses cobrados 
2.- Del importe de los descuentos ganados 
3.- Del importe de las utilidades obtenidas en cambios de moneda extranjera 

Al terminar el ejercicio 
4.- Del importe de los intereses devengados a favor del negocio 
5. Del importe de su saldo. cuando es deudor, con cargo a la cuenta de 
pérdidas y ganancias 

El saldo de esta cuenta puede ser deudor o acreedor y se presenta en el estado 
de pérdidas y ganan e ias. 

PERDIDAS Y GANANCIAS 

Se carga: 

t\1 terminar el ejercicio 
1.- Del importe del saldo de la cuenta de ventas cuando sea deudor 
2.- Del importe del saldo de la cuenta de gastos de venta 
3.- Del importe de la cuenta de gastos de administración 
4.- Del importe del saldo de la cuenta de gastos y productos fmancicros 
cuando es deudor 
5.- Del importe de su saldo. cuando sea acreedor, con abono a la cuenta de 
capital 

Se abona: 

t\1 terminar el ejercicio 

DECFI-UNAM 



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAS 

1.- Del importe del saldo de la cuenta de ventas cuando sea acreedor 
2.- Del importe del saldo de la cuenta de gastos y productos fmancieros, 
cuando sea acreedor 
3.- Del importe de su saldo cuando sea deudor, con cargo a la cuenta de 
capital 

El saldo de esta cuenta puedé ser deudor o acreedor y debe ser igual a la 
utilidad o pérdida neta que arroje el saldo de Pérdidas y Ganancias. 
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~EG1S1-~AS MANUALES DE 

a. Objetivo. 

La ftnalidad de desarrollar el presente tema, no sólo consiste en exteriorizar 
los sistemas que en forma manual puedan existir para el registro de tales 
operaciones, sino el motivo de comprender las características e implicación 
de cada uno de ellos. para establecer en cada entidad el más adecuado para 
poder satisfacer sus necesidades de control e información ftnanciera. 

Vale la pena aclarar. que si bien es cierto que en cualquier sistema de 
registro manual o electrónico se requiere de la intervención manual. E En los 
pnmeros las operaciones las registra directamente el ser humano, en tanto que 
en los segundos. quien efectúa directamente el registro es un máquina, con la 
participación ineludible del individuo. -
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b. Necesidades de la Información Financiera. 

Las necesidades de la infonnación financiera se da de acuerdo a la escasees 
que se tiene de la misma dentro de una entidad en relación a la contabilidad 
que se este desarrollando para el control de esto. Esta conclusión nos conlleva 
a dos conclusiones: 

PRIMERA: La contaduría pública tiene como objetivo 
primordial satisfacer las 

información financiera, presentando 
importancia. 

necesidades de control e 
la contabilidad un papel de vital 

SEGUNDA: Por la complejidad y diversidad de factores dentro de 
los cuales se desarrollan las entidades, las cuales tienen la necesidad 
de contar con información fmancicra, siendo esta primordial 
si se desea alcanzar los objetivos para los cuales fue creada. 

Por tal razón. en la información fmanc icra. integrada fundamentalmente por 
los estados fmancicros es indispensable: 

A} Conocer la situación financiera y resultados de la 
entidad, para lo cual es fundamental: 

Integrar adecuadamente los presupuestos. 
Detectar las fuentes principales que han dado origen a las unidades o 
perd1das. 
Medir los efectos de un aumento de sueldos. 
Visualizar la situación financiera de la entidad ante la inOación. 
Incrementar la producción de algún producto. así como en su caso 
suspender otros con porcentajes de utilidad inferiores a los 

establecidos cte. 
La información fmancicra debe ser oportuna. es decir, presentara a 
disposición de los interesados en si momento solicitado. 

Para efectos de estudio de los sistemas manuales de registro se citará el caso 
de las entidades que en función a sus obligaciones fiscales. deben registrar sus 
operaciones en los libros llamados: 

LIIIIHI lliAIUO Y LIIIIHI 
~lA YOil 

c. Diario Continental. 

Para el procesamiento de las operaciones existen varios sistemas manuales 
de registro. uno de ellos es el Diarius Cuntinental. 
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Para el registro de las operaciones en el Libro Diario Continental se debe de 
tomar en cuenta lo siguiente: 

La Fecha corresponde al día en que la operación se llevó a cabo. 

·El Folio de Mayor s~ obtiene de acuerdo al número de cuentas asignado 
en el Libro Mayor. 

En el Concepto se registrará el nombre de la cuenta que se carga escribiendo 
esta a partir de la línea izquierda, el nombre de la cuenta que se abona se 
escribe un poco a la derecha de esta línea (debajo de la cantidad cargada). 

En el debe se registra la cantidad de la cuenta cargada y en el haber el de 
la cuenta abonada. 

Efectuadas y procesadas las operaciones correspondientes al primer mes de 
actividades v considerando la conveniencia de elaborar estados fmancieros 
mensuales. él paso siguiente es integrar una Balanza de Comprobación de 
cuya información se pueda part1r para formular el Estado de Situación 
Financiera y el Estado de Resultados. 

d. Diario Tabular. 

El Diario Tabular se establece en hojas de múltiples columnas destinando 
una a cada cuenta que presente gran movimiento y registrando los cargos y 
abonos de las cuentas que no presenten frecuentemente movimiento en una 
columna con el titulo de "OTRAS CUENTAS". 

El Libro Diario Tabular constituye otra forma de simplif1car el 
procedimiento para efectuar los "pases -a mayor", pues evita el pase de 
operación por operación. ya que únicamente se pasan en forma periódica la 
suma de cargos y la suma de abonos de cada concepto provocados por las 
operaciones practicadas en cada período. 

Se destinan columnas para cuentas con mayor movimiento y las cuatro 
columnas fmalcs. se utilizan para afectar aquellas cuentas con poco 
movimiento. pues el abriles columnas a cada una de ellas. daría lugar a un 
Lihrn Diario Tahular extremadamente largo. 

Por lo que respecta al Libro Ma~·or en los sistemas de Libros Diarios 
Tabulares de ninguna manera es eliminado. pero si ocurre una simplificación 
en su registro, al traspasar a el no uno a uno los cargos y abonos de las 
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cuentas sino exclusivamente los movimientos determinados al mes 
concentrados estos en la Balanza de Movimientos. 

El Diario Tabular puede ser utilizado com0 Diario Principal o como 
Diario Auxiliar. 

El Diario Tabular como Diario Principal es un sistema que consiste en 
pasar directamente al mayor la suma de cargos y abonos obtenidos en el 
diario tabular. 

El Diario Tabular como Diario Auxiliar consiste en pasar las sumas de 
cargos y de abonos de cada concepto a un Diario Principal (que generalmente 
se establece con la forma del Diario Conlinenlal), y de este efectuar los pases 
al mayor. 

e. Sistema Centralizador. 

El Libro Diario Tabular permite ahorro de tiempo en comparación al Libro 
Diario Continental, también es de aclararse, que el registro de las operaciones 
es efectuado sólo por una persona. o bien, por varios, pero no en forma 
simuhánea. 

Al incrementarse las operaciones de una entidad llegará un momento en que 
el Libro Diario Tabubr. bs operaciones específ1cas como: 

Venias. 
Compras. 
Gastos de O pe rae ión. 
Entradas y Salidas de dinero. 

Esros libros de apoyo dan lugar a un :,;srema wbular. 

CENTRALIZADOR 

En el diagrama de Libro Diario General, se utilizaron varios libros Diarios 
para registrar en ellos un tipo determinado de operaciones como: 

Un libro de venias. sólo para registrar las ventas. Un libro de Bancos. 
para registrar exclusivamente opcrac iones por los cuales entre o salga 
dinero. 
Un Libro Diario de Compras. para registrar únicamente compras de 

mercancías y de esta manera. un Libro Diario de Egresos. 
Un libro Diario de Operac1ones Diversas. cualquier otro Libro para 

cada 
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una de las opcrac iones espec i l1cas. 

Lo más usual para determinar movimientos se determina mensualmente 
para elaborar los estados lmancieros con periodicidad. 

f. Las Pólizas. 

El hablar de pólizas de Diario, Ingresos y Egresos, de ninguna manera es 
hacer alusión a 01ro sisTema manual para el regisTro de las operaciones, 
pero su relación con ellos. hace resalTar m imporTancia y por ende. el 
ocuparnos de su estudio. 

Póliza es el documento que indica al as1ento a reg1strar en el Libro Diario 
por cada una de las transacciones real izadas por una entidad. 

La póliza al ser un documento en donde se detalla el asiento a correr por 
cada una de las operaciones realizadas. así como la l1rma de las diversas 
personas que intervienen en su elaboración. autorización y registro en Libros 
y Auxiliares. su formato queda a plena libertad de cada entidad, quien para 
satisfacer sus necesidades de información y considerando su organización, 
determinarán su rayado. así como el número de copias, el destino y uso de 
cada una de ellas. 

PÓLIZAS DE DIARIO 

PÓLIZAS DE li'iGRESO 

PÓLIZAS DE EGRESO 

Toda entidad sin importar su magnitud. giro o carácter jurídico le afectan 
situaciones internas o externas a ella origiñando operaciOnes en donde: 

Emrega dinero 
Recibe dinero 
Ni emrega, ni recibe dinero 

A) Situaciones u operaciones que invariablemente deben 
Pago de luz y Teh;fimo 
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Pago de sueldos 
Pago de alguna /erra de cambio 
Pago de impuesTos 
Pago por compra de equipo de '!ficina 
ErcéTera. 

registrar. 
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B) Para ejemplificar operaciones en donde se recibe dinero, 
citarse: 

Cobro a un clienre 
Cobro de un pagare 
Cobro por wnras de conrado 
Cobro a un deudor 
Cobro por descuenro de documenros 
Ercélera 

puede 

C) Finalmente, entre las situaciones y operaciones en donde ni 
entra ni sale dinero puede citarse: 

Aplicación y amorrizaciones 
Creación de algún pasivo por pagar 
Mercancía desrruida por un incendio 
Realización de l'enras a crédi1o 
Elcérera. 

Todas estas ope~aciones enunciadas con carúcter de ejemplo se registran en 
sus respectivas PO LIZAS. donde: 

Las operaciones del Inciso "A" se registran en pólizas de egresos. las cuales 
corresponden a todas aquellas operaciones realizadas donde exista un 
desembolso de efectivo. Estas pólizas también son conocidas con el nombre 
de 
PÓLIZAS CHEQUES. 

Las operaciones del Inciso "B" se reg1stran en pólizas de ingreso, en estas 
pólizas se registraran todas las operaciones en donde se realice un cobro de 
efectiVO. 

Las operaciones del Inciso "C" se registran en pólizas 
de diario, dentro de este tipo de pólizas. se van a registras aquellas 
operaciones en las cuales no se reciba ni 
pague ninguna cantidad en efectivo. 
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II 

ESTADOS FINANCIEROS 

A. CONCEPTO: 

Estado l1nanciero es el documento suscrito por una entidad económica y en 
el cual se consignan datos valuados en unidades monetarias. referentes a la 
obtención y aplicación de recursos matenalcs. 
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CLASIFICACIÓN 

Los estado financieros se clasifican en básicos y accesorios. 

A) Estados Financieros básicos: los estados rmancieros básicos o 
principales, son aquellos que proporcionan la información fundamental sobre 
la situación rmanciera y los resultados de una entidad económica. 

a) Estado de Situación Financiera: 

O Balance General muestra la situactón linanciera de una entidad 
económica a una fecha determinada. mediante la relación de sus recursos. 
obligaciones y patrimonio, debidamente valuados en términos monetarios. 

bi Estado de Resultados: 

O Estado de Pérdidas y Ganancias, muestra la utilidad o pérdida 
obtenida por la entidad económica durante un período determinado, mediante 
la relación de los elementos que le dieron origen. debidamente valuados en 
términos monetarios. 

el Estado de Cambios en la Situación Financiera: 

Este estado también se denomina de Origen y Aplicación de 
Recursos. muestra en pesos constantes los recursos generados en la estructura 
rmanciera de la entidad y su renejo linal en el efectivo o inversiones 
temporales a a través de un periodo determinado. 

Los estados rmanc ieros accesorios son: 
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Esrado de cosro de producción. 
Esrados especiales. 
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ESTADO DE SITUACIÓN FINANCIERA 

El estado de s1tuac1on fmanciera o balance general muestra la situación 
financiera de una entidad económica a una fecha determinada mediante la 
relación de sus recursos obligaciones y patrimonios debidamente valuados en 
términos monetarios, es decir nos muestra el Activo, Pasivo y Capital que son 
los tres básicos del balance así como la subclasif1cación de los mismos 
conceptos. 

ACTIVO 

Al CIRCULANTE: 

Se incluirán todos aquellos valores de fácil realización (menos de 1 AñO). 
Valores provenientes de operaciones normales. 
Aquellos valores que no reúnan los requisitos anteriores, pasarán a formar 
parte del "Otro 1\ctivo". 
Excepción; Las mercancías en tránsito se aceptarán en este grupo si está 
próxima su llegada (menos de 1 mes). 

B) FUO: 

Se incluirán inversiones permanentes propias del giro. 
Acciones, Bonos y Valores de otras empresas. se aceptará en este grupo, 
teniendo cuidado que no esté in nado su valor. 
Se presentarán valores netos. 
Las revaluaciones no deben de aceptarse por lo que se procederá deshacer 
el asiento s1 corresponde al ejercicio añalizado o bien, afectar la cuenta de 
11 Conciliación por Análisis" si la rcvaluación provienen de los ejercicios 
anteriores. 

C) OTROS ACTIVOS: 

Se formará de las cuentas propias del grupo de "Cargos Diferidos". 
De aquellas cuentas que no reúnen los requisitos señalados en el 
"Circulante y Fijo". 
Se presentarán valores netos. 
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I'OTA: REFEREI'TE AL ACTIVO FIJO II'TA~GIIILE. ESTE FOR.\IARA PARTE DEL flJO SI ESTE 

fl,\ SIDO PAGADO Y ESH SUJETO A U~ A A\IOKTIZ,\CIÓ~. DE LO CO~TRARIO SE ELIMI~ARA 

CO~IO El\" EL CASO DE LA RELAJACIÓI'o". 

PA S 1 V O 

A) CIRCULANTE: 

Pasivos reales o no exigibles en un periodo hasta un AñO. 
Agrupar cuentas bajo un mismo rubro cuando éstos tengan relación. 

8) NO CIRCULANTE: 

Pasivos reales o no exigibles en un período mayor de un AñO. 

CAPITAL 

A) CAPITAL SOCIAL: 

Sólo se ac'cptará el pagado. 
La cuenta de Accionistas deberá pasar al Activo o Pasivo según sea su 
saldo. 

8) RESERVAS DE CAPITAL: 

Se presentarán en un sólo renglón. 

C) UTILIDADES DE VARIOS EJERC_ICIOS: 

Se presentarán bajo un mismo rubro: EJemplo: Utilidades no distribuidas 
de ejercicios anteriores. 

D) RESULTADO DEL EJERCICIO: 

Se presentará separado de los de ejercicios anteriores mencionando: 

Utilidades o Pérdida del ejercicio. 
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NOTA: LOS CRtlliTOS DIFt:RIIlOS I'ASARAN A FORMAR I'ARTE DEL CIRCULANTE O 
DEL FIJO, DE ACUERDO A SU VENCIMIENTO. 

Dentro del estado de situación financiera. se presentan unas cuentas que 
requieren de un estudio más profundo, dichas cuentas son: 

El Balance está compuesto de tres partes principales: 

1 ° Encabezado: 

Denominación o razón social de la entidad económtca. 
Nombre del estado financiero. 
Fecha en la cual se formula. 

2 ° El Cuerpo: 

Relación e tmporte de Activos clasiftcados (Circulante, No Circulante y 
Diferido), mcluvendo totales v subtotales 
Relación o importe de Pasivos clasiftcados (Pasivo a corto plazo, pasivo 
a largo plazo y los créditos diferidos o el pasivo diferido) 
Relación e importe que integran el Capital Contable, incluye subtotales 
(utilidad o déftcit). 

3°E/Pie: 

Notas aclaratorias que expliquen conceptos expresados sucitamente en el 
cuerpo del estado fmancicro. 
En su caso. conceptos que no afectan la posición fmancicra de la entidad 
económica. pero que si podrían afectarlas en el futuro. Tal es el caso de 
los valores ajenos. ohligac1oncs contingentes y recordatorios (cuentas de 
orden). 
Nombre y ftrma de la persona responsable del Estado financiero. 

FORMAS DE PRESENTACIÓN DEL BALANCE. 

Balance en Fonna de Cuenra 

Activo = Pasivo 

+ 

Capital 
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Balance en Forma de Repone 

Activo 
= 

Pasivo 
+ 

Capital 

Sea cual sea la forma de presentación del balance la formula aplicable es 
Activo = Pasivo + Capital. 

EFECTIVO: 

El efectivo es el primer rubro del activo circulante que se analiza, en 
virtud de tenerse lolalmcnlc disponible. muy diferente a lo que pudieran ser, 
los inventarios de mercancías. los cuales se tienen que vender primero, para 
poslcriormenlc disponer del efectivo corrcspondicnlc a dicha venia. 

El renglón de efectivo debe estar constituido por el lolal de moneda 
de curso legal o sus equivalentes. tales como giros bancarios. lclcgráf•cos, 
postales. monedas de oro. extranJeras, dcpÓs11os bancanos en cuentas de 
cheques, ele., propiedad de una entidad económica. 

Es conveniente manejar el efectivo através de una cuenta de cheques, la 
cual crea a su vez. la necesidad de llevar un control lanlo de depósitos como 
de cheques expedidos. dicho control puede llevarse a cabo en diferentes 
formas, por ejemplo: 

a) En el talonario de la propia chequera, 
b) En l/11 auxiliar de bancos, 
e) En el propio libro diario tabular, 
d) Etc. 

Sea en alguna de las formas anteriores o en cualquier olra, es de vital 
importancia el controlar perfcclamcnle el saldo del dinero disponible en una 
cuenta de cheques. 
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Todas las instituciones bancarias independientemente de llevar un control de 
los depósitos que recibe y de los cheques que paga de cada cliente, envía a 
cada uno de ellos. un informe con el detalle precisamente, tanto de un 
depósito recibido para su cuenta de cheques, como los cheques que ha 
pagado. A este mformc se le conoce con el nombre de ESTADO DE CUENTA 
BANCARIO. 

Con gran frecuencia el saldo de la cuenta de cheques no coincide con el 
saldo del estado de cuenta bancario. el documento que contiene la descripción 
de las partidas por las cuales no coinciden el saldo deudor determinado en la 
cuenta de bancos de la empresa, con el saldo acreedor determinado en el 
estado de cuenta elaborado por el banco, se denomina CONCILIACIÓN 
BANCARIA. 

CONCEPTO: 

Conciliación bancaria es el proceso mediante el cual se identif1can y se 
explican las pan idas que no se corresponden entre la cuenta de bancos que se 
elabora en la empresa y el estado de cuenta elaborado por el banco. con la 
fmalidad de vigilar su adecuado manejo y en su caso, introducir los 
correctivos necesarios. 

Al respecto es conveniente tener presentes las siguientes observaciones: 

l.- La dijáencia puede originarse en una parre o inclusive en su rmalidad, 
por simples errores arirméricos, es decir, errores al derenninar el saldo 
después de cada cargo o abono regisrrado. Por lo amerior, se recomienda, 
como primer paso, revisar las operaciones arirméricas ramo del mLriliar de 
bancos, como del esrado de cuema bancario, apesar de que en esre tÍ/rimo, 
las posibilidades de error de es re ripo son mínimas. 

2.- La conciliación bancaria, como documemo que brinda infonnación, 
debe ser analizada para romar decisiones en roma a las diferencias por las 
cuales no coinciden el saldo del auxiliar de bancos COJI el esrado de cuenra 
bancario. 

3.- El análisis comprende, el idemijicar los errores que hemos comerido en 
el auxiliar de bancos, así como rambién los errores incurridos en el esrado 
de cuema bancario, por parre de la insriiUciiÍn bancaria. 

4.- La roma de decisión va encaminada a 1:(i•cruar las correcciones por los 
errores cmneridos en el auxiliar de bancos y por orra parre infonnar y 
aclarar a la insrirución bancaria, de los errores que l/lvieron en el esrado de 
cuema bancaria. para que corran los ajusres respecrivos. 
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Los documentos necesarios para realizar la conctliación bancaria son el 
estado de cuenta elaborado por el banco, y la cuenta de bancos que se maneja 
en la empresa, cuando se tengan dos o más cuentas de cheques con dos o más 
instituciones bancarias, se utiliza el auxiliar de la cuenta de bancos 
correspondiente a cada banco y se compara con el estado de cuenta elaborada 
por e 1 banco. 

Para facilitar la elaboración de la conciliación bancaria, generalmente se 
sigue el siguiente procedimiento: 

l.- Jdenrijicar nue.uros cargos no correspondidos por el banco 

2.- ldenrijicar los cargos no correspondidos por nos01ros. 

3.- ldemijicar nue.uros abonos no correspondidos por el banco. 

4.- ldemijicar los abonos no correspondidos por noso1ros. 

Cuando ya se han identi licado las partidas no correspondías. se procede a 
explicar porque los saldos son diferentes. La descripción de las partidas no 
correspondtdas puede iniciarse con el saldo deudor de nuestra cuenta de 
bancos para llegar a coincidir con el saldo acreedor del banco, y también se 
puede iniciar con el saldo acreedor del banco para llegar a coincidir con el 
saldo deudor determinado en nuestra empresa. 

INVE"' ·r·.\RIOS 

Unos ckmentos más importantes del capital del trabajo la constituyen los 
inventarios. Su administración es tan importante que cualquier decisión que 
se tome se verá renejada en los resultados de la empresa. Este elemento trae 
también una gran repercusión en las diferentes áreas de la empresa, ya que de 
su adecuado maneJO ftnanzas, abastecimiento, comercialización y 
contabilidad deben buscar la correcta armonía. 

El objetivo de la administración fmanciera J·~ los inventarios es el de 
minimizar la inversión y hacer frente a la demanda del producto. 

Los inventarios son: 
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"Costos acumulados relativos a materia prima, abastecimiento, producción 
en proceso y productos terminados determinantes en las utilidades de la 
empresa, así como otros materiales que se utilizan en el empaque, envase de 
mercancías o las refacciones para el mantenimiento que se consuman en el 
ciclo normal de operaciones". 

Para poder establecer niveles óptimos de existencia de estos rubros se 
utilizan las siguientes técnicas que se analizarán posteriormente: 

• Planeación de la producción mediante la elaboración de: 

Presupuestos: Producción. 
Compra. 
Mano de obra. 
Planta. 

• Análisis de cantidad económica de pedido. 
• Análisis de rotación de inventario. 
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PROBLEMAS RELACIONADOS CON LA ADMINISTRACIÓN 
DE LOS Il\.'VENT ARIOS. 

COSTEO ADSORDE);TE 

SE I~TEGRA CO!" TODAS 
AQUEUA~ EROGACIOSI:.S 
DIRECTAS 
Y LOS GASTOS !S DIRECTOS. 
1:-.'CURRJDOS DURASTE EL 
PROCESO PRODUCTIVO. 

ELDIE);TOS: 

~1ATERIA PRJ~tA . .\1Ai'O DE 
OBRA. COSTOS !:-.'DIRECTOS Y 
DIRECTOS DE r-ABR!Ct\CIÓS 
VARIAHIE'i O FIJOS 

COSTEO DIRECTO 

SE ISTEGRA POR TODAS lAS 
EKOGACIO;-.;'f:S DIRECTAS. 

ELDIE);TOS: 

.\l>\ T[RIA PRl.\tA 
COSSU.\UD.'\. \l-'\.~0 DE OBRA 
Y COSTO:'! DE rAHRICA. E:\ 
RELACIÓS A LOS 
VOLÜ.\fESES PRODlJCJD(lS, 
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COSTOS HISTÓRICOS 

AlT\fUL'\R LOS 
El..E.\fESTOS DEl. COSTO 
ISCURRlDOS PARA L-'\. 
ADQUISICIÓS O 
I'ROIJUCC'H):<: DE 
ARTÍCULOS 

COSTOS 
PREilETER,II);ADOS 

SE CAI..Ct;!.-\S t\STES DE 
JSICJARSE L\ PIWDUCCI()S 
DE LOS ARllCl;LQS 

Al COSTOS ESTI,IADOS 

- E'\PERIESCIA DE AS" OS 
ASTERJORB 
- E.~ll.\tACJOSf..S HECHt\S POR 
I:XP!!RTOS 

lll COSTOS EST,hllAR 

- 1\'VfSnGACIO.SES 
- ESPECIFICACIO:'\'ES TEC:\IC.'\S 
- EXl'ERJE:'\TIA 

Al COSTO lllE);TIFICAilO 

COSTO DE ADQUISICIÓ;<: 
o 

DE PRom;c·r¡ó:-; 

Bl COSTO PRO\It]liO 
IMPO~TE DE LAS 
EROC.ACIOSF.S 

ARTkULOS PRODUCIDOS 
0 AJ)C)l!IRIIJOS 

Cl PRI"ERAS E);TRAIMS 
I'H.I:\.1EH.AS SALIDAS 

lll LL rt\IAS E);TRAilAS 
PRI:\.1EH.AS SALIDAS 

El DETALLISTAS 
PREC'IO DI~ VESTA 

~lA.RGE~ DE UTIUDAD 
BRUTA= COSTO POR 
GRUPO DI: ARTíCULOS 
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Es importante señalar, que en cada empresa para determinar el manejo de 
sus inventarios es necesario tomar en cuenta los siguientes factores: 

Frecuencia de uso. 
1 nversión necesaria. 
Características del inventario. 

