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1. ¿Le agradó su estancia en la División de Educación Continua? 

SI NO 

Si indica que "NO" diga porqué: 

2. Medio a través del cual se enteró del curso: 

Periódico Excélsior 

Periódico La Jornada 

Folleto anual 

Folleto del curso 

Gac.eta UNAM 

Revistas técnicas 

Otro medio (Indique cuál) 

3. ¿Qué cambiOS sugeriría al curso para mejorarlo? 

4. ¿Recomendaría el curso a otra(s) persona(s) ? 

SI NO 

. ~ '., ·' 
S.¿Qué cursos sugiere que imparta la División de Educación Co_nti~ua?:/¡c:_.;.J-3 A_; 3:J ¡,e;.:·'\·.: ;x< \·~ 
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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 !lujos de información referentes a las funciones de la organización y la 

coordinación de sus partes 6, entre otras, la información . correspondiente a los cambios 

. 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 hablando del manejo de la información. es importante mencionar que 

información se detlne como "un conocimiento comunicaJJc. recibido concerniente a un hecho 

en particular o a una circunstancia". Donde los encargados de obten~r y manejar dichos 

conocimientos son los administradores. directores o gerentes. Los cuales llevan a cabo 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 

Información. también conocidos como MIS (Management Information Sysrems). Los cual~s son 

sistemas integrados de tlujos de información diseñados para mejorar la eficacia 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 figura·! se muestra el funcionamiento básico del mismo. 



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA AOMINISTRATIVA y FINANCIERA 

AmiiNISffiAO 

ADI\. NJSlllALl 
NVOLUCRA lA TOMA D 

DEX.lSIOM'S JUH:RENii: 
AlA: 

P!ANEALlÓN 
ORGANIZALlÓN 
STAFF 
DIRECllÓN 
INSPECllÓN 

INI-URMACIÓN 
UN CONOLl~DENTO 

COMUNICADO O 
RalBIOODE 

MANERA ORDENADA 
PARA INFORMAR. 

FIGURA l. 

SISIThiA 

UN SISTI:MA ES 
GRUPO DE PARTES, 

!AS CUALES SE 
ENC.."UENTRAN 

INll:RRElALlOI'W>AS 
PARA CONSEGUIR 

ALGúN PROPÓSITO. 

Un MIS se encuentra formado por medio de componentes, actividades y flujos J~ 

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

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

la información y las decisiones son en .conjunto un Sistema Administrador de la InformaCión. 

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

para los datos y su subsecuente.colección. organización. transformación y análisis. 

La demanda de flujo de información ocurre cuando los administradores requieren 

información pata. llevar a .cabo.toma.-de decisione:>. Si dicha información se encuentra disponible:·, 

en ·los.-.arclrivos: de, fa-, empresa-;o. en:•las" computadoras, entonces ellos únicamema'-necesitan 

accesarla o recuperarla para hacerla utilizable. En· caso contrario, es decir· que·•·no es encuentre' 

disponible, se tiene que recurrir a la necesidad de recolectarla a través de las diferentes fuentes de 

datos, las cuallls pueden ser internas o exter.nas a la empresa. También es importante mencionar 

que el proporcionar tluju; de información se retiere el hecho de proveer de información al 

administrador del sistema. 

,., .. 
-:'. 2 
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1· DECTSIQNES 1 
1 

1 

1 

J ADMINISTRADORES 

·ANÁLISIS DE 
I!NFORI\IACIÓN 1 LA DECISIÓN 

. 

TRANSFORMACIÓN 

------ -1 

.. 
RE QUE RIMIENTOS 

ORMACIÓN OEINF 

1 

1 

1 

' DELOSDATOS· ···--·---------- - .. 

BANCO DE 

r[ .ORGANIZACIÓN 1--1 ·coLECCIÓN 
DATOS DELOSDATOS DEDATOS ·· ¡.. -

1 

1 

1 . - 1 

• 
FUENTES DE DA TOS 

1 NTERNAS Y 
EXTER.l'óAS A LA 

DI PRESA 

FIGURA 2 

1 
• 

DETERMINACIÓN 
·DELOS . ·. 

REQUEÍUMTENTOS 
.·.·DE DATOS .• :- ~ 
. - . ,. ' 

En .. la:. siguiente págiua· se· rnuestta·el·signiñcado de cada elememo. de .la· tigura anterior . · 

para comprender mejor qué es ló que está sucediendo. 

DECFI-UNAM J• 



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN ELAREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

CC'1PONENTE - .. - -· FLUJO DE SUMINISTROS 

ACTIVIDAD FLUJO DE DEMANDAS 

LIMITE DEL SISTEMA 

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

verificar Jos puntos para su diseño. Primeramente. es necesario tijarse unos objetivos, identificar 

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

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

más efectivas. 

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

(siguiente página) nos muestra cómo esos propósitos se relaCionan con los objetivos del MIS y 

los objetivos de la compañía. Por otra parte la Tabla 2 (siguiente página) nos presenta los 

objetivos del MIS para algunas funciones espedticas de la organización. como son la adquisiciÓn 

y el control de proyectos. 

Apremiar el diseño del MIS 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 costos, .. 

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

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

paso es redactar una relación 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. 

4 .. ,. 
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PROPÓSITOS DE UN 

' l\OS ·. 

l.-PRONTA 

DETECCIÓN DE 

POSIBLES FALLAS 

2.- PROVEER 

I:'IFORMACIÓN PARA 

TOMAR DECISIONES 

3.- PROGRAMAR LA 

TOl\IA DE 

DECISIONES. 

4.- AUTOMATIZACIÓN 

DE LAS OPERACIONES 

DE RUTINA EN LA 

OFICINA. 

SUBSISTEMA 

INVENTARIOS 

CUENTAS 

PAGAR 

COMPRAS 

OBJETIVOS TÍPICOS DE UN 

MIS·.· 

Prevenir sorpresas dehido a 

rallas tknicas que podrían 

arectar los productos de la 

compañías. 

Abastecer las cuestiones 

financieras para luego 

proporcionárselas al 
. 

administrador. 

Destinar recur;;os para realizar 

publicidad en diversas revistas. 

Autumati1.ación de los cálculos 

para la nómina. 

TABLA 1 

OBJETIVOS RELACIONADOS 

'nE LA co~wAÑfA · 
Rapidez ante rallas de 

programas desarrollados para 

evitar la pérdida del mercado. 

Tener erectivo y realimr buenas 

inversiones con el mismo. 

Proporcionar apoyo y recursos 

económicos para rortalecer las 

ventas. 

Realizar el pago a los empleados 

de manera exacta y oportuna al 

mínimo costo. 

OBJETIVOS 

Optimizar los costos de inventario a través dtl diseño de reglas 

especificando los puntos óptimos de reorden, asegurando los 

niveles de almacenamiento y reordenando las cantidades. 

Paaar el 100 % de las racturas antes de la recha acordada. 

POR Proveerse de la inrormación rererente a los precios manejados 

pnr lns compradores de manera que las variaciones en las 

a>mpns_ puedan ser controladas dentro de un límite. 

ldl!lltii"~Grloto ~ '1 su cantidad de variaciiiA m un día para ·. 

establecer: un·contrnl·acera de esa3'.Yarinciones ·-

Identificar las ejecuciones en contra del plan cnmo eventos, 

CONTROL DE LA costos y especificaciones que se pueden encontrar en el 

PRODUCCIÓN proyecto. 

CONTROL DE 

PROYECTOS 

TABL\2 .. 

DECFI-UNAM , 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA y FINANCIERA 

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

identificadas, las fuentes para obtener la información se pueden localizar. 

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

reunirlo; ·mplementarlos en el sistema. Pero lo anterior es un camino complicado a seguir 

debido a los diferentes flujos de información que van a ser requeridos como son: el flujo de lo 

infomu~ción del mercado, venias y repones. la determinación de cómo la infomu~ción va a ser 

almacenada (bases de datos) y, cómo las entradas del MIS van a ser codificadas; además de qu~ 

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

terminales y las computadoras . 

.. LAS COMPUTADORAS 

Como se ha visto. la computa\lora es un dispositivo importante y que se puede utilizar 

para trabajar con los MIS, pero ¿qué es una computadora? Una computadora es una máquina que 

puede llevar a cabo complejas y repetitivas operaciones a velocidades muy altas. Ella se encarga 

de recibir 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 .umputadora 

analógica utiliza circuitos eléctricos para simular el comportamiento de otros sistemas físicos. la 

computadora digital calcula con dígitos. es dedr con números. Y. es de hecho. la computadora 

digital la que más se utiliza para los negocios. 

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

sobre las penooas en lo quesereñerea laiDilladedecisiones. r 

Primero. fas· computadoras son rápidas (fa velocidad de algunas" se encuenmr · · ·didiz· m· 

nanosegundos) 

Segundo: ellas pueden ejecutar operacione~ 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. .. COJIIP.utadoras,.no .tienen.. influencjas .emotivas . al .. momento. ,de ejecutar, .. cálculos 

matenúticos o analizar:alguna· alternativa .... 
·.~ .. 

DECFl'UNAM 6 
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operaciones deben realizarse);. programas de computación, los cuales son precisamente el set de 

instrucciones codificado 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 también 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 vfa telefónica. Y las redes 

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

para companir sus recursos. Dkha 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 espedtica para la cual sea únicamente utilizada;. 
'· 

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

Entre una de las áreas de aplicación de la computadora se encuentra 1-a 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 ficción; 

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

negocios para correr Y. controlar el proceso de manufactura; como es el caso de la industria textil. 

Las computadoras también ·son ·urilizadas:•en:el-'área· administrativa'parae.capacirar- a ·Ios··• 

empleados de una manera más rápida, económil;a y agradable; al igual que las utilizan para las 

comunicaciones a través del correo electrónko. 

Por otra lado. las computadoras también son utilizadas en el área del mercadeo para 

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

dientes; recopitación'y:repone·de·las'ventas::asi:coiiiQ·.pata el··análisis. ¡t: p.ronóstico:dc. ventas-"'· ... :· · ·· 

DECFI·UNAM . ,c. 8 : .... 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

Quinto y último, es que 1~, computadoras no se aburren: ya que para ellas es lo mismo sumar 

dos números que guiar un robot. 

Las características anteriores nos sugieren el tipo de tareas para lás 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 

aburridas. 

Por otra pane, es imponante mencir" ., • que el tamaño de las computadoras a variado 

mucho desde su inicio. Ya que al principil1 1a primera computadora electrónica denominada 

ENIAC (Eleccronic Numerica/!ntefirator and Calcularor) construida en 1946 utilizaba un espacio 

de 1500 pies cuadrados y. pesaba unas 30 toneladas: además de contener 18,000 bulbos, consumía 

unos 140.000 watts y costaba una fonuna. Durante el paso del tiempo y el avance de la 

tecnologra las computadoras han ido cambiando 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 accesible. 

Como ya es sabido por la mayoría. las computadoras se encuentran formadas por pane de 

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

computadora en sí: y el software son los programas necesarios para realizar determinada 

actividad por medio de la computadora. 

El hardware se encuentra formado por dispositivos de entrada (discos magnéticos. cintas 

magnéticas, scanners, ere), unidad de procesamiento y dispositivos de salida (monitor. 

impresorw;~ etc.). La unidad de procesamiento se encuentra formada por la· unidad de control 

(mantiene el Contiul de todo lo que. su~de. etr la computadora), unidad lógico-acitmética (se 

encarga·de realizar /a:r,operacinnes··Mgicas y las ·arirméricas)·oy·la··unidad de almacenamiemo,··:· 

primario: la cual es la memoria principal. También es imponante mencionar que existe el 

almacenamiento secundario que no es otr · ~osa 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 real izarlo se utilizan distintos métodos como son 

la utilización':de'los'diagramas.de. tlüjó.' (diagramas que nos.muestran·úiSecuencia en qld las 

7· 

l 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

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 sistemDs expertos, sistemas de 

soporte de las decisiones y modelado de la tlfma 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 cabo 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 decisi<ln para representar la pericia necesaria. 

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

sistema el cual apoya el proceso de la 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 inteligen-:ia artificial que trata de igualar el pensamiento humano en general. 

Finalmente, 'algo::-, que: es_. im¡xmante mencionar es que las computadoras son una 

herramienta muy poderosa y que .plllllle ser· utilizada en muy. diversas-~~· pero. en ciertas .. 

ocasiones se pueden generar diferentes problemas con la misma que, entre otras cosa; se pueden'· 

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

utilización de la misma. 

DECFI·UNAM 9. 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

I 

CONTABILIDAD 

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

CONCEPTO 

Es la técnica constituida por los métodos, procedimientos e instrumentos 
aplicables, para llevar a cabo el registro, clasificación y resumen de los 
efectos financieros que provocan las operaciones que realiza la empresa, con 
el objeto de obtener la información necesaria para elaborar estados 
financieros. por lo cual la contabilidad es el reflejo de las decisiones tomadas 
expresadas en términos monetarios. 

Se fundamenta en la teoría de la causa y efecto, y opera como una balanza 
pcrfecLamente equilibrada, de tal suerte que lo que afecta en uno de sus lados, 
necesariamente se refleja en _el otro. · 

El departamento de contabilidad es como una caja negra a la cual entra, se 
procesa y sale infomiac ión. 

ENTRADA 9 PROCESO 9 SALIDA e ESTADOS FINANCIEROS 

DECFI·UNAM 



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA AOMINISTRATIVA Y FINANCIERAS 

OBJETIVO 

El objetivo específico de la contabilidad es generar información para la 
toma de decisiones, por lo tanto en si misma es un fin. 

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 
financiera de la entidad. 

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

5.- Servir como comprobante y fuente de información, ante terceras personas 
de .todos aquellos actos de carácter jurídico en que la contabilidad puede tener 
fuerza probatoria conforme a' la ley.- _,_. 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN El AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAS 

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 la suma de 
cargos y de abonos en cada asiento 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 ongen 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 comprobación debe contener los siguientes datos: 

Nombre del negocio. · 
Nombre del documento. 
Folio del mayor de cado cuento. 
Nombre de las cuentas. 
Movimiemo deudor.y'atJttdordt>.los;cuenras. 
Saldo deudor y acreedor de las cu.enras. 

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

En la balanza de comprobación deberán aparecer los movimientos de las 
cuentas que están saldadas. 

DECFI'UNAM 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAS 

Si al realizar la Balanza de comprobación las sumas de los movimientos 
deudor y acreedor no son 1guales, nos indicará que se pudo haber. cometido 
uno de los siguientes errores: 

Haber sumado mallos mov¡m¡entos que figurar en la balanza de comprobación. 

Haber sumado mal cualqu¡era de: los movimientos de las cuentas que aparecen en el mayor. 

Haber registrado en el diario un asiento sin considerar el equilibrio entre los cargos y los 

abonos, y en esta misma fonna haberlo pasado a las cuentas de Mayor. 

Haber cargado o abonado en las cuentas de mayor una cantidad disttnta de la que aparece en el 
asiento de d1ano. 

Haber regts~rado en las cuentao; del mayor úmcamente al cargo o el abono de uno o varios 

asu:ntos de Diario. 

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

Haber om1tido en Jas.cuentas dd mayor el paso completo de un asiento del Diario. 

Haber cargado una cuenu 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 asiento del diario es necesario que las sumas de los 
movimientos de la Balanza de Comprobación coincidan con la suma de los 
cargos y abonos de los as1entos del 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 Mayory tomarJas:cantidades de las cuentas cid mismo inayor.'.' 
para claboradabal¡mza dl:.comproba¡;ión. 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAS 

C. CATALOGO DE CUEN1AS 

El Catalogo de cuentas es una lista o enumeración pormenorizada o 
clasificada de Jos conceptos que integran el Activo, Pasivo, Capital 
Contable, Ingresos y Egreyn_<; 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 negoc1o de servicios puede tener solo un camión: 
materiales y una oficina en.Ia propia casa del dueño. Una gran tienda o una 
empresa fabril, puede tener edific1os, mobiliario, maquinas y equipos, etc. 

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

Los acreedores tienen derecho prioritario sobre Jos activos del negocio 
antecediendo a los dueños, quienes s1empre vendrán en ultimo Jugar. 

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

CAPITAL. - El capital contable esta mtegrado por dos aspectos: 
Aportado: son las cantidades que Jos accionistas han entregado a la 

empresa, para su formación o crecimiento. 
Generado: rer ..enta la capitalización de utilidades obtenidas por la 

empresa 

INGRESOS;~·Los'ingr~soncprcscntan.activos que recibe ct·negocio:~: la'.'." 
venta 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 recibe i efe~tivo. Los ingresos aumentan el capital 
de un negocio. 

Algunos ejemplos de Ingresos son: 

.,. 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAS 

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

2.- Venras.- són 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 
denominárseles El Costo de Hacer Negocios. Los gastos disminuyen las 
utilidades. 

Algunos ejemplos de Gastos son: 

El alquiler, los seguros, los materiales, v1áticos, gasolina, reparación, 
mantenimiento amortizaciones, depreciaciones, etc. 

El catalogo de cuentas identifica 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 clasificados recibe el nombre de Cuenta. 
entendiéndose por cuenta cada uno de los nombres bajo los cuales se 
agrupan para su registro 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 disminuciones. 

Las cuentas de Balance 

se dividen en: 

CucRigJ dt Aqiyoj • 

Activo Circulante: 

Caja,- representa el dinero e':' 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 e 1 importe de los e heques expedidos. 

Almactln., .registra_.cl valor. ddas: mercancías existentes para su..vcnta. .. 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAS 

Clitlfltes.- en esta cuenta se registran las cantidades que los clientes deben 
por mercancías que se les vendieron a crédito y los pagos efectuados. 

DocufT'entos 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 FIJO 

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

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

Edificio.· representa el valor del edif1cio ocupado por la empresa, siempre 
y cuando este sea de su prop1edad. 

Terrenos.- nos muestra el valor de el terreno propiedad de la empre'sa. 

Depósitos en garantía.- en esta cuenta se registra el importe de las 
cant1dades entregadas como depósito para garantizar el cumplimiento de 
e iertos 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 Pasjvo;~ 

Pasivo Cin:alanteo:. 

Proveedores.- representa el importe de las deudas contraidas 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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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN ELAREAAOMINISTRATIVAY FINANCIERAS 

Acr86dore11 diverso/f.- en esta cuenta se registran las deudas contraidas 
por conceptos diferentes a las operaciones de compras de mercancías a 
credito. 

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. 

Hipotecas por pagar.- a esta e ~;;ni!! 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 los inmuebles de la empresa. 

Pasivo Dif··rido: 

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 cobra 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 calidad de anticipo mientras se 
tram1ta su credito, o cuando se trata de clientes foráneos que mandan 
cierta cantidad de dinero para asegurar su compra. 

Cuentas de Capiial Contable: 

Capit6l Social.:- representa el volar de los inversionistas o aportaciones de 
capital'efcl:tuadas por los mismo!l. : 

Re~:-LagM.·- •. ieptcSCilta: una·- reserva ... semejante .. a e un• .. ahoi"'. > . que: la·'' 
empresa va formulando con el 5% de las utilidades" anuaics; hasta· 
acompletar el 20% del capital social con el fin de proteger el capital en caso 
de perdida 

Utílidade11 por Aplicar.- representa utilidades de eJerctctos anteriores 
pendientes de aplicar. 

Ptlrdida del Ejercicio.- en caso de perdida se utiliza esta cuenta y quedara 
registrada mien!ras es absorbida,a .. cubierta.cn.la forma.cstablecida... 
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Cuentas de Resu itados. 

se dividen en: 

Cuentas de Ingresos: 

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

Productos Financi11ros.- 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 nonnales de la empresa, por ejemplo la renta 
cobrada, el producto por la venta de desperdicios, etc. 

Cuenta de Gastos: 

Costo d11 V11ntas.- representa el costa de las compras mas los gastos de 
compra. que sumados dan el costo de la mercancía vendida. 

Compra11.- representa el importe de las mercancías compradas para su 
venta. 

Gastos dE >::ompru.- representa el valor de los fletes, seguros, acarreos 
y demás gas l-., ocasionados por la compra de mercancías. 

Galltfts dt1 Venta.- son los gastos por publicidad, comisiones a vendedores, 
renta del almacén y todos los demás gastos relacionados con la venta de 
mercancías. 

Ga!ltOII de Admini!ltraci6n.- son los pagos de sueldos, de recibos de luz, 
teléfono y otros gastos administrativos. 

GanD:· ~-:: 5011. los'.: gastos· por concepto de intereses y 
demás gastos~ tcSultan por er fiilaru:iamiento de-)a'empresa: 

Otnn'·Ga!ltfn.-.· ··son·- los· gastos·· que ·resultan por las operaciones . 
ajenas a las actividades nonnales de la empresa, tales como: donativos, 
pérdida en la venta de bienes de activo fijo, 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 financiera y los resultados de la entidad ce '1ómica (valores 
ajenos, valores contingentes). 

Cuentas PuentB.- son cuentas transitorias que entrelazan registros de 
contabilidad utilizados dentro de determmados sistemas de procesamiento de 
datos. 

GUÍA CONTABILIZADORA 

La Guía Contahilizadora 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 contable. 

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

CAJA 

Se carga: 

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

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

Al terminar el ejercicio 
.3- Del importe de los sobfalllcscn c!"cctivo 

SeaiMma:·· 

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

Al terminar el ejercicio 
2.- Del importe de los faltantes en efecttvo 
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 distintos bancos. 
2.- Del valor de las cantidades que los bancos carguen en nuestra cuenta de 
cheques por concepto de comisiones. cobranzas, etc. -

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 las 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 ejercicio 
1.- Del importc·.dc>los:.pagos\a.cucnta o. en liquidación efectuados. por, los 
clientes 
2.- Del.importcdc las mercancías devueltas por los clientes: . 
3.· Del importe de las rebajas concedidas a los clientes·· 

Al ·minar el ejercicio 
4.· Del . ,'arte 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 ejercicio . 
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 el 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 
mercancías, nos deben terceras personas 

Durante el ejcn:icio. 
2.- Del importe de las cantidades. que por el conceptc anterior. nos quedan a 
deber terceras personas 
3.- Dcl1mporte de los .intereses que se apl_iquen a los deudores por demora en 
el pago de sus cuentas 

Se abona: 

Durante el ejcn:icio : ' 
1.-. Del importe de los pagosa. cuenta o en liquidación .efectuadas por· los 
deudores.... · · 
2.- Del importe de los descuentos concedidos a los deudores 

Al terminar el ejercicio 
3.- Del importe de las cuentas que se cons1dcrcn 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 edificios 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 edificio 

Se abona: 

Durante el ejercicio 
1.- Del precio de los edif1cios que se veP •,n 

Al terminar el ejercicio 
2.- ~ ·1 importe de su saldo para su cancelación 

El saldo de esta cuenta es deudor y representa el importe a prec10 de 
adqu1sición del edif1cio 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 mucble_s y enceres que se vendan 

Al termino del ejerc1.:1o 
2.-· Detprecio de adqui_sición de los mucble.s y enceres que se den de baja por 
inservibles 
J:" Del lmp_mte.dc'sus:saldo para su·(;ancelac.ión .. 

El saldo· de esta' caenta· es deudor y representa· el importe. a pm:io ·de-··c .. 
adquisición de los muebles y enceres propiedad de la empresa 

EQUIPO DE REPARTO 

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

Durante el ejercicio 
2.- Del precio de adquisición de los vehículos que se comprer. 

Se abona: 
Durante el ejercicio 

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

Al terminar el ejercicio 
2.- Del precio de adquisición 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 prec1o de 
adquis1ción de los vehículos prop1cdad de la empresa. 

PRIMAS 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 nuevos pagos que por concepto anterior se vayan 
realizando 

Se abona: 

Al terminar el ejercicio 
1.- Del importe que de dichas primas 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 pnmas de 
seguros pendientes de ser devengadas. 

INTERESES PAGADOS POR ANTICIPADO 

Se carga:· 

Al iniciar d ejercicio· 
1.- Del importe de los intereses pagados por anticipado 

Durante el ejercicio 
2._- Del importe de los interese que se vayan pagando por anticipado. 
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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 el ejercicio 
1.- Del importe de los pagos a cuenta o en liquidación efectuádos a los 
proveedores 
2.- Del importe de las mercancías devueltas a los proveedores 
3.- Del importe de las rebajas concedidas por los proveedores 

Al te-minar 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 
Le Dct:valor.nominal de los documentos que se paguen -.. · 
2:- Del valor nominal'dc los'doi:wncniO!; que se cancele!\ ,_. , .. ,., 

Al terminar el ejercicio 
3.- Del importe 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 '·'S documentos que suscriba o acepte el comerciante 

El saldo de esta cuenta es acreedor v 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 d~ las canltdades que por conceptos distintos de la compra de 
mercancías se deben a terceras personas 

Durante el ejercicio 
2.- Dcl1mporte.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 la 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 ejcrci~:io. 
2.-· De(·¡·mporte dda pérdida'netao 
3 _ -. Del importe de su saldo para can«:clarla , .. 
Se abona: 

Al inicio del ejercicio 
1.- Del importe de las diferencias entre !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 promoctón, realización y desarrollo del volumen de las ventas por 
ejemplo, sueldos,.rentas, impuestos. propaganda, luz. empaques, etc. 

Al terminar el ejercicio 
2.- Del importe de los sueldos. rentas, impuestos, luz, etc., devengados a 
cargo del negocio 
3.- Del importe de la depreciación y amortización de los bienes en uso y 
servtcio del departamento de ventas 
4.- Del importe de la reserva, provtsión o estimación para cuentas incobrables 

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 se presenta en el estado de pérdidas y 
ganancias en el grupo de los gastos de operactón. 

GASTO S DE A D M 1 N 1ST R A C 1 O N 

Se carga: 

Durante el ejercicio. 
1.- Del importe de todos·aqudlos gastos que se paguen .con .. el, objeto~ de,, 
sostener las· .ac.tividadcs destinadas, a la ,dirección y administración de la. 
empresa; porcjemp~sw::ldosc·n:ntas. lu7.. teléfona, etc.. 

Al 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 c1·o admintstración 

·,,_ 
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Se abona: 

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

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

C \STO:J Y PRODUCTOS FINANCIEROS 

Se carga: 

Durante el ejercicio 
l.- De 1 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 obten1das en cambios de moneda extranjera 

Al terminar el ejercicio 
4.- Del importe de los intereses devengados a favor del negocio 
5. J;)el 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 ganancias. 

P E R D 1 DA S Y G A .V.-\ N CJ A S 

Se carga: 

Al terminar el ejercicio 
1.- Del importe del saldo ddacucnta de ventas cuando sea deudor 
2.- Del importe del saldo'de la'cuc:ntadc gastos de venta 
3.- Del importc.dcla·cucnta·dc gastos de administración · ' · 
4.- Del i'mporte· del saldo ·de la cuenta de: gastos y produCtos fina!Kieros· 
e uando es deudor 
5.- Del importe de su saldo. cuando sea acreedor, con abono a la cuenta de 
capital 

Se abona: 

Al terminar el ejercicio 

OECA'IJNAM 
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1.- Del importe del saldo de la cuenta de ventas cuando sea acreedor 
2.- Del importe del <3ldo de la cuenta de gastos y productos financieros, 
cuando sea acreedor 
3.- Del importe de su saldo cuando sea deudor, con cargo a la cuenta de 
capital 

El saldo de esta cuenta puede ser deudor o acreedor y debe ser igual a la 
util"1dad o pérd.1da neta que arroJe el saldo de Pérdidas y Ganancias. 

, 

.. ' ,l• 
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a. Objetivo. 

La f1nalidad de desarrollar el presente tema, no sólo consiste en exteriorizar 
los sistemas que: en forma manual puedan existir para el registro de tales 
operaciones, stno 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 neces1dades de control e información financiera. 

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 
primeros 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. • 

OECFI-UNAM· -
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b. Necesidades de la Infonnación Financiera. 

Las necesidades de la información financiera se da de acuerdo a la escasees 
que se tiene de la misma dentro de una enticlad en relación a la contabilidad 
que se este desarrollando para el control de esto. Esta conclusión nos conlleva 
a dos con e lusiones: 

PRIMERA: La contaduría 
primordial satisfacer las 

información fmanciera, presentando 
1mportanc 1a. 

pública llene como objetivo 
necesidades de control e 

la contabilidad un l'_apel de vital 

SEGUNDA: Por la complejidad y diversidad de factores dentro de 
los cuales se desarrollan las entidades, las cuales t"1enen la necesidad 
de contar con información financiera. siendo esta primordial 
si se desea alcanzar los objetivos para los cuales fue creada 

Por tal razón, en la información financiera, integrada fundamentalmente por 
los estados financieros 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 
perdidas. 
Medir los efectos de un aumento de sueldos. 
Visualizar la situación financiera de la entidad ante la inflación. 
Incrementar la produce ión de algún producto, así como en su caso 
suspender otros con porcentajes de utilidad inferiores a los 

establecidos etc. 
La información financiera debe ser oportuna, es decir, presentara a 
disposición de los interesados en el momento solicitado. 

Para efectos. de estudio de los SI Sic mas manuales de registro se citará el caso 
de las·cntidadcs·quc cm función a sus obligaciones fiscales;.dcbcn·rcgiSlral"sus·.: · 
oper~ioncs en los libros.Jl;unadQs;, 

1 LIRRO 
~IAYOR 

f'' \IUO y LIIIRO 

c. Diario Continental. 

Para el procesam'1ento de las operaciones existen varios sistemas manuales 
de rcgistro •. uno de ellos es el Diarins Continental. 



' • 

HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA AOMINISTRATIVA'YFINANCIERAS 

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 se 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 part1r 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 
actovidades v considerando la convenoencia de elaborar estados fonancieros 
mensuales, éi·paso siguiente es ontegrar una Balanza de Comprobación de 
cuya información se pueda partir 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 CUE:-.IT AS". 

El Libro Diario Tabular constituye otra forrna de simplificar el 
procedimiento para efcctu: -ls "pases -a mayor· pues evita el pase: de 
operación por operación, ya 'iue únicamente se pasan en forrna periódica la 
suma de cargos y la suma de abonos de cada concepto provocados por las 
operaciones practicadas en cada período. 

Se destinan colu~ para e~ con mayor movomtento y las cuatro 
columnas. fmalcs.. se.c--utilizmT p:rra,-afcctar .aquellas, cuentas-;,con- poco.e• 
movimiento, pues el abriles columnas a cada una de ellas, daría lugar a· un 
Lihro Diario Tahular extremadamente largo. 

Por lo que respecta al Libro Mayor 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 oo.>s cargos y abonos de las 

J 1 
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cuentas sino exclusivamente los mov1m1entos determinados al mes 
concentrados estos en la Balanza de Movimientos. 

El Diario Tabular puede er utilizado como 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 
<e establece con la forma del Diario Contmental), y de este efectuar los pases 
.. i 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 
simultánea. 

Al incrementarse las operaciones de una entidad llegará un momento en que 
el Libro Diario Tabular, las operaciones especificas como: 

Ventas. 
Compras. 
Gastos de Operación. 
Entradas y Salidas de dinero. 

Esr1· ''?ros ~e apoyo dan fugara un sisrema rabular. 

CENTRALIZADOR 

En el diagrama. de: Libro Diario General, se utilizaron var,ios libros Diarios 
para registraren ello& un L1podctcmunado de operaciones. como:•. 

Un libro de ventas, sólo para registrar las ventas. Un libro de Bancos, 
para reg1strar exclusivamente o pe rae 1ones por los cuales entre o salga 
dinero. 
Un Libro Diario de Compras. para reg1strar únicamente compras de 

mercancías v de esta manera. un L1bro Diario de Egresos. 
Un 1'1bro Óiario de Opcrac1ones D1versas, cualquier otro Libro para 

cada .. 
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una de las operaciones específicas. 

Lo más usual para determinar mov1mientos se determina mensualmente 
para elaborar los estados ~nancicros con ncriodicidad. 

f. Las Pólizas. 

El hablar de pólizas de Diario. Ingresos y Egresos, de ninguna manera es 
hacer alusión a orm sistema manual para el registro de las operaciones, 
pero su relación con ellos, hace resaltar su importancia y por ende, 'el 
· ·· ·uparnos de su estudio. 

Póliza es el documento que indica al asiento a registrar en el Libro Diario 
por cada una de las transacciOnes realizadas 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 f1rma 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 INGRESO 

PÓLIZAS DE EGRESO 

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

Enrrega dinero 
Recióe dinero 
Ni.enrreya, 1rt reci~din,ro;-

A) Sifuaciones·u operaciones que invariablemente deben· 
Pago de luz y teléfono 

OECA-UNAM 

Pago de sueldos · 
Pago de alguna /erra de cambio 
Pago de impuestos . 
Pago por compra de equipo de oftcma 
Ercérera. 
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B) Para ejemplificar operaciones en donde se recibe dinero, 
citarse: 

Cobro a un cliente 
Cobro de un pagare 
Cobro por ventas de contado 
Cobro a un deudor 
Cobro por descuento de documentos 
Etcétera 

puede 

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

Aplicación y amortizaciones 
Creación de algún pasivo por pagar. 
Mercancía destruida por un incendio 
Realización de venras a crédi!o 
Ercé!era. 

Todas estas ope~aciones enunciadas con carácter de ejemplo se registran en 
sus respectivas POLIZAS. 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 registran en pólizas de mgreso, 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 ~uales no se reciba n1 
pague ninguna cantidad en efectivo. 
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II 

ESTADOS FINANCIEROS 

A. CONCEPTO: 

Estado financiero 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 materiales. 

DECFI..UNAM -·. 35. 
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CLASIFICACIÓN 

Los estado financieros se clasifican en básicos y accesorios. 

A) Estados Financieros básicos; los estados financieros básicos o 
principales, son aquellos que proporcionan la tnformac ión fundamental sobre 
la situación financiera y los resultados de una entidad económica. 

al Estado de Situación Financiera: 

O Balance General muestra la situ-. .. un fuianciera de una entidad 
económica a una. fecha determinada. mediante la relación de sus recursos, 
obligaciones y patnmonio, dcbodamcntc valuados en términos monetanos. 

bl Estado de Resultados: 

O Estado· de Pérd'odas y Ganancias, muestra la utilidad o pérdida 
obtenida por la entidad económica durante un periodo determinado, mediante 
la relación de los elementos que le dieron origen, debidamente valuados e~ 
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 
fonanciera de la entidad y su rcncjo rmal en el efectivo o inversiones 
temporales a a través de un periodo determinado. 

Los estados !inane ieros accesorios son: 

Esrado de cosro de lo ¡•endido. 
Esrado de cosro de produccián. 
Estados especiales. 
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ESTADO DE SITUACIÓN FINANCIERA 

El estado de situación financ1era 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 
térmtnos monetarios, es dcc1r nos muestra el Activo, Pasivo y Capital que son 
los tres básicos del balance así como la subclasificación de los mismos 
conceptos. 

ACTIVO 

A) CIRCULANTE: 

Se incluirán todos aquellos valores de fácil real!. . ,on (menos· de I"AñO). 
Valores provenientes de operacione> normales. 
Aquellos valores que no reúnan los requisitos anteriores, pasarán a formar 
parte del "Otro Act1vo". · 
Excepción; las mercancías en tránsito se aceptarán en este grupo si está 
próxima su llegada (menos de 1 mes). 

8) FUO: 

Se incluirán inversiones permanentes propias del giro. 
Acciones, Bonos y Valorcs.dc otras empresas, se aceptará en este grupo, 
teniendo cuidado que no esté inllado su valor. 
Se presentarán valores netos. 
las revaluaciones no deben de· aceptar~ por lo que se procederá deshacer 
el asiento si corresponde al ejercicio analizado o bien, afectar la cuenta de 
"Conciliación por Análisis" si _la revaluactón provienen de los ejercicios 
anteriores. 

C) OTROS·ACTIVOS:. 

Se formará de las cuentas propias del grupo de "Cargos Difendós": · 
De aquellas cuentas que no reúnen los requisitos señalados en el 
"Circulante y Fijo". · 
Se presentarán valores netos. 

DECFI..UNAM 
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:-óOTA: REFERENTE AL ACTIVO fiJO I~T.\\GIDLE. ESTE fORMARA PARTE DEL fiJO SI ESTE 

HA SIDO PAGADO V ESTA Sl:JETO A l:~A A\IORTIZACIÓ:-ó. DE LO CONTRARIO SE ELIMISARA 
COMO EN EL CASO DE LA RELAJACIÓN. 

PA S 1 V O 

A) CIRCULANTE: 

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

8) NO CIRCULANTE: 

Pasivos reales o no exig1bles en un período mayor de un AñO. 

CAPITAL 

A) CAPITAL SOCIAL: 

Sólo se aceptará 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 ¡je los de cjercic.1os anteriores mencionando: 

Utilidades o Pérdida del eicrcicio. 

DECA-UNAM ····" 
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.. NOTA: LOS CRÉDITOS DIFERIDOS PASARAN A FORMAR PARTE DEL CIRCULANTE O 
DEL FIJO, DE ACUERDO A SU VENCIMIENTO. 

Dentro del estado de situacrón frnanciera, se presentan unas cuent•< que 
requieren de un estudio más profundo, dichas cuentas son: 

El Balance está compuesto de tres partes principales: 

1 o Encabezado: 

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

2 ° El Cuerpo: 

Relación e importe de Activos clasificados (Circulante, No Circulante y 
Diferido), incluvendo rotales v subtotales 
Relación o importe de ~asivos clasrficados (Pasivo a corto plazo, pasivo 
a largo plazo y los crcditos diferidos o el pasivo diferido) 
Relación e importe que integran el C3pital Contable, incluye subtotales 
(ulrlidad o déficit). 

3° El Pie: 

Notas aclaratorias que expliquen conceptos expresados sucit .nente en el 
cuerpo del estado frnanciero. 
En su caso. conceptos que no afectan la posición financiera de la entidad 
económica, pero que sí podrían afectarlas en el futuro. Tal es el caso de. 
los valores ajenos, obligaciones contrngentes y recordatorios (cuentas de 
orden). 
Nombre y firma de la persona responsable del Estado financiero. 

FORMAS DE PRESE,~TACIÓN DEL BALANCE. 

8u.laru:e en Forma. de Cuenta. 

Activo = Pasivo 

+ 

Capital 

DECA-UNAM .> 
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Baiance en Forma de Reporre 

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 totalmente dispomble. muy diferente a lo que pudieran ser, 
los inventanos de mercancías. los cuales se tienen que vender primero, para 
posteriormente disponer del efect1vo correspondiente a dicha venta. 

El renglón de efectivo debe estar constituido por el total de moneda 
de curso legal o sus equivalentes, tales como giros bancarios, telegráficos, 
postales. monedas de oro, extranjeras. depósitos bancarios en cuentas de 
e heques, etc., propiedad de una ent1dad económica. 

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

a) En el talonario dela:propia cM(/Uera. 
b) En un auxiliar de báncos, , 
e) En el propio libro diario rabular, 
d) Ere. 

Sea en alguna de las formas anteriores o en cualquier otra, es de vital 
importancia el controlar perfectamente 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 mforme con el detalle precisamente, tanto de un 
depósito recibido para s•J cuenta de cheques, como los cheques que ha 
pagado. A este informe 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 de 1 estado de cuenta bancario, e 1 documento que contiene la descripción 
de las part1das 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: 

Concíliación bancaria es el proceso mediante el cual se identifican y se 
explican las partidas 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: 

1.- La diferencia puede originarse en una parte o inclusive en su roralidad, J. 
por simples errores arirméricos, es decir, errores al derenninar el saldo :-
después de cada cargo o ahono regisrrado. Por lo anrerior, se recomienda, 
como primer paso, revisar las operaciones arirméricas ranro del auxiliar de 
bancos, como del esrado de cuenra bancario, apesar de que en esre tí/rimo, 
las posibilidades de error de esre ripo son mínimas. 

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

3.- El análisis comprende;el idenrijicar los errores- que hemos cpmerido en 
el:auxi/iar,·de.:!Jancos·,'· así· como·:rambién !os-errores incurridos en el.esrado 
de cuenra bancario, por parre de la insriwción bancaria. 

4.- La roma de decisión va encaminada a efecruar las correcciones por los 
errores comeridw en el auxiliar de bancos y por orra parte informar y 
aclarar a la insrirución bancaria, de los errores que wvieron en el esrado de 
cuenra bancaria, para que corran los a;usres respecrivos. 
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Los documentos necesarios para realizar' la conciliación 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 cmnpara 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.- ldenrificar nuesrros cargos no correspondidos por el banco 

2.- ldenr(ficar los cargos no correspondidos por nosorros. 

3.- ldenrificar nuesrros abonos no correspondidos por el banco. 

4.- ldennficar los abonos no correspondidos por nosorros. 

Cuando ya se han identificado las partidas no correspondías, se procede a 
explicar porque los saldos son d"1fcrcntes. La descripción de las partidas no 
correspondidas 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 miciar con el saldo acreedor del banco para llegar a coincidir con el 
saldo deudor determinado en nuestra empresa. 

INVE:"JT ARIOS 

Unos elementos más impon.. es del capital del trabajo la constituyen los 
inventarios. Su administración es tan importante que cualquier decisión que 
se tome se verá reflejada en los resultados de la empresa. Este elemento trae 
también una gran repercusión cmlas.difercntes áreas de la empresa, ya,quc:\de 
su adecuado. maneJO finanzas.~ .. abastecimiento, comercialización. y 
contabilldadúfében;bus'ciir !á· correcta· armonía.. .,. 

El objetivo de la administración fmanciera de los inventarios es el de 
minimizar la inver,:,">n 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 matenales que se utilizan en el empaque, envase de 
mercancías o las refacciones para el mantenimiento que se consuman en el 
e iclo normal de opcrac iones". 

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. 
Man·o de obra. 
Planta. 

• Análisis de cantidad econ'ómica de pedido. 
• Análisis de rotación de inventario. 
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PROBLEMAS RELACIONADOS CON LA ADMIJ'I.'ISTRACIÓN 
DE LOS INVENTARIOS. 

COSTEO ABSORRE~TE 

SE I;o..'TEGRA COS TODAS 
AQL'E~~ EROGACIO:-.ES 
DIRECTAS 
Y LOS GASTOS I~DIRECTOS. 
ISCL'RRIDOS DL'RA.\TE EL 
PROCESO PRODCCTIVO 

EL DIE~ fOS: 

~lA TER! o\ PRI~lA. MASO DE 
OBR.\.. COSTOS !S DIRECTOS Y 
DIRECTOS DE FABRICACIÓ~ 
V .\.RJABLES O FlJOS 

COSTEO DIRECTO 

SE ISTEGRA POR TOOA.S lAS 
EROGACIOSES DIRECTAS. 

COSTOS !liSTÓ RICOS 

ACl'\n:L-\R LOS 
ELE~1ESTOS DEL COSTO 
ISCCRRJDOS PARA lA 
ADQCJSICI<'>N O 
PRODL'CCIÓ" DE 
ARTICL'LOS 

COSTOS 
PREDETER\II~AOOS 

SE CALCt:lAS A:-.. TES DE 
INICIARSE lA PRODl'CCIÓ.'\ 
DE LOS ARTICTI.OS 

;\l-'1, ~;;tl:\>MUMA . · · • 
COSSL'\UDA. ~l'\SO'OE OBRA 
Y COSTOS DE FABRICA. ES 
RELS..CIÓS A LOS 
VOLC'MESES PRODL'CIOOS. 

OECFI-UNAIIA. 

Al COSTOS ESTI~IADOS 

· E.\PERJESCIA DE ASOS 
ASTER! ORES 
· DlntACIO:'\ES HECHAS POR 
E.\P~TOS 

Ri COSTOS EST Á~DAR 

'.J~VESTIGACIOSES. 
· Fl.PECIFlCo\CIOSES TECSICAS 
· FXPERJE:-;CIA 

A) COSTO IOE:-iTIFlCADO 

o 
COSTO DE ·\DQCISICIÓS 

DE PRODl'C'riÚN 

Bl COSTO PRO:\IFJ)IO 
IMPOR 1'! DE lAS 
EROGACJOSF..S 

ART1ct 'I.Oii PRODl'CIDOS 
O ADC)l'IRIDOS 

Cl PRI~IERAS E~TRADAS 
JlRIMERAS SALIDAS 

Dl l:L TI~IAS E'\TRADAS 
PRI:\IERAS S~ !.IDAS 

El DETALI.IST.\S 
PRF.('IO DI·. Yfo.:•JTA 

~tARCiF.S DE l'TIUDAO 
BRCTA = COSTO POR 
GRt:I'O DE ARTíCULOS 
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Es importante señalar, que en cada empresa para determinar.<;! manejo de 
sus inventarios es necesario tomar en cuenta los siguientes factores: 

Frecuencia de uso. 
Inversión necesaria. 
Características del inventario. 

Y agruparlos en términos generales ha jo la s1guiente clasif1cación: 

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

Se dice que el arte de administrar el invcntano es mantener el equilibrio de 
las unidades que lo mtegran y su valor, ya que mantener un mventario 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-.-quc:-tencr, presente las siguientes consideraciones en el 
manejo de los mventarios: 

Costos de ordenar. 
Costos de mantener. 
Costos de carecer. 

DECFI--UNAM-"' : .. : '";- • .. ··-... 
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Dentro de los costos de ordenar inventarios hay que tomar en cuenta los 
siguientes aspectos: 

EN CUANTO A LAS COM~RAS 

Preparación de requ_isición y 
órdenes de compra (personal y 
equipo). 

Trcimires con .nrm·eednres(emrensras 
correspondencia, etc.) 

Papelería para manejar compras. 

Recibo, inspección y manejo de 
mmenales. 

Comrol de mmerinles en 
colllabi/id(U/ y costos. 

Re\·isión y pago de cuentas a 
los proveedores. 

EN CUANTO A LA PRODUCCIÓN 

Programación y coltfrol de 
la producción. 

Ordenar producción. 

Manejo de maref.iales. 

Preparación 
equipo. 

de máquinns 

Ineficiencia de órdenes 
peque1ias de producción. 

Desperdicio de materiales. 

y 

El considerar un inventario que sat1sfaga 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 desperdicio 
Los seguros 
El almacenaje 
El manejo de materiales 
La Toma de Inventarios 

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

DE MATERIAS PRIMAS 
En el caso de matena prima su importe se verá reflejado en demoras en la 

producción y los consabidos 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 pérd1da de clientes por la mala reputación que 
de esa venta no realizada se derivó. " 

El punto de reordén que consiste en determ1nar el momento aciecuado para 
comprar los inventarios. 

CUENTAS POR COBRAR: 

Las cuentas por cobrar representan derechos exigibles originados 
por ventas. servicios prestados, otorgamoento 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 prescnlación de servicios. 

SEGUNDO.- Por cualquier otro concepto diferente al cobro de las ventas o 
servicios prestados por una entidad y que constituyan su actividad 
fundamental. Puede e itarse como un ejemplo los siguientes conceptos: 
préstamos otorgados a empleados o funcionarios, ventas a crédito de activo 
no circulante, pré~· rnos a accionistas. etc. 

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

1.- Las cuentas por cobrar deben regostrarse de acuerdo a su valor real. 
2.- Deben valuarse en tal forma que se pueda obtener mformación. no 
solamente de las cantidades que legalmente se tienen derecho a cobrar, ,no 
también de los importes que se estiman recuperar. 
3.- Será conveniente llevar a cabo un estudio adecuado, que permita 
fmalmente, calcular con el mavor grado rle razonabilidad. las cantidades·. o 
bien el importe que de las e~cnt;s por :obrar que sea difícil recuperar. 
Existen diversos procedimientos para la estomación de las cantidades 
de difícil 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 suma, su importe deberá afectar los 
resultados de.la.entidacL • 

Puede prc-cntarse.eLcaso •. que.,· .spués de efectuado dicho estudio, se 
determine una cantidad ·de· cobro··dudoso ·inferior al saldo de la cuenta de· .. 
Estimación para Cuentas de Cobro Dudoso. En estos casos la estimación para 
cuentas de cobro dudoso, está informando de una cantidad 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: . 

l.- Es conveniente hacer hincapié, que las cuentas por cobrar del activo 
circulante serán única y exclusivamente, aquellas cuya disponibilidad es a 
menos de un AñO a /a fecha de elaboración del balance. 

2.- Las cuentas por cobrar se presenran en el Balance General o Estado de 
Situación Financiera, como renglón posrerior al de Efecri<·o y Valores de 
Inmediara Realización cuando esros exisran. · 

3.- Las cuentas por cobrar obedecen su origen a dos tipos 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 estados financieros. 

4.- A trevés de una cuenta especifica debe indic. . . 1e e infon·~arse, de las 
cantidades que se tienen que cobrar a entidades en las cuales se han 
realizado inversiones, pero si por lw circunsrancias se considera que·dichas 
cantidades no se prerenden (·obrar en forma inmediata, esro es, que un 
cobro esré sujero a la posición .financiera de la empresa que debe pagar esra 
suma, lo conveniente será presentar es ras. cuénras por cobrar fuera del 
activo circulante. 

5.- Cuando por circunstancias especiales. alguna cuenta por cobrar renga 
saldo acreedor sin ser de importancia con relación a las demás cuenras por 
cobrar. su saldo se compensará con esras, no sucediendo así cuando el 
monto sea considerable. 

6.- Es normal celebrar operaciones. en donde para cobrar una dererminada 
cantidad, se fimwn documenros en los cuales se incluyen imereses, por 
consiguiente no devengados, en estos casos, cuando se presenten los estados 
financieros deben resrarse a las cuenras por cobrar, el imporre de esos 
intereses no devengados. 

7.- Cuando las cuentas por cobrar incluyan una partida sobresaliente, por 
cobrar a una deremlinada persona, deqe hacerse patente esra siwación, 
bien sea indicando expresamente el imporre y el nombre de la entidad a que 
se cobrará ral cantidad, o bien arra;·és de una nora a los estados 
financieros. 

8.- Cuando se tenga.el derecho de cobrar a una entidad .. con la cual se;, 
renga a su vez la obligación de liquidar una cu,.udad, lo conveniente será 
compensar., tales .. canridades~y;.presentar..exclusivamente la. diferencia. entre . 
ambas:· 

9.- Cuando por alguna circunstancia existan cuentas por cobrar que 
legalmente se renga derecho a cobrar a menos de un año, pero que a su vez 
exista alguna condición o limitación para su disponibilidad, es conveniente 
aclarar dicha situación por medio de una nora a los estados 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, también debe observarse ello en las cuentas por cobrar. 

JI.- Cuando se hayan desconrado documenTos. es convenienre informar el 
imporre por el cual asciende la responsabilidad de la enTidad. mientras el 
deudor principal no liquide el documenro a la enridad con la cual se 
desconró. 

12.- TraTándose de Sociedades Mercanriles. el capiTal no pagado y que por 
lo consiguienTe. la enridad Tiene derecho a cobrar a los Socios o 
AccionisTas, no debe formar parTe del rubro de cuenTas por cobrar, sino 
presenrar dicha canridad disminuyendo el ca piral de la enridad. 

CUENTAS POR PAGAR 

Según el uso mas restring1do de este término, puede limitarse a las cuentas de •. 
acreedores comerciales, que cons1sten fundamentalmente en obligaciones creadas 

.como consecuencia de la compra a cuenta de mercancías, materiales y accesorios. 
En su uso más amplio. e 1 término incluye virtualmente, además de las cuentas _ _. 
comerciales, todas las facturas, cuentas o notas no pagadas, tales como cuentas de 
fletes, contribuci. ''" por agua, servicios de luz o telefónico, facturas por 
propaganda, notas por reparaciones, etc. Sin embargo no se considiera que es 
buen procedimiento incluir el pasivo acumulado y los rendimientos d1feridos 
dentro de este título o concepto. 

MÉTODOS DE REGISTRO.- El procedimiento normal es el de registrar la 
obligación y hacer el cargo correspondiente, al rec1bo de la mercancía y 
verif1cac1ón de la factura relativa. 

Es necesario mencionar que en esta clase de pasivo, las deudas que lo 
forman generalmente se pagan a corto plazo, aunque algunos contadores no 
consideran los posibles descuentos y registran el pasivo en su totalidad, sin 
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 considcrará.como. una pérdida, debiendo registarse en la 
cuenta de resultados: 
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EL ESTADO DE RESULTADOS 

El estado de resultados es un cst .• do financiero de tipo dinámico, que 
muestra la utilidad o pérdida obtenida por una empresa en un periodo de 
t1empo determinado. 

El estado se resultados tiene las SigUientes características: 

l.- Muestra el resultado obren ido por las entidades económicas en el 
desarrollo de sus operaciones, dicho regisrro puede ser urilidad o pérdida. 

2.- Se rrara de un esrado financiero dinámico en virrud de que su 
infonnación se refiere a un periodo derenninado. Cuando dicho periodo es 
de doce meses, se denomina Ejercicio Contable, y consriruye un lapso 
com·encional que la prácrica y las auroridades hacendarías han aceprado 
para corrar momentáneamente la marcha de las entidades y estar en 
posibilidades de conocer sus resulradns. 

3.- El estado de resultados deberá fonnularse cuando menos una vez al 
año, pero se puede realizar por periodos mas corros, según las necesidades 
de cada entidad. 

4.- El esrado de resulrados se compoñe de: 

DECFI-UNAM'·.-. 

Encabezado, integrado por: 

Nombre.de.la entidad económica. 
Noinbre.del.esrado financiero. 
Ejercicio contable. o:periodo,al cual se refiere .. 

Cuerpo, integrado por: 

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

Pie, integrado por: 
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Nombre, cargo y jinna del conrador público. 
que lo elaboró. 
Noras aclaratorias. 

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

Para que el estado de resultados sea interpretado con facilidad, todos sus 
elementos deberán estar debidamente clasif1cados. 

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

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

Venras neras. 
Compras rora/es o hruras. 
Compras neras. 
Cosro de lo l'endido. 

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

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

Compras Netas.- se obtienen restando de las compras totales el valor de las 
devoluciones y rebajas sobre compras. 

Costo de lo vendido.- se obtiene sumando el inventario inicial. el valor de 
las e .• npras netas y restando de la suma que se obtenga. el valor del 
inventario linal. 

Utilidad en venta.- una vez determinado el valor de las ventas netas y el 
costo de lo vendido. la utilidad en ventas se determina restando de las ventas 
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 
ongen y aplicación de fondos", "estado de .inversiones y fmanciamiento", y 
otras denominaciones similares), es presentar en forma condensada v 
comprensible, información sobre el manejo de efectivo, es decir sobre s;, 
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 fmancicra, es decir en sus inversiones y 
fmanciamientos, para que los usuarios de los estados fmancieros puedan 
conocer y evaluar, en forma conJunta con los otros estados financieros, 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 fmanc •amientos a corto y a largo plazo 

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

los cambios de la situación fmanc icra comparativa. 

El estado de cambios en la situación fmanciera, 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 pregentación Jc este estado, el término efectivo abarca las 
existencias de efectiw· caja y bancos. así como en mversiones temporales 
que se utilizan normalm.:nte para invertir, en forma transitoria los excedentes 
de efectivo. 

El estado de flujo de efectivo del><; mostrar en forma apropiada los 
conceptos que motivaron orígenes y aplicaciones de efectivo durante el 
ejercicio, agrupados en tres secciones básicas que son: 

a!Fiujo de efectivo generado por la operación, 
b)Financiamienros y otras fuentes. de efectivo, 
c)lnversiones"y otras aplicaciones de efectivo. 

Los orígenes y aplic'ación de efcc'tivo que provocan transacciónes o eventos 
extraordinarios deben presentarse por separado destacando su carácter 
extraordinario. 

Las características y circunstancias especificas de cada entidad pueden 
justificar una agrupamiento de los orígenes y aplicaciones de efectivo 
diferentes a los conL:mplados, en todo caso será necesario que f1guren todos 
los principales conc~ptos de origen y apli ción 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 fmanciera, debe culminar con el 
.ncremento 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 ftguran en e propio estado. 

Las variaciones correspondientes a la actualización de activos de pasivos y 
de! capital contable en el estado de situación financiera por efectos de la 
inti~ción, no constituyen inversiones en ftnanciamiento, por consiguiente, no 
deben figurar como tales en el estado de flujo de efectivo. En todo caso 
conviene revelarlas en una forma similar a la de las fluctuaciones cambiarías, 
en beneficio de poder tdcntificar las ctfras de este estado con las del estado de 
situación fmanc iera correspondiente. 

La Comisión de Principios de Contabil;dad considera que en épocas de 
estabilidad cconómtca, el estado de car· en la situación fmancicra 
satisface adecuadamente las ncc: '"Jades d~ . usuarios de la información, 
espectalmente de usuarios· c:dcrnos, dado que el capital de trabajo se 
mantiene relativam..:nte estable dentro de la estructura ftnanctera de las 
enttdades, de tal manera que a los usuarios les resulta suftciente conocer un 
resumen de las tr'\nsaccioncs realizadas poda enttdad durante el periodo que 
hayan producido incrementos y dtsminuciones en el capital de trabajo. Es 
decir, no se considera estrictamente necesaria la mformactón sobre el maneJO 
de las inversiones y ftnanc iamientos a corto plazo. por lo que en dicho estado 
no llega a este detalle. stmplemente se révela una síntesis de las variaciones 
ocurridas en los componentes del capital del trabaJO. 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA V FINAt•CIERAS 

ESTADO DE VARIACIÓN EN EL CAPITAL CONTABLE 

El estado de vanación en el capital contable es uno de los estados 
financieros 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 cap1tal contable, deberá hacerse con el 
suf1c1ente detalle para mostrar la separaciÓn entre: 
a) El capital social. 
b) Las pnmas en venta de acc1ones y otras aportaciones. 
e) Las utilidades acumuladas distingu1endo entre no restringibles y las 
aplicadas a reservas legales o de esta naturaleza. 
d) La actualización de los conceptos 1ncluidos en los puntos anteriores. 
e) El exceso o insuficiencia en la actualización del cap1tal, que incluye: 

efecto monetario patrimonial. · 
resultado por tenenc1a de activos no monetarios. 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES' EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAS 

METO DOS DE ANALISIS 

Como ya se ha mene ionado. todo lo que <ucede dentro de la empresa es 
captado por la contabilidad y por lo t,, J si se desea obtener alguna 
conclusión de qué tan b1en se han desarrollado los acontecimientos y cómo 
han afectado y modif1cado la estructura financiera de la empresa, 5e recurre a 
los estados tinancieros que de ella emanan. 

Para tal fm es importante mencionar cuatro aspectos que revelan el contenido 
de la información fmancicra 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 

m•ligaciones 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.rccursos·circulantcs de la empresa:: 

La aplicación de los "'étodos de análisis, no conslltuyen en sí el objetivo de 
éste, sino que a tra\'·.. Je ellos es como se puede llegar a determinar las 
situaciones de interés ya mencionadas. Por lo que los métodos de análisis 
son simplemente caminos para medir y comparar hechos. para poner de 
manif1esto situaciones financieras en una forma ya procesada. 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAS 

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 financiera correspondiente a un mismo período. 

A continuación se muestra la clasif1cación detallada de estos .métodos, 
entendiéndose que esta clas1f1cación es solo enunciativa de aquellos más 
utilizados en la práctica y de ningún modo limita la utilización de otros 
métodos que se consideren conven1entes, según las circunstancias y 
necesidades de información. 

MÉTODOS DE ANÁLISIS VERTICALES. 

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

lHétodo de Razones Simples. 

!\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 
cifras de un Estado Financiero. Un Balance en Porcientos integrales indica la 
proporción en que se encuentran invertidos en cada tipo o clase de activo los 
recursos totales de la empresa, ·así como la proporción en que están 
fmanciados, tanto por los acreedores como por los accionistas 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 ciento. 

FABRICA DE EMBUTIDOS "LA LIMA" 

al31 Oicil"tnhre de 1~92 )' I'JYJ. 

INGRESOS EJERCICIO 1993 EJERCICIO 1992 
Valores % Valores % 

Vemas dL· comado 97.750 85 36.000 -
Ventas a crédiro 17.250 15 60.000 ¡·._ 

V,¿mas rora/es 115.000 lOO 96.000 lOO 
Cosro de W!llflls 71.300 62 71.040 74 

Urilidad brura 43.700 38 24.960 26 
Gasros de operaciófl 17.250 15 14.400 15 

Utilidad de operación 26.450 
,, 
.J 10.560 11 

Gas ros jimmcieros 9.200 9.600 lO 

Resultado del ejercicio 
ames de impuesros . 17.250 15 960 

En este caso como·rc:sultado-dc"la·comparación·de los porcientos integrales se-­
observa-lo--siguiente~ tomando-en .cuenta.quc como 100 % se integra a las 
ventas de contad¡• · a crédito. dando como resultado las ventas totales; así --
como los el costo uc ventas con la utilidad bruta , esto es un ejemplo de el 
estado de resultados. 

Al 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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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAS 

operaciones de la empresa, es decir las políticas de crédito y repercusión con 
gastos en los resultados totales. 

RAZONES FINAI'ICIERAS 

Constituyen un método para conocer hechos relevantes acerca de las 
peraciones y SITUACIÓN fmanciera de la empresa. Las razones financieras 

deben ser evaluadas conjuntamente y no en forma individu~l. Asimismo, 
deberá tomarse en cuenta la tendencia que han mostrado en el tiempo. 

Aunque el número de razones fmanc1eras que se pueden calcular es muy 
amplio, es conveniente determinar aquellas que tienen un s1gnificado práctico 
y que ayudan a defmir los aspectos relevantes de la empresa. Una Razón 
Financiera en sí m1sma puede ser poco s1gn1f1cativa: s·1empre que se pueda se 
debe comparar con la de otra empresa s1milar o con la misma. empresa en 
ejercicios anteriores. 

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

LIQUIDEZ 
ENDEUDAMIENTO 
EFICIENCI . .J. Y OPERACIÓ.V 
RENTABILIDAD 

Los índices que se obtienen de estas razones m1den la capacidad de· la. 
empresa para cubrir sus obligaciones de corto plazo. es decir, aquellas con 
vencimientos menores a un año. 

Se determina de acuerdo con la siguiente fórmula 
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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 determma de acuerdo con la sigu1ente fórmula: 

,\ctivo Circulante - Inventarios 
Prueba del Ácido=----------------------------------­

Pasivo Circulante 

RAZONES DE ENDEUDAMIENTO 

La forma en que se encuentran fmanciados los activos de una empresa. se 
determina mediante las dos razones fmancieras que se detallan a 
contmuación: 

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

Activo Total encuentran financiando los activos de la 
empresa. 

Capital Contable Indica el 
o de los acciontstas, en los activos 

porcentaje de 
t\ctivo Total 

recursos proptos 
totales del negoc 10. 

Todo negocio debe guarda~ 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 pasivos 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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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAS 

Y OPERACIONAL 

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

Rotación del Activo Toral Rotación de Proveedores 
Roración de Inventarios Ciclo Financiero 
Rotación de Cuentas por Cohrar 

ROTACIÓN DEL ACTIVO TOTAL 

Este índice re neja la eficiencia con la que están siendo utilizados los activos 
de la empresa para generar ventas. l ndica 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 signiftca un meJor 
aprovechamiento del mismo. Se cakula mediante la stgUtente fórmula: 

V cntas Netas 
Rotación del Activo Total = 

Activo Total 

ROTACIÓN DE INVENTARIOS 

Este índice no, indica el número de días que en promedio, el inventario 
permanece en la empresa; se calcula mediante la si,.,::cnte fórmula: 

Rotación de Inventarios = 
Costo ae Ventas 

Inventarios 
X Días 

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

En la medida en que la empresa minimice el número dé dia·s 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 

-,1·: 
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Indica el número de días que en promedio, la empresa tarda en recuperar los 
adeudos de clientes por ventas a crédito. 

Clientes 
Rota e ión de Cuentas por Cobrar = N" Días. 

Ventas 

ROTACIÓN DE PROVEEDORES 

El resultado que se obtiene nos mdic' el plazo promedio que los 
proveedores conceden a la cmpre>·: nara que , •'luide sus cuentas por ·concepto 
de compra de materia prima e in sumos. 

Proveedores 
Rota e ión de Proveedores = X N" Días 

Costo de Ventas 

En la medida *de lo posible se debe aprovechar el plazo max1mo que 
puedan otorgar los proveedores. sin que esto represente una carga financiera 
para la empresa y sm dejar de cumpltr en forma oportuna c···n sus pagos. 

CICLO FINANCIERO 

El ciclo fmanciero de una empresa comprende la adqu1sición de materias 
primas, su transformación en productos terminados, la realización de una 
venta, la documentación en su caso de una cuenta por cobrar, y la obtención 
de efectivo para reiniciar el. ciclo nuevamente, o sea el tiempo que tarda en 
realizar su operación normal (compra, proaucción, venta y recuperación). 
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/ 
CUENTA POR 

COBRAR 

VENTAS 

EFECTIVO 

PRODUCTO 

TERMINADO 

MATERIA PRIMA 

PRODUCCION EN 
PROCESO 

La gráfica anterior nos representa el c1 'o fmanciero; para su determinación 
se aplica la siguiente fórmula: 

ROTACIÓN DE CUENTAS POR COBRAR 
+ ROTACIÓN DE INVE:-.ITARIOS 

ROTACIÓN DE PROVEEDORES 

CICLO FINANCIERO 

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

En--la. administración·.·del ciclo' financiero, se trata de .reducir. al máximo 
posible la· i·nversión.en cuentas•po~ cobrar e inventarios sin que· ello· implique_. 
la pérdida · · ventas, por no ofrecer fmanciamiento o no contar con 
existencias \ " .. tteria prima o producto terminado). 