Y agruparlos en términos generales bajo la siguiente clasificación: 

Materia prima. 
Producción en proceso. 
Productos terminados. 
Ülros inventarios. 

• 

Se dice que el arte de administrar el inventario es mantener el equilibrio de 
las unidades que lo integran y su valor. ya que mantener un inventario es 
costoso por su: 

Mantenimiento. 
Financiamiento, y 
Almacenamiento. 

No tener inventarios es peligroso ya que: 

Se pierde el cliente. 
Se retrasa la produce ión. 
Se encarecen los procesos. 

Por lo tanto hay que tener presente las siguientes consideraciones en el 
manejo de los inventarios: 

Costos de ordenar. 
Costos de mantener. 
Costos de carecer. 
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Dentro de los costos de ordenar inventarios hay que tomar en cuenta los 
siguientes aspectos: 

EN CUANTO A LAS COMPRAS 

- Preparación de requisición y 
órdtmes de compra (personal y 
equipo). 

Trámi1es con pro,·eedores(enrn'l'i.\las 
correspondencia, etc.) 

Papelería para Huuu:Jar compras. 

Recibo, inspección y manejo de 
materiales. 

Comrol de materiales en 
cvmabilidad y co.wos. 

Re1·isión y pago de cut'llfll.\' a 
/o.'i prm·eedores. 

EN CUANTO A LA PRODUCCIÓN 

Prvgramació11 y comrol de 
la producción. 

Ordenar producción. 

Manejo de 11/llleria/es. 

Preparación 
equipo. 

de máquinas 

Ineficiencia de órdenes 
peque1ias de producción. 

De.rperdicio de mareriales. 

y 

El considerar un inventario que satisfaga las necesidades de la empresa hay 
que tener en cuenta los costos de mantener inventarios que se verán afectados 
por: 

El Costo de capital 
La Obsolescencia y tlesperdicio 
Los seguros 
El almacenaje 
El manejo de materiales 
La Toma de ln.·entarios 

Por último. existen costos por carecer de existencias los cuales se pueden 
analizar según sean: 

DE MATERIAS PRIMAS 
En el caso de materia prima su impPrtc se verá reOejado en demoras en la 

producción y los wnsahidos trámites urgentes que de ello se derivan. 
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DE PRODUCTOS TERMINADOS 
En relación con carecer de productos terminados, su repercusión inmediata 

será la pérdida de ventas y la pérdida de clientes por la mala reputación que 
de esa venta no realizada se derivó. 

El punto de reorden que consiste en determinar el momento adecuado para 
comprar los inventarios. 

CUENTAS POR COBRAR: 

Las cuentas por cobrar representan derechos exigibles originados 
por ventas, servicios prestados, otorgamiento de préstamos o cualquier otro 
concepto análogo, 
es decir se dividen en dos grupos. que son: 

PRIMERO.- Por ventas de aquello que sea el giro de la empresa. esto es venta 
de artículos. o por la presentación de servicios. 

SEGUNDO.- Por cualquier otro concepto di fe rente al cobro de las ventas o 
servicios prestados por una entidad y que constituyan su actividad 
fundamental. Puede citarse como un ejemplo los siguientes conceptos: 
préstamos otorgados a empleados o functonarios. ventas a crédito de activo 
no circulante, préstamos a accionistas, etc. 

El rubro de Cuentas por Cobrar se valúa de la siguiente forma: 

1.- Las cuentas por cobrar deben registrarse de acuerdo a su valor real. 
2.- Deben valuarse en tal forma que se pueda obtener información, no 
solamente de las cantidades que legalmente se tienen derecho a cobrar, sino 
también de los importes que se estiman recuperar. 
3.- Será conveniente llevar a cabo un estudio adecuado, que permita 
ftnalmente. calcular con el mayor grado de razonabilidad, las cantidades o 
bien el importe que de las cuentas por cobrar que sea dificil recuperar. 
Existen diversos procedimientos para la estimación de las cantidades 
de dificil cobro. debiéndose optar por el que de acuerdo a las condiciones y 
circunstancias sea el más adecuado. 
4.- Una vez determinado el método a seguir para estimar la cantidad no 
recuperable y calculada a la vez esta su""'· su importe deberá afectar los 
resultados de la entidad. 

Puede presentarse el caso, que después de efectuado dicho estudio, se 
determine una cantidad de cobro dudoso inferior al saldo de la cuenta de 
Esttmación para Cuentas de Cobro Dudoso. En estos casos la estimación para 
cuentas de cobro dudoso, está informando de unJ .antidad no posible de 
cobrar superior a la que por nuestros estudios se ha determinado, en virtud de 
ello, será necesario disminuir dicha estimación por la cantidad que 
corresponda. 
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Para la presentación de las cuentas por cobrar en los estados financieros 
deben observarse los siguientes casos: 

1.- Es convenienre hacer hincapié, que las cuentas por cobrar del acrivo 
circulante serán única y exclusivamente, aquellas cuya disponibilidad es a 
menos de un A ti O a la fecha de e/aboracián del balance. 

2.- Las cuemas por cobrar se preseman en el Balance General o Esrado de 
Siwación Financiera, como renglán posrerior al de Efecrivo y Valores de 
lnmediara Realizacián cuando esros exisran. 

3.- Las Cllentas por coiJrar obedecen su origen a dos ripos de operaciones: 
las que son propias del giro de la empresa y las que no lo son. en base a 
ello es como se obrienen los dos grupos de cuentas por cobrar que se 
presentan en los eswdos financieros. 

4.- A rrevés de una Cllenta específica debe indicarse e it¡fomwrse, de las 
canridades que se rienen que cobrar a enridades en las cuales se han 
realizado inversiones, pero si por las circunsrancias se considera que dichas 
canridades no se preTenden cobrar en fomw inmediaTa, esro es, que un 
cobro esré sujero a la posiciánfinanciera de la empresa que debe pagar esra 
suma, lo conwnienre será presemar esras cuenras por cobrar fuera del 
acrivo circulante. 

5.- Cuando por circunswncias especiales, alguna cuenra por cobrar renga 
saldo acreedor sin ser de imporrancia con relacián a las demás cuenras por 
cobrar, su saldo se compensará con esws, no sucediendo así cuando el 
monro sea considerable. 

6.- Es normal celebrar operaciones. en donde para cobrar una derenninada 
canridad. se .finnan documenros en los cuales se incluyen inrereses, por 
consiguienre no devengados, en esros casos. cuando se presenren los esrados 
financieros deben resrarse a las cuemas por cobrar, el impone de esos 
inrereses no devengados. 

7.- Cuando las cuenras por cobrar incluyan una panida sobresalienre, por 
cobrar a una deTerminada persona, de!Je hacerse parenre esra siruacián, 
bien sea indicando expresamenre el impone y e/ nombre de la enridad a que 
se cobrará ral camidad, o bien arra1·és de una nora a los esrados 
financieros. 

8.- Cuando se renga el derecho de cohrar a una enridad con la cual se 
renga a su vez la ohligaciiÍn de liquidar una canridad, lo convenienre será 
compensar rafes canridades y presenrar exclusimmenre la diferencia enrre 
ambas. 

9.- Cuando por alguna circunsrancia exisran cuenras por cobrar que 
legalmenre se renga derecho a cobrar a menos de un {//io, pero que a su vez 
exisw alguna condiciiÍn o limiracián para su disponibilidad, es convenienre 
aclarar dicha siruacián por medio de una nora a los esrados financieros. 
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JO.- Al igual que las existencias en efectivo en moneda extranjera, deben 
valuarse a moneda nacional considerando el tipo de cambio vigente a la 
fecha del balance, rambién debe observarse ello en las cuentas por cobrar. 

11.- Cuando se hayan descontado documemos, es conveniente infonnar el 
. importe por el cual asciende la responsabilidad de la entidad, mientras el 
deudor principal no liquide el documemo a la emidad con la cual se 
descontó. 

12.- Tratándose de Sociedades Mercamiles. el capital no pagado y que por 
lo consiguieme, la emidad tiene derecho a cobrar a los Socios o 
Accionistas, no debe fonnar parte ,del rubro de cuentas por cobrar, stno 
presentar dicha camidad disminuyendo el capital de la emidad. 

CUENTAS POR PAGAR 

Según el uso mas restringido de este término, puede limitarse a las cuentas de 
acreedores comerciales, que consisten fundamentalmente en obligaciones creadas 
como consecuencia de la compra a cuenta de mercancías. materiales y accesorios. 
En su u;0 más amplio, el término incluye virtualmente, además de las cuentas 
comerciales, todas las facturas, cuentas o notas no pagadas, tales como cuentas de 
fletes, contribuciones por agua, servicios de luz o telefónico, facturas por 
propaganda. notas por reparaciones, ele. Sin embargo no se considiera que es 
buen procedimiento incluir el pasivo acumulado v los rendimientos diferidos 
dentro de este título _o concepto. 

MÉTODOS DE REGISTRO.- El procedimiento normal es -~1 de registrar la 
obligación y hacer el cargo correspondiente, al recibo de la mercancía y 
verif1cación de la factura relativa. 

Es necesario mencionar que en esta clase de pasivo. las deudas que lo 
forman generalmente se pagan a cnrto plazo. aunque algunos contadores no 
consideran los posibles descuentos y registran el pasivo en su totalidad, sm 
embargo. hay otros que consideran que solo debe registrarse 
el pasivo neto, es decir. el valor de la operación menos el descuento, y si este 
no se aprovecha se considerará como una pérdida, debiendo registarse en la 
cuenta de resultados. 
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EL ESTADO DE RESULTADOS 

El estado de resultados es un estado fmanciero de tipo dinámico. que 
muestra la utilidad o pérdida obtenida por una empresa en un periodo de 
tiempo determinado. 

El estado se resultados t1ene las siguientes características: 

l.- Muesrra el remirado obren ido por las emidades económicas en el 
desarrollo de sus operaciones, dicho regi~"fl'o puede ser urilidad o pérdida. 

2.- Se rrara de un esrado financiero dinámico en virrud de que su 
in.fonnación se refiere a un periodo deremlinado. Cuando dicho periodo es 
de doce meses, se denomina Ejercicio Comable, y comriruye un lapso 
convencional que la prácrica y las uumridades hacendarias han aceprado 
para corrar momemáneamenre la marcha de las emidades y esrar en 
posibilidades de conocer sus resulrados. 

3.- El esrado de resulrados deberá formularse cuando menos una vez al 
año, pero se puede realizar por periodos mas corros, según las necesidades 
de cada enridad. 

4.- El esrado de resu/rados se compoi1e de: 
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Encabezado, inregrado por: 

Nombre de la enridad económica. 
Nombre del esrado financiero. 
Ejercicio conrable o periodo al cual se refiere. 

Cuerpo, inregrado por: 

Concepro de los ingresos y su valor. 
Concepros de egresos y su valor. . 
Naruraleza del resulrado obrenido y su valor. 

Pie, inregrado por: 

50 



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAS 

Nombre, cargo y .ftmw del comador público. 
que lo elaboró. 
Noras aclararorias. 

5.- El esrado de resulrados puede ser presenrado ramo en forma de 
cuenra como en fonna de reporre. siendo es re úlrimo el más usado en la 
prácrica denrro de las empresas /ucrarivas. 

Para que el estado de resultados sea interpretado con facilidad. todos sus 
elementos deberán estar debidamente clasificados. 

Analizando los elementos que intervienen en la compra venia de 
mercancías se determina la utilidad o pérdida de venias, es decir, la diferencia 
entre el precio del costo y el de venta de la mercancía vendida. 

Para determinar la utilidad o pérdida de ventas, es necesario conocer los 
siguientes resultados: 

Venras neras. 
Compras rora/es o bruras. 
Compras neras. 
Cosro de lo 1·endido. 

Ventas Netas.- se determinan restando de las venias totales el valor de las 
devoluciones y rebajas sobre ventas. 

Compras totales o brutas.- Las comrras totales o brutas se determinan 
sumando a las comrras el valor de los gastos de comrra. 

Compras Netas.- se obtienen restando de las compras totales el valor de las 
devoluciones':! rebajas sobre comrras. 

Costo de lo vendido.- se obtiene sumando el inventario inicial. el valor de 
las comrras netas y restando de la suma que se obtenga. el valor del 
inventario final. 

Utilidad en venta.- una vez determinado el valor de las venias netas y el 
costo de lo vendido. la utilidad en venias se determina restando de las venias 
netas el valor de el costo de lo vendido. 
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ESTADO DE CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA 

La finalidad del estado de cambios en la situación financiera en base a 
efectivo (también conocido como "estado de flujo de efectivo", "estado de 
origen y aplicación de fondos", "estado de inversiones y financiamiento", y 
otras denominaciones similares), es presentar en forma condensada y 
comprensible. información sobre el manejo de efectivo, es decir sobre su 
obtención y aplicación. por parte de la entidad durante un periodo 
determinado v como consecuencia. mostrar una síntesis de los cambios 
ocurridos en. la situación f1nanciera. es decir en sus inversiones v 
financiamientos, para que los usuarios de los estados fmancieros puedan 
conocer y evaluar, en forma conjunta con los otros estados fmancieros, la 
liquidez y solvencia de la entidad através de los siguientes aspectos básicos: 

Capacidad para generar efectivo através de sus operaciones normales. 
Manejo de las inversiones y fmanciamientos a corto y a largo plazo 

durante el período. 
Como consecuencia de los aspectos anteriores. tener una explicación de 

los cambios de la situación fmanciera comparativa. 

El estado de cambios en la situación financiera, debe presentar en forma 
condensada y comprensible. información sobre el manejo de efectivo de la 
entidad, es decir sobre su obtención y disposición durante un periodo 
determinado. analizando de esta forma los cambios ocurridos en la situación 
fmanciera de la entidad. 

Para efectos de la presentación de este estado. el término efectivo abarca las 
existencias de efectivo en caja y bancos, así como en inversiones temporales 
que se utilizan normalmente para invertir. en forma transitoria los excedentes 
de efectl\'0. 

El estado de flujo de efectivo debe mostrar en forma apropiada los 
com::cptos que n1otivaron orígenes y a¡Íiicaciuncs de efectivo durante el 
ejercicio. agrupados en tres secciones básicas que son: 

a)Fiujo de efeclivo generado por la operación, 
b)Financ:amiemos y o/rasfi¡emes de lfec!ivo, 
c)lnversiones y m ras aplicaciones de 1jeoim. 

Los orígenes y aplicación de efectivo que provocan transacciones o eventos 
extraordinarios deben presentarse por separado destacando su carácter 
extraordinario. 

Las características y circunstancias específ1cas de cada entidad pueden 
justif1car una agrupamiento de los orígenes y aplicaciones de efectivo 
diferentes a los contemplados. en todo caso será necesario que figuren todos 
los principales conceptos de origen y aplicación de efectivo, y que las cifras 
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provengan, con las conciliaciones procedentes en su caso, del balance general 
comparativo y del estado de resultados que le son relativos. 

El estado de cambios en la situación financiera, debe culminar con el 
incremento o decremento neto en el efectivo. Esta cifra debe ser la resultante 
de la suma algebraica de los importes correspondientes a orígenes y 
aplicaciones del ejercicio que figuran en e propio estado. 

Las variaciones correspondientes a la actualización de activos de pasivos y 
del capital contable en el estado de situación f1nancicra por efectos de la 
in nación, no constituyen inversiones en fmanciamiento, por consiguiente, no 
deben f1gurar como tales en el estado de nujo de efectivo. En todo caso 
conviene revelarlas en una forma similar a la de las nuctuaciones cambiarías, 
en beneficio de poder identif1car las cifras de este estado con las. del estado de 
situación fmanciera correspondiente. 

La Comisión de Principios de Contabilidad considera que en épocas de 
estabilidad económica, el estado de cambios en la situación fmancicra 
satisface adecuadamente las necesidades de los usuarios de la información, 
especialmente de los usuarios externos. dado que el capit3l de trabajo se 
mantiene relativamente estable dentro de la estructura i"lnanciera de las 
entidades, de tal manera que a los usuarios les resulta suficiente conocer un 
resumen de las transacciones realizadas por la entidad durante el periodo que 
hayan producido incrementos y disminuciones en el capital de trabaJO. Es 
decir, no se considera estrictamente necesana la información sobre el manejo 
de las inversiones y fmanciamicntos a corto plazo. por lo que en dicho estado 
no llega a este detalle, simplemente se revela una síntesis de las variaciones 
ocurridas en los componentes del capllal del trabajo. 
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ESTADO DE VARIACIÓN EN EL CAPITAL CONTABLE 

El estado de V3nación en el cap1tal contable es uno de los estados 
fmancicros básicos. en el cual deberán presentarse los cambios en la 
inversión de los propietarios durante el periodo. 

La presentación de los movimientos registrados durante el ejercicio en los 
diferentes conceptos que integran el capital contable, deberá hacerse con el 
sulicicnte detalle p3ra mostrar la separación entre: 
a) El capital social: 
b) Las prim3s en venta de acciones y otras aportaciones. 
e) Las utilidades acumubdas distinguiendo entre no restringibles y las 
aplicadas a reservas legales o de esta naturaleza. 
d) La actualización de los conceptos incluidos en los puntos anteriores. 
e) El exceso o insuficiencia en la actualización del capital. que incluye: 

efecto monetario patrimonial. -
resultado por tenencia de activos no monetarios. 
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METO DOS DE ANALISIS 

Como ya se ha mencionado. todo lo que sucede dentro de la empresa es 
captado por la contabilidad y por lo lanlo si se desea obtener alguna 
conclusión de qué lan bien se han desarrollado los acontecimientos y cómo 
han afectado y modif1cado la estructura financiera de la empresa, se recurre a 
los estados fmancieros que de ella emanan. 

Para tal f1n es importante mencionar cuatro aspectos que revelan el contenido 
de la información fmanciera y nos muestran los puntos dignos de ser 
considerados y vigilados por el director financiero. 

SOLVENCIA: 
La capacidad de la empresa para hacer frente y cumplir con las 

obligaciones contraídas a corto plazo (capacidad de crédito presente). 

ESTABILIDAD: 
El grado de autonomía e independencia administrativa que posee la 

empresa en relación con obligaciones a largo plazo (capacidad de crédito 
futuro). 

PRODUCTIVIDAD: 
La capacidad que tienen la empresa para generar utilidades. 

INMOVILIZACIÓN DE RECURSOS: 
Aprovechamiento de los recursos Circulantes de la empresa. 

La aplicación de los métodos de análisis. no constituyen en sí el objetivo de 
éste. sino que a través de ellos es como se puede llegar a determinar las 
situaciones de interés va mencionadas. Por lo que los métodos de análisis 
son simplemente cam;nos para medir y comparar hechos, para poner de 
manif1eslo situaciones fmancieras en una forma ya procesada. 
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Los métodos de análisis son horizontales y verticales. Los primeros son 
aquéllos aplicables al análisis de la información fmanciera correspondiente a 
varios períodos sucesivos, y los segundos se aplican al estudio de la 
información fmanciera correspondiente a un mismo periodo. 

A continuación se muestra la clasificación detallada de estos métodos, 
entendiéndose que esta clasificación es solo enunciativa de aquellos más 
utilizados en la práctica y de ningún modo limita la utilización de otros 
métodos que se consideren convenientes, según las circunstancias y 
necesidades de información. 

MÉTODOS DE ANÁLISIS VERTICALES. 

,'vfétodo de Reducción de los Estados Financieros a Porcientos Integrales. 

Método de Razones Simples. 

1\Jétodo de Razones Estándar. 

MÉTODOS DE ANÁLISIS HORIZONTALES. 

Método de Aumentos y Disminuciones. 

Método de Tendencias. 

MÉTODO DE PORCIENTOS INTEGRALES 

El Método de Porcientos Integrales consiste en expresar en porcentajes las 
c1fras de un Estado Financiero. Un Balance en Porcientos mtegrales indica la 
proporción en que se encuentran invertidos en cada tipo o clase de activo los 
recursos totales de la empresa. asi como la proporción en que están 
fmanciados, tanto por los acreedores como por los acc1onistas de la misma. 

El Estado de Resultados elaborado en porcientos integrales muestra el 
porcentaje de participación de las diversas partidas de costos y gastos. así 
como el porcentaje que representa la utilidad obtenida, respecto de las ventas 
totales. 

El método de porcentajes integrales aplicado al Balance General: 
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l. Asigna 100 % al activo total. 
2. Asigna 100 %a la suma del pasivo y el capital contable. 
3. Cada una de las partidas del activo, del pasivo y del capital deben representar 

una fracción de los totales del 100 por c1ento. 

FABRICA DE E~IBUTIDOS "LA LIMA" 

al JI lliriemhrt• de 1992 ~ 1993. 

INGRESOS EJERCICIO 1993 EJERCICIO 1992 
Valores % Va/ore.'i % 

Vema.'i de comado 97.750 85 36.000 38 
Vemas a crédito 17.250 15 60.000 62 

Vema.\· tola/e.,· 115.000 IDO 96,000 • 100 
Costo de ~·emas 71.300 62 71.040 74 

Urilidad brura 43.700 38 24.960 26 
Gastos de operación 17.250 15 14.400 15 

Utilidad de upemción 26.450 )' _, 10.560 11 
Ga.,·f os ji na tlciero.,· 9.200 8 9.600 10 

Resulwdo del ejercicio 
ames de impue.Ho.'i 17.250 15 960 

En este caso como resuhado de la comparación de los porcientos integrales se 
observa lo siguiente. tomando en cuenta que como 100 % se integra a las 
ventas de contado y a crédito. dando como resultado las ventas totales; asi 
como los el costo de ventas con la utilidad bruta , esto es un ejemplo de el 
estado de resultados. 

1\l comparar los estados fmancieros de dos diferentes ejercicios se puede 
analizar en que medida ha ido evolucionando la forma de llevar a cabo las 
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operaciones de la empresa, es decir las políticas de crédito y repercusión con 
gastos en los resultados totales. 

RAZONES FINANCIERAS 

Constituyen un método para conocer hechos relevantes acerca de las 
operaciones y SITUACIÓN fmancicra de la empresa. Las razones financieras 
deben ser evaluadas conjuntamente y no en forma individual. Asimismo, 
deberá tomarse en cuenta la tendencia que han mostrado en el tiempo. 

Aunque el número de razones fmancieras que se pueden calcular es muy 
amplio, es conveniente determinar aquellas que tienen un signif1cado práctico 
y que ayudan a defmir los aspectos relevantes de la empresa. Una Razón 
Financiera en sí misma puede ser poco significativa: siempre que se pueda se 
debe comparar con la de otra empresa similar o con la misma empresa en 
eje re ic ios anteriores. 

Su clasificación principal es en cuatro grupos. mencionando en cada uno de 
ellos las que puedan ser de mayor utilidad: 

LIQUIDEZ 
ENDEUDAMIENTO 
EFICIENCIA Y OPER.~CIÓN 
RENTABILIDAD 

Los índices que se obtienen de estas razones miden la capacidad de la 
empresa para cubrir sus obligaciones de corto plazo. es decir, aquellas con 
vencimientos menores a un año. 

JNDICES DE LIQUIDEZ 

Se determina de acuerdo con la siguiente fórmula: 

1\ctivo Circulante 
Liquidez '= -------------------------

Pasivo Circulante 
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Este índice permite conocer con cuánto se dispone para hacer frente a las 
obligaciones de corto plazo. 

PRUEBA DE ÁCIDO 

Esta es una razón más rigorista que la anterior, dado que elimina de los 
activos de pronto recuperación los inventarios; lo anterior en virtud de que se 
requiere de un tiempo mayor para poder convertirlos en efectivo. 

Se determina de acuerdo con la siguiente fórmula: 

¡\ctivo Circulante - lnventanos 
Prueba del Acido = ----------------------------------­

Pasivo Ctrculante 

RAZONES DE ENDEUDAMIENTO 

La forma en que se encuentran linanciados los activos de 
determina medtanle las dos razones fmaneicras que 
continuación: 

una empresa, se 
se detallan a 

Pasivo Total Su resultado nos muestra la proporción de 
recursos ajenos o de terceros que se 

Activo Total encuentran fmanciando los activos de la 
empresa. 

Capital Contable 1 ndica el 
o de los accionistas. en los aclovos 

porcentaje de 
1\ctivo Total 

recursos proptos 
totales de 1 negocio. 

Todo negocio debe guardar un adecuado equilibrio entre los recursos 
aportados por los accionistas y los pasivos de terceros ajenos al negocio, 
procurando siempre que la proporción de recursos de los accionistas sea 
superior a los pasovos del negocio, ya que de otra manera. se corre el riesgo 
de adquirir más pasivos de los que la empresa puede razonablemente cubrir. 

RAZONES DE EFICIENCIA 
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Y OPERACIONAL 

Las razones que conforman este grupo tienen como objetivo medir el 
aprovechamiento que de sus activos cstú haciendo la empresa. 

Rotación del Acrivo Toral 
Roración de lnvemarios 
Roración de Cuenras por Cobrar 

Rowción de Proveedores 
Ciclo Financiero 

ROTACIÓN DEL ACTIVO TOTAL 

Este índice reOeja la cfocicncia con la que están siendo utilizados los activos 
de la empresa para generar ventas. Indica las ventas que genera cada peso. 
que se encuentra invertido en el activo. Es una razón que hay que tratar de 
maximizar. ya que una mayor rotación del activo signil1ca un meJor 
aprovechamiento del mismo. Se calcula mediante la siguiente fórmula: 

Ventas Netas 
Rotación del Activo Total = 

Activo Total 

ROTACIÓN DE INVENTARIOS 

Este índice nos indica el número de días que en promedio. el inventario 
permanece en In empresa: se calcula mediante la siguiente fórmula: 

Rotación de Inventarios = 
Costo oc Ventas 

1 nventarios 
X Días 

Cabe señalar que la rotación se puede determinar para cada uno de los 
diferentes tipos de inventarios: materoa prima. producción en proceso y 
productos terminados. 

En la medida en que la empresa minimice el número de días que tiene en 
inventarios. sin que con ello genere un retraso en su producción y entrega 
oportuna a sus clientes, se considerará que el nivel de inventarios que 
mantiene es el más adecuado. 

ROTACIÓN DE CUENTAS POR COBRAR 
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Indica el número de días que c1. promedio. la empresa larda en recuperar los 
:d~udos de clientes por ventas a crédito. 

Clientes 
Rolac ión de Cuentas por Cobrar = No Días 

Ventas 

ROTACIÓN DE PROVEEDORES 

El resultado que se obtiene nos indica el plazo promedio que los 
proveedores conceden a la empresa para que liquide sus cuentas por concepto 
de compra de materia prima e insumos. 

Proveedores 
Rolac ión de Proveedores = X No Días 

Costo de V en las 

En la medida *de lo posible se debe aprovechar el plazo máx1mo que 
puedan otorgar los proveedores. sin que es lo represente una carga fmanc iera 
para la empresa y sin dejar de cumrlir en forma oportuna con sus pagos. 

CICLO FINANCIERO 

El ciclo fmanciero de una emrresa comrrende la adquis1c1ón de materias 
primas. su transformación en productos terminados. la realización de una 
venta, la documentación en su caso de una cuenta ror cobrar. y la obtención 
de efectivo para reiniciar el ciclo nuevamente, o sea el tiempo que larda en 
realizar su operación normal (compra. rroducción. venta y recuperación). 
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/ 
CUENTA POR 

COBRAR 

VENTAS 

EFECTIVO 

PRODUCTO 

TERMINADO 

MATERIA PRIMA 

PRODUCCION EN 
PROCESO 

La gráf1ca anterior nos representa el cido fmancicro; para su determinación 
se aplica la siguiente fórmula: 

ROTACIÓN DE CUENTAS POR COBRAR 
+ ROTACIÓN DE INVENTARIOS 

ROTACIÓN DE PROVEEDORES 

CICLO FINANCIERO 

Naturalmente en tanto menor número de días lleve completar el ciclo 
f1nanciero, la empresa logrará un mejor aprovechamiento de sus recursos. 

En la administración del cido financiero. se trata de reducir al máximo 
posible la inversión en cuentas por cobrar c. inventarios sin que ello implique 
la pérdida de ventas, por no ofrecer fmanc iamic nto o no contar con 
existencias (materia prima o producto terminado). 

Asimismo se trata de aprovechar al máx1mo los plazos concedidos 
voluntariamente por los proveedores. sin llegar al extremo de incurrir en 
mora. lo cual puede ocasionar que: no coticen los mejores prcc ios, que dejen 

DECFI·UNAM 62 



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAS 

de considerar la empresa como cliente confwblc, o bien que surtan con 
retraso nuestros requerimientos de compra. 

RENTABILIDAD 

Los índices que se incluyen en este apartado permite medir la capacidad de 
una empresa para generar utilidades. Considerando que las utilidades 
permiten el desarrollo de una empresa. puede aftrmarsc que las razones de 
rentabilidad son una medida del éxito o fracaso de la administración del 
ncgocto. 

En esta razón de rentabilidad cxistén cuatro grupos: 

RENTABILIDAD SOBRE LAS VENTAS 
UTILIDAD DE OPERACIÓN A VENTAS 
RENTABILIDAD SOBRE EL ACTIVO 
RENTABILIDAD SOBRE EL CAPITAL 

También se le conoce como índice de productivtdad: mide la relación entre 
las utilidades netas e ingresos por venias. La fónnula para calcular esle 

. indicador es el siguiente: 

Utilidad Neta 
X 100 

Venias Netas 

Cabe mencionar que la Utilidad Neta es el resultado de restar a la Utilidad 
antes de Impuestos el JSR y PTU correspondiente. 

UTILIDAD DE OPERACIÓN A VENTAS 

Debido a que la renlabiltdad de un negocio (utilida<':s) se ve impactada por 
la utilización de recursos de terceros (pasivos). una forma alterna de medir la 
rentabilidad de la empresa, COibisle en analizar la razón de: 

Utolidad de Operación 
X 100 

Ventas Netas 
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RENTABILIDAD SOBRE EL ACTIVO 

Este indicador permite conocer las ganancias que 'e obtienen con relación a 
la inversión en Activos, es decir, las utilidades que generan los recursos 
totales con los que cuenta el negocio. La fórmula es la que se presenta a 
contmuación: 

Utilidad Neta 
X 100 

Activo Total 

RENTABILIDAD SOBRE EL CAPITAL 

Este índice señala la rentabilidad de la inversión de los dueños en el 
negoc1o. La fórmula es la siguiente: 

Utilidad Neta 
X 100 

Capital Contable 

En todos los casos. la utilización de pasivos permite incrementar la 
rentabilidad de los recursos aportados por accionistas. En tal circunstancia, 
podría llegar a pensarse que una forma de maxim1zar la rentabilidad del 
capital contable consistiría en contratar tantos pasivos como fuese posible. 
Sin embargo, debe reconocerse que a medida que la empresa contrae más 
obligaciones, existen mayores posibilidades de que no genere recursos 
suf1cientes para cubrir sus adeudos. situación que podría llevarla a la quiebra 
o insolvencia. 

Por lo anterior, se aconseja mantener un razonable equilibrio entre los 
recursos aportados por socios, y aquellos aportados por terceros (pasivos). 
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1 1 1 

NOMINA 

A. G E N E R A L 1 D A D E S 

CONCEPTO: 
La nómina es un documento que muestra por un periodo determinado los 

importes de las percepciones; deducciones y neto a pagar para cada trabajador 
de la Organización. 

La importancia del proceso de la nómma radica, por una parte, en que las 
remuneraciones y prestaciones al personal constituyen uno de los elementos 
de costo más elevados en cualquier tipo de empresa y, por otra, en que genera 
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diversas obligaciones ante terceros como: impuestos, cuotas sindicales, 
demandas alimcnticws, etc.; por lo que es una gran responsabilidad para la 
Organización y de interés para el trabajador. que el pago de la remuneración 
se efectúe en forma completa correcta y oponuna. 

Aun cuando cada entidad tiene su propio método para elaborar la nómina, 
debe existir en todos los casos, un mecanismo de control que permita vigilar, 
entre otras, las siguientes funciones: 

Elaboración de movimientos de personal. 
Creación y actualización del Archivo Maestro de Personal. 
Incorporación de percepciones adicionales y deducciones al sueldo. 
Pago de suc Idos. 
Entero de obligaciones a "terceros por retenciones efectuadas al 

trabajador. 
Baja del trabajador. 
Registro contable de las operaciones. 

La existencia de debilidades en cualquiera de los puntos mencionados 
ocasionaria. entre otros problemas. los siguientes: 

Inclusión en nómma de personal que no labora en la 
Organización. 

Falta de oportunidad, o errores en la incorporación de: 
Altas de personal. con el conSiguiente retraso en el 

primer pago de sueldo. 
Conceptos ad1cionales al sueldo, tales como 

percepciones y deducciones. 
Bajas de personal que ya no labora en .la entidad, 

con el riesgo de que se realicen cohros de sueldos que no correspondan al 
trabajador, ya sea por él mismo. o por otra persona (propio pagador). 

Falta de oportunidad o errores en el pago de sueldos, con el riesgo 
de suspensión de bborcs por parte del personal ademús de conniclos 
sindicales. 

Pagos incorrectos en ohligacJOncs a terceros: in1pucstos sobre 

productos del trabajo. seguro social, cuotas sindicales, demandas 
alimenticias. etc., con el riesgo de sanciones por parte de las autoridades 
competentes. 

Falta o error en el registro de cualquiera de los conceptos que 
intervienen en la nómina. situación que dif1culta detectar en forma oportuna 
posibles malversaciones en el manejo de la operación. 

DECFI-UNAM 66 



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAS 

Por olra parte, un adecuado mecanismo de conlrol en el proceso de la 
nómina debe permilir: 

Pago a los lrabajadorcs de la cmrrcsa en forma corrccla, complcla y 
oportuna. • 

Minimización de conniclos obrero ralronalcs. 
Cumplimicnlo de obligaciones anlc !creeros. 
Supervisión de la operación a lravés de rcgislros conlablcs. 

CONTENIDO Y CLASIFICACIÓN 

Una nómina se inlcgra ror los conccrlos de percepción y deducción 
aulorizados por la Ley y sus adicio_nalcs alargados por la Organización. de 
acuerdo con sus caractcrislicas particulares: su fmalidad es la de cfccluar 
comrlcla. oportuna y corrcclamcnlc el raga del sueldo devengado ror el 
lrabajador, el cual ruede ser modif1cado a lravés de las percepciOnes 
adicionales a que lenga derecho y/o las deducciones a su cargo. 

Los datos que deben inclu1rse en una nómma son: 

Período a pt.gar. 
Número de idem({icación y nombre del rrabajador. 
Deparramemo al que corresponde el rrabajador (compras, 

almacenes, l'ellfas, ere.). así como su cue/1/a conrable de aplicación. 

Percepciones: 
Sueldo 
S oh res u e Id o 
Ajusre al surldo 
Comisiones 
Tiempo exrra 
Susri wción 
Vacaciones 
GrU!ificacitÍn anual: aguinaldo 
Ahorro y premio de ahorro 
ParricipacitÍn de urilidades 
Orras. 

lmpo rr e ner o a pagar 

La clasificación de la nómina facilila su rago, además de cslahlccer 
diversos conlrolcs rara que csla aclividad se realice en forma corrccla. 
comrlcla y orortuna. 

Lo anlcrior se lleva a cabo de acuerdo con las necesidades y comrlcjidad de 
las operaciones en la Organización: las clasificaciones más comunes son las 
que atienden al lugar y caraclcríslicas del rcrsonal como sigue: 
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a) Lugar de pago: 

Forllneas. Se rclicrc al personal que labora en sucursales de la misma 
empresa situadas en entidades diferentes a las de la of1cina matriz, por lo que 
la nómina puede contener conceptos distintos a los del á~ca metropolitana, 
ejemplo: salarios mínimos de acuerdo a la zcina de trabajo. 

Oficina matriz. Comprende al personal que labora en la of1cina 
principal. 

b) Características del personal: 

Eventual. Cuando el personal está sujeto a laborar por un tiempo u 
obra determinados; en este caso cxrstirán conceptos que no serán aplicables 
por ser privativos del personal permanente. 

Permanente. Trabajadores que prestan sus servicios a b empresa en 
puestos de base, en forma indcfmida y que tienen derecho a todas las 
prestaciones que indica el Contrato Colectivo de Trabajo. 

Sindica/izado. Personal que se encuentra afiliado en un sindicato 
reconocido por la Organización y cuyas condiciones de trabajo se rigen por 
un contrato colectivo. Su nómina puede tener características especiales en su 
forma de pago: semanal y en efectivo; descuentos: cuotas sindicales, 
auscntismo por suspensión sindical. cte. 

De confianza. Comprende a los trabajadores que realizan labores 
administrativas dentro de la Organización. aun cuando sus condiciones de 
trabajo tengan los alcances del personal sindicalizado: su nómina puede 
diferir de la de éstos. La forma de pago. ya sea quincenal o a través de 
depósitos en cuenta bancaria; compensaciones adicionales al sueldo, cuyo 
monto no esté cspecif1cado en el contrato mencionado. descuentos préstamos, 
cte. 

De temporalidad. Trabajadores cuyo sueldo se encuentra en función 
de su antigüedad, y pueden ser eventuales o permanentes. de confmnza o 
sindicalizados: por lo que su nómina llene las mismas características que la 
del personal ya mencionado. 

Jubl'lado. Personal que deja de ser trab;~ador activo por antigüedad o 
enfermedad y que percibe una pensión por p;¡rtc de la empresa. de acuerdo 
con disposiciones legales o contractuales: la nómina de estos trabajadores 
puede limitarse al pago de sueldos sin tener derecho a otras percepciones 
como: sobresueldo, tiempo extra, vacaciones. cte. 
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PROCESO DE LA NOMINA 

Las operaciones y medidas de control a establecer en el proceso de 
elaboración de una nómina manual o mecanizada son similares; sin embargo, 
el desarrollo de algunas actividades varía por las condiciones particulares del 
sistema que se utilice. 

Debido a la necesidad de procesar un volumen cada vez mayor de 
operaciones en las empresas, así como de procurar inrormación más 
oportuna, se ha extendido el uso de sistemas mecanizados para el proceso de 
elaboración de la nómina, por lo que en el desarrollo de este tema se ha 
considerado principalmente su empleo; sin embargo. se presentan diversas 
actividades a desarrollar en rorma manual, las cuales podrían ser mecanizadas 
dependiendo del volumen y complej;dad de las operaciones. 

El proceso de la nómina se micia con la claboractón de movimientos de 
personal embozan los conceptos de altas. cambios y bajas. los cuales crean o 
actualizan el Archivo Maestro de Personal. 

A continuación se describen las causas por las que se elaboran los 
movimientos de personal; 

ALTAS 

Se origina por la contratación de personal. de acuerdo con programas de 
planeación y desarrollo de recursos humanos. presupuestos y la autorización 
que otorgue la Dirección General para la creación de nuevas plazas. 

Antes de elaborar un aviso de alta se realizan en el Departamento de 
personal, entre otras. las siguientes actividades: 

a] Expedición de un contrato indi\'idual de trabajo que puede ser en 
forma permanente o e\·entual y, CU)'as principales características son: 

Contrato de Personal Permanente. Se elabora de acuerdo con las 
políticas de la Organización. cuando se requiere cubrir un puesto cuya 
necesidad es de carúctcr permanente. Generalmente se sujeta al trabajador 
a un período de prueba en el cual se expide un contrato de carácter 
eventual. 

Contrato de Personal E\·entual. Se expide en rorma transitoria en los 
casos en que el trabajo a desarrollar, no se realiza en rorma regular y 
permanente respecto del que ejecuta el personal de planta y puede ser: 
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Por Tiempo derenninado. 
Por obra deremlinada. 

b] Aviso de inscripción del trabajador ante diversas instituciones. En 
todos los casos en que un trabajador ingrese a la Organización se deben 
formular, dentro de los términos legales qul' en cada caso sean 
exigibles, los a\·isos de inscripción ante las instituciones a que haya 
lugar como Seguridad Social, Oficinas Gubernamentales y otras. 

Expediente individual del trabajador. Para todo trabajador que ingrese 
en la organización, se efectuará la.aperlura de un expediente individual el 
cual debe reunir, básicamenle, lo siguienle: 

Conlar con documcnlación que se relacione con su conlralación en la 
lnslilución: lrayccloria y separación de la misma: solicilud de empleo, 
conlralo individuaL modificaciones de sueldo, liquidación fmal. ele. 

Confidencialidad para su manejo y consuha por personal aulorizado. 

Lo anlerior permile comprobar la siluación del lrabajador en la 
Organización. además de evitar extravío o alteración de información por 
empleados del Deparlamcnlo de Personal o ajenos al mismo. por permilir el 
acceso a dicha documcnlación. 

CAMBIOS 

Una vez que el lrabajador ya forma parle de la Organización es probable 
que se prcscnlen cambios en su sueldo por las siguiemes causas: 

Promociones y ascensos 
Cambios de residencia o deparramenro 
Pase de sindica/izado a confianza 

Cambio de e1·enrual a pennaneme 
Cambio a pensión jubilaroria 

En ocasiones. en las causas mencionadas. se presentan circunstancms en las 
que no se modif1ca el sueldo, pero si. tiene lugar un cambio de siluación. 

En ambos casos inlcrvicnc el Dcparlamcnlo en el que labora el empleado y 
en su caso, el Sindicato (personal sindicalizado) para general el aviso 
correspondiente al Departamento de Personal. 
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BAJAS 

Cuando ;un trabajador se separa de la Organización por diversos motivos, 
como: renuncia, falla de aptitudes, terminación de contrato o fallecimiento, el 
Departamento en el que deja de prestar el servicio elabora un memorándum al 
de Personal. en el que se informa de dicha situación. 

Debido a que los conceptos de altas, cambios de sueldos o situación y bajas 
representan un movimiento al Archivo Maestro de Personal, se justifica el 
uso de un mismo formato. ya que la mayoría de la información que contíenen 
es similar. 

Una vez que se ha elaborado el documento "Movimientos de Personal", se 
envía a Nómonas por medio de una relación de entrega de documentación en 
la que se detalla cada movimiento con fonalidad del: 

' -Controlar el envío completo, correcto y oportuno de documentos al 
Departamento de Nóminas. 

Delimitar responsabilidades en caso de extravío. omisión o alteración de la 
documentación que se remite. o bien en caso de incluir movimientos 
adicionales a estos. 

Servicio de fuente para futuras aclaraciones. 

Los datos a considerar en la citada relación son, entre otros: 

fecha de elaboración. número de folio del documento que se envía. clase de 
movimiento. nombre y número de identif1cac1Ón del trabajador y f1rma de 
autorización de envío del formato. 
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B. e A L e U L O D E IMPUESTO 

I.S.R. 

CRÉDITO AL SALARIO 

Es aplicable. como su título lo indica. únicamente para los pagos que· se 
realicen por concepto de sueldos y se encuentra contenido en la tabla del 
artículo 80-B (el saldo a favor da lugar a la entrega en efectivo al personal). 

CRÉDITO GENERAL 

Este crédito tiene la misma mecánica que el crédito al salario y es aplicable 
a los demás conceptos que se asimilan a sueldos y salarios tales como: 

- Rendimienros y anricipns a los miembros de sociedades coopermivas de . 
producción, así como de sociedades y asociaciones civiles. 

- Honorarios a miembros de consejos direC!ivos, de vigilancia, a 
adminisTradores, comisarios y geremes generales. 
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Honorarios a personas que presren seJTicios preponderanremenre a un 
presrarario. 

En caso de saldo a favor, no puede compensarse ni entregarse en efectivo, 
se encuentra contenido en el artículo 141-B y será también aplicable a otros 
capítulos tales como: honorarios arrendamientos, actividades empresariales, 
etcétera. 

Toda la mecámca del capitulo del impuesto sobre sueldos y el subsidio 
sigue igual, ya que el cambio fundamental consiste en la sustitución del 
acreditamiento del 10% del salario mínimo general del área gcogrártca del 
contribuyente, por una tabla de CRÉ_DITO AL SALARIO; esta sustitución opera 
tanto para el cálculo del impuesto mensual como del anual. 

SUELDO :\1E:-.:SUAL :\S X 

CALCULO DEL IMPUESTO 

Impuesto Art. 80 
Subsidio Art. 80-A 
Impuesto calculado 
10 % Acrcditablc SMG 
Crédito al salario 80-B 

LS.R. 

SUI:LDO i\7\'UAL 

Sueldos 
Honorarios 
Arrendamiento 

X 

X 

TOTAL INGRESOS ACU~IULABLES 
(-)Deducciones personales 

TOTAL BASE GRAVABLE 
Taril'a art. 141 
(·) Limi1c mfcrior 

(=)Excedente sobre L 1 nrerior 
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(+ )lmpucslo ).1arginal 

( + )ClJOTA FiJa 

TO T A L impuesto cau.•ado 

1M SS 

X 
X 

DE LAS BASES DE COTIZACIÓN Y DE LAS CUOTAS. 

X 

Las aportaciones que se deban cubrir al Seguro Social se deberán calcular 
sobre la hase del salario integrado que percibe cada trabajador. pagando sobre 
estas bases los porcentajes que les corresponda pagar a los trabajadores, a los 
patrones y al gobierno de acuerdo a lo que establece en cada rama del Seguro 
Social. Teniendo que, la hase de cotización es el momo total de los salarios 
integrados de cada uno de los trabajadores por un período determinado y que 
para efectos del Seguro Social son período bimestrales. Los elementos que 
debemos de considerar para determinar el salario integrado son todos aquellos 
conceptos que recibe un trabajador en forma f1ja y que de una manera ya se 
conocen antes de que se otorguen. entre los cuales encontramos: 

Los pagos hechos en efectivo por concepto de sueldo; 
Las grarijicaciones; 
Las percepcumes; 
La alímellltlción' 

La.'! primas, que pueden ser t!ominicale.\· o ,·acllcionale.\·: 
La.'\ comisiones; 
Las prestaciones en especie; 
Cualquier otnt cmuidad o prC'sración que H' le dé. 

De igual forma existen elementos que no se deben de considerar para la 
composición del salario integrado, tenemos: 

' 
Los instrumentos de trabajo. como herramientas. ropa; 

El ahorro. o sea, la cantidad que aporta en la misma proporción el patrón y 
el trabajador, para canalizarlas a un depósito para el fondo del ahorro. 

Las cantidades que aporta el patrón para fmes sociales o sindicales; 
Las cantidades que aporta el patrón en favor del trabajador al Instituto de 

Fondo Nacional de la Vivienda para los trabajadores. 
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La participación en las Utilidades de las empresas que le correspondan a los 
trabajadores; 

La alimentación, la habitación y las despensas, siempre y cuando no se 
proporcionen en forma gratuita; 

Los premios por asistencia; 
Los pagos por tiempo extraordinario. a excepción de los que se establezcan 

en forma f1ja. 

También se da la posibilidad de que los trabajadores perciban ingresos de 
forma f1ja y variable o mixta, y para estos casos debemos de determinar el 
salario integrado en base a calcular un promedio de ingresos variables 
percibidos, en el caso de que los ingresos se obtengan de forma variable y si 
los obtiene en forma mixta; variable y f1jos. lo que procedemos a calcular es: 
sumar al promedio de ingresos variiible, los salarios fijos, y este será nuestro 
salario integrado mixto por un periodo determinado. 

LEY DEL SEGURO SOCIAL Arts .32/-l7 

Cuando el patrón efectúe el pago de salarios a los trabajadores podrá retener 
e_l importe de las aportaciones que le corresponde cubrir a los trabajadores. 
Estas aportaciones que le corresponde cubrir al trabajador se llaman cuotas 
obreras; y las que le corresponde cubrir a los patrones se llaman cuotas 
patronales. 

El pago de estas cuotas obrero patronales se realiza en forma bimestral, para 
lo cual el Seguro Social establece seis bimestres en un año. pagándose estas 
cuotas por bimestres vencidos, el formato donde se presenta toda la 
información relativa a los datos generales de los patrones y de los 
trabajadores se le denomina liquidación. la cual la emite el propio Seguro 
Social y se la hace llegar al domicilio de los patrones. 