Asimismo se trata de aprovechar. al máxtmo los plazos concedidos 
voluntariamente por los proveedores. sin llegar al extremo de incurrir en 
mora, lo cual puede ocasionar que: no coticen los mejores precios, que dejen 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAS 

de considerar la empresa como cliente· conf1able, o bien que surtan con 
retraso nuestros requerimientos de compra. 

RENTABILIDAD 

Los índices que se incluyen en este apartado perm1te medir _la capacidad de 
una empresa para generar utilidades. Co•· -iderando que las utilidades 
permiten el desarrollo de una empresa, puco_ .1f1rmarse que las razones de 
rentabilidad son una medida del éxito o fracaso de la administración del 
negoc1o. 

En esta razón de rentabilidad existen 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 productividad; mide la relación entre 
las utilidades netas e mgrcsos. por ventas. La fórmula para calcular este 
indicador es el siguiente: 

Utilidad Neta 
X lOO 

Ventas Netas 

Cabe mencionar que la Utilidad Neta es el resultado de restar a la Utilidad 
ante<; de Impuestos el !SR y PTU correspondiente. 

UTILIDAD DE OPERACIÓN A VENTAS 

Debido a que la rentabilidad de·un negocio (utilidades) se ve impactada·por 
la utilización de recursos di: terceros (pasivos), una .forma alterna-de medir la 
rentabilidad de la empresa, cons1ste en·analizar la razón de: 

Utilidad de Operación 
X lOO 

Ventas Netas 
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RENTABILIDAD SOBRE EL ACTIVO 

Este indicador permite conocer las ganancias que se obtienen con relación a 
la inversión en Activos, es decir, las utilidades que generan los recursos 
totales con los que cuenta el negoc1o. La fórmula es la que se presenta a 
continuación: 

U ti 1 idad Neta 
X lOO 

Activo Total 

RENTABILIDAD SOBRE EL CAPITAL 

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

Utilidad Ncla 
X 100 

Cap1tal Conlahle 

En todos los casos, la utilización de pasivos permite incrementar la 
rentabilidad de los recursos aportCldos por accionistas. En tal circunstancia, 
podría llegar a pensarse que una forma de maximizar 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 posihd1dades de que no genere recursos 
suficientes 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:.··. 
[a nómina es un documento que muestra· por un período determinado los· 

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

La importancia del proceso de la nómina radica, por una parte, en que las 
remuneraciones y prestacio-nes al personal constituyen ui10 de los elementos 
de costo más elevados en cualquier tipo de empresa y, por otra, en que genera 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAS 

diversas obligaciones ante terceros como: impuestos, cuotas sindicales, 
demandas alimeriticias, 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 oportuna. 

Aun cuando cada entidad tiene su propto 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 sueldos. 
Entero de obligaciones a terceros por retenciones efectuadas al 

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

'-a existencia de debilidades en cualqutera de los puntos mencionados 
u. Jsionaría. 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 cons1guientc retraso en el 

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

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

con .el riesgo de que se realicen cobros 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 labores por parte del personal además de conflictos 
sindicales. 

Pagos incorrectos en oóio 0 •.• 1ones a terceros: impuestos sobre 
productos·.'· del·· trabajo;-.. seguro- ·social,· cuotas sindicales, . demandas 
ali'menticias, etc,,. con el riesgo.·dc··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 operactón. 
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Por otra parte, un adecuado rnecamsmo de control en el proceso de la 
nómina debe permitir: 

Pago a los trabajadores de la empresa en forma correcta, completa y 
oportuna. 

Minimización de connictos obrero patronales. 
Cumplim1ento de obligaciones ante terceros. 
Supervis1ón de la operación a través de registros contables. 

CONTE~IDO Y CLASIFICACIÓN 

Una nómina se integra por los -conceptos de percepc1on y deducción 
autorizados por la Ley y sus adicionales otorgados por la Organización. de 
acuerdo con sus características particulares: su finalidad es la de efectuar 
completa, oportuna y correctamente el pago del sueldo devengado por el 
trabajador, el cual puede ser modif1cado a través de las percepciOnes 
adicionales a que tenga derecho y/o las deducciones a su cargo. 

Los datos que deben incluirse en una nómina son: 

Período a pagar. 
Número 'de idenrijicación y nombre del rrabajador. 
Deparramenro al ·que corresponde el rrabajador (compras. 

almacenes. venras. ere.). así como su wenra conrable de aplicación. 

Percepciones: 
Sueldo 
Sobresueldo 
Ajusre al sueldo 
Comisiones 
Tiempo exrra 
Susrirución 
Vacaciones 
Grarijicación anual: aguinaldo 
Ahorro y premio de ahorro 
Parricipación de urilidades 
Orras . . 

lmporre rrero·apagar· 

La clasificación de la nómina facilita su pago, además de establecer 
diversos contrnles para que esta act1v1dad se realice en forma correcta, 
completa y or· :una. 

Lo anterior se lleva a cabo de acuerdo con las necesidades y complejidad de 
las operaciones en la OrganizaciÓn: las clas1flcac1ones más comunes son las 
que atienden al lugar y características del personal como sigue: 
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a) Lugar de pago: 

ForAneas. Se refiere al personal que labora en sucursales de la misma 
empresa situadas en entidades diferentes a las de la oftcina matriz, por lo que 
la nómina puede contener conceptos distintos a los del área metropolitana, 
ejemplo: salarios mínimos de acuerdo a la zona de trabajo. 

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

b) Características del personal: 

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

Permanente. Trabajadores que prestan sus servicios a la empresa en 
puestos de base, en forma indcfm1da y que tienen derecho a todas las 
prestactones 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, 
ausentismo por suspensión sindical, etc. 

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 especificado en el contrato mencionado, descuentos préstamos, 
etc. 

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

Jubilado. Personal que déja.dC ser trabajador activo por. antigüedad o 
enfermedad~y. que, percibe una·,pensión;~r-.parte,deJa empresa, de. acuerdo·,,._ 
con disposiciones legales o contractuales: la nómtna de estos trabajadores 
puede limitarse al ·•ago de sueldos sin tener derecho a otras percepciones 
como: sobresueldo, ttempo extra, vacaciones, etc. 
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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 
,¡stema que se utilice. 

Debido a la neces1dad de procesar un volumen cada vez mayor de 
operaciones en las empresas, así como de procurar información 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 forma manual, ·las cuales podrían ser mecanizadas 
dependiendo del volumen y complejidad de las operaciones. 

El proceso de la nómina se imcia con la elaboración 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 dcscnbcn las causas por las que se elaboran los 
movimientos de personal: 

ALTAS 

Se origina por la contratación de personal. de acuerdo con programas de 
planeac 1Ón y dcsa,rrollo de 1rsos humanos, presupuestos y la autorización 
que otorgue la Dirección Gcr.cral para la creación de nuevas plazas. 

Antes de elaborar un av1so 'de alta se realizan en el Departamento de 
personal, entre otras, las siguientes actividades: 

a] Expedición de un contrato individual de trabajo que puede ser en 
forma permanente o eventual y, cuyas principales características son: 

Contrato_·de· Personal_ Permanente. Se elabora de· acuerdo· con· las·· 
políticas· de. la .Organización,7cuando. se requiere cubrir un puesto .cuya . 
necesidad es de carácter permanente. Generalmente se sujeta al trab'ajador · 
a un período de prueba en el cual se expide un contrato de carácter 
eventual. 

. . 
Contrato de Personal Eventual. Se ·expide en forma transitoria en lo~ 

casos en que el trabajo a desarrollar, no se realiza en forma regular : 
permanente respecto del que ejecuta el personal de planta y puede ser: 
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Por tiempo determinado. 
Por obra determinada. 

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 que en cada caso sean 
exigibles, los avisos de inscripción ante las instituciones a que haya. 
lugar como Seguridad SoCial, Glicinas Gubernamentales y otras. 

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

Contar con documentación que se relacione con su contratacoon en la 
Institución: trayectoria y separación de la misma: solicitud de empleo, 
contrato individual. modifocacioncs de sueldo. liquidación fonal. etc. 

Confodencialidad para su manejo y consulta por personal autorizado. 

Lo anterior permite comprobar la situación del trabajador en la 
Organización. además ,;e evitar extravío o alteración de información por 
empleados del Departamento de Personal o ajenos al mismo. por permitir el 
acceso a d1cha documentación. 

CAMBIOS 

Una vez que el trabajador ya f~rma parte de la Organización es probable 
que se presenten cambios en su sueldo por las siguientes causas:. 

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

Cambio de eventual a permanente 
Cambio·a·pensiónjubilaroria "' 

En ocasiones, en las causas mencionadas, se presentan circunstancias en las 
que no se modifoca el sueldo, pero si. tiene lugar un cambio de situación. 

En ambos casos interv1cne el Departamento en el que labora el empleado y 
en su caso, el Sindicato (personal sondicalizado) 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, falta de apt1tudes. 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 situac1ón. 

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 contienen 
es similar. 

Una vez que se ha elaborado el documento "Movimientos de Personal", se 
envía a Nóminas por medio de una relaciÓn de entrega de documentac'1ón en 
la que se detalla cada movimiento con finalidad del: 

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

Delimitar responsahilidades en caso de extravío, omisión o alteración de la 
documentación qu. ·C remite. o bien en caso de incluir movimientos 
ad'1cionales a éstos. 

Servicio de fuente para futuras a e larac iones. 

Los datos a considerar en la citada relac1ón son, entre otros: 

fecha de elaboración, número de folio del documento que se envía. clase de 
movim1ento, nombre y número de identificación del trabajador y firma de 
autorización de envío del formato. 

DECFI-UNAM,o 7L 

. -. 
.i' 
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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 e]lcucntra 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,)a misma.rnecánica·.que el .crédito.al salario y.es aplicable. 
a·los demás conceptos-que se asimilan a sueldos y·salarios;tales.como:. 

- Rendimientos y anticipos a los miembros de sociedades cooperativas de 
produc.ción, así como de sociedades y asociaciones civiles. 

- Honorarios a miembros de consejos directivos, de vigilancia. a 
administradores. comisarios y gerew-·s generales. 
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- Honorarios a personas que presren servicios preponderanremenre a un 
presrarario. 

En caso de saldo a favor, no puede compensarse ni entregarse en efectivo, 
· se encuentra contenido en el articulo 141-B y será también aplicable a otros 

capítulos tales como: honorarios arrendamientos, actividades empresariales, 
etcétera. 

Toda la mecamca del capitulo del impuesto sobre sueldos y el subsidio 
sigue igual, ya que el cambio fundamental consiste en la sustitución del 
acreditamiento del 1 O % del salario mínimo general del área geográfica del 
contribuyente, por una tabla de CRÉDITO AL S . .J.LAR/0; esta sustitución opera 
tanto para el cálculo del impuesto mensual como del anual. 

St.;ELDO :v!E:-.:St.;AL :-.:s x 

CALCULO DEL IMPUESTO 

"npuesto Art. 80 
Subsidio Art. 80-A 
Impuesto calculado 
10 % Acreditable SMG 
Crédito al salario 80-B 

I.S.R. 

St.;ELDO A:-.:GAL 

Sueldos 
Honorarios·· 
Arrendamiento 

X 

X 

T O T A L. INGRESOS, ACUMULABLES~ 
(-)Deducciones personales 

TOTAL BASE GRAVABLE 
Tarifa art. 141 
(-) Limite inferior 

(=)Excedente sobre L Inferior 
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(+)Impuesto Marginal 
(+)CUOTA Fija 

TO T A L impuesto ca11•ado 

IM S S 

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 base del salario mtegrado que perc1be 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 base de cot1zación es el monto total de los salarios 
integrados de cada uno de los trabajadores por un reriodo determinado y que 
para efectos del Seguro Social son periodo bimeo.rales. Los elementos que 
debemos de considerar para determinar el salario integrado son todos aquellos 
conceptos que rec1be un trabajador en forma fija y que de una manera ya se 
conocen antes de que se otorguen. entre los cuales encontramos: 

Los pagos hecr•'S en efectivo por concepto de sueldo; 
Las grmificaciont .; 
Las percepóones; 
La alimemación' 
Las primas, qur' 'Jueden ser dominicales o \'Ocacionale3; 

Las comisiones, 
Las prestaciones en especie; 
Cualquier otra camidad o prestación 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 fines 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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l.a 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 
prop.-.rc ionen en forma gratuita; 

Lo> premios por asistcnc ia; 
Los pagos por tiempo extraordinario, a exccpc ión de los que se establezcan 

en forma fija. 

También se da la posibilidad de que los trabajadores perciban ingresos de 
forma f1ja y variable o mixta, y para estos casos debernos 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 forrriá'variable y si 
los · 1cne en forma mixta; variable y fijos, lo que procedernos a calcular es; 
surr-.. .. :1l promedio de ingresos variable, los salarios f1jos, y este será nuestro 
salario integrado mixto por un período determinado. 

LEY DEL SEGURO SOCIAL Arts .32/47 

Cuando el patrón efectúe el pago de salarios a los trabajadores podrá retener 
el 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. 

BI.IIESTRE N" MESES QUE ABARCA VENCIMIEN 
TOS: 

DI 
AS 1 7 

Liquidación Enter 
Prov. 

1 ENERO·· FEBRERO MARZO FEBRERO 
11 MARZO ABRIL MAYO 

A.BR/t:. 
111 MAYO JUNIO JULIO 

JUNIO 
IV JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE 

AGOSTO 
V SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE 

OCTUBRE 
VI NOVIEMBRE DICIE.IIBRE ENERO 

DICIEMBRE 
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El pago bimestral se determina sobre la base de cotización dobal de todos los 
trabajadores inscritos en el bimestre y de acuerdo a los 1 ·vrcentajes que le 
corresponde al patrón y a los trabaJadores sobre las s1guientes ramas: 

Riesgos de rrabajo. 
Enfermedades y Marernidad. 
Invalidez. Vejez. Cesanrfa en edad Avanzada y Muerre. 
Guarderías para hijos de aseguradas. 

El monto del entero pr osional 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 cuestionando. 

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 
determinarán 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 k 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 médino; expedidas 
por el Il\ISS, no será obligatorio cubrir cootas obrero patronales excepto por 
lo referido al seguro de retiro y dichos períodos se considerarán como 
cotizados para todos los efectos lc~:ilcs en favor del trabajador. 

La Ley del Seguro Social est •• blccc, para efectos de cotización, límites 
salariales· inferiores y superiores, lo cual no quiere decir.:qúe".un, trabajador¡_ 
podrá percibir.;un-salario limitado. Estos límites se f1jan>como la base para 
calCular -las cuotas' obrero· patronales;. que··se deban pagar al Seguro Social:<··.·· 
por cada trabajador. El límite inferior. cstopulado para toda la República, es el 
salario mínimo regional de cada .. zona económica del país, y los límites 
superiores o máximos son para la rama de Invalidez Vejes Cesantía y Muerte 
será de diez veces el salario mínimo vogente en el Distrito Federal, para 
Enfermedades y Maternidad, Riesgo de Trabajo es Je 18 veces el salario 
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mínimo. 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 mínimo, 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 ·c:>tal de percepciones que recibe un trabajador, es 
decir, el salario integrad, .. \'solo tendrá la obligación de cubrir 
la parte que le corresponde: la cuota obrero. 

CASO PRACTICO l. 

SALARIO NOMINAL (IMPORTE DIARIO) ,V$ 1 OO. 00 

SALARIO INTEGRADOo(IMPORTE DIARIO!,· N$ /04.52 

/NTEG/MCIÓN DF.I. S,I/,\R/0. 

Salario nominal diario por los 
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365 días del atio N$ 36,500.00 

MAS PRESTACIONES DE LEY: 

Gratificacióll anual: 
15 días, sobre salario nominal. 

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

DIVIDIR ENTRE LOS DÍM DEL AñO 

1,500.00 

150.00 

N$ 38,150.00 

365 

RESULTADO 10-1.52 

CASO PRACTICO 11 

SUELDO NOMINAL MENSUAL 
COSTO FISCAL DEL SALARIO• 

INTEGRACIÓN DEL COSTO FISCAL; 

lmpuesro del 2% sobre nómina 
Apurracio11es al IMSS Cuota patronal 
Aporiacio11es allNFONA VIT 5 % 
Seguro del Retiro 2 % 

DECFI-UNAM ';>. 
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COSTO REAL DEL SUELDO N$ ~.082.20 

En caso de que el salario de Ull trabajador, sea el salario mlnimo, el costo real del salario se 
incrememará en u11 5 %, por el concepto de la cuota obrera a cargo del trabajador. Se enuncia sueldo y 
salario, como sinónimos. 

*Nombre asignado, para idemificación personal. 
& Se determina sohre el jafario nominal mt'II.Hiltl. 3 ,000. 00 
+ Se determina sobre el salano imegrado mc•nsual. 3,135.60 

CASO PRACTICO Ill 

SALARIO BIMESTRAL INTEGRADO 

Septiembre 
Octubre 

= 30 días X 535. 00 
31 días X 35.00 

(-) awwlli<lrw.-·J.días .X: 35.00 

( +) acumulac/o de variables del bimestre 

TOTAL 

= 1,050.00 

= 

= /,085.00 

2,135.00 
105.00~ 

2,030.00 
600.00 

2,630.00 

(x) 2% S A R 
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TOTAL SAR RETENIDO 52.60 

·~ 
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SISTEMAS ADMINISTRATIVOS 

GENERALIDADES 

ASPEL-COI 5.0 

SAE 
1 

L 
r f 

CAJA 
1 

NOI 

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

1 

Manejo de Presupuestos por cualquier tipo de cuenta 
Control de Centros de Costos (Departamentalización) 

--

Consultas y Altas de cuentas desde la captura de pólizas 

BANCO 

1 

CAF 

Hasta 12 tipos de Pólizas diferentes 
Número.de,cuentas.y,folios-dc,pólizas-numérico.y,alfanumérico, 
Actualizació'n automática de saldos a realizar modificaciones a las pólizas 
Interfase con ASPEL-BANCO, ASPEL-SAE, ASPEL-CAJA, ASPEL-NOI Y ASPEL­
CAF 
Inicio .de nuevos periodos sin cerrar lo~ anteriores 
Manejo de un mes adicional para ajustes de ejercicios (adicional) 
Control de Balanza de Comprobación a todos los ntveles y departamental 
Libro de Diana 

., 
OECFI-UNAM t . 81 



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA: Y FINANCIERA 

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 Inflacionaria 
Origen y Aplicación de Recursos y Razones Financieras 

Tabla de fNPC 
o;agnóstico y Mantenimiento de archivos 
Tras paso de Saldos 
Defmición de perfiles de usuario 
Definición de Rango de Cuentas 
Consolidación de la contabilidad de varias empresas 
Cierre anual automático 
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ASPEL-NOI 5.2 

BANCO 1-

COI 1 

Controla cualquier tipo de nómina (semanal. quincenal, mensual. etc.) 
Control de las cuotas obrero patronales para el IMSS, topes de salarios y calendario de 
cotización 
Deftne tablas de impuestos, salano integrado y vacaciones 
Manejo de Departamentos y puestos 
Cálculo automático de salario diano Integrado según el tipo de salano, [ijo, mixto o 
variable. 
Manejo de datos complementarios de los trabajadores para la presentación de av1sos al 
IMSS y SAR 
Es posible de[inir hasta 999 percepciones y 999 deducciones. 
Permite el cálculo por percerción en base al articulo 86 del reglamento de la ley de !SR 
Determinar si la percepción .. umulada o no al INFONAVIT, aiiMSS y al2% sobre 
remuneractones. 
Permite la captura masiva de movimientos por trabajador 
Captura el monto o la fórmula para aquellas-percepciones que se apliquen 
mdividualmente 
Registra faltas por ausentismo, incapacidad y enfermedad por trabajador. 
ControLdel Fondo de Ahorro 
Permite·la·programación de vacaciones por trabajador 
Registro masivo-de movimientos· desde un are hivo externo. 
Interfase mediante póliza· de disco·conASPEL-COI ·• 
Permite Analizar en pantalla el rec1bo del trabajador, k·< datos de control y los del 
trabajador 
Manejo de Nóminas de sueldos, desglose de moneda, movimientos a la nómina 
Totales acumulados por trabajador de mgresos gravables y exentos, ISPT e 
INFONAVIT 
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Totales por trabajador de las aportaciones del SAR hacia las principales instituciones 
bancarias · 
Acumulados de faltas 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 del IMSS, lista de raya, etc. 
Enlace automático para el pago rle 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 el IMSS para la presentación de avisos 
Definición de perfiles de usuario 
Cálculo automático de PTU ;: · ·rte anual 
Interfase con ASPEL-BANCG para generación automática de cheques 
Exportación de archivos a códico ASCII 
Manejo de nóminas normales y especiales 
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ASPEL-SAE 5.0 

1 BANCO 

PROD 

1 
SAE 

1 
• 

.. .. 
1 

~ a 1 -

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 diente al facturar 
Manejo de 4 descuentos y 3 impuestos 
Control de políticas de descuento 
Alta de clientes en la captura de facturación 

1 

COI 

CAJA 

Venficación 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 verificad0r 
Costeas: UEPS, PEPS, Promedios y Estandar. 
Cinco 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 lo~ inventarios de varias empresas 
Enlace dinámico con ASPEL·CAJA 
Estadísticas de ventas. compras y comparativos dcfmibles p0r el usuario 
Exportación automática hacia hojas de cálculo 
Gráficas de barras, pies y punto 
Diversos reportes desde cada uno de los módulos 
Editor de formatos para diseño de: 

/> Facturas, remisiones,pédidos, corizaciones y devoluciones, doc de CxC o CxP 
P Ordenes de compra, recepción de mercancía 
1> Documenros de movimienros al invenrario 

Interfase con ASPEL-CO! y ASPEL· BANCO 
Definición de perfiles de usuario y exportacrón de archivos a código ASCII 
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ASPEL-BANCO 2.0 

NOI 
1 

.. 
1 

.. ¡ BANCO COI 

1 
SAE .... 

Emisión de cheques 
Emisión de cheques-potiza con formatos editables por el usuario 
Control de cheques emitidos. en tránsito. programados y autorizados 
Control ·' 'lovimientos en tránsito en base a fecha de vencimiento 
Actuallz.. . n manual o automática de movimientos en tráns1to 
Módulo para programación de pagos pendientes y repetitivos 
Programación de Ingresos repetitivos 
Proyección de egresos 
Recepción automática de cheques de 1\SPEL-NOI y ASPEL-SAE 
Captura de depós1tos y otros cargos 
Enlace dinámicos con ASPEL-COI 
Pago automático de ctimpras de ASPEL-Si\E 
Recepción automática de depósitos de ASPEL-SAE 
Impresión de movimientos en formato conligurable por el usuario 
Catálogo de conceptos defmibles por el usuario 
Consulta por concepto de movimientos 
Estadísticas en pantalla y emisión de gráf1cas 
Conciliación automática de estado-de cuenta" 
Manejo de control de movimientos pendientes por aclarar 
Conciliación automática con VIDEOMA TIC de BANAMEX 
Interfase con ASPEL,COI .. 
Diagnóstico .y .mantenimiento:dc.archivos. · 
Respaldo· de. archivos•··: :. 
Delinición de perliles de usuario 
Exportación de archivos a código ASCII. QUATTRO y LOTUS · 
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ASPEL-CAF 1.0 

~~-s_~_c_o_.l ~~~ --~-o-•~1 

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 
. atálogo de seguros y control de coberturas y costos 

Control de mantenimientos preventivos y correctivos 
Depreciación de !SR en base tradicional o base nueva 
Consulta de depreciación, valor. original y actualizado 
Cálculo de ··:~lores actualizados a la fecha deseada 
Cálculo de J~ducciones inmediata y adicional de inversiones 
Cálculo automático del 2% de impuesto al activo 
Interfase con ASPEL-COI 
Rcvaluación de activos y proyección de depreciación 
Control de costo de mantenimiento 
Póliza de seguros por activo con vencimiento 
Defmición de claves de acceso 
Exportac1ón de archivos a código ASC" 

'• 



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA AOMINISTRATIVKY FINANCIERA 

ASPEL-PROD 1.2 

"--P-R_o_o_ ... ~ .. ¡~_s_A_E _ _.I 

Manejo de hojas y matrices de costos 
Registro de subensambles con posibilidades de manejar hasta 16 niveles de 
subensambles 
Fabricación directa 
Generación de ordenes automáticas o manuales 
Incluye cualquier clase de insumas no invcntariable o mano de obra requerida en la 
fabricación 
Se pueden agrupar los insumas como gastos directos o indirectos 
Aplica gastos directos en cada produclo 
Prorrateo de gastos indirectos de acuerdo al tipo de costeo 
Consulta dinámica de materiales disponibles 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 orckn 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 . - mo de obra 
Comparati' u Je consumos v.s. hojas de costos 
Definición de claves de acceso 
Exportación de archivos a código ASCII 
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ASPEL-CAJA 2.0 

'--S-A_E _ _.~ ~.._I_C-AJ_A_ .. ~I 

Configuración programable de teclado 
Catálogo de cajeros con o sin restricciones 
Catálogo configurable de formas de pago 
Manejo de catálogo de vendedores 
Definición de políticas de ofertas 
Definición de la operación de las caJaS 
Control de 99 cajas adicionales 

1 

Configuración de cajón de dinero, pantalla torreta, lector de banda magnética e 
impresor de tickcts 
Impresión de línea directa de nota de venta. en formato configurable de el usuario 
Protección de la nota de venta con pos1bilidad de recuperación en caso de falla de 
energía e iéctrica 
Liquidación de notas pendientes de pago 
Conf1guración de la captura de la nota de venta 
Recepción de anticipos y pagos a facturas de :\SPEL-SAE 
Ed1tor de formatos para diseño de reportes es pe e tales 
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 
Impresión 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 t\ "PEL-SAE 
Importa.los catálogos de clientes y de inventanos a partir de ASPEL-.SAE. 
Jefinición de claves de acceso 
Exportación de.·arcliivos·a'código-ASCil' . 
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COl FOR WINDOWS 
INTRODUCCIÚN 

El sistema de contabilidad APELCOI es un sistema que fue diseñada tomando en cuenta las necesidades y 
problemas de la pequeña y mediana industria en el campo de la legislación ti sea! y de la practtca contable, 
por lo que se emplea para capturar. procesar y actualizar la información correspondiente así como para la 
consulta y emis1ón de reportes que facilitan el control de la contabilidad de las empresas. · 

·Los requenmientos de hardware 'iDftware para poder utilizar ASPELCOI para Windows son: 

Computadora personal compatible con IBM 
Procesador 386 o superior 
Mb. De memoria RAM 
Disco Duro co11 un mínimo de 4MB de espacio libre para el programa 
Unidad de lecturale ... crirura 5 !4" O de 3 ~ 
Windows 3.1 o superior 
Impresora de nw1ri:. de puntos o láser. 

Es importante hacer notar que ASPELCOI \\'indows opera sobre ~as mismas bases ... ..: Jatos que la versión 
ASPELCOI 5.0 en su versión DOS, de tal moda que sala cambia el entamo de operación; de esta fanna par 
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 Windaws. 

AS~,-· COI Windows no incluye las herramientas auxiliares incluidas en vers1ón DOS como caléuladora. 
ed1 :...: textos y hoja de cálculo. Sii1o que hace uso de los programas existentes desarrollados para operar 
baJO dll1b1ente Windows. Con la finalidad de que el usuano tenga el máximo rendimiento y productividad. 

ASPELCOI Wmdows es una versión red. y puede ser instalado en t:. ~avidor o en una PC, dependiendo de 
los recursos con que cuente el usuano. 

La estructura del cursa ASPELCOI Windaws ha sida diseñada can la finalidad de que se explique al 
asistente de un;::,. manera clara y precisa el procedimi_cnto que se debe seguir p:::!.ra adecuar de manera óptima 
los recursos del sistema a los requerimientos de la empresa. 

Instalación del sistema 

Para mstalar el sistema se debe ejecutar el archivo llamado SETüP.EXE que se encuentra en el disco número 
uno del paquete, el cual puede ser ejecutado desde el ~istema operahvo o desde Windows. 

Al realizar,esta instrucción se:iniciará la.instalac!ón del sistema, lo.primera que se deberá especificar al 
sistema de ASPELCO!.Windows es el tipo e i11sralación que se dcsc:a..tcniendo das opciones: '. 

1. Instalaci6n Completa. Si se elige esta opción la instalación de ASPELCOI Windaws la realizará en su 
totalidad. aunque se podrá detenninar que arch1vos son los que se desea bajar. 

2. Instalación en una estación de trabajo Si ~e el1ge e~ta opc1ón ún1camente bajara el arch1vo 
COIWI:'\'.I~Í al directorio de Windaws. 
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En ambos tipos de instalactón se deberá especificar el directorio donde se tiene instalado Windows; para que 
se realice una copia del an;hi,·o COIWIN.INI. 
Si se eligió la instalación completa se deberá especificar el directorio donde se desea instalar ASPELCOI 
Windows, el cual por default es C:ICOIWI:-.1, asi ·:omo los archivos que se desean instalar, los cuales están 
englobados en cinco grupos: Programas (*.EXE . DLL). Ayuda y comandos de control (*.HLP, • COI). 
Formatos (*.ITO), Gráficas (*AGR) y ejemplos. 

En la instalación del sistema. se Jeberá especificar cual es el editor que se desea utilizar para la edición de 
formatos , el cual por default es el Bloc de notas de Windows (l';OTEPAD.EXE) y la calculadora que se 
desea utilizar que por default es la calculadora de Windows (CALC.EXE) 

Los efectos que tendrá la instalactón de ASPELCOI Windows son: 

L Creación del grupo de programas y elemento de programa COIW!;-.1 
2. Capta del archivo COIWI:-1. en el subdirectono de Windows, el cual consta de las 

siguientes partes: 

'"especifican las aplicaciones asoctadas a ASPELCOI Windows 

[Aplicaciones 
Cal= C:\W/NDOWS\CAL.EXE 
Edit= C:\W/NDOWS INOTEPAD.EXE 

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

[CO/Prefer / 
iconos=O 
barra 102,/04,/05,/27,/28,135,/36,/50,/24,/17,107,108,109,160,165,167 

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

[Acceso/ 
Periodo = 194 
Ruta = C:\CO!W/N\DATOS\ 

En ASPELCOI Windows pueden definirse diferentes tipos de fuentes para las impresoras que tengan 
Instaladas. en esta parte de COIW~ se guarda esa configuración 

[Impresoras/ 
HP Laserlet Series JI, LPT2:=/3, O, 400, 82, JO, Ttíne New Roman; !3, O. 400, 82, JO, Time .• :.,,.. 
Roman; /3, O, 400,82, JO, Times New Roma11 

Estructura General del. Sistema; 

Dentro del menú principal de ASPELCOI Windows se cuentan seis opciones: Archivos, Edición, Consultas 
Reportes. Gráficas y L'tilerias. adell"'ás de las habituales Ventana y Ayuda. 

Archivos. 

Aquí se concluyen tanto las funciones de entrada y sahda del s1stema (Apertura y Cu:m: de 
empresa). el cambio de directono y periodo de trabajo. asi como las funciones que involucran movimu:nhl' 
sobre catalogas. como las cuentas. Pólizas. Rangos. Departamentos. l.:'\. P.C.. Perfiles de L'suano. etc. E)l.u 
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funciones despliegan inicialmenle la consulta del archivo y sobre esta se pueden realizar altas, bajas 0 

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 
edic: '!1 de fonnatos también se encuentra en esta opc1ón. 

Edición: 
Esta alternativa del menú es muy común en la s aplicaciones WJ~DOWS. ya que agrupa las 

funciones que permiten el copiado e inserción de información desde v hacia el Portapapeles (Cipboard). 
ASPELCOI Wir.·~ows presenta copiar. Pegar y operaciones sobre catálogos: Agregar, \iodificar y Eliminar. 
con las cuales se puede dar de alta, hacer camb1os o dar de baja reg1stros de un catalogo. Dentro de este menú 
existe también la función llamada Copiado Especial. que penmte generar hojas con los datos de las cuentas. 

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

Además se incluyeron dos nuevas operaciones de consulta: Búsquedas y Filtros. Estas opciones Sirven tanto 
para los catalogas como para las consultas de este menú. Desde este menú también es posible la consulta a la 
:1yuda de comandos y campos de form::Hos. además se 1ncluye una ventana de información general la cual 
contiene información 1mponante de la contikruraci6n del su 3Jstema ASPELCOI Windows. 

Reportes. 
Los reportes que no 30n propios de los cJtJlogos. están agrupados en esta opción. Es por ello que 

aquí podemos encontrar reportes fijos. como el de Ba!Jnza de Comprobación~ y reportes del usuario. sobre 
formatos mod¡ficables. corno t:1 repone de Estado de Re3ultados o de presupuestos. 

Gráficas. 
~ovedad en ASPELCOI W1ndows . :\hora se proporciona una sene de gráficas acerca del estado 

contable y financ1ero de la empresa. como liquidez. dia3 de Canera. Ventas. L'tdidad. etc. Las gráficas se 
presentan por omisión en la pantalla. y es pm1ble obtenerlas en tipo Pie. Barra de líneas, en dos o tres 
dimensiones. permite rotar!_ cambiar el color de las Series. etc. 

Ulilerias. 
Aquí se agruparon las funciones rclauvas a Procesos Espec1ales y Gtilerias. como creación del 

sigUiente periodo, Traspaso de saldos. ContabdJ7.JCJón. Borrado de movimientos e incluye funciOnes que 
anteriormente estaban sobre el menú principal. como Balanza anual y Consolidación de empresas. El control 
de archivos. los parámetros del sistema. el respaldo de archivos, la exportac1ón de datos y los datos de la 
empresa también se incluyen en este menú. Se agrego además la llamada a la calculadora mstalada y una 
opción de preferencias del Usuario. desde se podr<l contigurar la barra de herramientas. y en general el modo 
de operac1ón de ASPELCOl Windows. 

Ventana. 
Incluye las funciones que distribuyen ¡.iS ventanas dentro del escritorio. así como una lista de 

ventanas abiertas. 

Ayuda.<· 
Incluye la ayuda general·dcl sistema;a¡;rupoodola por tóp1co. tema, etc., . . 

Configuración del sistema. 

Se le llama configuración del 3istema al proceso de adecuación de .'\SPELCOI Windows a las caracterist1cas 
de la empresa, lo cual va desde la forma de operación del s1stema hasta el t1po de Impresora a utilizar para la 
expedición de reportes. 
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l. Pardmetros del sistema (UtilerúJsPardmetros del Sistema) 

Los parámetros son cada una de las variables de operac1ón que rigen el funcionamiento del sistema. por lo 
que es muy importante que al momento de su delinic1ón 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 dfgitos por lli\·el. 

En esta parte se define cuantos mveles tendrá cada cuenta y cuantos dígitos tendrá cada nivel. 
ASPELCOl Windows 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 niveles y asigna cuatro dígitos al m ve! mayor y tres al St"guiente. 

:'\o. De: dígitos para el nivel 1 4 

2 3 
3 o 
4 o 
5 o 

Como puede observarse. se le asigna cero dígitos a aquellos niveles que no desean utilizar. Es posible 
agregar más niveles al catálogo de cuentas estándar siempre y cuando no se moditique el nUmero de dígitos 
de los dos primeros niveles. De lo contrario. se tendrá que capturar todo el C<,ltálogo de cuentas de la emPresa. 
Es importante señalar que si se usan los c1nco m veles de cuenta. la suma de los dígitos que se le as1gne debe 
ser a lo más diez. Si se usan cuatro o menos. la suma debe ser máximo once. 

Tipos de Póli:.as. 

En esta parte se pueden dcfimr hasta 12 t1pos de pólizas diferentes. Originalmente el sistema 
contiene tres tipos de pólizas "Dr" para las de diario, "[g" de ingresos y "Eg" de egresos. que son los tipos 
más comunes. pero pueden ser modificadas si se desean. Para ASPELCOI Windows las letras mayúsculas 
son diferentes a las letras minúsc~\as en la dcfin11..: .-·n ~~ 15 tipos de pólizas, Por ejemplo. una póliza "Dr" es 
diferente de una '"DR". 

Captura de Cuentas con guión. 

Este parámetro activa el uso de gu1ones para diferenciar los m veles de cuenta. lo que minimiZa la 
probabilidad de errores al momento de su captura en !Ós diferentes módulos del sistema. Por otro lado la 
captura se facilita porque no hay que teclear los ceros de la ¡zquierda a part1r del guión. Por eJemplo las 
cuenta 00100010010 se puede teclear como 101101 o se puede hacer referencia de la cuenta 54000000000 
con solo escribir 54000. Si no se utilizan gu10ncs. es necesano teclear todos los dígitos que tengan las 
cuentas. independientemente dc·cuantos.nivelc:s se maneJen. 

Redondeo de cantidad~s·a-paos . .. · 

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

Cnpltlra de saldo inicial. 

Si se activa este parámetro. se da la opc1ón de capturJr y editar los saiJos imciales de las cuentas. en 
cuyo caso se deben capturar Jos saldos iniciales de las cuc::ntas acumulat¡vas para que no ex1sta difcrenc1as 
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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 capluren los saldos por medio de una póliza de apertura. 

A1anejo de departamentos. 

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

Dtsco y Directorio de trabaju. 

En esta parte se debe especificar en que subdirectorio del dtsco duro o del actual drive de la 
computadora se accesará la información de la empresa. Para la definición de este parámetro, se deben tener 
encuentra los siguientes puntos: 

Se tiene bien defimdo en que disco y directorio se encuentra la información que requiere el sistema. 
Es variable el disco y directorio en que se encuentra la infonnac¡ón 

Para la primera opc¡ón es conveniente escribir toda la ruta de acceso. Por CJC::mplo. SI el subdm:ctono donde 
>e encuentra la tnformactón >e llama DA TOS y se encuentra dentro del subdirectorio CO!WI~. se debe 
escribtr. 
C:\COIW!:\\DATOS 

Para la segunda opción. como no está bien definido desde donde se debe hacer ia lectura. basta con escnbir 
un stgno de interrogación(?) con el que se establece que el sistema debe preguntar cada vez que se accese la 
unidad de disco y directorio en quL· ···encuentran-los datos 

Si se pres10na el botón de Otros se podrá defimr el resto de los parámetros: 

Número de pólizas secuenCf{l/. 

Si se activa este parámetro. las pólizas serán numeradas autom<iticamente al momento de su captura. 
En caso de que se quiera capturar manualmente d número de cada una de las pólizas. teclear "'So", con lo 
cual se tiene la postbdidad de Introducir identificaciones de pólizas que contengan números y/o letras. 

Fvlio único de póliz.as. 

Si se activa. el sistema llevará de una manera separada una secuencia de folio por cada uno de los 
ttpos de pólizas que se hayan definido. Al teclear "Si" se le indica al sistema que debe llevar un solo número 
consecutivo sin importar el tipo de póliza que se haya d;:timdo. Es Importante notar que SI en el par;imc:tro 
antenor se detinió que no se lle'(e un número de póliza secuencial. no se puede llevar o definir un follo 
único de póliza. 

Altn automática de cuemas en traspaso.· 

En· ocasiones .es necesario:..,realizar ·movimientos c::n·. meses- que .ya ... ·han:...sido.~ trabajados .. con 
anterioridad como l'a alta· y la baja de:una nueva cuenta. Para actualizar los m-eses posteriores al de::! ClmCi'o:·\ 
se necesita reali?.Jr un traspaso de saldos. Si se activa al parámetro. se·.Je indica al sistema que:: de: 
automáticamente de alta 1:1 cuenta en el catálogo y que traspase !os saldos. En caso de:: escrib1r ··~o", cuJndo 
se llegue a dar un caso s11mlar. ASPELCOI Windows reportará la sttuac1ón y suspenderá c::l proceso. 

Operación mes de ajuste. 
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Al activarse este campo se define la posibilidad de crear un mes de ajuste (que se ident1fica como 
mes l3) el cual pennite crear la póliza de cierre del ejercicio sm que se mezcle con la infonnación del último 
mes. El mes de ajuste se crea una vez tenninado el mes de cierre fiscal. que a continuación se menciona. 
AtLtiliares por fecha. 

Al activar el sistema podrá tener ordenada la mformación de pólizas por fecha y facilitará la 
consulta en la lista de pólizas por fecha y facilitará la consulta en auxiliares en la lista de pólizas. En caso 
contrario. el orden de la lista de pólizas sera por tipo de pólizas. Hay que tener encuentra que s¡ se desea 
consultar auxiliares de vanos meses. no se puede mezclar el orden del listado de pólizas. Debe ser par· fecha 
o por t1po y número no por ambos. 

Contabili:ar en línea. 

Este parámetro permit.: la contabilizaciÓn de pólizas al momento de termmar su captura. En caso de 
no activarlo, la contabilización se lleva a cabo manualmente a través del módulo de Contabilización del 
sistema. 

Mes de Cien·e Fiscal. 

Se debe indicar un nUmero de dos díg1tos. Por ejemplo. si el mes de cierre se define como 12 y se 
trabaja el mes de ajuste entones al finalizar dic1embrc se crea el mes de ajuste y después se crea enero. 

: 

2. Control de .4rchivos (fl.tilerias(ontrol de archivos) 

Esta opción abarca lo que se refiere a los procesos de admmistración de s1stema. principalmente para 
a!legurar su mtegndad. Sin embargo. la Unica manera de prevenir pCrdidas de información por causa!! 
fortuitas es realizando continuamente respaldos de los archivos del sistema. Los procesos que pucJ~n 
realizarse son: 

Creación de archivos 
Diagnóstico de archivos 
Regeneración de archivos de indices 
Recuperación de archivos de datos 
Instalación automática. la cual consiste de la captura de los parámetros 
básicos y la creación de los archivos necesarios para el uso del 
SIStema . 

. ' •atos de La empresa (UtileriasDatos de La empresa) 

En este proceso.sc pueden hacer cambios~a'los·datos.de ta.cmP.resa con la que se está trabajando y.dar de alta 
nuevas compañías. Es importante hacer notar que la pnmcra empresa que se trabaje no deberá ser dada de 
alta sino que deberá actualizarse. a.travCs,.dc cambios a la empn:sa.quc.cstá definida originalmente en el 
sistema. llamada EMPRESA 'INVALIDA, S.A. DE C. V . 

De esta parte del sistema. podrá verificarse el núrñero de usuanos pennitidos Por Sistema. 

4. preferencias (Utilerias Preferencias) 

De esta parte del sistema es posible modificar la Barra de herramientas. de acuerdo a las necesidades Y 
gustos del usuario. así como cambiar las aplicaciones asoc:.:1adas (editor de formatos y calculadora). 
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5 Perfiles del usuario (ArchivosPerfiles del Usuario) 

En este proceso se puede es;::¡ecdicar el número de usuarios que podrán emplear el sistema y sus claves de 
acceso. Astmismo se puede delimitare! acceso a determinados procesos del !!Ístcma 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 recursos del sistema. Se pueden bloquear secciones que 
contengan información muy importante o confidencial para que solamente la clave maestra pueda ingresar-a 
ella o restnngir su uso a solo c1..::rtas personas. 

6. Especificar impresora (ArchivosEspecijicar impresora) 

En esta parte se debe indicar el t1po de impresora que se uti!Jzará para la ernis1ón de reportes y documentos. 
ASPELCOI Windows despliega las 1mpresoras dcfin1das en \Vindows. s1 usted desea mstalar una impresora 
es necesano hacerlo desde el panel de control de \Vindows. 

También desde este proceso :!oC pueden definir los t1pos de letras que se deseen utilizar en la emisión de 
formatos. las fuentes que pueden dctinirse son las ya Instaladas en \Vindows. ASPELCOI Windows permite 
guardar una configuración diferente para cada t1po de 1mpresora. 

A; ~rual que el resto de las Jplicaciones \Vindows. se podrá defin1r .:1 tamaño de la hoja. el ongen, la 
on~o:ntación, etc. 

Operación del sistema 

Después-de haber detinido la configuración que regtrá el uso del s1stema. se llega a la operación total del 
cual forma parte el cambio de periodo y directono de trabaJO así como las consultas y movimientos de los 
catálogos que Intervienen en ASPELCOI Windows. 

J .. 4brir y Cerrar una emprera (ArchivosAbrir Empresa/cerrar empresa) 

Este proceso permite abrir una empresa de las que se encuentran definidas sin necesidad de salir del sistema. 
de la mis~a forma que cerrar la empresa que se está trabaJando. 

2 Cambio de Directorio y Periodo de trabajo (ArchivosE!eriodo) 

Es posible indicarle al sistema un directorio y penado de trabajo en cualqUier momento de la eJecución del 
si :!o tema. 

,\1o\·imiemos al catálogo · 

Los catillogos dc"datos.son accesado directamente a través de una consulta. En el·caso de archivos generados· .;~,, 

por periodos. la consulta muestra cada periodo dentro e una carpeta o folder. El cambio de mes se realiza 
selecciOnando la pestaña correspondiente del foldcr. Los catálogos independientes del periodo no poseen 
esta caractcrist1ca (rangos. dt:partamentos. etc.). S1 algún mes no ha sido creado el sistema av1sara. 
permitiendo el cambio de directorio de datos s1n necesidad de salir de consulta. Cada catálogo solo podrá ser 
abierto una vez, incluyendo los que varíen por periodos. afin de mostrar siempre ventana diferentes. por 
ejemplo, solo es posible abrir una vez el catálogo de cuentas. de rangos. de pólizas. pero se pennite abrir 
·:arias pólizas diferentes. aún de distintos meses. La 1nformac1ón de los catálogos !le puede modificar de. 
\·arias formas: 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA 

ALTAS: Sobre la consulta, oprimiendo las teclas <AL T> - <I~S> o bien seleccionando la opción Edictón 
Agregar (ALT +E-A). . 

BAJAS: Sobre la consulta con la barra mdicando el registro a eliminar oprimiendo las· teclas <ALT> -
<DEl> o bien seleccionando la opctón EdictónEitmmar (ALT-E-E). 

CAMBIOS: Directamente, sobre la consulta señalando con la barra el elemento a cambiar, y oprimiendo 
<E:-.:TER> o doble clic. obten seleccionando la opctón Edición:V!odificar (ALT -E -Y!) . 

.J Barra de Opciones 

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

BUSCAR también puede ser activado desde el menú de Consultas Buscar (AL T-e -B) siempre y cuando se 
tenga activa una ventana de consulta de los catálogos. este procé:so permitirá consultar de manera rápida la 
infonnación contenida en los catálogos. 

SIGUIENTE Al opr::~lf este botón de la barra de runciones. se busca el siguiente elemento que cumpla con 
las condic10nes establecidas en la ventana de búsqueda. 

fiLTRAR Tambtén puede ser activado desde el menú de Consultas_Filtrar (ALT +C -f), siempre y 
cuando se tenga activa una ventana de consulta a los catálogos. esta función ~ermite tener información de los 
catálogos de acuerdo a un filtro de infonnac¡ón. Al Cjecutar este proceso permitirá obtener en la ventana de 
consulta los dato~; que cumplan con ctcrtas condtciones. · 

RESTAURAR E~te proceso debe realizarse cuando ~e realizó un tiltro y se desea ver la 1nformactón 
completa del catálogo. 

li\IPRII\ITR Este proceso también puede realizarse sobre la consulta del catálogo del que se desea emittr el 
reporte. elegir la opctón Archivolmprimir (t\LT-t\-1). Para cada reporte aparecera una ventana donde el 
usuario especificará la información que desea imprim1r (filtros de Impresión). elegir el tipo y tamaño de 
fuentes. además podrá configura la i'mpresora. Desde la barra de: herramientas puede tamb1én presionar el 

botón tmpresora. .. 

Depend1endo de: la ventana de consulta se presentan todos o solo algunos de los botones descritos en la barra 
de funciones. 

5. Rangos de cuentas (ArchivoRangos de Cuentas) 

En esta parte se definen los rangos. de cuentas que se incluirán en los reportes financ1eros. ASPELCOI 
\Vindows propone varias clasificaciones inictalcs.para~ser. usadas como los formatos proylstos. con·cLsistema. 
Pueden crearse más rangos y utilizarse de acuerdo a los requerimientos de la empresa o b1en modificar los ya 

e:-astentes .. 

En la delinición de Jos rangos de cuentas es muy importante tener en cuenta lo siguiente 

:\'o se deben traslapar los rangos 
deben segUii un orden ascendente y consecutivo 
Es indispensable que los doce pnmeros rangos queden perfectamente definidos. es decir. aunque no ~e 
utilicen no se les debe deJar en cero o con simbo! os. EMo debido a que en base a los primero doce rangos 
se generan el Balance General (DEL l AL 17) y el !:>lado de Re>ultados (DEL 8 AL 12 ). 
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6 Tabla del/.N.P.C (Archivos Tabla del I.N.P. C.) 

La tabla de jndjces naqonales de precios al consumidor sjrve para reexpresar la contabjl· 11d de una empresa 
de tal forma que se retlejen Jos cambios en valor prodyc¡dos por la mtlacióo El IN p C es un íod¡ce en 
téoninos absolutos ( no porcentuales l qye retle1a la 1ntlación o detlacjóo qye han syfndo los precjos 
~!mente desde enero de 19"0 Para mantener actualizados los índices es necesano que se vayan 
capturando en la medjda que fas publique el Banco de Méxjco. 

7 Catalogo de Departamentos (Archivos Departamentos) 

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

8 Catálogo de Cuentas (Archi>•osCatálogos de cuentas) 

Este módulo peonite construir o adecuar el C;ttálo!lo de Cuentas a las características de la empresa La 
infonnacjón que en esta parte se almacena puede ser consultada en la pantalla o b1en ser 1mpresa para 
~·enerar reportes. Desde este momento se empezara a notar la fom1a en que se haya configurado el sistema· 
el número de niveles a ytiljzar y el número de dit~Jtos de cada uno de ellos las cuentas con o sin ¡;u¡ón. 
captura de saldo inic1al s:tc 

Usted puede trabajar con el catálo~o de cuentas estándar detinjdo en el SIStema o SI el g1ro de su empresa es 
manufacturera comercial o de servipo ASPELCOI tiene detintdo un catálogo para estos tipos de empresas. 

9 Pólizas (ArchivosPóli:;as) 

La captura de pólizas es la fonna de realizar afectaqones a las cuentas del catálogo En esta parte. se L"'eneran 
los movlmtentos necesarios para llevar a cabo los asientos contables de la empresa Si el parámetro de 
contabilización en línea fue acrh·ado entonces al momento de "tabar los datos de la póhza se llevará a cJbo 
1;1 contab!IJzación. En caso contrario Umcamente se almacenaran los movumentos oenerados por la masma 
en el archivo correspondiente sin contabilizar sus movnmentos. Tamb1én es pos1ble consultar v enutir las 
pólizas una por una. Si no se desea impnmir las pólizas una por una smo por rangos en un fonnato 
compacto se debe emitir el Diario General 

Ta.mb1én es posible oenerar reportes qye la empresa req1.¿1era dependiendo de sus necesidades de impresión. 
Para ello se cyenta con una serje de comandos de 1mnres1ón y con un editor de fácjl manejo 

ASPELCOr ofrece la opción de manejar pólizas moddo las cuales pueden yti!izarse para crear póhZ.lS 
repetitivas para conceptos tales como renta o deprecmcwn También es a través de pólizas de modelo qye se e 

lleva a cabo la internase con los demáS sistemas de'·la línea ASPEL 

Al momento de·estar capturando oólizas,es oos1ble s:\ uso del DRAG AND DROP'quE::constsre·en- J.rrastrar 
el numero de cuenta del catáloGo hacia e! lu~ar correspondiente en la part1da de la póliza. 

_Consultas. 

1 Balanza de comprobación (Consultas Balan:a de Comprobación). 
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A través de este módulo se pueden consultar o emttjr a impresoras. pantalla o archivo en djsco de la balanza 
de comprobación En esta balanza se presenta el saldo imcjal cargos abonos y saldo final del mes de las 
cuentas qye se deseen penn!flendo la consulra y la s:m1sión con o sjn departamentos dependjendo de la 
manera en que se haya configurado el sistema - .l caso de rec;¡uenr W1a balanza que contenga jnfonnación de 
mas de un mes se debe unljzar el proceso de B.1!anza Anual 

2 Auxiliares Mensuales y Anuales ( ConsultasAuxiliares) 

El modulo de auxjl1ares 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 rulo completo A este reporte se le conoce comúnmente como 
L1bro de Mayor Auxiliar 

para realizar la consulta de auxiliares es necesario tener abierto el catálo~o de cuentas posictonales en una 
cuenta de detalle y que tenoa movimientos en el mes de consulta. 

_· _Reportes. 

ASPELCOJ pem1ite la em1sión de repones tinanc1eros estándar o reportes definidos· por el ysyano Se 
cuentan con ocho repones estándares que se emiten con ,;;oJo solicitarlos· 

Bnlan:a de Comprobactón 
Diana General 
Auxilinre.f 
Balance general. 
Esradv de refultado.s. 
Libro de Mayor. 
Ree:cpre.'iiÓII de Saldos. 

PresupuesTos. 

Editor de Formatos ( ArchivosFormatos de Reportes 1 

Como ya se menc¡ono anterionnente ASPELCOI ut1l1za como editor de ~:-matos el Bloc de Notas de 
\Vmdows o el edjtor de su preferenc¡a. A diferencia de los fonnatos de A5?=.LCOI en su verstón DOS los 
nombres de los fonnatos mcluyen una "w" como parte de su nombre es decjr el reporte del balance oeneral 
en DOS. tiene como nombre hora! ftc ~ -'11 la vers1ón \V1ndows es bcralw fto. la distinción entre los fonnatos 
es la inclusión de tres nuevos comanoo:> a los fom1Jtos de ASPELCOI Wmdows. 

De esta fonna usted podrá emjtjr cualquier repone real!zado _ .. ., ASPELCOI en su versjón para Windows 
pero no lo contrario es decir los fonnatos que tncluv;m ;¡J~·uno de los tres nuevos comandos no poddn ;;er 
i nteepretado;; por la versión DOS 

Usted puede consultar los CjllTIJ)OS y comandos del s:dttor desde el menú de Consultas de ASPELCOI 
\\'indows 

2 Nuevos Comandos: 

Los nuevos comandos incluidos en ASPELCOI \Vindows son 

FON .. Nombre de la fuente" Tamallo 

Ejemplos· 

FON " .-\rjar· 12 
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EON" Times i:!ew Rom;¡n ·· 8 
FON " Couner" 1 O 

El efecto gue tendri este comando es s1m11ar íll comando TIPO ds: s:;;ti forn1a la instrucción 

FON " \na! " 1 > 
ESCRIBE 1 "Ti!ulo" 

Si..:BC.-\QE\.-\ tcJdena tmqo númc3q 

Este comando ds:\-uelve una subcaden:1 de la qdena indic;¡.da l!l!Ctando ;n "tn1c10" v con el número ds: 
C:lr:-tcteres ··nUmcar" mdtc:wdo La qdena puede ser un campo o un con1unro de caracteres 

E¡emp!o 

ESCRIBE 1 a SliBC -\DE:-;A !"Tirulo" 1 1¡ 

Escnb1rá b p;¡.l:lbrJ Titen el lw•:1r ind1pdo 

E.-re cotn;Uldo pemwe 11 1111ir el ps:nodo ;¡ctuJI de tqbJ!O el p:u:uns:tro .. ct~~ •ns:s aa" puede \:l[lJ.f 

terus:ndo bs St••utents:s !llOlbitdads:s 

ESCRIBE 1 a FECHA ··ctct 'rnes J;¡'. donde el me;; lo e;;cnbirá en lc-tq 
ESCRIBE 1 a FECH.-\ .. mes. dd!a,1" 
E'CRIBE 1 a FECHA·· dd mm.aa" donde s:lm6 !o's:scnbir;) en nUmero 

Gráficas 

.-\SPELCOI \\"indO\\,; proporciona ur:\ticas que presenqn infonnac¡ón e.;;tr:ué"!CJ ds:! est:ll. Je 1:1 Emrrs:q 
c·(,mo liquidez :wal:lnc:Jnlit>nto pmebJ dt:'l jcido -:re Cad3 una ds: :sras ••r:lticas es prs::>cn!ada en u;u 
, :nr;m.1 ,;¡mll:u :1 l;l de repones cuvo:> botones sups:nore:; ps:nnns:n conti~ur:u 1::\ ••ritiq, v ••rabarb JJcmJ;; 
d~ !lllQf!llllriJ 

Las: rOnnub-: qus: ous:ds:n uuilz;¡r.?e en 1:1 detiniClón de .1:1.> ;;enes Út'Jllro de la COSFIGt;R -\CIÓ~ de ynJ 
¡•r:1tiCJ "l''ll b:\S!Cílll1S:IltS: l;ls $\<'UJS:Ilts!S 

=-.iWllil 
~ 
• mulripliqCión, 

Jj,¡..;¡Qn 

C\ QOilS:!lCIJC 101\ 

FL C'C!O>-:ES 
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~ RA.N jndica b funqón correspondiente al rango de cuentas 
R.xx mdica el nUmero de ran~,:o en cuestión 

CTA. jndjca la función correspondiente al qtíllwo de cue1Has 

cuenta. md1ca el número de cyenta 
era jni cta tin md1ca un qm:o de cuentas 

El suti1o 1dcnntic:1 :1 bs w•u¡enres \ilfl:lbles· 

F Saldo tina! 
1 Saldo mjc1al 
~ f · Pre>upuesto mensual 
A Presupuesto anual 
e presupuesto acumulado 
D T oql de cap•os 1 debe 1 

H Total de abonos !lqber. 
P Promedio qlcubdo 1 s tlll.ll.._s llliC!íll 2 l 

indic.¡uen 
I ~pe !mes ílliOI proporCIOll:l el [nd!CC '!í1cional de Prec¡"os al Consumidor del mes V año QUe >e 

RED 1 valor redondeo 1 

RED ind1c;} la func1on de redondeo . 
\alar mdjca cual es el \'i]lor que >s: desea redondear puede ser un número o fórnlUia 
redondeo nUmero de: dec1míll6 :\lO$ .Jue se desea reíl!Jz;¡,r el redondeo 

SI 1 Condic¡oníll \'c:rdíldc:ro Fíllso 1 

CondiCIOD:ll C:> repre~enr:1da como<V:mable o \J]or> 1 Operador LóuJcOl <Valor o 
\:ln:lble> 
\·crdads:ro es caso de: cumplirse: el condJCJonal se realizará esta ~1..QQ.n_ 

FJ!so .-e procesa" no se cumple 13 condtc!On:ll 

Intercambio Dinámico de Datos 

1 Copiado t.,pecial (Edición Copiado Especial) 

Este proce;;o debe mandar la ¡nfomlílCJÓn que ;;e sels:ccrune de 1:1 oantalla de tiltr;¡do con re.;; . :o al c:H:i\o••o 
d~ cuenqs al Portapaleles 1 C!Jpboard 1 v poder pe~·:1r r en b;$ :mlicac ·1es esq opqón se encuentra en el 
mcnu de Ed 1cjónPeuí\( 1 13 mfonnae~ón a una horJ de qlculo v·o prc .. ·~ador de re'<tos Los tOnnatos aye 
4..SPELCOI \Vjndows uene pro~qmados ss Jecu lys fynnatos de las :m!JcacJones Que deben reconocer es~a 
mfonnac¡ón sjn mn••ún problema son 

EXCEL ' ·· 
LOTL'S 
QV.>.ITRO PRO 
\\"ORO PER"~ 
®RQ 
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Todos en. sus versjones para \\'indows De esta fauna debe reconocer en las boms de catálogo por ejemplo 
que un saldo se trata de una celda numéoc;¡ v por lo t:mto se pueden realizar opeqcjones maternáqcas cm: 
ellas En Jos procesadores toda IJ l!lfonnacron es nqn~it1da con texto 

2 Dinar.rrica Data Exchange 

El DDE penmre un:1 cornun1cac6n automílticJ con bs horJs de c:ilculo v los procesadores de texto Existen 
do; top1co; nunejodo< en -\SPELCOI Wnh" 'que ;on· \!.-\ TRIZ Y \ . .-\LOR 

Esto;; tóprcos pueden ser maneJ:ldos de lJ si\!urente fom1a: 

\1.-\TRIZ De la tnl51ní1 fonna como se ~'eneró el cop1ado S::'pect:ll. '1 se dese:1 que la mfonnapón que se 
lll:llleJe s:sté 3Ctu;tlrzJdJ s:n lll"ilf de rea!lz:M un srmple PEGA.R .;e js:be reallzar Liñ PEGAR Vf"CL'LOS r 
P:1ste lmk1 !o aue n:allza una fónnula cuya estructuq ~-:nl!ral ;;s· 

\.'ornbre ds: !J ;wllcac¡Ón Top1co 1 mamz o \;th r0m1Uia 

.-\unado a diferentes C:lfacteres ds:pc:ndiendo de: IJ :mlicación en la que se encuentre 

La fónnu!J que puede acS'ptar el Tópico de \fA TRIZ es acta !i!!l la cual es pos1ble J!ld!C:U mis QC un suti1o 
..;er;lr:ldO} por comíl ;tds:m:ü d!i! que: ¡nc]u\t:ll s:lmuns:ro de ..;uenra v la ds;scnpctón esto es· 

:1 Ct;l ! CTJ 1111 r·t;t tin V~ r F \1 .-\e D H o Q 1 n ) 

V ~umero de cuentíl 
:\ De;cnpe~on de lo :uemo 
1 
F 

S;t\do ltl!Cial 
S:1ldo tiníll 

\1 Pre;:;upus:sto tina! 

.-\ Presupue..;ro í)nu3t 
e Presupuesto acumul;ldo 
D Debe 
H · Hober 
O · [nd¡ca solo las cus:nt;ls con JnO\ ¡m¡ento 
n · lli\'S:I de: la Clt:llt;) en :_:ener;1J 

1 1113\ or 
" JY\ll1ar 

por ejemplo· 

·•. 
·• ,. 

St ..;r;·re;tlizó un·!juado en EXCEL en dgnde-se le md¡cQ qut: se regu;ria del nUmero de cuentJ· "!.i'scripcjQn_ 
d;; i:l ;;uenta $3\do intcia\ saldo tina\ V ;iO]Q b;i ,;UC:Il{JS de !l1;l\Ur la t"ónnuJa QU!i! Se \'1Syj-.~.,;.1[i d~SLÍC: 

EX( EL e;· 

-CQIWI~ MATRIZ' acta 1111. cta tin L! ~ 1 F 1 . 1 

\' -\LOR Estt: tópico solo re••re;;3 un \íllor v las fónnul:u auc: pus:ds: utilizar 6ts! tómco son :1 cta 
a¡\: pe \a qn 1í1 poruq de l;l fónnub dd•:>_ ::~r manual Jcsdc la hütíl dt; calcy!o por gtemplo en E:X:eEL 

=COI\\'IN V -\LOR 1 a ct:l 1 cuenta :l:L..1.0! 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

El formato de esta fórmulas depende d~ la h01a de d.lcy!o y es posjble QYC en el manual de ~plicacjón se 
encuentre recjstrado 

De esta fonna cada vez que se accese a la h01a de d.lculo prenunt:\fa -- ;e desean actua!izar los datos sj se 
re.-ponde iltinnauvamente se abrirá ASPELCOI \Vindows pre~·unt:lDYL· la clave de acceso la empresa el 
dJrecrono v la fecha de tqba1o v con estO$ datos se octu:tltz;td. btnfonnac¡qn reqyenda 

Procesos Especiales. 

Estos orocesos se 1\e\·;w acabo desde la opcjón de Utlls:nasProcesos IALI•U-P l En esta pane se 
concentran los procesos contables del sists:ma .-\ conrmuacJón 5e descnben cada una de la5 opciones con 
que se cyenta. 