BIMESTRE No 
TOS: 

MESES QUE ABARCA 

A S 1 7 

Pro•·-

1 
11 

ABRIL 
111 

JUNIO 

ENERO 
MARZO 

MAI'O 

11' JULIO 
AGOSTO 

1' SEPTIEMBRE 
OCTUBRE 

1'1 NOVIEMBRE 
DICIEMBRE 

DECFI-UNAM 

Liquidación 

FEBRERO MARZO 
ABRIL 

JUNIO 

AGOSTO 

OCTUBRE 

DICIEMBRE 

I'ENCIMIEN 

DI 

Enrer 

FEBRERO 
MAYO 

JULIO 

SEPTIEMBRE 

NOI'IEMBRE 

ENERO 
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El pago bimestral se determina sobre la base de cotización global de todos los 
trabajadores inscritos en el bimestre y de acuerdo a los porcentajes que le 
corresponde al patrón y a los trabajadores sobre las siguientes ramas: 

Riesgos de rrabajo. 
Enfennedades y Marernidad. 
Invalidez, Vejez. Cesamía en edad A mnwda y Muerre. 
Guarderías para hijos de aseguradas. 

El monto del entero provisional a cuenta del bimestre que le corresponda 
según la tabla anterior, se determina_ sobre el monto total y se calcula el 50 % 
de esa base, para que este importe pagado se acredite a favor del bimestre que 
estemos cucst ionando. 

Se ha considerado sólo cuatro ramas. existiendo una quinta rama más, que 
es la rama de retiro. de acuerdo a esta Ley. Los importes a determinar para 
efecto de las aportaciones que se deban hacer por esta última rama se 
dctcrminarún sobre las mismas bases de los seguros anteriores o sea. sobre la 
base de cotización global del bimestre. El porcentaje a pagar por este 
concepto le corresponde sólo al patrón cubrirlo y se efectúan en los formatos 
establecidos para esto. en los mismos días de vencimiento sobre bimestre 
vencidos, de igual forma que las ramas anteriores. Este pago de la rama del 
seguro de retiro se presenta conjuntamente con los pagos que se deban 
efectuar al fondo Nacional para la Vivienda. 

Tratándose de ausencias amparadas por incapacidades médicas expedidas 
por el 11\ISS, no será obligatorio cubrir cuotas obrero patronales excepto por 
lo referido al seguro de retiro y dichos periodos se considerarán como 
cotizados para todos los efectos legales en favor del trabajador. 

La Ley del Seguro Social establece. para efectos de cotización, limites 
salariales inferiores y superiores, lo cual no quiere decir que un trabajador 
podrá percibir un salario limitado. Estos limites se lijan como la hase para 
calcular las cuotas obrero patronales. que se deban pagar al Seguro Social 
por cada trabajador. El limite infenor estipulado para toda la República. es el 
salario mínimo reg1onal de cada zona económica del país. y los limites 
superiores o máximos son para la rama de Invalidez Vejes Cesantía y Muerte 
será de diez veces el salario mínimo vigente en el Distrito federal. p:.ra 
Enfermedades y Maternidad. Riesgo de Trabajo es de 18 veces el salario 
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mímmo. En el caso de la rama del SAR: el límite inferior será igual para los 
seguros anteriores, y el límite superior para este será de 25 veces el SMG. 

Si el trabajador percibe el salario mímmo. estará exento de pagar las 
aportaciones que le corresponde cubrir por su cuenta al Seguro Social, 
teniendo ésta obligación los patrones. pagando íntegramente la cuota obrero 
patronal por su cuenta. Los trabajadores que perciban un ingreso superior al 
mínimo, estarán afectos al pago de las aportaciones al Seguro Social, 
calculadas éstas. sobre el total de percepciones que recibe un trabajador. es 
decir. el salario integrado. Y solo tendrú la obligación de cubrir 
la parte que le corresponde: la cuota obrero. 

CASO PRACTICO l. 

SALARIO NOMINAL (IMPORTE DIARIO) NS 100.00 

SALARIO INTEGRADO (IMPORTE DIARIO) NS /04.52 

1.\'TEG/IAC/Ó.V DE/. S,tL!R/0. 

Salario nominal diario por hH 
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365 día.'i del mio N$ 36,500.00 

,11,\S PREST,\C/ONES /JE [.Ey, 

Gratijicaciún mwal: 
15 días, sobre salario 11011,;nal. 

Prima Vacacional: 
25 % sobre el momo de 6 días 
~;obre salario nominal 

1,500.00 

150.00 

N$ 38,150.00 

/)1\'II)IR ENTRE LOS /)Í,\S /)/il. AñO 

RESULTADO 

CASO PRACTICO 11 

SUELDO NOMINAL MENSUAL 
COSTO FISCAL DEL SALARIO* 

365 

INTEGRACIÓN DEL COSTO FISCAL; 

Impuesto del 2% sobre nómiua 
Aportaciones al IMSS Cuota patronal 
Aporrnciones al INFONA \'IT 5 % 
Seguro del Retiro 2 % 
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104.52 

N$ 90.00 & 
7-N. 70 + 

186.78 + 
62.71 + 

N$ 3,000.00 
1,084. 20 
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COSTO "'EAL DEL SUELDO N$ 4,082.20 

En caso de que 1 ':;o/ario de un trabajador, .\ea el salario mínimo, el cu.r¡to real del .wlario se 
incrememará en un 5 %, por el conceptu de la cuma ohrera a cargo del trabajador. Se enuncia sueldo y 
salario, como sinónimos. 

*Nombre asignado. para idemificación personal. 
& Se deTermina .whre el salario nominal mensual. 
+ Se determina sohre d salario imegrado mc·nwal. 

CASO PRACTICO 111 

SALARIO BIMESTRAL INTEGRADO 

3 .(XJO. 00 
3.135.60 

Sepriemhre 
Octuhrt> 

30 días X S35. 00 
31 días X 35.00 

= 1 .050. 00 
1.085.00 

(-) awewi.m10 3 dfa'> X 35.00 

( +) acwnulado de \'ariah/es del hime.Hre 

TOTAL 
(x) 
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2 .135. 00 

2% SA R 

105. 00 

2.030.00 
600.00 

2.630.00 
2% 
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TOTAL SAR RETENIDO 52.60 
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SISTEMAS ADMINISTRATIVOS 

GENERALIDADES 

ASPEL-COI 5.0 

SAE 

L 

~·L t 
A 1 NOI 

Catálogo de Cuentas dcfmible por la empresa 
Hasta 5 niveles de cuentas 

--

Manejo de Presupuestos por cualquier tipo de cuenta 
Control de Centros de Costos (Dcpartamentalización) 
Consultas y Altas de cuentas desde la captura de pólizas 
Hasta 12 tipos de Pólizas diferentes 

BANCO 

1 

CAF 

Número de cuentas y folios de pólizas numérico y alfanumérico 
Actualización automática de saldos a realizar modificaciones a las pólizas 
Interfase con ASPEL-BANCO, ASPEL-SAE. t\SPEL-CAJA, t\SPEL-NOI Y ASPEL­
CAF 
Inicio de nuevos periodos sin cerrar los anteriores 
Manejo de un mes adicional para ajustes de ejercicios (adicional) 
Control de Balanza de Comprobación a todos los niveles y departamental 
Libro de Diario 
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Auxiliares mensuales y anuales por fecha o por tipo de póliza 
Formatos editables de Balance General. Estado de Resultados y Libro de Mayor 
Editor de formatos para diseño de reportes especiales 
Balanza anual y Consolidación de empresas 
Hoja de Cálculo integrada con formatos de: 

Declaración de /VA, Ganancia y Pérdida l!iflacinnaria 
Origen y Aplicación de Recursos y Razones Financieras 

Tabla de INPC 
Diagnóstico y Mantenimiento de archivos 
Traspaso de Saldos 
Definición de pcrfoles de usuario 
Defmición de Rango de Cuentas 
Consolidación de la contabilidad de varias empresas 
Cierre anual automático 
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ASPEL-NOI 5.2 

BANCO 

COI 

Conlrola cualquier tipo de nómina (semanal. quincenal, mensual. cte.) 
Control de las cuotas obrero patronales para ellMSS, topes de salarios y calendario de 
cotización 
Defme tablas de impuestos, salario integrado y vacaciones 
Manejo de Departamentos y puestos 
Cálculo automático de salario diario integrado según el tipo de salario, f1jo, mixto o 
variable. 
Manejo de datos complementarios de los trabajadores para la presentación de avisos al 
lMSS y SAR 
Es posible definir hasta ?99 percepciones y 999 deducciones. 
Permite el cálculo por percepción en base al artículo 86 del reglamento de la ley de lSR 
Determinar si la percepción acumulada o no al lNFONAV!T, al lMSS y al 2% sobre 
remuneraciones. 
Permite la captura masiva de movimientos por trabajador 
Captura el monto o la fórmula para aquellas percepciones que se apliquen 
individualmente 
Registra faltas por auscntismo. incapacidad y enfermedad por trabajador. 
Control del Fondo de Ahorro 
Permite la programación de vacaciones por trabajador 
Registro masiyo de movimientos desde un archivo externo. 
Interfase mediante póliza de disco con ASPEL-Cül 
Permite Analizar en pantalla el recibo del trabajador, los datos de control y los del 
trabajador 
Manejo de Nóminas de sueldos. desglose de moneda. movimientos a la nómina 
Totales acumulados por trabajador de ingresos gravablcs y exentos. lSPT e 
lNFONAVIT 
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Totales por trabajador de las aportaciones del SAR hacia las principales instituciones 
bancarias 
Acumulados de fallas por trabajador y reporte de destajos 
Declaración de IMSS patronal 
Formatos editables para, declaración mensual y anual de impuestos y recibos de nómina 
Editor de reportes especiales. 
Diversos reportes como avisos dellMSS, lista de raya, etc. 
Enlace automático para el pago de SAR con las principales instituciones bancarias 
Posibilidad de conectar relojes checadores para el control de asistencia 
Pagos automáticos de nómina con los principales bancos 
Enlace electrónico con eliMSS para la presentación de avisos 
Deftnición de perfiles de usuario 
Cálculo automático de PTU y Corte anual 
Interfase con ASPEL-BANCO para generación automática de cheques 
Exportación de archivos a códico t\SCII 
Manejo de nóminas normales y cspecwles 
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ASPEL-SAE 5.0 

BANCO 

PROD l_s_A_E ___.l 
.. .. 

Control de catálogo de clientes, proveedores y vendedores 
Consulta fonética 
Reporte de comisiones sobre facturas pagadas y no pagadas 
Alimentación automática de los datos del cliente al facturar 
Manejo de 4 descuentos y 3 impuestos 
Control de políticas de descuento 
Alta de clientes en la captura de facturación 

1 

COI 

1 

CAJA 

Verif1cación de limite de crédito, fecha de vencimiento y descuento del cliente 
Control de Ventas de mostrador 
Ligado de documentos (Cotización, Pedido, Remisión y Factura) 
Manejo de Devoluciones 
Captura de Número de serie 
Control de cuentas por cobrar y por pagar 
Hasta 99 conceptos de cargo y abono 
Aplicación automática de anticipos y cálculo de intereses moratorias 
Puede dividir un documento en varias letras para pagos en abonos 
Antigüedad de saldos. pronostico de cobranza y pagos 
Módulo de punto de venta que controla el corte de caja 
Clave de inventarios de hasta 16 caracteres con o sin dígito verif1cador 
Costeas: UEPS, PEPS. Promedios y Estandar. 
Cmco precios de lista 
Hasta 6 decimales y 2 tasas de impuestos 
Control de historial de movimientos al inventario 
Manejo de hasta 99 almacenes distintos 
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Kardex, rotación de producto, artículos pendientes por surtir y recibir, etc. 
Impresión de 15 tipos de códigos de barras 
Consolidación de ventas, compras y los inventarios de varias empresas 
Enlace dinámico con ASPEL-CAJA 
Estadísticas de ventas. compras y comparativos defmiblcs por el usuario 
Exportación automática hacia hojas de cálculo 
Gráf1cas de barras, pies y punto 
Diversos reportes desde cada uno de los módulos 
Editor de formatos para diseño de: 

P Facruras, remisiones,pédidos, coriwciones y devoluciones, doc de CxC o CrP 
P Ordenes de compra, recepción de mercancía 
1> Documemos de mol'imiemos al im'l'luario 

Interfase con ASPEL-COI y ASPEL-BANCO 
Defmición de perfiles de usuario y exportación de archivos a código ASCII 
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ASPEL-BANCO 2.0 

Emisión de cheques 
Emisión de cheques-poi iza con formatos cditahles por el usuario 
Control de cheques emitidos. en tránsito. programados y autorizados 
Control de movimientos en tránsito en hase a fecha de vencimiento 
Actualización manual o automática de movimientos en tránsito 
Módulo para programación de pagos pendientes y repetitivos 
Programación de Ingresos repetitivos 
Proyccc ión de egresos 
Recepción automática de cheques de ASPEL-NOI y ASPEL-SAE 
Captura de depósitos y otros cargos 
Enlace dinámicos con ASPEL-COI 
Pago automático de compras de ASPEL-SAE 
Recepción automática de depósitos de ASPEL-SAE 
Impresión de movimientos en formato conf1gurahlc por el usuario 
Catálogo de conceptos dclinihlcs por el usuario 
Consulta por concepto de movimientos 
Estadísticas en pantalla y emisión de grúf1cas 
Conciliación automática de estado de cuenta 
Manejo de control de movimientos pendientes por aclarar 
Conciliaciún automática con VIDEOMATIC de BANAMEX 
Interfase con ASPEL-COI 
Diagnóstico y mantenimiento de archivos 
Respaldo de archivos 
Dcfmición de perfiles de usuario 
Exportación de archivos a código ASCII. QUATTRO y LOTUS 

DECFI-UNAM 87 



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

ASPEL-CAF 1.0 

[ ~-B-A_N_'c_o __ ~l .~~--c·o·I--~~ 

Cálculo de depreciación por línea directa. suma de años dígitos o doble saldo declinante 
Permite manejar ejercicios irregulares 
Control de ejercicios montados 
Manejo de catálogo de activos 
Catálogo de seguros y control de coberturas y costos 
Control de mantenimientos preventivos y correctivos 
Depreciación de ISR en hase tradicional o hase nueva 
Consulta de depreciación, valor original y actualizado 
Cálculo de valores actualizados a la fecha deseada 
Cálculo de deducciones in'mediata y adicional de inversiones 
Cálculo automático del 2% de impuesto al activo 
Interfase con ASPEL-COI 
Revaluación de activos y proy.:cción de depreciación 
Control de costo de mantenimiento 
Póliza de seguros por activo con vencimiento 
Defmición de claves de acceso 
Exportación de archivos a código ASCII 
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ASPEL-PROD 1.2 

~~-· _P_R_o_o __ ~~ ~~~ ___ sA_E __ _.I 

Manejo de hojas y matrices de costos 
Registro de subcnsamblcs con posibiliaadcs de manejar hasta 16 niveles de 
subcnsamblcs 
Fabricación directa 
Generación de ordenes automáticas o manuales 
Incluye cualquier clase de insumas no inventariable o mano de obra requerida en la 
fabricación 
Se pueden agrupar los insumas como gastos directos o indirectos 
Aplica gastos directos en cada producto 
Prorrateo de gastos indirectos de :~cuerdo al tipo de costeo 
Consulta dinúmica de materiales disponihlcs para producción en ASPEL-SAE 
Realiza entradas al almacén de productos terminados de las órdenes de producción 
Cierre de órdenes de produce ión 
Registro automático de consumos 
Consulta del avance de la orden de producción 
Explosión e implosión de materiales 
Manejo de productos por entregar 
Control de inventarios de materiales en proceso 
Registro diario de movimientos 
Reporte de mano de obra 
Comparativo de consumos v.s. hojas de costos 
Defmieión de claves de acceso 
Exportación de archivos a código ASCII 
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ASPEL-CAJA 2.0 

'---s-A_E _ _.~ ~1'-_c_A-JA_ .. H __ c_o_I_ ... l 
Configuración programable de teclado­
Catálogo de cajeros con o sin restricciones 
Catálogo configurable de formas de pago 
Manejo de catálogo de vendedores 
Defmieión de políticas de ofertas 
Defmición de la operación de las cajas 
Control de 99 cajas adicionales 
Configuración de cajón de dinero, pantalla torreta, lector de banda magnética e 
impresor de tickets 
Impresión de línea directa de nota de venta. en formato configurable de el usuario 
Protección de la nota de venta con posibilidad de recuperación en caso de falla de 
energía eléctrica 
Liquidación de notas pendientes de pago 
Conf1guración de la captura de la nota de venta 
Recepción de anticipos y pagos a facturas de ASPEL-SAE 
Editor de formatos para diseño de reportes especiales 
Clave de producto de hasta 16 caracteres 
Manejo de 5 precios y 2 impuestos por producto 
Posibilidad de manejar precios en moneda extranjera 
Control de existencias y movimientos' de entradas y salidas al inventario 
1 mpresión de 15 tipos de códigos de barras 
Concentrador de ventas de varias cajas para obtener las estadísticas correspondientes 
Actualización automática de abonos a cuentas por cobrar con ASPEL-SAE 
Actualización de movimientos al inventario con costos de ASPEL-SAE 
Importa los catálogos de clientes y de inventarios a part1r de ASPEL-SAE 
Definición de claves de acceso 
Exportación de archivos a código ASCII 
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COl FOR WINDOWS 
INTRODUCCIÓN 

El sistema de contabilidad APELCOI es un sistema que fue diseñado tomando en cuenta las necesidades y 
problemas de la pequeña y mediana industria en el campo de la legislación fiscnl y de la practica contable. 
por lo que se emplea para capturar, procesar y actualizar la información correspondiente así como para la 
consulta y emisión de reportes que facilitan el control de la contabilidad de las empresas. 

Los requerimientos de hardware y software para poder utilizar ASPELCOI para V..'indows son: 

Computadora personal compatible con IBM 
Procesador 386 o superior 
M h. De memoria RAM 
Disco Duro COl! un mínimo de 4MB de e.\"fHlcio libre para el programa 
Unidad de lecTura/escritura 5 !4" O de 3 !lz 
Windows 3. 1 o superior 
Impresora de mmri::. de pumos o láser. 

Es importante hacer notar que ASPELCOI \\'indows opera sobre las mismas bases de datos que la versión 
ASPELCOI 5.0 en su versión DOS. de tal modo que solo cambia el entorno de operación; de esta forma por 
ejemplo. un auxiliar de contabilidad podrá capturar las pólizas dentro de la versión 5.0 para DOS y el 
contador general podrá visualizar una balanza de comprobación o una consulta de auxiliares dentro de 
ASPELCOI para Wmdows. 

ASPELCOI \Vindows no incluye las herramientas auxiliares incluidas en versión DOS como calculadora. 
editor de textos y hoJa de cálculo. Sino que hace uso de los programas cxi~tcntes desarrollados para operar 
bajo ambiente \Vindows, con la finalidad de que el usuano tenga el máximo rcndumcnto y productividad. 

ASPELCOI \\'indows es una versión red. y puede ser instalado en el servidor o en una PC. dependiendo de 
los recursos con que cuente el usuario. 

La eslructura del curso ASPELCOI Windows ha sido diseñada con la finalidad de que se explique al 
asistente de una manera clara y precisa el procedimiento que se debe seguir para adecuar de manera óptima 
los recursos del sistema a los requerimientos de la empresa. 

Instalación del sistema 

Para inslalar el sislema se debe ejecutar el archivo llamado SETUP.EXE que se encuenlra en el dtsco numero 
uno del paquete, el cual puede ser ejecutado desde el sistema operativo o desde \\'indows. 

Al realizar esta instrucción se iniciará la instalación del sistema, lo primero que se deberá especificar al 
sistema de ASPELCOI Windows es el tipo e i"stalació" que se desea, teniendo dos opciones: 

l. Instalación Completa. Si se ehge esta opción la instalación de ASPELCOI Windows la realizará en su 
totalidad. aunque se podrá determinar ,que archivos son los que se desea bajar. 

2. Instalación en una estación de trabajo Si se elige esta opción únicamente bajara el archivo 
COIWI;-.:.1:\1 al directorio de Windows 
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En ambos tipos de instalación se deberá especificar el d1rcctorio donde se tiene mstalado \Vindows, para que 
se realice una copia del archi,·o COIWJN.JNI. 
Si se eligió la instalación completa .. se deberá especificar el directorio donde se desea instalar ASPELCOI 
\Vindows. el cual por default es C:\COI\VI;r\. así como los archivos que se desean instalar. los cuales están 
englobados en cinco grupos: Programas (*.EXE y *.DLL). Ayuda y comandos de conlrol (*.HLP. *.COl). 
Formal os (*.FTO). Gráficas(* AGR) y ejemplos. 

En la mstalación del sistema. se deberá especificar cual es el editor que se desea utilizar para la edición de 
formalos , el cual por defauh es el Bloc de notas de Windows (?'OTEPAD.EXE) y la calculadora que se 
desea u11lizar que por defaull es la calculadora de Windows (CALC.EXE) 

Los efectos que tendrá la instalación de ASPELCOI \\'indows son: 

l. Creación del grupo de programas y elemento de programa COIWIN 
2. Copia del archivo COI\\'1~. en el subdirectorio de Windows. el 

siguientes partes: 

Se especifican las aplicaciones asociadas a ASPELCOI \Vmdmvs 

{Aplicaciones 
Cal= C:\W/11/DOWS\CAL.EXE 
Edir= C:\WJNDOWS INOTEPAD.EXE 

Se definen la preferencias que se tienen en la Barra de llerramicntas 

{CO/Prcfer} 
iconos=O 
barra 102.104,105,127,128,135.136.1 50.]24.117.107.108,109, /60,165.167 

cual consta de las 

Se define el periodo y directorio de trabajo que mostrará el sistema la momento de ejecutarlo 

{Acceso} 
Periodo = /94 
Ruta = C:\COI.WIN\DATOS\ 

En ASPELCOI \Vindows pueden definirse diferentes tipos de fuentes para las impresoras que tengan 
instaladas. en esta parte de COJ\\.'1~ se guarda esa configuración 

llmpresorasj 
HP LaserJer Series 11, LPT2:=13, O, 400, 82, JO, Ti111e Ne\\' Rouwn,· 13, O, 400, 82, JO, Times New 
Roman; 13, O, 400, 82, JO, Times Neh' Roman 

Estructura General del Sistema 

Dentro del menú principal de ASPELCOI \Vindows se cuentan seis opciones: Archivos. Edición. Consuhas 
Reportes, Gráficas y Utilerias. además dC las habituales Ventana y Ayuda. 

Archi>•os. 

Aquí se concluyen tanto las funciones de entrada ~· salida del sistema (Apertura y Cierre de 
empresa). el cambio de directorio y periodo de trabajo, así como las funciones que involucran movimientos 
sobre catálogos. como las cuentas, Pólizas. Rangos. DcpanJ.mentos. l.'\". P.C.. Pcrfdc:s de Usuario. etc. Estas 

DECFI-UNAM 92 



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

funciones despliegan inicialmente la consulta del archivo y sobre esta se pueden realiz~r altas. bajas o 
cambios. así como la impresión total o parcial del catálogo. En este menú se incluyen también las funciones 
de imprimir y Especificar Impresora: de la misma manera que la mayoría de las aplicaciones Windows. La 
edición de formatos también se encuentra en esta opción. 

Edición: 
Esta alternativa del menú es muy común en la s aplicaciones \VINDOWS, ya que agrupa las 

funciones que permiten el copiado e inserción de información desde y hacia el Portapapeles (Cipboard). 
ASPELCOI \\'indows presenta copiar. Pegar y operaciones sobre catálogos: Agregar, Modificar y Eliminar, 
con las cuales se puede dar de alta. hacer cambios o dar de baja rcg1stros de un catalogo. Dentro de este menú 
existe también la función llamada Copiado Especial, que pennite generar hojas con los datos de las cuentas. 

Consultas. 
En esta opción se agruparon las consultas generales. como Auxiliares y Balanza de Comprobación. 

Además se incluyeron dos nuevas operaciones de consulta: Búsquedas y Filtro~-. Estas opciones sirven tanto 
para los catálogos como para las consul!as de este·mcnú Desde este menú también es posible la consulta a la 
ayuda de comandos y campos de formatos. además se mcluyc una ventana de información general la cual 
contiene información importante de la configuración del su sistema ASPELCOI \Vindows. 

Reportes. 
Los repones que no son propios de Jos catálogos, están agrupados en esta opción. Es por ello que 

aquí podemos encontrar reportes fijos. como el de Balanza de Comprobación: y rcpo11es del usuario. sobre 
formatos modificables, como el reporte de Estado de Resultados o de presupuestos. 

Gráficas. 
I\ovedad en ASPELCOI \\'indows . Ahora se proporciona una serie de gráficas acerca del estado 

contable y financiero de la empresa. como liquidez, día~ de Cartera, Ventas. Utilidad. etc. Las gráficas se 
presentan por omisión en la pantalla. y es po~1ble obtenerlas en tipo Pie. Barra de líneas. en dos o tres 
dimensiones. permite rotar! as. cambiar el color de las series. etc. 