1 Creación del siguiente periodo 

Cuando la captura de JOfOmlí}CJÓO ds:l 016 qUeda tennnlJda o pdcqcamenre tennmada se debe eJecutar s:sra 
opc1ón para poder 1111CJar la camura de los mo\ nmcnros d;l s¡uu¡s:nte mes Este proceso toma Jos saldos 
tin:tles del mes de trab:110 v ••enera un archJYo que contiene el c;td\ouo de cue!l'"3 del ;agu1ente mes con los 
.>aldos tina! es del mes tignte cono saldo jnJC!ales del nue\O mes Una \'CZ creadv :1 nuevo penodo se debera 
p.mbqr de fech:t de trabaJO p¡ya poder empezar la qptura de pólizas 

2 Diagnóstico para el Traspaso 

Proceso de control que pem1ite identltic:tr meses que h:w:w rentdo Jl\,!una Ínoditicación pero que:- .,}TJ el 
mes que:- se esta trabajando no 5e Js:s ha 3pl1cado ::1 procs:so de traspa5o de saldo$ E$te proc6o 6 solo 
inrOnnatl\'O por lo que una \·ez detectado$ los m6C? que hJ\;tll sufndo modJticacJOne$ $S: debe urtl!ZJI la 
o-rqun de trílspJso de Saldos par;t :1ctua1Jzar 1:1 111 fomnc1Ón 

3 Traspaso de Saldos 

E~t:l opcrón pemwe oper;¡r la cont:tb!ltdad sm neces1d:1d de efectuar un cierre cJda mes asj como acruallz;u 
los saldos HllCJales de un QS:fll.''do cuando ha hab1do cambtos de 1:1 tntOm1acJón de penodos antenorr::; PJIJ 
t'Jecutar e"le procs:so 6 rempsno que se cuente con 1~·~ Jos cJt;do~o$ de cuent1s 6 Jectr que: ss: hJ\;}ll 
(rcado lo;; pcnodo;; 111\0iucqdo;; en la acción $; pus-d; !raspas;u qldo$ de hJ$fíl doce me;;es $!0 r;ner qys: 

pcJirlos llllO pcr uno . 

.J Borrado de .\lorimientos 

Es! e modulo brjnda la opcjón de elimmar la mfonnaCil~ 
hJ\ílll afecqdo al catálogo de cuenta Tamb1C:n.se pus:d­
de cue!HJ5 quede completamente en cero$. 

5 e ontabili::ación 

tnO\·imtelltO;i neneqdO$ a {[3.\'éS de pÓI!Z3$ QUC 

:..rrar saldos lll!CJ;)!es lo cual hace que el catalogu 

E.ill:::nódy!o e:; el encarrrado de ¡;oDf:i~-.!liz;y s:! JIChJ\O de póliza:; cuando no se.encuentre-JCti\J.d:l lJ 
~ :llz:J,cion en línea 0:5 de¡;jr cuanG . 1 ;;e l!s:Ya a qbo·la contabil¡zac!Ón de las pólizas en el moms:nro 

Jc su qpruríl. 

6 Consolidación de Empresas 

Este proceso suma la;; cont:tbilid3des de \ :1ri:1$ s:mpr6íl$ v 1;1;; ¡ychl\ :1 ;o los revjstro;; de una s:mpre>.l Jc 
consohdac¡on Concret;unente ;;;e toman lo$ c;¡qlo"O' de cuentas ds: líl$ empresa;; a consolidar v ::;s: SY'l\10 

OECFl'UNAM'·,- .. ·. '.· .·.;· 
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HERRAMiENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA AOMINISTRATIVA'Y FINANCIERA 

por número de cyenra tos $aldos imciales v tjní}les los movimientos y los presupuestos de las cuentas Con 
los totales se crea un catálo!¡!O de cuentas qye conttene la mfonnac¡ón de todas las c:mpresas pero 10 contener 
las pólizas de cada una de ellas ;;ino solamente los roqle$ de c;u-uo:> v ;¡bonos 

7 Baian:A .~nual 

De;;ds; ests: proceso s:s po$ib\e la emis1ón de una balanz3 de comprobación qye cuente con mfonnac1ón de 
'ano;; m-=ses pudis:ndo $S:T ds: hast;¡ un J.Jio E;;te procs:;;o cuenq con !jl pecul¡andad de no solo os:ner:l( la 
tmpre5Jón de un r;pone :>u1o de "enerar un íU":hJ\O en d¡sco el cual puede ser accesado al teclearse cono 
ti; e ha ds: trJb;uo el ms:s 99 dt:l jlJio correspondJetlte 

8 Póli:A de cierre anual 

Esra opc¡ón crea :\utomílt¡c;¡.ms:nte una oól!za de d¡s.;o aue conten~·J el cteae del ejerCICiO Solo es necesano 
¡nd!Cílf la;; ..:uenqs que \L\Il ;¡ .;;er s;lld;}das v 1.1 cus:nq que ;;e d.;;;s:a s:fectuJC con el resultado S1 se ms:neq !3. 
..:onrabihdad por ds:p;m,;¡menros r;unbien se', ·J: o;s:nsr;\r la poliza de cierre íYlual depanamento,l ;;p•uts:ndo 
la polit1ca ame:-· · « la cus:nt:l de cterre deb-: · ~·u-:rlt:l ds:pan:1menql 1 Para que la po!Jza se reuiStre en la . 
cunt;lbihd;¡d se ........ s: e1ecuqr la opcton de: conubllizac¡on Je pohz:u de djsco que se \era ma5 adelante 

_Exportación de Datos 

. .\SPELCOI penmte la e\port;)c¡On de sus Jrchl\ os de d:nos hac1a archi\'OS ASCII O ;.sen deltmuado los 
;tCChl\ O) \,]US: pusden ser S:XQOrtíldO) )Oll e] O.:íH:l\o(fo de cuenq;; de pÓiiZJ.$ la t;tb!a d;J ( ~ p ( \oS 
dep;trtJ .. tnento.s \05 r;JJ1"05 v s:l Cílt;ilo:;o Js: cusnt:\S por depJ,rt;tmento) 

Respaldo de archivos 

E~te procs:so pennus: re)pJ!d:lr su5 archt\'05 de d:-1t05 con !o. opctón Gs:nerJr Resp:1ldo ;:n donde )e ds:bsr:t 
¡ndt..:ar los ;ucht\0} que ser:ln respJ!dados v 1:1 UtHdJd en b que se desea rs:spa\dar dtchos archl\05 Cl1 1l !.1 
L"~pct0n de:: Re••etk'r.-:t~ Rs::;p:1\do se coPI:mlo:s ;ucht\o;; r6Qí11dado? a el d1rs:ctono de datos 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADM\NISTRATIVÁ Y FINANCIERA 

PARA USVARIOS DEL :"IVEL BÁSICO 

En la ventana de aplicaciones de Excel, se tienen varias b:-ras para el manejo de las 
funciones con que cuenta el paquete. Así entonces. se tienen (de manera 
predeterrmnadal: la Burra de Titulo. la Burr·u de .\lelilÍ.•. la Burra de Herramientas 
Estúmlur y la Burra de Fórmulas. 

Barra de Titulo Barra de Menús Barra de Herramientas 
.._ ' / 

Barra de Fórmulas Encabezados de Columnas 

En esta ocJSIÓn abordaremos 13 Burru de Herrumieutus Estúndur. en la que existen una 
serie de botones ¡conoctdos como iconos¡ para roner aCCéSO más ráptdo y t:icil a las uttlerias mas 
comunes del paquete. sin tener que recumr al uso de menus. Los 1conos. y una breve explicación de 
la operac1ón a la que accesan. se muestran a contmuac1ón: 

Ele;:ir 

[iJ 

!~ 

~ 

~ 

!Normal 1[!1 

[IJ 

-~ 

OECF\-UNAM' 

Pura 

.-\brir una nue\'a hop de dlculo. 

Abrir un documento ex1stente tse_presenta el cuadro de di;llo~o 
Abrir, para localizar y abrir el archtvo deseado!. 

Almacenar el documento activo con el nombre actual \SI 

todavia no· tiene nombre se presenta el cuadro de diálogo 
Guardar Como). 

. ·. 

Imprimir un documeJ!i'O !Completo\. 

Aplicar un modelo de celda a la selecc1ón o detimr un n· :elo 
basado·en la selecc1ón actual. 

lnsertllriila;fundón.SU;\1.-\ en la celda actual de la hoja de 
trabajo. y sugiere el 'rango . de 'nún)eros a sumar· 1 se puede· 
seleccionar o escnb1r otro rango según el anrastre del ratón\. 

Dar formato en "negritas" a un rango selecciOnado de texto 
10 a la celda acti\'a¡, 

·,; . ... 11!! 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVKY FINANCIERA 

Dar formato en "cursivas" a un rango seleccionado de texto (o 
a la celda activa). 

Incrementar 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 tamnño de la fuente del texto selecciOnado (o 
texto de la celda acm·a¡ al Siguiente tamaño más pequeño en el 
cuadro de lista "Tamaño de fuentes" . 

Alinear a la ilquierda el texto seleccionado (o rexto de celda 
aCtl\a). 

Centrar el t"xto 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 selecciOnadas ¡en forma honzontall. 

Dar un formato ¡presentación¡ automático a un rango 
selecciOnado de 1nformac1ón. 

Agregar un borde alrededor de los limites extremos de las 
celdas seleccionadas. 

Agregar un borde en la pnrte inferior de celdns seleccionadas 

Copiar la intormac1ón seleccionada al portapapeles de 
Windows. 

Insertar los tonnato del texto contenido en el portapapeles a un 
rango de celdas selecc1onado. 

Crear o editar una gráfica de acuerdo a un rango de celdas. 

Obtener avuda'sens1ble al contexto sobre cualquier elemento. · '·. 
del área· de trabaJO 1 obtener mformación sobre un nombre: deL 
comando):· 

En Excel se pÚeden desplegar otras barras de herramientas de Excel. oprim1endo el 
botón derecho del ratón sobre el área de la barra de herram~entas. y seleccionando del menú la 
que se desee. 

DECFI-uNAM, 
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PARA liSUARIOS DEL :\1\"EL BÁSICO 

En est~ oc~sión continuaremos con el tema de las Barras de Herramie11tas 
que pueden ser desplegadas en el área de trabajo de la 'ventana de Excel. P~ra o-:·,ltar. 
mostrar o cambrar cu~lquiera de l~s b~rras de herramient~s en algún momento es 
menester elegir el com~ndo Barra de Herramientas en el :-..tenú Opciones. 

Las barras que usualmente se ené~entran desplegadas son la Estándar y la de Formato que 
han srdo descritas en e! :o\etin anrerror. Las barras de herramrentas que el usuario puede tener 
dr'oonibles además de l~s citadas. son las relacionadas con macros. gráficos. dibujo, utilidades. 
~rr.:rosoft Excel 3.0 que ser:in descnras brevemente a contrnuación. 

Dibujo 

Con esta b~rra usted podd elaborar dibujos y diagramas que describen en iorrna más 
consistente la miom1~crón contenrd~ en la hop de trabajo. rnc\uyendo la creacrón de dibujOS a 
n·Jno alzada. ' 

Fórmula 

1::! Fcx.... · · 

Esta barra pemlite realizar las operaciones arrtmétic~s básrcas sobre una celda. Tambi¿n es 
poSible a partir de esta barra generar funcrones propias. 

Grálico 

Esta barra:·está,·orientada• a• la creación ·y personalización de la' rniorrnación ·de·· una· ho¡a··.de/ 
trabajo a través de grátkas en 2D y JD. en los Jrterentes tipos que se encuentran drsponibles. 

DECFI'UNAM'··· • .. 



HERRAMIENTAS COMPUT,t..CIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIV.ioY FINANCIERA 

Microsoft Excel 3.0 

La barra de \licrosoft Excel 3.0 incluye iconos m:ís e- Jnmente utilizados de todas las barras 
de herramientas de la versión ~.O. se recomienda ulli1zar esta barra si usted aun no se ha 
familiarizado con la nueva versión. 

Macro 

Esta barra está onentada al diseño y ejecución de macros . 

Utilidades 

Esta barra está básicamente enfocada a las herramientas que pemliten personalizar la hoJa de 
trabaJo. en lo que se retiere a: Esquemas. ~lacras. Objetos y Ordenamiento de la información. 
\'isualización y Ortogratia. 

Para visualizar cualquiera de estas barras. que usted puede colocar en donde desee. es 
nec~sJno seguir los sigu1entes pasos: 

l. Seleccionar el menú Qpciones 
2. El1ja el comando _!iarra de Herramientas 
1 Del cuadro marcado con la leyenda "Mostrar Barra de Herramientas". active med1anre un 

clic con el mouse, o con 1as !lechas de desplazamiento \el1ical (- • 1 la barra que desee mos1rar 
en su ventana de trabajo 

4. Oprima el·botóncseñalado con·el'mensaje "~lostrar" 
5:· Repitaclos·-pasos·J<·y 4 tantas veces como barras de herramientas·quiera·activar.o.desacti'var:.,: 
6. Finalmente pulse el botón "Cerrar" para termmar lJ operactóri 

De manera an:iloga se puede inhibir la vtsualizactón de las barras de herramientas. 
únicamente camb1a el paso numero 4. donde deberá seleccionar el comando "Qcultar" que ocupa el 
lu~ar del botón anteriormente marcado con el letrero :-.lastrar. 

DECFI-UNAM ... -· _, 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA AOMINISTRATIVJrY FINANCIERA 

Si lo que usted desea es personalizar su propia barra de herramientas, deberá seguir el 
procedimiento a continuación señalado: 

l. , 

-1. 

Elija Barra de Herramientas en el menú Qpciones 
Escriba el nombre de la barra de herrami<!ntas en el cuadro "~ombre de la barra:". No se 
pu<!de cambiar el nombre una vez que se ha creado una barra de herramientas nueva 
EliJa el botón ··~¡;regar" o él botón "fersonalizar· ". \licrosoft Excel presenta una barra dé 
h<!rraml<!ntas <!11 blanco con su propia V<!ntana y pres<!nta ·él di:ilogo Personalizar para que se 
puedan agregar herrami<!ntas <!n la nu<!va barra · 
S<!lecccione <!n el cc_Jro "Categorías" la1 s 1 categoría¡ s 1 de h<!rrami<!ntas que se d<!sean agregar 
a la nueva barra. Excel presenta las herrami<!ntas de la categoría señalada en el cuadro 
"Herramientas". por lo que usted d<!berá hacer un clic en la herramienta para presentar <!n la 
parre mfenor izquierda de la ventana una descnpción dé la función que realiza cada icono. 

5. Una vez que ha !<!CC!onado la herramienta ad<!cuada. arrastre el 1cono correspondiente a la 
ventana de la nue,·., 'JITa de herramientas donde va a ser agr<!gada. Mantenga pr<!slonada la 
t<!cla CTRL mientras arrasta la herramienta para colocar una copia de la misma en !J barra nueva 
sin afectar la barra ongmal. 

6. R<!pita los pasos -1 y 5 hasta que se havan agregaúo toJas la h<!rran11entas deseadas. Excel por 
su parre ajustar:i él tamaño dé la barra para acomodar lls h<!rraml<!ntas agregadas. Si d<!s<!a 
pu<!de <!limmar la h<!rrami<!nta de !J barra nue,a. arrastr:indola fu<!ra de !J misma y coloc:indola 
en cualqui<!r parre dandi! no haya barra dé h<!rraml<!ntas 

· 7. Elijad botón "Cerrar" 

El arriculo ant<!nor tiene la tinal1dad de hacer que sus trabajos <!n Excel sean m:is r:ip1dos 
por m<!dio d<!l uso dé iconos y 1<! tacilit<!n su bbor sin t<!ner que recordar una s<!n<! de comandos 

.. E;ac botón es úul ranto para crear una nue\a barra de hs:rram1~1Has come · -J ps:rzonaljzar una vil 

s:x!steme. 
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FUNCIONES CON APLICACIG ~ES FINANCIERAS 

.-\.e'\ lO R TIZ. L IN 

DcnJe!ve la dc:pr-::iación de un bien en el periodo contable espcc!ticado. utilizando el método francés de 
am oruzación \in..:_, completa. Esta func1ón s~: proporc1ona para el sistema contable francés. Si se compra un 
Jcti \·o durante el periodo contable. la regla de pro rara tcmporis se aplica al calculo de la amonizac¡ón. 

Sintaxis 

.-\.¡\ lORTIZ.L IN (costo: feclla_compra; primer ..f'er{oJo; costo_re.<idual: periodo; tasa; base) 

A .. \lORTIZ .. PROGRE 

Devuelve l:l depreciaCión de un activo en r:l periodo contable e~·peciticado. utilizando el mCtodo francés de 
amort¡zac¡Ón progresiva completa. Esta funcuJn ~e pruporciona para el SIStema contable francCs. Si se 
compra un acttvo durante e! periodo contable. IJ r~g!J de pror:lta tempons :,e aphea al cálculo de la 
amorttzactón. Esta functón es .... tmdar a :\~lORTIZ Ll'\ . ..:xcepto que ¿1 coeticientc: de amortizJctón se apltca 
al cilculo de acuerdo con ta vtJa esperada Jd b1¡;;n !Jumenta .... egún avanza la cdJd del activo. ··'Jradol. 

Sintaxis 

.-\.\IORTIZ. P ROG REfco!ito: fec:lla_<.'ompra: primer _periodo: co.\to_r.esidual; período; tusa: base) 

Custo es el costo o valor de compra del bien. 
Fccha_compra es la fecha de compra del bten. 
Primer _pcríudn es la fecha del final del pnmer período. 
Cnsto_rcsidual es el valor res1dual o \Jlor del bten J.! !inal del periodo de la amort¡zactón. 
Período es el periodo de la amorttzac16n. 
Tasa es !J tasa dt: amorttZ:lCIÓn. 
Bas~ t.!S la base :mua! utilizada. 

Base Base par:1 contar días 

1) 

1 
3 
~ 

L"S (~.'\S Di 301360. 
.\ctual/Jctual 
.-\ctual 365 
Europea 301360 

Ob:-t.:f\·acJones 

: 

E:>tJ.·: función devuelve la amorttzac16n ha .... ta eL ult1mo periodo de v1da del bten o hasta que el valor 
acumulado. de dicha amortizaciÓn sea ma;.:or que el ... ::1lur Jntctal del b1en menos el valor residual. 

Los coeticicntes de :lmonizac¡ón son: 

ViJa del bten ( 1 ·tasa) Coeticientc de amort on 
Entre 3 y 4 años 1.5 
Entre 5 y 6 años Z 
:.1as de 6 años 2.5 
LJ tasa d.: amortlzactón cre:ccri un 50'% para .:1 pcril,Jo que prec.:Je al último periodo y crecera 
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un 100% para el último periodo. 

· Si la vida-del bien está entre O v 1: l y 1: 2 y J: ó 4 y 5: la función devuelve el valor de error #¡:->t.;~! 

CA."íTIDAD.RECIBIDA 

D.:vue!vc la canttdad rec1bida JI vcncimtcnto de un valor bursJtil complctamc:me invertido. 

Sintaxis 

C.-\..."'íTIDAD.RECIBID.-\flh¡rliducián: \'f.'IICto: inr~.:nuín: Jelcuento; base) 

Li4uidacicín es la fecha de liquidación del valor bursjtJI. expresada come .me: ro de serie. 
\'cnctu es la fecha de vcnctmlt.:nto del valor bursátil. expresada como número de sene. 
lnvl'rsiún es la cantidad de d1ncro que se ha invcrttdo en d valor bursJttl. 
Dcscucnro es la tasa de descuento en el valor bursJl!l. 
Base detcrrmna en que ttro de bJsc d..:ben ser contado~ lo!l días. 

Obscr•ac¡ones 

Lo::i Jr~cume:1tos !tquiJJción. \·..;:1cto y ba::.e se truncJn .1 t.:~.tcro::.. 

St ~d,:;.uno Lh: los argumentos no e~· numcnco. C.-\\'T!D:\0 RECiBID.\ Jen.Je!ve el \Jior de error "1 1 V.\LOR~ 
St ::1 argumento ilqutJJctón o vcncto no es un número Jc ~..:nc \:¡\ido. C.\~T!D:\D.REC!BID:\ Jevuelvc e! 
\Jlor de error "j\'L\1! 

St el argumento tmcrstón <=O o SI el argumento dc~cucnto <=O. CA\"TIDAD.RECIBIO .. \ devuelve el 
\alar de error =-l ''L'\1! 
Si el argumento bJse <O o" bJ>C >J. C.\\'T!D.\[) Rf:CIIJ!D.-\ uen1elve el valor de error .• 1 \'L'\1! 

St d Jrgumento liquidJción => \'Cncto. C.-\\'TfD.\0 RECIBIDA devuelve el valor de error#¡ ~L-\1' 

cero~.DL\S.u 

De\'\Id\C ;;\número de días Jc~dc el pnnctpto del pcríoJo de un cupón hJ~ta 1:.i t'cchJ. de !1quidactqn. 

Sintaxis 

eL PO~. o lAS. L 1 !liq: \'CIICW: free: ba.\C) 

Liq cs 1:1 fcch:.l de liquidac1ón del valor bursáttl. expresada como número de sene. 
\'cnctu e~ !J Ccch:1 J.: \·encimu,;nto dd valor bur~:Jul. ;;:..pn.:~aJ:J. como nUmero de serie. 
Free e~ d número de cupones ·que se pagan por año. ¡rara p:1go~ anuales. free = l. para pagm ~emestrak~. 
t'rec -::: 2: para pagos tnmestrah:s. free= 4. 
Base d..:termma en que t1po de base deben ser contJdo:-. los J.ías. 

Ohscn adnncs 

T DJos los argumc:ntos.sc: truncan a.· enteros •.. 
S1:uno de ros argumentos no es numcrico. Ct:PO~.Df.\S L! J...:n1elve el valor de crror.#¡Y,ALOR! ': 
Si los argumento~ !i-:¡ O ve neto no son nUmeras de ~en~.: \JI ido~·. CCPO~.DIAS.Ll de\1lelve el valor de: error 

•,\'L'\1! 
Si el argumCnl ;;!! un número dt~llnto de l. 2 ó -L CCPO:\.DIAS.L l devuelve el valor de error #¡~C\t! 
Si e! aq,.rumcnt... :<O o s1 base> 3. CL'PO~ DI:\ S.!.! devuelve el \alor de error P:;\"L'\-1! 

s, el argumcoto liq => veneto. CCPO\' [)1,\S. Ll UC\'UCh e el ,.Jlor de error #¡\'L'\1 1 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA AOMINISTRATIV~Y FINANCIERA 

CUPON.DIAS.L2 

Devuelve el número de días desde la fecha de liquidación hasta la li:cha del próximo cupón. 

Sintaxis 

CUPO~.DIAS.L211iq; •·elfcto;frec; hu.<e) 

Obser.;ac10nes 

Todos los argumentos se truncan a enteros. 
Si uno de los argumentos no es numénco Ct:PO\" DIAS. L:! devuclq: el valor de error#¡ VALOR! 
St el ::1rgumento liq o vencto no es un numero de scnc vJiido. CCPO~.DIAS.L2 dc'vuelve el valor de error 
~ 1 :'\C~I! 
S1 el argurr. ' free es un número d1stinto de l. 2 á 4. CCPO~.Dl.\S.L2 devuelve el valor de error F;:'\L":.l! 
Si e! argum-:;~t.J ba~c <o o Si ba::,e > 3. cero:--: Dlt\S r.: Jenlehe ci \Jlor Je ..:rror :;¡:'\L"\f 1 

. St d Jrgumento 1 iq => \e: neto. CCPO".D!.\S. L: J.:,·uc! \C d 'J!or de CITar=-¡ :\L'\l! 

Cl'PO:\f.DIAS 

Devuelve el nUmero de días del periodo (entre dos cuponc!l) donde ~e encuentra la fecha de liqutdación. 

Sintaxis 

Cl'PON. D lASniq; >'elle/O; free; hu., e) 

T0Jos los argumento~ se truncan a enteros. 
St uno de los argumentos no es numérico. CL'PO\'.DL\S devuelve el \Jlor de error #¡VALOR~ 
St los Jrgum~.:mos ltq o vcncto no son nUmeras de scnc vilildos. CL"PO\'.DL~S devuelve el valor :. error 

•,\L:\1' 
St .:i .1rgumento t'rcc es un nUmero dt~tinto de l. 2 6 4. CL"PO:\ OlAS dcn1elvc el valor de error !i;\'L\1~ 
St r.:l .1rgum.:nto ba::.e <O o SI base> 3. CLPOS DI.\~ Jc:nu:he el val0r de errortJ 1\'L\t! 

St r.:l :ugumcnto liq => vcncto. CLPO\'.DIAS Jcvud\C r.:l va\0r de ..:rror q¡\'C\1! 

Cl"PO~.FECHA.LI 

Dr.:vuchc la fecha del cupón anterior a la fechad~ IH.¡utJ~~~.:tón. 

Sintaxis 

C l"PON. FECHA.LIIItq; •·encto:frec;.l>a.,e¡:·. 

Obsr.:r. JCJones 

Cl, 1:-.i.FECHA.U 

Dcn1 ..... e la fecha del próximo cupón 1 .. kspués de la l~'-=h:.11.k ltqutdactón. 

Sintaxis 



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA AOMINISTRATIVÁ Y FINANCIERA 

CUPO N. FECHA.L2niq: •·enero: free: ha.•el 

Obscr.·ac1ones 

CUP0:'-1.:'1/lT:\1 

Oe\11e\ve el numero Jc cupon¡;~ pagaderos entre !as fechas de it~1 • -.letón y de vencimiento. redondeados al 
númt!ro entero del cupón r.:'!:' cercano 

Sintaxis 

Cl'PON.:'IIL~IIIiq; •·encto:frec; hase) 

DB 

Oe\1lelve la do::prectación de '..!n h1cn JurJnte ~n penado c~pecilico u~ando el mc:todo de 
Jcprectactón de saldo tiJO 

Sintaxis 

DBrcvsto. \Uior_res!illlul. \'UIJ: flt:!l'iudo fllt!SJ 

Costo es el valor tntctal de! hicn. 
\"alur _residual es el valor al linal de la dcprcct;,¡ctÓf1 
\'ida es el número de periodo' durante los cuales ,e dcprcc1a el b1en (tambH:n conoc1do como vid.1 utd Jcl 

btcnJ. 
Pcríudu es el periodo par~ el que '"e desea cJlculJr IJ deprcctacton. Éste debe usar las m1smas untdadcs que 

d aq;ume:1to vida. 
:"\les es el número de meses del rrimer año: st so.: om1tc. se :hume que es 1 ~. 

El mttodc de d~preciacH)n de saldo lijo calcula !J Jeprectacton a tasa tija. La functón DB usa las fórmulJ::. 
~tguto.:nt.:::. para calculJr la dcprectJC!Ón durante un periodo: 

lCO~to- ~.kprec!JC!Ón total de periodos anter..·--.:s) • tJsJ 

donde: 

·_residual/ coMo)'' ( 1 t ndaJl. rcúondcJdo hJ~tJ ,r.:::. lugares dcctmJ!cs: 

L:1 Ji.:prcciac!On·del·primer.y.Ultimo pcriodos~~on L:J:.n~ -=~rcctJ.ks. LJ función DB u~a la fórmula ::.tg:ll!c:1tc 

pJra calcular el primer periodo: 

co::.to • ta~a • m..:::.. 12. 

Para cJ.!cular el Ultimo periodo. [)fl usa la fórmu :-'Ja.:nte: 

1 (ca::. to - depreciación totJI de penados antcriorc!lt • tl:-J • ( 1.: - m..:::.)) t 1.: 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA-Y FINANCIERA 

DDB 

Devuelve la dc:prccJacJón de un b1cn ..:n un periodo c:,pecifico con e! método de dcprec1actón por doble 
~,il:,m¡nuciOn. de saldo u otro mctodo que se ·.:specttique. 

Sintaxis 

D D Btcnsto: ''a/or _resiúuu/: ,-iúu: periodo,· factnr) 

Factor es la tasa de declmac1ón del saldo S1 factor se omite. se supondrá que es:! (el método de 
deprectactón por doble disminuctón del saldo). 

Los Cinco argumentos d~:bcn s.:r números pos\tÍ\OS. 

El método Je dt:precracJón por doble dJ~m1nución d-.:1 :,.I]Ju cJicula 13. deprCCIJ.CJón a ur. 'Jsa acelerada. La 
Jepn!CIJCJOn es mi::. J!tJ Jur::1ntc d pnmcr penado y JJ:::.mlnU\'C en pelim.lo:::..::,uces¡vos. ~--:unción 008 usa 
la fOrmula sigua:nte para calcular la i.kprecJacJOn para un pt.:noJo· 

costo. va\or_re:ndual(dcprcct'JCJÓn total en periodos Jntcnores) • fJctor -.ida 

S1 no desea usar el m~todo do...: JcprectJCJón por doble lhsm¡nuctón del saldo. cambte el argumento factor. 

D líR..\CIOl'>.:\10 O IF 

Devuelve la durac1ón modilic~da de \1acauley para un \alar bursátJ\ con un valor nominal de S lOO. 

Sintaxis 

DUR..\CIOl'L:'\IODIFIIiq: •·e11ctn: cu¡uí11: re11Úto:[rec: hme) 

Liq 
Ycncto 
Cupún 
Rcndto 

es la fecha de liqu¡dacu.in -~:;\valor bur~·átt!. e:\.prcsada como nUmero de sen e. 
es la fecha de vencim1cr:· .:el valor burstml. expresada como numero de sene. 
es la tasa de 1nterés nommJt anual (interés en !'os cupones) de un valor bursátil. 
e!~ d rcndim1cnto anual del valor burs3.ttl. 

Free e~ el número Uc cupones que se raga tÍ por .1ñv ., :ra pagos anuales. free -= 1: para pago~ 
~..:mo;;:;,trah:s. free = 2: para pagos trimestrales. free-= 4 

/ Ob:-.er.·Jcioncs 

~,RACION'-

Devuelve la durJCIÓn anual d..: \1acauley para un valor bursiml cOn pagos periódicos de interés y un VJ\or 
nominal supuesto de S 100. LJ Juractón se dc!inc como el promcd10 ponderado del valor presente de los 
recursos ::- ·.:radas y se usa como una mcd1da de la rc~puc~ta Jd precio de un bono a los camb10s.en d 

:-:~.ilmier: 

Sintaxis 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA-Y FINANCIERA 

DURACION17iq; r·e11cto: cuptÍ11; wrJro: free: bu.<e). 

Observactones 

D\'S 

Dt:\"Uelve Ll amortt7actán de un btcn durante un periodo cspeclticado. tnciustvc: un periodo pare tal. usando el 
ml!todo de amortización acelcrJda con una tasa doble~· segUn d coelictente qw: espccttique·. Las intctales 
VS corresponden a dtsminuct6n vanable del saldo. 

Sintaxis 

DVSfcostn. \'1.1/or _resuluul. 1 ¡cfu. reriorln_irtiCirll: períodoJinuf. (actor: sin_cambzos) 

Costo es el costo inicial Jd htcn 
\'alur _residual es d valor al lin:.d Jc la J.morti7Jct6n (también conocido como valor residual del bien) 
\'ida es .:1 número de rcrinJo, Jur:~n:e los que ocurre \.1 Jrnortizactón del btcn (tambH::n conocido como 
vtda útil del bien l. 
Pcríndo_inicial cs c1 rcriodo tnic1al para el qu~o: desea calcu!Jr la amorti7ar.::, .... El argumento 
periodo_inicial debe utilizar la~ mi~mas unidades qu¡;! d argum~nto \"Ida. 
Pcríodo_final e~ el periodo tina! par~ el qL • .:' Jc.:~ca c.dcu!Jr la amortizacu)n. El argumento penodo_tlnal 
1.kb¡; utilizar la~ mismas unidades que el arg:ur::~ :.J \'tda. 
Factnr ~s la ta::.a J. la que di:o.mJnuye el saldo St d argumento fJctor se omite. ::,e c:~.lculará como 2 !d 
metodo d~ amortiZacnJn con una tasa doble de d: :1uciOn del saldo). Cambie el ar~'Umento fJctor ~~ no 
t.h.:::.·.:J. usar dicho mctodo. P:1ra obtener una dcscnr~ . .Jn Jd m..;todo Je amortización o de dcprcctacJon por 
dobk di~minucion del ::.J.! do. c,m ... ultc DDB 

Sin_cJmbio::. ¡;:::,un \'Jlor lóg.Jtu que especllica ~~ dcbcr:í cJmbta.r al ml!wdo dm:cto de depreciac:ón cuJnJo 
lJ Jcpn:ciactón ~·ea mJyor que t.:l c:J.kulo 1.kl ~al do -:n JJ::.minuc1ón. 
S1 el Jrgumcnto ~tn_camb1os es VERO,-\DERO. \!Jc.:ro:-.otl: E~cd no cambta JI mt.:todo ~..hrccto J¡; 
J..:¡:m;ci:~.ctón aun cuanJo ésta ~ca ma;.ror que el cjlculo dd ~al do en J¡~minucil>n. 
S1 d Jrgum.:nto ~~n_cambw:-. es f.\LSO o ~e UITIIle. \\icro~ut1 Excd í.:ambia al método J¡rcctu 
Jr.:J..:prccJac:On cuando la dcpn:ciactón e,::, ma~or que d cálculo Jcl ::.:.llJo en Ji~m¡nu~:,;Jón. 
ToJos !os argum..:ntos. excepto el argumento ::.in_cambto~. J..:b..:n ~-=r número~ po~iti\o:, 

I:ST.ACL~I. V 

Oc\llei\'C elmteres acumulado para un valor bur~:ltd con pJ.gos ,,k Jntcré:, al vencimiento. 

Sintaxis· 

L\T . ..\eL":\ 1. V (emi.\ifín: I'I!IICto: tmll: ,._,ominul: hml!) 

t.· ·io;iún e:, IJ fe~:,; ha Je emi~Ión del valor bursátil. C:\prc ... ada como nUmero Jc ~ene. 
\ -.m:tn ~s la· fecha í.h.: \'Cncimlc:nto dd valor bursá1d. c:\prcsada ~:,;ümo nUmero de ~ene:. 
Tasa es la tasa Jc ... •t::rcs nom1nal anual (tntcrc~ en·Jn, í.:upone::.) Jc un valor bursátil. 
\'_numinal es el· ·r no m mal del valor bursá1il. Si omi1c d valor nom1nal. I~T .. -\CC~t usara S 1000 
Base dcterm1na en quC tipo de ba~c Jcben se~ : 'r.t.\Jn-. lo~ dio.h 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA y FINANCIERA 

1:'/T.ACUM 

Devuelve el mterés acumulado para un valor bursátil que tenga pagos de mterts pcnódico. 

Sintaxis 

~T .AC l ~ 1 ft:mi.,itiu; 1 er _illlerc!s: liquiJuciátr: tíl.\tl; ,._,ominul: frecuencia; bu.H~) 

Emisiún es la fecha de emistón del valor bursatd. expresada corno número de sen __ 
ter _interés es la fecha del pnmer pago de tnterés de un valor bur~átil. expresada como número de serie. 
Liq,uidadún es la fecha de l!qu¡dac¡Ón del valor burs;ltd. expresada como numero de sc:ne. 
Tasa es la tasa de interés nominal anualtJnterCs en In~ cupone::.) Je un valor bursátil. 
V_numinal es el valor nominal del valor burs<itil. St ~e omite el \Jlor nominal. I~T.A.CL"~-1 usa S \000. 
Frccucnda es el nUmero de cupones que se pagan por año. Para pagos anuales. frccuenc1a = 1: para pagc 
~-:mestralcs. free=:: para pagos rnmcstrJics. frecuencia "'4 
Base determina en quC: tipo Jc base deben ser c0ntadp, lo~ di a:,. 

1:\'T. EFECTIVO 

Devuelve la tasa efcct1va del Interés anual. SI ~e conocen !a ta~a de mteres anual nominal y el número de 
período:, de mterés compuesto por Jño. 

Sintaxis 

1:\'T. E FECTI\'Ofint_nominul: niÍm _Jia _atio} 

lnt_nnminal es la ta:,a de 1nterés nom1nal. 
:".'úm_pcr _año o;:s el número de pagos de 1nterCs compuc:tto por año 

LETRA.DE.TES.EQV.A.BO:"iO 

De\ ut.:lve d r.:nd1m1~nto para un bono equ¡vah:nre a una ktrJ Jc tc~orcria 1 LS TrCJ!IUr;.' bt\1). 

Sintaxis 

LETRA. DE. TES.EQV.A.BOi\'OaiqrtiJuáán: •·em:tn: Je>c·rrentoi 

litluidaci(ln li!s la fecha de hquidac1ón de la~lctra de tc,0rcria. expresada como número de seri~. 
\'cncto es la tC:cha de venclmtenro de la lctr.1 de tc~orcna. expn;:,ada como número de sen e:.-, · 
Descuento. ·es la tasa de. descuento de la h:tra de tcs .. Jrcria. 

LETRA. O E. TES EQV .. -\.BOC\0 se calcula como: LETR.·\.OE.TES.EQV c\.BOC\0= (365 x tasa)t360·(tasa x 
DLV). donde DLV es el número de días comprend1do entre hq y vencto. calculado según la base de 360 diJ.s 

por año. 

LETRA. DE. TES:PRECIO 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

De,uclvc el precio por S 100 de valor nominal de una letra de tesorcria (l:S Treasury bill). 

Sintaxis 

LETRA. DE. TES.PRECIOIIiquiJuct. . •·c11cto: k.,·cttcllto) 

Liquidadún es L· ···:ha de liquidación de la letra de tcsorcri·: :'\presada como número de serie. 
\·~..·neto es la f~~:r. __ .:\COCimiento de iJ. ktra ~.k tt:~on:ria . ..::\.~ . .::,JJo.como número de sene. 
Dcscutmto es la tasa de descuento de la letra de tesorería. 

LETRA. DE. TES. RE:"'DTO 

Devuelve el rendimiento de una letra de tesorería t l'S Tr::asury bi\1). 

Sintaxis 

LETR.\. DE. TES. RE:"DTOIIiqttitfucitiu: •·etl<'lo: (>recio) 

LitJuidacilln es 1:.!. t\:cha de IH.¡uidaciOn de !J ktra Jc t~o:,oreria cxpn:!!lada como número de serie. 
\'cncto es la fecha de vencimiento de la letra Lk tc~on;riJ c;.,.pn::sada como número de sene. 
Prccin es.:~ nrecto Je la letra Jc tes-orería por caJa S 100 J.:\ :..~lor nominal. 

:\IOL'\EDA.DEC 

Con.,.icrtc una cot!Z:J.C!Ón d~.; un va!o~ bursátil. cxrrc:,ada en forma fraccionana. en dcc¡mal. L~c 
\[0:"\ED:\.OEC para com·crur números fraccion:mo:t J..: mont:JJ. t:¡l1.;:, como preciO:, de valores burs~tik~. a 
núm..: ros dec¡mak:,. 

Sintaxis 

:\ IO:>;E DA.D EC!moncJuJruccionuriu: frucL'itÍII) 

,:\loneda_fraccinnaria es un número expresado como r~acctón. 
Fracdún es d .:ntero que se usa como dcnommaJor J.: !..1 fracc¡ón. 

Ob:,t.:I"'\'JCIOOCS 

St uno de los argumentos no es numénco. \.10~EO:\.DEC lkvuclvt! d valor de error ::;1' 1 VALOR! 
St.d argumento fracción.no es u.n·entc:ro. !!C. trunca. 
St d argumento fracc1ón <=O. \10:'\ED.\.DEC .!c,:ud\'..: el "·a!ur de CITar '"'i~C\t! 

:\10:\'EDA.FRAC 

Conv11:rte una cotízación de un valor bur!l.ítd . .:\rP.:~:.lda en forma decimal. en fraccionana. l"!!e 
.\lO:"EDA.FR..-\C para convertir nUmeras J.;c1mJk-" J~ mon~Ja. tak) como prcc10s de valores bursátiles. e~ 

frJCClÓn. 

Sintaxis 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA y FINANCIERA 

:\IONEDA.FRAC(mOioeda_decimaJ: fraccitinJ 

l\loncda_dccimal es un nUmero decimal. 
Fraccil1n es el número entero que se usa como dcnom1n:J.dor de una fracción. 

Obscrvac¡ones 

Sr uno Je los argumentos no es numérico. \10\'EO,\ IR.\C Jcn1ch·e el valor de error •¡VALOR' 
S1 e! :!~gumcnto fracc1ón no es u .. ..:otero. se trunca. 

Si • ·;u mento fraccrón <=O. \10\'EDA.FR:\C dcvucl YC el valor de error# ¡VALOR! 

:\'PER 

Devuelve el numero di;! periodos de una inversión basandose en los pagos r•:-¡ódicos constantes y en la tasa 
d.: 1nten!s constante. 

Sintaxis 

:\PERruHu; pu;:o: t·u: ,¡,. tipoJ 

Tasa es !a tasa de 1ntcrés por periodo. 
Pacu es el pago efectuado en cada periodo. debe permanecer con:,tante durante la v1da de la anualidad. Por 
lo general. pago incluye el capnal y el1ntcrés. pero no'induye ningún otro arancel o impuesto. 
\'a es el valor actual o la suma total de una scnc 1.h.: rururo~ pagos. 
\'f es el valor futuro o saldo en cfc{.;tivo que ~e dc~~:a lograr Jc~pués dé\ U\t¡mo pago. S1 ., f se. omHe. el 
\'J\or predctenmnado es O (por CJCmplo. el valor futuro Jc un prcstamo es 0). 

Tipo es el 'nUmero O ó 1 e indica el \Cncim11.:nto Jd p::q;o. 

O á se omite .. \! tina\ del periodo 
l .-\\ principro del pcnoJo 

P..\GO.I:\'T !C:\'TRE 

DcY1..11.:he la cantid:.J.d de interés pagado sobre un próramo entre Jo~ argumentos per_lniclal y pcr_tinal. 

Sintaxis -· 
P AG 0.1:-.IT. E:"liTREita., ... 11per: •·p: per _i11i.:iul; pa Ji11ul: tipo) 

Tasa ..:s la tasa de interCs. 
~ pcr es·cl'númc:ro total.dc.pcriodos de· pago. 
\ · p e~ el valor prc:scntc. 
Pcr _inicial ·es el pnmer periodo en el·c;ilculo: I:o~ periodo~ Jr.: pagó ~e numeran empc7.ando por:L 

Pcr _final es el últrmo periodo del cálculo. 
Tipu cs el t1po Jc pago de intereses (a\ com1~n7o o allinal del período). el valor debe ser O ó l. 

Tipo Si \os. pagos vencen 

U .-\\ flna\ de! p"riodo 
1 .'\1 pnncrpro del periodo 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVÁ Y FINANCIERA 

Observaciones 

\tantenga umformtdad en el uso de las untdades con las que e:;pecttica los argumentos tasa y npc:r. Si realiza 
p:1gos mensuales sobre un préstamo de cuatro años con un tnterCs anual del 12%. use 12%112 para el 
J.rgumento tasa y ~·t:! para el argumenta nper. St realiza pagus anuales sobre c.:l mtsmo prestamo. utilice 
1 :·:~) para rasa y 4 p~HJ nper. 

P.-\GO.PRL,C.E:\ TRE 

Devuelve la cantidad acumulada de capital pagado ~obre un préstamo entre los periodos (per_tmctal y 

pcr_tina\). 

Sintaxis 

PAGO. P Rl:'i C. E:\TRErww: 11per: '"i'' per _i,iúul: per _Ji""': tipo! 

PAGOTi'iT 

De,uche el interés pagado t:n un periodo especifico por una mverstón basándose en pagos periódtcos 
comtantes y en una ta!la de tnterés con~tJntc. Pa.ra obtener una de!Jcnpctón -más completa de los argumentos 
J.: P:\GOI"\'T y más infonnactón acerca de las funciom:s de anualidades. vea VA. 

Sintaxis 

P .-\GO f.\T (tu.• u: período; 11per: •·u: •f: tipo) 

Tasa es la to.sa de Interés por periodo. 
Pcríudu e~ el penodo parJ el que se desea calcular cllJHcrb. y Jcbcri c~to.r ~o:ntre l y el argumento np~r. 
:'\pcr es el nUm~ro tot:i\ de periodos de po.go en unJ anualidad. 
\"a es el \·alar actual de la suma total Je una ser. e de p:.1go~ futurm 

' 

\'f es el valor futuro o saldo en cti:cttvo que dcsc:.1 obtener Jc~pue~ de efectuar d ultJmo pago St \ f )~ 
n:ntte. se calculari como O (por eJemplo. el valor futuro de un prótamu es 0). 
Tipu ~::s el número O O 1 e tndica cuando vencen lo!io po.g.o~. St tipo .)e omttc. ~e calculará como O. 

En todo.) los argumentos el efectivo que pagJ. por cicmpl_o ,.kpó~itm li!n cuentas de ahorros. se reprc!>CntJ e un 
nú:nc:-o~ ncg:lttvo~: el efccuvo que rec1be. por C:Jcmp1Lrchc4_ues de Jtvtdcndo~. !>C repre!>enta con número~ 

po~ltl\'OS. 

P.-\GOPRlN 

Dc\uelve el pag.o sobre el c:l.pital de una invcrstón durante un· periodo dctermmado ba.sándose en pJ¡;~.h 
rcr.ódicos,y constantes.· y en·una·tasa-de tntcrcs.con~tant.:. 

Sintaxis 

P.-\GOPRlNira.<u; período; 11pcr: •·u: •f: tipo) 

PAGO 

DECFI-UNAM. ;.,_, . ' .... 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

DC:\-'1,_;!ve el pago per.adico de una anualidad basJndose en pagos constantes y en una tasa de interés 
con~tJnte. 

Sintaxis 

P.-\GO!tasa; 11per; •·a; •f; tipo) 

Tasa es !a tasa de tntcrés por periodo. 
:'\'pcr es el número total de periodos de pago en una anu::J.l!dad. 
\'a es el valor actual o la cantidad rotal de una sen..: d.: pago~ futuros. 
\'f es- el valor futuro o saldo en efecttvo que dcscl lograr de::.pués de efectuar el último pago. St el 
argumento vf se Dll}ite. se asume: que el valor es O fror CJCmplo. el valor futuro de un pn!stamo es 0). 
Tipo es el número O ó 1 e mdica el vencumento de pagos. 

De tina t1po cornoSj los pagos vencen 

O u omitido 

Ob::.·ervaciones 

.\1 final del penado 

.-\[ 10\CIO del pr.;riodo 

El pago devuelto por PAGO incluye el c:J.pltal y cltntcrC::.. pero no 1ncluye impuestos. pagos en reserva ni los 
gJstos que algunas vect:s se a!!! ocian con las Jnua]¡JJ~ 
~ran¡engJ un1forrmdad en el uso de las untdadcs con_ .,..:e espccltica los argumentos tasa y npcr. Si efectúa 
pagos mensuales sobre un pré!!ltamo de 4 años con un 1ntcrés anuJI del 12°/!\, us¿ 12'%1\2 parad argumento 
tJ~a y-+"' 12 po.ra el argumento nper. S1 efccuJJ. pago~ Jnuales sobre el mismo prCstamo. usl!' 12% para el 
Jrgumento ::asa y-+ para el argum;.;--:.., npcr. 

Sugerencia: 

Parl encontrar la cant1dad total que se ragó Jur;:¡,ntr.: !J \ 1Ja de la Jnua!Jdad. multtplique el valor de-...-uelto por 
P. \GO por el argumento npt: 

PRECIO.DESCUE:'oi-

0~;;\·uc\ ve el precto por S 100 de valor nom1nal d~ un \ alor bursátil con descuento. 

Sintaxis 

PRECIO. DESCUENTOfliq11idudán; ¡·cm:to; Jc,cm.:nto: ¡·ulor _t/e_re.'ictlle: hu.\d 

Li4uidaciún es !aJee ha de liqutdación del valor bur,Jtd. c:xprcsada como ntlrñero de !!!Cric .. 
\"cnctn es la fecha de vencimiento del \'Jior bur~Jtil. c"'presJ~a como número i.ic senc. 
Descuento. cs_la"tasa de descuento en el valor,bur);J.ul.. 
,. alur _dc_resc.jl'h! ··.es eLrendimiento del vJ!or bur~J.td por cada S l 00 de·valor.naminaL·. 
Base d~.::tcr.mnJ en qu~ 11po de base ocbcn ~er contJdn, lo~ Jías. 

PRECIO.PER.IRREGULAR.I 

Oc\'UCI\·e el~ ;~lo de un valor bursáttl con un ¡-mrr".C:' j"lt.:nllJo lrrcgu!Jr porcada S lOO de valor nomtnal. 

DECFI-UNAM 
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Sintaxis 

PRECIO. PER.IRREG llLAR.l''"l' •·encw: emi.1itin; ¡míx_cupón: tasa; renúto; ••alor _de _rescate: 
free: hme) 

f i4 es la fecha de liquidac . del valor bursátil. cxprc~ada en forma de número de serie. 
\ ~..:nctu es la fecha de \·cncimu:nto del valor bursatil. c.xprc~·ada en fonna de nUmero de sene. 
Emisiún es la fecha de emi~·ión del valor bursátiL expresada en t'orma de número de serie. 
Pr{lx_cuplln es la~--· ~a del pnmer cupón del valor bur::.átd. exrrc~ada c ... forma de número de sene. 
Tasa es la tasa de Jn~;,:;cs del valor bursáttl. 

Rcndto es el rendimu:nto anual del valor bursátil 
\'alnr _de_rcscate es el rendim1ento del valor bursátil porcada S 100 de valor nominal. 

Free es el número de cupones que se pagan por año. Para pagos anuales. free = 1; para pagos semestrales. 
free=~: para pagos trimestrales. free = 4. 

PRECIO.PER.IRREGULAR.2 

0..:\l.J..;h·t: e! preCIO de un valor bursZHil con un ú!ttmo r..:nodo irregu!Jr por cada S lOO de valor nommal. 

Sintaxis 

PRECIO. PER. lRREG l" L.-\.R.2nic¡; \'c:nctn; último_illlc:ré.\; lll.\U; re: miro: ,-ulor _dc:_resc.·atc:: fn.x: 

hmc:) 
Li4 es la fcc · ·: ltqutdactón del valor bursilttl. exprc:-.ada como número de sene 
\\:neto es: .J de "encimJcnto del valor burs:l!d. e'prc!)ada como número de serie. 
l:ltimn_intcn.", es la fecha del último cupón. expresada como nUmero de sene. 
Tasa es la tJ!)a de tnterCs del valor bursilttl. 
Rcndtn es el rendimiento anual del valor burs:ltil. 
\'alnr _dc_rcscatc es el rend1m1ento dd valor bur~áL1l por cada S 100 de valor nomma\. 
Free es el nUmero de cupones que se pagan por año. P:ua pagos anu:des. free .,_ l: para pagos scme!)tralcs. 
free = 2. para pagos tnmestra\cs. free = 4 

Base Jctcrmtna en qué ttpo de ~ase deben ser contado:-. los diJ.s 

Ob;)ervac1ones 

: 

PRECIO. VE='IC~IIENTO 

D..:"·ucl\·e el precio por S l 00 dc.valor nom1nJ.l de.un "J!or bur)Jt¡l qu..: paga 1nt..:rés a )U venctmtcnto. 

Sintaxis 

PRECIO. VE:\'C~IIENTOniq: •·m,·to; emi.,itín; t""'' renúto: hase! 

liq es la f..:cha de ltqutdacJón del valor bursiltl. ..:xrn:,ada como núm..: ro de: sene. 
\'cnctn es la fecha de vencim1ento del valor bur~ittl. -:xprc!)alia como nUmero de sene. 
Emisiún es la fecha de emisión del valor bursiltlt. .:xpn:)ada como número de )ene. 
Tasa es la tasa de mterCs del valor bunálll en la fecha de su cm1sión. 
Rcndtu es ..:1 rendimu;:nto anual dd valor bursattl. 

DECFI-UNAM, : ' '·. 
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Base determina en qué tipó de base deben ser con1ados los días. 

PRECIO 

Ot:\l..lt:l\ e el precio por S 100 de valor nominal de un\ alar burstml que paga una tasa de interés penódica. 

Sintaxis 

PRECIOfliq; 1'encto; tasa; renJto; wJior _Je_rcscate;frec; base) 

Liq es la fecha de liquidación del valor bursitil. expresada como número de serie. 
\'cncto es la fecha de vc:nclm~<:nto del valor bursáLtl. expre~ada como número de ~erie. 
Tasa es la tasa de ¡nterés nom1n:il anual (interés en lo~ cupones) de un valor b·::-satil. 
Rcndtn es el rendimiento anual del valor bursátil. 
\'alur _dc_rcscatc es d rcndtml!.:nro del valor bur~itd por CJlh S 100 de valor nominal. 
Free es el número de cupones que ~e p::q;an por Jño. Para pagos anuales. frecucncta 
::,emcstrales. frecu.:ncia = 2: para pagos tnmt:stralcs. frcc.:ut:ncta = -+. 
Base dt:tt:rmtna .:n que tipo de ba~e deben ~cr contJdo~ lo~ Ji a~. 

Obser.·Jctones 

RE~DTO.DESC 

1; para pagos 

Den1elve e! :imu:r.to anuJI dt: un valor bur!'látd con descuento Por ejemplo para una lc:tr:I de tc::.orcnJ 

(LS Trc>sury o•il). 

Sintaxis 

Rl ·:oTO. D ESCrliq: l'f.!llc.:to: prt.!c:io: ,·a/or _de_rt:.H.:ute: hcueJ 

Liq e::. la !'echa de liqutdactón del valor bursitil. c:xpre~ad;;. . iO numero de ~erie. 
\ cnctu es la fecha Je venctmu:nto Jc\ valor h•:r~.ltd. cxpre:,J.Ja como nUmero de serie. 
Precio es el prec:o del valor bursitil por cad:.~ S 100 de valor nomtnal. 
\' alur _dc_rcscatc es el rendimiento del valor bu:,itll por caJa S l 00 de valor nomtnal. 
Base Jctcrm1na en qu~ tipo de base deben !'ler contJdu:-.-lu!'l JíJ!'l. 

Ob::.cf'\Jclones 

RE~DTO.BER.IRREG ULAR .. l. 

Dc\uchc d rcndimtento de un valor bursitil con un pnmer periodo irregular .. 

Sintaxis 

RENDTO.PER.IRREG ULAR.I n;quiJaciáu: •·"ucw: ""'i.•itíu: práx_cupáu: tu.< a: P'"'"" 
''alor _de_rescute: freL·: ha.,e) 

OECFI·UNAM "t.·""; 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN ELAREA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA 

RENDTO.PER.IRREGULAR.2 

Dc:\1Jelve el rendimiento de un valor bursátil que tiene un ultimo periodo irregular (largo o corto). 

Sintaxis 

RE:'IiDTO. PE R.IRREG ULAR.217iq; ''"neto: últinrn_imerés: tu.< a; pr"cio: •·ulor _de_rescat": 

fr"c: bu.<t!) 

RENDTO. VE:"iCTO 

Devuelve el rendimiento anual de un valor bursátil que pJgJ mten:~es al vencimiento. 

Sintaxis 

REC'IDTO. \'EC'ICT017iq: """ctn: ""';,;,;,., '"""' l''"cio: has"! 

Observaciones 

RE :\COTO 

CJlc.:u\a el rendimiento en un valor bur~átil que: paga Intereses penO~o.hcos. L'tihce la funcit- RE~ OTO par:1 
c.:J.!cular el rcndimienw de bonos. · 

Sintaxis 

RE:\'DTOniq: 'oncto: tasa: prec10: valor_dc_rcscate. free: ba,el 

St hay rr.J;) Jt: un periodo de cupón hasta valor_de_resc:ltc::. la func16n RE~DTO se calcula a travCs de cJC:n 
tt~rac¡ones. La resolución utiliza el mCtodo de ~c:wton basado en la fórmula que se utiliza para la función 
PRECIO. La functón hace variar el rc:ndtmtenw hJ;)ta que el precio ~.:s[lmado. según ese rendimtento . .,e 

apro:....¡me· al prec10 real. 

SL:-1 

D..:\~dve la.dcprectactón por método.directo dc.un.btcn en un periodo dado. 

Sintaxis 

SL~ (cfnto; '·a/nr _residual; dJa) 

Costo es el costo tmcial del bien. 
\'alor _residual es el valor al final de la deprectacton (algunas \·eces llamado valor residual del bten). 
\'ida es el nUmero de periodos durante los cuales ocurre la deprectación d..:! bten (tambtén conocido como 

,·tda útil del bien). 

DECFI·UNAM · ,·, 
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SYD ·-

Devuelve la depreciación por método de anualidades de un bien durante un periodo específico (amortización 
por suma de dígitos de los años aplicado a un valor constante). 

Sintaxis 

SYDtco.\to; \'Uior _rt:.,iúuul: ,.¡Ja; periodo) 

Custo es el costo JniCJal del b1en. 
\'alor _residual e~ el valor al tina\ de la dcprec¡acJón. 
Yida es el número de períodos durante el cual se produce la depreciaCión del bien (algunas veces se 
conoce como vida Uol del bn:n). -
Pcrindo es el periodo y se deben utd¡zar las m1smas unidades que en el argumento vt· · 

TASA.DESC 

Dcn1elve la ta~·a de de!lcucnto de un valor bur~J 1 •L 

Sintaxis 

TASA. D ESC (liquiJuciúu: ''elrL'to: ¡m:cio: ,.ufor _Jl!_re.Kute; hu.,e) 

~i4uidaciún es la fecha de liquidación del \alar bur~atd. ~\prcsada como 'número de sen e. 
\'cncto es la fecha de venc!m1cnto del \ a!or bursJ.tll. c.\rrc~·ada como número de ilene. 
Precio ·es el precio por S lOO de valor nommal del valor bursi.H!I. 
\'alur _dc_rcscatc es el rendimiento del \alar bursátil por cada S l 00 de valor nominal. 
Base determina en qué ttpo de base deben ser contado~ los di a::.. 

TAS.-U:\T 

De,uch e la tasa de Interés para la mverstón total en un valor bur~.ltd. 

Sintaxis 

T AS.-\. C'\T Oiq; ¡·t:nc:to: im·er.,·iún: t•a/or _dt:_re!!IL'Uie :. hmc:J 

Lic.t es la fecha de liquidación del valor bur~·átll. cxpn:~ada como numero de ~ene 
\'t.·nctu es la fecha de vencimiento del' alor bur~atd. ;:.\¡w.:~~da ~umo número de ~ene. 
Invcrsiún es la canttdad de dinero que se ha.tnvertido en el valor bursátil. ~, 

\'alur _dc_rcscate es el valor que se rcc1birá en la t'c1.:h:.t J.: vcncimtcnto. 
Ba~:. determma·en•qu(: tipo.dc: base dcben.ser contJJO~ lo~ JiJ~. · •. 

De .:!ve la tasa de interCs nominal anual s1 se conocen la tasa t.:: ...... uva'! el número de periodos de 1ntcrcs 

e o. 1esro por año. 
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Sintaxis 

TASA.NOMINALfta.<a_efecti•·a: num~er) 

Tasa_efcctiva es la tasa de interés efectiva. 
~úm_pcr es el número de pagos de 1~terés por año. 

TASA 

Devuelve la tasa de interés por período de una anualidad. TASA se calcula por iteración y puede tener cero o 
más solucJones. S1 los resultados consecutivos d~.: TASA no convergen en 0.0000001 después de 20 
iteraciones. TASA de\1lelve el valor de error#¡ ~C\1! 

~m taxis 

T.-\SAfuper; pu;.:o; ru; 1/; tipo: c!stimur) 

:\'pcr es el número rotal de p...:nodos l:_ ~Jgo en unJ :J.nu:Jitl.!Jd. 
Pa~u es¡;;:\ pago 4u~ 7:~C: ctCL:tÜJ en e_ _ _. penodo y I..JUI.! no pu-.:d...: C:lmbJJr JurJ.nte la\ u.ia de L.1 anual! dad. 
Gt:neralmente el argumento pago Jnc!uye d c:JpitJI y el JnterC::,. pero no inc!u:-e ningun otroarancel o 
impUC:!ItO. 

\'a es el valor actual de la cantidad total de una scne de pagos t'uturos. 
\"f es el valor futuro o un saldo en efectiVO que dc~~a lograr después de efectuar el último pago. S1 el 
argumento vfsc:: omite, se asume que el valores O (por ejemplo. el valor futu'ro de un préstamo es 0)." 
Tipu es el nUmero O ó 1 e tndica e! vencimtento de los pagos. 
Estimar es la est¡mactón de la tasa de interés. 

S1 el argumento est1mar se om1te. se supone que es l 04!1o 

St T:\SA no converge. trate de usar dd"erentes valores para el argumento estimar. T.\SA generaln;.. ..: 
con\·erge st el argumento esttmar se encuentra entre O y l. 

TIR.:\'O.PER 

Devuelve la tasa 1ntema de retomo para un fluJO de caja que no es necesariamente periódiCO. 

Sintaxis 

TI R.:-; O. PERf•·alores; feclras; e.<timar) 

\'alurcs es una sene de flujos de caja_que corresponde a un cJkndano de pagos dctc:munado por d 
argumento fechas. El primer pago es·opcional y com:~ponJ.: Ji co~to o pago ~n que ~e mcurre .. al ·princ1p10 J~ 

!J in\·t:rsJón. Todos los pagos sucesivos 5e dcscuen:tan·b::tsJndo~~ ~n un año de 365 Ji as. 
FeChas .... es-un· calchdart'o de· feChas de pago qut: corr~~pondc a·[os:pagos del tluJO de caja. La~pnmera· fechl 
d..: pago indica el pnncipio del calendario de pagos. El rc~to de las li.:chas deben ser postcnores a é~ta. pero 

pueden-· :mr en cualquier orden. 
Estimar ¡,;s un número que se cree aprox1mado al resultado de la func1ón TIR.:"O.PER. 

TIRM 

DECFI-UNAM • '- .·_: 126 .. 
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Devuelve la tasa interna de retomo modificada para una serie de flujos de caja periódicos. TIRM toma en 
cuenta el costo de la invers1ón y el mterés obten1do por la reinversión del dinero. 

Sintaxis 

T lR \1 (l'alorcs: ta.\aJinanciumiento: ta!ia_rein ~·eniún) 

\'alurcs es una matnz o una rcfcrenc1a de celdas que contt.:ncn números. Estos nUmeras repn:sentan una 
~erie de pagos {\'J.lores neg:J.tt\O~) e 1ngresos {\alares po!'!iti\D~J 4_u.: ~e realizan t:n penados re~rulares. · 
Tasa_!inanciamicnto es la tasa de tntcrés que se pagJ ~obre el J¡ncro utilizado en los !lujos de caJa. 
Tasa rcinvers1ún es la tasa de 1ntcrés obtemda sobre \o:, !luJO) de caja a med1da que se reinv¡erten. 

T!R\f usa el orden de valores para interpretar el orden de los flujos de caJa. Asegúrese de Introducir los 
\'Jlores de los pJgos ..: 1ngresos en el orden deseado v con los s1gnos correctos (valores posnivos para 
1ngrcsoS en cl'ccti\'O :'valores neg:Hl\ os pJra pJgos -.:n .:li:ctl\0). 

T!R 

Den1elve la J 1nrema de retomo d~ una 1nvcrs10n. ~1n costos de linanciJCJOn o las ganancias por 
rctnvers!On representJda3 por los números Jd argumento valore3. E:,tos tlujos de caJa no tienen por que ser 
constantes. como es el caso en una anuahdad. La L:t:.J mterna de retorno equ1va\e a la ta~a de tnterC:s 
produc1da por un proyecto d~ Inversión con pagos (valores negati\O~) e ·mgresos (valores positivos) que 
ocurn:r. · :Jeríodo:-. rc~rulares 

Sintaxis 

f[R(,·u/ores: e.\limar) 

\'o¡lurcs es una. ITI.!trtz o rcfc.rcnc1a a ~.:c\Jas qu..: contcng.:.1n los numeras p;:ua lo~ <.:uJks se desea calí.:u!Jr IJ 

usJ 1ntema 1.k retorno. 

Estimar es un número que el t..suario estima que :,·e aprox1marJ al rc~ultado de TIR. 

~!Jcrosoft E:\cel utiliza una técnica itcrat¡\·a para el ci\culo J.: T!R. Comenzando con el argumento est1mar. 
T!R n:itcra d cálculo hasta que el resultado obtenido tcn;;a una exactitud de O.OOOOl'i'o. Si T!R no llega a un 
n..:~u\raJo después de 20 Intentos. devuelve el valor Jc error t>:;\T~t! 
En la mayoria de los casos no necesita proporciOnar d argumento e:, timar para el cálculo de TIR. S1 se omito: 
r...:l argumento estimar. se supondrá que es 0.1 ( 10%) 
S1 T!R Je"uc:lve el valor de error rl¡~t:\1!. o~¡....:. ..Jr no ~e aprox1ma a su est¡mac!On. realice un nue\'o 
1ntcnto con un valor diferenrc de: eshmar. 

Oc\1H:lve el ,·alor actual Jc una mvers¡ón. El valor actuJI -=~· d \J!or que tiene actualmente la suma Je unJ. 
~c;:ne Je pagos que ~-= e!'cctuarán en el futuro. Por CJr...:mplo. cuando toma dinero pn::,tado. 1: :.1nt1dad Jcl 
préstamo es el \'Jlor actual para el prestam1~ta. 

Sintaxis 

DECFI-UNAM •. '!.'-. 
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V A(tasa; nper; pago·; •f; tipo) 

Tasa es la tasa de interés por período. 
Nper C3 el número total de periodos en una anualidad. 
Pac.o es el pago que se efectúa en cada pcr.odo y que no camb1a durante la vida de la anualidad. Por lo 
gene.ral. el argumento pago incluye el capt1:1 ,;ltnterC:s pero no me luye ningún otro cargo o impuesto. 
\"( es el valor futuro o el saldo en cfccttvo que dcseJ. lograr después de efectuar el último pago. Si el 
Jrgumcnto vf se omJte. se asume que el valor es O (por CJcmplo. d valor futuro de un préstamo es 0). 
Tipo t:s el nUmero O ó 1 e Ind1ca el venctmiento de los pago:,. 

Obser;acJones 

Las sJgUJcntcs func10nes se aplican a anua!JJades: 

P.-\GO.I:"T. E:"TRE 
P.".GO. PR I:"C. E:"TRE 
VF 
VF.PL\:-.: 
PAGOI:"T 
P.\GO 

P.\GOPRI:" 
V.\ 
T.\S,\ 
TIR.\0 PER 
\"\,\SO P~R 

L"na anualidad es una senc de pagos con.,tantcs en cfcct¡\'O que ~e realiza du;::mtc un periodo continuo. 

En las funciones de anualidades. e! efectiVO que paga. por ejemplo. dcpó~Hos en cuentas de ahorros. ~·e 

representa con nUmeras negJtivos: el cfcct¡vo que recibe. por CJcmplo. cheques de diVIdendos. se reprc:1enta 
cun nUmeras po~JtJvos. Por ejemplo. un depósito de S 1000 en el banco. se representaría con el argumen!o. 
1000 s1 u~ red es el depositan o y ce ugumento 1000 ~~ u~ted es el banco. 

\"F.PLA .. 'I 

Oc\·uclvc el \a]ur futuru de un capital JnJC!Jl despuc~ Jc Jpl1car unJ ~ene 1.k tJ~d~ de 1ntcn!s compue~to L'sc 
\'[=.PL.·\:\ para calcular el valor futuro de una ¡n .. cr~LOn ~un una t:l~a \ anabk u aJu~tlble. 

Sintaxis 

VF. P LA. '>rcapil<ll: plwr_.<erie_úe_ta,a.<) 

Capital es el valor presente. 
Plan_scric_de_tasas es una m:Ítriz con L.1~ ta~a!l Jc tntcrb qu¡; ~e apla:an. 

Ob~ervac1ones 

S1 d·argumento caJ11tal.no es numénco. VF.PL\\'\''"Jc-.11dve.e\ \alar de c:rror.~t.¡~.-\LOR! 
Los valores del argumento plan_sene_dc_tasas puc:dcn )cr nUmeras o celdas en blanco: cualquier otro valor 
produciri1 un valor de error #¡VALOR! en VF.PL\:\ LJ~ celda!! en blanco ~e com1deran O (sin mterés). 

VF 
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Devuelve el valor futuro de una mvcrs1ón basándose en pagos pcnódicos constantes y en una tasa·dc mterés 
constante. 

Sintaxis 

VF (tma: nper; pu¡:o: t•a: tipo) 

Tasa ·.:s la tasa de 1nten::s por periodo. 
:"pcr ..;:, el nUmero total de pagos de una anualidad. 
Pa1;o es el pago que se efcctua cada periodo y que no puede cambtar durante la vigenc1a de.la anualidaJ. 
Generalmente. el argumento pago me luye el captta\ y cltnterc~ pero mngún otro arancel o tmpuesto 
\'a es el valor actual de la cJntidad total de una ~cric Je pagos futuros. Si el ar~..::- :nto va se omite. se 
considerará O. 

Dcvuc[\e e! \·alar n-:to actual rarJ un 11uJO Jc CJ)J. que no e:. ncccsanamente periódico. 

Sintaxis 

Tasa es !J ta:,a 1.k J-:-~·cucnto que se aphca a lo~ 11u¡o~ J..: c~jJ. 
\'alurcs es unJ ~-=ne de !lujOS de cap que corrc~ponde a un cJl.:ndan·o Jc pJg.os JctermtnadO por el 
Jrgumcnto fechas. El prim.:r p.1go e., ope¡onJI y corre~ ronde al co::.to o pago -:n que ::.e incurre JI pnnctpto Lh: 
la ¡nverstón. Todos los pagos suce~i\·as se dc::.cucn1an ba~Jndo::.c en un J.ño de 365 días. 
Fechas es un c~lcndJ.no de rcchas de pago que corre~ pon de a los pagO!!! de:! tlUJO de caja. La pnmcra t'cch.J. 
d..: pJ.go indica el principio del calendario de pagos. E! rc)to de la::. fechas deben ser postcnores a é::.ta. pe:-u 

pu;;Jcn ocurnr en cu.Il..¡uJcr on.kn. 

Dcn.lcl\C el vall'r neto pn:)entc de una tnvásil, J:.H·ur de t1ujos de cajJ qu..: no ttcncn que )er constant~o:s 
El \J.lor neto actuJ! de una tn\·ersión es el \alar que llenen unJ. ;)e : pJ.go!!l t'uturos (valore!!! negatl\O~I t.: 

lllg~· (\'J\ore) po~tttvos). 

Sintaxis 

\ ·~ ...\fttl\a; l'u/orl: 1'alorZ: ... ) 

)a r.!!!l la tasa de descuento durantc:.un t;...,,I\JÚO 

\ .tlur.l ;,\·alur2; ... . son· de:. La 29 argumentos que. rcprc~cntJn los pJgc~ e : n~re!!IO!I. 

\' .. l.!or l. \'Jlor:: ... deben tener la misma duración y ocumr .1! tin.1l de cJd:i periodo. 
\').';\usa el orden de valorl: valor:!: ... para tntcrprctJ.r.:! 0rdcn J¡; !o) llujos d.: caJa .. -\)egure:>e de 

tntroductr los \'JI ores Jc los pagos y de !os ingresos ¡;n .:1 urdc..:n .ldecuJdo. 
Los argumentos- que consisten en números. cc!d~) 'aci:h. \·;,dore:~ lóg¡cos o rcprc)entactones textualc~ Jc: 
nUmeras se cuentan: !os argumento~ que consJ~Icn en \'alares de error o texto que no se puede traductr J 

números ~e tgnoran. 

DECFI-UNAMc- .. ,., ,, 1 ~ ·~ 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA-Y FINANCIERA 

Si un argumen[o es una matriz o referencia. sólo se cons¡derar:ln los números en esa matriz o referencia. Las 
celdas vacías. valores lógicos. texto o valores de error de la rnatnz o rcfcrc::ncla se ignoran. 

Obser.:aciones 

La ¡nversión ~t\ comienza un periodo antes de la fecha del !lujO de caJa de valorl y tennina con el último 
!luJO di! caJa de la li::.ta. El calculo \'":\A se basa en !luJos de cajJ futuros. Si el pnmer tlujo de caja ocurre al 
1mcio del pnmer p.:rioJo. el pnmer valor se deberá agrcgJ.r al rc~ultaJo ~A. que no se incluye en los 
argumentos valores. Para obtener más inl'onnac¡ón. vea los .:Jcmplos a continuación. 

Sí n es el numero de flujos de caja de la lista de valores. la fórmula de V~ A es: 

\~A es similar a la func1ón V.-\ (valor actual). La pnncipal diferencia entre VA y V':'\ A es que V:\ permite 
que los tlUJOS de caJíl comiencen al final o al pnncip1o del perioJo . .-\ diferencia de los valores vanables de 
lluJOS de caJa en v:- \.los tlujos de caJa en V:\ dt:bcn permant:c.:rconstantes durante la Inversión. 
V:\ A tamb1Cn está rclac10nada con la !"unción T!R (tasa Interna de retomo). TIRes la tasa para la cual 'r.\.-\ 
es If,_"Ual a cero: V~\AITIR( ... 1: ... J=O. 

DECI':I-UNAM ;,, .. "' . . .. . , 
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LABORATORIO DE CAD COI5.0 

, 
l. INTRODUCCION 

ASPEL-COI es un sistema diseñado para capturar, procesar y mantener 
actualizada la información contable de su empresa en forma segura y confiable. 

1. PRINCIPALES FUNCIONES 

+ Catálogo de cuentas definible por la empresa. 
• Control de centros de costos (departamentalización). 
• Consultas y reportes de auxiliares mensuales y anuales. 
+ Consolidación de la contabilidad de varias empresas. 
• Editor de reportes para formatos particulares de impresión. 
+ Hoja de Cálculo. 
+ Presupuestos para cualquier tipo de cuenta. 
+ Pólizas de cierre anual. 
+ Inicio de nuevos periodos sin cerrar los anteriores. 

2. MÓDULOS DEL SISTEMA 

2 1 CATÁLOGO DE CUENTAS 

ASPEL-COI posee un catálogo de cuentas predefinido de acuerdo al orden 
seguido por los estados financieros convencionales, que puede ser adecuado a 
las necesidades propi·as de su empresa. 

Dentro del catálogo, es posible manejar hasta cinco niveles y once 
dígitos por cuenta, controlando los Centros de Costos que las afectan. 

Además permite llevar un seguimiento del presupuesto mensual, anual y 
acumulado, con el propósito de lleg~r a los objetivos programados al lniclo 
del ejercicio. 

2.2 PÓLIZAS . 

Permite controlar hasta doce diferentes tipos de pólizas, real izando 
automáticamente los ajustes de los saldos a todos los niveles. Por otra parte, 
es posible generar cuentas desde la captura de la póliza. 

ASPEL-COI realiza la contabilización de pólizas repetitivas para 
conceptos como renta, depreciaciones; etc. y toma la información contable 
originada en algún otro sistema de la linea ASPEL de asi requerirse. 

1 



LABORATORIO DE CAD 

2.3 AUXILIARES l\1ENSUALES Y ANUALES 

En este módulo es posible hacer consultas y 
anuales, de todos los asientos que han afectado los 
contables. 

2.4 REPORTES FINANCIEROS 

COI5.0 

reportes, mensuales o 
saldos de las cuentas 

A través de esta función, se imprime el Balance general, el Estado de 
Resultados y un resumen de movimientos a nivel mayor (Libro Mayor), los cuales 
pueden ser modificados en su forma a través de un sencillo editor incluido en· 
el sistema, que permite además crear toda una gama de reportes adicionales de 
acuerdo a las necesidades de su empresa. 

2.5 HOJA DE CÁLCULO 

ASPEL COI cuenta con una hoja de cálculo integrado que se asemeja al 
manejo convencional de las hojas de cálculo Lotus 1-2-3 y Quattro Pro. En ella 
podrá efectuar operaciones con su información contable, aplicar razones 
financieras, generar reportes de Ganancia y Pérdida inflacionaria, obtener 
gráficas comparativas, exportar datos a otras hojas de cálculo, etc. 

2.6 UTILERÍAS 

Este módulo cuenta con ayudas internas que permiten de forma automática 
efectuar la creación de nuevos periodos, cierre anual, traspaso de saldos y 
otras operaciones para el mantenimiento y control de su información. 

3:.1NTERFASEcC<m,QTRQS:SISTEMAS.ASPEL_ ... 

ASPEL-COI recibe la información que genera ASPEL-SAE, ASPEL-NOI, ASPEL­
CAF, y ASPEL-CAJA a través de pólizas de disco y desde aqui hacer la 
afectación ·contable correspondiente .. Además, ASPEL-BANCO se comunica 
directamente a los archivos de ASPEL-COI, haciendo los asientos de manera 
directa. 

2 . 
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LABORA TORIO DE CAD COIS.O 

II. REQUERIMIENTOS PARA UTILIZAR COI 

1. PASOS PARA ENTRAR AL SISTEMA COl 

a) Ingresar al sistema. Dependiendo de la unidad en que se encuentre 
instalado COI, se tecleará la siguiente instrucción: 

e:\> COI 

Enseguida el sistema presentará la siguiente pantalla: 

: 1 . ·: 1 .. 

... ' 

. . 

SISTEMA DE CONTABILIDAD !NTEGRAI. 

Versión S 02 ASPEL-COI .. 
• • .No .. de Serie CERPCDJOgl97 ;_., . 

Derechos Reservados 199-2 
A P E M E X S .• A. de· C.... V: 

.. ~-

.:·] Núinero·'de Empresa a trabajar. l. . l. 

'• .. : .: ' 

E:n al ·siStema: <Fl>'.· ayuda gen;,rál: <F.9>: ca'ieuladara .• 

ErS(J'N o lB~ co.;.,~tibÍe 

En seguida el usuario tendrá que teclear el número que él le asigne a 
cada una de las empresas que maneje, en éste caso se tecleó será 01, y 
posteriormente se oprimir& la tecla de <Enter>. 

3 



LABORATORIO DE CAD COI5.0 

b) Después aparecerá la siguiente pantalla solicitando la clave de acceso: 

. stirsMA DE c:amABrÚDAO rNTsGM~. 

Vers¡6n S.02 ASPEL-C:OI 
No.· de Serie ' CERPCD>O~l97 

Derechos Ré.Serv.3.do.s. '1992'· 
A. l' E. M E .x s ·. ,;;, · · 'ci., .· · .. é vé 

. · EMPRESA.Il<VALIDA,. S·A• DE C:'f.;. e 

· .. :.Si .~e eqUivoca teclee .. ~ y .empiece de nuevo . .'·: 

" ' " 

im~resoia··E·p·sor:r·,o -rsM· conlpa.tible ··· 

La clave que deberá teclear es FS o ASPELl (Clave maestra para la empresa 
uno), después presione la tecla de <Enter>. Esta clave de acceso podrá ser 
modificada a la vez que será posible dar de alta hasta 99 claves de usuario 
por cada empresa registrada dentro de COI. 

e) A continuación el sistema solicitará la unidad de disco y directorLo 
donde se encontrarán los archivos de datos. Indiquelo y oprima la tecla de 
<Enter>. 

d) La siguiente pantalla requiere la fecha de trabajo del sistema. En este 
punto se sugiere la fecha indicada al inicializar su equipo, pero puede ser 
modificada siguiendo el formato (DDMMAA), utilizando dos caracteres para cada 

·uno. Si decide aceptar la fecha mostrada, oprima la tecla <Enter>; en caso 
contrario teclee la nueva fecha. 

4 
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LABORATORIO DE CAD COI5.0 

La pantalla que aparece a continuación es el Menú Principal de COI: 

1 ;: t::at.á.loi}a -de·: cuentas .. · 
2·.· Pólizas. .. · · · 
). . Balanza de comprobación .:·.• .· :· · .. 
-4~ .Diario general .. .:·. :.·. ::._. 
S.· Auxiliare-s inensuales' y _anuales:, 
·6 ;. Reportes finanCliaroff . .' . · 
'1: Balanza· anuál y :consolidación 

:. -, g·.::·. Hoja de·· cálculo·. -~ · -
9': t1tilerías · · 

. o· .. Finalizar . 

S 
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LABORA TORIO DE CAD COI 5.0 

III. INSTALACIÓN DEL PROGRAMA DE COI 

• Instalar. Es la creac~on del primer mes contable, es decir, los primeros 
cinco archivos de trabajo. Asi como también establecer la forma de trabajo 
dentro del programa. 

Los cinco archivos que se van a generar son: 

- Catcl094.001 
- Catxl094.001 
- Polzl094.001 
- Polxl094.001 
- Movxl094.001 

Los nombres de los archivos se conforman de tres partes: 

l. El nombre del archivo 
2. El periodo o fecha de trabajo 
3. La empresa que se está manejando 

A) Catcl094.001.- Aqui es donde queda almacenado el catálogo de cuentas~ 
que se va a utilizar en COI son dos formas: una el estándar que crea el 
programa y dos el que el usuario va a crear (tiene 7750 cuentas). 

B) Catxl094.001.- Es la copia del catálogo original. 

C) Polzl094.001.- Aqui es donde se almacenan todas las pólizas 
realizadas en el mes (fecha, concepto, tipo, etc) 

D) Polxl094.001.- Es la copia de las pólizas. 

E:) Movxl094;001.- EEr"danda·.,a·van a enlistar, todos~· ros•- cargos' y· abonos 
realizados .dentro· da~·~la&·ipéllizas, para ir sacando los s~ldoa~·finalea· (cargos, 
abonos, .saldos· iniciales; saldos fin a les) . ... · · 

NOTA: La instalación se hace una sola vez. 
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LABORATORIO DE CAD COI5.0 

Ei sistema cuenta con dos maneras de definir lo·s parámetros que 
orientarán a su funcionamiento: Instalación automática o instalacióri manual. -

La primera tiene la ventaja de permitir un rápido inicio de las 
actividades y de crear automáticamente los archivos de datos. Por su parte, 
con la instalación manual se podrá definir en forma detallada los parámetros 
de operación del sistema. Si usted utiliza COI por primera vez, se le 
recomienda emplear la instalación automática. Una vez que se haya 
familiarizado con el sistema, podrá modificar algunos pa_rárnetros si lo desea, 
ingresando a la opción de 1. Instalación manual. ·· • 

Después de indicar la fecha de trabajo, COI enviará el siguiente mensaje: 

El sistema no ha sido instalado, ¿Desea instalarlo?: Si o No 

·Si se teclea "S", el sistema presentará una pantalla con los parámetros 
de !.Instalación Automática; como se presenta a continuación: 

rns~illaci6n automática 

:p~rámetros del. SiStema: 

No~ 'dígitos· para ·~1 niv~l : 1 
2 
3-· 
4 
5 

4 
. 3 
o 
() 

o 

El sistema pregunta-rá si los datos están correctos, si usted oprime "S" 
el sistema creará los primeros cinco archivos de trabajo, presentando la 
siguiente pantalla: 

Ina+ e 1 a e; 6p -,aut.oaá:tJ.ca.}o 

;· .Cat"álo9<> ·de :cu"e~tas · 
·Archivo de PÓlizas· 
··Archivo ·del r .N. P.c.' 

'!' 

7 ···. 

·. ·Creadó 
· · 'c.i'i!iada:·. 

·.creado.· 

-...:.:2! 
' 



LABORATORIO DE CAD 

Instalación del progra~a COI: 

C: \>COI 

No. de empresa: 01 

Clave de acceso: FB 

Fecha o periodo de trabajo: 

Menú Principal 

9. Utilerias 

3. Configuración e instalación 

2 • Instalación manual 

l. Parámetros del sistema 

r---~~------~~----~--------~--------------~·ínstalación manual ·¡ · ... · Paráméi:ros del · sistemá- · .,. .. · · · .. 

::_·¡ NO .. d!j¡itc,; . ¡¡ara el nivel ' l 4 · ti~partam~nte>s . . 1 lile> 
2 3 A¡ux~ por., facha ~·.tipo · Fecha 

: __ .. _.· .•.. _·.-_ 3 O contabilizar: en l!neao .l. Si --
L 4 o . 

CaptU;ra. de ~Uentas. ~on guión 
Redondeo d&· cantidades a pesos 
Captürá d& salde>· inicial . :·¡·:NO. dé' poÜiáá secuanciiü. · 
Poli()·.' 11nic:o< d•-·p6Uzas ., · · 
Alta::.aut •. dá.:c::taa~ ... e~t· traspase 
OpÚaci.ÓDHI184•da. a,iW.tQ;· _ ( ll) _ 
MéS .'dif.:<::íerre·· f±·scal·· t!!Mr 

':'Alt&:.·de ~entas ·en pólizas· 
Disco y direC:toric· de_ trabajo 

. 5 o. 
Si. 
No· 
Si.:. 
Si, 
No.· 
Si 
N e> 
12 
Si.·. 

? 

. l . 

2' 
l 
~ 
5 

-. _6. 

Dr 
.I!J 
.. ¡;g,._: 

.XX 
... ''.',·:· 

COI5.0 

A continuación el programa preguntará si están correctos los da.toa1 
Si/No y usted tecleará la S si es si o N si es no. 



LABORATORIO DE CAD COIS.O 

Después de realizar la instalación manual, usted debe crear los archivos 
individualmente, entrando de la siguiente forma: 

Menú Principal 

9. Utilerias 

3. Configuración e instalación 

2. Instalación manual 

2. Creación individual de archivos 

.. Cre.5ción· ~~ .. -archivas · 

En cada opción se le dará <Enter> para que haga la creación de archivos 
y a continuación en las opciones de l. Catálogo de cuentas, 3. Archivo del 
I.N.P.C. y 4. Archivos de rangos de Cuentas , le preguntará : 

- ¿ Desea el Catálogo estándar ? Si o No. 

Usted tecleará S si es si o N si es no, dependiendo de lo que usted 
desea. En las demás opciones sólo se le indicará : Proceso terminado y usted 
tecleará <Enter>. 

Después da definir los parámetros de configuración, COI estará listo 
para el inicio de las operaciones. 

9 
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LABORATORIO DE CAD COIS.O 

IV. CATÁLOGO DE CUENTAS 

Con este módulo se empezará a construir la contabilidad. Por eso es_ 
importante que defina su catálogo y después lo introduzca aqui. 

Mediante esta opción se le da el mantenimiento al catálogo de cuentas 
que se haya elegido. Al entrar al catálogo de cuentas ap~rece el siguiente 
menú: 

;··, CATALOGO DE CUENTAS ' 
l. Movimientos. 

':· 

2 • Consultias 

. ' 3 ., Reportes:.: 

o. Finalizar 
. •' ~ ' 

1. Movimientos. Si usted decidió no 
estándar. En esta opción podemos ingresar, 
las cuentas, mediante el siguiente menú: 

utilizar el catálogo de cue·ntas 
eliminar o cambiar información en 

1.1 Altas.- Agrega o ingresa cuentas. Al seleccionar esta opción, 
aparecerá la siguiente pantalla: 

:!· 

Alta i:!e éi.ientas --, 

' N\nii&tO <iíi! c~ei\ta ; <F2:>!/!' . 
'> :-· 

· ;i~'~,~<lé:,, .m,.· .;1lcumula1ii.va/T1et;alle~·L' .. ,,,,,, 
.. Def:!CZOiFÍ~ } ·•f:t•+ ' ¿:< ' ·· ;,o •<e~; 
Departamento {S. o N ) . 
Saldo inicial · 

. PresU:puest,o: .Mensual:: 
Anual· 
Ac\.umlladi> 

· .... ' .. _ .. 

10.' 

o 
'o .. 
o 
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DATOS NECESARIOS PARA DAR DE ALTA CUENTAS EN EL CATÁLOGO 

Número de cuenta.- Identificar la cuenta por medio de una clave 
alfabética, numérica o una combinación de ambas. 

- Tipo de cuenta.- Esta opción tiene dos alternativas que son: Detalle 
(es donde se realizan los asientos o movimientos en las pólizas) y Acumulativa 
(se guardan los totales de los saldos). 

- Descripción.- En esta opción se escribe el nombre o descripción de la 
cuenta. 

Departamento.- En esta opción se define si la cuenta manejará 
departamentos. 

- Saldo inicial.- En este campo debe teclear el saldo inicial de la 
cuenta; será positivo para las cuentas con saldo deudor, y negativo para las 
cuentas con saldo acreedor. 

Presupuesto.- Este puede ser tecleado o no, dependiendo de las 
-necesidades del usuario. Esta información es empleada por el sistema en el 
Catálogo de Cuentas para crear reportes de las cuentas mostrando su saldo 
presupuestado y el comparativo. 

a) Presupuesto Mensual.- Es el monto asignado para el periodo de 
trabajo. 

b) Presupuesto Anual.- Es el monto programado para todo el año. 

e) Presupuesto Acumulado.- Es un monto que se acumula conforme pasan los 
periodos, hasta que haya un mes de ajuste, inicializando los valores de cada 
saldo presupuestado. 

1.2 Bajas.- Borra o elimina cuentas. 

Si usted desea dar de baja alguna cuenta, tendrá que escoger esta opción. 
Al entrar a esta opción aparecerá la siguiente pantalla: 

¡, 

·,·. 

J Desea dar. de baja la:cuenta 

11 
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Para dar de baja alguna cuenta tiene que cumplir con las siguientes 
condiciones: 

* Tener saldo inicial y final igual a cero. 
* No tener cuentas dependientes a niveles más bajos, en status de Altas. 
* No tener movimientos de cargo o abono en el mes. 

Esto es porque debemos de evitar que se descuadre la contabilidad. 

1.3 Cambios .- Esta opción sirve para corregir errores ortográficos o 
para cuando se desea cambiar una cuenta de Acumulativa a de Detalle, deberá 
verificar que dicha cuenta no tenga cuentas de niveles inferiores que dependan 

.de ella, ya que si las hay, el sistema no permitirá hacer el cambio. 

2 •. Consultas. Mediante ésta opción se puede consultar en pantalla la 
información contenida en el Catálogo de cuentas. Al entrar a esta opción: 
muestra una pantalla semejante a la que aparece a continuación: 

·' 
1. CUentas· 

2. é:uentas~departamentos •· 

O. Finalizar. 

Al seleccionar la primer opc~on, el sistema solicitará el número de cuenta 
a consultar, y al teclear dicha cuenta el sistema desplegará una pantalla 
semejante a la de Altas, Bajas y Cambios, que contiene los datos detallados de 
la cuenta, como se muestra a continuación: 

,-----,..,---'-·.:.··-··-· --':--:-------,-,--'-· -·· ... .'."O&tall~ ·de l'a." cUenta 

1 Número d~. c11enta: • <F2> 1 1101~000 
AcumÜlativá.. · 
CAJA 

Tipo de·.cuent.a.: <F2>· 
Descripción 
:.~~ldO:·ini~ial ... ,..-<·: ... 
Preaupuéátó>o. MerisU&l.. · .:: .• ~: · ·· 

.1·· '::, :t'i~~t:· ~1;;;l~.J '.' 

12 .... 

.· .•.• o 
o:·· ...... ,. 
o .. ' ·:·' 

o 
·· .. :·:.::'-:···' .. · 

.. ·'·' .:::: .. · :: ... : "~:. .• 
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Si usted seleccionó la opción de Cuenta-Departamentos, solicitarA el número 
del departamento que desee, al hacerlo se obtiene una lista de las cuentas que 
desee revisar. Si quiere ver más a detalle el registro, oprima <Enter> y se 
desplegará toda la información de la cuenta. 

3. Reportes. Permite la obtención del catálogo de Cuentas, con toda su 
información. Al entrar a esta opción envia la siguiente pantalla: 

1 •.. " """"'" ., .. , 1 

. Detalle depto. (S o N). '1 

: ~ Desda· 

Tipo de reparte <F2> .,. F. Saldo Fipal 
• Totales ... .' ·(S .. o N)· Sl. . ··.e. 

Reporte de cuentas 

.Hasta 

:i'itulo dél reporte .1 catálogo con Saldo Final 

En el campo de Tipo de Reporte puede seleccionar: 

- El de saldo inicial (I) 
- El de saldo final (F) 
- El de presupuestos (P) 
- El comparativo de saldo final contra saldo del presupuesto (C) 
- El reporte de las descripciones sin saldos ·(N) 

Si desea el gran total de las cuentas incluidas teclee "S" en el campo de 
Totales, en caso contrario teclee "N". 

Usted le puede poner el titulo a su reporte, aunque COI le propone un 
titulo de acuerdo al tipo de reporte que se tratea 

lL 
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Esta opción 
consultarlo y 
cambios). 

V. PÓLIZAS 

permite dar mantenimiento al archivo : Polzmmaa.o'Ol; 
mandarlo a imprimir. {Mantenimiento dar . altas, 

asi como 
baja y 

La captura de pólizas es la única forma de realizar afectaciones a las 
cuentas del catálogo, por lo que en este módulo se realizan todos los asientos 
contables de la empresa. 

El menú de pólizas es tal como se muestra en la siguiente pantalla: 

1. Movimientos 

···2. Consultas. 

3. Reportes 

.. <~-. PóÚzaa. de ·.disco,: 

o. Finalizar 

1. Movimientos. Permite actualizar el archivo de Polzmmaa.OOl. Al elegir 
esta opción aparece el siguiente menú: 

,.---"'---...,--"-----, ... 
l. .. Altas 

2. ·Bajas· 

3. ·Cambio a:·· · 

•:· Ó~.: Fittálizar. 

14. 
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1.1 Altas.- Anexar o incluir pólizas ya sea de tipo (Dr) Diario, 
Ingresos (Ig) y Egresos (Eg). Para dar de alta alguna póliza es necesario la 
siguiente pantalla: 

:r---.,.,-..,.-,----------,----------,---,-....,. . ...,.. .. -. ·· Altá da pólizas . - · ¡. · Tipo <F2> 1 ' . . . •. , P61i za <FÚ .1 i. ' . Fecha 1 
Concepto . · 

'' .. 

· Descrípc:i6n. · 
No. partidas,:. .. TOTALE.s ... J 

.•· ...•. 
. . ·: .... ; 

Al empezar la captura de los datos generales de la póliza. Teclee la 
inicial del tipo de póliza Diario(Dr), Ingresos (Ig) y Egresos (Eg). 

Simplemente ponga el cursor en el tipo de póliza deseado y oprima <Enter>. 
una vez que ha determinado el tipo de póliza y asignó el número consecutivo, 
el cursor se posiciona en el campo de Fecha, la captura de esta fecha debe 
hacerse en el formato DDMHAA. El sistema verifica que esta fecha corresponda 
con el mes que se está trabajando, si la fecha está incorrecta el cursor no se 
moverá. 

Teclee el concepto general de la póliza con un max~mo de 60 caracteres por 
renglón y oprima <Enter> cuando termine o al final del renglón. 

CAPTURA DE LAS PARTIDAS 

Para poder capturar los movimientos o asientos contables de cada póliza se 
necesita la siguiente información: 

a) Número de cuenta de detalle que se va a afectar, si desea ver loa 
números de las cuentas. pued&'" solicitar ayuda al sistema con '.la. tecla:,.<F2>,"· se'· 
desplegará una ventana con al catálogg. y de la cual podr,á ·escoqer una cuent& 
colocando·.el ... cursor en+;·eUa··.y tecleando_ <Enter>~ 

Si la cuenta no se encuentra integrada en el catálogo de cuentas, u atad 
podrá darla de Alta con la tecla de función <FS>. 

15. 
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b) Número de Departamento. Si se decidió operar la contabilidad por 
departamentos se pide la captura con el número del mismo, para pasar al 
siguiente campo se debe de presionar <Enter>. 

e) Descripci6n de la partida.- En este campo usted podrá utilizar el 
mismo concepto que usó para la Descripción al inicio de la póliza, tendrá que 
teclear solamente <Enter>, o si desea modificar el concepto utilice las teclas 
de <flecha derecha> o.<flecha izquierda>. 

d) Importe de la partida Una vez que termin6 de teclear la 
descripción y oprimió la tecla <Enter>, el cursor queda a su derecha, aqui se 
~ecleará el importe correspondiente al Cargo o si va a ser Abono, en cuyo caso 
el cursor avanza al siguiente campo para que pueda teclear el importe 
correspondiente. 

Cuando termine de introducir la infor~ación necesaria de su póliza, debera 
teclear la tecla de función <FlO>, si la póliza cuadra, el sistema preguntará 
si los datos están correctos, si usted contesta "Si" el sistema grabará la 
póliza inmediatamente y actualizará los datos de las cuentas involucradas en 
la póliza; si conteSta "No" se rechazará la captura y podrá corregCr la 
información. 

1.2 Bajas.- Elimina 
opción es similar a la que 
tipo y el númer~ de póliza 

o suprime pólizas. La 
aparece en la opción de 
que desea dar de baja. 

pantalla que muestra esta ........... ~ 
Altas. Debe de capturar el 

1.3 Cambios.- COI por medio de esta opc~on, permite modificar los datos 
de las pólizas ya capturadas a excepción del tipo y número de las mismas. 
Cuando toma esta opción, aparecerá una pantalla similar a la de Altas. 

Al terminar debe de teclear <FlO> y a continuación el sistema le 
preguntará si ya terminó la edición, al teclearle "Si" se grabarán las 
modificaciOnes y si teclea "No" podrá volver a editar la póliza. 

2. Consultas.- Mediante esta opc LOn se visualizan todas las pólizas 
grabadas dentro del archivo de Polzmmaa.OOl. Esta opción nos permite ver todos 
los movimientos de cada cuenta 

En la pantalla aparecerán 
incluyendo el tipo de póliza 

Ejemplo: 

todas· las pólizas que se tengan registradas, 

l. Dr 
2. Ig . 
3. Ig 
4. Dr 
S. Eg 

~5 . .;., 
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J. Reportes.- (Impresión o emisión) Manda a impresión las pólizas 
grabadas en Polzmmaa.OOl. 

Esta opción tiene la siguiente pantalla: 

1. •· !Diisi6n ·.<te p6iizas 

2. Reportes·. del us~.ario 

3 •. Édici6n de formatos 

o. Finalizar· 

COIS.O 

3.1 Emisión de pólizas. La pantalla también le permite definir qué tipos 
de pólizas y el rango de número de pólizas que desea inclu;r· en el reporte. Si 
quiere que aparezcan todas las p6lizás, simplemente oprima <Enter> en cada uno 
de esos campos. 

El sistema cuenta con un formato estándar para la impresión de pólizas, que 
se encuentra registrado en el archivo ··EMIPZ.FTO'', dentro del disco de 
programas de ASPEL-COI. 

Las pólizas se emiten ordenando alfabéticamente los tipos de diario. 

Al terminar, el sistema solicita que se confirmen si están correctos los 
datos o no. Si selecciona ''Si'' se prepara la impresión, y si opta por _·'No·· se 
pueden volver a teclear los datos, o teclear <FlO> o <ESC> para regresar al 
menú anterior. 

....----'-'-'---'----- Impreai6n de polh.as 
Tipo ···· Número 

Póliza. inicial <1"2> ¡:·. 
· Póliza final·: <1"2> ·· 

. ··.:,~----;-
r 

· t)Ja.;; y dir~oria 1 a • 
l!'OJ:illa~ a únpl:'imir · EMIPs.:~PTO'C · · 

17 
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3.2 Reportes del usuario. 
dependiendo de sus necesidades 
sólo si su saldo final es mayor 

Usted podrá definir reportes que se requieran, 
de impresión. Por ~jemplo, imprimir la cuenta 
de N$ 1000.00. 

Reportes·del ueuartci 

.• .indique el noinbre del ardlivó que contiene 
>el :formato del reporte á: ser génerado . . - . . . : . . 

. . ~ 'iseo y dir~ct-~r io ., 1 a • 
Nombre del formato *.FTO 

3.3 Edición del· formato. Aqui se debe de teclear el nombre del archivo. 
que contiene el formato que se desea modificar. El formato estándar que 
contiene el sistema se denomina EMIPZ.FTO. Si desea modificarlo se le 
recomienda que haga una copia primero y que no empiece desde cero, sino que 
utilice este formato y lo vaya adaptando hasta obtener el formato deseado. 

ri----~--------~~-----E-d_4_·t_o~r--d_e __ f_o_r_m_a_t_o~s~A_s_pe __ l __ • ____ ~----------~~----jl . 
i Disco t/o subdirectorio l 

.... 
' !• 

•.fto 

Para el sist~ operativo del· .computado:.:; el área ele trabajo consta 
de'.·disco ... y. dir.ectorio •. Ej. • C•· oB•Y.·o· C•\CO.I :o .<ENTER>;. pa.ra .. que 

T ae·:·Pé>stcione e.n donde se encuentran eus'.árchrvoa de·· edición. · · 

4. Pólizas de Disco.- Su función es la de grabar pólizas que no estén 
saldadas (que no es igual la cantidad de cargos, que la de abonos). 

se pueden crear pólizas repetitivas para conceptos tales como renta o 
depreciación~ y se pueden capturar pólizas generadas por otros sistemas . 

. ,'•'' .o.· •. i. Altas· 
2 •. Cambios 

· .. · .. ·3. ·consultas .: · •· . .":. ·' · 
· 4. · contabilizaci6n.·:· .· . 
S. Emisión de póÚzae: · · 
O •. Finalizar · 

'! • 
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4.l.AIUs.- Por medio de la opción se pueden crear las pólizas de disco. 
Cada una de ellas debe tener su propLo nombre, bajo el cual se registrará en 
disco. Se recomienda que se tecleen los nombres de los archivos de pólizas con 
la terminación .POL ya que de esta manera serán fAcilmente identificables. 

Una vez que ha tecleado el directorio y nombre del archivo de la póliza 
de disco, se despliega la pantalla de captura de información siguiente. 

La forma de capturar la información de la póliza de disco es similar a 
la de una póliza normal. Existen únicamente dos diferencias. La primera es que 
en vez de tener número de póliza, se identifica con un nombre de archiva· en 

·disco; el número de póliza 'correcto se asignará en el momento en el que .se 
contabilice la póliza. La segunda diferencia es que en Fecha sólo se teclea el 
día del mes que corresponda. De esta manera, cuando se vaya a contabilizar la 
póliza, el sistema tomará el dia de la póliza más el mes y el año en que se 
esté trabajando para completar la fecha. En este tipo de pólizas al terminar. 
la captura puede ser que la póliza no cuadre y aun asi se registrará en disco. 
Cuando se desee contabilizar la póliza se deberá de cuadrar, porque entonces 
si lo requiere el sistema para que no se descuadre el catálogo y los 
auxiliares. 

4. 2. Cambios.- Permite hacer modificaciones a las pólizas de disco ya 
existentes. Para editar una póliza sólo deberá indicar la localización y el 
nombre del archivo a editar. 

Al teclear el nombre de una póliza existente, ésta aparecerá en la 
pantalla, y será visible el encabezado únicamente. Proceda a aceptar con 
<Enter> los datos que estén correctos, y a modificar aquellos que se desee. 

Al revisar el último renglón, el sistema permite que se termine la edición 
tecleando <FlO> o <Ese>, o que se agreguen'nuevos renglones con sólo teclear 
el número de la siguiente cuenta que se desea afectar. 

4.3. Consulus.- Al proporcionar correctamente el nombre de una póliza 
existente, aparecerá ésta en la pantalla en el mismo formato que el de Altas. 
Si la póliza tiene más información que la que se puede ver en pantalla, puede 
presionar las teclas <PgUp> y <PgDn>. Cuando termine de consultar la póliza 
teclee <FlO> o <Ese> para seleccionar otra póliza de disco. Al finalizar 
t'eclee <FlO> o <Ese> adicional para regresar al menú de Pólizas. 

4.4 •. ConUbilización de Pólizas· de~ Disco.- Esta opción permit&; integrar las 
póliza,.. de··disco· a la contabHidad. Es aqui donde verifica .. que· la• póliza 
cuadre- y que"' todos: ·sus demia ·datos estén correctos: para su -registro en la. 
contal:ril:idad;.·'.A:l sol•ic.-itar: esta opción·, ·el •,sistema• pedirá' como. primer. dato el 
nombre del archivo en el campo y su localización •. ASPEL - COI verifica la 
información campo por campo y le asigna un número de póliza consecutiva. 

Si la póliza no cuadra, será necesario editarla. Si la póliza cuadra, el 
sistema pregunta si la información está correcta. En caso afirmatlvo 
seleccione · "Si" para que el sistema grabe la póliza, y afecte contablemente 
las cuentas. ·si la respuesta es "No" podrá modificar la información como se 
indicó para la Modificación de Pólizas de Disco. 

· .. · 
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4.5. Emisión de Pólizas.- Esta opción generará un reporte de la póliza 
elegida. Puede utilizar <FS> para cambiar el destino de la impresión y otr.as 
características. 

Cuando selecciona esta opción, el sistema le pedirá el nombre de la 
póliza de disco que desea emitir. Se podrá teclear <Enter> para seleccionar un 
archivo con terminación ". Pol" de la ventana de ayuda. Después que se ha 
proporcionado el nombre de la póliza de disco, el sistema enviará un mensaje: 

• o 

"Están correctos los datos?: Si o No" 

20::' .. 
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VI. BALANZA DE COMPROBACIÓN 

Es el reporte con el cual se puede obtener el saldo final o actual de 
las cuentas. Su característica es que se pueda obtener información de un dia, 
hasta un mes completo. 

En caso de que requiera una balanza que contenga información de más de 
un mes, utilice el Módulo de Balanza Anual y Consolidación. 

1. Consultas 

2. Reportes 

o. Finalizar 

La opción de Consultas permite desplegar la Balanza de Comprobación por 
la pantalla, mientras que la opción de Reportes la emite por la impresora, 
pantalla o archivo en disco. 

l. Consultas.- Al seleccionar la opci6n de Consultas el m6dulo desphega 
la siguiente pantalla: 

1. cuentas 

2. cueritá.s-departamentos 
. . ' . 

o. Finalizar 

Cuentas.- Esta opc1.on permite consultar las cuentas con/sln 
departamentos. Cuando se selecciona esta opción aparece_ la siguiente pantalla: 

tt:t-~:· ~:~=~~: ~~~~-¡-
Sól? _c/mova. (S o N} 

2 ... .. 

' · .. .-:;:·· 
_,,: :_:_:··=-. __ -: .. · .... -~' 

No.·.··.· 
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En la pantalla anterior se introducirá el número de cuenta que se incluirán 
en la Balanza de Comprobación y el nivel de la Balanza, es decir, hasta que 
nivel del catálogo se considerarán las cuentas. Si teclea <Enter> para cada 
uno de los campos de número de cuenta, la Balanza se obtiene automáticamente 
el nivel de mayor detalle, o sea de auxiliar. · 

En seguida aparece la pantalla de cuentas escogidas, sus movimientos y su 
saldo actual. Finalmente, se hace la suma de los movimientos de las cuentas . 

. ·' .. 
. ·.-- . ' 

. . . ~ 
EMPRxiA ruvAr.roA. s,A. 'os c:v: : - . : ~- ~ ~ . 

:. . . _- . 

~sl'sr. co:r . s . o2 
SISTEMA DE CONTABILIDAÓ.rNTEGRAL 

. ·.,;-; '. . oetr94 . 

Balanza de comprobación consultas 

No. de Cuenta o .,¡, e H .. 1? .. ~·: r··· Salda. Actual 

llOl-000 ... O· ' ... o H>. a, a 
llOlcOOl ·o ' o ·¡o;au 
HOl-002·· o '' ·.0 6"000 . ·". 

11102-000·: .... ·o o 120,000 
r·102-00l o o GO,OOO 

1102-002 .o o 60,000 
1103-000 o o 22,000 

o o o 

2. Reportes.- Por medio de esta apeLan se pueden emitir reportes 
(impresora, pantalla o archivo en·ctisco) de la balanza de comprobación 

La pantalla a continuación es la que se muestra para la opción de 
Reportes: 

,..._.;.;..;.;....;._,··._·~ .. ··~··,.e···~ ... ,.;··""';.···;.· -~.;.......,....::._·_· ' RePQrte: d~ · bai~riZa · de-- compraba·~ i~~ -

·~ N~rc.'d~i.~~a~:.• <n>• 1 , .. oesda. ,.¡ .· . , Kast~," .• 

¡¡e¡¡rait:-..;.t.:r;r•.'!.;:~"" . 
Oepartauientó :: · <1"2> 
Nivel de balanza '<E2> 
S6lo cfmovs' ·(S o N) 
Titulo 4~l:.re¡,ort$ :. 

No 
Q 

2 
.No 

.·!: Balanza de comprob~di6n <at 31/0Ct/94, 
. '·.;: .... 

' ,··. 

. 

·~ ... 
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VII. DIARIO GENERAL 

Es el reporte que nos enlista todos los movimientos efectuados en un mes 
(pólizas). 

Para sus operación el módulo pide los datos de entrada en la siguiente 
pantalla: 

,_;=-"-.,-.,----"'-e-------=----_:,:· Diario general 

Tipo· · NÚI!lero ..•• 

P6liza. inici1Ü. <F2> 1· 
P6liza final .... <11'2> . . . . . 
Folio inicial ·· 1 

··Titulo del reP.,i:te ·. · 
l .. 

_Diario Gerteral 

.. : '. ', ..... 

a~'30/Nov/94 • 

Primero, indique el rango de pólizas que se incluirán en el reporte. 
Después, teclee las iniciales de la póliza inicial y final que identifican la 
clasificación de pólizas con las pólizas que desea empezar. Si desea empezar 
con la primera póliza, bastará oprimir <Enter>. 

A continuación el sistema pregunta por el Folio (página) con el que se 
iniciará el reporte. Posteriormente, el sistema propone un titulo del reporte, 
pero usted puede modificarlo. 

El 'sistema presentará la siguiente pantalla: 

; "PREPAllE SU• IMPRESOR¡ <ENTER> IMPRIME¡_ <JÚIC> O <FlO> .CANCELA , ... ) : 

Usted ·confi.rmar•,,=n·. <anter>c'cuando, esté listo para imprimir •.. · 

23 
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VIII. AUXILIARES MENSUALES 

Esta opción de Auxiliares Mensuales y Anuales nos sirve para consultar o 
reportar los movimientos de cada una de las cuentas del catálogo, de un mes o 
hasta de un año completo. A este reporte se le llama comúnmente Libro Mayor 
Auxiliar. 

Esta opción nos permite consultar por pantalla o por reporte, ya sea 
mensualmente o anualmente, además nos permite escoger todas las cuentas o sólo 
aquellas que tengan movimientos o también con sUs saldos históricos, y si se 
trata de reportes se puede definir si se quiere con corte de página o sin 
corte de página asi como el título del reporte. 

Al seleccionar esta opc~on aparecerá la siguiente pantalla, en la cual· 
se podrá realizar consultas por pantalla o un reporte impreso : 

¡; Consultas 
.. 

2; Reportes 

o' .Finalizar 
.. 
' 

1 • Consultas.- En esta opción el programa le pedirá los datos de No. de 
cuenta, departamento y periodo de los cuales se desea tener los auxiliares; y 
apareceráo la· siguiente pantalla·: 

conaulta de aüxilliores 

"'' 
., 

:;:•.__ • .. 
·-
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Si contesta con <Ente~> en los números de cuenta, el sistema supondrá 
que desea el auxiliar de todas las cuentas. con la tecla de función <F2> puede 
seleccionar el rango de cuentas, sólo tenga cuidado de que la primera cuenta 
tenga un número menor que la últimaa 

Al terminar de proporcionar los datos de ésta opción, aparecerá la 
siguiente pantalla: 

Auxiliare!! Cuentas 

No. de·cuenta Descripción . · .. Saldo a Nov/9.4: 

·.· ·;. 

'·> 

• ,'>. 
. . '· ; . 

Al consultar los auxiliares se mostrará una lista con todas las cuentas. 
En ella se muestran las cuentas, número y descripción, asi como su saldo 
final. 

Seleccionando con el cursor alguna de ellas, se desplegará una lista de 
las partidas que la afectan. También el programa cuenta con una función <F7> 
que despliega el saldo inicial dsl primer periodo, cargos y abonos da loa 
periodos asi como su saldo final. 

Si se elige· una :partida,. aparece" en 
pól'iza·· podrl· ~ escoger_- otra· partida ·con 
movimientos. 

pantalla. la póliza e-completa. En· ·la.-,. 
<Enter>'" Y::'· .. con!Nltar todoe •sueP·-

En consulta de auxiliares con un rango de dos o más meses, sólo podrl 
utilizar las flechas y las teclas especiales <Heme> y <PgDn>. 

25. 
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2. Reportes.- Como otras pantallas de captura, el programa permite 
modificar los campos sugeridos automáticamente. La mayoria de los campos son 
de fácil manejo 

Al entrar a esta opción el programa muestra la siguiente pantalla: 

Reporte de auxiliares 

Desde 

• ~;~a~:~~~~;a ~;~: [ • . O . 
·Periodo• . .<F2>: 1 1194 
corte de· página a nivel 
Sólo cuentas con saldo yfo 
Folio inicial del reporte 

."<F2> 
movs. · :·.(S/N) 

:,·. 
Titulo·· 1 'Réporte de aUXiliares 

. _Hasta 

1194 
l 
N 

1 

'' •. 

ASPEL - COI sugiere que el periodo sea el del mes de trabajo, qUe el 
corte de página sea al nivel de mayor, que se consideren las cuentas con y sin 
movimientos, que el del folio o página inicial sea la número 1 y el titulo del 
reporte. 

El corte de pag1na se refiere a la preferencia del usuario por un corte 
por cuenta auxiliar o cuenta de mayor. Si se pide el corte a cuenta de 
auxiliar, cada cuenta ocupará una hoja. Si se pide con corte a mayor, entonces 
el reporte saltará a una nueva hoja cada vez que se llegue a una cuenta de 
nivel mayor y asi para los demás niveles. 

En la opción de "Cuentas con Saldos y/o Movimientos" le permite incluir 
en los reportes s6lo las cuentas que han sido afectadas . 

-~·· ~ -

El' número'da'' f'alio. as: muy •. importante:· en· el~ momento· en·: el'. que· se·· imprimen:·. 
los auxiliares definitivos, ya· que se debe de llevar un folio consecutivo de 
todo el año para presentarlos ante la Secretaria de Hacienda. 

Después el programa presentará la siguiente pantalla: 

Están correctos· loe datos ?· i .s·i o No 

- -~ 

..· 
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Al confirmarlo, se le pedirá que prepare la impresora 

PREPARE· SU. IMPRESOR¡ <ENTER> IMPRIME¡ .. · <ESC> O <1'10> • cANC!t.A 

La función <FS> es para definir los parámetros de impresión y también 
para definir la salida. 

. . _. -
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IX. REPORTES FINANCIEROS 

Por medio de ésta opción se pueden obtener diferentes reportes. La 
correcta emisión de estos reportes dependerá de la clasificación de las 
cuentas de mayor dentro de los principales rubros del Activo, Pasivo y 
Capital. Esto se determina en el módulo de Utilerias, en rango de cuentas. 

La pantalla que presenta ésta opción es la siguiente: 

·.; •... 

. ¡; • Emúión de· reportes. ·.· : . 
.. .. '· 

. . h .. Edición de formatos· 

. o; Finalizar 

' .. :::· 

1. Emisión de Reportes.- La siguiente pantalla muestra que tipo de 
reportes es posible obtener mediante esta opción. 

··~·····Balance ·general ··. ·: ·. 
• Est.ai:ló de reisul tados· .· 
3·. · Reexpres ión de saldos ..... 

· .4. Libro mayor ·· 
. s· •. Reportes del usuario 
o;. Finalizar 

Si selecciona cualquiera de los cuatro reportes estándares, el sistema 
procederá a elaborarlos inmediatamente. Lo único que solicitará es qua se 
aliste la impresora para poder comenzar. En cualquiera de. elloa-se introduce 
como fecha el mes de trabajo,. y.· para elabora!'se se utilizan, I:os·-rangos de 
cuentas que el usuario define por medio del m6du1o · de .Utilerias 
Configw:aci.ó.n.;dal:c ai.atelll&o --Ranqos 'de ·cuentas. 

El sistema cuenta cOn tres reportes que se emiten con sólo 
sin necesidad de adaptación por el usuario: Balance General, 
resultados y el Libro Mayor. 

28 .. 
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l. Balance General.- Es el reporte que proporciona los totales de las 
cuentas de activo, pasivo y capital. Es posible obtener el Balance General 
cualquier dia del mes que esté transcurriendo, lo cual permite contar con 
cifras preliminares al cierre del mes. 

2. Estado de Resultados.- Es el reporte que refleja las pérdidas y 
ganancias obtenidas en la empresa. Puede ser emitido en cualquier momento del 
mes y proporciona la información del día, por. lo que es de gran utilidad 
conocer los resultados parciales o finales de la empresa. 

3. Reexpresión de saldos.- Este reporte refleja los saldos actuales de las 
cuentas aplicando el índice Nacional de Precios al consumidor, para reflejar 
el efecto de la inflación. 

4. Libro Diario.- Es el reporte que enlista los movimientos financieros de 
la empresa, para ser supervisados y saldados en Hacienda. 

5. Reporte del usuario.- Destruye el formato Emptz.fto. Si desea imprimir 
un reporte especial diseñado por el mismo usuario, bastará seleccionar la 
opción S del menú y entonces el sistema presentará la siguiente pantalla: 

29- _,. 



LABORATORIO DE CAD · COI5.0 

2. Editor de fonnatos.- Por medio de ésta opc~on, es posible la modificación 
de los formatos de reportes o la creación de nuevos formatos. 

Al seleccionar la opción de Edición de formatos desde el menú de Reportes 
Financieros, aparece la pantalla siguiente: 

S:dl.to~ ·de formatos Aspei ~ .. 

Dl.sc6·oj/o subdirectorio 

•. fto · 

Par á .ei' ·•ilstema operativo deL computador, él. área .c:ie trabajo. consta 
de disco:. y directorio •. Et. :. e: o B:\ o C: \COl o <ENTER>o para· q;ue 
se po'sic:ione en donde se ·.en.~U'entran sus arci~i'_'OS de ediCión. 

' ... ·.:) 
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X. BALANZA ANUAL Y CONSOLIDACIÓN 

Esta opción permite realizar dos procesos que permiten el manejo más 
completo de la información contable. 

El menú inicial de este módulo es el siguiente: 

........ 

'l.. sáÜn~a 

2. Consolidación. 

o. Finalizar 

l. Balanza anual.- Es la creación del archivo Cat9994.001 donde queda 
depositado el saldo actual o final de los meses que se hayan marcada;· para 
poderlo consultar o imprimir, primero se tiene que cambiar al mes 99 y entrar 
a Balanza de comprobación para consultarlo o bien imprimirlo. 

Para realizar el proceso, el sistema solicita lo sigu'iente: 

.Disco yfo subdirectorio 
·Disco yjo subdirectorio 
Nivel de cuenta 

• • Departamento·· ; 
' - . - - ' ' -·~··· .. 

Mes y año de la balanza 

fuente 
destino 

... <F2> 
· .. <F2>· 

··. <F2> 

A: 
At 
2 o .. 

o~sáf'· 
0194 ... 

Balariza,·ariual l 

. . 

H~~t:~ 
·1 1194 

J ·.ll'stán camct.os 'los· dilt.oa- ?' • Si a No; ¡:. 
.. ,.; .. ;,, .. , : ... ·.,:,;-

Primeramente, se tendrá que· indicar dónde. se·· ·Ioealirará·-.'" el':. nuevo 
catálogo; tendrá que teclear la unidad de disco y el directorio que utilizarl. 

El rango de fechas, no puede contener más de doce meses. En caso da que 
el periodo seleccionado incluya dos años diferentes y exista el periodo 13, el 
sistema lo·inéluirá automáticamente.· 

1 
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Para.la pregunta de acumulación en las cuentas al que desea la balanza, 
debe de presionar <F2>, y obtendrá una ventana de ayuda en· la que podrá 
seleccionar la opción que desee. Si solicita la balanza a nivel mayor, sólo se 
acumularán los movimientos de esas cuentas. Si solicita la balanza a nivel 
menor, se incluirán las cuentas de ese nivel y las cuentas del nivel mayor. 

Recuerde que la Balanza se archivará en disco con fecha del mes 99 del 
año en curso, por lo que deberá seleccionar la opción " Cambio de Mes ", para 
después ir a la opción de Balanza de Comprobación y hacer consulta, emitir 
reportes y también cargar pólizas adicionales. · 

2. Consolidación.- Es la opción en la que se puede concatenar o unir 
varias entidades o empresas; archivandO la información en el catálogo de 
cuentas de la empresa consolidada, pero sin contener las pólizas de cada una. 
de ellas, sino que solamente los totales de cargos y abonos. Es importante que 
este proceso se realice al estar trabajando con la empresa consolidadora. 

También puede generar un desglose de saldos y movimientos por empresa o 
centros de trabajo. 

Requisitos para realizar una consolidación: 

- Tener los archivos dispon~bles y ordenados en el disco. ,_ 
- Tener por lo menos dos empresas dadas de alta, con sus archivos de 
trabajo respectivamente. 

Para realizar la Consolidación, ·el programa solicita que se le indique 
qué compañias se van a tomar en cUenta, de la siguiente manera: 

con aoli<iac i6n 
. - . : . . ' . . ' . 

I:fiscc{y/o subdirectorio fuente ¡ 

· .. ~ff~~~,~~::~;~:~j~~~ ?~s~;~~~ 
A< 

-'•. 

A:."• ... · < 
Z Awiih:ar. · .. · 

tJet""·;·de"· etliprens:''elli· d&ptCet: <S/N) 
Na·.~-~ at.ccmaclidar · <F7"'· 1· O . • ·.• ·· 

: .... ·.:=:x···· ... :·:;:. . -· .... - . . ·· .. :.:.:.:: ..•. 

· h,p;;i&~ 'conéoli.<iadora •···· l 
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En la pregunta de consolidado por desglose se refiere si desea generar 
un desg~ose por empresa. 

En el campo de Número de Empresa a consolidar puede poner hasta 15 empresas 
que desee. 

Es muy importante que recuerde que al consolidar debe de estar 
trabajando con la empresa consolidadora, de lo contrario puede perder la 
información de la empresa sobre la cual realice la consolidación, ya que el 
sistema borra primero los archivos de la consolidación, para empezar desde 
cero. 

Al responder afirmativamente al 
información, se inicia la consolidación, 
necesarios. 

mensaje 
con una 

de con f irmac i6n 
búsqueda de los 

de la 
archivos 

cuando se tienen muchas empresas se pueden hacer consolidaciones 
intermedias y después consolidar los datos de las empresas consolidadoras en 
un gran total. Primero se consolida un grupo de empresas a una empresa, otro. 
grupo a otra empresa, etc. se puede trqbajar con esas empresas consolidadoraS 
individualmente e inclusive consolidarlas en otra empresa para obtener el 
total. 
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XI. HOJA DE CÁLCULO 

La hoja de cálculo de COI es semejante a las tradicionales, pero le 
permite manejar directamente la información de su contabilidad, para hacer 
cualquier tipo de análisis o reporte de manera más sencilla que en el editor 
de formatos. 

La hoja de cálculo realiza las operaciones aritméticas necesarias (por 
medio de fórmulas), además puede realizar operaciones lógicas del tipo "Si los 
Ingresos son mayores que los Egresos coloca su diferencia en el campo o 
"celda" de Utilidad, en caso contrario asigna un cero a ese campo". 

Tomando la opción 8 del Menú Principal se accesa al módulo de Hoja de 
Cálculo; aparecerá la siguiente pantalla: 

l 
2 

Al 

.: 3 . 

. ::4 
5 
6 
7 
a 
9 

10 
11 
12 
13 

.. 14' 
•:is 

16 
17 
18 
19 
20 

.'.A,. B e D 

'"'"!' 

Mea Nov/94 .,. .... . .•. · · - - · · 
. Fl-nelp· FA.:-:~,_.1'3:'-naw•, t.ua;:,¡;4;;.iiaport data no-~: .FlO;.;co.Numt.oéli:'c-exit 

Cada intersección de una columna con un renglón es una CELDA y se denota 
con la letra de la columna y el número del renglón. 
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Una gran ventaja al utilizar la Hoja de CAlculo es la facilidad con que 
puede volver a calcular toda una tabla con relaciones complejas entre sus 
elementos cuando cambia algunos de sus datos de entrada. 

El editor es una magnifica herramienta para procesos de reporte 
repetitivos y bien formalizados, mientras que la hoja de cálculo da una gran 
flexibilidad para hacer reportes y análisis rápidamente. 

La Hoja de Cálculo está diseñada para realizar un gran número de tareas 
con la información contable, pero si el usuario lo desea es posible exportar 
sus datos a cualquier hoja electrónica compatible con Lotus 1 2 3 o Quattro. 

Esta hoja contiene 15 columnas y 60 rengloqes y en cada una es posible 
introducir números, textos y fórmulas. 

También existe la.posibilidad de editar lo ya tecleado en una celda con la 
tecla <F3>. 

El Menú principal de la Hoja de Cálculo se abre al teclear "/" y muestra 
una serie de opciones a realizar sobre la hoja. 

Menú de la Hoja de Cál<ulo. 

·,·, 
1 HE~US 1 

r-¡ --,...-_..;:_·· _e_· .. +!--'---··_,· 1 . 

.... ¡..,.·."'G--'l-o .... b_a_l_....,, l Impresión 1· ... J .. Utile:daa. L 

.... :, .... 
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1. ARCHIVO 

Esta opción sirve para manejar los archivos de las hojas de cálculo que 
cree. Permite registrar, recuperar e importar/exportar las hojas a ·otros 
formatos de hojas de cálculo, como se muestra a continuación: 

·Guardar 
·.cárqar 
·.Nuevo 

Importar 
Exportar 

·.Finalizar 

* Guardar.- Graba la hoja, de cálculo con el nombre de archivo. El 
archivo puede componerse de un nombre principal de ocho letras y una extensión 
de hasta tres caracteEes separados por un punto. 

* Cargar.- Recupera un archivo de hoja de cálculo que 
previamente grabado. Si desea una lista de los archivos presentes en 
y directorio de_ trabajo teclee un nombre con. caracteres comodin 
<Enter>. 

ha 
la 
y 

sido 
unidad 
teclee_:_ ___ . 

* Nuevo.- Borra la hoja actual y restaura las operaciones originale~. 

* Importar.- Esta opción permite cargar un archivo de hoja de cálculo, 
ASPEL -COI versión 4.0 a ASPEL - COI versión 5.0. 

* Exportar.- Esta opción sirve para exportar un archivo de la hoja de 
cálculo a otros formatos, al seleccionar esta opción aparece la siguiente 
pantalla: 

LOtUS· 
ASCII 

1. LOTUS.- Crea un archivo de hoja de cálculo compatible con Quattro y 
Lotus 1 2 3. Sólo se envian números y texto con formato y anchos de columna. 
Las fórmulas son exportadas como textos. 

2. ASCII.- Crea un archivo de hoja de cálculo compatible a cualquier 
sistema que pue9a cargar archivos con formato ASCII. 
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* 'Finalizar.- La forma de salir de la hoja de cálcul'c es una excepción 
en COI COI. Utilizando la opci6n de "Finalizar" se regresa al menú 
principal de ASPEL COI. Si ha realizado cambios y no ha guardado su hoja, el 
sistema le envia el siguiente mensaje: 

"El archivo no ha sido guardado, desea grabarlo Si o No" 

Si teclea "S" pasará al menú de archivos para grabarlo. 

2. EDICIÓN 

Esta opcJ.on se refiere al manejo de conjuntos de celdas en una sol~ 
operacJ.on. Se deben de indicar los bloques o rangos de celdas para las· 
operaciones realizadas en esta opción y otras de la hoja de cálculo. Para 
seleccionar un bloque se coloca el cursor en una de las celdas que será uno de 
los vértices del bloque, se indica que esa es la celda tecleando un punto o 
<Enter>. A partir de ella se mueve el cursor en la dirección del vértice 
opuesto hasta alcanzar la celda-vértice, finalmente se lleva el cursor al 
último vértice y se termina con <Enter>. Este bloque será el bloque de trabajo 
para las operaciones. 

Al seleccionar esta opción aparecerá la siguiente pantalla: 

copiar·· 
Mover·.· 
Formatear 
Borrar· 
Renglón;·· 
columna . 

*' Copiar.-copia -un· blcqqa~da''.celdaa\a· partir. de otra celda. 

• Mover.- Mueve. un bloque .. de celdas, localiz&ndolo .a,partir ... de. otJ:a,c<Üda •. 

* Formatear.- Da una apariencia especial a los números. 

* Borrar.- Elimina un bloque de celdas. 

* Renglón/Columna.- Permite borrar, insertar y recalcular renglón/columna. 
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Las funciones de Copiar, Mover y Borrar se efectúan seleccionando los 
bloques adecuados. La función de Formatear tiene varias opciones: 

< :sin· mascariUa 
:+:<: .:. .. , 
Moriedá PH 
Poi"éentaje ('} 

* Sin mascanlla.- Los números permanecen en la forma en que fueron 
introducidos o calculados 

* "+ - .. - Los números se separan con comas para facilitar su 
lectura. 

* ~oneda .- Ant~pone un signo de pesos a los números del bloque 

• Porcentaje.- Presenta los númei:-os como porcentajes (multiplicándolos por 
cien) y les agrega un signo de porcentaje al final ( ' ). 

Algunas de las pantallas que mostrará el sistema son las siguientes, 
para dar el formato:~ -·, 

Bloque a Formatear 

Número ·de decimales 1 O .}: 

&atán correcto& los .dáto~ ?: 

La función de Renglón despliega un submenú con tres opciones, como se 
muestra a continuación: 

·,Borrar_·,·,-
·· · Insertar: : · 
· · .. Recalcular 
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• Borrar.- Elimina el renglón donde se encuentra el cursor. 

• Insertar.- Agrega un nuevo renglón a la hoja arriba del renglón donde se 
encuentra el cursor. 

• Recalcular.- Evalúa las fórmulas de la hoja de cálculo e indica el orden 
del recálculo. 

La opción Columnas nos lleva al submenú como se muestra a continuación 

1 
.J 

Fijar ancho 
Borrar· 
Insertar 
Recalcular 
Cambiar fecha 

* Fijar ancho.- Establece el número de caracteres que caben en una 
columna. Se selecciona con el cursor en la columna a modificar. El ancho puede 
ir desde 2 hasta 40 caracteres. El estándar es de 15 caracteres. 