Utilerias. 
Aquí se agruparon las funciones relat1vas a Procesos E~-peciales y Utilerias. como creación del 

siguiente periodo, Traspaso de saldos, Contabilización. Borrado de mo\'imicntos e incluye funciones que 
anterionnente estaban sobre el menú principal. como Balanza anual y Consolidación· de empresas. El control 
de archivos. Jos parámetros del s1stema. el respaldo de archivos, la exportación de datos y Jos datos de la 
empresa t:unbién se incluyen en este menú. Se agrego además la llamada a la calculadora instalada y una 
opción de r!::fcrenc1as del Usuano. desde se podr{l conligurar la barra de herramientas, y en general el modo 
de operación de ASPELCOJ Windows. 

Ventana. 
Incluye las funciones que distribuyen las ventanas dentro del escritono, así como una lista de 

ventanas abiertas. 

Ayuda. 
Incluye la ayuda general del sistema. agrupándola por tópico. tema, etc. 

Configuración del sistema. 

Se le llama configuración del sistema al proceso de adecuación de ASPELCOI \Vindows a las características 
de la empresa, Jo cual va desde la forma de operación del s1stcma hasta el tipo de impresora a utilizar para la 
expedición de reportes. 
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l. Pardmetros del sistema (UtilerlasPardmetros del Sistema) 

Los parámetros son cada una de las variables de operación que rigen el funcionamiento del sistema. por Jo 
que es muy importante que al momento de su definición se entienda claramente para que sirve cada uno de 
ellos. así como la repercusiones que pueda tener el que tenga un valor u otro en la operación global del 
sistema. 

Número de dígitos por fli\•el. 

En esta parte se define cuantos niveles tendrá cada cuenta y cuantos dígitos tendrá cada nivel. 
ASPELCOI \Vindows ofrece un catálogo estándar que contiene las principales cuentas de contabilidad 
sencilla. el cual puede adaptarse a las necesidades de la empresa agregando o eliminando cuentas. Este 
catálogo tiene definidos dos m veles y asigna cuatro dígitos al nivel mayor y tres al stgmente. 

No. De dígitos para el nivel 
2 

4 
3 

3 o 
4 o 
5 o 

Como puede observarse, se le as1gna cero dígitos a aquellos niveles que no desean utilizar. Es postble 
agregar mas niveles al c::Hálogo de cuentas estándar siempre y cuando no se modifique el número de dígitos 
de los dos primeros m veles. De lo contrario. se tendrá que capturar todo el catálogo de cuentas de iJ empresa. 
Es importante señalar que si se usan los cinco niveles de cuenta. la suma de los dígitos que se le 3!-.igne debe 
ser a Jo más diez. Si se usan cuatro o menos. la suma debe ser máximo once 

Tipos de Pólizas. 

En esta parte se pueden definir hasta 12 tipos de pólizas diferentes. Originalmente el sistema 
contiene tres tipos de pólizas "Dr" para las de diario. "lg" de ingresos y "Eg" de egresos. que son Jos tipos 
más comunes. pero pueden ser modificadas si se desean. Para ASPELCOI Windows las letras mayúsculas 
son diferentes a las letras minúsculas en la dcf1nición de los tipos de pólizas, Por ejemplo, una póliza "Dr" es 
difcrcnlc de una "DR'". 

CapTura de Cuemas con guión 

Este parámetro activa el uso de guiones para d1ferenciar los niveles de cuenta. lo que minimtza la 
probabilidad de errores al momemo de su captura en Jos diferentes módulos del sistema. Por otro lado la 
captura se facilita porque no hay que teclear los ceros de la izquierda a panir del guión. Por ejemplo las 
cucnla 0010001001 O se puede lcclear como 1 O 1 1 O 1 o se puede hacer referencia de la cuenla 54000000000 
con solo escribir 54000. Si no se utilizan guiones. es necesario teclear todos los dígitos que tengan las 
cuentas, independientemente de cuantos niveles se manejen. 

Redondeo de cnmidades a pesos. 

Si es activada esta opción. el sistema no acepta cifras con centavos en la captura de saldos o pólizas. 

CapTura de saldo inicial. 

Si se activa este parámetro, se da la opción de capturar y edttar los saldos iniCiales de las cuentas, en 
cuyo caso se deben capturar los saldos iniciales de las cuentas acumulativas para que no exista diferencias 
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entre los saldos de un mes contra los de otros, o que se descuadre el catálogo de cuentas. De cualquier 
manera se recomienda que se <.:apturcn los saldos por medio de una póliza de apertura. 

Manejo de deparramemos. 

Este parámetro da la opción de manejar centros de costos, es decir de manejar la contabilidad por 
dcpanamentos. 

Disco y Directorio de rrabajo. 

En esta parte se debe especificar en que subdirccwrio del disco duro o del actual drivc de la 
computadora se acccsará la inrormación de la empresa. Para la definición de este parámetro, se deben tener 
encuentra los siguientes puntos: 

Se tiene bien definido en que disco y directorio se encuentra la mformación que requiere el sistema. 
Es variable el disco y dircctonn en que se encuentra la infonnación 

Para la primera opción es conveniente escribir toda la ruta de acceso. Por ejemplo, si el subdirectorio donde 
se encuentra la información se llama D/·.T:-)S y se encuentra dentro del subdirectorio COI\\'1~. se debe 
escribir: 
C:\COIWI:-:IDA TOS 

Para la segunda opción, como no está bien definido desde donde se debe hacer la lectura. basta con escribir 
un signo de interrogación(?) con el que se establece que el sistema debe preguntar cada vez que se accese la 
unidad de disco;..' directorio en que se encuentran Jos da10s. 

S1 se presiona el botón de Otros se podrá definir el resto de los parámetros: 

Número de• póli:z.a.~· secuencial. 

Si se activa este parámetro. las pólizas serán numeradas automáticamemc al momcmo de su captura. 
En caso de que se quiera capturar manualmente el número de cada una de las pólizas. teclear "i\o", con lo 
cual se tiene la posibilidad de in1roducir identificaciones de pólizas que contengan números y/o letras. 

Folio único de púli;:,as. 

Si se activa. el SÍ!!tema llevar;] de una manera separada una secuencia de folio por cada uno de los 
tipos de pólizas que se hayan definido. Al teclear "S¡" se le indica al sistema que debe llevar un solo número 
consecutivo sin importar el tipo de póliza que se haya definido. Es importante notar que si en el parámetro 
anterior se definió que no se lleve un número de póliza secuencial. no se puede llevar o definir un folio 
único de póliza. 

Altn nutomiílica de cuemas en trm;pa.w. 

En ocasiones es necesario realizar movimientos en meses que ya han sido trabajados con 
antenoridad como la alta y la baja de una nueva cuenta. Para actualizar los meses posteriores al del cambio. 
se necesita realizar un 1raspaso de saldos. Si se activa al parámetro. se le indica al sistema que de 
automállcamente de alta la cuenta en el catálogo y que traspase Jos saldos. En caso de escribir "~1 o", cuando 
se llegue a dar un caso similar. ASPELCOI \Vindows reportar;] la siluacJón y suspenderá el proceso. 

Operación mes de (u·usTe. 
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Al act¡varsc este campo se define la posibilidad de crear un mes de ajuste (que se identifica como 
mes 13) el cual permite crear la póliza de cierre del ejercicio sin que se mezcle con la información del último 
mes. El mes de ajus1e se crea una vez terminado el mes de cierre fiscal. que a contmuación se menciona. 
AtLtiliares por fecha. 

Al activar el sistema podrá tener ordenada la información de pólizas por fecha y facilitará la 
consulta en la lista de pólizas por fecha y facili1ará la consu\la en auxiliares en la lista de pólizas. En caso 
contrario. el orden de la lista de pólizas será por tipo de pólizas. Hay que tener en cuentra que si se desea 
consultar auxiliares de varios meses. no se puede mezclar el orden del listado de pólizas. Debe ser por fecha 
o por tipo y número no por ambos. 

Comabi/izar en línea. 

Este parámetro pcrmit~: la contabilización de pólizas al momento de terminar su captura. En caso de 
no activarlo, la contabilización se lleva u cabo munuahm;nt~: a lravb Lk:l módulo de Contabilización dd 
sistema. 

Mes de Cierre Fiscal. 

Se debe indicar un número de dos dígttos. Por ejemplo. si el mes de cierre se define como 12 y se 
trabaja el mes de aju' ·~:1toncs al finalizar dictcmbre se crea el mes de ajuste y después se crea enero. 

2. Control de Archiros (!J.tilerias(;_ontrol de archii"Os) 

Esta opción abarca lo que se refiere a los procesos de administración de ststema, principalmente para 
asegurar su integridad. Sin embargo. la úntca manera de prevenir pérdidas de información por causas 
fortuitas es realizando continuamente respaldos de los archivos dd sistema. Los procesos que pueden 
realizarse son: 

Creación de archivos 
Diagnóstico de archivos 
Regeneración de archivo~ de índices 
Recuperación de archtvos de datos 
Instalación automática, la cual consiste de la captura de los parámetros 
básicos ~ la crcactón de los archtvos necesarios para el uso del 
sistema. 

3. Datos de la empresa (UtileriasDatos de la empresa) 

En este proceso se pueden hacer cambios a los datos de la empresa con la qu.: :.:.; está trabajando y dar de alta 
nuevas compañías. Es Importante hacer notar que la primera empresa que se trabaje no deberá ser dada de 
alta sino que deberá actualizarse a través de cambios a la empresa que está definida originalmente en el 
sistema. llamada EMPRESA INVALIDA. S.A. DE C.V. 

De esta parte del sistema, podrá verificarse el número de usuanos permitidos por sistema . 

.J. preferencias (Utilerias Preferencias) 

De cs¡a parte del ~istema es rosible modific:u la Barra de herramientas, de acuerdo a las necesidades Y 
gustos del usuario, así como cambiar las aphcacioncs asoc1adas (editor de formatos y calculadora). 
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5 Perfiles del usuario (Archii'OsPerjiles del Usuario) 

En este proceso se puede especificar el número de usuarios que podrán emplear el sistema y sus claves de 
acceso. Asimismo se puede dcli mitar el acceso a determinados procesos del sistema así como las operaciones 
que se pueden llevar a cabo dentro de ellos. En otras palabras, en esta sección se almacenarán todos los datos 
que servirán para la administración y usos de rCcursos del sistema. Se pueden bloquear secciones que 
contengan información muy importante o conlidcnc¡a\ para que solamente la clave maestra pueda ingresar a 
ella o restringir su uso a solo ch.:rias personas. 

6. Especificar impresora (Archil-osEspecificar impresora) 

En esta parte se debe indicar ci :.pode impresora que se utilizará para la emisión de reportes y documentos. 
ASPELCOI \Vindows despliega las impresoras definidas en \Vindows, si usted desea instalar una impresora 
es necesario hacerlo desde el panel de control de \Vindo\~o's. 

También desde c!)te proceso se pueden definir lm tipos de letras que se deseen utilizar en la emisión de 
formatos. las fuentes que pueden definirse son las ya instaladas en 'A'indows, ASPELCOI Windows permite 
guardar una configuración di fcrcmc para cada upo de 1 mprcsora. 

Al igual que el resto de las aplicaciones Windows, se podrá definir el tamaño de la hoja, el origen, la 
01icntación. etc. 

Operación del sistema 

Después de haber definido la configuración que regirá d uso del ststema. se llega a la operación total del 
cual forma parte el cambio de periodo y directorio de trabajo así como las consultas y movimientos de los 
catálogos que intervienen en :\SPEI.COI Windows. 

l. Abrir y Cerrar una empresa (Arclli•·osAbrir Empresa/cerrar empresa) 

Est~ proceso permite abrir una empresa de las que se encuentran definidas sin necesidad de salir del sistema. 
de la misma fonna que cerrar la empresa que se está trabajando. 

2 Cambio de Directorio y Periodo de trabajo (Arclli•·oseeriodo) 

Es posible mdicarle al sistema un dircctono y periodo de trabajo en cualquier momento de la ejecución del 
sistema. 

Mm•imiemos al cardlogo 

Los catálogos de datos son accesado directamente a través de una consulta. En el caso de archivos generados 
por periodos, la consulta muestra cada penado dentro e una carpeta o folder. El cambio de mes se realiza 
seleccionando la pestaña correspondiente del folder. Los catálogos independientes del periodo no poseen 
esta caractcristica (rangos. dt:partamentos, etc.). Si algún mes no ha sido creado el sistema avisará. 
pcrmilicndo el cambio de direl.:torio de datos sin necesidad de saltr de consulta. Cada catálogo solo podrá ser 
abierto una vez. incluyendo Jos que varicn por periodos. alin de mostrar siempre ventana diferentes. por 
ejemplo. solo es posible abrir una vez el catálogo de cuentas. de rungos. de pólizas. pero se permite abrir 
varias pólizas diferentes. aún de di:-.tintos meses. La información de los catálogos se puede moddicar de 
varias formas: 
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ALTAS: Sobre la consulta, oprimiendo las teclas <ALT> ~ <1:-o:S> o bien seleccionando la opción Edición 
Agregar (AL T-E+ A). 

BAJAS: Sobre la consulta con la barra indicando el registro a eliminar oprimiendo las teclas <ALT>­
<DEL> o bien seleccionando la opción EdiciónEiimmar (ALT -E7E). 

CAMBIOS: Di reciamente, sObre la consulta señalando con la barra el elemento a cambiar. y oprimiendo 
<ENTER> o doble ciic. o bien seleccionando la opción Edición:'vlodilicar (ALT ·E -:--.1). 

-1 Barra de Opciones 

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

BUSCAR también puede ser activado desde el menú de ConsultasBuscar (ALT +C ~s) siempre y cuando se 
tenga activa una ventana de consulta de los catálogos. este proceso perrnil!rá consuilar de manera rápida la 
información contenida en los catálogos. 

SIGUIENTE Al opnmir este botón de la barra de funciones. se busca el siguiente elemento que cumpla con 
las condiciones establecidas en la ventana de búsqueda. 

FILTRAR También puede ser ae11vado desde el menú de Consultas_Filtrar (AL T ··C -f). siempre y. 
cuando se tenga activa una ventana de consulta a los cattllogos, esta función permite tener infonnación de los 
catálogos de acuerdo a un fihro de infonnaeión. Al ejecutar este proceso permitirá obtener en la ventana de 
consulta los datos que cumplan con ciertas condiciones. 

RESTAURAR Este proceso debe realizarse cuando ~e realizó un filtro y se desea ver la infonnación 
completa del catálogo. 

ll\1PRil\IIR Este proceso también puede realizarse sobre la consulta de! catálogo de! que se desea emittr e! 
reporte. elegir !a opción Archtvolmprimir (ALT~A·~!). Para cada reporte aparecerá una ventana donde el 
usuario especificará !a información que desea imprimir (filtros de impresión). elegir e! tipo y tamaño de 
fuentes. además podrá configura la impresora. Desde la barra de herramientas puede también prcstonar el 
botón impresora. 

Dependiendo de la ve mana de consulta se presentan todos o solo algunos de !os botones descritos en la barra 
de funciones. 

5. Rangos de cuentas (Arcl!i>·oRangos de Cuentas) 

En esta parte se definen los rangos de cuentas que se incluirán en los reportes linancicros. ASPELCOI 
\Vindows propone vanas clasificaciones iniciales para ser usadas como los formatos provistos con el ststema. 
Pueden crearse más rangos y utilizarse de acuerdo a los requerimtentos de la empresa o bien modilicar los ya 

CXIStentes. 

En la definición de los rangos Jc cuentas es muy tmponJntc tener en cuenta lo siguiente 

No se deben traslapar los rangos 
deben seguir un orden ascendente y consecutivo 
Es indispensable que los doce primeros rangos qu~Jen perfectamente definidos. es decir. aunque no se 
utilicen no se les debe dejar en cero o con símbolo~ Esto debido a que en base a los primero doce rangos 
se generan el Balance General (DEI. 1 Al. 17) v el le> lado de Resultados ( DloL 8 AL 12) 

DECFI-UNAM 98 



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

6 Tabla deli.N.P.C ( Arclli•·os Tab!LJ deli.N.P.C.) 

La tabla de índices nacionales de precios al consumidor sirve para reexpresar la contabilidad de una empresa. 
de tal fonna que se renejen los cambios en valor producidos por la inflación. El I.N.P.C. es un índice en 
ténninos absolutos f no porcentuales l que refleja la mtlación o deflación que han sufrido los prec1os 
mensualmente desde enero de 1950. Para mantener actualizados los índices es necesario que se vayan 
capturando en la medida que los publique el Banco de México. 

7 Catalogo de Depanamentos (A rcllil·os Depanamentos ) 

En caso de haber configurado el sistema para llevar la contabthdad a través de Centros de Costos en este 
modulo se pueden dar de alta los departamentos que la empresa reauiera. 

8 Catálogo de Cuentas (Arclril·osCatálogos de cuentas) 

Este módulo pem1ite construir o adecuar el Catálo!Jo de Cuentas a las características de la empresa. La 
infonnac:ión que en esta pane se illmtlcena puede ser consultadil en la pantalla o bien ser impresa para 
generar reportes. Desde este momento se empezara a notar la fomla en que se ha va configurado el sistema: 
el número de niveles a utilizar y el número de dí vitos de cada uno de ellos las cuentas con o sin euión 
c;mtura de saldo mic1al etc. 

Usted puede trabajar con el catálogo de cuentas estándar detimdo en el sistema o s1 el ~iro de su emoresa es 
manufacturera comercial o de .:::erviCio ASPELCOI tiene definido un catáloyo para estos tipos de emoresas. 

9 Pó/i:ns (Arclril·osPó/i::.as) 

L1 captura de pólizas es la fonna de realizar afectaciones a las cuentas del catfJIOf::O. En esta pane se ¡,:eneran 
los movimrentos necesarios para llevar a cabo los ns1entos contables de la empresa. Si el parámetro de 
contab1hzación en línea fue activado. entonces (ti momento de ~rabar los datos de In póliza se llevará a cabo 
la contabilizaciÓn En caso contrano únicamente se almacenaran los movimientos generados por la misma 
en el archivo correspondiente sin contabilizar sus movimientos También es posible consultar y emitir las 
póhzas una por una. Si no se desea imprimir las pólizas una por una sino por rant:os en un formato 
compacto se debe emitir el D1ano General 

Tilmbién es posible generar repones que lil empresa reql!iem dependiendo de sus necesidades de 1m presión 
Para ello se cuenta con una sene de comandos de impresión v con un editor de fácil manejo. 

ASPELCOI ofrece la opción de manejar pólizas modelo las cuales pueden utilizarse para crear pólizas 
repetitiv3s para conceptos tales como renta o depreciación. También es a través de pólizas de modelo que se 
lleva a cabo la internase con los demfts sistemas de la lín~a ASPEL. 

Al momenlo de esw coplurando pólizas es posible el uso del DRAG AND DROP que consiste en arrastrar 
el numero de cuentil del cat:llogo hilCiil el lugar correspond1~nte en la panidil de la póliza. 

_· _Consultas. 

1 Balan::.a de comprobación (Consultas Balan::.a de Comprobación). 
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A través de este módulo se pueden consultar o em1tir a impresoras pantalla o archivo en disco de la balanza 
de comprobacjón. En esta balanza se presenta el saldo inicial cargos abonos y saldo final del mes de las 
cuentas qye se deseen permitiendo la consulta y la emisión con o sin departamentos dependiendo de la 
manera en que se haya configurado el sistema En caso de requerir una balanza que contenga información de 
mas de un mes se debe utilizar el proceso de Balanza Anual. 

2 Auxiliares Mensualeo y Anuales ( ConsultasAuxiliares) 

El modulo de auxiliares sirve para consultar y reportar los saldos y afectaciones a cada una de las cuentas 
del Catálogo ya sea de un mes o hasta de un a.ilo completo A este repone se le conoce comúnmente como 
Libro de Mayor Auxiliar. 

para realizar la consulta de auxiliares es necesario tener abteno el catálo\?o de cuentas posicionales en una 
cuenta de detalle y que tenga movimientos en el mes de consulta 

_· _Reportes. 

ASPELCOI pemlite la emtsión de repones finane~eros estándar o repones definidos por el usuario Se 
cuentan con ocho repones ~stándares que se emiten con solo solicitarlos: 

Balan::.a de Comprobación 
Diario General 
Au.tiliares 
Balance general. 
Eswdo de rewlrado5. 
Libro de Mayor. 
Reexpresi(m de Saldos. 
Pre.rupue.wos. 

Editor de Formatos 1 Archivosformatos de Reportes 1 

Como ya se tnenc10no ant~riom1ente ASPELCOI utiliza como editor de formatos el Bloc de Notas de 
Windows o el editor de su preferencia. A diferencia de los fonnatos de ASPELCOI en su versión DOS los 
nombres de los fonnatos incluyen yna "w'' como pane de su nombre es decir el repone del balance general 
en DOS tiene como nombre bgral.fto y en la versión \Vindows es bvralv.·.fto la distmción entre los formatos 
es la inclusión de tres nuevos comandos a los fom1atos de ASPELCOI \Vindows. 

Pe esta fonna usted podr:1 en'lltlr cualquier repone realizado en ASPELCOI en su versión para \Vindows 
pero no Jo contrario. es decir )OS fonnatOS QUe incluvan aJyuno de Jos tres nuevos comandos 110 podrán Ser 
i nternretados por la versión DOS 

Usted puede consultar los campos y comandos del editor desde el menú de Consultas de ASPELCOI 
\VindO\VS 

2 Nue~·os Comandos 

Los nuevos comandos Incluidos en ASPELCOI \Vindow' son 

FON ·· Nombre de la fuente· Tamatio 

Ejemplos: 

FON ·· Anar· 12 
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FON" Times New Reman·· 8 
FON" Couner" 10 

El ~fecto que tendrá ~sre comando es stmilar 31 comando TIPO de está fomla la tnstrucción 

FON "Aria!" 12 
ESCRIBE 1 "Titulo" 

Escnbtr3 b Q:ll:lbr::t. ··r_,.~Jlo" con ktraan~ll ds:> 1~ outltos 

SUBCADE:\A !cadena llliCIO númp.r! 

Este comando de\J!elve una subcadena de la pdena indtc:1d:1 llliCJílndo en "¡niCio". v con el número de 
p.r:lcteres ··númc:tr" tndicando La cJdena puede ser un c:1mpo o un con!UOIO de caracteres. 

E templo. 

ESCRIBE 1 n Sl!BC.>.DENA !"Titulo" 1 1¡ 

Escnb¡rfl. 1:1 p:1l:1bra Tu en el \uu:1r indicado 

:J FECHA "ddlmes.-¡¡¡¡" 

Esrc comando penni1e tr _ nrn1r si pe nodo :lC!lq\ de tr:1b:110 el p:u;lmerro .. drl ~·nestaa" puede \ílnar 
teniendo bs s¡••utenles modalidades 

ESCRIBE 1 a FECHA "dd 1mesla:f' donde el mes lo escnbtril en letra 
ESCRIBE 1 a FECHA" mesldd/n:J" 
ESCRIBE 1 a FECHA ·· dd 1mm1JJ .. donde! ~1 mes lo 6cnbtr;) en número 

Gráficas 

ASPELCO! \\'indO\\ S proporctoníl urflficas que present~ntnfonn~ctón e-aríltéutcíl del estJ,>J Je 1:1. EmpresJ 
como liqtndez í1pí1l:lnqmiento pmeb:1 del flCJdo etc CJdJ una de esqs -¡:r:1ticJs C$ orc$etttí1da en una 

\t'lltana stmibr :1 1:-t J-;: reportes cuvos botone$ supenores penn11en confik'urar 1:1 ·•rfltíc::l v 1'f:lb:ul.1. ::ldem;l;; 
de tmpnmtrb 

Lí1s fónnubs que pus:den u11ltzarse en b detintción de Jíls senes d~ntro de 1.1 CONFIGURACIÓN de una 
"r:1t1c:1 "CIIl hJ$tC;lll1Cntc !Js stnutentes 

=...H!D..lJ 

~ 

.. multtpltcJctón 
di\·¡.;;¡Qn 

' CXpllllCilCIJC!Úil 

Fl"'CIONES 

RAN Rxx Sutito 
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donde RAN indica ll función correspondiente al rango de cuentas 
R."(:< indica el número de r;mgo en cuestiÓn 

CIA ind1ca la función correspondiente al Cilt:ilq;o de cuentas 
cuenta mdica el número de cuenta 
cq. IOL era tin indicíl un r;mno de cuentas. 