* Borrar.- Elimina la columna en que se encuentra el cursor. 

* Insertar.- Agrega una nueva columna a la izquierda de la columna en 
que se encuentra el cursor. 

* Recalcular.- Evalúa las fórmulas de la hoja de cálculo e 
orden del recálculo. Se evalúa primero una columna completa y 
siguiente a la derecha. 

indica el 
luego la 

* Cambiar fecha.- Establece el mes y año del catálogo que se usarán en 
la columna en que se encuentra el cursor. Cada columna puede tener una fecha 
dj.ferente .. ~ Las columnas .pa.ra. las. cuales no se fije una fecha .. seguirán"·ap~randa 
con la. fecha de~ trabajo que .se .ten<¡a-.al accesar a la hoja de~ cálculo. 

También es posible cambiar la fecha de toda la ho.ja por medio de la opción 
Global - Cambiar la fecha. 

• 
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3. GRÁFICAS 

Esta opción permite elaborar gráficas de diferentes tipos. 

Al seleccionar esta opción, aparecerá la siguiente pantalla: 

Tipo BARRA 
serie lt 
serie Y 
Textos 
Imprimir. 

COB.O 

* Tipo.- Esta opción permite seleccionar el tipo de gr&fica que desea 
visualizar o imprimir. Hay tres tipos de gráficas 

Linea 
Barra 
Pastel 

* Serie Y - Son los elementos o valores para ser graficados. 

* serie X - Son las etiquetas de los elementos para lo mismo. 

.;:-. 

* Textos .. - Permite definir los textos y titulas de la gráfica, como primer. 
linea, Segunda'. linea, Titulo del eje de las "X" y Titulo del eje de las· "Y". 

* Imprimir.- Este comando se utiliza para seleccionar el dispositivo de 
salida de la gráfica que se desea visualizar. 

!le6ol.uci6n, . 
. ·. 

~;.St-m o IBM compatibl.e • • ila.jÍ!t . . 
Hl'!."Uaerjet II • ·l!a:)a 
In'. Matriz • Bajai. 
Epeon o IBM compatible ·Alta .. 

. HP Lis'!rjet II · ... · · 'Alta 
.-.... -· 
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4.GLOBAL 

Esta opción permite hacer modificaciones, pero no es como las opciones 
anteriores, ya que se aplica a toda la hoja y no a una columna o un bloque. 

El submenú de Global despliega la siguiente pantalla : 

· Fijar ancho 
Cambiar fecha 
·Borrar la boja 

.. Recalcular:·:: 

* Fijar ancho.- Modifica la amplitud de todas las columnas de la hoja,­
excepto aquellas que ya han sido modificadas individualmente. 

* Cambiar Fecha.- Cambia la fecha de trabajo para todas las columnas, 
excepto para las columnas que se les ha asignado un mes y año especifico. Este 
cambio es temporal, ya que si se sale y vuelve a entrar a la hoja de cálculo, 
la fecha global será la fecha de trabajo del mes en el que entró. 

* Borra la hoja.- Elimina todos los datos 
restablece las amplitudes de las columnas, fechas y 
a sus valores por omisión. 

contenidos en la hoJa y 
mascarillas de los números 

* Recalcular.- Indica la forma en que se deben evaluar las fórmulas de 
la hoja de cálculo. Las opciones del menú de recálculos son: 

- Manual/Automático.- Evalúa las fórmulas de la hoja de cálculo. La hoJa 
de cálculo nunca se recalcula automáticamente, a menos que se indique lo 
contrario en el menú global - recalcular, ya que para hojas con múltlples 
rangos, el recálculo es tardado. Se recomienda recalcular cada vez que term1ne 
de modificar su hoja, por medio de esta opción puede optar por recalcular 
automáticamente o manual. 

-··Por· colwnnaa.- Indica, el:· orden ·de .recálculo.· .Se evalúa• p'rimero una 
columna completa;y luego la.siguiente·a la derecha. 

Por renglones.- Indica el orden del recálCulo. Se evalúa primero el 
renglón y después el siguiente. 
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5. IMPRESIÓN 

Al seleccionar esta opción, el programa desplegará la siguiente pantalla: 

iniciar· · 
·Rango 'Al •• Al '> ' 
TiPo de letra nor~ii' 
copiaa 1 

* Iniciar.- Indica que puede proceder a imprimir cuando ya se han hecho 
las especificaciones. 

* Rango.- Sirve para determinar el rango o bloque de celdas a imprimir: 

* Tipo de letra.- Permite seleccionar letra condensada o letra normal. 

* Copias.- Aqu·i se puede especificar el número de veces que se quiere 
repetir l:a impresión, cada copia se separa con un salto de página.:.: 

L 

' ... 

---, 
' 
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6. UTILERÍAS 

Esta opción permite configurar la hoja de cálculo, elaborar hojas de 
aplicación en el manejo de Presupuestos de diferentes periodos y definir·otras 
hojas de aplicaciones dependiendo de las necesidades del usuario. Lo más 
importante es la actualización de presupuestos en sus archivos del Catálogo de 
Cuentas. · 

El menú de Utilerias tiene las siguientes opciones: 

. configuraCión 
· Presupuestos 
··.Generador ·de .hojas 

1. Configuración.- Permite definir los limites de la hoja de cálculo 
{número de renglones y columnas), y Cambiar el directorio de trabajo. 

El programa de COI presenta las siguiente pantalla: 

· Lúnites de la hoja 
Directorio· de datos 

* Límites de la hoja.- Permite definir el número de renglones y columnas, 
que se desean utilizar en la Hoja de Cálculo. 

,..;...====---·· .Lúnites 

renglones · 1 
de columnas 

128. 
32 

• Direct=i<> de datas.- Permite hacer el cambio del 
trabajo;· por· omisi6n se trabaja' con' el .directorio indicado 
(módulo· de, Utiled.as)- a .. al. .. ingresar ... a. ASPEL-COI. 
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2. Presupuestos.- Al seleccionar esta opción aparecer! la siguiente 
pantalla: 

captura .·· 
Actua.lizacUm:·.•· ' 

* Captura.- Al seleccionar Captura se despliega la siguiente pantalla: 

Número de cuenta.<F2> 
.. ··Periodo .... '<F2> 
: Nivel del rango.' ·~: · · · 
· ··saldo inicial .. ·· 

. Saldo final 
.. Presupuesto meil'sUal 

Presupuesto ariual· · 
... Presupuesto acumulado 

·Debe 
·Haber 

···:Renglón 
Columna ¡;· 

de inició 
de inició. 

,.'.-

(S o 
(S o 
(S o 
(S o 
(S o 
(S o 
(S o 

N) 
N) 
N) 
N) 
N) 
N) 
N) 

.-.;. 

. ...•. 1 

Con esta opción podemos tener un "modelo" de nuestro archivo en la hoja de 
cálculo y crear diversas aplicaciones tal como un balance general o un estado 
de resultados. Dentro de esta Opción existe una aplicación muy práctica, se 
pueden efectuar ciertos cálculos, de acuerdo a sus requerimientos y obtener 
las cifras correspondientes a los presupuestos de las cuentas. 

• Actualización.- Las cifras pueden modificarse en el catálogo de 
cuentas mediante la opci6n de Utilerias - Presupuestos - Actualización, del 
menú de Hoja de cálculo. Los únicos campos que pueden ser actualizados desde 
la hoja son el presupuesto anual ~ el mensual. 

La pantalla que aparac:er!.sar! la siguiente: 

-··· ' 
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XII. UTILERÍAS 

Este módulo permite al usuario efectuar procesos 
verificación y monitoreo de la contabilidad. Efectúa todo 
regeneración de archivos, creación de nuevos meses y otros 
que la operación de COI sea autosuficiente y adecuada. 

de mantenimiento, 
tipo de chequeos, 

procesos que hacen 

Las utilerias están agrupadas en tres opciones distintas, de acuerdo a su 
finalidad: la primera para asegurar la integridad de los datos, la segunda 
para controlar los procesos contables y la tercera para instalar y 
personalizar su sistema. 

1 Procesos 
1 especiales 

Menú de 1 Configuración 
Utilerías 1 del sistema 

¡ 

' Control 
de archivos 

1. PROCESOS ESPECIALES 

Estos procedimientos permiten la utilización de COI a través del tiempo y 
recuperan información perdida por fallas de energía. 

El menú de Procesos especiales es el que se presenta a continuacióri: 

· PrOcesos ESpEJciileS:··:: 
. . . . . .· 

'·''ti.i:Creacioned&. un nuevo mes'" 
;o :;: .. ;t.'. 'traspaso d& saldo& ·. . . , ·''' . 

·~~::f;..:{ l!O!:'J:"ado de movimiectO&··: .. ' ·:· · '· 
·':·fi'·R6C1.iperaci6n de archiVos:: . 
. S·~. Póliza de cierre anual'·.''· .... 
6 .. Diagn6stico para el traspaso 
·7 ;: .Contabilización · ·· · · 
a ... cambio de par iodi:> 

:·th Finalizar · · 
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·1.1 Creación de un nuevo mes.- Su función es la de generar los cinco 
archivos de trabajo de un nuevo mes, asi como dar el traspaso de saldos de un 
mes a otro. Cuando la captura de información del mes queda terminada, se 
deberá ejecutar esta opción para poder iniciar la captura de los movimientos 
del siguiente mes. Este proceso toma los saldos finales del mes de trabajo y 
genera un archivo que contiene el catálogo de cuentas del siguiente mes, co~ 
los saldos finales del mes fuente como saldos iniciales del nuevo mes. 

Al seleccionar esta opción aparece una pantalla como_la que se presenta a 
continuación: 

. Esta parte. /.del .sistema e:::a.::::a:: :::i::::r::riodo ·.l· .· .···. 
·:¡oS= archivOS :del Sigui9rite peiíOdó: 
0~ ser'n&ceSari~ pued8 removei. al disC~ de pr~9~amas­

· · ... de-l coi para :.·:es te proceso~ 

·:· .. Genera el catálogo de Ene/9S · · 

.Directorio destino . J a: 

Aqui deberá teclear la letra que identifica a la unidad de disco flexible 
o duro y el direc;:torio donde desea que se archive el nuevo catálogo de 
cuentas. Después de indicarle al sistema en que unidad trabajará, le pedirá 
que confirme si están correctos los datos. 

En el caso de que el sistema encuentre que ya existe el catálogo del 
siguiente mes, pedirá que se le indique si desea crearlo nuevamente. 

una vez creado el nuevo mes se deberá cambiar de fecha de traQajo para 
poder empezar la captura de pólizas. 

1.2 Traspaso de saldos.- Este proceso consiste en traspasar el saldo 
final como saldo inicial de un nuevo mes, o en la creación de un nuevo mes. se 
utiliza en casos de err·or en la creación de un nuevo mes, o en la correcc1ón 
de algún mes. 

Este proceso permite operar la contabilidad sin necesidad de efectuar un 
cierre cada mes~ Antes de cerrar un mes puede comenzar el siguiente y COI 
registrará. en él los saldos de las_ cuentas hasta el momento en que se .cr'eó .. , 
este•-nuevo. mas. .. 

La forma más segura de efectuar este proceso es verificar primero la 
congruencia de los saldos de los meses con la opción Diagnóstico de Traspasos, 
la cual indica si hay traspaso de saldos pendiente de efectuar. 

46. 
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Una vez identificados loa meses para los cuales no se ha hecho traspaso, 
podrá emplear esta opción de Traspaso de Saldos para que los saldos finales de 
un mes sean realmente los iniciales del siguiente. 

Usted podri traspasar saldos de varios meses sin tener que pedirselos uno 
por uno. Bastará que teclee el rango de fechas deseado y se efectuarán los 
traspasos correspondientes automáticamente, como se muestra a continuación: 

Tras~~~o del me~ <F2> 1·.· ·1194 
. Al met~.. . <F2> .1294 
Disco y directorio ·a: 

·Traspase:. de saldos ·j 

Las opciones de creac~on de un nuevo mes y traspaso de saldos permiten que 
se vaya avanzando de un mes a otro y sus saldos estén ligados. Note que al 
terminar de captura[_' información de un mes deberá crear el siguiente: para 
poder registrar_ pólizas. Si no lo hace el sistema indicará que los archi~os no 
existen. · 

1.3 Borrado de movimientos.- Esta opción nos permite borrar informacLón 
en los archivos de trabajo o bien solamente los saldos en algún mes. Esto 
puede necesitarse si se están realizando pruebas preliminares del sistema, o 
si se daño irreparablemente el archivo de pólizas y no se cuenta cOn un 
respaldo. 

l. Borra sol<,> mc:.vimientos .· 

2. Borra mov. y saldos inieh:ies· . 

Q; Finaliz.ar .. 

l. Borra sólo. mov.im.i.entos.- Borra-la"::infcrmación de mov:imientos· generados 
al catAlogo de cuentas -por· concepto de'·' pólizas .. y.-· repetir· la·- captura de loa 
datos del mea. 

2. Borra movimientos y saldos iniciales.- Borra los saldos iniciales, 
cual hace que el catAlogo de cuentas quede completamente en ceros. 
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. ' 

1.4 Recuperaci6D de archivos.- Este proceso puede utilizarse en caso de 
que se detecte alguna falla interna o externa de su equipo y se dañen los 
archivos de COI, a si con esta opción se recuperará la mayor parte de sus 
datos. 

Esta opción muestra el siguiente menú: 

1. catalogo de cuentas 

2. ·.Catálogo de. cuentas-departamentos 

3. ··P~l¿~B 
o. Finalizar 

En el proceso de recuperación de cualquier archivo consiste en recobrar la 
información hasta llegar al primer dato (registro) dañado y preguntará si 
desea continuar recuperando la información, eliminando el dato (registro) y 
continuando la recuperación hasta terminar de leer el archivo. 

En el caso del Archivo de Pólizas el proceso también borra los cargos y 
abonos que aparezcan en el catálogo de cuentas y reactualiza de las 
afectaciones de las pólizas que no estén dañadas, a las cuentas de detalle y 
hacia arriba a las cuentas acumulativas. Este proceso checa y actualiza las 
pólizas que están correctas y cuadradas dentro del archivo. 

1.5 Póliza de cierra anual.- Esta opción permite la creación automática 
de una póliza de disco, la cual va a contener la información del cierre del 
ejercicio fiscal. 

Esto se hace por medio de la siguiente pantalla: 

....... ,_. ,. 

N~; ~l~~r~am~~to .:iF2; 
·Cuenta de cierre· ·<1"2> 
DiEJco·· y directorio. 
Nombredel archivo 

l?ólizii de cierre anual 

Desda Huta. .. :· 

. ···,:, _ ... 

1 

1 :~LANUAL. POL 
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A todas las cuentas dentro del rango seleccionado se les harin cargas o 
abonos inversos al saldo que tengan, para dejarlas en ceros. El total que 
resulte se aplicará a la cuenta de resultados que indique el usuario. Esta 
puede ser la cuenta de Resultados de Ejercicios Anteriores o una cuenta de 
Resultados de los Meses Ante~iores, en caso de que se hagan mensualmente. 

Para que la póliza se registre en la contabilidad, se deber& ir al módulo 
de pólizas y ejecutar la opción de contabilización de pólizas de disco. 

1.6 Diagnóstico de traspasos.- Esta opción indica cuáles de los meses 
anteriores al mes de trabajo han sido modificados para que se realice el 
traspaso a los meses siguientes. 

Una vez que sepa qué meses requieren traspaso puede emplear la opc~on de 
Traspaso de Saldos de este mismo menú. Se deberá traspasar desde el primer mes 
que requiera traspaso hasta el último que haya creado. 

Para poder entrar a esta opción se tiene que estar en el último mes o 
periodo contable que ·.se haya grabado. '•1 

La pantalla que aparece al elegir esta opción es la siguiente: 

:Periodo. 

Ene 94 
Feb 94. 

· · Mar 94 
. Abr 94 
·.M.ay 94 

·· .'.Jun 94 
· ·.·.Jul 94 

Aqo 94: 
: sep·94. " 

·:::~E!!.) ·.· 

Diagnóstico de traspaso · · 

-~-~ No .-_eXt~te· 
No.existe 

el 
el 

NC> existe el 
· Nc¡ existe el 
No ·existe el 
No·existe el 

Status 

archivo>· 
archi,;o 
archivo 
archivo 
arc:hivo. 
archivo 

.No existe el archivo· 
No exista el archivo'-: 
N<>"·exiate el .. archivÓ:. 
No· exista el . arch.ivo ·· . 

·.·_,!fO·exiate el ar·chivo· •, .. · 
'"· : !ftguiénte- me& creado- • ··· • · 
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1.7 contabilizaci6n.- Permite actualizar el archivo de pólizas en caso 
de que el sistema esté configurado con contabilización fuera de linea. 

En caso de que el parámetro de Contabilización en linea esté apagado, 
enviará el siguiente mensaje: 

Está seguro que desea continuar ?: Si o No 

Si teclea "Si" se contabilizarán los movimientos de ese periodo, afectando 
el catálogo de cuenta¡¡~ en cargos y abonos. En caso contrario únicamente 
regresará al menú de procesos especiales. 

Esto le permite al usuario cargar una serie de pólizas sin contabilizar 
hasta que se hayan capturado varias, según las necesidades del usuario~ 

1.8 Cambio de periodo.- Permite pasar de un mes a otro sin necesidad de 
sali"r del sistema. 

Esta opción muestra la siguiente pantalla: 

1994 . . ... 1 
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2. CONFIGURACIÓN DEL SISTEMA 

Por medio de esta opc~on se define la forma de operación del sistema, se 
configura el impresor, se dan de alta las cuentas maestras para la interfase 
ASPEL-COI y se registran los datos de la empresa. 

El menú de Configuración e Instalación del sistema se muestra en la 
siguiente pantalla: 

config':'raci6n del sistema 

·1 •. lnstalac ión au.tomática · · 
·¡ 2· •. Instalación· manual .. 

. '·.¡ J. Tabla del· I.N.P.c. · 
4. Rangos de.cuentas 
S. Catálogo de departamentos. · 
6. Configuración del impresor . 
7. Datos de la empresa · 
a. Cambio de periodo 
9. Definición de usuarios 
O. Finalizar 

La opc~on de instalación de COI sirve para inicializar los archivos del 
sistema. Esta opción puede ser ejecutada para hacer cambios a los parámetros 
de operación, aun después de instalar el sistema por primera vez. La 
instalación del sistema puede ser: 

2.1 Instalación Automática: Debe solicitarse al ingresar por primera vez 
al sistema o al dar de alta una nueva empresa. Esta opción crea los cinco 
archivos de trabajo en el mes en que se vaya a empezar la contabilidad, asi 
como establecer la forma de trabajo en el programa. 

Al solicitar esta opción, aparecerá la siguiente pantalla: 

Parámetros del Sistema. 

No •• ~~i~~s pua.-,al"' .U:v;.l. ·: 
... "' '•:: ':,:.:~.--. • "•< 

l. 
2 
3 
4 
5 

· ... ,':-:';~:;~,¡i}txt;c;,< ' . : L. 
--~~-.'. ·' :: : .. _._. :._ . -_·_ <:: .. ::. 

C~p~~Í:~<íecuentas ~o~ guión 
· Manejo· de· departamentos 

· ·. Disco.·)i". direi:toiio de trabajo 
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? 
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La individualización del sistema se realiza con tres. opciones: la de 
Datos de la empresa, Rangos de Cuentas y Parámetros del Sistema. Los dos 
primeros deben ser revisados en los módulos correspondientes y los últimos se­
pueden teclear en este módulo. 

Nota: Se deberá hacer esta instalación para cada empresa. 

- Nivel de Cuentas.- Aqui se define cuántos niveles tendrá cada cuenta y 
cuántos dígitos tendrá cada nivel. Ejemplo: 

No. digitos para el nivel 1 
2 
3 

3 
3 
o 

4 o 
S O 

Aqui se tendrá dos niveles de tres dígitos cada uno; al teclear ceros en 
los niveles 3, 4 y S el sistema sabe que no se utilizarán sub-sub-cuentas ni 
sub-sub-sub-cuentas sino sólo Mayor y Auxiliar. 

En el catálogo estándar se puede utilizar, siempre y cuando los dos 
primeros niveles·tengan: 

nivel 1 = 4 digitos 
nivel 2 = 3 digitos 

Puede partir de este catálogo y adaptarlo poco a poco a sus necesidades, 
agregando o eliminando cuentas. 

- Captura de Cuentas con Guión.- El programa inserta un gu~on entre cada 
nivel de cuentas. Esto afecta la presentación y captura de las cuentas. El uso 
de guiones hace más fácil distinguir a qué nivel pertenece una cuenta, evita 
errores, y facilita la captura. 

- Manejo de Departamentos.- Esta opción permite al usuario manejar 
DEPARTAMENTOS, teniendo que dar de alta sus departamentos al catálogo del 
mismo en el módulo de Utilerias-Configuración del sistema-Catálogo de 
departamentos y definir sús cuentas departamentales en el Catálogo de cuentas 
para poder lograr un esquema de contabilización departamental. 

- Unidad de disco o Directorio.- Si desea que el sistema le·pregunte·.la< 
unidad. de disco y ... directoria;. en·;· qua.:. se· encuentran los .. ·datoa-.:.·;en,..eata:r-opción· 
usted debe teclear .un signo de interrogación (?); si. usted no desea que el 
sistema. la, preguntec·la. uni.dad. da disco da los. archivos, cada vez que ingresa a 
él·,, ·bastad• que··,tecl...,•en· este campo la letra que identifica a la unidad de 
disco y el directorio en los que siempre se encontrarán los archivos de datos. 
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2.2 Instalación Manual.- Esta opc~on permite modificar los datos 
registrados en la instalación automática. Este tipo de instalación le permite 
decidir en forma detallada sobre las características que definirán al sistema. 

Al elegir esta opción aparecerá la siguiente pantalla: 

.2. creaci6n individual de archivos 

, 3. Modit'ica·ci6n del CONFIG.sYS 

' · O. Finaliz~~ 

2.2.1. Parámetros 
Instalación Automática, 
operación y los tipos de 

del sistema.- Esta opción es similar a la de 
excepto porque en ella se definen las variables de 
póliza. Esta opción presenta la siguiente pantal·la: 

,;.,.;~....:. _____ ...;....;. __ ....:. __ :..c..:-,------'--'--'--- lnstalaéi6n manual 
Pa.,'&metrcis del. Sistema . .. , . . ... 

1 

1 

. . ' . - . --~ '. . .. : - . -

Nd. di<]ito~ para el ni.;.el : 1 4 oepartamentoi. 
2 3 Aux; por fecha • Ó·.tipo 
3 O contabilizar en···linea 
4 
5 

1 .·Captura. de cuentas ·con guión · 

o 
o 
Si 

·si 
si 

. , Tipos de pÓl_has 
. :·Redondeo •de •cantidades a· pesos· 

•. •.captura: de saldo. inicial' 
· Ná: de pÓlizas &eciúencial 
... Fol·ia único de·. pólizas .. 
· Alta aut• de .citas. en traspaso 

Opera(:ión MeS<d• ajuste ( 13) 
::·.Me·s <14.: eierre:.fucal.' {MM} -.;·. 

•~-~~~!~~#::f~:a;o 

Si 
Si 
Si 
No 
12 
Si._- . 

i> -

'·.:1•' 
.2. 
.3 .. 
4 
S 

·&·•· 

· or·· 
Ii;¡ 
Eg 
XX 

7 
a 
9 
10 
ll 

'.,,,.,, .. ;·,• ·-12· 
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- Redondeo de cantidades a pesos.- Al teclear "Si" en esta opción, el 
sistema no aceptará cifras con centavos en la captura de saldos o de pólizas. 

- Captura de saldo inicial.- Al teclear "Si" usted podrá -capturar· y 
editar los saldos iniciales de las cuentas. Al teclear "No" el sistema evitará 
que existan posibles diferencias en los saldos de un mes contra los de otros, 
o que se descuadre el catálogo de cuentas y no podrá capturar ni editar los 
saldos iniciales de las cuentas. 

·-Número de póliza secuencial.- Si usted teclea "Si", COI numerará las 
pólizas automáticamente al capturarlas. Si usted teclea "No", tendrá que 
introducir manualmente el número de póliza , asi que usted tendrá que llevar 
un control mayor para sus pólizas. 

- Folio único de pólizas.- Esta opc.Lon permite llevar un sólo número· 
consecutivo sin importar el tipo de póliza. 

- Alta automática de cuentas en traspaso.- Si toma esta opc.Lon, COI dará 
de alta automáticamente alguna. nueva cuenta (en el catálogo) que no se hizo 
en los meses anteriores y le traspasará los saldos. 

El riesgo de la alta automática radica en que se puede dar de alta una 
cuenta en enero, no tenerla en febrero o marzo, y haber dado de alta una 
cuenta con ese mismo número para otro concepto en abril. Al hacer el traspaso 
con la alta automática creará la cuenta en febrero y marzo y traspasará el 
saldo a abril, mezclando así dos conceptos en un mismo número de cuenta. 

- Operación mes de Ajuste (13).- Esta opción le permite crear un mes de 
ajuste que será identificado como el mes 13. Este mes permite hacer pólizas de 
ajuste o registrar la póliza de cierre de ejercicio sin que se mezcle con su 
información del último mes. 

- Mes de cierre Fiscal.- Este mes de cierre fiscal se indica con un 
número de dos dígitos. Por ejemplo, si su mes de cierre anual es marzo, 
entonces el sistema sabrá que el mes de ajuste estA entre marzo y abril. 

- Alta de Cuentas en P6lizas.- Esta opción le permite registrar cuentas 
de detalle con la_ funci6n <FS>, es-.decir, permite dar de alta cuentas desda 
pólizas. 

- Awdliarea pcrr·>f-·a tipo.- con esta opción, el' sistema•,:,nos. perm«• ,,,., .. ,, 
tener ordenada la información de pólizas por fecha y"facilitará la consulta en 
auxiliares en la lista de pólizas (ordenados por fecha). 
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-'contabilización en linea.- Este parámetro permite la contabilización 
en linea (automáticamente). 

- Tipos de pólizas.- Los tipos de pólizas más comunes son "Dr" para las 
de Diario; "Ig" de Ingresos y "Eg" de Egresos. El sistema cuenta con 12 campos 
en los cuales se pued_en definir las distintas clasificaciones de las pólizas 
para la elaboración de libros diarios. 

2.2.2. Creación Individual de Archivos.- Con esta opción, se pueden 
crear los archivos de COI en forma manual. A continuación se presenta la 
pantalla que muestra los archivos que se pueden crear con est·a o pe i6n: 

creación de archivo a·' .... , .. , .. 

: ·1. Archivo de cuentas 
:. 2, Archivo de pólizas 
.J; Archivo del I.N.P.C. 
·.4. Archivo de rangos de cuentas 
.·s·. Archi"o de departamentos· 

:·.·6. Archivo de 'cuentas-departamentos: 
·ó:· .. Finalizar . . ·:• · 

.r ... 

2. 2. 3. ModificJ.ción del Conf ig. sys.- El archivo contiene instrucciones 
que permiten configurar su computadora. Cada vez que arranca la- máquina el 
sistema operativo lo lee, siempre lo busca en el directorio raiz. · Si el 
sistema operativo no. lo encuentra asigna valores por orñisión. 

,..,.-,.,.-------"'-""'-'--''------ Modificaci6n.-det archivo CONFIG.SYS 

1 

1 
. ,: .. · 
.· -: l
. . . .. 

Si :: el· disco del .sistema operativo, · no se 
encuentra en la unidad a seleccionar, 
introd{lccalc> ANTES de continuar •. · 

-~trael 

. ; í'. 
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2.3 La Tabla de Índices Nacionales de Precios al Consumidor (I.N.P.C.) 
sirve para reexpresar la contabilidad de una empresa, en base a los cambios 
producidos por la inflación (e incluso de deflación) .. 

Los índices en la tabla se encuentran en términos absolutos (no en 
porcentajes) y aparecen desde 1950. Estos índices son publicados por el Banco 
de México en el Diario Oficial, cada mes. 

Para ver los índices de un año, deberá teclear el año o elegirlo de la 
ayuda <F2>. Además podrá cambiar o agregar índices. Para efectuar cambios y 
altas a la tabla se debe seleccionar la opción de Movimientos, y se desplegará 
la siguiente pantalla: 

l
r--":-"'-----"'-"'-------- Tabla del I.N •. P.c~ Af\o 199.4. 

· · E~erÓ. . Julio 1 · · 
Febrero Agosto · .•. · 

Marzé:>. septiembre 1 
Abril octubre· · 
Mayo·' Noviembre 
Junio Diciembre 1 

... , ., . . ~·' 

2. 4 Rangos de Cuentas.- Los rangos de 
cuentas contables en grupos de cuentas como 
Los rangos son secuenciales y es posible 
diferentes. 

cuentas sirven para agrupar las 
Activo circulante, Capital, etc. 
dar de alta hasta 999 rangos 

Al momento de la instalación, el sistema crea un catálogo de rangos para 
los reportes estándar. 

Dicha actualización se hace por medio de las siguientes opciones: 

l. Altas 
..... :.: ~ .. 
2. ca.iibioa · 

. l ... ".Reportes . 

·. '(i~' Finalizar , . 
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2.4.1 Altas.- Sirve para indicar los rangos; estos rangos se determinan 
con sólo teclear el número de la primera y última cuenta del catálogo que se 
incluirá en cada clasificación. 

Al dar de alta se muestra la siguiente pantalla: 

,...----.::.:..-'-------,-,.--- Alta de· rango de. c.uentas 
. ' .. ' 

•· ··.No. ·.,¡~·· aa.i>gó < • · · · .¡ •· 36 
.· ..... :.; 

::·:. ,·. 

.... ;, ... 

Con la tecla de función <F2> puede escoger cuentas del catálogo con sólo 
colocar el cursor y teclear <Enter>. El número de rango se asigna 
automáticamente y el usuario establece la descripción con que lo identificará. 

2.4 .2 cambios .- Modific'ar un rango 
crearlo, sólo tome la opción "Cambios" en 
aparecerá una l~sta de rangos como la que se 

conÚguraci6n del: sistema 

de cuentas es más sencillo que 
el menú de Rangos de Cuentas y 
muestra a continuación: 

Cambios 

· ·• • (;uenta inicial :c:uenta final 

001 Activ~··cú~iante 
oo2. . Activo Fijn . 
003 · ·Activó .t>if&i"ido. 
004 : . Pasivo Circulante •.... 
OOS··.·.·. · Pasivo.•il.~rgo l'laza:· ..•. 
oo6 .. · · paeivo Diferido · 

.•• gg~ : .· •. ~:!::~_:,) ..... ·.· ... : .. 
009•·•·•·· :. ·• . coeto•de·••v&ntaa · . . 

· 010 • onto$ ·<~e operación ·· .. · 
. Oll.•· .. , ..• ·· .;• .. ota:oa.Ingra-.•yHilaatca,:·· :.:,• 

.1100-000 
1200-000. 
lJ00-000' • 
2100"'0P.O ·· 
2:200-000 

. 2300.;.000 
'3000~000 

. 4000.;.000 
S000-000. 
6000-0QO. 
70oo-0óó ·.· . 

·aooo.:.ooo · .... : .. :·e:.: . 

1199-9991 
1299-999 
lJ99-999 
2199-999 
2299-999 

.2399-999 
3999-999 
4999-999 
5999-999 
6999-999 

• ..•... 7999-999 
8999-999 

-· ~ .. 

o··.1. z .. ·.· .. ·,·.• •.•• ; .•• '.: ... ·,·• ..• : .. •.·· ... • •· .• ;'···.· .. ··.· .. aa •. : ....• ·•.··.•.··.•.·.·· .• •.·.·Y···.·. ~0::\.:~·:,~~;;:,.: · · ···· · · . . . . ~ .. :. ·~.'. ·. ·,.-. ·'?~~;~·<f~~:r.~-0~ ~·.:::~:·;::;,., '· ,.ú :· ,, .. ' 
L;...,.,.;..:.;.o~.-8 ... ::..;;;;.;. ... ~. ~ .. ~ .. + ..... ";;:.; ... ~. ~~~~~~&':-':'~~~~_;.:_ _ ___.J.~-
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Tiene que seleccionar el rango que desea modificar colocando el cursor en 
dicho rango, para después darle <Enter>; a continuación aparecerá una pantalla 
como la de Altas, y podrá hacer la modificación que usted desee, con excepción 
del número de rango. 

2.4.3 Reportes Si 
cuenta, seleccione esta opción 
confirme su decisión de imprimir 

desea un reporte escrito de 
después prepare su impresora 

dicho reporte. 

los 
y 

rangos de 
finalmente 

2.5 Catálogo 
departamentos que 
siguiente pantalla: 

de Departamentos 
se incluir4n en las 

En esta opción se 
cuentas. Esta opción 

definen 
presenta 

los 
la 

l. Altas 

. 2. Cambios .... 

3. Reportes 

o. Finalizar 

2.5.1 Altas .- Para asignar el departamento alguna cuenta es necesario 
empezar por darlos de alta, para dar de alta algún departamento, el programa 
nos presenta la siguiente pantalla: 

1 
D<UI~~lpei6¡., ;::~:,; ' . 

. · .... :~tfY~~~;~:trt~~:~úA:< :::::~· :i_, ::.>·:. ·, .... '> ... ·.-

El número del departamento, es 
descripción es dada por el usuario, 
datos están correctos e no. 

Alta 

designado por el 
después se tiene 
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2.5.2 Cambios Esta opción nos permite hacer 'modificaciones al 
Catálogo de departamentos, presentándonos la siguiente pantalla: 

COnf l.guraci6n del sistema riepartament6i¡. Cambios' 

No. 

. OÓl 

002 
003 

· Descripción 

tiÍRECCIÓII GWRAL 
FINANZAS · . ·., . 
MERCADOTECNIA:· 

.· :·. 

'. 
.. ~ ' -': 

· ... : 

Tiene que poner el cursor en la opción que usted desee modificar y darle 
<Enter>, en seguida aparecerá una pantalla como la de Altas, en la cual podrá 
cambiar la descripción. 

2.5.3 Reportes .- Si desea tener un reporte escrito de los departamentos 
existentes, debe de seleccionar esta opción, preparar la impresora y confirmar 
la decisión de emitir el reporte. 

La pantalla que muestra esta opción es la siguiente: 

Desde· · Hasta· .. : 
Departamento 1 1 · ·. 1 a · '; 

. :-:-:' .. 

En esta pantalla usted escogerá los departamentos a imprimir. 

-- - ... ~ 1 

' 
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2.6 Configuración del impresor .- Esta opc~on nos permite configurar el 
programa al tipo de impresora que se maneje en la empresa. Si al configurar el 
impresor selecciona alguna de las opciones de la lista, el sistema quedará 
configurado automáticamente; pero si su impresora es distinta, deberá 
localizar en su manual el código utilizado para los tipos de letra normal 
y condensada, y traducir las secuencias de escape con la tabla ASCII que 
también se encuentra en el manual de su impresor. 

COI presenta un listado de impresoras, como se muestra a continuación: 

contiquraci6ri: imp.:esor · 

Define otro . impresO'..: 
l EPSON o IBM.compatibl~ 
2 ZlOOO Y ZlSOO ATI :•. 
3 ENTEIA 180 
4 ATI.II o Argos 
s · ATr· I I ·Junior. : 
6 HP ·LaserJet :ri. 
7 HP 82906-A. 
8 HP 2933/34 · . 

1 

:. : 1· 

Para configurar el impresor se muestra una pantalla similar a la siguiente: 

,.:-..,..:.;_..,..:._.;.;;..:_...:__ __ -:;_;_ __ "'":-_:_....:._:_;_,;....:.....; __ . ·,.:.: oe fi'ni ci6ri d& iinpr e sor , . 
. . c6ntiguraci6n de nueva impresora . . r 

·.Modelo dei" impresO~ .. · {Modelo de la .impresor~::·~ utili~·~r) 
· Se e u QOCi as:· 

ASCII: 10 CPI .' ,. 
ASCII 16 CPI 
Inicie 

Déstino 

r 
1 

(Taínano de la' letra aJ;::'iinprimir ... ;lO car,.ct•>res-) 
(Tamano de Ia: letra al.: iioprimü ·:~16 caracteres-) 
(Irldicaci6n de·. lo que ·Se. desea. ql:Je· el impresor 
raalica al mO!Dento de·· ehviu un ·a imprimir} 

(Indicación de· salida o:liil. reporte·· Y" sea :Por (I 1 
.impresora, (P)·pantalla:o :10r·discoL · .. 

(} · ( Indrcaci6n ·de CUáritaS:' :i!n&a'S ··.sé deberán es­
. cribir &n' una ba'fa¡ 

O. (Indicación de cuántas líneas deben'existir 
· · éntre el· final dé'.la hoja· y··al últii!IO dato 

... ·... .· .· . ::· .. ·- · - .- .. :···,. . . .··escrito por la impresora) , : · · . . · 

.. }~;~~!~~;;;f,' ~{~~!o~~e;~o:"~!~:d :r:f~:\~:f;~~~ ió~" 
·'.('.: , ........ ' ' ... ::-:;~·:':·-.-·:forma local' or·en red}" .. :'·. ,· ~·.:.-,·_· ···, 

· ·:· ·: . :-'cada ·:"Se<:tianci a: deb&: ser t 6cl ea da con· TRES· ~~·gi tO~ ,.:. :- s ~~~da: .poi~ UN­
. ESPAéió,: para cáda valor. ASCII. 

60 .. 
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i 

2.7 Datos de la empresa .- Por medio de esta opc~on se definen los datos 
generales de la empresa, como puede ser el nombre de la empresa, clave de 
alta, dirección, población, números legales de registro, etc. Para cambiar el 
nombre de la empresa pida la clave de alta a su . distribuidor, quien se la 
dará si cumple con la licencia de uso del sistema. 

Al elegir esta opción, el sistema le preguntará el número de la empresa a 
trabajar, después le solicitará la clave de acceso que corresponde a dicha 
empresa, y a continuación aparecerá la sig~iente pantalla: 

L. cambios·a la empresa ·, 

2 •. Alta de· empresas: 

' O •. Í>ínalizar 

2. 7.1 Cambios a la empresa . - Por medio de esta opcl.on, se podrán·.~hacer 
modificaciones a la empresa indicada al ingresar a esta opción. La pantalla a 
la cual se le harán cambios será la que a continuación se presenta: 

-,, ..... ,. 

No. de Empresa 
No. de sed& 

. 1 Rat:ón So e ial 

:, Datos Gane:rates 
001 
CERI?CD309197. 

. Dirección DtreééiÓn de lá empresa . 
•. ,C1ave de Alta 

Población· · PÓblaeión de la empres'a 
!(F.C. · · 1 RFC de la·empresa ...... , ..... ,' 
Reg. ast'ektal_ Reg'; Estatal. de la empresa_. .. . 
Cláve maestra· . · ASPSt.7 .. · . 

·'<:~los.- :a ·l_a.':~·~pr_asa -~~ 
., . '• 

Para cambiar el nombre. da.·la emp_reaa pida la clave; para _cada. cla.va. hay un 
vector que define a cuáles módulos tendrá acceso. 

5h.-
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2:7.2 Alta de empresas .- con esta opci6n usted podr& registrar los 
datos de una nueva empresa a trabajar. La información que se necesita para dar 
de alta una empresa es la que a continuación se presenta: 

r:·· 'c.:. .. c.:.·-,.-~'--..:.c'-'-.,..::.c.:.c.:.c...........;_,_.,.-.:........:.-----'-...,-,:.;.:..-..,...-'·;:..;". ·. Alta, da Emí:>.rasa 
"~~;:.de 'E:mpresa 

0
.
02 

:Datos Generales·.· ''v,.. 

fNo; de seriE> CERPCDl09197 
. fRa.z6n S<>cial. . (Nombre o ·raz6n social de la empresa a:: incluir) 
ClaVe-d-&:~lta :(Est·ac·es.:.Proporcionada por Su diStribuidor~·-·:--
D~:r;-ec:::ci6n·.. (Dirección de la empresa) 
Población.· (Población de la empresa) 
R.F.e. (R.F.C. da la empresá) · ..... 
Reg >:estatal -- ·¡·. ·{RegiStrO· estatal de 1.9.'·'-~re.s~)> 
Cla.ve m.&8stra ASPEL? ... 

2.8 Cambio de Período .- Con esta apeLen se puede cambiar el periodo sin 
tener que salir del programa y volver a entrar con la fecha que se desea. La 
pantalla que aparecerá es la siguiente: 

__ -, 

Al estar en esta opción y presionar <F2> para ver los periodos registrados 
en el disco, aparecerá la siguiente pantalla: 

Después se da un <Enter> para entrar al periodo contable que usted tecleó. 

-, 
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2. 9 Definición de Perfiles del Usuario - En esta opción es posible 
especificar el número de usuarios que podrán utilizar el sistema y sus claves 
de acceso. Para ingresar al submenú de definición de perfiles del usuario, el 
sistema solicitará la clave de acceso. 

1 Indique la clave de acceso .J <FS>, .. r: 

Si la clave de acceso está correcta, se presentará una pantalla como se 
presenta a continuación: 

l. Perfiles de usuario 

· .. 2.. c<lmbio a: datos. de us.uario: 

.:·3. Mens~je a usuarios 

4; ·Creación de ·a·rchivo 'de· usuartos: · 

·o. Fino.lizar 

2.9.1. Perfiles de usuario.- Al entrar a esta opción, el sistema 
solicitará el número de usuario como se presenta a continuación: 

... 1· Usuario 1 1.· ..... J. 

Después mostrarA un,.•liat.aaa.·.,.dac.·l·as M6dulos que componen~ e¡,-.·. sistema,~ además 
se muestra una columna· de status; en esta columna se podrá ·consultar si un 
usuario puede ingresar· o· no a· un· módulo, si se podr&· -realizar. o no cierta 
operac:i6n.;· 

Cuando se define por primera vez el perfil de un usuario, el status de 
todas las .funciones indicará "Activ~". 
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Si se presiona la tecla <F2> se cambiará el status a "Inactiva", como se 
muestra a continuación: 

OsÜario ,:,· :ADRIANA . TRESS BELLO : 
Menú principal· · 

Opción Status . . , .. 

l. éatlilogo de cuentas Activa 
2 ~. Pólizas ·Activa 
3 Balanza de cómprobaci6n . : .: ~ . ··Inactiva 
4. Diado"generiü · ·· · · 'Ináctiva · 
s. Auxiliares ·: Activá. 
6. ·Reportes financieros " . Activa 
7. Balanza anual y consolidación . ·-Inactiva 
8~ Hoja'. de ·cálcúlo · ":' 

. : ~ Activa.·· 
!f. Utilerias .. Activa· 

. ;:.:· .. 

Oprimiendo <Enter> en cualquiera de los nombres de las funciones cuyo 
status sea "Activa", se presentará el detalle de todas las operaciones que la 
componen. En ellas también podrá modificarse el status, es decir, será posLble 
permitir o bloquear el ingreso del usuario a dicha sección. 

2. 9.2. cambio a Datos de Usuario • - Esta opción le permite al usuario 
hacer modificaciones a los datos de algún usuario o dar de alta a un nuevo 
usuario. Al seleccionar esta opción se muestra la siguiente pantalla: 

co,.;su lt a~ 

U:suarios Clave acceso 
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Para. almacenar los datos de un nuevo usuario o modifica~ los datos de una 
persona ya registrada, se tiene que oprimir <Enter> al encontrarse en el 
correspondiente al usuario a variar o al encontrarse en el número vacio. Al 
hacer esto se desplegará otra pantalla como la siguiente: 

Co!lmbic. a usuii:io 

Numei:6 · .. . '. 

Nombre ADRIANA TRESS BELLO 

. ; .. 

2.9.3. Ménsaje a Usuarios .- Si usted desea mostrar un breve mensaje a 
los usuarios, al entrar al programa de COI, después de indicar la clave de 
acceso, usted deberá ~ntrar a esta opción y teclear el mensaje deseado 8n la 
siguiente pantalla: ;~· 

·1 Mensaje 1 

2. 9 .. 4. creación de archivo de usuario . - Esta opción permite crear el 
archivo del usuario y asi permite seguir con la captura de usuarios. La 
pantalla que nos muestra esta opción es la siguiente: 

t _Desé.i cril_ár archiVo de usuario& ? : si: o No.· 1: 
Esta opc:;i6n P,ermita re.i.,nici alizar dicho. archivo, peco eata haca que sa 

pierda la información almacenada. Si se elige esta·· opción y ya existe el 
archivo, el proqrama_. ettYi.Ad el siguiente mensaje:. 

~i ~r~~vel:_ ya· existe# desea crearl:O :.r;¡:UG.~ail.te.:·? _si .o- No.'· 
'' •' .· . ' 

6!i. 
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3. CONTROL DE ARCHIVOS 

Esta opción permite controlar y verificar los archivos; el control de 
archivos contiene cinco· opciones que permiten checar el correcto 
funcionamiento del sistema (se usan en caso de fallas eléctricas u otras) 
existe una opción que sirve para regenerar los archivos index, éstos permiten 
accesar rá-pidamente a la información del sistema; ·-el sistema de COI 
Proporciona una opción que hace posible la creac~on de respaldos de la 
información de COI, los cuales podrán ser utilizados en caso de que se dañen 
los archivos de trabajo, dichas opciones son las que se presentan a 
continuación: 

Control de archivos 

l. Directorio de archivos 
2. Directorio de programas 
3. Verificación de cifras de control 
4. Verificación de registros 
S. Verificación de índice 
6. Regeneración de índice 
7. Respaldo de archivos 
8. Exportación a archivos ASCII 
9. Cambio de período 
O. Finalizar 

3.1 Directorio de archivos .-Sirve para revisar si existen los archivos 
de datos en el disco de trabajo (contiene información que se ha capturado). En 
caso de que falte algún archivo, deberá copiar su respaldo al disco de trabaJo 
y si faltan todos los archivos, revise si está utilizando el disco correcto. 

UtÚerias · c~ntrol da archivos Directoria de aichívos 

a,c;ATC!Ín4.X01 :.. fndtce de ·cuentas·:·· 
a' POLZ9994..XOi,: .• :·····: Índice cte·.p61izas· .: . 

{a;MOVS9994.;X11í; .. > <. ·Índice d"' póliza~partid(. ;. 

;l§gg~~,;~tf;;.i .... ;·;;'_r~;~;··.· ..• :EE~~:;~~1i:;;eptoa .. ·. 
a • RANC· .OOl' ::· · ,.,. · ·. ' ·-· ·Datas de rarigos. d9·- cuentas.: 
..,;c;ATils!i94 .'[X)i:; ·' · ·catálogo· de i:uent'as;.deptós: 
a:DEPTO.OOl ... · catáloq<>· .. de departament.<a·:: 
USUAÍ!IO.DOl Archivo de usuarios · ··•· 

Si Existe 
S! Existe 

c ... s!.:.,.J!xiste 
. Si;; Rx±ate .... : . 
.'Si Existe .. · · · s-r·· .· Bli:iste 
. .$,{~-~-~ 'biste ' 
·.Si . ·Existe 

' s! · E:ídsté 
· s! Existe 
S! Existe 

•\·' 
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3.2 Directorio de Programas Sirve para revisar si 
programas o archivos dentro de los discos de COI. Los directorios 
o archivos son necesarios para que ASPEL-COI funcione. 

existen los 
de programas 

Utilaríaa control de archiVeS 
.. .. Directorio de Programaa '"' 

Progr:·~~· 
" 

Oescti'i)Ción .;·' ... Status 
. •. ! -~. . . 

.. 
··~ói:~~·.··:• MeriÓ 'principal $ist&ma de contabÚÍ.dad 

... 
t>xhte Si ... 

MódulO$ de ASPEL COI 5.02. Parte·:¡ ·.o .·. Si EXiSte 
con.ovr;: MÓdUlO$ d& ASPEL cot S ;02. Partí; 2. SÍ EX.ista 
COI2.0VL··· Módulos de . ASPEL COI s·; 02. ..Part:e. .. 3 S! Elc.i: s. t: e .. :::-· ··. .... < .... ' " ::.:·. 

' .. 
.. .. ... ': 

3. 3 Verificación de Cifras de Control . - Con esta opción se cuenta el 
número total de registros que están grabados en los archivos, también verifica 
que el total de registros grabados sea igual a este número de control. 

. · .. ·control ·de· archivoS': lr~>rificac:i6n. cifru· control 

atCÁTC9994: 001 
inl?OLZ!!994 ;001 
a<lNPC.ll01 .. · 
aiRANC.001 
a;CATD~!Í94 i DOl . }; ' , .. 

. a: .. DEPTO. oói .· . : • ·•·· 
-':·· 

:.·'' 

DescripciÓit 

catálogo cue;,tas:':',: .: · · si · EXiste 
Archivo· de pólizá~ Si· t>xiste 
Datos del I.fl.li'.O; ... · ··· sí· Eoiist~ 
Datos. de. rangos dEO cuentas·. . Sí· Existe-

·'Catálogo; .• d&. cuent"'s~deptoa:" •.•. S! .. : EXista 
Catál~g.o de departamento$· .... · · Sí. .. 'EXiste 

... . . . , .. ...... 
. .••. ,. 

En caso da·· no existir. correspondencia, debez::l util·i:zar. su·. respaldo, en caso 
de que el. archivo dañado.saa el de pólizas, podrá recuperarlo· con la opción 
Recuperación •de"P6U.zas-,·.·en- Recaperact6n de archivo& (Pracasas.-especiales). 
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3.4 
(Catálogo 
grabada. 

Verificación de Registros 
de cuentas y P61 izas) , que 

Verifica los archivos originales 
tengan información correcta y bien 

Archiv<i 

a(CATC9~.94. 001 
a:POLZ9994·; 001 ., 
á,:WPc. oot · 
ii.;RANC. OOl 
a·;CATD9994. DOl 
,a,,DEPTO·; 001 

-_ _con~rol de ar.chi vos 

Des eri pe iór\ 

catálogo 'cuentas 
AiChivo_:de 'póliZas·:­
DatÓ$ del· I.N,p,(;; 

·Datos de· rangos d& ·cuentas· 
catálogo· de cuentas· deptcs. 
C~tálogo. de- <;l~p~~t-~mentOS .· .. 

Status 

correcto. 
-c-orrecto 
-, -C'otra e: t. o 
No verificad(, 
No ver if i cadC. 
No.verlficado 

.. •.•• 
_.· 

Cuando exista un error en el funcionamiento de COI, ejecute esta opc~on con 
el fin de revisar la información de cada uno de los archivos del sistema. 

3. S Verificación de Índices . - Estos archivos son utilizados por el 
sistema para accesar rápidamente la información de los diversos bancos de 
datos. Esta opción revisa que los archivos. indexados (Polx, Catx, Movx) 
existan y se encuentren correctamente grabados en el disco. 

utuerí:a" ·control d<> archivos ... ·. írerifÍ.cacÍ6n'' da ·.!nd.ices 
'" 

Archl\rO' O~scrípció~ .St:atus 

~;CATc9994:xol -::· .·. _·:Índice de cuenta&-·_: -· ···,Exista· ,.,. .•>. 

a ;POLZ9994'. XOt. Índice de pólizas'· · EXiste 
a:MOVS9994 .XOl"' Índice de póliza-partida·.·· No.veriticado 
a;CATD9994 .XOl' ... 'índice d~ cuent:.zl~-dept:os'. : No·. >~&rificado .......... 

. ·. ,. : ·~·::::·~·' 
' 

.·. 
... ·,·· ;: ~ .. 

., 
1 

E's" recomendabre que si' tiene problemas de operac-ión··y·· m:r~ encuentra-;: nx.nqún ....... 
archivo dañado en las opciones de verificación de cifras de control y 
verificación de registros, es recomendable que se regenere el Índex aun cuando 
aqui aparezca como correcto. · 
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3~6 Regeneración de fndices .- En caso de que se detecte algún error en 
el índex o no exista, se puede volver a generar el index, ya que es posible 
copiar nuevamente los originales mediante esta opción . 

.. , ' 

.~ueria's coriii:ot de a:~:ehivoa 
. 

Rlá9eneraet6n de tndicea 

'· A:~:ehivo'· Descripción: Status· .. , . 

r:ql'C9994~xoi . 
' " ·'·fndice .•F:xúté de cuentas st· .. 

ad'OLZ9994 .XOl índice de ~H~:~pa~ida • ' •· 
Si ·.·Existe .. 

a:MOVs9994;xol .. .:fndice ·de St Existe .. 
aiCAl'D9994 :xOl' " fnaice de · cu·entas-déptoít; st •··Existe . " .. 

" . . .. <: . . . 

. 

3. 7 Respaldo dé Archivos .. - Permite realizar un respaldo de los ar~hivos 
de trabajo, sustituyéndolos por los actuales. se realizan como protección ante 
un posible daño de los archivos originales o de trabajo. El menú de esta 
opción es el siguiente: 

Lereación deí.:~:esp~ldo 

·2. R&in.stalaci6n del· respaldo 

· o~ Pin~iizar • 

3.7.1 Creación del respaldo .- Esta opción pe:~:mite hacer el respaldo ds 
nuestros archivos, mediante la si9uiente pantalla: 

:~:~::lWrW~~:;>FtiJ;.:(~: ~ ~ ·. · · : .. : · · · . 
·oíi:éetori<> ·destino 

(unidact~~· ~-~emran ' 
. los archivcnl"'iE'!cCipt:ar);':C·' ···i ' • 
· (Uoidacl donde $$ grabad i~ : 
c.opia} ... 

Inserte su disco si es necesario 

' . 
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Después de teclear el directorio destino aparecerá un mensaje pidiendo que 
.confirme si los datos escritos son los correctos. Si teclea "Si" y <Enter> 
aparecerá una lista como la que se presenta a continuación: 

UÜlerias Control de archivos .. Reaplllc1o de archivos. 

AoCATC1294.XOl 
A;POLZ1294 ;XOl 
A:MOVS1294.X01· 
A>CATD1294.X01. 
AtCATC1294:oOl 
A:POLZ1294;ool 
A;INPC.DOl 

. A:RANC.DOl . . , 

. A:CATD1294.o01 · 
A;DEPTO.DOl 

Índice de cuentas 
índice· de pólizaEJ. . ·. . . 
índice de póliza-partida ... 
índice· de euentas-deptos e,· 
Cat!logo cuentas~ •. 
Archivo de póliz.aiÍ 
Datos del r.N';p.c. 
Datos de rangos de·euentae 
catálogo de.cuentas~deptos 
Catllogci ·de departamentos 

Status. 

Respaldado 
•· Respaldado 
·Respaldádó 
No Respaldado 
NÓ Respaldado . 
No Respaldado 
No. Respa,ldado 
Nc:~.·· Respaldado . 
No Respaldado•· · 
No Respaldado 

En esta pantalla usted podrá escoger los archivos con el cursor y oprimir 
<Enter> para respaldar dic.ho archivo. 

3.7.2 Reinstalación del respaldo.- Esta apeLen utiliza las mismas 
pantalla que Respaldo de Archivos, sin embargo, ésta apeLen sustituye la 
información del respaldo por la información con la que está trabajando. La 
lista de archivos que presenta esta opción es la siguiente: 

.. 
Utilerías .. : Control de archivoS Reinstalación de archivos 

·:Archivo ' .... , o:.scripC:ión :: ·· • 
: : .·.·. S.tatus 

·'''·' ' 
., 

A:CA'l'C1294. XOF Índ1ce de cuentas. ·a .. instalado 
JU?OLZJ294 .l(Ol.: .· ' .. ,~ .. 1 Índice de pólizas Be instalado 
·A:~st29•LXOL ' Índice de· póliza·-parU~ • · ·•· · Reinstalado• ·--- . 
A.cA'l'Dt:tn:;xot · ·' .~¡~~<·· Índice de euentas.~d.,Ptos. No reinstalado. 
A;CATCiz9&:.DOl :.} :·~ '! . ~ .;;,:,; ·- ... catálo¡¡o cuentas. · ··•·· · • ·. · No reinstalad<> 
A;POI.ZlZ~4i;1'!1Ul\+ ,;·:::,J.: .. ·/::?·~r~;;:: <::··--· -Archivo• de pólizas< > :, ;' :· No.·:rainstalado• ·:·:::.~-··:. 

A:.tm'C. 001'' .. · ·. ::. ~· :. Datos del LN.J?.C .... · .... No' rein•t'a:ladc> · 
A:RANC,D01· Datos de rangos de cuentas. No reinstalado 
A:CATDl294' DOl Catálogo de cuentas·•déptos NO r&insulado 
A~'OEPTO' DÓ1:. ·catálogo de d.epal;t:";iíi~rit::6S ·· ' ' NO reinabÍlado 

.• 

70.·. 
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3. 8 Exportación de Archivos ASCII . - Esta opción exporta en formato 
ASCII los datos de cinco diferentes catálogos que maneja COI. Estos datos 
están delimitados con comas y comillas entre los campos de cada registro y con 
un retorno de carro entre los registros, para su uso e identificación. 

A continuación se muestran los tipos de reporte que se pueden exportar a 
ASCII: 

l. Catálogo de cuentas 

.·l. 2. · P6Hzas ··. . . 
'3. ·Tabla del LN;P.c,:·· 

1 

4. iiir.ngos de cuentas ... · : · · · . 

.••. ~: • ~~~!i~~1rde cuentas-depar~~?tos 

.• L....;__; __ __:___:___:_ _ __:___:_-'--~__:____J 

Para emitir cada uno de los reportes se deben llenar en las pantallas 
correspondientes a cada opción los campos de: 

- Archivo destino.- Nombre del documento en el cual el sistema g~abará 
la información de cada catálogoa 

- Rango.- Con él se selecciona los reportes para un grupo de cuentas, 
pólizas, INPC, rangos de cuentas, cuentas - departamentos; dependiendo de cadai_ 
reporte. 

La pantalla que muestra esta opción es la siguiente: 

Archivo destino· 

· Del· ·ranqo; 

Al Rango· 

<1'2> r 

<F2> J 

Expi;irtaci6n· ASCÚ --, ... 

a: 

3.9 Cambio de Periodo .- Basta que accese a esta opción y teclee la 
fecha, para que usted pueda cambiar el periodo sin tener que salir de 
programa. Si desea ver qua los per.iodos registrados en disco, .. sólo tiene que 
presionar la tecla- da"<P2><'para entrar, en el. P<Oriodo contable, qua· indiqu• el 
cursor. 

1 Periodo. da trilbajo- (MMAA} <F2> ·¡ o994 ····-·· J 

71:·:: ... 
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INTRODUCCION 

El Sistema de Nómina Integral fue creado para facilitarle el llevar un 
control sistematizado del pago de salarios a los trabajadores que laboran en 
su empresa, incluyendo el cálculo automático de la aportación del Sistema de 
Ahorro para el Retiro (S.A.R.), el prorrateo de intereses correspondient'es al 
Fondo de Ahorro y la automatización del Reparto de Utilidades (PTU), entre 
otras funciones. El sistema posee gran versatilidad y observa las 
caracteristicas especificas de la Legislación Fiscal y Laboral Mexicana. 

El programa permite calcular las Percepciones o Deducciones 
correspondientes a un grupo de trabajadores o de un solo trabajador. 

El comando de edición permite definir el formato que desea imprimir 
diferentes documentos como: Recibos de nómina, declaraciones y reportes. 

El programa ofrece opción para relacionarse con el Sistema de Control 
Bancario (ASPEL -BANCO) y el Sistema de Contabilidad Integral (ASPEL-COI). 

Con el sistema NOI podrá obtener información del 
pagada, el total por trabajador de la· aportación del 
declaraciones mensuales, anuales y patronales del !.M.S.S. 

total de la nómina 
S.A.R., emitir las 

Para obtener los m~jores resultados, es necesario que el usuario conozca 
la Legislación Laboral y Fiscal Mexicana, dado que el sistema no valida la 
veracidad de los movimientos aplicados. 

Es un sistema dinámico, que además de realizar las operaciones comunes 
para el manejo de la nómina de manera automática, define aquellos parámetros 
necesarios para satisfacer los requerimientos propios de cada empresa. 

Como resultado de la operación en línea, todas las consultas y reportes 
expedidos siempre brindan información actualizada, ya que las modificaciones 
que se efectúan en cualquier unidad de este sistema, se reflejan 
automáticamente en todos los módulos relacionados. 

Principales Funciones: 

-Cálculo de Percepciones y Deducciones. 
-Manejo de: dos Salarios Mínimas. 
-Emisión de avisos de cambios de salarios, altas y bajas para el IMSS, ya sea 

impresos o por medio de archivos en dispositivos magnéticos. 
-Emisión de la.liquidaci6n de cuotas obrero-patronales del IMSS de acuerdo al 
tipo de salario (fijo, variable o mixto). 

-Maneto de n6m.i.nas normales y_ especiales. 
-cáicttl:o· .. cte-·Pereepeicmea.\y. Oeduceiones'·por destajo. 
-Emisión· de declaraeionee .....,..ual.ee y anuales de i.mpueetoa:.·· · 
-Cálculo automático del· .Si.ataara. del., Aho,.,..,. para.·el.Retiroo ( SJ\a~• 
-Enlaces electrónicos con las principales"instituciones·bancarias para la 
aportación del SAR y el depósito del pago de nóminas. 

-Interfases con ASPEL-COI y ASPEL-BANCO. 
-Emisión de Recibos. Capacidad de exportación a Lotus 1-2-3 y Quattro-Pro. 
-Actualización automática de faltas y destajos por medio de la Interfase con 

Reloj Checador. 
-Programactón de vacaciones por trabajador. 

l 

1 
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G E N E R A ~ I D A D E S 

Percepciones y Deducciones. 

Este es el módulo central de ASPEL-NOI ya que permite el total manejo 
del cálculo de Percepciones y Deducciones, mediante el empleo de fórmulas 
definidas por el usuario utilizando variables del sistema que le facilitan el 
cálculo del ISPT, IMSS, SAR, Fondo de Ahorro, etc. 

Consultas Generales. 

El sistema cuenta con un poderoso módulo de consultas que le permite 
analizar en una sola pantalla el recibo 9-e cada trabajador, sus Acumulados, 
sus datos generales y los parámetros utilizados para el cálculO de la nómina. 

Asimismo, es posible consultar los Acumulados mensuales y anuales de. 
todas sus Percepciones y Deducciones aplicadas en el año. 

Reportes de Nómina. 

En este módulo se obtienen informes actualizados de los movimientos· 
generados en ASPEL-NOI durante el periodo de pago, encontrándose entre ellos, 
el reporte de la nómina, movimientos de Percepciones y Deducciones, faltas, 
programación de vacaciones, declaración del IMSS patronal, asi como· loa 
acumulados fiscales de Percepciones y Deducciones por trabajador. 

Interfase con otros sistemas ASPEL. 

ASPEL-NOI .genera pólizas contables de la nómina tanto a nivel empresa , ._ ... 
como por departamento, para ser contabilizadas por ASPEL-COI y graba a disco . 
los cheques de la nómina para su emisión e~ ASPEL-BANCO. 

. ·• 

INSTALACION 
Para poder instalar la versión 5.0 del Sistema de Nómina Integral de la 
linea ASPEL, deberá disponer de lo siguiente: 

Modo local monousuario 
- Computadora personal compatible con IBM 

-Modelos XT/AT/PS-2 
-512 Kb de memoria RAM como mínimo 
-Disco duro con un mínimo de 800 Kb de espacio libre para el programa 
y espacio suficiente para sus datos 

-Unidad de lectura-escritura de S 1/4" o de 3 1/2" 
-cualquier tipo de monitor 
-Sistema operativo MS-DOS versión l.O o superior 
-si, su .impresora. nc;,está-'definida· dentro· del- sistema, contarA con la 

posibi.lidaá.·da registrar-su configuraciórr.­
-Discos' de" Instal.acióft,_de·.-NOI 

Para instal'ar su sistema lleve a cabo los siguientes pasos:·· 
1. Inserte el disco.de instalación de NOI en la unidad de disco flexible 

A: 
2. Cambie la unidad de lectura y escritura a la unidad de disco flexible 

C:\>A: <ENTER> 
3. Ejecute el programa INSTALA.EXE, desde la unidad de disco flexible 

A:, escribiendo la instrucción: INSTALA, y presionando la tecla <ENTER> 

2 
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Como primer aspecto se solicitará EL DIRECTORIO DONDE DEBEN GRABARSE LOS 
ARCHIVOS DEL PROGRAMA. En este punto deberá indicar la unidad de disco, 
directorio y subdirectorio donde desea grabar los arch~vos del programa. 

Posteriormente se requerirá el DIRECTORIO DE DATOS. En este campo deberá 
anotar la unidad de disco, directorio y subdirectorio donde se desea grabar 
los archivos de datos. 

FORMATOS DE IMPRESIÓN Empleando esta 
de formato, que le serán útiles para la 
reportes. Dichos archivos quedarán 
directorio\subdirectorio donde se indicó 
datos. 

opc~on podrá copiar los archivos 
impresión de Recibos y algunos 

grabados en el mismo 
se almacenarían los archivos de 

ENTRADA AL SISTEMA 

Para entrar al sistema deberá teclear desde el sistema operativo: 
NOI <ENTER> 

SISTEMA DE NOMINA INTEGRAL 

Versión 5.0 ASPEL-NOI 
No. de Serie : NGRPND417313 

Derechos Reservados 1991 
A P E M E X S . A. de C . V. 

Número de Empresa a trabajar 1 

En el sistema: <Fl> ayuda general, <F9> calculadora 

Sistema configurado para impresora EPSON o IBM compatible 

Aqui deberá teclear'el número de empresa que desea operar. 

Enseguida, el sistema solicitará la clave autorizada de acceso 
correspondiente a la empresa con la cual pidi6 trabajar. Podrá alimentar esta 
clave_ (ASPEL. y <ENTER>) con e6lo oprimir la tecla <FB> mientras no modifique 
las· .claves. d&: acceso d& fábrica. Al teclear la. clava, ésta no aparecerá en la­
pantalla, eino· una.:.serie.,de:.sí.iabolos- "+"" paracevitar que se· lea_ Y- proteger. así.''· 
au. cnnf.idenciab-i 1 i dad··~ 

Indique la clave de acceso 

Si se equivoca teclee @ y empiece de nuevo. 

Una vez tecleados apropiadamente los datos de la empresa se debe indicar 
al sistema en que unidad de disco se desea trabajar. Si oprime <ENTER> trabaja 
en la unidad residente. 

3 
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Unidad de disco yfo subdirectorio 

Después de ésto, el sistema solicita la fecha de pago de la nómina: día, 
mes, ano con dos dígitos cada uno. Observará. que NO! le propone el dia que 
tiene registrado su computadora, y si presiona <F2>, aparecer& una pequeña 
ventana con las flechas de las nóminas que se encuentran gravadas en el disco 
en el que se encuentra operando NO!. 

IFecha de la Nómina (DDMMAA) <F2> 010180 

ESTRUCTURA Y CONTENIDO DEL SISTEMA 

C9n el fin de facilitar el control del pago de nóminas para medianas y 
pequeñas empresas, asi como para brindar apoyo en el cumplimiento de las 
obligaciones fiscales, se utilizan los siguientes módulos: · 

, 
Datos de 

• ·.~ ',¡ 

· Menú Principal 

Departamentos y puestos 
Catálogo de trabajadores 

4. Percepciones y deducciones 
S. Movimientos a la nómina 
6. Interfase COI 
7. Consultas generales 
B. Reportes de nómina 
9. Emisión de recibos y otros reportes 

Utilerías y enlace electrónico 
Finalizar 

''" ''•'·· . .. . .... ...::· r:~ . ,, ~· ~ ' . 

',,,, ',.. '• 

. ' 
, ,,.:.:: ·''·"', ~·;;:U·.¡::·;· > >·.;' ., .:!.. 
cálculo, tablas del sistema y Acumulados de la empresa 

COMO SELECCIONAR LAS OPCIONES DENTRO DEL MENU 

i- . . ' ; .~. 

'' ,. 

Para esta funcidn · soFpueden"'utili·zar las teclas de flechas. o·,·La·.·barra 
espaciadora, as1. como tlllllbi.én teclear el número o La Letra cooreepondiente a 
la opc:i6n,.·ésta: última: ofrece una. mayor rapidez.. . 

Para o que .. se<ej'ecute·•lia,opci6'n deseada,.se .. oprime· ... la·. tecla·.<ENTER>~·.· mi'sma•., 
que nos permite salir de cualquier menú y regresar al anterior, también 
funciona estando dentro da cualquier pantalla, permitiéndonos regresar al 
campo inicial y si se encuentra en éste, al menú anterior, en algunos módulos 
se le utiliza para dar por terminada la captura de un registro y confirmar los 
datos, asi como también para terminar cualquier consulta. 

El primer paso para comenzar a operar el sistema deberá estructurar su 
nómina en el campo de configuración del sistema que se encuentra dentro del 
parámetro de UTILERÍAS Y ENLACE ELECTRÓNICO. 

4. 
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UTILERIAS 

. ~-.>·:: '· '·. r· -~: !:':";~·-·· -
,:·;. 

'.:, .. '· Menú Principal 

l. Parámetros de la nómina 
2. Departamentos y puestos 
3. Catálogo d 
4. Percepcion l. Procesos 
5. Movimiento 

.. ¡ . ~:: .. 

',.· .. 
,:,. 

especiales 

6. Interfase 2. Configuración del sistema 

'>:" 

':• 

7. 
8. 
9. 
u. 
o. 

Consultas 
Reportes d 
Emisión de 
Utilerías 
Finalizar 

.:.-. ¡ 

: -~ :. 
;,;> .-

3. Control de archivos 

4. Enlace electrónico 

o. Finalizar 

: . :~ ~ : . ' ·, 

' ')': 

CONFIGURACION DEL SISTEMA 

: / '. 

NOI 5. O 

~-- ' ' :. 

. '.} l . 
"·'•'' ' .. 

·j' '. 

Por medio de esta opción se define la forma de operación del sistema, se 
configura el impresor, se dan de alta las cuentas maestras para la Interfase 
COI y se registran los datos de la empresa. Es indispensable entrar en esta 
opción antes de empezar a operar el sistema. 

lHHlt: Configuraci6n del sistema nnt\ 
l. Instalación automática 
2. Instalación manual 
3. Cuentas interfase COI 
4. Configuración del impresor 
S. Datos de la empresa 
6. Cambio de periodo 
7. Definición de perfiles de usuario 
O. Finalizar 

INSTALACION AUTOMÁTICA 
La única-diferencia entre la Instalación 

primera es más sencilla porque solicita 
indispensable para operar el sistema. 

Automática y Manual es que la 
sólo la información que es 

El objetivo de esta opción es que usted capture únicamente los 
parámetros o datos esenciales para el funcionamiento de su sistema y pueda 
utí 1; zar. t.adoa.: loa.. mád.u.las. dasde U principia ... 

Los parámetros· que debe captui"ar.· sorr los que contiene la forma que 
aparece a continuaci6n: · 

5 
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Parámetros del Sistema 
Clave de Trabajador Secuencial 
Redondeo a Pesos 
Manejo de Departamentos 
Clave de Departamentos Secuencial 
Manejo de Puestos 
Clave de Puestos Secuencial 
INFONAVIT con Salario Diario Integ. 
Considera faltas para INFONAVIT 
Considera faltas para IMSS 
Manejo de· Reporte IMSS patronal 
Calcula Séptimo Dia 
Captura dias de disfrute y prima vac. 
Percepción para prima vacacional 
Deducción para crédito al salario 
Percepción acumula salario variable 
Disco y directorio de trabajo 

CLAVE DE TRABAJADOR SECUENCIAL 

Instalación automática 

S 
S 
S 
S 
S 
S 
S 
S 
S 
S 
S 
S 
POlO 
D099 
P093 
? 

NOI S. O 

Este parámetro le permitirá asignar a cada trabajador una clave o número 
particular con el que sera reconocido por el sistema. Si en este rubro 
responde que SI desea la clave de trabajador sea secuencial, NOI asignará 
automáticamente a cada nuevo trabajador un número consecutivo par·a su 

'1 ¡ 

identificación, el usuario no podrá ingresar a dicho campo dentro de la opción ~. 
·Altas del Catálogo de Trabajadores al registrar una alta. 

Por el contrario si contesta que NO, el usuario deberA asignar la clave, 
estando en posibilidad de emplear tanto números como letras dentro de la··-· 
misma, pudiendo ingresar al campo de clave cuando dé de alta a un trabajador, 
dentro del Catálogo de Trabajadores. 

REDONDEO A PESOS 
Si se contesta afirmativamente, los resultados de los c&lculos de las 

Percepciones y Deducciones aplicados a un trabajador se presentarán 
únicamente en pesos sin desplegar decimales, los cuales podrán observarse 
únicamente' en los módulos de Consultas Generales y de Reportes de Nómina. 

MANEJO DE DEPARTAMENTOS 
Si se indica que SI al sistema, éste exigirá la clave cuando se dé de 

alta". a' un trabajador, también perinitirA delimitar la consulta por Percepciones 
y Deducciones , la generación de varios reportes y la emisión de Recibos. 

Si responde que NO, el funcionamiento del sistema no se modificará pero 
no se validará el parámetro de "Departamento" al dar de alta un trabajador, ni 
podrá ser empleado para delimitar las consultas por Percepciones y 
Deducciones,. los. Reportes ni la emisión de Recibos. 

CLAVE DE Di:PARTAMENTOS.SECtiENCIAL 
como·-. en ·la·. clave.· de. traba:jadcr, . si. se· responde· que, SIC el.· sistema. 

asignará automiticamente-.el:~ nú'mero·, sin poder el usuario modi·fi'earl·a en ningún·.,.· 
sentido, pero si por el contrario se contesta que NO, se podrá asignar a cada 
puesto su número yjo letra dentro del rubro de "Manejo de puesto" . 

MANEJO DE PUESTOS 
El manejo de puestos en NOI permite llevar un control más estricto de 

niveles de sueldos por trabajador muy útil en empresas con un control muy 
rigido de puestos, o con sindicatos. 
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CLAVE DE PUESTO SECUENCIAL 
Al igual que con las claves de los trabajadores y departamentos, NOI 

puede llevar un registro automático de conteo de los puestos, si elige la 
alternativa ~s". De lo contrario no será la clave de puesto secuencial, pero 
'podrá utilizar caracteres alfanuméricos. 

INFONAVIT CON SALARIO DIARIO INTEGRADO 
El cálculo se efectuará con base en el Salario Diario Integrado de cada 

trabajador 
El monto de la aportación se obtiene con base en las Percepciones del 

trabajador acumulativas para el INFONAVIT, correspondiente a un determinado 
périodo. 

CONSIDERA FALTAS PARA INFONAVIT 
Si responde que SI, se descontarán los dias no laborados para obtener el 

cálculo de la aportación del INFONAVIT, entonces el monto correspondiente será 
calculado multiplicando el número de dias laborados por el salario diario 
integrado o por el monto correspondiente a lO Salarios Mínimos. Esto dependerá 
de lo especificado en el parámetro anterior. 

Es importante señalar que el sistema utiliza el tope máximo de pagO 
estipulado en la Ley de Impuesto sobre la renta para el cálculo de 
aportaciones. 

CONSIDERA FALTAS PARA EL IMSS 
Si se contesta afirmativamente, el total retenido para el IMSS se 

calculará multiplicando el porcentaje correspondiente a los rubros de 
Enfermedad y Maternidad, e Invalidez que componen la cuota que paga el obrero 
por el Salario diario integrado. El resultado de estas operaciones se 
multiplicarán por los dias realmente laborados. 

Si responde negativamente, no se tomarán en cuent'a las faltas para 
calcular el total retenido para el IMSS, la aportación diaria se multiplicará 
por el total de dias que haya en el periodo. 

MANEJO DE REPORTE IMSS PATRONAL 
Al responder afirmativamente será posible obtener el reporte de las 

cuotas que fueron retenidas por la empresa a los empleados y que es necesario 
hacer llegar al IMSS. 

CALCULA EL SEPTIMO DIA 
Se define si al dar de alta las faltas del trabajador se les asignará la 

parte proporcional de los dias de descanso. 
El parámetro estará relacionado con lo anotado.en el campo Dias de la 

semana, que se encuentra dentro del· módulo Parámetros de la nómina, opción 
Datos de cálculos generales. · 

Si no se acepta este parámetro, se tomarán en cuenta. aá.la-: los dias 
hábi.les que. haya' daja=.."da-asiati.r.el. empleado. , , 

CAP'117RA DB·DMS Dll DISPIW'n'Y PRJMA·.VAC:ACJONAL: 
si;· contesta._ afirmativamente, .. podrá·, 'dividir lo's: ·diaa: .. a. disfrutar en .. < 

diferentes periodos y los dias que se pagarán como prima vacacional. De lo 
contrario al contestar negativamente ·tendrán que aceptarse los datos sugeridos 
por NOI en cuanto a los dias de disfrute y los dias que se pagarán como prima 
vacacional pudiendose modificar únicamente la fecha en que se harán efectivos. 

PERCEPCION PARA VACACIONES 
Deberá anotar con cuál número de percepción va a ser registrado el 

movimiento de pago de Prima Vacacional . 
7 
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DISCO Y DIRECTORIO DE TRABAJO 
En este parámetro se indica la unidad de disco en que se encuentran sus 

archivos del sistema NOI. Ponga especial atención en escribir la trayectoria 
completa donde se hallan los archivos, incluyendo la unidad de disco, el 
directorio y el (los) subdirectorio(s) correspondiente(s), separando cada 
nivel con el simbo lo "\ •. 

Opcionalmente puede escribir "?" para indicar al sistema. que debe 
preguntar por la unidad de disco y directorio cada vez que alguien. entre a 
NO!. Esta opción le da flexibilidad, pero exige que se dé este dato cada vez 
que se accese al sistema. 

Una vez indicados los parámetros, el sistema creará los archivos vacios, 
correspondientes a la fecha de trabajo, y solicitará la unidad de disco donde 
se encuentra el sistema operativo, para gravar o modificar el archivo 
CONFIG.SYS en caso de ser necesario. 

Si utiliza por primera vez el sistema, NOI. preguntará si desea 
instalarlo. Teclee "S" y ejecutará" Instalación Automát.ica". 

Después de solicitar los parámetros, la instalación automática 
verificará que existan los archivos, creará los que no existan, ·y solicitará 
la unidad de disco en que se encuentre el sistema operativo para crear o­
modificar la CONFIG.SYS 

Instalación automática 

Catálogo de Trabajadores. 
Datos complementarios de trabajadores. 
Catálogo de Departamentos._ 
catálogo de Puestos. 
Catálogo de Percepciones/Deducciones. 
Catálogo de Movimientos a la Nómina.· 

' 

Ya 
Ya 
Ya 
Ya 
Ya 
Ya 

estándar 

INSTALACION MANUAL 

PARAMETROS DEL SISTEMA 

existe 
existe 
existe 
existe 
existe 
existe 

Aquí. .aa.-_dafinen.~los..mi empp-. d.a.t.aa._que_ contiene el formato:J da cap~ura de 
la instalaci6n' automltiea.· · 

1. Parlmetros del sistema 

2. Creaci6n individual de archivos 

3. Creación o modiftcación del CONFIG.SYS 

O. Finalizar 
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LABORATORIO DB CAD 

Clave de Trabajador Secuencial 
Redondeo a Pesos 
Manejo de Departamentos 
Clave de Departamentos Secuencial 
Manejo de Puestos · 
Clave de Puestos Secuencial 
INFONAVIT con Salario Diario Integ. 
Considera faltas para INFONAVIT 
Considera faltas para IMSS 
Manejo de Reporte IMSS patronal 
Calcula Séptimo Dia 
Captura dias de disfrute y prima vac. 
Percepción para prima vacacional 
Deducción para crédito al salario 
PerCepción acumula salario variable 

Instalación 
Si 
Si 
Si 
·si 
Si 
Si 
Si 
Si 
Si 
Si 
Si 
Si 
POlO 
D099 
P093 

NOI 5.0 

1 Disco y directorio de trabajo r---.------------------......:-, 

fJf~lllllJllli]]]]Jlllllllf!llJft]·:~.::LI_E_s_t_a_n_c_o_r_r_e_c_t_o_s_l_o_s __ d_a_t_o_s __ ? __ s_i_o_N_o_, 

CREACION INDIVIDUAL DE ARCHIVOS 
Con ésta opción podrá crear los archivos de datos de NOI, ya sea porque 

utilice el programa por primera vez, o porque haya perdido dichos archivos. 
Deberá escoger con las teclas de movimiento del cursor y <ENTER> el 

archivo que quiera crear. 

¡]llllt creación de archivos del sistema l~ftrt~ 

1. Catálogo de trabajadores 
2. Datos complementarios 
3. Catálogo de departamentos 
4. Catálogo de puestos 
S. Catálogo de percepciones y dedUcciones 
6. Catálogo de movimientos a la nómina 
7. Catálogo de acumulados 
8. Tablas de ISPT 
9. vacaciones 
O. Finalizar 

En caso de que el archivo ya exista, el sistema 
mensaje siguiente: 

le informará con el 

1 El a.:cüvo. seleccionado ya. exista. Desea reinicia.l.i.za>:lo ?: •. Si o No 

A·· lo-. qua.-é. Wltad·., deber§ ,.responder tecleando .. , .•si•: .o.·.•No•. y,. <ENTE!!>· • .-·. 
Finalmente¡·· para ayudarle a no cometer errores, el sistema·· pedirá que .... conf irme:·· 
la operación con el mensaje: 

Este archivo PERDERA TODA SU INFORMACION¡ está seguro ? Si o No 1 

Si quiere volverlo a crear teclee "Si" y <ENTER> 

9 
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CREACION O MODIFICACION DEL CONFIG.SYS 
Al indicarle a NOI la unidad de disco, 

directorio raiz de dicha unidad hasta encontrar el 
el sistema buscará 
archivo CONFIG.SYS • 

.------------------ Modificación del archivo CONFIG.SYS 

.. , ' 

Si el disco del sistema operativo, no se 
encuentra en la unidad a seleccionar, 
introdúzcalo ANTES de continuar. 

Unidad donde se encuentra el sistema operativo 

,, , .... 
· Menú Principal .. ' 

¡--~----------------.,'·'' 
l. 

1 

2. 
3. 
4. 

1 

5. 
6. 
7. 
B . 
9. 
u. 

Parámetros de la nómina 
Departamentos y puestos 
Catálogo de tra;~-----------------------------, 
Percepciones y l. Datos de cálculo 

sist Interfase COI 3. Tablas del .---------, 
Movimientos a 11 2. Calendario IMSS 

Consultas gener 4. Acumulados 
Reportes de nóm S. Parámetros 
Emisión de reci O. Finalizar 
Utilerias y enl~-----------------­

de ll 
de S 

l. Generales 

2. IMSS 

e - -. ~: 

NOI 5.0 

en el 

o. Finalizar o. Finalizar ,· .. --. 

' 

! ~: : ' :, 

PARAMETROS DE LA NOMINA 

Esta: sec:eián permite lacoc:ontiguraci6n del sistema para las· .. necesidades 
especifi'cas de cada empresa, el'i'gi'endo asi diferentes tipos·' de'-periodos de 
pago, Salario. Minima ·. apJ..icablA:' a· la zona econ6mj ca" ... fa.c.t.aJ:· . de. subsidio, 
generación·· de""n6nri.na~r-· espacialel!'- (Reparto de Utilidadae,-. aquimtldoe,. etc.), • 
porcentajes topes para el cAlculo del IMSS y otros. · 

Los impuestos de la nómina en ASPEL-NOI pueden calcularse en base a la 
tabla mensual o anual del ISPT, incluyendo las tablas de subsidio y crédito al 
salario. Por otra parte, esas tablas de cálculo también se utilizan para 
pr~cedimientos complejos en Percepciones y Deducciones 

Contiene una serie de datos 
indispensables para la elaboración de 
sistema de la nómina. 

10 
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DA TOS DE CALCULO 
Los datos de cálculo son una serie de registros que por un lado indican 

al sistema como realizar los cálculos de la nómina, y que por el otro lado 
proveen cifras generales para el cálculo del IMSS. 

GENERALES 
A través de esta opción se especifican los parámetros genera.les bajo los 

cuales operará la nómina de manera cotidiana. 

-_ /:: 

Número de nómina 
Dias de pago 
Días por ai't.o 

Tipo cálculo <F2> 
Nómina Especial 
Nórn. Esp. Acumula· 
Factor cálculo SDI 

Salario minimo 
Sal. mínimo D.F. 
Sal.Mín.Acumulado 

'>,."' 

1 
15.2083 

365.00 

M 
N 
N 

1.0452 

15.27 
15.27 

0.00 

'"' 

::::• d:e l:·á:::::a~enl e::ai'es ,~,:· ~ 
Factor Subsidio O. 6800 . 
Devol. Cred.Salario S : 

Tablas <F2? . 1 

I.S.P.T. MAi\e
0
s 1~ 

1

, 
I S.P.T. 
Subsidio Mes 
Subsidio Afio 
Créd.Sal.Mes 
Créd.Sal.Ai\o 
Sal.Diar.Int. 
Vacaciones 

4 
S 
6 
7· 
8 

>, • • • ~. • ; • <. -. ,, • ' - .. :·· - .. •' 

Modificación y consulta de datos de cálculo generales 

IMSS 

- .·,·: 
; .;~ ~ < 

Este parámetro le permitirá realizar correctamente los cálculos tanto de 
los trabajadores, como de las aportaciones que debe cubrir el patrón. 

En los siguientes campos del sistema sugiere los porcentajes que pagarán 
el trabajador y el patrón al IMSS respectivamente. Estos porcentajes se 
establecen al Salario Minimo Integrado. Los porcentajes de acreditación al MIS 
se especifican previamente dentro del sistema de manera que Ud. sólo 
rectifique la información y realice los cambios que se requieran para empezar 
a operar su sistema. 

.... ·, . ,.,; . ' ~· ' , .. ¡· .... , 
Datos de cálculo IMSS 

' , . . ·r.: 

'i ' .. >¡'¡,;;t~::, Pa;r~~ss Enf y Mat. 1 8 400 

::::"_,:_~I.r1mt~HÍrtr~t~~t~~ :, ·' LE,~~~~=~~J UgQ 
_.. :·i::.r:::.?:;};f::~ü(;>;~;:t·U~1t;:;~}f[{0W~~ · -. OJ:tz az o tEMpTeado ·· 

. :.:: H.'.' ; ;~:i''?i·:··:·.r¡:~:.-.. _.,_-':' \ IMSS Enf. y Mat. 

.> .. ' 

\ IMSS Invalidez 
\ IMSS Obrero 
Salarios E. y Mat. 
Salarios Invalidez 

consulta de datos de cálculo 
11 

3.13 
2.03 
5.15 

25.00 
10.00 

para el IMSS 
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CALENDARIO IMSS 

En esta opción deberá definir las fechas de inicio y término de cada uno 
de los bimestres de cotización del IMSS. Este calendario servirá como base 
para realizar los cálculos para el pago de las cuotas obrero patronales del 
Seguro Social. 

En ella podrá modificar los campos de "número de dias" y "fecha de 
inicio" para igualar el calendario del sistema, al vigente del IMSS. El 
sistema calculará la fecha de terminación del bimestre cuando cuente con los 
dos primeros datos. 

TABLAS DEL SISTEMA 

En esta parte se encuentran las tablas que afectarán las Percepciones y 
Deducciones de los empleados conforme se apliquen a las nóminas. Las primeras 
dos tablas son para el ISPT mensual y anual, la tercera y cuarta corresponden 
al subsidio mensual y anual respectivamente. La quinta y sexta corresponden al· 
Crédito salarial mensual y anual, la séptima al Salario Diario Integrado y la 
octava a las políticas de Vacaciones de su empre.~a. 

CALCULO 

Dentro de las tablas que deben incluirse están las de cálculo de ISPT 
mensual y anual, las tablas que se utilizan para el cálculo del subsidio de 
dicho impuesto y la de Crédito salarial, aquí se deben incluir las tablas que 
se utilizan para·. el cálculo de políticas de pago. condicional. ~~· 

1. 

' ~ ' Jo· • - > n ll rrr-F; :t:t:t.:E. Tablas de calculo :~:;:~·:ti:.~ 

1. Movimientos ~~:U::: 
• 4 ti~ 

2. Consultas 

3. Reportes 

1 O. Finalizar 

l¡ l. Altas 

2. Cambios 

O. Finalizar 
••··~•'l'tl•l·¡]•lllUJHI'------' 

MOVIMIENTOS 

En esta opci6n se puede dar de alta o modificar las tablas almacenadas. 

ALTAS-

En· esta· opci6n- el•. ~riirtl!llla'"solteitar4 los· siguientes~datos-:-· 

12 
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¡ Alta de tablas --
Tabla : 9 

1 Descripci6n : 

Limite Superior Cuota Fija Porcent. 

1 1 

1 

! 
TABLA 
El sistema asignará automática, y consecutiva el número siguiente. 

DESCRIPCION 
Se pueden escribir letras, números o combinaciones, has~a 15 caracteres. 

LIMITE SUPERIOR 
Se anotará aqui 

percepción o deducción 
la cantidad máxima a que asciende el 
en cada uno de los niveles de la tabla. 

monto de la 

CUOTA FIJA 
Es la cantidad 

(Deducciones) cuando el 
en particular. 

que se va a pagar (Percepciones) o descontar 
monto calculado quede comprendido dentro de un rango 

PORCENTAJE 
Este porcentaje será el que se aplicará de acuerdo al rango a que 

pertenezca la percepción o deducción. Cuenta con tres enteros y dos decimales. 

CAMBIOS 

Dentro da esta opción se podrán modificar 
almacenadas, se puede especificar el número de tabla 
le preguntará cuando tecle.e cambios. 

las tablas de cálculo 
deseado ya que el sistema 

Si desea insertar un renglón ·intermedio entre dos niveles oprima la 
tecla <F7>, si quiere eliminarlo oprima <FS>, realizados los cambios oprima 

l. Movilftiea:taa, 

2o Consultas 
l. 

3. Reportes 
2o 

o. Finalizar 

Alt 

Cam 

al mensaje de confirmación. 

Taba. 

001 
002 
003 
004 
005 
006 

Cambio& 

Descripción. 

I.SoPoTo Mes 
I.SoPoTo Año 
Subsidio mes 
Subsidio año 
e red o Sal. Mes 
e red o Sal. Año 

13 
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CONSULTAS 

En esta opción sólo podr.!i visualizar el 
cálculo, el sistema solicitarA el número de 
seleccionarla de la ventana que se presenta. 

NOI 5.0 

contenido . de las tablas de 
tabla a consultar y podrá 

,l, ''llllrntlrn r111rr t i~~f i~~i~~ •' J~ c~i~~ ~~ ····~T-A_B_L_A_S _______ C_o_n_s_u_l_t_a~ 

l. Movimientos 

2. Consultas 

3. Reportes 

O. Finalizar 

Tabla 

001 
002 
003 
004 
005 
006 

Descripción 

I.S.P.T. Mes 
I.S.P.T. Año 
Subsidio mes 
Subsidio año 
Cred.Sal.Mes 
Cred. Sal. Año 

.,.:q;~il~I·ll.·l·l:•I·~··p~~~~B~I.if'-----_l__ _ _____, .L<.<JJ .· . h.>. IfHTfiTL. 
REPORTES 

Esta opción le P.Brmitirá emitir las tablas que ·se tienen almacenada~, el 
sistema solicitará el rango de tablas que desea se enlisten. Si sólo requ~ere 
emitir una tabla escriba el mismo número en ambos delimitadores, (DESDE­
HASTA). Al oprimir <F2> obtendr.!i la información de número de tabla y 
descripción lo ~e permitirá definir la o las tablas que se emitirán. 

Con <FS> podrá variar los parámetros de impresión, pudiendo enviar la .,_~~~ 
información a disco, pantalla o impresora. 
-1, . ..,_ .. , .... 
·'''~i'.é•>'•:• Tablas de cálculo 

l. Movimientos ,, . 
2. Cons~----------- Reporte de 

3. Rapo Desde Hasta 

O. Fina Tabla No.<F2> 1 1 8 

VACACIONES 

En esta·opci6n· se aplican las-politicas; como el cálculo-del'monto·de' la­
prima vacacicD&l. cc=aapcndi.anta. al. s.iat.ema· local.iza. ·los registros que· 
correspondan a .. la: antigüadlld,'d&l· empleado; .. ·despl·ieqa; los:·· d.ia&-' de·· disfruta' a~· 
que tiene derecho asi como el número de·dias que le' deben·pagar por Concepto -
de prima vacacional. 

ACUMULADOS DE LA EMPRESA 

El sistema predefine cuatro Acumulados que son I.S.P.T., INFONAVIT y 2 \ 
de Remuneraciones. · 

Los Acumulados se presentarán en cero por primera vez, se recomienda no 
modificarlos a menos que se empiece a utilizar el NOI a mitad de periodo. 

14 
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Si se oprime <ENTER> en alguno de los Acumulados, apareceri un recuadro 
el cual contiene los siguientes parámetros. 

Dentro del carnpo de periodo la tecla <F2> le proporcionará una pequeña 
ventana, pudiendo seleccionar el periodo que desee. 

1 
Acumulados empresa --

¡cve. Descripción Acumulado Anual Mens/Bim/Trim/Sem 

1 
EOl ISPT 0.00 0.00 
E02 INFONAVIT o.oo 0.00 

1 
E03 2\ de Remuneraciones 0.00 0.00 
E04 Acumulado 4 o.oo o.oo 

1 
EOS Acumulado S 0.00 o.oo 
E06 Acumulado 6 o.oo 0.00 

1 E07 Acumulado 7 

1 

1 EOS Acumulado 
: 1 

Descripción 
<F2>1 

I 
1 E09 Acumulado Periodo M (M)ensual 

1 1 El O Acumulado lO 1 Acumulado Mensual 1 ( B) imestral o 
1 Ell Acumulado 11 Acumulado Anual 1 (T)rimestral o 

J 1 

El2 Acumulado 12 Monto/Fórmula <F2>1 (S)emestral 
El3 Acumulado 13 Acumulados sin inclu 

PARAMETROS DE S.A.R. 
Dentro de esta opción se definirán 

funcionamiento del S.A.R. 
los parámetros para el 

CUOTA SEGURO DEL RETIRO <F2> 
Deberá especificar la clave que le ha asignado a esta percepción. 

Con la tecla <F2> el sistema presentará el catálogo de Percepciónes y 
Deducciones Debido a que esta aportación la paga el . patrón, debe estar 
definida como una percepción. 

CUOTA ADICIONAL SEGURO DEL RETIRO <F2> 
Esta cuota la cubre el empleado y por tanto deberá estar definida 

como una deducción, deberá igualmente especificar la clave correspondiente y 
podrá. l.ltilizar de igual forma la tecla <F2>. 

deducción. 
Deducciones 

APORTACION INFONA VlT <F2> V 
APORTACION ADICIONAL INFON A VIT <F2> 

Especifique la clave correspondiente a 
Las aportaciones adicionales deben estar 

cada percepción y 
especificadas como 

.------------------------- Parámetros d& s·.-A:: IL 

Percepciones 1 Oeduccianaa: paz&::·. · 
Cuota~ seguro'· del~·'retiro.-
Cuota ';·adic.ional' seguro -del retiro 
Aportación INFONAVIT 
Aportación adicional INFONAVIT 

Número del Banco receptor 
Denominaci.ón · 
Localidad/Sucursal 
cuenta de cheque 

<F2>•ci·-P09L· 
<F2> r Don · 
<F2> 1 P092 
<F2> 1 D092 
<F2> 000 
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DEPARTAMENTOS Y PUESTOS 

ASPEL-NOI habilita la asignación de cada trabajador de·la empresa a un 
departamento responsable y define los sueldos tabulares de acuerdo al puesto 
de cada empleado. 

Ambas funciones resultan de gran ayuda para el 
recursos humanos y el monitoreo de costos por cada área de 

Se podrán definir puestos sin necesidad de contar 
departamentos y viceversa. 

CATALOGO DE DEPARTAMENTOS 

control óptimo 
la empresa. 
con un catálogo 

.. 

de 

de 

Podrá particularizar por departamentos la información presentada en los 
reportes de nómina, desglose de moneda, movimientos por trabajador, Acumulados 
fiscales, movimientos por departamento, reporte de faltas y de destajas. 

MOVIMIENTOS 
En esta parte podrá registrar, 

información. 
eliminar o modificar 

l. 
2. 

·. 1 3. 

·· ~ · .. :.;,.;:.; · Menú Principal ',;,' 

la nómina 1 
Departamentos y puestos ¡-
Catálogo de~-----------------------------, 

1. Catálogo de Departamentos 

:', 

'' ·, < ,. 

',.' 4. 
5. 
6. 
7. 
B. 
9. 

Percepcione 
Movimientos 
Interfase e 
Consultas g 
Reportes de 

2. Catálog 

·O. Finaliz 

1. Movimi r,------------------, .-- -. _,-

2. Consul 
l. Altas 

Emisi6n de L-----------
U. Utilerías y 
O. Finalizar 

enlace elec 

-~;:~:::::·;:.· :: ,) ' ·,. 

1 
3. Reportl 

O. Finali 

Altas al_catálogo de Departamentos 

ALTAS' 

2. Bajas 

3. Cambios 

Permitir& registrar un nuevo departamento. 

r--------------------------------------- Alta de Departamentos 

Clave <F2> 1 1 

Descripci611. ¡._ 

Cuenta Col1tahl.a·f · ·· 

BAJAS 

-t. 

.-' _,' 

,) -.·· 

.< ', . 
, .. < 

la 

Cuando usted elija esta opción se presentar&. una pequeña ventana que 
solicita la Clave del departamento, sólo debe teclear la clave correcta del 
departamento que desea dar de baja y se desplegará la siguiente pantalla, en 
cambio si usted no recuerda la clave podrá oprimir <ENTER> y se desplegará 
una pantalla mostrando la clave, descripción y cuenta contable de todo al 
Catá1.ogo. ;de" departamentos •.. 

.• '- . J . • ~t.:.~ ...• ,_~. 
16;,-,.._;.· ... 

1:'1 
1 

¡ 

->: 
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CATALOGO 

,. Clave 

1 DIRECCION 
2 SUBDIRECCION .. 
3 GERENCIA DE 
4 GERENCIA DE 

DEPARTAMENTOS 

Descripción 

PRODUCCION 
MERCADOTECNIA 

Bajas 

Cta Contable 

900-000 
800-000 
700-000 
700-001 

, '¡··:: r------------------------------------ Baja de Departam~~tos 

Clave <F2> 

1 

2 
'.:: Descripción SUBDIRECCION 

Cuenta Contable 800-000 

·, ,_ 
Desea dar de baja el departamento 7 

Seleccione 

CAMBIOS 

NOI 5.0 

l. ,.·· 
·. ·~. : 

Si o No 

Esta opción funciona de igual manera que las anteriores, pudiendo en 
ésta complementar o modificar las·datos de descripción y/o cuenta. 

i 

1 
1 

1 

CATALOGO DEPARTAMENTOS 

Clave Descripción 

1 DIRECCION 
2 SUBDIRECCION 
3 GERENCIA DE PRODUCCION 
4 GERENCIA DE MERCADOTECNIA 

Clave <F2> 
Descripción 
Cuenta contable 

CONSt!LTAS-:.- . 

1 
DIRECCION 
.900-000 

Cambio de 

Cambios 

1 
cta Contable 

1 
900-000 
800-000 

1 
700-000 
700-001 

Departamentos -

A'l' teclear ... la··.clave··· de" .. departamento·.'que·· sol'icite;·· se·· despleqará: una 
pantalla como la siguiente en la cual no podrá h-acer cambio alguno. 

l7. 
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CATALOGO DEPARTAMENTOS Consulta 

Clave Descripción Cta Contable 

1 1 DIRECCION 1 900-000 

1 

2 SUBDIRECCION 800-000 
3 GERENCIA DE PRODUCCION 700-000 
4 GERENCIA DE MERCADOTECNIA 700-001 
S GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 700-002 
6 GERENCIA DE FINANZAS 700-003 

REPORTES 
Clave desde: es la clave del primer departamento que quiere que se 

imprima. 

Clave hasta: es la clave del último departamento que desea se imprima en 
el reporte, si desea imprimir todos los departamentos solamente deberá oprimir 
<ENTER> en los dos campos. :, 

CLAVE : Ordena .los departamentos primero_ por orden numérico y después 
por orden alfabético. 

DESCRIPCION: Ordena los departamentos · por orden alfabético de sus 
descripciones. 

CUENTA CONTABLE: El aspecto a ordenar será la cuenta contable. Si varia·a 
departamentos comparten el mismo número de cuenta, estos se ordenarán de 
acuerdo a su clave. 

TITULO: Es la frase que aparecerá en la tercera linea del reporte y 
puede cambiarse por cualquier frase siempre y cuando se teclee en este campo. 
La leyenda que el sistema da por omisión es "Catálogo de Departamentos". 

Reporte de Departamentos 

Desde Hasta 

Clave <F2> 

Ordenado por <F2> Clave 

Titulo._. i' Catal"C>q(t-.ci&-'D'ep&rtamentos·. 

CATALOGO DE PUESTOS 

Esta catá·logo se utiliza tanto para crear una clasificación de loa 
puestos de la empresa, como para estandarizar los sueldos aplicables a ellos. 
Los Sueldos que se tecleen aqui serán consultados automáticamente por el 
Catálogo de Trabajadores al dar de alta algún empleado. 
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. ~ . .;' " ·i:.~:rT· ::Y\.; , ·:· .:·./'}·. · :::·:¡:.· 
;;;·,(~;;y_= <.( Menú Principal 

'" ···. 
.,.~.: 

l. Parámetros de la nómina 
2. Departamentos y puestos 
3. Catálogo der------------------------------, 
4. Percepcione 
S. Movimientos 

l. Catálogo de Departamentos 

6. Interfase C 2. Catálog 
7. Consultas g 
8. Reportes de O. Finaliz 
9. Emisión de 
U. Utilerías y enlace elec 
O. Finalizar 

•' .: 

.\·' 
Altas al catálogo de Puestos 

MOVIMIENTOS 

ALTAS 

__ : ¡ 
-> 

NOI 5.0 

;; _. 

Si escogió en parámetros del sistema la numeración secuencial del 
catálogo de puestos, el número de puesto lo asignará automáticamente y en 
forma secuencial, desde el número 1 hasta el 99,999. 

BAJAS 
Al borrar un puesto NOI ordenará automáticamente 

aunque esto no significa que se renumeren sus claves. 
Aparecerá el recuadro siguiente al escoger esta 

deberá teclear la clave del puesto que quiera borrar si 
<ENTER>, el sistema mostrará en la siguiente pantalla los 
catálogo 
:·;. ":·:;: .. , .. 

... , 
'':'/. CATALOGO PUESTOS , 

los demás registros; 

opción, en la cual 
únicamente le teclea 
primer~s puestos del 

.:¡ 

Bajas 
. . 
. 

:·r· . Clave- Descripción 
1 

Salario Diarioj Salario Máximo 
. . 

1 1 1 DIRECTOR 

1 

60.00 

1 

65.00 
' 1 2 SUBDIRECTOR 50.00 55.00 

_., 3 GERENTE DE PRODUCCION 40.00 45.00 
·, 

4 GERENTE o Baja de Puestos - o -:. 
S GERENTE D o .. 

.. 6 GERENTE D Clave <F2> 1 1 o 
'·'1 

1 
Descripción ¡"DIRECTOR .. · Sa.la.rio · Diario·. · 60.00 ·'· 
Sal:ario·. Máxima' 65.00 " . ·' 

.. ; .. 
·r ' .. .... 

:~ . 
.. ... 1 1 

.. 
' ,'i', 

1 
... >,_· :r,·.~ ::~ J:-~, ,.,'(; , .. -->·. ·::;_·:i.::\ , .! Desea dar de baja el puesto ? Si o No 

Seleccione su opción eL'--------------------------------------------~ 

CAMBIOS 
El sistema le solicitará la clave del puesto correspondiente qua se 

teclea en la pequeña ventana que aparece en la pantalla. En la siguiente 
carátula pueden modificarse los datos que se deseen. 
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CONSULTAS 
Se debe teclear el número del puesto en la ventana que se presenta • 

REPORTES 
CLAVE DESDE Es la clave del primer puesto que quiere que se imprima. 
CLAVE HASTA Es la clave del último puesto que quiere que se imprima. 

ORDENADO POR Permite ordenar el reporte de acuerdo a varias 
posibilidades, que podrá elegir con <F2>.Por definición los reportes se 
ordenan por clave pero se pueden ordenar por las siguientes llaves: 

CLAVE Ordena los puestos por orden numérico y después por alfabético. 

DESCRIPCION Se hace un ordenamiento 
descripciones de los puestos. 

alfabético en base a las 

SALARIO DIARIO Realiza el ordenamiento utilizando el salario diario de 
los puestos. 

SALARIO MAXIMÓ Ordena los reportes en base al salario máximo de los· 
puestos. 

TITULO Aparecerá en la tercera linea del reporte y puede cambiarse por 
cualquier frase. La leyenda que el sistema da por omisión es "Catálogo de 
Puestos". 

CATALOGO DE TRABAJADORES 

La finalidad de este módulo es almacenar la información de los 
trabajadores de- su empresa,. como: dar de alta a los empleados, cambiar .. los 
datos de cada uno de.: ellos, realizar consultas sobre sus datos y Acumutados, 
asi como emitir tres ~ipos de reportes y realizar el incremento de salar~os. 

't .,., 

.; · Me~ú 'P'l-.inc,ip.al 

MOVIMIENTOS 
ALTAS 
El sistema desplegará dos pantallas 

solicitarán los datos del trabajador 

20 
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Alta de trabajadores 
Clave <F2> 1 
Nombre 
Status <F2> A 
Registro Fed. Caus. 
Departamento <F2> 
Puesto <F2> 
Afiliación IMSS 
Fecha de Alta 
Fecha de Baja 
Clasificación 
Dig. Gravable <F2> 7 
Forma de Pago <F2> E 
Tipo salario <F2> F 

Diario Diario Integrado A partir de 
Salario Actual 0.00 0.00 

1 

16/Nov/94 
Salario Anterior 0.00 0.00 16/Nov/94 

Al teclear <F2> aparecerán las siguientes ~entanas de las cuales le será 
más sencillo escoger la opción deseada. 

CLAVE 
Esta podrá definirse o no de acuerdo a lo que usted haya especificado 

dentro de los Parámetros de Configuración del Sistema, dentro del módulo de 
Configuración del Sistema. _ 

Ya sea asignada automáticamente y en orden. progresivo o de lo contrario 
el sistema le permitirá capturar una clave que puede incluir números, letras o 
caracteres especiales. 

STATUS 
Oprimiendo la tecla F2 aparecerá la siguiente pantalla en la cual podrá 

seleccionar el status adecuado. 

1-

Alta de trabajadores --, 
<F2> 1 Clave 

Nombre JAUREGUI AYALA MA.CRISTINA 
Status <F2> A 
Registro Fed. Caus; 
Departamento <F2> 
Puesto <F2> 
Afiliación IMSS 
Fecha de Alta 
Fecha de Baja 
Clasificación 
Dig. Gravable <F2> 7 
Forma, d& l?aga <P2>•. ,, !b. , 
Tipo, sal.al:i.a« <F2> F. 

Sal'ari·o· Actual · 
Salario Anterior 

DEPART~MENTO 

1' 

Di.ar±o:' 
o;oa··· 
0.00 

(A) lta 

(B)aja 

(L)icencia 

1 

1 

1 

( I) ncapacidad: 1' 
• 1 

Oial:iQ":tn.teg -. (V)acacianaa,,:, -\de'"L., • 
0.' 4.-.,,·. 

O. 00 1 21/Nov /94 

Si especificó dentro de Parámetros de Configuración del Sistema que 
desea manejo de departamentos, se deberá entonces definir_ el campo, y con la 
tecla <F2> aparecerán en un recuadro los departamentos a seleccionar. Si no 
pidió el manejo de departamentos podrá dejar el campo en blanco. 

21 
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PUESTO 
Como el rubro anterior, éste funcionará de acuerdo a lo 

especificado dentro de los Parámetros de Configuración e igualmente 
la ayuda del catálogo de puestos al oprimir la tecla <F2>. 

que haya 
cuenta con 

AFILIACION AL IMSS 
Este campo cuenta con 15 caracteres donde podrá escribir letras, números 

o combinaciones de ambas. 

FECHA DE ALTA 
El formato par·a definir la fecha es Dia/Mes/Año, el sistema no permitirá 

continuar si no se define este dato, es importante para .. el correcto cálculo 
del primer pago así. como también para tomar en cuenta la antigüedad del 
trabajador en el Salario Integrado, y para el cálculo de las Vacaciones 
correspondientes. 

FECHA DE BAJA 
El sistema no permitirá usar esta opc~on, sino que deberá efectuares la 

baja a través de las opciones de Bajas o Cambios. 

CLASIFICACION 
Aqui se realizan las agrupaciones o clasificaciones que desee llevar a 

cabo entre sus trabajadores, lo cual le será de gran ayuda -dentro del proceso 
de Reparto de Utilidades, ya que el sistema cuenta con el parámetro de 
Clasificación para el· personal que NO participa en el reparto, lo cua·l le 
permitirá excluir a determinado personal. 

DIGITO GRAVABLE < 
Este digito le indicará al sistema si debe o no calcular el ISPT, IMSS o 

INFONAVIT para cada trabajador, con la tecla <F2> aparecerán las diferentes 
combinaciones de las cuales seleccionara la indicada. 

Dg. 

o 
1 
2 

1 3 

1 4 1 

1 5 
1 6 
1 7 

ISPT INF. IMSS 

no no no 
si no no 
no si no 
si si_ no 
no no si 
si no si 
no si si 
si si si 

FORMA DE PAGO 

. .. 
Tendrán prioridad sobre los siguientes Parámetros: 
de configuración: 

INFONAVIT con Salario Diario Integrado 
Considera faltas para INFONAVIT 
Considera faltas para IMSS 

Deberi:·especUi.c:ar' a;focaa<;da.·paqa a. cada. empleadc· •. can.la. .. tecla <F2> 
aparecerán las opciones de (El efectivo y (C) cheque"-· 

TIPOS DE SALARIO':·,, 
se especifica la forma en como cotiza un trabajador para el IMSS. 

SALARIO ACTUAL 
La cifra máxima que podrá anotar es $999,999,999.90. El salario diario 

se calcula normalmente dividiendo el salario mensual entre 30.4166 

SALARIO DIARIO INTEGRADO ACTUAL 
El sistema lo asignará de manera automática de acuerdo a la tabla 
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definida a tal efecto dentro de loa Datos de Cálculo Generales. 

SALARIO ACTUAL A PARTIR DE 
El sistema asigna la fecha de alta del trabajador, sin embargo puede 

usted modificarla por la que desee, siempre y cuando sea posterior. 

SALARIO DIARIO ANTERIOR 
Los deberá definir únicamente cuando empiece a operar con NOI ya que el 

sistema los actualizará automáticamente cuando realice algún incremento. 

SALARIO INTEGRADO ANTERIOR 
Aunque el sistema asigna este monto de manera automática, Ud. podrá 

modificarlo cuando no coincida. 

SALARIO ANTERIOR A PARTIR DE 
Deberá anotar la fecha a partir de la cual el empleado tenia este 

salario. 
Una vez terminada de capturar la informaci6~ de esta primera pantalla, 
aparecerá la de datos complementarios que se muestra a continuación: 

Alta de trabajadores 
Clave <F2> 1 l 0 ----r----------- Bancos --
Nom,----------- Datos del trabaj Clave Nombre 

1 
Sta r---~--------------------_, 
Reg Calle y número AV. PANAMERICAN 002 Banamex 
Dep Colonia UNIDAD PANAMERI 003 Banca Serfin 
Pue Ciudad o población MEXICO 004 Banco del Atlántico 
Afi Entidad fed. <F2> 09 Distrito Fe 006 Comercio Exterior 1 

Fec Código postal 14267 1 007 Citibank N .A. 11 

FCelcal Nómina 1 o
0
o
0
a
9 

Banco B.C.H. 
1
1

1
1 

Banco operador <F2>1 Obras Públicas 
Digl Localidad/Sucursal 1 

1 

For Cuenta de cheques 1 

Tipl 1 

1 Control del banco 1 lde 
Sal 4 
Salario Anterior 0.00 0.00 21/Nov/94 

DA TOS DE LA NOMINA 
Esta versión permitir& realizar el enlace electrónico directo 

banco de BANAMEX para el depósito de la nómina de los trabajadores. 
bonifica el pago de la nómina en otras instituciones bancarias 
facilitará el llenado de las formas de depósito. 

BANCO OPI.RADOR<Fl>.··. ' 

con el 
Si Ud. 

NOI le 

En. este campo deber6- especificar el banco que· .. manejará· la• cuenta donde 
se .deposit&J:á;. el.'.abono .da.: l&·néatina.del. trabajador: •. 

DATOS DE S.A.R. 
El trabajador podrá elegir el .banco que desea que maneje su cuenta del 

S.A.R., que puede ser diferente del Banco receptor especificado dentro de 
losparámetros de la nómina. 

BANCO OPERADOR <Fl> 
Desplegará el número de banco 

dentro de los parámetros de la nómina, 
receptor que usted haya especificado 
pero podrá modificarlo de acuerdo a la 
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elección del trabajador. Cuenta con ayuda del Cat&logo al oprimir la tecla 
<F2>. 

CONTROL DEL BANCO 
Este campo se creó con la finalidad de especificar el control interno 

del banco que se lleva cuando existen dos o más trabajadores con un RFC igual 
o cuando el trabajador de recién ingreso aún no cuenta con su RFC .. 

BAJAS 
La finalidad de esta opción es dar de baja a los empleados que dejan de 

laborar y permitir la depuración de su catálogo de trabajadores, de manera que 
no sigan apareciendo en las nóminas, ni generando mavimieñtos para el pago del 
IMSS Los registros dados de baja aparecerán después de que efectúe el corte 
anual, ya que sus datos serán utilizados para 'la declaración anual y el pago 
de utilidades 

1

2
1.. Altas 
Bajas~----------~ 

3. Cambi 
4. Acumu 

1 S. Incre 

l. Catálogo 
1 

;1r;~·t;t~;;t~•L.I ______ __J 

2. Complementario~ ¡. 

o. FinaliZar 
1 

CAMBIOS 

,,. 
' ' 

Dentro de' esta opción podr& modificar los datos 
registrados para cada trabajador . Dividida en dos partes: 

que -se tienen 
Catálogo y Datos 

Complementarios. 

CATALOGo··· 
En esta opción el sistema le preguntará la clave del trabajador que 

desea modificar, si no lo recuerda podrá teclear <ENTER> y se desplegarán el 
catálogo completo de trabajadores, incluso los que se encuentren con el status 
de baja, NO se recomienda realizar un incremento de salarios a través. de esta 
opción sino en Incrementos de Salarios. 

DATOS COMPLEMENTARIOS 
Dentro de esta opción podrá modificar únicamente 

particular del trabajador y los referentes a los 
depósito de la nómina y del S.A.R. 

ACUMULADOS 

los datos del domicilio 
bancos operadores del 

Esta opción le permitirá. consultar y modificar los Acumulados de cada 
trabajad=· p=a.;. pader. ·.realizar·, lea cambio&· pertinente&. solamente;. deberá 
colocarse en·el·rubrc·qaa desee· y asi modificarlo~ 
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i 
o e cumu a os l 

Trabajador : 1 JAUREGUI AY ALA MA. CRISTINA 
Cambi d A 1 d 

Descripción 
r 

Acumulado Anual Mens/Bim/Trim/Sem 1 

1 Ingresos Gravables ·o.oo 0.00 
Ingresos Exentos 0.00 
INFONAVIT 0.00 
Faltas por incapacidad 0.00 

1 Faltas por enfermedad 0.00 
1 Faltas por ausentismo 
1 SUELDO Ingresos Gravables 
1 COMISIONES 
1 HORAS EXTRAS DOBLES Acum. Anual 

1 

o 
AGUINALDO Acum. Mensual 0.00 

1 HORAS EXTRAS TRIPLES 11 Acumulados sin incluir este periodo 1 

! FONDO DE AHORRO l 1 ! 
Cuando dé de alta a trabajadores en medio de periodos mensuales o 

anuales deberá modificar sus Acumulados (que se encontrarán en ceros), para 
que el cálculo de impuestos sea correcto. 

INCREMENTO DE SALARIOS 
INCREMENTO GENERAL 
Por medio de esta opc1.on podrá 

a todos los 
puesto. 

generalizados, que afecten 
clasfficación, departamento o 

·: J:Jllllltt! Trabajadores 

1. Incremento general 

2. Incre 

O. Final Trabajador 
'-===-1· Depto. 

Puesto 
Clasificación 

<F2> 
<F2> 
<F2> 

aplicar incrementos 
trabajadores, a los 

(P)orcentaje,(M)ontol P Porcentaje o.oo 

de 
de 

sueldos 
cierta 

con· loa·.:campcs/da·. trabajadcu:: ,, depa.rtamenta, puesto y .c:l~i.c:a<:ión podrá 
selac:c:ic~ ~. las. trabajadaraa qwa:vayan a recibir el incrementa. Si necesita 
ayuda. tecl- <i'2>•' ' 

El campo"'de': (V)';·porcentaj·e·,, ·. (M)c.monto ·sirve\ para·, que ·especifiC¡uecei;'ti:¡>o. •· 
de incremento que quiere realizar. Si utiliza un porcentaje deberá teclear "P" 
y <ENTER>, con lo que aparecerá el signo (%) en el cual podrá teclear dicho 
porcentaje de incremento, monto ~M" aparecerá el signo ($). 

INCREMENTO INDIVIDUAL 
Estos campos servirán para que NOI forme una lista de trabajadores que 

cuenten con las características especificadas, y la presente en la pantalla 
para que usted escoja al trabajador que desea aumentarle el sueldo. 
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rrnnnr: Trabajadores ':-'~:'i 
•. 

• . '':' 
:: ' :n.'l :; 

1 

l. Incremento general : '':: 

~ 1lft 
.:';' 

2. Incremento individual ':: ;::: . 

o. Finalizar Trabajador <F2> 1 

·tft. 
Depto. <F2> 1 
Puesto <F2> 

1 Clasificaci6n 
r:. ':,:/· 

En los campos de Salario Diario y Salario Diario Integrado deberá 
teclear los salarios nuevos, los cuales tomarán efecto desde la fecha que. se 
teclee en el primer campo. Este incremento actualizará automáticamente en los 
campos de Salario Diario y Salario Diario Integrado. 

CONSULTAS 
Aqui podrá únicamente consultar rápidamente los 

trabajadores, oprima la c~ave del trabajador y <ENTER> cuando 
pida. 

REPORTES 
Para este fin se tienen las siguientes opciones: 

LISTADO DEL CATALOGO 

datos de los 
el sistema se lo 

Podrá emitir reportes del catálogo de trabajadores ordenándolos en base 
a diferentes campos, y seleccionándolos de acuerdo a su status, clave, 
clasificación, departamento y puesto. Los campos con los cuales se realiza la 
selección y ordenamiento de los reportes utilicen únicamente los datos que en 
ellos se introducen. Si no quiere que utilicen estos filtros deberá presionar 
<ENTER> o la flecha~ hacia abajo en cada campo, para tomar los datos~ por 
omisión. 

1. Listado del cat~logo 

2 •. Catos complementarios 

3. Etiquetas· 

O. Finalizar 

ETIQUETAS· -
Esta opei6n permite lá emisi6n 'de· etiquetas que pueden'·'ser· utilizadas· 

para tarjetas· cbeeadaraa o para 0envios•. a los trabajadora. •. · La .•emi:si6n da; 
etiquetas: se-·realiza., an~faJ:ma.:.·cont:imur.· 

LINEAS ENTRE ETIQUETAS 
Es el número de lineas que ·existen entre una y otra etiqueta. Esta 

parámetro tiene como finalidad ajustar la impresión de las etiquetas a 
diversos tamaños. El sistema imprime cuatro renglones de datos y deja dos en 
blanco que hacen un total de seis lineas. 
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ETIQUETAS DE DATOS COMPLEMENTARIOS 
Aquí puede obtener las etiquetas con los datos complementarios de los 

trabajadores. Los campos que se emiten san Clave y Nombre del trabajador, 
Calle y. número del domicilio del trabajador, Colonia, Clave y nombre de la 
entidad federativa y Código postal. · 

Trabajador 
Depto. 

<F2> 
<F2> 

Puesto <F2> 
Fecha de Alta 

Clasificación 
Status <F2> 
.Orde~ado por <F2> 

Título del reporte 

Desde 

T Todos 
C Clave 

Listado de trabajadores 
Hasta 

Catalogo de Trabajadores 

l 

CATALOGO DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES 

En él podrán definirse tanto aspectos que tienen aplicación general 
(sueldo), como otros que se aplicarán en forma individual (hrs. extras) 

MOVIMIENTOS 

se podrátl registrar nuevos conce'ptos de percepc1.on y deducción (Altas), 
eliminar de su catálogo lo que ya no utilice (Bajas) o actualizar o modificar 
la información contenida en los registros ya existentes (Cambios). 

1. Parámetros de la nómina 
2 .. Departamentos y puestos 

3. catálogo de trabaj ~d~ogr~e~s~~;:~~==~~~g~~~~~'~ 4. Percepciones y deducciones 
S. Movimientos a la n 
6. Interfase COI l. Movimient 
7. 
8. 
9. 
u. 
o. 

Consultas general e 
Reportes de nómina 
Emisión de recibos 
Utileriaa; y en:l:ace 
Finalizar·-

ALTAS 

l. Altas 
2. Consultas 

2. Bajas 
. J·. Reportes 

J. cambios 

O; F.inal·rzar ... "-' 

La percepción o deducción se calculará y aparecerá en el recibo del 
trabajador. Al crear la siguiente nómina el monto aplicado se sumará a los 
Acumulados del trabajador. · 
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Clave Perc/Deduc.<F2> 
Descripción 

Status <F2> 
Digito de integ. <F2> 
(G)eneral, (I)ndivid. 

Alta 
o 
General 

Prestación (S)i o (N)ol No 

Monto o Fórmula <F2> 

Número de tabla <F2> 
Cuenta contable 
Periodo <F2> 
Acumulados: Mensual 

Anual 

o 

M Mensual 

NO! 5.0 

Alta de Perc.jDeduc. 

(G)rav.(E)xen.(A)rt.86 
(N)ormal, (E)special 
Clasificación 

Destajo (S)i o (N)o 

Graváble 
Normal 

1 No 

Exento (Núm. Sal. Min.) 1 0.00 

0.00 
0.00 

Los acumulados s~ capturan sin considerar este periodo 

GRA V ABLE ART. 80 
El monto correspondiente a la percepción se sumará a las demás 

Percepciones gravables para el cálculo del ISPT. Aquellos trabajadores ~.e se 
den de alta con un digito para el cual no se calcula el ISPT no se verán 
afectados por la~definición de la percepción. ~: 

EXENTA 
Estas Percepciones 

ingresos exentos al crear 
Procesos especiales. 

no afectan el cálculo del ISPT y se suman a los 
la siguiente nómina y enlace el~ctr6nico sección de 

SISE ESTA DANDO DE ALTA UNA DEDUCCION 
El ·sistema despliega la letra "E", indicando que estl exenta, :y no 

permitirá entrar a este rubro, ni tampoco a los campos de DigitO de 
integración y Número de salarios minimos exentos que se presentan en la misma 
pantalla. 

SI ESTA REGISTRANDO UNA PERCEPCION COMO EXENTA 
Unicamente se impedirá el acceso al campo de Número de Salarios Minimos 

exentos. 

GRA V ABLE ART. 86 
El cálculo mediante el Articulo 86 del Reglamento del Impuesto Sobre la 

Renta, se utiliza para Percepciones extraordinarias, como el Aguinaldo. 
Dicho gravamen calcula la diferencia entre la retenci6n normal y la· que .. 

s.e, real.i.z.a.-· de-_, manara.- ext:z:aarciina.ia:,. y con base -en- ésta- ·cbti.ena-·una- tas-a~ de;~:~ 
impuesto para dicha percepción... , 

Este.'' tipo de c:ál.cul.o c!e ·:impuestos ·se·· apl.i.ca. comúnmente a Percepciones 
tal..,.,;· cona· aguinal.cio·,. bonciJ de fin· de: año·, ·Reparto' de· Utilidades , comisionea ,,,. 
extraordinarias, y otras. 

DIGITO DE INTEGRACION <F2> 
Este digito permitirá 

registranq.o .será incluida en 
INFONAVIT que paga la empresa 

determinar si la percepción que se 
el c~lculo del 2\ sobre remuneraciones 
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Asi mismo el dígito se utilizará para señalar si una percepción será 
considerada para conformar el Salario Diario Integrado sobre el que se 
calcularán las cuotas que el trabajador aportará al IMSS y al INFONAVIT. 

DATOS DEL IMSS 
Si se definió un dígito 

percepción del cálculo del IMSS 
ventana. 

FORMVLASDECALCULO 

de integración 
o del INFONAVIT, 

donde se considere a la 
se presentar! una pequeña 

Al definir una fórmula el 
operaciones que deberá efectuar 
movimiento. 

usuario necesitará describir una serie de 
el sistema para obtener el valor del 

1 
lsímb. 

P006 
P007 
P008 
P009 
POlO 
POll 
P012 
P013 
P014 

Fórmulas de cálculo 
Descripción 

FONDO DE AHORRO 
IPRESTAMO DEL FONDO DE AHORRO 
!INTERESES DEL FONDO 
!VACACIONES 
PRIMA VACACIONAL 
REPARTO DE UTILIDADES 
ALIMENTACION Y HABITACION 
DESPENSA 
PREMIOS DE ASISTENCIA Y PUNT. 

NUMERO DE TABLA 
Indica si se quiere que después de que se capture una percepción o 

deducción, se aplique el resultado a una tabla de las descritas, las cuales 
tienen limite superior, cuota fija y porcentaje sobre el excedente. 

r TABLAS Catálogo 

r i 
Tabla Descripción 

r 002 I.S.P.T. Año 
003· Subsidio mes 

1 

004 Subsidio año 
005 Cred. Sal. Mes 

1 

006 Cred. Sal. Año 
007 Sal.Oiario I. 
008 Vacaciones 

PERIODO'· 
Marca. la., treeuenef.a·, o:_ciclo. de. acumulación, es· 

contendrá ·el·.· acumul:ado·•de ''la percepción o deducción.; 

(M)ensual 
(B)imestral 
(T)rimeetral 
(S)emeetral 
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BAJAS 
Deberé. escoger la Percepción o Deducción que quiera dar de baja por 

medio de las teclas de movimiento y <ENTER>, aparecerá un formato. de captura 
igual al de altas, mostrado a continuación: 

Clave Perc/Deduc.<F2> 
Descripción 

0005 Deducción 
Baja de Perc./Deduc. l· ;;~ 

FONDO DE AHORRO 

Status <F2> 1 Inactiva 
Digito de integ. <F2~ · O 
(G)eneral, {I)ndivid. General 

Prestación (S)i o (Nlol Si 

(G)rav. (E)xen. (A)rt.86 
(N)ormal, {E)special 
Clasificación 

Destajo (S) i o (N) o 

Exenta 
Normal 

1 No 

Monto o Fórmula <F2> GSI(SD*OP*.l3>SM*DP*l0*.~3,SM*DP*l0*.13,SD*DP*.l3] 

Número de tabla <F2> 
Cuenta contable 
Período <F2.> 
Acumulados: Mensual' 

Anual 

CAMBIOS 

o Exento (Núm. Sal. Min.) 1 ·o. o o 

M Mensual 

Aparecerá un pequeño cuadro en el cual deberá teclear el número de 
percepción o deducción el cual se vaya modificar, para que el sistema presente 
una lista de movimientos en la cual elegirá-:la que desee modificar, después de 
esto se presentarA el formato de captura .. en el cual podrá realizar los 
cambios. 

Clave PercjDeduc.<F2> 
Descripción 

1 Status <F2> 

1 
Digito de· integ. <F2> 
(G)eneral, (I)ndivid. 

Cambios de Perc. /Deduc •· 
P092 Percepción 
APORTACION INFONAVIT 5% OBLIG. 

Cálculo 
o 
General 

(G)rav.(E)xen.(A)rt.86 
(N)ormal, (E)special 
Clasificación 

Exenta 
Normal 

1 

Prestaci6n··(S)i o (N)ol No Destajo (S)i o (N)o 1 No 

Monto o Fórmula <F2> 

Número de tabla <F2> 
Cuenta· .... contable._ 
Peri~ <F2> 
A<:umul.aclas::. lUmeatr&l. e 

Anual ·, ~ 

IN*O.OS 

o Exento (Núm. Sal. Min.)l 

&. Bj mpetca.l: 

Los acumulados se capturan sin considerar este periodo 

CONSULTAS 

0.00 

l 
1 

Para relacionar el movimiento a consultar, el sisteMa desplegará una 
pequeña ventana en donde deberá teclear la clave de percepción o deducción, 
después aparecerá una lista con varios movimientos que po~rá· consultar si los 
selecciona utilizando el espacio o las flechas de movimiento y <ENTER> 
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CATALOGO PERCEPCIONES/DEDUCCIONES Consultas 

P/D Descripción Fórmula 

POOl SUELDO SO * DT 
P002 COMISIONES 

/POOJ HORAS EXTRAS DOBLES (SD / 8) • 2 
/P004 AGUINALDO 
/POOS HORAS EXTRAS TRIPLES (SD / 8) • 3 
/P006/FONDO DE AHORRO @SI[SD*DP*.l3>SM*DP*l0*.13,SM*DP*l0*.13,SD*DP*.l3] 
P007 PRESTAMO DEL FONDO D 
P008 INTERESES DEL FONDO 
P009 VACACIONES 

/POlO PRIMA VACACIONAL 
/POll/REPARTO DE UTILIDADE/ 
/P012 ALIMENTACION Y HABIT/ 
/P013 DESPENSA 

so 

r-------------------------------------~---------- Consulta de Perc./Deduc. 
Clave Perc/Deduc.<F2> 
Descripción 

Status <F2> 
Dígito de integ. <F2> 
(G)eneral, (I)ndivid. 