El .;;utiio identifica a bs sigUientes \'aTIJbles: 

F · Saldo fino\ 
1 · Saldo iniCial 
~1' Presupuesto mensual 
A · Presupuesto anual 
e . presupuesto acumulado 
D Total de cargos ldebe! 
H Totill de abonos lhJber· 
P Promedio calcubdo 1 s rin.\1-~-s lll!Ci;ll!""' l 

RED 1 valor redondeo 1 

RED indica 13 función de redondeo 
\'a\or 1ndica G!al es el volar que se desea redondear puede ser yn número o fómtula 
redondeo nÚ 1', ~ru de dec¡ma]cs a los que se desea realiz¡u el redondeo 

S\1 Condicional Verdodero Falso 1 

Condlc!On:ll es repre.;;ent:tdo como<Varbbl~ o \'alar> 1 Operador LÓ!,fiCOI <Valar o 
\'ílriable> 
V~rdad~ro es caso de cumplirse el condiCional se reahzilfá estíl ·:1c1ón. 
Falso. se procesa si no se cumple 1:1 condicional 

Intercambio Dinámico de Datos 

1 Copiado bpecia/ (Edición Copiado Especia!) 

Este nroc6o debe mand:-tr la inforn1aC1ón que se sekccione de 1:1 pant:.1lla de tiltrado con re..;· __ !o al catálo:_:o 
de cucn1:1s :-ti Port:-tpale\es 1 Cilpboard l v poder pe~ar f en l:1s :lplicacione;; e.;;ra opción se encuentra en el 
menú de Ed1ciónPen¡u l iJ mt"onnac1Ón a una holíl, de c;ílculo v/o procesador de textos Los formatos que 
ASPELCOI \Vindows llene orourarnados 6 dec1r los fonnatos de las aplicaciones que deben reconocer esta 
HtiOnn:lCIÓn stn nm~ún problema son 

EXCEL 
LOTIIS 
OUATTRO PRO 
\VORD PERFECT 
\\'ORD 
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Todos en sus versiones para \\.indows De esta fonna dt!be reconocer en las hojas de catáloeo por e templo. 
que un saldo se trata de una celda numérica v por lo tanto ;;e pueden realizar operaciOnes matemáticas con 
ellas En los procesadores toda b lnfonnac¡ón es man~i.1d:1 con texto. 

2 Dinamica Data Exchange 

El DDE pt!nmte un:1 comun1cac0n autom:Ít!Cil con b5 hojas de cálculo y los procesadores de texto Existen 
dos tóoicos mall<lado; en AS PELeO! \\'inc' ; gu< son ~fATRlZ Y VALOR. 

Estos tómcos pueden ser manepdos de la si!.,:u1ente fom1:r 

\1:\TRIZ De la mism:.1 fonn:1 como se oeneró el com:1do e-:pec1:1l si se desea que la mfonnación que se 
m:-tne1e est¿ actu:tl1zada en lu":u de rea!inr un s1mple PEGAR .;;e Jebe realtzar un PEGAR VÍNCULOS! 
Paste l111kl. lo que re;tllzJ un:1 fónnulo. cuya estrucrur:l ucner:-ll e;;_ 

:--.!ombre de IJ JolicJción Tóp1co 1 mJtnz o \'Jk. tOnnula 

Aun:tdo a dll'crentes c;uo.cteres dependiendo de 13 ;tpl!c:lción en la QUe se encuentre. 

LJ fónnub QUe puede aceotar el Tópico de ~1ATRIZ es acta en la cual es posible 1ndicjlf más de un su tito 
separados por coma además de que incluven el numero de cuenta v la descripción esto es 

a Cfa. 1 Ct;)llll cta flll u N 1 F ~~ ,-\e D H o o 1 11 1 

U Numero de cuen1:1 
N · Descripción de la cuem:1 
1 · Saldo mic1.1i 
F · Saldo linal 
~1 . Presupuesto tin.1l 
.-\ 

e 
D 

Presupuesto anu:1l 
Pre.;;upuesto :1cumul.1do 
Debe 

H Haber 
O lndtc:l solo bs cuent:1s con mo\'lmiento 
n lll\'el de la Cl~ntJ en b:ener.1l 

¡- m:1vor 

por t:remplo 

St se reJltzó un lr"ado en EXCEL en donde se le mdtcó que ;;;e requcriil del nltmero de cuentil ~scnpc1ón 

de b cuema s:1ldo ltHctal s.:ddo ftníll v solo bs cuetHilS de m:1vor la fónnulá que se \'!Su~,,¡..::uá de;;de 
EXeEL es 

-eOl\\.lN ~1.-\TRIZ' acta ini. cta lin. U N l F 1 . 1 

VALOR Este tómco solo re"resa un \'Jior v bs tOrmul:ts qw; pucds: ullltz:u eye tóp1co son :1 ctJ 
a 1 N pe y a r;m la C:lp!Ur.1 de b fónnula debe ser lllilllUill ds:sdt: la hoia de cálculo por eiemplo en EXCEL 

=COI\VIN V.-\LOR' a Ctil ! cuentil suftJol· 
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El formato de esta fónny!as depende ds: la hoja de cálculo y es posible que en el manual de '. ,pJicación se 
encuentre registrado. 

Ds: esta forma cada vez <;¡ue se accese a la hoja de cálculo preguntar;¡~- ;e desean actualizar los datos st se 
responde atinnativamente se abrirá ASPELCOI \Vindows preuuntJ.Itu~._· la clave de acceso la empresa el 
d1recrono y la fecha de tqbíliO v con estos datos se ílctu:1llzar.í 1:1 intünnapón requerida. 

Procesos Especiales. 

Estos' procesos se llevan apbo desde la ooción de Uti\s:nJ;;Procesos tALT+U-rP ) En esta pane se 
concentran los procesos contables del ;;:istema A contnHIJCIÓn se descnben cada una de las opciones con 
que se cuenta 

1 Creación del siguienre periodo 

Cuando la c;mn_:r.¡ de mfom1¡1ción del mes quedJ tenmn:tda o pr:\ptcamente renninada se debe etecurar esta 
opctón para pod~r llltciar la CJprurJ. de los lllO\'IIllt~ntos ds:l S!!_:Uiente mes Este proceso roma los saldos 
tin3\es del mes de tqbato y :;enera un ;uch1vo que conttene el Cílt:ilono de cuew:l~ del s11;uiente mes con los 
saldos tina les ds:-1 mes fuente cono saldo tntcJalcs del nue\·o mes l Tna vez creadu el nuevo periodo se deberá 
cambiar d~ fecha de tr;tb;uo para poder c:mpezar 13 cílplUra de póltzíls 

2 Diagn6srico para el Traspaso 

Proceso de comrol aue pem1ite tdetltttic:u meses que h:wan ts;>ntdo aluun;t moditicactón pero que .:lta el 
mes que se esta trJbai;mdo no se les h;t ;:mltpdo el proceso de trasp3so de saldos. Este proce5o es solo 
infonn3ttvo por lo que una \eZ detect:1dos los meses que h:-~van sufrido modtticaciones ;;e debe utilizar la 
opctón de tr3spa.;;o de S:-tldo.;; p:1r3 3Ctu:-tltz;u 1:1 tnfoml:-tctón 

J Traspaso de Saldos 

Est:1 opctón pennite oper3r 1ít cont;tbt\id:ld stn necestd:ld de dectu:1r un cterre cada mes así como ·actualtzar 
los saldos tnictJles de un penado cuando ha habtdo qmbtos de 1:1 mfoml3Ctón de penados antenores Para 
etecutar este nroceso e;; requtsllo que se cuente con los dos pt:llouo5 de cuent:-ts es dec¡r que se h:w:-tn 
creíldo los periodos lll\'olucr3dos en b acción. Se puede tr3spa.:;;u saldos ds: h3Stí1 doce meses sm tener que 
pedtrlos llllO por uno 

.J Borrado de .\lorimientos 

E~te módulo bnnd3 1:1 opción de eliminar bmfoml3CI<,~ 1110\ !llllento:) ucncr;¡do;; a lr;l\'é5 de pólizas que 
hJ\';m at't:ct:-tdo al C3t:ilo"o de cuenta T;-unbtén se pus:<J:. . yrrílr saldo;; tntctales lo cual hace que el catii0 110 
de cuemas quede completamente en ceros 

5 Comabili::aci6n 

Este módulo es el encarnado de contabilizar el archt\o de póltz;t;; cuando no se encuentre JCII\'ílda la 
contílbiltz:tctón en líneíl e;; dectr cuando no se lleva í1 c3bo l:l cont:lbtltzactón de la.s póliz:-ts en el momento 
de su qorura 

6 Consolidación de Empresas 

Este proceso sum3 líls contJbtltd:ldes de \':lria;; empres;¡;; v b;; 3rcht\':1 en los regt;;tros de un:-t empresa de 
con.;;olidac1ón Concret:uncnte se tom:1n los c;nálo:;os de ..:uent3s de- l:ls ~mprs::>a;; a conso\tdar v ;;e suman 
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por número de cyenra los saldos rmciales v tinales los movimientos y los presupuestos de las cuentas. Con 
los totales se crea un catálogo de cuentas que conttene la mtbnnac¡ón de rodas las empresas pero jo contener 
las pólizas de cada una de ellas sino solamente los totales de car!tos v :1bonos. 

7 Bailln::A .~nua/ 

Desde este proceso es posrble la emrsión de uníl. bal:lllZ;t de comprobacrón que cuente con mformac¡ón de 
\':-tnos meses pud1endo ser de hasq un aiio Este procs:so cuent:1 con la peculiandad de no solo generar 13 
impresión de un repone SIIIO de :,:enerílT un archi\'O en disco el cual puede ser accesado al teclearse cono 
fecha de trahílio el ms:s 99 del ;ulo correspondrente. 

8 Póli::A de cierre anual 

Estíl opción crea automátrcamente una póliza de dt;;co que conten"J el cierre del eJerCICIO. Solo es necesariO 
111d1car las cuenta;; que \'.111 o ser s;Jid;¡d,1s v IJ cuent:l que :?e dese:1 efectuar ron el resulqdo. Si se ms:ne1::1 1:1 
contab1lidí1d por ds:panamentos tíl.mbJ¿Il se R';,•Je ~enerar la pOliz:l de cierre íUlU31 dt:p3.fta.menql 5Jt;UJendo 
la polítiCa anter· .. r la cuent:l. de (lt:rre debr ·cuenta de¡p.n:unentJI 1 Para que la póliza se ret.:istre en la 
coJHabilidad se y··De eiecutJ.r b opción de conqbdizacJón de pólizas de d¡sco gue se \·era mas adel:mte. 

_Exportación de Datos 

ASPELCOI pemwe i;l exponílctón de sus ílrchl\os de dato> hacia ílrchi\'QS -\SCI[ O ASCII del!mJtado Jos 
archivos aue pueden ser exportados $On el cat:i.lo"o de cuentas de pól1zas la tabla del l. N P C los 
depan:unento;; los ran~os v el cat:i.lo~·o de cuentíls por dep:l.rtamenros 

Respaldo de archivos 

Este proceso pennite resp31d3r SU$ :uch!\'OS de dato5 con b opc1ón Generar Re5p:-tldo en donde se deber:i. 
!lldJcar los ílrchi\·o..- que ser:i.n re..-paldJdos v 13 un1d:uJ en b que $C dcse:1 respílld:u dichos arclH'-'O$ Con b 
opción de Re .. ener:-t;:: R6p:-~ldo se copiíln los :uch1vos respítldado5 íl el dm;ctono de datos 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

PARA USUARIOS DEL l\'IVEL BÁSICO 

En la ventana de aplicaciones de Excel, se tienen varias b:rras para el manejo de las 
funciones con que cuenta el paquete. Así entonces. se tienen (de manera 
predetenninada): la Burra de Titulo. la Burra de .\fe11rb. la Burra de Herrumie11tus 
Estúudar y la Burra de Fórmulas. 

Barra de Título Barra de Menús Barra de Herramientas 

" 

Barra de Fórmulas Encabezados de Columnas 

En estJ oc:JS!Ón JbordJremos la Burra de Herramienta.\· EstúnJur. en la que e:<1sten una 
serie de botones ¡conocidos como iconos) para tener acceso m:is r:ípido y f:ícil a las unlerías m:is 
comunes del paquete. sm tener que recurrir a 1 uso de menús. Los iconos. y una breve explicación de 
IJ operoción a 1::1 que acces::m. se muestr::m a cominu:Jción: 

Ele::ir 

[j] 

~ 

~ 

~ 

fNormal 10 

[!] 

~ 
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Abrir una nueva hoja de c:ilculo. 

Abrir un documento existente (se presenta el cuadro de d1:ílo~o 
Abrir. para localizar y abnr el archivo deseado). 

Almacenar el documento activo con el nombre actual (si 
todavía no tiene nombre se presenta el cuadro de d1:ílogo 
Guardar Como). 

Imprimir un docume1:K> ¡completo). 

Aplicar un modelo de celda a la selecc1ón o definir un modelo 
basado en 12 selecCión actual. 

Insertar la función SU~IA en la celda actual de la hoja de 
trabajo. y sugiere el rango de números a sumar (se puede 
seleccionar o escrib1r otro rango según el arrastre dd r.ltón). 

Dar formato en "negritas" a un rango selecc10n:Jdo de texto 
(O a la celda activa). 

lQ.Q 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

Dar formato en "cursivas" a un rango seleccionado de texto (o 
a la celda activa). 

1 ncrementar el tamaño de la fuente del texto seleccionado 
texto de la celda activa) al siguiente tamaño más grande en el 
cuadro de lista "Tamaño de fuentes". 

Disminuir el tamaño de la fuente del texto seleccionado (o 
texto de la celda acm·a) al stguiente tamaño más pequeño en el 
cuadro de lista "Tamaño de fuentes" . 

Alinear a la izquierda el texto seleccionado (o texto de celda 
actJva). 

Centrar elte\to seleccionado (o texto de celda activa). 

Alinear a la derecha el texto seleccionado (o texto de celda 
activa). 

Centrar el texto contenido en una celda a través de múltiples 
celdas selecctonadas (en forma horizontal). 

Dar un formato (presentación¡ automático a un rango 
seleccionado de tnformación. 

Agregar un borde alrededor de los limites extremos de las 
celdas ;.elecc10nadas . 

..\gre:;ar un borde en la pa11e inferior de celdas seleccionadas. 

Copiar IJ mfom1actón seleccionada al po11apapeles de 
\Vindows. 

1 nsertar los formato del texto contenido en el po11apapeles a un 
rango de celdas selecctonado. 

Crear o editar una gráfica de acuerdo a un rango de celdas. 

Obtener a~·uda sensible al contexto sobre cualquier elemento 
del área de trabaJO ¡obtener infonnación sobre un nombre del 
comando¡. 

En Excel se pueden desplegar otras barras de herramientas de Euel. oprimiendo el 
botón derecho del ratón sobre el área de la barra de herramientas. y seleccionando del menú la 
que se desee. 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA y FINANCIERA 

PARA USUARIOS DEL :\IVEL BÁSICO 

En esta ocasión continuaremos con d tema de las Burras de Herramielllu.,· 
que pueden ser desplegadas en el :irea de trabajo de la ventana de Excel. Para o.:·.dtar, 
mostrar o cambiar cualquiera de las barras de herramientas en algún moment0 es 
menester elegir el comando Barra de Herra·mienlas en el i\lenú Opciones. 

Las barras que usualmente se errcuentran desplegadas son la Est:indar y la de Formato que 
han sido descritas en e! :0letin antenor. Las barras de herramientas que el usuario puede tener 
d1coonibles adem:ís de las citadas. son las relacionadas con macros. gr:íf1cos. dibujo. utilidades. 
i\l1.:rosoft Excel 3.0 que serón descntas brevemente a continuación. 

Dibujo 

Con esta barra usted podri elaborar dibuJOS y diagramas que describen en torrna m:ís 
consistente la infom1ac1ón contenida en la hop de trabajo. mclu~.endo la creación de dibuJOS a 
nuno alzada. 

Fórmula 

Esta barra pemllte realizar las operaciones aritm¿t1cas b:ísicas sobre una celda. Tambi¿n es 
pos1ble a pan ir de esta barra generar funciones propias. 

Gnitico 

Esta barra est:i orientada a la creac1ón y personalización de la infom1ación de una hoja de 
trabaJo a tra,·¿s de gr:íticas en 2D y 3D. en los chferentes ttpos que se encuentran disponibles. 
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Microsoft Excel3.0 

La barra de ;<.·llcrosoft Excel 3.0 incluye iconos m:ís e ·1nmente utilizados de todas las barras 
de herramientas de la versión 4.0. se recomienda u11i1zar esta barra si usted aún no se ha 
familiarizadú con la nueva versión. 

!\lacro 

Esta barra est:í orientada al diseño v ejecuctón de macros . 

Utilidades 

Esta barra est:í básicamente enfocada a las hen-amienlas que pemliten personalizar la hoja de 
trabajo. en lo que se retiere a: Esquemas. Macros. Objetos y Ordenamiento de la inforrnactón. 
Visualización y Onogmtia. 

Para visualizar cualquiera de estas barras. que usted puede colocar en donde desee. es 
neces:1no seguir los siguientes pilsos: 

l. Seleccionar el menú Qpciones 
2. Eltp el comando !larra de Herramientas 
' Del cuadro marcado con la leyenda "i\lostrar Barra de Herramientas". active medtante un 

che con el mouse. o cor. !as tlechas de desplazannento ,·enical ( · - 1 la barra que desee mostrar 
en su wntana de trabajo 

.J. Oprima el botón señalado con el mensaJe ""ostrar" 
' Repita los pasos 3 :.¡tantas veces como barras de herramientas quiera activar o desactivar 
6. Finalmente pulse el botón "Cerrar" para terminar la operación 

·De manera an:íloga se puede inhibir la visualización de las barras de herramientas. 
únicamente cambia el paso número -1. donde deber:í seleccionar el comando "Qcultar" que ocupa el 
lugar del botón anteriom1ente marcado con el letrero :-.1os1rar. 
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Si lo que usted desea es personalizar su propia barra de herramientas, deberá seguir el 
procedimiento a continuación señalado: 

l. Elija _!larra de Herramientas en el menú Qpciones 
2. Escriba el nombre de la barra de herramientas en el cuadro ";"iombre de la barra:". No se 

puede cambtar el nombre una vez que se ha creado una barra de herramientas nueva 
]. Elip el botón "A~re::ar" o el botón "fersonalilar" ". ~licrosotl Excel presenta una barra de 

herramientas en blanco con su propia ventana y presenta el diálogo Personali1ar para que se 
puedan agreg~u herrnmientas en la nueva barrJ 

-1. Selecccione en el cuadro "Categorías" lals) categorial S) de herramientas que se desean agregar 
a la nueva barra. Excel presenta las herramientas de la categoría señalada en el cuadro 
"Herramientas". por lo que usted deberá hacer un clic en la herramienta para presentar en la 
pane mferior izquierda de la ventana una descripción de la función que realiza cada tcono. 

5. Una vez que ha · !ecc10nado la herramienta adecuada. arrastre el icono correspondiente a la 
ventana de la nue'·" .'JITa de herramientas donde va a ser agregada. ~lantenga presionada la 
tecla CTRL mientras arrasta la herramienta para colocar una capta de la misma en la barra nueva 
sin afectar la barra original. 

6. Repita los pasos -1 v 5 hasta que se hayan agregado todas la herramientas deseadas. Excel por 
su pane ajustad el tamatio de la barra para acomodar las herramientas agregadas. St desea 
puede eltmtnar la herramienta de la barra nue\J, arrastrándola fuera de la mtsma y colocándola 
en cualquier pane donde no hava barra de herramientas 

i. Elija el botón "Cerrar" 

El aniculo anterior tiene la finalidad de hacer que sus trabaJOS en Excel sean más ráptdos 
por medio del uso de tconos v le faciliten su labor stn tener que recordar una serie de comandos. 

·Este botón es tml t;tnro p;tra cre:-tr una nue\:-t b:ura d~ ht'rr:l.mic-nlí\5 como~- ~:l oerzonahzar una VJ 

e.\IStentc_ 
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FUNCIONES CON APLICACIG.' ES FINANCIERAS 

AMORTIZ.LIN 

Devuelve la dcprcciJctón de un bien en el periodo contable cspcciticado. utilizando el método francés de 
am.on.izactón lineal completa. Esta función se proporciona para el sistema contable francés. Si se compra un 
acti\·o durante el periodo contable. la regla de pro rata tcmporis se aPlica al cálculo de la amortización. 

Sintaxis 

AMO RTIZ. LL"i (cmro; feclla_compra; primer _f'eriodo; co.<ro_re.<idua/; periodo; ra.<a; ba.<e) 

Al\IORTIZ.PROGRE 

Devuelve L! í..lcprcciación de un activo en el periodo contable c~pecifícado. utilizando el método francés de 
amortizac~o:1 progrc~tva completa E~ta función se proporciona para el SIStema conwble francés. s, se 
compra un act¡\·o durante el periodo contable. la n . .:gla de pror~lla tcmpons se aplica al cálculo de la 
amortización. Esta func1ón es ~1mdar a .-\~10RTIZ U'\. c:\ccpto que cl cocficH.:ntc de amortización se aplica 
al c:llculo de acuerdo con la \'ll.la e~pcrada Jcl bien (aumenta según JYanza la edad del activo, ·1prado). 

Sintaxis 

A;\IORTIZ. P ROG REtcmto; feclra_L.'Omprtl: primer _período; L"mto_rt!.\iduul; período: tu.m; hu., e) 

Custo es el costo o valor de compra del b1en. 
Fccha_compra es la fecha de compra del b1en. 
Primer _período es la fecha del final del pnmer período. 
Costu_rcsidual es el valor residual o valor del bn:n allinal del periodo de iJ amortización. 
Pcríudo es d periodo de la amortización. 

Tasa es la tasa Lh: amortización. 
Base cs la base anuJI utllizJda. 

Base lhsc para contar días 

1J L;S (~,\SDl 301360. 
1 :\ctual/actuJl 

3 .-\ctua\/.365 _. 
..J. Europea 3013tí0 

Oh~i.:f\ ac10nt:s 

E~ta tUnc1ón devuelve la amortiZJción ha~ta d último pcriodo de vida del b1en o hasta que el valor 
::~.cumulado de tlichJ amortizJc¡Ón sea mayor que el valor inic1JI tlcl b1cn menos el \alar residual. 

Los cocliclcntcs de Jmort¡zac!ón son: 

Vida del bien ( llta>a) 

Entre 3 y 4 Jños 1.5 
Entre S y 6 años 2 
:\1ils de 6 años 2.5 

Coclicicntc de aman: . :ón 

L:1 tJsa de amortización crecerá un 50'% para el período que pn:ccdc al último periodo y crecera 
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un 100% para el último periodo. 
Si la vida del bien está entre O v l: l y 2: 2 y 3; ó 4 y 5: la función devuelve el valor de error #i:-.:G\1! 

CA!\"TIDAD.RECIBIDA 

Devuelve la cantldJd recibida JI vencimiento Jc un valor bursát!l completamente invertido. 

Sintaxis 

CANTIDAD.RECIBID.-\flit¡uiduciúu; '·cuero; in,·t:niún: dt:.\CUt:lllo; h'üt:) 

Li4uidacilln es la fecha de ltquidación del valor bursáttl. eXpresada cornl; :mero de serie. 
Vcncln es la rccha de vcncinm:nto del valor bursátil. c"\prcsada corno núm~..:ro de serie. 
lr"·crsilln es la camidad de thncro que se ha mvcnido en el valor bursátil. 
Dcscucnro es la tasa de dcscucnlo en el valor bursátil. 
B:tsc dctcnmna en qué tipo tk base deben ser contJdo:. los días 

Ob:-.t.:rvactonc:-. 

Los argumento"' ltqu¡JacJon. \Cncto y bJ::iC .>~C lr1JnC:.Hl a cntcrm 
S1 alguno de los Jrgumr.:ntos no es numCrico. C:\\TID:\D.REClBID.·\ ~.kvuelve el v::dor de error "¡VALOR' 
St el Jrgumento ltquidJctón o vcncto no es un número Jc :-.cnc vi!Jdo. C:\\"TlD:\D.RECIBID:\ devuelve el 

valor de error .11'¡\'L\1! 

St el argumento invcrs1ón <=O o si el argumento descuento <=O. C:\:\TID:\D.RECI!l!DA Jc\l.lClvc e! 

valor de error ti¡~C\1! 
Si d argumento base< O o si ba:.e > 3. C:\:\TID:\D.RECII31D:\ d<!\'Uc\ve el valor de errorfi¡\'L'\1 1 

S1 el argumento liqu1dJctón => vencto. C:\\"TID:\O.REC!BIDA devuelve el \alar de error ~¡:\C\1 1 

CUPON.DIAS.LI 

Dcvw.;l\·e t.:! número de días dc:.d...-: el pnncipio 1.h::l periodo dt: un cupón hJ~tJ lJ fecha de llqutJactón. 