POOJ Percepción 
HORAS EXTRAS DOBLES 

Alta (G)rav.(E)xen.(A)rt.86 
6 (N)ormal, (E)special 
Individual Clasificación 

Gravable 
Normal 

Prestación (S)i o (N)o/ No Destajo (S)i o (N)o / Si 

Monto o Fórmula <F2> 

Número de tabla <F2> 
cuenta contable 
Periodo: <F2> 
Acumulados: Mensual 

Anual 

REPORTE DEL.CATALOGO 

(so 1 8) • 2 

o 

M Mensual 

Exento (Núm. Sal. Min.J/ 

0.00 
0.00 

5.00 

1 

1 
1 

Loa~ datos.·.: de·· destaja'· y,' 'prestación son·: filtros iloe:'.cuales .,tienen· .. tres' 
posibilidad&& las cuales son:-ai, no-y ambas. AL teclear c~alquiera de las·doa 
primeras, el. raport:e inclui.r4'.·.l.Qs,movimientas qu&:·ineluyan· di.cha:a.=ndiciones:: 
cuando teclee la .última -el•·· fi:ltro ·se •apagará. .:.; ,. 

Con la tecla F2 en el espacio de Clave de P/0 el sistema desplegará el 
listado de P /D. 

ll 

•• o 



LABORATORIO DB CAD 

Clave d 

Destajo 
1

1 

Prestac 

Clasifi 

·¡ Tltulo 

·=: 

·=· ·,: 

1Il1~l1l rrr ~: ~ ~¡~r-c::r ; 

Clave 

POOl 
P002 
P003 
P004 
POOS 
P006 
P007 
POOS 
P009 
POlO 
POll 

NOI 5.0 

. e Reporte Perc /D d uc. -

Percepciones 1 Deducciones --, 
Descripción 

SUELDO 
COMISIONES 
HORAS EXTRAS DOBLES 
AGUINALDO 
HORAS EXTRAS TRIPLES 
FOND.O DE AHORRO -
PRESTAMO DEL FONDO DE AHORRO 
INTERESES DEL FONDO educcionea 
VACACIONES 
PRIMA VACACIONAL 
REPARTo DE UTILIDADES ~,I~tl'llP:l ~, ~· r~ tu : \ 1d• .. ' ~- :/: 

MOVIMIENTOS A LA NOMINA 

Este permite especificar por trabajador aquellas Percepciones y/o 
Deducciones que se definieron como (!)individuales al dar de alta el catálogo 
de Percepciones y Deducciones también se podrán especificar aquellas de 
carácter (G) general siempre y cuando se utilicen como movimientos 
individuales. Estos conceptos pueden aplicélrse a una sola nom1.na o 
indefinidamente en forma acumulativa o no acumulativa y pueden calcularse como 
un porcentaje {permite fórmulas), como monto fijo, o como un factor que se." 
multiplica por una cantidad definida en el catálogo de Percepciones y 
Deducciones (pagos por destajo). 

tlHHllllllll Menú Principal liN • 
l. Parámetros de la nómina 
2. Departamentos y puestos 
3. Catálogo de trabajadores 
4. Percepciones r------------------------, 
S. Movimientos Captura de movimientos por 
6. Interfase CO Captura masiva 0 ----------, 

7. Consultas ge Faltas l. Altas 
8. Reportes de Vacaciones 
9. Emisión de r Consulta 2. Bajas 
u. Utilerías y Fondo de ahorro 
O. ~inalizar desde un a 3. Cambios 

O. Finalizar 

CAPTURA DE MOVIMIENTOS AL TRABAJADOR 

ALTA 
En esta opción podrá crear nuevos movimientos para la nómina de 

trabajadores, normalmente sólo se dan de alta por trabajador aquellas 
Percepciones y Deducciones que sean individuales, pero si para una percepción 
o deducción general se desea cambiar el monto que haya calculado el sistema, 
bastará dar de alta un movimiento individual, y el sistema ignorará el cálculo 
general. 
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CLAVE DE TRABAJADOR Y CLAVE DE PERCEPCION 1 DEDUCCION 
Se selecciona al trabajador que sufrirá el movimiento y al tipo de 

percepción o deducción que se vaya a aplicar respectivamente, con <F2> 
aparecerá la lista de Percepciones y Deducciones con status diferente a baja 
del cátálogo. 

TIPO DE MOVIMIENTO 
La manera y pla.zo en que será aplicado un movimiento debe definirse por 

cada individuo. 

Alta de movimientos 

Clave Trabajador <F2> 1 ILEANA PEREZ SANCHEZ 
Percepciones 1 Deducciones] 

Clave Perc/ Clave Descripción 
Tipo Movimir-----~r---------------------------~------4 

1 
Fecha de Inl 
Fecha de Té 

Aplica dest 
Monto o F 

Monto Limit 
Monto Acumu 

POOl 
P002 

SUELDO 
COMISIONES 

P003. HORAS EXTRAS DOBLES 
P004 AGUINALDO 
POOS HORAS EXTRAS TRIPLES 
P006 FONDO DE AHORRO 
P007 PRESTAMO DEL FONDO DE AHORRO 
POOS INTERESES DEL FONDO 
P009 VACACIONES 
POlO PRIMA VACACIONAL 

l 

:·~,·~·.n:n·}'-<:.;•.;:,;:'<',.,1 POll REPARTO DE UTILIDADES ·:·n:'n''n::n·;;·:n':<<":>·:H··:' 
';'::l:·:b:t=:i:=::t·::E·::E·.:f:.:E:.:t:.:E:.t: .. ;'-----_.J'---------------------------------___J ···-!:·:i:·::E-::E.::E.::E:1:::E·::E·::f:·::E·.:e:l::E':=E'.t:. 

FORMULA 
Si desea cambiar la fórmula de la 

trabajador, podrá hacerlo en este campo, 
apareceri la siguiente pantalla en la 
requeridos. 

¡símb. 

1 > 

1 

<= 
>= 

@si l @tab 
@a cm 
@red-· . 
B8 

Fórmulas de cálculo 
Descripción 

Mayor que 
Menor o igual 
Mayor o igual 
@si[cond, verdad, falso) 
@tab[#tabla, valor) 
@acm[#P/D, M o A) 
@red.l va.lor ;. redrmd-1 :. 

Base·Art" 86 
¡· .. BE.: 1 Base··. exenta: 

MONTO LIMITE Y MONTO ACUMULADO 

percepción o deducción de un. 
con la ayuda de la tecla <F2> 
que seleccionará los elementos 

Si un tipo de movimiento es un "acumulado por limite de monto• en estos 
casos se teclear! el monto total que deberá pagarse y el que se lleva pagado, 
respectivamente. En caso de que éste sea el primer periodo de pago de dicho 
monto, el monto acumulado deberá ser cero . No hay necesidad de teclear en las 
demás nóminas el monto acumulado, ya que el sistema lo controla 
automáticamente. 
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BAJAS 
Con esta opción se pueden dar de baja los movimientos que se afectarán 

más a las nóminas de los trabajadores. 
Para llevar a cabo el proceso de bajas, el sistema le solicitará el 

número del trabajador. La ventana que despliega es la siguiente: 

Trabajador 1 

Al teclear la clave del trabajador con movimientos, el sistema 
despliega una lista de varios trabajadores. .. 

Para continuar la operación, se debe escoger de 1a lista de trabajador 
que contiene el movimiento que se desea dar de baja, utilizando las teclas de 
movimiento de cursor y <ENTER>. 

Al entrar en esta lista deberá escoger . por medio de las teclas de 
movimiento del curso <ENTER> el movimiento que quiera dar de baja. Al hacer 
esto, el sistema desplegará una pantalla igual al de altas, con un mensaJe en 
su parte interior derecha, el cual solicita que confirme que quiere dar de 
baja el movimiento. Si teclea "S" y <ENTER>, terminará la operación, NOI 
grabará el status de dicho movimiento como "Baja". 

CAMBIOS 
Los movimientos asignados a cada trabajador pueden ser modificados por 

este módulo, las modificaciones se pueden efectuar en cualquier momento aún 
después de haber realizado consultas a la nómina y haber emitido los Recibos. 
No se deben hacer modificaciones después de haber creado un nuevo periodo de 
pago, porque entonces se deberá borrar el nuevo periodo y volverlo a crear 
para que los montos, Acumulados coincidan. Si aún asi quiere efectuar las -
modificaciones, puede hacerlo 

CAPTURA MAS IV A 
Por medio de este módulo podrá. capturar movimientos como destajos o 

comisiones rápidamente •. 

l. Perc./Oeduc. a varios trabajadores 

2. Un trabajador varios movimientos 

O. Finalizar 

PERCEPCIONIDEDUCCION A VARIOS TRABAJADORES 
Este módulo es útil para dar de alta una percepción o deducción a muChos 

trabajadores. Estos movimientos deberán ser sólo durante esta nómina y de 
destaje.: .. 

NUMERO DE PERCEPCIOl't\DIDCCIOI'I · 
OebarA;··. ta<:l.-.J:-; la. ·cLava:.·da·. ·La· percepción·· .. c,· d~:~p¡u:a·'" que·•·. el 

sistema escriba su descripción ·y su fórmula. Si teclea <F2> cuando se 
encuentre el cursor en este campo aparecerl una lista conteniendo las 
Percepciones y Deducciones del catálogo 

FORMULA 
Este campo sirve c9mo 

monto o fórmula que tiene 
Percepciones y Deducciones • 

referenci·a no se puede modificar, 
la percepción o deducción en el 
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TRABAJADOR 
En este campo se teclea la clave de los trabajadores a los que afectará 

este movimiento. 

NOMBRE DEL TRABAJADOR 
Igualmente es sólo un campo de referencia que no se puede accesar. 

CANTIDAD 
Este número se multiplicará por la fórmula o monto para obtener el valor 

total del movimiento . . 

TRABAJADOR VARIOS MOVIMIENTOS 
En este módulo podrá. dar de alta varios movimientos para . un solo 

trabajador. 

l¡ . TrabaJador <F2> 
Trab. varios movimie.ntos --:-

P/D <F2> Descripción 1 Cantidad 

1 

1 

TRABAJADOR 
Deberá capturar la clave del trabajador al que se le aplicarán los 

movimientos. Después de teclear la clave del trabajador aparecerá en este 
campo la descripción del mismo. Si quiere ayuda en cuanto a la clave de los 
trabajadores existentes en el.catálogo deberá teclear <F2>. 

PERCEPCION IDEDUCCION 
En este campos se teclean las claves de las Percepcioneo o Deducciones 

que servirán para. dar de alta los movimientos. Después de haberla tecleado 
aparecerá en el siguiente campo su "Descripción" 

E~.campa .. da CANTIDAD .. deberá llenarse con el número que multiplicará a la 
fórmula. o monto. de _la.• percepción o e deducción para. obtener el.: total del 
movimiente> si se trata da wt delltajo. ·o la cantidad a; pa.gou: si. sa t.l:&l;.L .. da una 
percepción .. normal-. 

Cuando haya ·inel'uicloo'todas "las· Percepciones · que qu.i:era··· dar .. 'de atta·· para•· 
el trabajador, teclee <FlO> ó <ESC> para indicar que ha terminado. El sistema 
pedirá que confirme si están bien los datos para grabarlos en disco. 

CONSULTAS 
Con este módulo podrá obtener una consulta detallada de los movimientos 

de cada trabajador. 
Después de escoger esta opción, aparecerá una pequeña ventana en donde 

deberá teclear la clave del trabajador. Se desplegará a continuación una lista 
de trabajadores que incluye al que quiere consultar; deberá situar el cursor 

J!J;, -·' 
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y teclear <ENTER> para que el sistema muestre la lista que contiene los 
movimientos de dicho trabajador. Si quiere corisultar algún movimiento en 
detalle bastará que teclee <ENTER> después de situar el cursor. 

FALTAS POR TRABAJADOR 
Este submódulo controla el registro de faltas de los trabajadores por 

medio de un procedimiento que depende de que se maneje o no el Reporte de IMSS 
Patronal. 

En caso de que no maneje dicho reporte, deberá teclear· en el primer 
campo de la pantalla que aparecerá la clave de dicho trabajador, NOI llenará 
el siguiente campo c_on el nombre del trabajador. 

En los siguientes dos campos deberán teclearse el número de faltas por 
(I) incapacidad y por (A) ausentismo, datos que posteriormente se utilizarán 
para cálculos especiales como el Reparto de Utilidades. 

En caso de que utilice IMSS Patronal el procedimiento cambiarA para ser 
el siguiente: 

Primero aparecerá una pequeña pantalla solicitando la clave del 
trabajador al cual se le capturarán las faltas, al hacerlo aparecerá una lista 
con los nombres de varios trabajadores, en la cual deberá elegir al que quiera 
capturarle faltas, las cuales se capturan el pequeño cuadro que aparece en la 
parte inferior derecha de la pantalla, como se muestra a continuación: 

CATALOGO TRABAJADORES Faltas 

Clave Nombre /Depto. Puesto Clasif. Status/ 

l IXMALTZIN SANCHEZ ZUNIGA 1 3 3 Alta 1 

1 

2 AVILES DELGADO GUSTAVO 

1 

Captura de faltas --,a 1 
3 BELTRAN ATLITEC SANDRA Trabajador : 4 -¡á 1 

1 4 DIAZ CARMONA PATRICIA DIAZ CARMONA PATRICIA ja 1 

1 5 GONZALEZ LOPEZ GUILLERMO a 1 
6 TOME GONZALEZ ARMANDO 1 Tipo <F2> Di as Fecha Inicio /a 1 
7 SILVA CASTRO VERONICA 

a 1 0.00 18/Dic/79 

1 
1 1 1 

El primer y segundo campa aL:ven de referencia, pues contienen la clava 
del. trabajador Y. su·· nombl:a~.·· 

TIPQ._. 
Es' el' cariceer·•d&•··la'' t'alea;· y¡r• .. gea·· po~·.aue&rreiS!!!O" •o· por·,inc-apacidad\ 

Para indicarlo deberá teclear "A" o "I", respectivamente. Si tiene problemas 
en este campo, teclee <F2>. 

FECHA DE INICIO 
Es la fecha del primer dia de ausencia del trabajador, que deberl ser 

tecleado para que el sistema lleve el control de las faltas ante el IMSS. Laa 
faltas que se den de alta ante el IMSS, las faltas que se den de alta deberln 
estar dentro del periodo actual, de l~ contrario el sistema no lo aceptará. 

. -. :.-· 
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Estos datos son necesarios para el reporte del IMSS, porque con ellos el 
Seguro Social calcula el factor de riesgo de la empresa y se lleva control del 
pago <:<ue debe hacerse al IMSS. · 

Por otra parte el acumulado de faltas afectará a la nómina, porque el 
número de faltas que se registren en el periodo se restarán a los días 
trabajados del mismo. En cuanto al cálculo del IMSS del empleado, las faltas 
se restarán o no de acuerdo a lo que se haya estipulado en la opción de 
parámetros de la Empresa de los submódulos de Instalación Manual o Automática. 

REGISTRO DE VACACIONES 
-.. -

A través de esta opción podrá registrar y programar los periodos 
vacacionales de sus empleados, además estará en posibilidad de dividirlos en 
varios periodos .. Asimismo, en esta operación podrá anotar el número de días 
que se pagarán como prima vacacional y la fecha en que se efectuará el pago. 

EMPLEO DE LA TABLA DE VACACIONES 

La captura de vacaciones se auxiliará de una tabla para el cálculo de. 
los dias que correspondan al trabajador según su antigüedad y para sugerir el 
número de dias de prima vacacional que deban pagársela. 

MANEJO DE DISTINTAS POLITICAS DE VACACIONES 

NOI permitirá que en la misma empresa puede definirse distintas 
politicas para definir el número de dias de goce y jo el número de dias a los· 
que equivaldria a la prima vacacional. 

REGISTRO DE MOVIMIENTO 

Cuando se ingresa a esta opción se solicitará la clave del trabajador, 
al que afectará el movimiento, en el cual se desplegará la siguiente pantalla: 

CATALOGO TRABAJADORES Vacacion~s 

Clave Nombre ioepto. !Puesto lclasif. lstatusl 
Captura de vacaciones --¡-1 

1 l IXMA Trabajador 1 1 IXMALTZIN SANCHEZ ZUNIGA 1 

1 2 AVTL Fecha de. alta 18/Ene/95 Olas disfrute 1 0.00 1 1 
1 3 BELT Antigüedad <F2>. -15 Dias prima vac. 0.00 1 1 

1 4 DIAZ Fecha limite 1 1 
5 GONZ 1 

1 6 TOME Dias disfrute j F. disfrute Di as prima v. F. pago p.v. 1 
1 7 SILV:. 

. 
1 

! 

Seleccione al trabajador 
vacaciones, colocando la barra 
<ENTER>. 

a quién 
iluminada 
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CONSULTAS 
Al escoger este módulo aparecerá una pequeña ventana en donde deberá 

teclear la clave del trabajador. Se desplegará a continuaci6n una lista de 
trabajadores que incluye al que quiere consultar, deberá colocar el cursor y 
oprimir <ENTER> para que el sistema muestre la lista que contiene los 
movimientos de dicho trabajador. Si desea consultar algún movimiento con más 
detalle bastará que coloque el cursor en dicho rubro y oprima <ENTER>. 

No podrá modificar la información solamente podrá visualizarla. 

l. Parámetros de la nómina 
2. Departamentos y puestos 

· 3 . Catá lago de t .• r~a:b:::,:a_:j~a~d~o~r~e~s:_ ______ ~=~~=:,::~~==~ 
4. Percepciones r 
5. Movimientos 1 l. Captura de movimientos por trabajador 
6. Interfase CO 2. Captura mas,.--------""-----------, 
7. Consultas ge 3. Faltas l. Movimientos a la nómina 
8. Reportes de 4. Vacaciones 
9. Emisión de rl S. consulta 1 2. Faltas 
U. Utilerias y 6. Fondo de ah 

1 O. Finalizar 1 7. Registro mal 3. Vacaciones 
O. Finalizar 

'>'',' <:• • -·x:~·:n:"' ,,j,,1,J ,~,?.t.'y.j;·~~~~.,t;, , l' • n , " , B ; P • O . Fina 1 izar 
l t t.< ¡1 t d HU l h ~~Hu UH u H t < .. L..----------------' 

CONSULTA DE MOVIMIENTOS A LA NOMINA ~· 
En ella se podrá conocer cuales movimientos individuales afectá"n al 

trabajador en la nómina actual. Si necesita revisar alguno de ellos en detalle· 
selecciónelo oprimiendo la tecla <ENTER>. Al hacer esto se presentará una 
pantalla idéntica a la captura de movimientos por trabajador. 

CONSULTA DE FALTAS 
Para poder revisar en pantalla las faltas registradas, es nece'Sario 

localizar al empleado dentro de la pantalla que se despliega después de 
indicar la clave del mismo 

CATALOGO TRABAJADORES Faltas 
i J 

1 Clave Nombre 
l _j Depto. 1 Puesto Clasif. Status] 

1 IXMALTZIN SANCHEZ ZUNIGA 
1 

3 3 Alta 
1 2 AVILES DELGADO GUSTAVO 6 4 Alta 

3 BEL Faltas -a 
4 DIA Trabajador 1 S GONZALEZ LOPEZ GUILLERMO a 
S GON Del periodo Total acumulado a 
6;. ,,TQM 

Ausentis., Inca:Pac. 
a; 1 

7 SIL Incapac: · Enfermad. Enfermad. Ausentis,·¡ a 1 

i • 1 
o·.oo·· 0.00' o.oo o.oo '0:00'', ,. a.oo; r 1 

i 
1 

1 1 1 
1 1 

1 
1 1 1 

En el espacio de Total Acumulado se incluyen· también los datos 
correspondientes a la nómina actual, la pantalla desplegada será la misma 
tanto si se ha aceptado el parámetro Reporte IMSS patronal como si no se 
trabaja con él. 
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CONSULTA DE VACACIONES 
Al ingresar a esta opción también se solicitará la clave del empleado 

cuyos movimientos se desea consultar. 

1 CATALOGO TRABAJADORES Vacaciones 

Clave Nombre 1 Depto .1 Puesto 1 Clasif. 1 Status 
Consulta de vacaciones -.-

1 1 IXMA Nombre 
1 

TOME GONZALEZ ARMANDO 
1 2 AVIL F.Alta 18/Ene/95 Antig.¡ o Politica 1 

1 

3 BELT -
4 DIAZ Vacac Fecha disf. Stat!Prima V Fecha pago Stat Fecha limit 

1 S GONZ 
1 6 TOMEI 

1 

1 l 
1 7 SIL VI 1 

1 1 
1 1 

1 

1 

! 
! 

En la parte superior podrá revisar el nombre del trabajador, su fecha de 
alta, los años de antigüedad dentro de la empresa que se consideraron para 
registrar el movimiento y la política de vacac·ianes que corresponde a dicha 
antigüedad dentro de la Tabla de vacaciones señalada. 

FONDO DE AHORRO 
Este módulo facilita el proceso por medio del cual se reparten los 

intereses producidos por la inversión del Fondo de Ahorro de la empresa. 
En los cuatro primeros campos deberá teclear la clave de movimientos de 

Fondo de Ahorros. La única percepción para el trabajador es el préstamo del 
Fondo de Ahorro. 

En los campos de fecha y monto del saldo anterior, indicará el dia de la 
nómina para la cual se realizó la operación de cálculo, y el monto resultante 
de dicha operación (saldo anterior). 

Bastará capturar los campos de fecha y monto del interés a repartir. En 
el primer campo deberá teclear la fecha de la nómina en que se realizarán 
movimientos- a. causa del fondo ' 

1 Aportación Empresa (::p:::: dlep:::ereses 

1 

Aportación. Empleado ( +) <F2> · · 0000 
Prestamos .del. Fondo, (-)";-<P2>~·~::POOO~ 

1 Intereses. del.. F~c' t-+~· .. ,<r:z>· ... i.'OilO. 
lo· 

1 A la Fecha 1 

~~ Monto 

Nuevo Saldo! 

Saldo Anterior 
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REGISTRO MASIVO DESDE UN ARCHIVO 
Con esta opción podrá modificar y dar de alta movimientos a la nómina 

los cu~les se capturan en archivos de formato ASCII, por medio de procesadores 
de textos, bases de datos u hojas de cálculo. · 

Los archivos desde los cuales podrá hacer la captura masiva de 
movimientos a la nómina deberán tener la estructura que se explica en el 
siguiente cuadro: 

El tipo de movimiento se define con números del 1 al S, que indicarán 
que es acumulativo hasta la fecha, repetitivo sin limite, sólo esta nómina ó 
baja, respectivamente. 

Estos campos deberán teclearse sin ninguna separación entre ellos. 

Registro masivo desde un archivo externo 

Disco yfo subdirectorio 

Formato a editar *.DAT 

j Para el sistema operativo del computador, el área de trabajo consta 
1 de disco y directorio. Ej.: C: o B:\ o C:\NOI o <ENTER>, para que 
1 se posicione en donde se encuentran los archivos externos. 
i 

INTERFASE COI 

. ' ., 

Este módulo transmite al Sistema de Contabilidad ASPEL-COI todos los 
movimientos de la nómina, por medio de pólizas que se pueden generar de 
manera global, o por departamento. ' 

En las pólizas se graba un RESUMEN de todos aquellos movimientos dentro 
del periodo de trabajo: porque las pólizas que genera NOI no pueden 
desglosarse por trabajador o puesto. 

En caso de que quiera generar pólizas por departamento deberá capturar 
en el primer campo la clave del departamento, o teclear <F2> para que aparezca 
la lista de departamentos de la empresa. Se deben generar por separado cada 
una de las pólizas de departamentos. 

Si genera una póliza global, deberá dejar en blanco este campo. 
_ En el siguiente campo deberá teclear el nombre del archivo en el cual el 

sistema grabará la póliza. En caso de que dicho archivo exista, NOI se lo 
indicará, preguntando si quiere que se escriba en él la información de la 
nueva póliza. El nombre del archivo por omisión es NnnEMP. Pee donde "nn" 
corresponde al· número- de' n61!1t.na;-. "EMP" se·-refiere a unarn6mina para ,toda la 
empresa, que en- caso· el& ser de."un· solo·.departamento, -.se· suati.tuya·, par.óel 
número da la:7 clavar . y ·"--~ aa! rafier& al número de: la. empresa. qua::. se; .está:. -
trabajando" .. 

El. campo de "Concepto·· de· la· Póliza" es un campo de dos renglones que 
contiene la descripción del contenido· de la póliza. 

Si usted decide hacer la póliza de toda la empresa, NOI tomará las 
cuentas contables descritas en el catálogo de Percepciones y Deducciones , y 
las cuentas maestras capturadas en la configuración del sistema. Si opta por 
hacer pólizas por departamento las cuentas contables se formarán cambiando las 

, .. 

registradas en departamentos con las de Percepciones y Deducciones. ~·· 
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Interfase COI 

Departamento <F2> 

Nombre archivo NOlEMP.POl 

Concepto de la póliza 

Pago de la nómina no. 01 

CONSULTAS GENERALES 

Este módulo permite consultar de manera dinámica los Recibos de los 
Trabajadores junto con todos sus Movimientos a detalle; los Acumulados 
mensuales y anuales; y los trabajadores afectados por cierta Percepción o· 
Deducción. 

ES IMPORTANTE QUE RECUERDE QUE TODOS LOS SALDOS QUE CONSULTE EN ESTE 
SUBSISTEMA YA CONTIENEN LAS CANTIDADES CORRESPONDIENTES A LA NOMINA ACTUAL. 
Si quiere consultar los Acumulados sin incluir la nómina actual, consulte el 
Catálogo de Trabajadores, o cambie de período y consulte la nómina anterior. 

:.:t~~~1ltttrttl:~r Menú Principal :.JJillJ.tJill. 
1. Parámetros de la nómina 

2. Departamentos y puestos ~:= _____ j~~~~i~~~ 3. Catálogo de trabajadores 
4. Percepciones y deducciones 
S. Movimientos a la nómina 
6. Interfase COI l. Recibos 
7. Consultas generales 
8. Reportes de nómina 2. Acumulados 
9. Emisión de recibos y ot 
U. Utilerias y enlace elec 3. Por Perc./Deduc. 
O. Finalizar 

Trabajador 1 

CONSULTA DE RECmOS 
Podrác consultar la. Nómina·:·de.- c:ada ·trabajador ·incluyendo todas sus 

PerC"epcionas- y Deducciones,- los· día& ~y· horaS" ·extras que laboró en: el•" periodo, 
sus Acumuladoa- y loe datos·. general-·.de. la nómina y del .trabajador. Asi. como 
taml>ién permite·. modi.tic:ar mori.lllitmtolf· indi'Tiduale&"· qa&'· ,.._. pu-..- ·ac:eesar .. desde,­
el mismo recibo. Todo esto se puede realizar en una misma pantalla, lo cu·ar':~ '• 
provee de una poderosa herramienta para la realización correcta de las 
nóminas. 

<Fl> TRABAJADOR Al oprimir esta tecla aparecer§. una ventana con los 
datos del trabajador. 

<F4>.CÜNTROL Son los cAlcules 'eri ·b·ase a los cuales se calcula la nóm1na, 
incluyendo el número de días de pago, el Salario Mínimo y otros. 

<FS>ACUMnJLADOS Podrá consultar los Acumulados Fiscales incluyendo la 
41 
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nómina actual 
Se podrán modificar los movimientos individuales únicamente. 

CONSULTAS GENERALES RECIBOS POR TRABAJADOR 

Clave Nombre Depto. Puesto Clasif. Status 

1 1 IXMALTZIN SANCHEZ ZUNIGA 1 
. l 

3 3 1 Alta 
2 AVILES DELGADO GUSTAVO 1 6 4 1 Alta 
3 BELTRAN ATLITEC SANDRA 4 S 1 Alta 
4 DIAZ CARMONA PATRICIA 7 9 

1 
Alta 

S GONZALEZ LOPEZ GUILLERMO S 6 1 Alta 
6 TOME GONZALEZ ARMANDO 2 2 1 1 Alta 1 
7 SILVA CASTRO VERONICA 1 1 Alta 1 

1 1 

De donde podrá seleccionar el trabajador del que desea conocer su 
recibo, moviendo la barra cursor hasta el trabajador a consultar y oprini..iendo 
<ENTER>. La pantalla que aparece se muestra a continuación: ,¡; 

!Nombre 1 ( 
!Puesto 1 
Depto. 1 
Sal.Diario 

1) IXMALTZIN SANCHEZ ZUNIGA 
3 GERENTE DE PRODUCCION 
3 GERENCIA DE PRODUCCION 

60.00 

Recibos 
Nómina 
Alta 
Di as 
Clasif. 

de nómina -, 
1 1 

18/Ene/951 
0.0000 1 

; 1 

P E R C E P C I O N E S D E D U C C I O N E S 

No se aplicaron Perc./Deduc. 

Total de Percep. 
Total Efectivo 

0.00 
0.00 

Oprima <ENTER> 

Total de Deduce. 
NETO PAGADO 

0.00 
0.00 

Podrá consultar los Acumulados de un trabajador. Estos Acumuladas se 
presentan en la tabla que mostramo.s a continuación, pero antes de que ésta 
aparezca, se desplegarán en la pantalla das ventanas ; una solicitando la 
clave del trabajador, y la otra mostrando una lista de trabajadores en la cual 
deberá escoger al que quiera consultar. Los Acumulados que se muestran aqui 
incluyen la Nómina de Trabajo. 
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Consulta Acumulados -
Trabajador : 1 IXMALTZIN SANCHEZ ZUNIGA 

Descripción Acumulado Anual Mens/BimjTrim/Sem 

Ingresos Gravables 0.00 0.00 
Ingresos Exentos 0.00 
INFONAVIT 0.00 
Faltas por incapacidad 0.00 
Faltas por enfermedad 0.00 
Faltas por ausentismo 0.00 

1 

CONSULTA POR PERCEPCION/DEDUCCION 

Podrá saber a qué trabajadores afecta una percepción o deducción. 

Los tres campos de la última ventana sirven como filtros, si teclea en 
ellos algún dato, el sistema presentará en la lista únicamente a los 
trabajadores que cumplan con esos requisitos. Si teclea <ENTER> en ellos, el 
sistema no aplicará n~nguno de los filtros. 

Estando correctos los datos presentará el sistema una pantalla con una 
tabla vacia con varios campos, con el cursor colocado en el primero de ellos, 
si teclea<F2> en el campo podrá ver una tabla con las Percepciones y 
Deducciones existente 

Habiendo escogido con <ENTER> la Percepción/Deducción que quiera 
consultar, aparecerán en la pantalla los nombres de los trabajadores afectados 
por dicha movimiento, el valor del movimiento para cada trabajador en este 
periodo y sus Acumulados mensuales y anuales. 

Trabajador 
Departamento 
Clasificación 

<F2> 
<F2> 

Una. vez- que especifique. la clave de la Percepción .. Q_ Deducción, el 
sistema irll despleqando··el··catáloga'de Trabajadores. ·'. 

Ud •• padz;&>c, •. ~icar.' a·-. los·, trabajador&~ que: ~~ presentada: .•. el. 
movimi·ento.·'especificado, ya que son los que desplegarán· el•' monto del período yo·,, 
sus Acumulados. El resto. de loa trabajadores que no obtuvieron dicha 
percepción, se presentarAn en ceros. 
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Clave Perc./Deduc. <F2> 1 P002 COMISIONES 

Clave Nombre 1 Período IMens/Bim/Trim Anual 

1 IXMALTZIN SANCHEZ ZUNIGA o.oo o.oo 0.00 

' 

-

1 

! 

REPORTES DE LA NOMINA 

·~--

Por medio-de este subsistema se pueden emitir una serie de Reportes de 
la Nómina y de los Aéumulados de la Empresa. La lista de reportes disponibles 
en el menú inicial, como aparece a continuación: 

iJJ]Jif(l:llll}Ji:~ Menú Principal 

l. Parámetros de la nómina 

2. Depal 
3. Catá l. Nómina • 
4. Perc 2. Desglose de moneda 

1 S. Movi 1 3. Movimientos por tr.abajador 

1 
7
6 .. Inte 4. •Acumulados fiscales, depósitos 

Cona S. Por percepciones y deducciones 
8. Repo 6. Movimientos por departamento 

1

1 9. Emis - 7; Faltas 
U. Util 8. Destajos 
O. Fina 9. Declaración del IMSS 

V. Vacaciones 

H:·t!t::~~~-~-: .. O. Finalizar 

,:¡.-, 

y S.A.R. 

En vari:cnr: .. ,Repcrtes · aparecen·. opciones. La primera·· .. es.·-la.: .. opci:Qn· da-­
selección del Reporte por Clasificación de Trabajador. Si se teclea una 
clasificación especifica, únicamente parecen en el reporte los datos de los 
trabajadores que tengan esa clasificación. Si desea que la clasificación sea 
aún más general, podrá teclearas la solicitud de clasificación incluyendo 
signos de .intierrogaci6n. 

Las selecciones por Departamento y Percepción. Si teclea en esos campos 
una clave sólo aparecerán en el Reporte los datos de trabajadores que laboren 
en el Departamento de la clave, o que tengan dicha Percepción o Deducción 
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NOMINA 
Este reporte emite en resumen los montos de Percepciones y Deducciones 

por trabajador y totales de la empresa para el periodo actual. Los conceptos 
que presenta son los siguientes: 

-clave y nombre del trabajador 
-Días trabajados 
-Total de Percepciones 
-Total de prestaciones 
~Total de Deducciones 
-ISPT del periodo 
-I.M.s.s. del período 
-Neto pagado 

Reportes 

Forma de Pago <F2> 
Clasif. Trabajador 
Departamento <F2> 
Perc.jDeduc. <F2> 
Detalle de P/D (S o N) 
Titulo del reporte 

DESGLOSE DE MONEDA 

Efectivo y Cheque 

N 
Nomina de sueldos 

Nómina 

Este Reporte especifica la cantidad de billetes y monedas que se le 
deben dar a cada trabajador, y suma los totales de la empresa para 
solicitarlos al banco. 

Este reporte presenta un desglose por trabajador para la empresa, y una 
hoja con totales por denominación para el banco. 

Clasif. Trabajador 
Departamento <F2> 
Perc./Deduc. <F2> 
Archivo de Oenominac. 
Título del reporte 

Repartes 

BILLETES.NOI 
Desglose de moneda 

Desglose de moneda 

l 
1 

En el campo de Percepción o Deducción podrá teclear la clave del 
movimiento que servirá. como filtro. Si deja vacio el campo se realizará el 
desglose sobre el neta pagado. 

En el. archivo de Denominaeionee .,.. define· al ·tipo de circu·lante --que- se 
uti·lizará. en. al. .. dasqlaaa da l•• n6mina.·. NOI cuenta.. con. W>. az:chivo predef inLdo . 
H:amado, BII.I.E'rES':, ¡qor,, ,queo;_ realiza··el•., desglose de· la~ nónrina,·c:a~c las. siguient-e·. 
denominaciones: . 

NSlOO.OO Cien nuevos pesos 
NS 50.00 Cincuenta nuevos pesos 
NS 20.00 Veinte nuevos pesos 
NS 10.00 Diez nuevos pesos 
NS 5.00 Cinco nuevos pesos 
NS 2.00 Dos nuevos pesos 
NS 1.00 Un nuevo peso 

SOc Cincuenta centavos 
45 



LABORATORIO DB CAD 

20c Veinte centavos 
lOe Diez centavos 

Se Cinco centavos 

NOI S. O 

Si desea crear un nuevo archivo, o cambiar, borrar o incluir nuevas 
denominaciones en el archivo BILLETES NO!, utilice el Editor de Textos de NQI. 
La condición, es que se conserve la estructura. · 

REPORTES DE MOVIMIENTOS POR TRABAJADOR 
Este Reporte imprime todos los movimientos individuales que afectan la 

nómina de cada trabajador, con una descripción de éstos que incluye a la 
clasificación del trabajador, su nombre, el tipo de movimiento, la descripción 
y clave de la Percepción o Deducción, la fecha de inicio y término del 
movimiento, el monto, el monto acumulado y el limite con el saldo de-estos dos 
últimos. 

Mov. por trabaj_ador 

l Reportes 

Clasif. Trabajador 
Departamento <F2> 
Perc./Deduc. <F2> 
Titulo del reporte 1 Movimientos por trabajador 

La lista de movimientos que se 
por medio de las claves de los 
Percepciones o Deducciones. 

emite en este Reporte podrA seleccionarse 
trabajadores, sus departamentos y sus 

Si no quiere que se clasifique 
campos vacios. 

el Repor_te deberá dejar los tres pri~eros 

ACUMULADOS FISCALES, DEPOSITOS Y SAR 
NOI.puede emitir dos tipos de Reportes de Acumulados por trabajador, los 

cuales se accesan desde el menú principal de esta opción. 

1

1

1 

r Parámetros de la nómina 
Depar-----------------------, ~tfffi 
catá 1. Nómina ''z!i!if~'] 
Perc 2. oesglr----------------------------------------------, 

S. Movi 
6. Inte 
7. Cona 

¡..a ... Rape 

1

1 9. Emis 
U. Util 

1 O. Fina 

3 •· Movim 
4. Acumu 
5·. Por p 

·. 6 •• Movim 

l. Acumulados fiscales a la fecha 

2. ~ladea de percepciones y deduccionea 

7. Falta 3. Apc~:taci.onea .. al. S.A.R. 
s·. · Desta ·:·:-
9'' Decla '· 4;. Dep6sitos· de los pagos. de n6iniiril' 
v. Vacac 
O. Final O. Finalizar :•qllllll 

j{f ttt ·~·~~-------- '----------------------------------------------' 
ACUMUI:ADOS FISCALES A LA FECHA 
Este Reporte nos permite conocer' una serie de totales Acumulados desde 

el inicio del año hasta la fecha de trabajo. Este Reporte si incluye las 
cantidades correspondientes a la nómina actual. Los Acumulados se desglosan 
por trabajador y se totalizan para la empresa. 

. .... 
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Los conceptos que se reportan sen los siguientes: 

-clave y nombre del trabajador 
·-status de cada trabajador 

.-Ingresos exentos anuales 
-Ingresos gravables mensuales y anuales 
-Aportaciones anuales Acumulados de INFONAVIT 
-Monto acumulado mensual y anual de ISPT retenido 
-Número anual acumulado de faltas 

Reportes 
Acumulados fiscales -~ 

Clasif. Trabajador 
Departamento <F2> 
Titulo del reporte Acumulados fiscales 

ACUMULADOS DE .PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES 

NOI 5 .O 

Con esta opción se emiten reportes que incluyen los Acumulados de todas 
las Percepciones y Deducciones del Catálogo para los TrabajadoreS que se 
elijan, junto con el total de estos Acumulados reportados. Estos Acumulados 
incluyen la nómina de trabajo. 

Clasif. Trabajador 
Departamento <F2> 
Incluye cálculo(S o N) 
Corte de Hoja (S o N) 
Titulo del reporte 

Reportes 

N 
N 

Acum. Perc./Deduc. ~ 

Acumulados Perc.fDeduc. 

Los das primeros campos sirven como filtros para la emisión de los 
Recibos. 

El campo de "Corte de Hoja" hará que el Reporte cambie de hoja con la 
impresión de los Acumulados de cada trabajador. 

El titulo del Reporte es el enunciado que aparece centrado en la tercera 
linea.. daL reporte con el.. fin. da. identificarlo. 

Esta~· opci6n··::·. re,.- permitirá·" obtener'"'· un~ ·l:i:stado> con:.·~ loa:-· datos.~. d&~!' las·. 
aportaciones obligatorias de la empresa y voluntarias del trabajador al S.A.R. 
que es necesario depositar en los bancos cada bimestre. 
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r--------------------------------------------------------- Aportación al SAR 

Clasificación del Trabajador 
Departamento 
Incluye bajas fuera de bimestre (S 
Percepciones/Deducciones para: 

Cuota seguro del retiro 
Cuota adicional seguro del retiro 
Aportación INFONAVIT 
Aportación adicional INFONAVIT 

Banco operador de la cuenta 

Titulo del reporte 

<F2> 
o N) N 

<F2> P091 
<F2> D091 
<F2> P092 
<F2> 0092 
<F2> 

1 Bimestre 1/95 NO!-S.A.R. 

REPORTE DE DEPOSITOS DE LOS PAGOS DE NOMINA 

NOI S. O 

Dado que el Enlace Bancario Electrónico para el pago de la nómina sólo_ 
puede efectuarse para BANAMEX, este reporte cobra suma importancia ya que le 
permitirA el monto de los depósitos que deben realizarse a cada institución 
bancaria donde existan cuentas para el abono de ias nóminas. 

r------------------------------------------ Oepós i tos de nómina 

Trabajador inicial 
Trabajador final 
Clasif. Trabajador 
Banco operador 

<F2> 
<F2> 

<F2> 
????? 

Titulo 1 Reporte de deposites de nomina 

!..· 

El reporte podr& ser delimitado para un rango de trabajadores, para 
empleados que compartan ciertas características yfo para un banco operador en 
especifico a 

REPORTE POR PERCEPCION/DEDUCCION 

Este 
Percepción 
Acumuladas 

reporte nos permite conocer los totales del periodo 
y Deducción de la Nómina, desglosados por. trabajador, 

mensuales y anuales para dichos movimien~osa 

Clasif •. Tr~jadc: 
Pere./D'educ"· Inic•~·· ·.• 
Perc./Deduc.Final <F2> 
Incluyen Acum. (S o N) N 
Detalle de P/D (S o N) N 

Reporte Perc./Deduc. --, 

Titulo del reporte Percepcion/Deduccion 

de 
y 

cada 
los 

Si se incluyen los Acumulados en ·el reporte, aparecerfln los totales 
anuales y mensuales pagados por cada Percepción y Deducción. 

4a 
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REPORTE DE MOVIMIENTOS POR D.EPARTAMENTO 
Este reporte nos permite conocer para cada departamento los totales de 

Percepciones y Deducciones que corresponden a la Nómina de· los Trabajadores 
que fueron asignados a ellos. Este reporte contiene los concentrados de 
faltas, y totales de Percepciones y Deducciones . 

r------------------------------------------------ Mov.por departamento 

Depto._ Inicial <F2> 
Depto. Final <F2> 
Perc.jDeduc. <F2> 
Detalle de P/D (S o N) 
Titulo del reporte 

Reportes 

N 
Movimientos por departamentos 

l 
Para emitir el Reporte el sistema solicita el Ranqo de Departamentos 

cuyos reportes se deseen emitir; la Percepción o Deducción que servirá de 
filtro para el reporte; que defina si se detallarán o no los movimientos y el 
titulo del reporte. 

REPORTE DE FALTAS 
Incluye las faltas acumuladas del mes y del 

trabajador separadas según su género: incapacidad, 
estas dos que es el total de faltas. 

año, que se muestran para 
ausentismo, y la suma de 

Reporte de faltas --, 
Reportes 

Clasif. Trabajador 
Departamento <F2> 
Titulo del reporte Reporte de Faltas 

Este reporte se pueden seleccionar con los filtros de Trabajadores y 
Departamentos. 

REPORTE DE DESTAJOS 
Con esta opción podr! emitir un Reporte de los Destajos que afectan la 

nómina del periodo de trabajo. Se incluyen en el Reporte los campos de: clave 
y nombre del trabajador, faltas del periodo, descripción de la percepción o 
deducción, monto unitario del destajo, cantidad y monto total del movimiento. 

r----------------------------------------------.Raporte de destajos 

Departamento· 
Perc./Deduc. 
Con Faltas (S 
Formato captura(S 
Ordenado por 
Titulo del reporte 

Repartas. 

<F2>,, ~,' 
<F2> 
o N) 
o N) 
<F2> 

N 
N 
Trabajador 
Reporte de destajos 
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Este reporte se puede ordenar por Trabajador, o por Percepción 
Deducción. Para escoger una de estas opcion_es, deberá teclear <F2> y pulsar 
<ENTER> en el ordenamiento requerido. 

DECLARACION DEL IMSS 
En esta opción se obtiene la Declaración Patronal del IMSS en base al 

Salario Diario Integrado de los trabajadores y contemplando todas las 
incidencias durante el bimestre, asi como las faltas con sus fechas. 

El NUMERO DE BIMESTRE deberá indicar cual bimestre desea reportar. 
Este dato es importante, ya que es en base al Calendario de Cotización y el 
uso total sin considerar los pagos provisionales; o si--desea considerar el 
entero provisional. En el segundo caso, el sistema solicitará en los 
siguientes dos campos la fecha en que efectuó el pago y el importe de éste. 
Este monto será reducido del neto total para obtener el neto real a pagar. 

If~~lllllllll:[~ Menú Principal 

1 
l. Parámetros de la nómina r:·.· 

·~ ·,~ 
2. O epa ::·:: 

1 3. Catá l. Nómina ITI 
1 4. Perc 2. Desglose de moneda 

1 
S • Movi 3. Movimientos por tra l. Reporte de IMSS 

Acumulados fiscales! 6. In te 4. f. 

1 
7. Cona S. Por percepciones y 2. Formato de IMSS L 
8. Repo 6. Movimientos por dep -. 

1 

9. E mis 7. Faltas o. Finalizar 
u. Util 8. Destajos 
o. Fina 9. Declaración del IMSS 

1''·'·' V. Vacaciones ii :JJJ~~lJllli o. Finalizar 
-;d rr :.:l.:t::t·:..;:.;; .. :;¡;: ;:: ::;·; 

REPORTE DEL IMSS 
Esta .opción se presentará únicamente cuando en los Parámetros de 

Configuración del Sistema se conteste que si se desea el manejo de Reporte de 
IMSS Patronal. 

El Reporte nos permite obtener la · Declaración Patronal del IMSS, 
obteniendo el total a pagar de los diferentes conceptos. 

No. de bimeatre 
Neto a pagar 

1 Entero provisional . 

i: . 

Reporte de IMSS 
Reportes 

<P2> 1 O 
(S'e>.ll)_.l: ll ·. 

o.oo .. 

El formato se usa para imprimir, el monto correspondiente al movimiento 
de Liquidación y las Hojas adicionales. 
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(L)iquidación, (H)oja 
No. de bimestre 
Neto a 'pagar 
Entero provisional 

Reportes 

adicional 
<F2> 

(S o N) 

Fecha 
Importe 

REPORTE DE VACACIONES 

L 
o 
rl 

Formato de 

NOI 5.0 

IMSS l 

0.00 

Aqui podrá conocer los periodos vacacionales que se han registrado para 
sus empleados, estando en posibilidad de reconocer el periodo actual, pasados, 
o por disfrutar. Así mismo podrá consultar el número de.dias que corresponden 
a la prima vacacional por trabajador, la forma en que será pagada y la fecha 
de pago. 

Trabajador 
Fecha 

<F2> 1 

Vacaciones <F2> 1 

Prima Vac. <F2> 1 

Corte por trabajador 

Titulo del Reporte 

Reporte de vacaciones --, 
Desde Hasta 

Todas 
Todas 
No 

VACACIONES 

EMISION DE RECIBOS Y OTROS REPORTES 

Este· módulo está 
Declaraciones Anuales y 
definido por el usuario. 

dedicado a 
Mensuales, 

la 
y 

Emisión de Recibos 
de cualquier otro 

: -~~::t.r~~:fl;:}·.~ r_~}}=:.~~ Menú Principal :_ .. =~-~<···.><_r.:_J<' •• :_:t:_:_¡.~:-~ .. 
•• .,. .·! .~.·t .•.. .,..,.¡;.,.E·.c·.i:·.:t·:.t .. ;E.,.. ::t: -t -

1. Parámetros de la nómina 

2. Departamentos y ~u~eªs~t~o~s;~~----j~~~~~~~ 3 •. Catálogo·da trabajaóorea_ 
4. Percepciones Y· claducciona&''· 
s • Mcvimi.entaa a .la. . 

-6.· Interfase:COii~ e-l~.· Recibos· d,------,---,-·, __ 
7. Consultas genera 2·. Declaraci 1. Inscripción·· 
8. Reportes de nómi 3. Declaraci 
9. Emisión de recib Avisos IM 2. Baja 
u. Utilerias. y enla Reportes 
O. Fina+iZar Edición d 3. ·Modificación 

Finalizar 
O. Finalizar 
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Avisos de inscripción al IMSS 

Desde 

Fecha 060195 

Trabajador <F2> 

Clasificación ????? 
Departamento <F2> 
Subdirectorio 

Hasta 

20/Ene/95 

Nombre Formato ALTl\IMSS.FTO 

INSCRIPCION 

FECHA 
Ud. podrá emitir los Formatos de Inscripción al IMSS para los 

trabajcidores cuya f_éCha de alta quede comprendida en cierto rango de fechas. -­
El sistema sugiere el rango de fechas que corresponderia al periodo de 

nómina que se está trabajando. 

TRABAJADOR 
Podrá delimitar la Emisión de los Formatos en un rango en particufar de 

trabajadores.. El campo cuenta con ayuda del Catálogo de Trabajadorés al 
oprimir la tecla <F2>, de donde podrá seleccionar los trabajadores a reportar, 
colocando la barra cursor sobre el trabajador y oprimiendo <ENTER>. 

CLASIFICACION 
Asimismo podrá elegir los trabajadores a través de una Clasificación en 

particular. 

DEPARTAMENTO <F2> 
Una manera más de delimitar 

a través del Departamento. El 
Departamentos oprimiendo <F2>. 

SUBDIRECTORIO 

la Emisión de los Formatos de Inscripción es 
campo cuenta con ayuda del Catálogo de 

Deberá anotar aqui la unidad de disco y directorio donde se encuentra 
gravado el formato ALTAIMSS.FTO. 

NOMBRE FORMATO 
Junto con el sistema NO! se incluyen ciertos formatos predefinidos. El 

formato que corresponde a la inscripción al IMSS es ALTl\IMSS.FTO. 

BAJA Y MODMCACIO!'r·"' 

Loa~· datca:.· qua:. sall.c:ita·.· ele sistema son:'. loa: llli:smaa- qua para; ·.ta·: 
notificación de Inscripción, a excepción del nombre del formato. 

RECmOS DE NOMINA 
Este módulo se encarga de la Emisión de la Nómina de los Trabajadores de 

la Empresa. En estos Recibos se desglosan las Deducciones y Percepciones del 
trabajador, calcul.§.ndose el neto a pagar. Las cantidades que incluyen es toa 
Recibos son las que operan para el periodo de la fecha de trabajo. 
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trabajador, calculándose el neto a pagar. Las cantidades que incluyen estos 
Recibos son las que operan para el período de la fecha de trabajo. 

Recibos de nómina --, 

Desde Hasta 1 

Fecha 060195 20/Ene/951 

Trabajador <F2> 

Clasificación ????? 
Departamento <F2> 
Subdirectorio 
Nombre Formato RECIBO.FTO 

La FECHA INICIAL Y FINAL sirven únicamente c·omo referencia, se imprimen o 
no en los Recibos de los trabajadores, dependiendo del formato que se utilice. 
En caso de que quiera incluirlas en algún formato, podrá hacerlo por medio de 
los campos de "Fecha Inicial de Pago", procedimiento que se aplica en la 
opción de "'Editor de Formato''. Los cuales NO AFECTAN LOS CALCULOS DEL PAGO DE 
LA NOMINA. 

Si teclea <ENTER> en estos campos el sistema los llenará con las fechas 
de inicio y fin de periodo. 

El siguiente campo es un filtro que utiliza la clave del trabajador para 
elegir un rango de empleados que se incluirán en la emisión de Recibos. Si se 
teclea <ENTER> en la clave de trabajador inicial y final, NOI tomará el 
primero y el último, respectivamente, para ayuda de las claves de los 
trabajadores teclee <F2>. 

CLASIFICACION Y DEPARTAMENTO Si no desea utilizar las , opciones de 
selección por clasificación de cliente o por departamento, simplemente teclee 
<ENTER> en estos campos. Por otro lado si se desea sólo emitir los Recibos 
para trabajadores de una clasificación o de un departamento, teclee los 
caracteres correspondientes en dichos campos. En cuanto a la clasificación, al 
igual que en otros sub-sistemas, podrá utilizarlas para seleccionar sus 
reportes incluyendo a trabajadores que incluyan dichos requisitos 

NOMBREDELFORMATO Los formatos son archivos que contienen una serie de 
instrucciones que indican al sistema cómo emitir los Recibos de la nómina. El 
sistema cuenta con dos formatos estándar, predefinidos para la impresión de 
los Recibos. El primero, denominado RECIBO.FTO, permite imprimirlos de tres en 
tres en· hoja. blanca tamaño c:a.rta..-~-E..l segundo, denomj nado RECIBOl.·E'tQ,_ permite 
su ·impresi6n~·en ·los Reeiboa~ estlndar··de la empresa. ' 

Si usted, no desea utUi.:ar ninquno de los doS', podrá editar SUIJ Recibos 
p_ara·,. i.mprimir~·-om· .u.··.· fermata.- que., desee·,, utilizando•" para;, ella, el E:ditor,, de·, 
No:r·.· 

DECLARACION MENSUAL 
Esta declaración se despliega en papel blanco con algunos datos 

requeridos en la forma HFPC'l, incluyendo datos generales de la empresa como 
su razón social, su domicilio fiscal, su registro de INFONAVIT, etc., además 
indica qué periodo se paga asi como el total de las remuneraciones, el 1% y 2\ 
de éstas a pagar, el monto a pagar de contribuciones al INFONAVIT, y el monto 
del ISPT retenido. 
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Fecha 
Subdirectorio 
Nombre Formato 

Al emitir una 
determinan el período 
el reporte. 

NOI S .O 

Declaración mensual 

l 
Desde Hasta 

060195 20/Ene/95 

DECMES.FTO 

declaración mensual, NO! solicita las fechas que 
de pago que se va a efectuar, las .c;uales aparecerán en 

DECLARACION ANUAL 
La Declaración Anual emite los datos de la forma. HISR-91 
En una hoja se reportan las cantidades de ingresos exentos, gravables, 

ISPT, INFONAVIT, pero desglosadas por trabajador tal como se requiere para la 
forma HISR-91. 

FeCha 
Subdirectorio 
Nombre Formato 

060195 

DECANUAL.FTO 

Declaración anual 

l! 
! 

Las declaraciones deben ser emitidas estando con la última nom1.na del . ''1 
periodo en cuestión, trabajando en la nómina que corresponde al último pago 
del año. 

El formato que utiliza NOI para realizar esta declaración, que puede ser 
modificado con el Editor, se llama DECANUAL.FTO. Si usted utiliza un formato 
diferente a éste para hacer las declaraciones, deberá indicarlo en el campo 
del formato, o de lo:'contrario, teclear únicamente ENTER. " "" 

A VISOS AL IMSS 
A Través de esta opción podrá llenar los formatos predefinidos por el 

IMSS para modificar el Alta de Trabajadores que han ingresado a su empresa· 
durante el periodo de nómina. 

REPORTES DEL USUARIO 
Con esta opción puede emitir los Reportes que se crean con el Editor de 

NOI. Estos reportes que son definidos por el usuario ofrecen una gran 
versatilidad, pues permiten incluir Acumulados, operac.iones, datos de 
diferentes nóminas, variables, datos de la empresa y trabajador, etc. 

Reportea.del .. u.suario ¡·e· 
Incü.qua.·· eL· !lOIIIb2:e · del. archivo que eontiemt 
el;'formato, del' ·reporte·· a ser .generado i · 

Subdirectorio 
Nombre Formato 

EDICION DE FORMATO 
La opción de Emisión de Formatos permite crear y adaptar a sus 

necesidades los formatos de Recibos de nómina, declaraciones mensual y anual, 
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y reportes del usuario con los que podrá hacer notificaciones del IMSS, listas 
de raya. 

Editor de formatos Aspel. 

Disco yjo subdirectorio 

Formato a editar *.FTO 

Para el sistema operativo del computador, el área de trabajo consta 
de disco y directorio. Ej.: C: o B:\ o C:\NOI o <ENTER>, para que 
se posicione en donde se encu~ntran sus archivos de edición. 

UTILERIAS 

Los datos de la Nómina de los Reportes y de los Archivos pueden 
exportarse a otros sistemas como Lotus 1-2-3, Quattro Pro o dBase, e importar 
de estas plataformas movimientos a la nómina que permitan la agilización de 
éstos, cuando se creen con cálculos externos. 

· Efectúa enlaces electrónicos para avisos al IMSS, Interfase con Reloj 
Checador, Aportaciones al SAR y Depósitos para Pagos de Nómina. 

1. Procesos especiales 

2. configuración del sistema 

3. Control de archivos 

4. Enlace electrónico 

O. Finalizar 

PROCESOS ESPECIALES 
Esta es la opción en que podrá realizar operaciones de corte y procesos­

especiales. 

JNHN: Procesos Especiales llllHb. 
l. creaci 6n . del. siguiente 
2 •.. carta· anual • ,. 

periodo·. l.' 
3. Borrado· de~: acumulados · 
4. Interfase BANCO 
S. Participaci6n de utilidades 
6. Exportaci6n de la n6mina 
7. Recuperación de archivos 
8. Cambio de periodo 
O. Finalizar 

1 
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CREACION DEL SIGUIENTE PERIODO (S) 
Cuando la captura de información del período queda terminada, se deberá 

ejecutar esta opción para poder iniciar la captura del siguiente periodo. Este 
proceso toma los trabajadores y los acumula al nuevo periodo, incluyendo el 
ISPT, los Ingresos Gravables para el INFONAVIT, el total de Remuneraciones, y 
las Faltas por Trabajador. 

Al ejecutar esta opción, 
anuales que se necesitan para 

también se acumulan los montos mensuales y 
la el.aboración de las declaraciones de la 

empresa. 

Creación del siguiente periodo 

Esta parte del sistema está diseñada para generar 
los archivos del siguiente periodo. 
De ser necesario puede remover el disco de programas 
de NOI para este proceso. 

Directorio destino c:\usr\ile\noi2\ 

Fecha de sig. Nómina (DDMMAA) 

CORTE ANUAL 
Esta opción permite! borrar todos los Acumulados de la nómina pa·ra :.'poder 

empezar a operar el siguiente año. ~~ 
Tenga cuidado de no llevar a cabo esta opción, excepto en el primer 

período del ejercicio. 
Para hacer el Corte Anual deberá crear la nómina inicial del nuevo año. 

Acto seguido, deberi cambiar la fecha de trabajo a la fecha de la nueva nómina 
por medio de la opción 8. Cambio de Periodo. Ya estando en la nueva nómina del 
año siguiente 

[Este período debe ser el primero de su ejercicio. Se procede ? Si o No [ 

·a~.r:~:::3:~:~l?:~:~ Procesas Especiales .... -,. ..... ;f .. :f: .. .¡;.,.¡;.,;E., •• 

l. Creación del siguiente período 
2. Corte anual 
3. Borrado de acumulados 

Generación de Percepciones y Deducciones 

Req. ·inicial.:" l: '. Req •. final: 

Reg:· •. ac:tual: 2 S· 

ll::a inicio: 

25\¡--.,.---50\,--.,.---75\---.--,-100\ 1 

01:12:54 Hora terminación: 01:13:10 

Proceso terminado. Oprima ·<ENTER> 
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ntnnn Procesos Especiales 

l. Creación del siguiente periodo 
2. Corte anual 
3. Borrado de acumulados 

Generación de trabajadores 

IReg. inicial: 1 Reg. final: o 

Reg. actual: 1 

1\ 0%--.----2 5%---r---50%--.----7 5%--~--100% 1 

Hora inicio: 01:14:46 Hora terminación: 01:14:46 

Proceso terminado. Oprima <ENTER> 

BORRADO DE ACUMULADOS 
Por medio de esta opción podrá borrar, para todos los trabajadores los 

Acumulados mensuales y anuales de la Percepción o Deduccióp que se desee, sin 
tener que realizar el Corte Anual. 

::}~:Il:ttti Procesos Especiales i.Jltt~; · 
1. creación del siguiente 
2. Corte anual 
3. Borrado de acumulados 

1 4 Interfase BANCO 
1

1 

s: Participación de utilidades 
6. Exportación de la nómina 

. ·: ' . '·. 

1 7. Recuperación de a,-----------------------, 
1 8. Cambio de periodo! Clasificación 1 ????? 

·'r;{·[;~~;;~~;;;HB:H•lhl clave de Perc. /Deduc. <F2> ¡· 

Podrá seleccionar los Acumulados que quiera borrar· por medio de la 
clasificación de los trabajadores y la clave de percepción o deducción de 
dichos Acumulados. 

INTERFASE BANCO 
Esta Interfase crea archivos con información de la nómina, que servirán 

al programacASPEL-,BANCO para emi.tir los cheques de cada trabajador. 

,----------------------· Interfase· BANCO·· 

Captura de directorio destino 

y nombre de archivo. 

Directorio destino o 

Nombre de archivo CH800101.N01 
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DIRECTORIO DESTINO Es el directorio en el· cual NO! grabar& la 
información de los cheques. 

NOMBRE DEL ARCHIVO Si desea modificarlo bastar& que teclee los cambios y 
<ENTER>. 

PARTICIPACION DE UTILIDADES 
Este módulo controla la creación y reporte de movimientos para el 

Reparto de Utilidades. 

l. Reporte 

'1 2. Generación de movimientos 
1 

o. Finalizar 

REPORTE 
Este Reporte de la Participación de Utilidades no genera ningún 

movimiento en la nómina 

,------------------Reporte de reparto de utilidades 

Este proceso sólo emitirá el reporte para 
pago,de participación de utilidades sin 
generar los movi~ientos correspondientes. 

Directorio para último ejercicio 
Ultimo ejercicio (DDMMAA) <F2> 
Dias en el año 
Percepción PTU <F2> 
Clasificación para el personal 
que NO participa en·el reparto 
Monto a repartir S 
Tope ingresos/año S 

a: 

o 

????? 

0.00 
0.00 

L ., 

Tenga cuidado en su uso, porque si deja interrogaciones en el campo 
"Clasificación para el personal que NO participa en el reparto" excluirá a 
todos los trabajadores. De la misma manera si no utiliza clasificación para 
los trabajadores y deja este campo vacio, también excluirá a los que no 
cuentan con esta clasificación. 

GENERACION DE MOVIMIENTOS 
El monto qu&_recibeocada,trabajador, se calcula en-base a las utilidades 

de la empresa ·, Lao cantidad ··a· repartir·..,. dividir&· en· dos• partes iguales; de 
ellas, la primera se repartir~ tomando en consideración .loa dias. trabajados 
por.-. cada" empleadoo en-1 ele ·añO';:. y;·. la. segunda· en propo=i6n:-·.&l:\, mcmto--:.de_, Los 
sal"arios ·devengados por el'· trabajador durante el mismo. · ·' · · 

La pantalla de captura es la misma que utiliza el reporte de 
movimientos. 

EXPOJlTACION DE LA NOMINA 
Con esta opción podr.t exportar las nom4nas de los trabajadores con el 

fin de utilizar los datos que contienen por medio de procesadores como el 
Quattro-Pro, Lotus 123 o cualquier hoja de cálculo, base· de datos o procesador 
de textos. 

sa.~ .. . ... ,;. ' 
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l. Formato QUATTRO y LOTUS 

2. Formato ASCII 

O. Finalizar 

Para poder exportar los datos deberá accesar alguna de estas opciones, y 
en la pantalla que aparezca entonces, llenar los datos del archivo y del 
directorio destino. 

Exportación QUATTRo-y 

Captura de directorio destino 

y nombre de archivo. 

Directorio destino 

Nombre de archivo N0010180.WK1 

Exportación ASCII 

Captura de directorio destino 

y nombre de archivo. 

Directorio destino 

Nombre de archivo 

RECUPERACION DE ARCHIVOS 
En caso de que por alguna falla interna o externa a su equipo se dañen 

los archivos de las nóminas, por medio de esta opción podrá. recuperar los 
datos que se puedan utilizar dentro de esos archivos dañados. 

· 1" Catálagu de traba1a4ar-·:. 
( 2 : Catál()qo · d• departamentos 
/ 3. · catáloqo;·de··puestaa: · · 

1 

4·. Catáloqo:.de'. Percepciones / Deducciones 
S. Catáloqo de movimientos a la nómina 
6. Catáloqo de acumulados por trabajador 
7. Tablas del sistema 
8. Vacaciones 
O. Finalizar 

:• .. 