Sinraxis 

C li P01'. D 1 AS. L 11/iq: ''""'."''free: bu.• el 

Li4 e:-. la fechJ de ltquidactón ~..kl valor bursalll. c\pre~ada como número de serie. 
\'l·ncru e:-. lJ !'echa de \'Cnc1micnto del valor bur:.Jt!l. el..prcsaJJ como número de sen c. 
Free ~.::-.·el número de cupones que se pagJn por ai10 l;:lrJ pJgo:-. anuJlcs, free = l. para pJgos scmcstra!c:-.. 

free=~; para p::1gos tnmcstralcs. free= 4. 
Base dctcnninJ en qué upo de base deben sercontJdo.-.los días. 

O hscr,·;u.: iones 

Todos los Jrgumentos :-.e truncJn a enteros. 
S1 uno Je los Jrgumemos no es numl:rico. CCP0\".0!:\S Ll Jc\·uclve el valor de error !I¡V:\LOR! 
S1 los argum~.:mo:-. ltq o vcncto no :-.on números de serie \·:d1dos. CCPO\" DI:\S.L 1 de\l.lclve el valor de error 

~;:"'C\l! 
S1 el argumenLt ;;s un número Ji:..llnto de l. 2 ó -L CCPO:\.DL·\S Ll devuelve el valor de error a¡;\C\1! 

Si e! JrgumcntL :<O o s1 base> 3. CL'PO\'.DIAS Ll Jcvuch·e el \·alar de error P;\'L"\1! 

St el argumc~to la;¡=> vcncto. CCPO:\.DIAS Ll dc,·ueh·c el valor de error F¡\'C\1! 
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CUPON.DIAS.L2 

Devuelve el número de días desde la fecha de liquidac1ón hasta la f-.:c:ha del pró.x1mo cupón. 

Sintaxis 

CUPON.DIAS.L21/iq; ··e,cto;frec; ha.<e! 

Observac¡oncs 

Todos los argumentos se truncan a enteros. 
S1 uno de los argumcmos no es numérico CCPO:\'.DIAS.L2 dc\1.tclve el valor de errorrl¡VALOR! 
S1 el argumento liq o vcncto no es un número d¡; scnc "álu..lo. CL:PO:'\.DIAS.L2 devuelve el valor de error 
#¡\"C\1' 
Si d argumento free es un nUmero distinw de l.~ ó ·L CCPO:'\ 01:\S L2 devuelve el valor de error# 1 ~C~l! 
Si el argumento ba~c <O o~~ ba::.c > 3. CCPO\".Dl:\S.L2 devuelve el valor de error P¡\"L.:\1! 

Si~~ argumento hq =>"·e neto. CCPO\" DL-\S.L2 JC\'Ucl\C d vJlor J.: ctTor .ti¡\"C\1! 

CUPON.DIAS 

Dc\"Uclve el nUmero de días del periodo (entre Jos curonl:::. l donde se encuentra la fecha de liquidación. 

Sintaxis 

CUPON.DI..\S(Iiq; •·ellcto;frec; hwe) 

ToJos los argumentos se truncan a enteros. 
Si uno dt.: los argumentos no es numérico. CCP0\".01.\S devuelve el valor de error .ti¡ VALOR! 
Si los argumento::. hq o vcncto no son números de serie válidos. CCPO\".D(AS devuelve el valor de error 
r-i 1:--.:t;\(! 
S1 el :lrgumcnto t'rcc es un núml.!ro di::. tinto de l. 2 ó 4. CLPO\".Df:\S devuelve el valor de error .ri¡:'\C\1! 
S1 el argumento b:l~C <O o s1 base> 3. CCP0\".0[.-\S dcnlch.-c el v:J.Ior de error Fi¡:'\C\l! 

S1 ~~ Jrgumcnto \¡q => vencto. CCPO\'.DI:\S dcvudvc d \'Jlor de ¡;rror ri 1\'C\t1 

CUPOi\.FECHA.Ll 

OC\'UC!ve la rccha dd cupón anterior a la rccha de hquJd:!L'IÓn. 

Sintaxis 

' 
CUPON.FECHA.LIIIit¡; •·ellcto;frec; ha.•ei 

CL, · l:'I/.FECHA.L2 

Dcvu .... e la fecha del próximo cupón dc~pués de la fct:ilJ d...-: \¡qu¡Jac¡ún. 

Sintaxis 
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CUPON.FECHA.L2(1iq; •·e,ctn;frec; hau¡ 

Observaciones 

CUPON.NUM 

Oe\-uelve el número de cupon~!l pagaGc:-os entre las fechas de ll~1 - . .:Jción y de vc:nctmicnto. redondeados al 
número entero del cupón mis cercano. 

Sintaxis 

CUPON.NUl\11/iq; I'CIIcto;frec; ha.w) 

DB 

0C\1..1Clvc la dcprcctación de un hH.:n durJntc un período c~·pccí!ico U~Jn<.Jo el método de 
dcprcciJción de saldo lijo. 

Sintaxis 

D Btcusco: \'t.Jiur_reSilhwl. ndu pt!ríodo: lllt!SJ 

Cnsfo es el valor tntcial del btcn. 
Valnr residual es el valor al tina! de la dcprcctactón. 
\'ida es el número de período' durante los cuales :-.e deprecia e! bien (también conocH.Jo como vtda útil del 

b1on). 
Pcríudn es el período para el que se desea cJ\cu!Jr !J dcprcctactón. Este debe usar las ~.;smJs untdadcs que 
d argumento \·ida. 
;\les es el número de meses del pnmer año: s1 se omue. se asume que es l:! 

Obs..:rvaciones 

El método de dcpreci::J.ción de s::J.Ido fijo c::J.lcui::J. I::J. deprcc1JC1Ón a t::J.sa lija. La 1Unc1ón DB usa las fórmu!:Js 
s1gU1Cntc:-.· p::ua cJ!cubr !J depn:c1at.:1Ón duran1c un período· 

(co:-.to · JcprcciJc16n lolJI de períodos antcnorcs) • lasa· 

Jondc: 

·_re::.idual/ co:-.to) '' ( 1 1 v¡da)). rcdond..:Jdo hJst;J. tn.:!! lugJrcs decimales. 

LJ Jcprccw.c!On del pnm..:r y úlltmo período::. ~on ~:a:-. o:. t:~pcc1alc~ LJ func1ón 08 u~ a la fónnul::! ~· ;u1Ctll<.: 
para cJlcul::J.r el prim.:r período: 

co~w "' tasa • me~ 1 12 

Paro. calcu!Jr el último p..:ríodn. 011 usa LJ. !Ormu' ;UJcntc: 

((costo. dcprcclJCIÓn lota\ de períodos antcriorc:-. l • tJ~J • ( 1:! · mt:s)) 1 1:! 
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DDB 

Dc\'uclvc la depreciación de un bien ..:n un periodo c~pccitico con el método <..k: depreciación por doble 
disminución de saldo u otro método que se ·:spcclliquc 

Sintaxis 

D D Bfcoslo: l·alor _resiJuu/; 1·idu: período: factor) 

Factor es la tasa de declinación del saldo. Si factor se omite. se supondrá que es~ (el método de 
depreciación por doble lhsminución del ~al do). 

Los cinco argumentos deben s..:r números positivos. 

Ob~er.·::~cioncs 

El método de dcprCCIJctón por doble disminución del saldo cJ!cula b <.kprccJJCJÓn a ur_. t:lsa acelerada. La 
dcprCCIJCJÓn es mJ~ alta duriJnlC d primer periodo: dt~minu~·c .:n período~ ::,U~,;cs¡vos. ¡__ ¡unción DDB U!~ a 

la fónnula siguicmc para calcular b d..:prcciJCIÓn para un pcríoJo: 

co~to- valor_re~idual(deprcclaCión total en periodos antcnores) • factor! \·ida 

Si no desea usar el mCtodo J-: dcprcc1ación por dobk: Jismtnuc1ón del saldo. cambie el Jrgumcnto f"actor. 

DURACION.i\IODIF 

Devuelve la durac1ón modificada de \1Jcaulcy para un \'Jlor burstlld con un valor nominal de S \00. 

Sintaxis 

DURACION.i\IODIFIIiq: •·mero: c11púu: reuJw: free: hu.•ei 

cs IJ fecha dc liquidación ~~·.::1 valor bur~átil. expresada como número de serie. 
es la !"echa di.! vencim11.:r: .a:l valor burs:.lt1\. expresada como número de serie. 
es !J tasa de Interés nom1r.:2.i anual (intcré~· en los cupone:O de un valor bursátil. 
es t.:\ rendimiento anual del valor bursátil. 

Li4 
VcnciU 
Cupcin 
Rcndln 
Frl'l' es el número de cupones que se pagan~ por Jño. Para pagos anuaks. f"rcc = l. para pagos 
::.cmc~tra!cs. free= 2: para pagos trimcstralc~. frcc =-t. 

Ob::.crvac1oncs 

~dl-\CION 

Devuelve la duractón ::mua\ d-: \IJcauley para un valor bursátil con pagos pcnódicos de 1nterés y un valor 
nominal ~u puesto de S 1 OO. L::.1 Jurac1ón se define como el promedio ponderado del valor presente de los 
recursos ~··erados y ~e usa como una med1da de la n.:~puc::.la J-:1 prcc1o de un bono a los cambios en el 

:-:JJmic:~, 

Sintaxis 
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OURACIQN(liq; •'e11cto: cupúu; relldto;frec; bu.l'e) 

Observaciones 

D\"S 

D.:vuclve la amor1t7actón t.k un bn.:n durante un período especificado. tnclusive un período parcial. usando el 
ml!todo de amontzac1ón acelerada con una tasa doble y según t:l coc!icicnte que especifique. Las iniciales 
VS corresponden a disminuciÓn variable del saldo. 

Sintaxis 

DVSrcosrn: \'alor_re.,¡dHal. 1 ida: flt'ríodo_imrllll. ¡Jeríodo_Jinol: tiicror: sin_camhios) 

Cusro es el costo tn1cial J...:l bu.:n. 
\·alur _residual e~ el \·alar al final Jc la amont7JC!Ón (tJmbtén conocido como valor residual del bten). 
\'ida cs el númt.:ro de pcrioJo, Jurante lo.; que ocurn..: lJ amortJZactón del bien (tamb1én conocido como 
\'Ida útil del b1cn). 
Pcriodo_inicial t.:s c1 pcrioJo mic1al para el que dcscJ calcu!Jr !J amorttnción. El Jrgumcnto 
período_tnicial debe utilizar las mi:-.·mas unidadc~ que el argumento \'td:::t. 
Pcríndu_final e:-. el periodo !ín:::tl para el qL:: ~!c:-.c:1 calcular i::l amorttzación. El argumento pcriodo_final 
debe utilizar las mtsmas unu.bdcs que el argur:~- ·:o v1da 
Factur es la ta:-.a a la que dl:<~mtnuyc el :-.alJo. Si el argumento factor :-.e omtte. :-.e calculará como 2 (el 
mé:odo de amorttZJCJÓn con una tasa Jable de J:- ·,;-,uctón del saldo) Cambie el argumento factor st no 
lk:-.ca usar dicho mCtodo Para obtener una dcscnrh.:.on del mCtodo de amortización o de deprectactón por 
dobk di:-.mlnUC!Ón del saldo. con:<~ultc DDB 

Stn_.:::::::jws es un \alar lógt(:o que cspecitka :-.i Jcbcr3. cambiar alm(:todo dtrccto de depreciación cuando 
la JcprcctJctón sea mJyor que el c~lculo del saldo t:n Ji:-.mmuctón. 
Si d argumento :<~ln_cambtn:<~ e:-. VERDADERO. \ltcro~on. E\cd no cJmbta al método dtrccto de 
Jcprccuetón aun cuJndo ésta ~CJ mayor que el c3.1culo del saldo en dt:-.tmnuctón. 
Si .:1 argum~nto :-.tn_camhtos es F:\I.SO o :-.e om!lc. \ltcro~oft E:\ccl cambia al mCtoJo Jnccto 
d..:J-.:prcctac:ón cuando la depreciación e:-. mayor que d cálculo Jcl :-.al do en Ji:-.mtnucton. 
Todos los argumentos. excepto el argumento :-.tn_cambtos. Jeben :-.cr números posittvos. 

11\"T.ACUM. V 

DevudYc el tnterés acumulado para un \'Jlor burs~ttl con pJgos de tntcrCs al venctmtcnto. 

Sintaxis 

1 r\T . ...\.e V;\ l. V (c!n,¡_,itÍII; l'c!IJCIO: ltl.\tl: I'_IIIIIJiiiiU/: hmc!) 

Emisiún e::.· 1:.1 r.:cha de cmi~1ón del valor bursáttl. e:\pt.::.aJa como nln11cro d.: :-.en.:. 
Vcn..:ru es la fcchJ Jc vcnctmtento del valor bur~:ltt!. e'\prc:-.ada corno número de :-.ene. 
Tasa e:-.· la ta:-.·a J..: : ... ·cré:-.· norntnal anual (tntcr\: .... cn Jo.., cupont.::-.) Jc un valor bursáttl. 
\'_numinal es el., :r nomtnal del \':.lllJr bur:-.ául. S1 tHllllC .:1 valur nomtnJI. !\'T.:\CC\1 usará S 1000. 
Base dctermtna en qul: ttpo Jc ba ... ~.: deben scr conLadn:-· \os JiJs. 
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INT.ACWI 

Devuelve el interés acumulado para un valor bursoil!l que tenga pagos de interés pcnódico. 

Sinlaxis 

11\T .AC U1\ 1 (t:m¡,¡,;,,. 1 er _interé.f: liquiJucián: tU.\ U: ,._,ominul; frecuencia; ha.H!) 

Emisiún es la fecha de emisión del valor bursiml. expresada como número de sen ... 
lcr _inrcrés es la fecha del primer pago de interés de un valor bur~·átil. expresada como número de scnc. 
Liquidaciún es la fechJ. de liquidación del valor bur.•>J.td. e.xprc~ada como número de serie. 
Tasa es la tasa de interés nominal anual (interés en In.'! cuponc::.) de un valor burs3til. 
V_nominal es el valor nominal del valor bursátil. Si ::.e o mue el valor nominal.l:\T.ACL"\1 usa S 1000. 
Frccucnria es el número de cupones que se pagan por año. Para pagos anuales, frecuencia= 1; para pagos 
!lt:mcstraks. free= 2: para pagos trimestrales. frecuenc1a-= -L 
Base determina en qu.; t1p0 de base deben ser contadn!l lo!~ día~. 

INT.EFECTIVO 

De\'Ueh:c la tasa efcet1va del Interés anual. ~i se conocen la tasa de tntt.::rés anual nomtnal y el número de 
períodos de interés compuesto por año. 

Sintaxis 

IN T. E FECTI \'Q(int_nomiuul: mím_per _wio) 

lnt_numinal es la tasa de interés nominal. 
i\"úm_pcr _año es el número de pagos de interés compuesto por año 

LETRA.DE.TES.EQV.A.BOL\'0 

Devuelve ..:1 rendtm1ento para un bono eqUivalente a una letra de tc.-.on.:ríJ tl.:S Trc:.tsu~ bdl). 

Sinlaxis 

LETRA. DE. TES. EQV .A. BONOIIiq11iJuciún: •·cnuo: Jc.•c11cnto) 

Litluidaciún es la fecha de liquidac1ón de la letra de tcs.oreria. expresada como número de serie. 
\'cnctu es la fecha de vencimiento de la letra de te~on:riJ. o:prcsada como número de serie. 
Dcscucntn es la tasa de descuento de la ktra de tesorería. 

Ob.-.ervacwncs 

LETR.·\.DE.TES.EQV.c\.B0:\0 se calcula como. LETIC\.DI:TES EQV A.IJO:-;O= (365 x tasa)/360·(tasa x 
DLV)_ donde DLV es el número de días comprendido entre hq ~/ vencto. calculado .-.cgún la bas~o: de 360 días 

pn:-año 

LETRA.DE.TES.PRECIO 
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Dcn1elvc el prec1o por S 100 de valor nominal de una le Ira de lc>orcria (L:S Trcasury bill). 

Sintaxis 

LETRA.DE.TES.PRECIOmquiJuc,, ''C!II(.'IO; JC?.\'Cllt.!IIIO) 

Liquidadún es L~ ··:ha de llquidación de la letra Jc tcsor~ri~ ·:xpresada como nUmero de senc. 
\'cncln es la leer. __ ,; \'Cncimiento de ia ictra de tc~orcna. c.\¡-:·.:::.JJJ como nUmero de sene. 
Dcscucnlo es la tasa de descuento de la letra de tcsorcria. 

LETRA.DE.TES.RENDTO 

Devuelve el rendtmten!O de una letra de tcsorcria (L"S Trcasury bill). 

Sintaxis 

LETR.\. DE. TES. RE:"DTOI/iquidadúu: '""'"""'' pr"doJ 

Liquidaciún es la !\;e ha de liqutdación de la ktra de t~.:"'on;ria c.xpn.:sada como número de senc. 
\'cncto e~:i lo. fecha de vencimiento de la letra de tcsorc!'ia cxpn.::sJda como nUmero t.k scne. 
Prcdu es:.:! nrccto t.k IJ lctrJ de tcsorcria por ca1..b S 100 lk 'alor nominal 

i\IONEDA.DEC 

Conviene una cotJZJci6n d~ un valor bursJt!l. o.prc~Jda en formJ !"raccionanJ. en dccJma! l'~c 

\10:"-<ED:\ DEC para con\·crtir números fracc10nano:. J~ mnncJa. tJk~ como preCIOS de valores bursátdcs. J 
númcro:i dcc1ma\c~. 

Sintaxis 

L\ ION E DA. D ECimouduJracciouuria: fmcciiÍu) 

i\1oncda_fraccinnaria es un número expresado como rrJcción. 
Fracciún es e! entero que se usa como denominador d~.: la fracción. 

Ob~cr"\'aciones 

Si uno de los argumentos no es numénco. \10:'\ED:\ DEC devuelve el valor de error '1 jV:\LOR! 
S1 d argumento fraCCiÓn no es un entero. se trunca. 
S1 el argumento fracc¡{Jn <;::O. \10\"EO:\.DEC dcvueln.: el valor de cJTOr 'lj~C\1 1 

L\IONEDA.FRAC 

Con\'icnc una cotizac1ón de un valor bur~Jtil. c:-..prc ... ada en forma dcc1mal. c:n fraccionana. Cse 
\10:'\ED.\.FRAC para con\'Crtlr números dccJmalc:-. Je moneda. tales como prccws de valores bursát!lcs. en 
fucci6n 

Sintaxis 
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i\ 1 ONE DA. FRAC(molleda_decimal; fraccitÍII) 

l\Iuncda_dccimal es un número decimal. 
Fracción es el número entero que se usa como denominador de una fracción. 

Ob!lc.rvacioncs 

S1 uno de los argumento!~ no es numCrico. \·10:\'ED:\.FR:\C Lk:vuc!vc el valor de error P:¡VALOR! 
Si e~ J.:-gumcnto frJcción no es u~: ..:ntcro, se trunca. 

S1 _ ~umenlo fracción<= O. \10~EDA.FR,\C dcvudvc el valor de error #¡V ALOR 1 

NPER 

Devuelve el número de periodos de una inversión ba!lándosc en los pagos periódicos constantes y en la tasa 
de Hl!t:re~ constante. 

Sintaxis 

NPERftma: pa;.:o: ''": 1[: li¡w) 

Tasa es la tasa de mtcrés por periodo. 
Pal.!n es el pago ctt!ctuado en cada pcrilldo: debe rcrmam:cer comtamc durante la v1da de la anualidad. Por 
lo general. pago Incluye el capital y d 1ntcrés. pero no 1nclu~·c ningún otro arancel o 1mpuesto. 
\·a es el valor actual o la suma total de una serie de rU\uros pagos. 
Vf es el valor futuro o saldo en efccli,·o que se desea lograr dc,pui:s del último pago. Si vf se om11e. el 
valor predeterminado es O (por CJCmplo. el valor ruturo de un préstamo es 0). 

Tipu es d número O ó l c 1mhca el ,·enc1m1cnto del pago. 

O ó se omite.:\\ linal del período 
c\l principiO del periodo 

P .-\GO.I!\"T. ENTRE 

Dcvucl,·c la cant1d:.uJ de interés pagado sobre un pré~tJmo e m re lo~ argumentos pcr_1nicial y pcr_final. 

Sintaxis -· 
P.-\GO.I:"T.E!\"TRErtu ..... 11per: •·p: per_i,iciul: pa_Ji,ul: tipo! 

Tasa es la tasa de mtcrés. 
:" pcr es el número total de periodos de pago. 
\'p es t:l valor presente. 
Pl·r _inicial ¡¡;:s el pnmcr período en el cálculo Lo!'l periodo~ dt.: pago se numeran empezando por l. 

Pl·r _final es el último periodo del cálculo. 
Tipo .:s el tipo de pago de intereses (al comH.:n7o o al linal del período). el valor debe ser O ó l. 

Tipo S1 los pagos vencen 

O :\1 fmal del período 
:\1 pnncipio dd pcrim.lo 
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Observaciones 

.\1antenga uniformidad en el uso de las unidades con las que e::.p~cilica los ar&,'1..lmentos tasa y nper. Si realiza 
pagos mensuales sobre un prCstamo de cuatro año~- con un mLcrCs anual del 12%. use 12%112 para el 
argumento tasa y -t•t2 para el argumento npcr. St realiza pJgos anuales sobre el mismo préstamo. utilice 
l ~% para tasa y 4 par::1 npcr. 

PAGO. P RI!\'C. E!\'TRE 

Devuelve la cantidad acumulada de capital pagado sobre un pré::.tamo entre los periodos (per_inicial y 
rer_fl nal ). 

Sintaxis 

PAGO.PRI!\'C.E:\TRErra."" uper: •·p; pa_imául; per_Jiua/; tipo! 

PAGOINT 

Dc\'Uch·c el 1ntcrCs pagado ~:n un periodo cspccí1ico por unJ ln\·cr::.tón ba::.ál)dO!iC en pagos penódicos 
constantes y en una ta~a de mtcrés comt:lntc. Para obtener una dcscripcJCm mas completa de los ar~TUmcnlOs 
de P:\GOI~T y más tnfonnación acerca de las funcione)¡ de anualidades. vea VA. 

Sintaxis 

P.-\GOINTrtaw; periodo; uper; •·u; •f; tipo) 

Tasa es la ta!IJ Jc Interés por periodo. 
Pcríndu es el perioJo para el que se desea calcubr d nllcré!l. y deberá e!!Wr cntrc y el argument_o npcr. 
:"'pcr es el número tutal de periodos de pago en una Jnuallt..l:ld. 
\'a es cl vJ!or Jctual de la suma total de unJ sen e de p~tgo~ futuros 
\'f e!!· el valor futuro o ~aldo t:n cfCcttvo que desea obtener dc!!pUCs de d~ctuJr el últtmo pago. Si vf se 
omite. se calcul::nJ como O (por ejemplo. el valor !'uturo de un prb.tamo C!! Ü) 

Tipu es el número O ó l e indtca cuándo vencen los pJgos. St tipo !le omite. ~c cJiculará como O. 

En toJos los argumentos el efectivo que paga. por CJCmpl_o dcpÓ!!tlos en cuentas de Jhorros. se representa con 
númt.:ros ncgall\·os: el crectivo que recibe. por CJCrnpk· (.:hCL.J.Ues de dtvidendo!!. !le rcprc!lenta con número!! 
postlt\"OS 

PAGOPRrN 

Devuelve el pago sobre el capnal de una ¡nver,tón durante un pt:riodo determinado basándose en pagos 
periódtcos ~,constantes. y en una tasa de tnH:rés con~tamc. 

Sintaxis 

PAGOPRIN(tu."'' periodo; uper; •·u; •f; tipo) 

P.-\GO 
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Devuelve el pago periódico de una anualidad basándose en pagos constantes y en una tasa de interés 
constante. 

Sintaxis 

PAGO!tusu; 11per; •·a; •f; tipo) 

Tasa es la tasa de mtcrés por periodo. 
1\'pcr es el número tot;:¡,\ de periodos de p2go en una anualidad 
\'a es el valor actual o la cantidad total de una scri~..: de p::1go~ futuro:-.. 
Vf es el valor futuro o saldo en efectivo que desea lograr dt.:~pués de efectuar el último pago. St el 
argumento vf se omite. se asume que el valor es O (por ejemplo. el' alar futuro de un préstamo es 0). 
Tipo es el número O ó l e mdtca el vcncimtento de pagos. 

Defina tipo como Si los pagos vencen 

O u omitido 
1 

Ob:-.crvaciones 

.-\1 final dd periodo 
:\lmicto del período 

El pago devuelto por PAGO incluye el capttal ~el interés. pero no incluye impuestos. pagos en reserva ni los 
gastos que algunas veces se asoctan con las anualtd~h 
\lantenga untformidad en el uso de las unidades con. .,ue espt.:ci!ica \m; argumento~· tasa _v npcr. Si efectúa 
pagos mensuales sobre un pré~ta.mo de 4 años con un tnteré~ anual del 12%, use l~'Yn/12 para el argumento 
tasa y -l"' 12 para d argumento np~r. Si dCctúa pago~·i :..1nuaks sobre el mismo préstamo. use 12% para el 
argumento tasa y -l para el argumento npcr. 

Sugcrencta: 

Pa.ra encontrar la cantidad total que se pagó durante la" tda de la anualtdad. muhtpliquc el valor devuelto por 
P:\GO por el argumcnto np( 

PRECIO.DESCUP.;-

D¡,;.,·udve el precio por S 100 de valor no m mal de un .,·alor bur~átil con dc:~;cuemo. 

Sintaxis 

PR EC 10. D ESCU ENTOaiquiJm:iríu; ''cuero; J,·,cuc.:nto; ,.ufor _Jc.:_rc.:.u·cuc; h"·''') 

Li4uid;u:iún es la lCchJ de liquiJación del valor bur!látil. cxprc~ada como número de serie. 
\'cm: tu es la fecha de vencimicmo del valor bursáttl. cxprc::.ada como número de sen c. 
Dcsl.:ucnto es la ta::,a de descuento en el valor bur::.átil. 
\'alur _dc_rcscatc es el rcndtmicnto del valor bursilttl por CJdJ S lOO de valor nomina. l. 
Base dctermtna en qué tipo de bJsc deben ser contJI.Ü1!1 los días. 

PRECIO.PER.IRREGUL.-\R.I 

Oc\l.lClve el : :cto de un valor burs:lttl .;,m un pnmcr pe nodo trrcg.ubr por caJJ S l 00 de valor nommal. 
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Sintaxis 

PRECIO. PE R.IRREG ULAR.I (liq: •·mcw: cmi.úán: ¡mix_cupiÍn: la.> a: rcnJto: •·afor _de _rescate: 
free: hmt.:) 

! iq es la fecha de liquidac. :·. Jcl valor bursát!l. cxprc~ada en forma de número de serie. 
\ cnclu es la fecha de vcnclmlt:nto del valor bursiltil. expresada en forma de número de serie. 
Emisiún es la fecha de em1~i6n del valnr bursátil. expresada en !'arma de número de serie. 
Prúx_cupún es la':: llJ del primer cu¡10n del valor bursátil. cxprc:!!ada en forma de número de serie. 
Tasa es la tasa de 1n:.:rCs del valor bursátil. 
Rcndtn es el rcndimienw anual del valor bursátil. 
\'alnr _dc_rcscatc es el rendimiento del valor bursátil por cada S lOO de valor nominal. 
Fn•c es el número de cupones que se pagan por año. Para pagos anuales. free = 1: para pagos semestrales. 
free= 2; para pagos trimestrales. free= 4. 

PRECIO. PER.IRREGULAR.2 

D~o:\-udvc el precio lk un valor bursátd con un Ulttmo periodo irrcgu!Jr por cada S 100 Jc valor nominal. 

Sintaxis 

PRECIO.PER.IRREGUL...\R.2fliq; n:ucto: ríllimo_iurerL;,: rmu; remiro; ,·u/or_de_re.w.:ure; fn:c: 

hme) 
Litl es la fecha de liqUidación del v;J.h.H bursiltli. cxprc~ada cor.w !:umero de serie. 
\'cnl'tn es la tt:cha de vencimiento del \'alor bursJtd. expresada como nUmero de serie. 
Úhimu_intcrés es la fecha del Ultimo cupón. expresada como nUmero de sene. 
Tasa es la tasa de interés del valor bursátll. 
Rcndtn es el rcnLiimicmo anual del valor bursáttl. 
\'alnr _dc_rcscalc es el rendtmiento del valor bur::.Jtil por cada S 100 de valor nominal. 
Free es el número de cupones que ~e ragan por año. Para pagos anuales. free == 1: para pagos semestrales. 

fn:c = 2: para pagos tnmcstralcs. free= 4. 
Base Jctcnnina en qué tipo Jc h:.1sc deben ser contJdo~ lo!~ di a!~. 

Observaciones 

PRECIO. VE!\'CI:\IIENTO 

Dc\·uelvc e! precto por S 100 dt.: valor nomtna\ de un vJ\LJr bur)Jt1\ que pJga tntcré!l J. )u venctm1cnto 

Sintaxis 

PRECIO. VEr'\CI!\tiENTOOiq: n:m:to: e,,;,;,ín: tlf\cl: reudto: ha.,eJ 

Lic¡ es la ft.:cha d~..: [¡quidactón dd v;:¡lor bursáttl. expresada como número de sen c. 
\'cnl'ln es la fecha de vencimiento Jcl valor bur~áttl. expres-ada como número de serie. 
Emisiún es la fecha de cmi~ión del valor burs;ltil. expresada como número de scnc. 
Tasa es la tasa de interés del valor bur!l;lttl en la fecha de su emisión. 
Rcndtn es el rcndtmu:nto anuJl del valor bursáttl. 
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Base detennina en qué tipo de base deben ser contados los di as. 

PRECIO 

Dcvucln:: el precio por S \00 de valor nom1nal de un \·alar burs:ltll que paga una tasa de Interés penódica. 

Sinlaxis 

P RECIOfliq; n:ncto; tu.{ a: rendw; ''alor _de_re.Kate: free: hm·ej 

Liq es la rccha de liquidaciÓn del valor bursátil. expresada como número de sene. 
\'cncto es la fecha de vencim1ento del valor bursátil. expresada como número de ~erie. 
Tasa es la tasa de mtcrés nommal anual (intcrCs en los cupones) de un valor burs3.td. 
Rcndtn es el rcndimienw anu:li del valor bursát1l. 
\'alur _dc_rcscatc e::. el rcndtmn:nto del v:.1\or bur ... O.tll por cadJ S 100 Jc valor nomtn~:li. 
Free es el número de cupones que ::.e pagan por Jño Para pagos anuales. frecuencia 
.':ICm..:stralcs. frccucnc1J =:!:para pagos trimestrJics. frecuencia= -t 
Base Jetcrm1na en quC upo Je b:hc Jcbcn .':ICr contaJo~ lo!! Jía.':l. 

Observaciones 

RE:"DTO.DESC 

1; para pagos 

Dc\"Uelvc el .!imlcnto anual de un valor bur~átll con dcscu...:nto Por eJemplo para una letra de tesorcríJ 
(US Trcasur. oili). 

Sinlaxis 

RE!\" OTO. D ESCfliq: ,·c:m:to: prt.!c.:io: ,·ulor _dt.!_rf.!.\L"lllt.!: hmeJ 

Li4 :..:.')la fi~cha de ltquidación del valor bursátil. C'\pre::.Jlb como número de serie. 
\'cru.:tu es la fecha Jc ;.~ncirmento del valor h·~r::.áttl. c\prcsada como número de serie. 
Prcdn es el precto lkl valor bursátil por cad:.1 5100 de \·alar nomtnal. 
\"alur _dc_rcscatc es d rcndimu::nto del valor bu.':látd por caJJ S 100 de vJ!or nomm;.1l. 
Base Jetr.:rmina en qu(: tipo de ba::.c deben s...:rcuntadu~=Iu~ Jia::. 

Ob~crvac1oncs 

REl\DTO.PER.IRREGULAR.I 

Dc\·uelvc el rcndJmtcnto de un vJlor bur~álll con un ¡-;¡-;·-:-,~r periodo Irregular. 

Sinlaxis 

REl\DTO. PE R.l RREG UL\ R.llliquiduááu: •·eucro: emi.litiu: práx_mptiu: ta.•a: precio: 
''ttlor _dt.!_re.w.:tllf.!; frt.!r.:: hme) 
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RENDTO. PE R. IRREG ULAR.2 

Devuelve el rendimiento de un valor bursátil que llene un último periodo irregular (largo o corto). 

Sintaxis 

RE"'DTO. PE R.l RREG U LAR. 2rliq; •·encto: último_intaó; tu . .-u; precio; •·ulor _Je_rescate; 
free; buse) 

RENDTO. VENCTO 

Devuelve el rendimiento anual de un valor bursátil que paga Intereses al vcncJmJento. 

Sintaxis 

RENDTO. VEi\'CTOniq; ,·eucro: emiúún: '"·'":precio: hwi!J 

Observaciones 

REl\'DTO 

Calcula el rendimiento en un valor bursátil que paga 1ntere~cs periódicos. Ctilice la funciG·- RE:\ OTO para 
calcular el rendimiento de bonos. 

Sintaxis 

RENDTOr!iq: vcncto: tasa: precw: valor_dc_rcscatc: free: ba,c) 

S1 ha~· ma~ de un periodo de cupón hasta va\or_dc_rcscate. la función RE~ OTO se calcula a través de c1cn 
iteraciOnes. La resoluctón uu!Jza el método de :'\cwton basado en la fórmula que se utiliza para la fur;c:ón 
PRECIO. La runc1ón hace variar el rcnd1miento h:.bta que el prcc1o .;.')timado. según ese rendimiento. ,')·e 
aproxime al precio real. 

SLN 

[).:vuelve la depreciación por método d1recto de un b1cn en un p..:ríodo dado. 

Sintaxis 

SLN (cmto: ra/or _re.üdual; ddu) 

Cusro es el costo 1nicial del b1en. 
Valor _residual es el valor al final de la dcprcc1ación L:ligunas veces llamado valor residual del b1en). 
Vida es el número de períodos durante los cuales ocurre la dcpn:c¡ac1ón del bien (también conocido como 
vida útil del b1en) 
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SYD 

Devuelve la depreciación por método de anual~t.b.dc::i de un bien durante un periodo específico (amortización 
por suma de díguos de los años aplicado a un valor constante). 

Sintaxis 

S \'D(co\lo; ''u/or _re.,iJuul; ,-ida; periodo) 

Coslo es el costo in1cial del bi~n. 
Valor _residual es el valor al linal de la depreciación. 
\'ida es el número de períodos durante el cual se produce la dcprcclac¡ón del bien (algunas veces se 
<.:o nace como v¡da úul del b1cn). 
Período es el periodo _v se deben utilizar las mismas umdadcs que en el argumento v¡·· ~ 

TASA.DESC 

Devuelve la tasa de descuento de un valor burs;ltll. 

Sintaxis 

TASA. D ESC(liquitlucitin: \'C:n,·w: precio: ,-a/or _de: _re.H:ale: hu.,e) 

Liquidaciún es la fecha de llquldación del valor bursátil. cxprc~ada corno número de serie. 
\'cnclo es la fecha de vencimiento del valor bursátil. C:\prcsada como número de ~erie. 
Precio es el prec10 por S \00 de valor nominal del valor bursátil. 
\'alnr_dc_rescatc es d rendtmicnto del valor burs:ltll porcada S lOO de valor nominal. 
Base dctennina en quC tipo Jc base deben ser contados lo~ díJ~. 

TASA.IJ';T 

Dc\·uclvc la tasa t.k interCs para la tnvcrs1ón total en un valor bur~átil. 

Sintaxis 

T A.SA.Il\"T fliq; l'L.'IIcto; ¡,,.er.\I.Ún; 1'alor _Út! _rf!,\L'llff!.:. hmd 

Li4 es la fecha de liquidación del vJior bursátil. expn:saJa como nUmero de :-.ene 
\\·ndu cs la fecha de \'cncimiento del valor bur~:ltll. C\pre~adJ como número Jc !ICrie. 
lnvcrsilln es la cantidad Jc dinero que se ha invcmdo en el valor bursátd 
\'alor _dc_rescatc es el valor que se rccibtr:l en la fcí.:ha J..: \·cnctmtcnto. 

Base Jctcnmna en qué tipo de ba~·c d~.:ben ~·crcontado~ los día!\. 

T ASA.NOi\IINAL 

DL: .:\ve la tJsa de interés nominal anual si se conocen la tasa c:...:..:ttva y el número de periodos de intcré~ 

e o. ~esto por año. 
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Sintaxis 

T ASA.i,'ül\llNAL!ta.<u_efectú'u; núm_per) 

Tasa_cfccth·a es la tasa de interés cfccttva. 
Núm_pcr es el número de pagos de interés por año. 

TASA 

Devuelve la tasa de mtcrés por período de una anu::didad TASA sc calcula por iteración y puede tener cero o 
más soluciones. St los resullados consecutivos de TASA no convergen en 0.0000001 después de 20 
iteraciones. TASA devuelve el valor de error q<¡:'\L.:\.1~ 

~m taxis 

TASAfnper; pa::o: ¡·u: tf; tipo: f!\timur) 

es el número total de períodos L~-- ..,Jgo en unJ J.nuJ\id:H.J Npcr 
Paco es el pago que sc cfct:túa en c..:~.J. pcriuJo :-.'que no pur.:dc cambtar Jur::mtc lJ v1da de [;_¡ anualidad 
Generalmente el argumento pJgo Incluye cl co.pital ~· el intcró. pero no tncluyc ningún otroaranccl o 
impue~to 

\'a es el valor actual de la cantidad total C·.: una senc de pagm. futuros 
\'f es el valor ruturo o un saldo en cfcct¡vo que d.::-.ea lograr después de efectuar el Ult1mo pago. S1 el 
argumento vf se om1tc. se asume que el valor es O (por CJemplo. el valor futuro de un préstamo es 0). 
Tipo es el nUmero O ó 1 e indica el vencimiento de los pagos. 
Eslimar es la estimación de la tasa d.: interés. 

Si el argumento estimar se om1te. se supone que es JO'ik 
Si T:\St\ no converge. trate de usar diferentes valores para el argumento estimar. Tt\St\ generalm ........ 
con\·crgc si el argumento estimar se encuentra entre O~· l. 

TIR.NO,PER 

Devuelve la tasa mtema de retorno para un !luJO de caja que no es necesariamente periód1co. 

Sintaxis 

TI R. i\' O, PE Rll'lllores; feclws; estinwr) 

\"alurcs es una :-.cric de !lujos de caJa que corresponde a un cakndano de pagos dctcnmnado por el 
argumento fechas El primer pago es opcional y corresponde al costo o pago cn que se incurre al principio de 
la invers1ón. Todos los pagos sucesivos se descuentan ba:-.Jndo:-.c en un año de .365 Jia:-.. 
Fechas es un calcndano de fechas de pago que com::-.pondc a Jos pagos del !luJo de caja. La pnmcra fecha 
de pago indica el pnncipio de! calcndano de pagos. El rc:-.to de las tt.:chas deben ser posteriores a ésta, pero 
pueden.'._ :mr en cualqu1er orden. 
Eslimar r.:s un nUmerO que :-.e cree aproximado al rc:-.·ultado de la func1ón TIR.:\O.PER. 

TIR!\1 
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Devuelve la tasa interna de retomo rnodilicada para una ~~:nc de nujos de caJa periódicos. TIR~ toma en 
cuenta el costo de la inversión y el interés obre m do por la rcinverstón del dinero. 

Sintaxis 

TI Rl\ 1 (¡·u/ores: ta.\ll_finuuciamil!llto; ta.,·a_reinn:·r.,itin) 

Valures es una mJtriz o una referencia de ccldJs qut: contienen números Estos números representan una 
serie de pagos lvalorcs ncgati\os) e tngrcsos (\'alares poslll\·os) 4u.: :-.e realizan en penados regulares. 
Tasa_financiamiL•ntn es la tasa de interés que se paga sobre el dinero utiltzaJo en los !lujos de caja. 
Tasa_rcin\'crsiún es la tasa de interés obtcmda sobre lo~ !lujo~ de caJa a medida que se rcinvterten. 

Ob~crvacioncs 

TIR\1 usa el orden de valores para interpretar el orden de los flujos de caja. Asegúrese de introducir los 
valores de los pagos r.: ingresos en el orden deseado y con los signos correctos (valores positivos para 
Ingresos en efectivo y valores negativos p::1ra pagos en crccuvo). 

TIR 

Devuelve la tasa interna de retomo 1.h: una Inversión. ~In costos de linanciación o las ganancias por 
rcmvcrsión representada~· por los números dd argumcmo v::lion:s. E~tos !lujos de caja no tienen por que ser 
constantes. como es el caso en una Jnual1dad. La ta~a Interna de retorno equivale a la tasa de Interés 
producida por un proyecto de Inversión con pagos {valores nt.:g:lii\'Os) e mgresos (valores positivos) que 
ocurrt.:r.. · · ;Jcriodos regulares. 

Sintaxis 

TIR(,·u/orL'.\." L'.Himar) 

\'alun•s es una rnatnz o re!Crem;ia a celdas que contengJn lo~ nUmeras parJ los cuales se Je~ca calcular la 
ta:-.a mtema de retorno. 

Estimar es un nUmero que el u~ u ario estima que se apro:\imará al rc~ultado de TIR. 

\ticrosofl Exccl utiliza una técnica Iterativa para el cJlculo de TIR. Comenzando con el ar!,.rumento cstirTiar. 
TIR reitera el cálculo hasta que el resultado obtemdo tCnJ;.a una .:xactitud de O.OOOOl'Yo. Si TIR no llega a un 
n.:sultado después de 20 intentos. devuelve el valor Jc error '1¡:-\C~t! 
En la mayoría de los casos no necesita proporcionar d argumr.:nto c~t1mar para el cJlculo de TI R. S1 se omite 
el argumento estimar. se supo:1drá que es 0.1 (!Or'/o) 
S1 TIR devuelve e! valor de error li¡:'\L:\1!, o~~~..:. . or no ~e aproxima a su c~tlmación. realice un nuevo 
IIHI.:nto con un valor diferente de estimar. 

VA 

Dc\1.Jcivc el \"Jlor actual de una inversión. El \"Jlor acluJI ~.:~t.:! valor que tiene actualmente la suma de una 
~~n~ lk pago~ que ~e c!CctuJrán en el ruturo. Por ejemplo. ¡;:uando toma Llint:ro pn:stado. l.· ~..!nlidad del 

préstamo es el valor actual para el prestamista. 

Sintaxis 
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V A(tasa; nper; pugo; •f; tipo) 

es la tasa de interés por período. 
es el número t01al de periodos en una anualidad. 

Tasa 
Npcr 
Pa1:o es el pago que se efectúa en cada periodo y que no cambia durante la vida de la anualidad. Por lo 
general. el argumento pago incluye el capua :.:1 mtcrés pero no Incluye ningún otro cargo o impuesto. 
Vf es el valor futuro o el saldo en efectivo que desea logr:1r después de efectuar el último pago. S1 el 
argumcmo vf se omnc. se asume que el valor es O (por ejemplo. el valor fUI uro de un préstamo es O) 
Tipo es el número O ó l e Jnd1ca el vcnc1micnw de Jos pagos. 

Observaciones 

Las siguientes func10ncs se aplican a anualidades: 

PAGO.I:'\T.E:'\TRE 
PAGO.PRI:'\C. E:'\TRE 
VF 
VF.PLA:'\ 
PAGOI:'\T 
PAGO 

Pc\GOPRI:'\ 
V.-\ 
T,\SA 
TIRSO.PER 
\~A.:'\O.PER 

t.: na anualidad es una scnc de pagos constanlcs en cfccllvo que !IC rcai1ZJ durante un período continuo. 

En las funciones de anualidades. el crcctivo que paga. por ejemplo. depósitos en cuentas de ahorros. !!C 
representa con números ncgJtivos; el efectivo que recibe. por cp.:mplo. cheques de dividendos. se repre!!Cnta 
con números posillvos. Por ejemplo. un depósito de SIOOO en el banco. se representaría con el argumento-
1000 si usted es ellkpo!litJrio y·con el argumento \000:11 mted ¡;s el banco. 

VF.PLA.!'I 

Devuelve el valor futuro de un c:.1p1tal imc1al dcspuCs de :.1pl1car un:1 !~CriC de tasas de 1nterés compue!ltO L'se 
VF PL.·\:\ para calcular el valor futuro de una inversiÓn con una la!! a \'Jnablc o aju!ltablc. 

Sintaxis 

VF. PLAN (cupiwl; pltm_.\erie_de_tu.Hn) 

C:.piral e::i t:l valor presente. 
Plan_scric_dc_tasas es una mJtriz con las ta!l·as de 1ntcrés que !!C Jplican. 

Observaciones 

Si el argumento capital no es numénco. VF.PL:\~ dc\-uclvc el \'alor de error .11¡\':-\LOR~ 
Los valores del argumento plan_seric_dc_tasas pueden ~·cr números o celdas en blanco; cualqu1er otro valor 
producirá un valor de error #¡V:\LOR~ en VF.PL:\~ Las celda!! en blanco se consideran O (sin Interés). 

VF 
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DevUelve el valor futuro de una inversión basándose en pagos pt:riódicos constantes y en una tasa de interés 
constante. 

Sintaxis 

Vf(tma: nper; puJ.!o: '·a: tipo) 

Tasa es la tasa de Interés por período. 
Npcr ..:s el número tOtJI de pagos de una anual! dad. 
Paco es el pago que se efectúa cada período~- que no puede cambiar durante la vigencia de la anualidad. 
Gem:ralmcnte. el argumento pago incluye el capital y el imcrCs pero ningún otro arancel o impuesto. 
Va es el valor actual de la cant1dad total de una serie de pagos futuros. S1 el argJ..::- :n10 va se omite. se 
considerará O. 

VNA.NO.PER 

Devuelve el valor neto ::lctual polrJ un llujo de caja que no e:. ncccsanamcntc pcnódtco. 

Sintaxis 

\'!\' A.NO. PE Ritma: ,.,zlore.•: Jed1111) 

Tasa es la tasa de descuento que se apltca a los Jlu¡os de cajJ. 
\'alurcs es unJ serie de 11u_¡os de ca_¡a que corTC!!pomk a un calcndano de pagos dctermtnado por el 
argumento fechas. El primer pago es opctonal y con-esponJe al costo o pago en que se incurre al pnnc1pio r.k 
la ln\'crsión. Todos los pagos succ!li\'os se dc!lcucntan basimdO!!C en un año de 365 días. 
Fe..: has es un CJicndario de rcchas de pago que COITC!!ponde a los pagos del llujo de caja. La pnmera rccha 
de pago ind1ca t:1 princ1pio del calcndano de pagos. El resto de las rcchas deben ser posteriores a ésta, pero 
pueden ocurrir en cualqu1cr orden. 

\'NA 

Dc\-uelYe el \'alor neto pre!lcntc de una in\'crsii" ¡:~arllr de fluJos de caja que no t1encn que ser constantes. 
El \'J.lor neto actual de una tn\'Crstón es el \'Jior que ttencn una ~·c.- :pagos tUturos (valores negall\'Os) e 
ttlg!· · (\'alore~· postlt\'O~). 

Sinta\is 

\'7\.-\.(tmu: ''ulorl: l'a/or2: ... ) 

1:1 es la tasa de descuento durante un jJ .... llldo. 
\ ,1lnrl: \'alur2:. son de 1 a 29 argumentos que repre~cntJn los pJgos e tngrc~m. 

Vo.:t\orl ~ \'alor2: ... deben tener la misma duractón ;.· ocumr al lin:..tlLk ...:.lí.b paiodn 
V~:\ U!i:l d on.kn de\ alorl: \'J[or2: .. para mterpret:Jr d orden dt: In!) ¡luJOS de ca_¡a. Asegúrese de 
tntroductr los \·alares de los pagos y de los tngresos en el ordcn Jdccuado. 
Los argumentos que consisten en números. celdas \'Jci:~s. \';dores lógico~ o representaciones textuales de 
números se cuentan: lo~ argumentos que consi:-.ten en valores de error o texto que no se puede traducir a 
números ~t: tgnoran. 
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Si un argumento es una matriz o referencia. sólo se considerarán los nUmeres en esa matnz o referencia. Las 
celdas vacías. valores lógicos. texto o valores de error de la matnz o rcfcrenc1a se ignoran. 

Observaciones 

La 1nversión Y:'\ A comienza un período antes de la fecha dclllu~~ ·.!:.:caja de valorl y tennina con el último 
!lujo de caja de la l1sta. El cálculo ~A se basa en nujos de caJa futuros. Si el primer flujo de caJa ocurre al 
1ntcio del primer período. el pnmcr valor se deberá agregar al resultado '1':\A, que no se incluye en los 
argumenros valores. Para obtener más infonnación. vea los ejemplos a continuación. 

Sin es el número de flujos de caja de la ltsta de valores. la rórmula de V":\ A es: 

V:"A es s1milar a la func1ón V:\ (valor actual). La princ1pal Ji!l:n:ncia entre VA y \r.\"A es que VA pennue 
que los fluJOS de caja comiencen al final o al principio dd periodo. A diferencia de los valores variables de 
!luJOS de caja en V":"' A. los flujos de caja en V A deben permancc~.:r constantes duranre la inversión. 
\"S A también está relacionada con la función TIR (tasa mtema de retorno). TIRes la rasa para la cual \0\r\ 
es 1gual a cero: V'\A(TIR( ... ): i=O. 

-
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