Dentro del menú aparece la lista de archivos que podrán recuperarse. 
Escoja la opción que necesite y teclee ""S" o "N" y <ENTER> para responder a la 
pregunta del recuadro siguiente: 
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Se van a recuperar O de O registros; se procede ? : Si o No 

Después de recuperar el archivo deberá regenerar el indica del mismo. 

CAMBIO DE PERIODO 
Esta opción servirá para cambiar el periodo de trabajo sin tener que 

salir del sistema 
Al seleccionarla se desplegaré. una pantalla como la que se muestra a 

continuación: 

!Fecha de la Nómina (DDMMAA) <F2> 1 010180 

CONFIGURACION DEL SISTEMA 

INSTALACION AUTOMATICA 
INSTALACION MANUAL 
Estos apartados se encuentran definidos al comienzo del manual . 

. . ,. ,. ,. ,. -. ~ l!. , ..•..• , .,. , .•. ,,., ·--:r • .,. -··n:·• 'i:,r.;:·:n,·~·· .•. ,. ; ::~::=rtlfi/:t:} configuración del sistema ·:¡_ :¡: ..-.·.¡:l·i::¡:.-~··:¡:~·~::;:.r.i.:t;J:4~·-· ·=~:·-·= 

rll-;---~-~-=-~-:_i_:_~-t-~-~-:-~-~-~~:-~_t_i_c_a _____ ·,_, _::_· •_=:::_....,.1· ~~;t~:!~tl~hf:rf~"~··~:~j 
3 · cuentas in ...---------------1-··_'·_--·_·'_'ft_. ,_ .. ,_.,_J_._, .. _,·----1_.,,_. ,_.,,_t_ .. _~·,··'· 

l
ll 4

756
:: ;;~:m~f0bf'n;g0'ucd~d'0a:cn1 l. Parámetros del sistema ¡

1 

••• • 2. Creación individual de archivos 

1 O. Finalizar 3. Creación o modificación del CONFIG.SYS 

l1JUH}{HHF O. Finalizar ::rt .• nut.ntHI; 
PARA METROS DEL SISTEMA 
En esta opción se definen los mismos datos que contiene el formato de 

captUra de la Instalación Automática. De igual manera la pantalla que se 
despliega en este módulo es la misma. 

CREACION INDIVIDUAL DE ARCHIVOS 
Con esta opción creará los archivos de datos de NOI, ya sea porque 

\l~t;.il~<;:.e el programa por primera vez, o por~~· haya perdido dichos archivos . 
. :.:fllllm ,creaci6n··. de ··_ar.chivas~.cl.el:'.aistema · >}f:1JU[ . . 

l. l.. Catálogo_,oda· trabajador.aa·, . 
2. Datos compLementarios ·· . 
3. Catálogo de departamentos 
4. catálogo de puestos 
S. Catálogo de percepciones y deducciones 
6. Catálogo de movimientos a la nómina 
7. catálogo de acumulados 
8. Tablas de ISPT 
9. Vacaciones 
O. Finalizar 
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Deberá escoger con las flechas de movimiento del cursor y <ENTER> el 
archivo que quiera crear. En caso de que el archivo ya ex~sta, el sistema le 
informa+á con el mensaje siguiente: 

El archivo seleccionado ya existe. Desea reinicializarlo ? Si o No 

A lo que 
Finalmente, para 
la operación con 

usted deberá 
ayudarle a no 
el mensaje: 

responder tecleando "SI" o "NO" y <ENTER>. 
cometer errores, el sistema pedir& que confirme 

!Este archivo PERDERA TODA SU INFORMACION; está seguro ? : Si o No 

CREACION O MODIFICACION DE CONFIG. SYS 
Para que pueda utilizar su sistema NOI es necesario que su computadora 

pueda abrir al menos 20 archivos al mismo tiempo, esto se indica con la 
instrucción "FILES=20". 

Modificación del archivo CONFIG.SYS ~ 

Si el disco del sistema operativo, no se 
encuentra en la unidad a seleccionar, 
introdúzcalo ANTES de continuar. 

Unidad donde se encuentra el sistema operativo 

CUENTAS INTERFASE COI 
En esta opción se definen los números de cuenta que afectará NOI cuando 

se realice el Proceso de Interfase. 

1 

""" 1"." rnstal"aeión automática 
2. Instalaci6zr manual: 

1- 3 •.. cuentas-,·interfase", COT'. 
4. Conf igurae r----'---------
5. Datos de l 
6. Cambio de Cuenta previsión social 
7. Definición 
O. Finalizar Cuenta provisión d~ cheques 

Cuenta banco 

6L 

6100-018 

2140-000 

1120-001 
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La Interfase COI crea pólizas, cuyas cuentas maestras deberA capturar en 
esta pantalla. Cuando se contabilicen dichas pólizas por medio de la opción 
Interfase, se cargarán a las cuentas que se mencionan en cada campo. 

La cuenta de previsión social, contendrá el acumulado de prestaciones de 
periodo. La cuenta de Provisión de Cheques contendrá el acumulado neto de 
pagos con cheque a trabajadores. Finalmente, la tercera cuenta contendrá el 
acumulado neto de pagos con efectivo a trabajadores. · 

CONFIGURACION DEL IMPRESOR 

Configuración impresor 

Define otro impresor 
1 EPSON o IBM compatible 
2 ZlOOO Y ZlSOO ATI 
3 ENTEIA 180 
4 ATI II o Argos 
S ATI II Junior 
6 HP 

HP 

Sistema configurado para impresora: 

,. 

Si su impresora no está listada o no es compatible con alguna de las 
listadas, deberá escoger la opción de "Define Otro Impresor" para darla de 
alta. Cuando teclee <ENTER> en esta opción aparecerá una pantalla de captura 
en la cual deberá teclear los datos de la impresora con la cual quiere 
configurar el sistema: 

Configuración de nueva impre~~;;nición de impresor -¡ 
Modelo del impresor 
Secuencias 

ASCII 10 CPI 
ASCII 16 CPI 
Inicio 

Destino 
Linea.&• ~ hojao.' _ 
Margen inferior 
Impresor. gráfLca.<FZ>., 
Número de puerto-. <F2>·· 

I 
Q\' 

'-o 
:" Pantal.la:- . 
~i.PRN . 

Cada secuencia debe ser tecleada con TRES digitos, seguida por UN 
ESPACIO, para cada valor ASCII. Ejemplo : 

027 064 070 013 corresponde a : ESC @ F <ENTER> 

DA TOS DE LA EMPRESA 

1 
1 

.-

Por medio de esta opción se capturan los datos generales de la empresa Y 
las __ claves de acceso a .NO!. El sistema le pedirá: 
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Número de Empresa a trabajar 1 

Indique la clave de acceso 

Se desplegará el siguiente menú: 

l. Cambios a la empresa 

2. Alta de empresas 

O. Finalizar 

CAMBIOS A LA EMPRESA 

Aqui podrá modificar los datos a la empresa 

r----------------------------------------------------- Cambios a la Empresa 

l No.de Empresa 
No.de Serie 
Razón Social 
Clave de Alta 

Dirección 
Población 
Código postal 

R. F.C. 
Registro IMSS 
Reg. INFONAVIT 
Cédula Empadr. 

001 
NGRPND417313 

Datos Generales 

EMPRESA INVALIDA, S.A. DE C.V. 
IYUY342 

Dirección de la empresa No. 1 
México D.F. 
11111 

Reg. Fed. Caus. 
IMSS patronal. 
INFONAVIT empr. 
Ced. de Emp. 

Clave maestra 1 ASPELl 

ALTAS DE EMPRESAS 

1 

1 

1 

1 

1 

En: esta; apC,i6n se dan· da·, alta las empresas que van desde el número 2 
hasta:. eJ.;: 99 can· la misal&. pantal h· qua. usa la opción de Cambios de la Empresa 
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r----------------------------------------------------- Alta de Empresas 
1 
INo.de Empresa 
INo.de Serie 
!Razón Social 
!clave de Alta 
1 
!Dirección 
!Población 
!código postal 
1 
IR.F.C. 1 
1 Registro IMSS 
IReg. INFONAVITI 
!Cédula Empadr.l 

lclave maestra 

002 
NGRPND417313 

ASPELl 

CAMBIO DE PERIODO 

Datos Generales 

NOI 5.0 

!:,, 

Esta opción que se incluye en varios lugares del sistema tiene como 
objeto el facilitar la operación de cambio de fecha de trabajo, que s.e realiza 
mediante dos sencillos pasos: accesar la opción y teclear la fecha en la 
ventana que se presenta en pantalla. 

:~tlllllln configuración del sistema ·:·HH~n E 

l. Instalación automática 
2. Instalación manual 
3. Cuentas interfase COI 
4. Configuración del impresor· 
S. Datos de la empresa 

6. Cambio de periL<o~d~o~---------_:.~~~;::~~~~=~::::2:;• 7. Definición de 1-

0. Finalizar !Fecha de la Nómina (DDMMAA) <F2> 200195 

DEFINICION DE PERFILES DE USUARIO 
En esta parte será posible especificar el número y nombre de los 

usuari9s que podrán emplear el sistema y sus claves de acceso asi mismo se 
establecerá a que parte de NOI podrán ingresar y las operaciones que estarán 
autorizadas~ a. llevar acabo dentro de ellas. En esta sección se almacenarán 
todos·.·los··datos·. que serviré para,.la.·administración· y uso de. ·loa. recursos- del 
sistema. PodrAn bloqueaxse seccionas que contengan informaci6n muy importante 
o confidenc:l.a.l. para· que: solamente .la clave.· maestra.·· puaQ&· imp:eaar_ a· ella o 
delimitar su uso:-a·· cierta·a.personas. ··. 

6i. 
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(fiJllllH Configuración del sistema 

l. Instalación automática 
2. Instalación manual 
3. Cuentas interfase COI 
4. Configuración del impresor 
S. Datos de la empresa 
6. Cambio de periodo 

1 7. Definición de perfiles de usuario 
1 O. Finalizar r----------------,-----------, 

:Hd.HHlnnntnl Indique la clave de acceso ++++ 

NOI 5.0 

Si la clave de acceso es correcta, se presentará una pantalla con el 
siguiente menú: 

?{Jlllllt\ Perfiles de usuario :·llJ1lfl1} 
l. Perfiles de usuario 

2. Cambio a datos de usuario 

3. Mensaje a usuarios 

4. Creación de archivo de usuarios 

O. Finalizar 

CAMBIO A DATOS DE USUARIO 
Después de crear el archivo puede proceder a dar de alta los usuarios. 

Catálogo Usuarios 

Núm. 

1 
2 
3 

. ::: 

Usuarios 

CERVANTES CERVANTES ALBINA 

PERFILES DE USUARIO 

Consultas 

Clave acceso 

ASPELS 
ASPEL3 
ASPEL4 

Cuando se define por primera vez el Perfil de un Usuario, el status de 
todas las funciones dirá "Activa". 

Para poder indicar cuál será el rango de operación de un usuario, el 
sistema solicitará primeramente el número de dicho usuario. Una vez indicado, 
mostrará un listado de los módulos que componen el sistema, además de una 
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columna de status. En esta columna se podrá consultar si un usuario puede 
ingresar o no a un módulo, o si podrá realizar o no cierta operación. 

1 

Usuario : CERVANTES CERVANTES ALBINA 
MenU principal 

Opción Status 

1 

l. Parámetros de la Nómina Activa 
2. Departamentos y' Puestos Activa 

1 3. Catálogo de Trabajadores Activa 
1 4. Percepciones y Deducciones Activa 
1 S. Movimientos a la Nómina Activa 

6. Interfase COI Activa 
7. Consultas Generales Activa 
8. Reportes de Nómina 

1 

Activa 
9. Emisión de recibos y otros reportes Activa 

MENSAJE A USUARIOS 
Por medio de esta opc~on se puede enviar un 

usuarios. Este aparecerá cuando se ingrese al sistema, 
clave de acceso, la longitud será de 30 caracteres. 

breve mensaje a los 
después de indicar la 

El mensaje no se desplegará cuando se ingrese al 
clave maestra. 

CAMBIO DE CLAVE DE ACCESO 

sistema empleando la 

Cuando un usuario ingrese al sistema utilizando su propia clave, en 
lugar de la "Definición de Perfiles de Usuario" aparecerá otra que indica 
"Cambio de la clave de acceso", ésta alternativa permitirá casi siempre al 
usuario modificar su clave de entrada al sistema, siempre y cuando se haya 
~~~. -

CONTROL DE ARCHIVOS 
con este módulo se llevan a cabo los procesos. de administración de los 

archivos que sirven principalmente para asegurar su integridad, procesos que 
serán útiles en caso de que ocurra una interrupción al es~ar trabajando con el 
sistema. 

Recuerde que la úriica manera de prevenir pérdidas de información por 
causas fortuitas es realizando continuamente respaldos de los archivos del 
sistema. 

JHHUtU control de archivos IH.Hlll~ 

l. Directorio de archivo&· 
2. Directorio- ele. fiL.agz ne•~-
3".' Verificaci6ri de ·cifras de "control· 
4. Verificación de registros 
S. Verificación de indica 
6. Regeneración de indice 
7. Respaldo de archivos 
8. Exportación a archivos ASCII 
9. Cambio de periodo 
O. Finalizar 
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DIRECTORIO DE ARCHIVOS 
Sirve para revisar si existen los archivos o conjuntos de datos donde se 

guarda su información. El sistema sabe cuales archivos deben existir, por lo 
que al seleccionar esta opción sólo debe esperar que se le reporte la 
existencia o ausencia de algún archivo. En caso de que falte algún archivo 
deberá copiar su respaldo al disco de trabajo, o si se trata de un archivo 
indica podrá regenerarlo con la opción "Regeneración de indica" del m.enú de 
"Control de Archivos". 

DIRECTORIO DE PROGRAMAS 
Con esta opción podr& revisar que existan los programas de NOI. Si falta 

alguno cópielo del respaldo de su sistema. 

UTILERIAS CONTROL DE ARCHIVOS Directorio de Programas 

·¡ Programa Descripción Status 

NOI.EXE Menú principal sistema de nómina integral Sí Existe 
NOI.OVL jMódulos del ASPEL NOI 5.0. Parte 1 Sí Existe 
NOil.OVL Módulos del ASPEL NOI 5.0. Parte 2 Sí Existe 

VERIFICACION DE CIFRAS DE CONTROL 
Los Archivos de Datos cuentan con un número que indica cuántos registros 

tiene cada uno en totala Esta opción verifica que el total de registros 
grabados sea igual a este número de controla En caso de no coincidir ambos 
números, deberá utilizar su respaldoa En caso de que no cuente con uno, deberá 
crear nuevamente la nómina desde el periodo anterior, o recuperar el archivo 
por medio de Procesos Especialesa · 

1 UTILERIAS CONTROL DE ARCHIVOS Verificación cifras control. 

1 Archivo Descripción Status 

je:\uar\ila\nnmjna\TB20019S.D01 Cat&logo de trabajadores Si Existe 
1 e: \usr\He\nomi.na\DEPtos; DOI •. Cat&lcgc •. de departamentos Si Existe 
1 e :\usr\ile\nomina\PUl!:S'roS.DOl Catá.lcqa._ ele puestos 51: Ex.;_ste 
.e:\ usr.\ile\nomina\PD200195 .DO l .. · catálogo decPere.{Oedw:.. , .. ~~ E:xute. · 

1 e: \usr\il:e\nomfna\MN20019S'·DOl: 'Movimientos ·a ·la· nómina· ' " " . sí.·' .. Existe::'-' , 
c:\usr\ile\nomina\IS200195.D01 Tablas (ISPT, etc.) No Existe 

jc:\usr\ile\nomina\AC200195.D01 jcatálogo de acumulados Sí Existe 
ic:\usr\ile\nomina\VACACION.DOl Archivo de vacaciones Sí Exista 
jc:\usr\ile\nomina\SR200195.D01 Datos complementarios Si Exista 

1 

1 
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VERJFICACION DE REGISTROS 
Verifica que la longitud de cada uno de los registros de los archivos 

del sistema esté completa. Cuando exista un error en el funcionamiento normal 
del NOI, ejecute esta opción con el fin de revisar la información de cada uno 
de los archivos del sistema. Esta opción complementa las opciones de 
verificación de Directorios de Archivo y de Cifras de Control. 

UTILERIAS CONTROL DE ARCHIVOS Verificación de registros. 

Archivo Descripción Status 

TB010180.001 CatAlogo de trabajadores No verificado 
DEPTOS.DOl CatAlogo de departamentos No verificado 
PUESTOS.DOl CatAlogo de puestos No verificado 
PD010180.D01 CatAlogo de Perc.jDeduc. No verificado 
MN010180.D01 Movimientos a la nómina No verificado 
IS010180.D01 Tablas (ISPT, etc.) No verificado 

IAC010180.D01 Catálogo de acumulados No verificado 
IVACACION.DOl Archivo de vacaciones No verificado 

VERIFICACION DE INDICES 
Los archivos indica no forman parte de la información que teclea el 

usuario. Estos archivos son utilizados por el sistema para accesar rápidamente 
la información de los diversos bancos de datos. 

Por lo anterior,·en caso de que los archivos de datos no estén daños y 
los indicas si, pueden volver a generarse sin problemas. Esta opción verifica 
que los archivos indi'ce existan y que estén bien en general, pero no verifica 
cada una de las "fichas" que apuntan al archivos. Por ello, si tiene problemas 
de operaciones y no encuentra ningún archivo dañado con las opciones de 
"Verificación de Cifras de Control" y la "Verificación de- Registros", es 
recomendable que se regenere el indica aún cuando aparezca aqui como correcto. 

UTILERIAS CONTROL DE ARCHIVOS Verificación de índices. 1 

' 
Archivo Descripción Status ¡ 

i 

ITBOlOlBO.XOl Indica catálogo trabajadoras No verificado 1 

1 DEPTOS~ XQl, 'ln<iice- catálogo, depart.amentoa tkl.:verificado-1: 
PUESTOS;XOl" !ndiCB·'Catáloqo' pueStOS' NoL ... verifi"cado• 

1 PD010180 .XQL Indice,de Perc.jDeduc. No~verificado l 
MN010180.X010~ .. rndice movimientoe a la"nómin lfo-·.verif icado·. · 
IS010180.X01 Indica de tablas ( tSPT ¡ etc. ) No verificado 

1 AC010180.X01 Indica de acumulados No verificado 
VACMOVS.XOl Indica de vacaciones, movimie No verificado 

1 VACPAGA.XOl Indica de vacaciones, pagos No verificado 
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REGENERACION DE INDICE 

En caso de que algún archivo índice esté dañado o no exista, y que 
verifique que ·las archivos de datos no hayan sufrido ningún daño ejecutando 
las opc~ones 1, 3 y 4 del menú de "Control de Archivos" del módulo de 
Utilerias, con esta opción se puede volver a generar dicho índice. Si no ha 
ejecutado dichas opciones, o si está dañado un archivo, será inútil la 
regeneración. 

No se preocupe si regenera por error un índice, pues la operación no 
afectará en nada a- la información que contenga el archivo. El mensaje de 
confirmación no implica que se destruirá información, pero el proceso puede 
ser lento y no es posible interrumpirlo. 

UTILERIAS CONTROL DE ARCHIVOS Regeneración de índices. 

Archivo Descripaión Status 

c:\usr\ile\nomina\TB200195.X01 iindice catálogo trabajadores Si Existe 
¡c:\usr\ile\nomina\DEPTOS.XOl IIndice catálogo departamentos Si Existe 
c:\usr\ile\nomina\PUESTOSoXOl IIndice catálogo puestos Si Existe 

lc:\usr\ile\nomina\PD200195oX01 ¡rndice de Perco/Deduc. Si Existe 
lc:\usr\ile\nomina\MN200195oXOl Indica movimientos a la nómin- Si Existe 
1 e: \usr\ ile\n.omina \IS200195. XOl ¡rndice de tablas (ISPT, etc.) No Existe 
lc:\usr\ile\nomina\AC20019S.XOl Indica de acumulados Si Existe 
lc:\usr\ile\nomina\VACMOVSoXOl 1 Indica de vacaciones, movimie Si Existe 
lc:\usr\ile\nomina\VACPAGA.XOl Indica de vacaciones, pagos Si Existe 

1 
1 

1 ! 

RESPALDO DE ARCHIVOS 

En esta opción podrá realizar respaldos de archivos sencillamente y 
evitando errores; y de igual manera podrá copiarlos en el disco de trabajo 
cuando se dañe dicha información . 

.• ::-::j;.·.j;.•J.,·:t··=· ···:t=:t:·:¡;::¡;:·:· 

.::.C~.;.~~~::¡;:.:: Respaldo de archivos ·~:·:~;:t.:t.::r::; 

l. Creación del respaldo 

2. Reinstalación del respaldo 

O. Finali-zar 

CREA€ION·DEL RESPALDO o·· 

Al elegir esta opción el sistema solicita dos parámetros. Directorio 
Fuente y Directorio Destino. 

se recomienda que respalde al mismo tiempo todos los archivos de una 
nómina para evitar que se descuadre la información. 
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:;lHJll) Respaldo de archivos 

Directorio fuente 
Directorio destino 

REINSTALCION DEL RESPALDO 

NOI 5.0 

Esta opción es útil cuando sus archivos se dañaron o se perdieron, o 
fueron borrados en forma accidental y usted desea recuperar la información que 
tenia hasta el momento del último respaldo, aunque no sean los datos más 
actualizados. -

ll:ft .. f.t lf:Respaldo de arch~~iv:o::s~~~]!~!l~~~~~~~~~~~~~ l. Creación del respaldo 

2. Rer------------

Directorio fuente 
Directorio dPstino 

Inserte su 

:, ::: 

EXPORTACION HACIA ARCHIVOS ASCII 

: .. 

Esta· opci6n es muy útil cuando usted desea utilizar los datos de su 
empresa en otros sistemas que requieran que los datos se encuentren libres de 
comandos de control. En el archivo generado se mostrarán los campos separados 
con comas y comillas y con un retorno de carro entre los registros que serán 
fácilmente reconocidos por los paquetes mencionados. 

B.xportaci6n ASen ---, 

(s) left. Press <ESC> 

Al trabajador <F2> 

CAMBIO DE PERIODO 
Con esta opción potld cambiar el periodo tle trabajo sin necesidad tia 

salir tle la sección tle Control tle Archivos. 
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• LABORATORIO DE CAD 

ENLACE ELECTRONICO 

El objetivo principal de esta opción es generar archivos 
flexible que contengan la información tanto de los movimientos 
Reingreso, Baja y Modificación de Salario que es necesario enviar 
como del SAR aplicado. 

1. Parámetros de la nómi~a~======~~~~~~ª~~~~~~~~ 2. Departamentos y puestos 
3. Catálogo dr------------------------------. 
4. Percepcion l. Preces 
5. Movimiento 
6. Interfase 

Consultas . 7. 

B. Reportes di 
9. Emisión del 

2. Config 

3. Centro 

· O. Finali 

l. 

2 • 

3. 

4. 

Avisos al !.M.S.S. 

Aportaciones al S.A.R. 

Depósitos de los pagos de nómina 

Movimientos a reloj checador 
1 u. Utilerías 1 4. Enlace 
1 O. Finalizar 1 

···r'·'·u;~Pl!''+·ñ:···.._ __ _ f~:~-11\fi.~j:.;~:r";:. ·lt ::~:t~J~~}J~f3::-rr;-L ___________________________ __J 
. :E.~.-.·.-. t-. .,.~-.;;.- ~-. ··-- ...... .-~:. t·. E .;: .. l.:E .. .;: .. - .:E .-c·.-t •. 

o. Finalizar 

A VISOS AL IMSS 

NOI 5.0 

en 
de 
al 

disco 
Alta, 
IMSS, 

Como resultado de utilizar esta función se obtendrán diversos archivos 
grabados en disco que serán completamente compatibles con los lineamientos 
publicados por el IMSS, en el documento Comunicación de movimientos 
afiliatorios de los trabajadores asegurados, mediante dispositivos magnéticos 
o por aviso masivo. 

Clasificación del Trabajador 
Departamento 

Archivo para reingresos 
Archivo para bajas 
Archivo para cambio dQ sueldos 

APORTACIONES AL S.~ 

<F2> 

Avisos al !.M.S.S. 

reingres.dat 
bajas.dat 
salarios.dat 

l 
1 

1 

Por media ele eat& opci6n P.odri, crear_ arcltivos: a grabar. en disco qua 
contendrin .. los. dateS:;· referentes' a la .. aportación- .tanto· obligatoria· .. como-· 
voluntaria' .al··.- Sistema·· de• Ahorro· para· el Retiro de cada trabajador. ·"'·· 
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LABORATORIO DB CAD 

Clasificación del Trabajador 
Departamento 
Incluye bajas fuera de bimestre (S 
Percepciones/Deducciones para: 

Cuota seguro del retiro 
Cuota adicional seguro del retiro 
Aportación INFONAVIT 
Aportación adicional INFONAVIT 
Banco operador de la cuenta 

Tipo de formato de impresión 
Nombre de archivo disco 

<F2> 
o N) 

<F2> 
<F2> 
<F2> 
<F2> 
<F2> 

<F2> 

DEPOSITOS DE LOS PAGOS DE NOMINA 

NOI 5.0 

Depósitos del S.A.R. 

N 

P09l 
0091 
P092 
0092 

1 

O DELIMITADO 

Esta apeLan permite generar archivos en disco donde se grabará· 
información sobre la nómina a pagar a aquellos empleados que se les abona en 
la cuenta bancaria. Recuerde que la forma de pago efectivo o cheque se define 
dentro del Catálogo de trabajadores. 

Depósitos de la nómina 

Trabajador <F2> 
Clasif. Trabajador 
Departamen~o <F2> 

Banco operador 
Formato a disco 
Nombre del archivo 

<F2> 
<F2> 

Desde 

????? 

2 
NOMINA.NOM 

MOVIMIENTOS A RELOJ CHECADOR 

Hasta 

Por .medio de .esta opción se busca el efectuar una interfase entre NOI y_ 
los dispositivos de control de entrada y salida (relojes checadores) que se 
encuentran· en· el mercado. En esta versión del sistema únicamente se podrá .. · 
efectuar el intercambio de información con el reloj checador Time Maker 
desarrollado por la compañia Kronos. 

Movimientos para reloj checador --, 

Desda··· 
<ln>''-1'-

Clasif. d~l Tral:taj'ador 
Departamento <F2> 

Tipo de reloj <F2> 
Nombre de archivo kronos.dat 
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ASPEL-SAE 

SISTEMA ADMINISTRATIVO EMPRESARIAL 

Es un sistema administrativo altamente flexible que permite organizar eficientemente su proceso global de 
comercialización y controlar todas las operaciones inherentes al negocio, desde el escritorio. 

A su vez ASPEL-SAE es un sistema modular, donde todas las opciones están relacionadas entre sí por 
inedio de sencillos menús, lo cual brinda un ágil y oportuno manejo de la información para una adecuada toma de 
decisiones. 

Las principales funciones de este sistema son: 

• Facturación. pedidos, remisiones y cotizaciones. 

• Compras y órdenes de compra. 

• Inventarios, multialmacenes y números de serie. 

• Cuentas por cobrar y pagar. Clientes, proveedores y vendedores. 

• Control de caja. 

• Interfase con otros sistemas ASPEL. 

• Mantenimiento de archivos. 

• Consolictación de empresas. 

• Estadísticas (gráfica y reporte). 

MÓDULOS DEL SISTEMA 

FACTURACIÓN· · 

En este módulo se realizan las operaciones de venta, tanto de clientes registrados en el catálogo como de 
clientes eventuales de mostrador y lleva un control adecuado de todos los documentos generados(cotizac10ncs. 
pedidos, remisiones, facturas y devoluciones). 

Adicionalmente se lleva un total seguimiento de las comisiones a vendedores y los descuentos aplicados 
con base en las políticas de venta definidas(por productos. clientes, vigencias etc.) 

1 
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INVENTARIOS, MULTIALMACENES Y MOVIMIENTOS AL INVENTARIO 

Dentro de estas opciones, se ofrece un control total de las existencias y costos de los productos registrados 
en un almacén; para ello utiliza distintos métodos de costeo seleccionables por producto: UEPS, PEPS, PP y 
Estándar. 

Los productos manejados en el inventario pueden ser clasificados hasta con 16 caracteres, incluyendo 
letras y números. En cada producto es factible definir hasta cinco precios de lista, dos impuestos, tiempo surtido, 
stock mínimo y máximo, unidades de medida y empaque, línea de producto, artículos pendientes por surtir y por 
rec1bir y números de serie, entre otras cosas. 

La función de multialmacén permite entre otras cosas el manejo de inventarios en noventa y nueve bodegas 
de manera simultánea. Así, una empresa que cuente con varios Multialmacenes, estará siempre en pos1ción de 

, controlar de manera centralizada, la distribución de las existencias y los movimientos de entradas y salidas de cada 
uno de ellos. 

CUENTAS POR COBR4R Y CUENTAS POR PAGAR 

Cada uno de estos módulos les permite asignar y controlar los cargos y abonos correspondientes a clientes_ 
y proveedores a través de una amplia gama de documentos tales como letras. notas de crédito, notas de cargo, 
cheques y anticipos entre otros. 

En caso de desconocimiento de la clave de algún cliente, existe una consulta por nombre, que le ofrece la 
pronta localización de los mismos. 

Cuentas por cobrar tiene en la actualidad la opción de Caja Registradora que facilita la recepción de pagos 
a través de operaciones en efectivo, tarjeta de crédito y vales. 

REPORTES 

ASPEL-SAE, cuenta con una gran variedad de reportes. desde catálogos de clientes, vendedores y 
proveedores hasta resúmenes de venta. estadísticas anuales y consolidados. En todos estos informes .es pos1ble 
filtrar la información por fechas. productos, tipo de movimiento, cliente, etc. para obtener la informac1ón que 
necesita en todo momento. 

Permite la edición de reportes y la generación de gráficas comparativas. lo que contribuye en gran· medida 
al análisis detallado de la información y a la toma de decisiones basada en hechos reales. 
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INGRESO AL SISTEMA SAE. 

Para ingresar al sistema se teclea la palabrá "SAE' dentro de la unidad de disco y directorio donde se encuentre 
instalado el sistema y luego se oprime la tecla <ENTER>. 

En seguida aparecerá Wl3 pantalla donde se presentan los datos del sistema y se pedirá además al usuario. ingrese 
el número de empresa a trabajar, SAE sugerirá un 1 , acéptela oprimiendo la tecla <Enter>. 

A continuación, se le solicitará la clave de acceso, donde deberá teclear ASPEL 1 , seguida de la tecla <ENTER>. 
La tecla <F8> registra la clave ASPEL 1 de manera automática. Esta clave de acceso podrá ser modificada a la vez que 
podrán darse de alta hasta 99 claves de usuario por cada empresa registrada dentro de SAE. 

Posteriormente se solicitará la unidad de disco y subdirectorio, que es donde se encontrarán los archivos de datos. 
Indiquelo y oprima la tecla <ENTER>. 

La siguiente panlalla requiere la fecha de trabajo del sistema. Aqui se sugiere la fecha indicada al inicializar su 
equipo, pero puede ser modificada siguiendo el formato dia/mes/año. 

Si desea adoptar el sugerido oprima la tecla <ENTER>.si no. teclee la nueva fecha. Después de esto. SAE enviará 
el siguiente mensaje: 

El sistema no ha sido instalado, ¿Desea instalarlo?: Sí o No 

Si teclea "S", se presentará Wl3 pantalla con los parámetros de Instalación Automática 
~.~: 

Si teclea "N" se presentará la pantalla del menú principal del sistema que es como la que se muestra a . 1· 

continuación. 

,. 

;. 

Al: ha=.esto:telldrá' Ia·opottmtidatl de ocjecmanP¡:mx:eso·de.instalación· manual.· Para• ello elija'.la·.opc'ón' . 
"Configuración del sistema" y una vez a1ú, selecciOne la opción de "Instalación Manual". 

Después de definir los parámetros de configuración, SAE estará listo para el inicio de las operaciones. 

CARACTERÍSTICAS DEL SISTEMA 

Este sistema se ha desarrollado con el fin de proporcionar a las empresas Wl3 herramienta sumamenlc flc'Jbk: e 
integrada que permita el control de todas sus operaciOnes de compra-venta a través de los siguientes módulos: 

l 

i·' 
i1 
•• 
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-Clientes -Proveedores 
-Vendedores -Compras 
-Facturación -Cuentas por Pagar 
-Cuentas por Cobrar -Consolidación de empresas 
-Inteñase COI -Estadisticas 
-Inventarios y servicios -Utilerias 
-Multialmacén -Configuración del Sistema 
-Movimientos al Inventario 

Cada módulo cuenta con sus propios submenús a través de los cuales se pueden efectuar tanto la captura y 
consulta como la emisión de reportes o ejecución de procesos especiales. Como los módulos accesan diferentes bases de 
datos de manera automática, se evita la duplicación y facilita la captura de este. · -

Así se permite que las consultas o los reportes que Ud. realice estén basadas en registros actualizados. 

TECLAS DE FUNCIÓN UTILIZADAS EN SAE. 

<Fl>, Ayuda general 
Al oprimir esta tecla en cualquier parte del s1stema y en el momento que lo nece.site. Ud. podrá contar con el 

menú general de ayuda. Dentro de cada submenú de ayuda encontrani tips muy útiles sobre la operación del sistema 
dentro del apartado que se haya elegido. Es posible terminar con la a)uda oprimiendo la tecla <ESC>. 

<F2> 
Esta tecla generalmente proporciona ayuda dentro de las pantallas de captura. consulta. cambios y emisión de 

reportes de algunos módulos. Los campos que cuentan con esta ayuda lo indicarán con la notación <F2> al final del 
nombre del campo. 

<F5>, Parámetros de Impresión 
Sirve para que cada vez que Ud. active cualquier alternativa de impresión o reporte. al oprimirla. se presentará 

una pequeña pantalla con los parámetros de impresión para poder variarlos. 
<F6> 
Despliega el espacio disponible en el disco donde se esté trabajando; además muestra la hora y fecha que se 

encuentre registrada en el sistema operativo de su computadora. 
<F8> 
Sirve para capturar automáticamente la clave de acceso ASPEL l. En la captura de algunos módulos se uuliza 

para borrar una línea. 
<F9> ,Calculadora 
Con ella se pueden realizar las operaciones matemáticas básicas: swna, resta. multiplicación. W\iSlón y 

porcentajes. El resultado se envía al sistema oprinuendo la tecla <ENTER>. Este resultado se inserta en el campo donde se 
encontraba posicionado el cursor antes de activar la calculadora. 

<FlO> 
Su función es similar a la de la tecla <ESC> ya que sirve para finalizar la captura de un regislro o para regresar al 

menú anterior. 

INSTALACIÓN. 

El proceso de instalación dentro del Módulo de Configuración del Sistema permite crear archivos donde se 
almacenarán los datos de la empresa. a la vez que mostrar.í ciertas opciones que definirán el funcionamiento del sistema. 

La instalación podrá hacerse de dos manems:. 



1/tSTA/.AC/Óif 

l)Automáticamente. 

l)En fonna manuaL 

La instalación automática, le ofrecerá una mayor rapidez para iniciar el trabajo con el sistema, ya que Ud 
solamente necesitará definir el estado de los diferentes parámetros de operación de SAE y en forma automática se 
generarán los archivos de datos a utilizar. Al seleccionar la alternativa de instalación automática aparecerá la siguiente 
ventana: 

,----------- Instalación automática ---, 

Manejo da multialmacanes 
N!lmero da factura sQCUencial 
Nllmero da descuentos para facturas 
Número da rec::epción da mercancia secuencial 

1 
1 si 1 

1 ~i 11 

1 S 
1 

Manejo de Multialmacenes. -Se debe contestar "si". si en la empresa se cuenta con más de una bodega y las 
compras serán centralizadas en donde se está instalando el sistema. 

Número de factura secuencial. -Al contestar afirmauvamente el sistema asignará automáticamente un -número 
'· progresivo para cada documento que se elabore en el Módulo de facturación. con lo cual se podrá llevar un control exacto 

sobre el folio del documento de venta. El usuario no podrá ingresar al campo de "Número de documento "en ninguno de 
los documentos a elaborar dentro del Módulo de facturación. 

Número de descuentos para facturas. -Aqui se debe indicar cuantos descuentos quiere que se capturen en cada 
partida incluida en los documentos del Módulo de facturación. El número máximo que SAE aoeptará será de tres. El 
número indicado afectará no sólo a las facturas sino también a las cotizaciones. pedidos y remisiones. . 

Número de recepción de mercancía secuencial. -Se comportará de manera semejante a la opción de nfuocro de 
facnua s=JCOCial, y también afectará la numeración de todos los documentos del Módulo de Compras, como son ordenes 
de compra, recepción de mercancía y devolución de compra. 

La instalación manual, le servirá para que al momento de instalar el Sistema se le pueda ajustar en mayor grado 
a las necesidades y características de la empresa. En el se pueden crear todos los parámetros que orientarán el 
funcionamiento de SAE y crear uno a uno los archivos de datos y observaciones. Por otra parte si usted necesita realizar 
algún cambio para optimizar su funcionamiento, será necesario ingresar a esta opción y buscar en los diferentes submcnús 
el parámetro que necesite modificar. Si se quiere iniciar rápidamente el trabajo dentro de SAE se puede instalar en forma 
automática el sistema y posteriormente ir afinando sus características dentro de este proceso. 

La instalación manual en SAE contem¡lla los sigwentes aspectos: 

(.J.:.., Pn 5 ero.· dal sisea.: ¡··. 
1 2. craac:ión individual da archives 1 
1 3. Creación individual da observaciones 1 
1 4. Creación de conceptos y pol!ticas 1 
1 S. Definición da cuantas contables maestras 

1

1

1 1 6. Creación o modificación dal CONPIC.SYS 
1 O. Finalizar 

En la sección de parámetros del sistema se localizarán todos aquellos aspectos que orientarán la operaoón de 
SAE. Los.parámdms se. dividen endifcrcnles opciones. coma_son:, . . : · '· 

5 



GENERALES. 

·¡ L Parámetros dal sistema .¡ n 
1. Generales 
l. Clientes y proveedores 
3. Invan'taiios 
4. Facturación 
S. Caapras 
O . Pinalizar 

En esta opción será necesario detenninar los siguientes parámetros: 

,--------------------- Parámetros del sistema --, 

Generales 

Radondeo da montos ($) 1 N 
Redondeo a costos 1 N 
Pol! tic as de descuento 1 N 

In;Nasto global 
Descuento comercial global 
Tipo da cambio divisa 

Caj 6n de dinero 
Ntlmero de puerto 1 O 
Puerto (S)erial 6 (P)aralalol S 

0.000 
0.000 

0.00 
ceas. por cobrar integrado 1 s 
contra docto. (S) o saldo (N) 1 s 
ceas. por pagar integrado 1 s 
Contra docto. (S) o salda (N) 1 S 
CxC cliente mostrador 1 S Valor ASCII para abrirlo 1 13 

Disco y directorio de datos 1 c:\admon\sae5.04\datos\ 

1/fJTAIA(Kj¡f 

Redondeo de montos. -Si esta opción es aceptada los montos calculados por el sistema. serán almacenados con 
cifras redondeadas. si la suma es igual o superior a .50 el número se incrementará al siguiente entero. Si a esta opctón le 
escribe "N". se podrán capturar hasta diez decimales y las cifras calculadas se almacenarán de esta manera. pero en 
pantalla y en reportes SAE desplegará sólo dos decimales hactendo el redondeo correspondiente. 

Redondeo a costos. -Este parámetro funciona de manera similar al anterior, pero aplicándose sobre el costo de 
los productos. Las operaciones de entrada al inventano se capturarán con decimales pero el costo de salida de un producto 
si se verá afectado por lo definido en este parámetro. 

Políticas de descuento. -Si se teclea una "s" se le indicará al programa que será posible aplicar las politicas 
defirudas, en el momento de elaborar un docwnento de couzación. pedido. remisión o factura. Si se acepta la "n". las 
políticas no podrán afectar al precio de producto. aun cuando estén activas o cumplan con las condiciones estipuladas. 

Cuentas por cobrar integrado/Cuentas por pagar integrado • ..SAE ofrece la postbilidad de trabajar todos los 
módulos que lo componen en forma conjunta o definir que algunos de ellos funcionen de forma independiente. lo que 
repercutirá en el funcionamiento general del sistema. El módulo de Cuentas por cobrar podrá operar en forma integral con 
facturación y el de Cuentas por pagar con Compras El cambio de una forma de operación a otra. después de haber 
trabajado con el sistema. puede descuadrar los números y provocar que no coincidan. Si por alguna razón se modJfica el 
parámetro, se le recomienda ejecutar los procesos de Actualización de Facturación a Cuentas por cobrar y de Compras a 
Cuentas por pagar en el Módulo de UtilcriaL, . · 

' · Contra doctos.(s) o ~.(n)--AquL se eromenrrno las dos opciones que·SAE ofrece pam Uevar el control de 
Cw:ntas por,oobr,u:.y de.Cw::llla& ptl[ pagar:,por diX:umenio .o por saldo. Si se consMII:r.nJeCCsario modificar el upo de 
control utilizado, cuando ya se cuente con datos almacenados. será indispensable regenerar el índice de Cucntas.por.pagar :· 
o el de Cuentas por cobrar según sea el caso. ya que en el control de cuentas por docwnento, los movimientos se ordenan 
por número de docwnento y en el de saldo. por fecha de a pi icactón. 

Cuenta por cobrar para cliente mostrador. ·Si en este parámetro se contesta afirmativamente. será:pos¡ble · 
regtstrar en el Módulo de Cuentas por cobrar una cuenta donde se almacenen todas las ventas hechas a clientes 
ocasionales. atendidos en mostrador. que no forman parte del catálogo de clientes regulares de su compañia. Si se contc:saa 
negativamente. los clientes ocasionales sí podrán ser atendidos pero las ventas realizadas a ellos no se rellejar.in a las 
cuentas por cobrar. 

' 
.. . . 

'1 
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DiSco y Directorio de Datos.- SAl! necesita conocer el directorio en donde buscará los an:hivos de datos, por ello 
cada vez que se ingresa al sistema, sé solicita la unidad de disco y/o subdirectorio donde están almacenados. 

Impuesto global!DescuenUJ comocüú globaL- La cifra anotada como impuesto global será sugerida en la 
cabecera en cada uno de los documentos de cotización. pedido, remisión y factura del Módulo de Facturación, y en los de 
orden de compra y recepción de mercancia del Módulo de Compras siendo 1el porcentaje máximo del impuesto 99.999"/o. 
El impuesto podrá capturarse para cada artículo incluido en el documento. · . 
El descuento comercial se referirá al porcentaje de descuento que se otorgará a la mayoria de los clientes en catálogo. Las 
caracteristicas del campo son similares a la del impuesto. 

T1f10 de cambw divisa.- Se debe indicar el tipo de cambio con el que se realizará la conversión de precios 
anotados en moneda extranjera. Puede ser modificado en caso necesario. 

Cajón de Dinero.- Esta opción permite complementar el sistema, con un cajón de dinero que sirve para emular la 
caja registradora. En pago de facturas desde el módulo de facturación y caja, y en tuentas por cobrar, este parámetro es 
muy útil. 

Para el uso de cajón de dinero, se deben definir los dos parámetros siguientes: · 

NUMERO DE PUERTO.- Aquí deberá indicarse el número de puerto de su equipo en donde se conectará el 
cajón. El número cero indicará que no se usará el cajón. 

PUERTO( S) ERIAL O PARALELO- Se define. en este espacio, el tipo de puerto en que se conectará el cajón. 

VALOR ASCII PARA ABRIRLO.- Si el cajón de dinero necesita de una tecla especial para abrirlo, es necesario 
indicar aquí el código ASCII que tiene dicha tecla. 

CLIENTES Y PROVEEDORES . 

. En el menú de parámetros del sistema. si se elige la opción de Clientes y Proveedores, se presentará la siguiente 
pantalla. 

1 
Par~troa dal sistema -, 

1 
", 1 Clientes 1 

1 Clava secuencial (S o N) N 1 
1 D!aa comerciales crédito JO 1 
1 1 
1 Vendedores 1 
1 Clava s'acuancial (S o N) IN 1 
1 1 
1 Proveedoras 1 
1 Clave sacuancial (S o N} IN 1 
~ 1 

Aquí se le van a indicar al sistema los parámetros para clientes, vendedores y proveedoies. 
Clave secuencial (S o N) 

Todos los clientes; proveedores y •cndalun:s;·necesitan una clave que los identifique para sor rmmrja<lns'dentro· 
del sistema, por esla.nmln,'si sctlcdca·"~ en Claoe.scx:wo::iat,.cada vez que, se capture un lllle\'0 cliente, )lRMICdor o 
vendedor; el sistema•indic::azá mr·rruevo-númeru prog¡esivo: Con.esto,· será.posible Uevar.un·control e.xacto sobre'erfolio;· 
asignado. 

La asignación de este código identificador puede hacerse de dos formas: 

Asignación Automática y ~ignación por el Usuario 

Si en su empresa acostumbra dar claves compuestas de letras y números o siguiendo un orden diverso, será más 
fácil definir la asignación de la clave por el usuario. 

'19 
' 

.. , 
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DIAS COMERCIALES DE CRÉDITO. Esta opción sólo aparece para clientes y se utiliza si Ud. 
acostumbra dar el mismo plazo de crédito a sus compradores. pues escribiendo la cifra en este campo podrá agilizar el 
trabajo en Módulo de Clientes siendo que este dato será sugendo como días de crédito cada vez que se capture a un nuevo 
comprador. 

INVENTARIOS. 

Los parámetros definidos en esta sección afectarán básicamente el funcionamiento del Módulo de Inventarios y 
Sef\oicios, y de Multialmacén. 

,------------ Par'matros del 

Inventarios 

Inventarios integrado s 
CamDio a existencias N 
01gito verificador N 
Desea mul tialmacenes S 
Números de serie repetidos N 
Deeimales para cantidades 4 
Leyanda para i.mpues to 1 
Leyenda para impuesto 2 I.V.A. 
Formato de Movs. al In ve. MINV. pro 

sistama -, 
1 
1 

1 
1 

1 

1 

INVENTARlO INTEGRADO.· Si se acepta esta opción el sistema acepta. tanto la lista de productos que pueden 
ser vendídos como los precios a los que pueden facturarse y la cantidad de artículos en existencia. · 

CAMBIO A EXISTENCIAS.· Esta opctón sirve para proteger la información y lograr que cada documentación 
esté documentada y respaldada por un documento de entrada o salida del inventario. Si se responde afirmativamente. se 
podrá modificar en forma directa la cantidad anotada en el campo de existenCias, tanto en el Módulo de Inventarios y 
Sef\oicios(si no se trabaja con la opción· de multialmacén).como en los diferentes almacenes( si se ha definido su existencia 
en el parámetro de multialmaeén). Por el contrario. si se contesta que "no", el cambio de existencias tendrá que realrzarse a 
través de los documentos del Módulo de Facturación. de Compras o de Movintientos al Inventario. 

DÍGITO VERIFICADOR- Si se acepta la opción. en base a la clave indicada. calculará un digito adicional que 
fonnará parte de la clave de identificación. Esto con el objeto de lograr una disntinución de errores en la captura de cla\es 
de productos Sintilares al momento de elaborar algún dOCIUDento referente al inventario. 

DESEA MUL TIALMACENES.· Se debe contestar afirmativamente si su empresa cuenta con más de una 
bodega y se centralizan en una sola los procesos de compra y distribución a cada uno de los almacenes. Si se contesta 
negativamente el Módulo de Inventarios y Sef\oicios fungirá como único almacén de su compañia. 

DECIMALES PARA CANTIDADES.- Este. parámetro pennite definir cuantos decimales se desplegarán al 
caprurarcai!Iid+lo(nooostos niprecios).Seaa:pooáir6 decimales como máximo. La cifra indicada en este camp!l afectará 
la captuia de e amir' tfn~lasMMq!gs ddJMIIIarimy.Senicias. Muhjahnaeén;McMmimtos allmallario,·Facnuacón 
y Compras .. ·-

LEYENDA PARA EL IMPUESTO !/LEYENDA PARA IMPUESTO 2.· En estos dos campos se encuentra un 
espacio para 18 caracteres con los que identificar los dos impuestos que pueden afectar a un producto dentro del Módulo de 
Inventarios y Sef\oic;ios. 

FORMATO DE MOVIMIENTOS AL INVENTARlO.· Esta última opción pennite identificar los documentos 
que se relacionen con los movintientos en inventarios. 

ll"•-
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FACTIJRACIÓN. 

Los parámetros que pueden delimitar el funcionamiento dei·Módulo de Facturación son los siguientes: 

¡-------------------- Parámetros del sistema -, 

NUmeración secuencial para: 
Facturación l 

Factura 1 S 
Remisión 1 S 
Podida 1 S 
Cotización / S 
Devolución 1 S 

Formato da irr;)resión en linea 
Factura 1 PACTURA.PTO 
Remisión / REMISION.PTO 
Podida 1 PEDIIXl.PTO 
cotización J COTIZA.PTO 
Devolución 1 DVENTA.PTO 

Número de descuentos 
Número da impuestos 
Facturar sin existencias 
Alta de clientes en captura 
Acumulado da vtaa. en linaa 

Cambiar divisa an Pae-Rem. 

Captura por partidas: 
Descuento 
Impuesto 
comisión 
obaarva.ción 

(Formato en blanco desactiva impresión) 

1 
1 
N 

• 1 . ., 
N 1 

S 

• 
S 
S 

1 
1 

NUMERACIÓN SECUENCIAL PARA FACTIJRAS. REMISIONES. PEDIDOS. COTIZACIONES Y 
DEVOLUCIONES.- Como en el caso del proceso de instalación automática. permite la asignación del folio en forma· 
secuencial o por el usuario. La única diferencta es que en el proceso de instalación manual, el control de la clave de 
identificación puede ser definido para cada tipo de documento en forma independiente. 

EN LÍNEA FORMATO DE IMPRESIÓN PARA FACTIJRAS. REMISIONES. PEDIDOS. COTIZACrONES 
X DEVOLUCIONES.- Si se desea tener .la posibilidad de imprimir un documento en cuánto se acabe de elaborar es 
necesario indicar en estos campos el nombre del archivo que contendrá el formato a utilizar. Al ser instalado SAE 
despliega aquí el nombre de los archivos de formato que se encuentran incluidos en el paquete; sin embargo. el usuario 
puede crear sus propios formatos a través de la opción de "EdiCJón de Formatos" que se presenta en los Módulos de 
Cuentas por Cobrar. Cuentas por Pagar, Facturación. Compras y Movimientos al Inventario. : i 

NUMERO DE DESCUENTOS/NUMERO DE IMPUESTOS.- Se debe indicar cuántos impuestos y,.cuántos 
descuentos se podrán capturar al elaborar un documento de cotización, pedido, remisión. factura y devolución. El número 
máximo de descuentos es de tres y el de impuestos es de dos. 

FACTURAR SIN EXISTENCIAS.- Si sé contesta que "si", se podrá elaborar un documento factura o renuSión 
aun cuando no se tenga la cantidad suficiente de articulas en el Módulo de Inventarios y Servicios o en los diferentes 
almacenes, para cubrir la demanda de cliente. Si se responde que "no" al momento de faCJUrar o de elaborar una renus1ón, 
SAE revisará las existencias en el módulo de inventarios o en el almacén correspondiente( si se trabaja con multialmacén) y 
si no existe la cantidad suficiente enviará un mensaje e impedirá continuar con la captura del documento. 

ALTA DE CLIENTES EN FACTURA.- Con esta opción será posible incluir un nuevo comprador al catálogo de 
clientes en el momento de elaborar. un du¡;wuaiiO en el·án::a·de Facturacián..sin necesi<tv!'(fc:·ingresar directamente al 
Módulo de Clientes. 

ACUMULADO DEVENTASENLÍNEA.· Al tedear"s" se ilidiéa al sistema que cada vez que seetabore tm2 · ... 

factura se almacene su subtotal, monto de los descuentos o impuestos, con el fin de que se puedan obtener con ma) or 
rapidez estadisticas y gráficas de acumulados de ventas. Si se responde "n" se debe ejecutar el proceso de "actualización de 
acumulados" en la opción de acumulados de ventas dentro del Módulo de Utilerías, antes de emitir estadísticas o gráficas. 

cAP'riJRA POR PARTIDA DE: DESCUENTO. lMPUESTO. COMISIÓN Y OBSERVACIONES.- Cada uno 
de los aspectos mencionados podrá ser capturado para cada articulo que se incluya en un documento del Módulo de 
Facturación. La autorización de uno de los conceptos es independiente de los demás. Si se indica que no será pos•ble. el 
sistema tomará en cuenta los datos anotados en la cabecera del documento. 

' 

·r 
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COMPRAS. 

Los panímetros para definir esta sección son muy semejantes en cuanto a sus características a los de Facturación, 
como se puede obseiVar en la siguiente pantalla: 

Parámetros del sistama l 
COfl';)ras 

Numeración secuencial para: 
Recepción da mareancia 
Ordan de compra 
Devolución de compra 

S Observación por partida 1 S 1

1 S Acumulados en linea 1 S 
S Alta de proveadores an captura 1 S 

1

1 

Alta de productos en captura 1 S 
Acumular indiractoa a CXP <P2> 1 A 1 

Formato de impresión en 11nea 
Recepción de mercancía 
Orden da compra 
DeVolución de compra 

RCOMPRA. PTO 1

1

1

1 

ORDEN.PTO 
OCOMPRA.FTO 

{Formato an blanco desactiva impresión) 
1 
1 

Con la diferencia de que en esta sección no se capturan comisiones y siempre se podrá ingresar a los campos de 
descuento e impuesto. Se podrán dar de alta productos que no formen parte del Módulo de lrwentarios y SeiVicios, con lo 
que quedarán registradas en dicho catálogo sin necesidad de salir de Compras. 

CREACIÓN INDIVIDUAL DE ARCHIVOS. 

En esta opción se permite formar los arcluvos necesarios para almacenar los datos que alimenten al sistema. Los 
archivos se generan automáticamente si se emplea la instalación automática. pero si se usa el" proceso de instalación 
manual, es necesario crear el archivo de cada Módulo a través de esta opción. 

Los archivos que pueden crearse son: 

• -Clientes 
• -Proveedores 
• -Vendedores 
• -Facturación 
• -Compras 
• -Inventanos 

• Multialmaeén 
• Números de serie 

• -Cuentas por cobrnr 
• -Cuentas por pagar 
• -Movimientos a inventarios 

Cuando se quiere crear un archivo, SAE l'e\isa SI va existe. Si lo encuentrn emiará un mensaje que a\ise esta 
situación y preguntará si desea reinicializarlo. Si contesta "si" antes de Iniciar el proceso se solicita una nueva autorm~ción. 
después de indicar que se perderán todos los datos. 

Todos los archivos se crean automáticamente a e'cepción de los. archivos de Facturación y Compras. que al 
solicitar su creaQón.se.despliega..una.pantalla que.requiere)<ls.>iguiCllleS dalos:' ... · ; ••.. 

•... ' . 
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La numeración de los documentos se referirá al número que desea dar a los documentos que se emitirán a partir 
de ese momento. 

Las fechas solicitadas serán utilizadas para el cálculo de acumulados de venta, SAE calcula acumulados de dos 
años anteriores a la fecha del sistema. 

CREACIÓN INDIVIDUAL DE OBSERVACIONES. 

Las observaciones son almacenadas en un archivo diferente al de los datos y también deben ser creados si se 
utiliza la instalación manual. Cuando se capturan los datos y se ejecuta este proceso. la infonnación anterior será 
eliminada. Al crear el nuevo archivo &4E ingresa al archivo de datos correspondiente para eliminar las ligas o cualquier 
referencia hacia el archivo de observaciones. Esto es representado con una pantalla que aparece después de crear el 
archivo, donde muestra que porcentaje de datos ha sido revisado para suprimir la referencia a las observaciones anteriores. 

Los módulos de Vendedores y Multialmacén no contemplan la captura de observaciones. 

CREACIÓN DE CONCEPTOS Y POLÍTICAS: 

Esta sección presenta nuevas opciones como se muestra a continuación: 

·MHW!H!. creación da conceptos y politicas r¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡; 
1. Ca~ogo de conceptos de cuentas por cobrar 1 

1 
2. catUogo de eonceptoa de cuentaa por pagar 1 

3. cat.Uogo da eoncept~s da movimientos al inventario 1 

4. Catálogo de poli ticaa de des cuanto 1 

1 
O •. p!ni!'"P". 1; 

El sistema maneja ciertos conceptos estándar de cuentas por cobrar, cuentas por pagar y de movimientos al 
inventario y el registro de los conceptoS se realiza dentro del Módulo de Configuración del sistema con la opc1ón de 
catálogo de conceptos de cts. por cobrar, de cts. por pagar y de movimientos al inventario. 

La creación del catálogo de Politicas de Descuento en ventas es un caso diferente pues no cuenta con concep1os 
estándar, por ello cuando se crea de nueva cuenta este catálogo, toda la infonnación contenida en él será eliminada. 

n 
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DEFINICIÓN DE CUENTAS CONTABLES MAESTRAS. 

Aquí se darán de alta los números de cuenta donde se van a ínteg¡ar los datos con ASPEL-COl 

Los números de cuenta a dar de alta corresponden a los siguientes aspectos: 

,..--------- CUentas contables maestras -, 

Ventas 
Descuento fi.nanc::iero ventas 
~esto por paqar 
Clientes 
Devolución de ventas 
Almac<ln 
Descuento financiero con;;~ras 

Ilrpl.asto por acreditar 
Devolución da ccmpras 
Proveedores 
Bancos 
Venta de servicios 
Compra da servicios 
Diferencia costo c~ras 

1/ISTAUK/Óif 

Las cuentas contables deberán ser idénticas a las que Ud. maneja en ASPEL-COl De otra forma tendrá 
problemas al dar de alta las pólizas. Como SAE ofrece ahora el manejo de varios almacenes, si Ud. teclea en la cuenta 
maestra esto ('?'!), al momento de generar una póliza el ststema entenderá que (?'!) debe sustituirse por el número de 
almacén que se especifique en la pantalla de emisión de la póliza. Cada una de las cuentas maestras está integrada por los 
siguientes módulos de SAE. 

CUE!\ITA 1\L\F.STRA 

V'""" 
Descuento flt'lal'lciero en ventas 
Impuesto por pagar 
Clientes 
O.:volución de ventas 
Almacén 
!\.10\iimt.enros alm\·~tario 
Descuento ftnaneiero compras 
lrnpueslo po< a=ditar 
Devolución de comprns 
Proveedores 
8ancoo 
Venta de servicios 
Compra de Sei'\.'?C'Ia!i 

Diferencia coSto compras 

CREACIÓN O MODMCACIÓN DEL CONFIG.svs:· 

MÓDULOS DE SAE 

Facruración 
Facturación 
F <U.1Uración 
Facturación, Cuentas por Cobrar 
Facturaclón 
Facturación, Compras 

Compras 
Compras 
Compras 
Com¡ns. Cuenlas po< Papr 
Cuenlas po< Cobnry po< Papr 
Factumdón 
Comprns 
Comprns 

Por medio•de es~a·opción·.se uitldiílt3··el•contenido del' archivo CONFYG.SYS;.'donde tcuemos que·agteg:nfe·,. 
estas dos funciones: 

Files =20, que indica al sistema operntivo que se pueden tener hasta 20 archivos abiertos al mismo tiempo. 
Buffers =30: que se relaciona con la cantidad de ~ores en memoria temporal que será posible uuhzar parn 

agilizar el funcionamiento del sistema 

El no incluir estos parámetros puede provocar problemas en el momento de operar SAE,. S<lbre todo en el Modulo 
de Facturación. 

12 , .• 
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EO:"esta sección únicamente se solicitaní la unidad de disco donde deberá buscarse el archivo CONFYG.SYS. Si 
el archivo no existe en la unidad indicada, el sistema lo crea y escribe en él únicamente las dos instrucciones señaladas. 

Si encuentra que el CONFIG.SYS cuenta con las especificaciones necesarias únicamente indica "CONFIG.SYS 
correcto". 

CONFIGURAOÓN DEL IMPRESOR. 

Esta opción permitirá indicar el tipo de impresora que se utilizará parn la emisión de repones, esiadísticas y 
documentos de los Módulos de Facturación, Compras. Movimientos al Inventario, Cuentas por Pagar y Cuentas por 
Cobrar. 

DATOS DE LA EMPRESA 

Permite hacer cambios a los datos de la empresa que se trabaja y dar de alta otras compañías. 
Cuando se elige esta opción, SAE pregunta el núm. de la empresa que se esta trabajando, después pedirá la clave 

de acceso a dicha empresa (clave maestra). Entonces permitirá el acceso al menú de datos de la empresa, en el que 
aparecen las siguientes opciones: 

ALTA DE EMPRESAS, 

Aqui se pueden registrar los datos de una nueva compañía. La información requerida aparece en la siguiente · • , 
pantalla: · .1-. , 

,----------------------- Alta de empresas -, 

No.da empresa! Ol 
No. da Seria 1 SPNPS-3082l3 
Razón soeial. 1 
Clave da alta 1 

Dirección 1 

Población 1 
R.P.C. 1 
Rag. Estatal 1 
Clave maestral ASPBLl 

Datos ganaralas 

El número de empresa será asignado consecutivamente por el sistema. 

1 

1 

1 
1 

1 

El campo de razón social consta con un espacio de 58 caracteres donde se escribirá el nombre o razón soctal de la 
empresa, que siempre debe escribine con letras ma)'ÚscUla!L 

La clave de a1tt es &tqaepermite'iegil>1JW la' cmp•csa clen!m dd·sislema"y le será oiOigada por, su distribuidor· 
cuando Ud se la solicite. 

Dirección 1 población cuentan cada uno con 58 caracteres donde se deben escribir los datos completos de 
dirección y población donde se ubica la empresa. 

R. F.C. cuenta también con 58 caracteres parn anotar el registro federal de la empresa. 

En Cédula de empadronamiento, se anotará la cédula de empadronamiento de la empresa, y cuenta con un 
campo de 29 caracteres. · .• • 

ll • 
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I;a Clave Maestra será definida pór el usuario que va a ser responsable de la instalación. manejo y administración 
de la empresa.. La clave maestra deberá componerse forzosamente de seis caracteres. podrá ser modificada si se desea. 
Esta clave es la única que podrá ingresar al menú de "Definición de perfiles de usuario" dentro de este mismo módulo. 

CAMBIOS A LA EMPRESA, 

Aquí es posible modificar los datos correspondientes a la empresa indicados en "alta de empresas". 

CATALOGO DE CONCEPTOS DE CUENTAS POR COBRAR 

Dentro de esta opción Ud. puede registrar nuevos conceptos por los que se podrán generar cuentas por cobrar y/o 
modificar los ya existentes. 

ALTAS. 

Al elegir "altas" se presentará una pantalla similar a la siguiente: 

·¡' .... ', .. , .. , , .... ", '! ... 'n ¡p· ,.,., ·¡·, L cat4loqo da c:xc. ~ ~~~~~u~~~~~~~~~::~~~ ~~~<H+f,J~~t,==~, ~~ :: 
1. Al tu ~ ~~·HlfHil~:nTfnlftH:rt~T~ti+tfr~ 'i ~ft~ H:f-: 

1 j ,.~~-~,..;.'.H' ~-~ ~ 5-~j·~-~ ~·~·~H·~-~ H-~·~--'-~t~~-~·~ ~ ~ ~·~-~ ,., ,, 
1 1 ~uuu~n~nu~~~:~k~unn.nuuudd<: 
1 2. c~ior---------~---------------------------, 
1 1 NWDero del concepto 1 18 
1 3. Consull Descripción 1 
1 1 (C) arqo O (A) b<>nO 1 A 
1 4. Report 1 CUenta. contable 1 
1 1 Con referencia. {S o N) 1 S 
1 O. Pina.li 1 Con autorización {S o N) 1 N 

-~ ~ ~ ~ B ~ ~ ~ ~ r Ll _a_..,_•_r_a_c_o_n_c_op_t_o __ m __ lma_ro __ <_P_2> __ 1 __ o ____________ _, 

Número del Concepto, este número identifica al concepto y es asignado en forma automática por el Sistema. 

Descrioció!!, dentro de este campo de 17 caracteres se escribirá el nombre o descripción del concepto a mclu1r en 
este catálogo. 

(CJargo o (Albono, se tecleará "e" o "a" dependiendo de si el concepto dado es de cargo o abono. 

Cuenta Contable. este campo es útil para teclear el número de cuenta contable en donde el sistema debe hacer la 
generación automática de las pólizas, en caso de que los datos de SAE se integren con el sistema de contabilidad ASPEL· 
COI. Si no se utiliza la integración. no será necesario caprurar el número de cuenta. 

Al ~a cabo la.a>nta!rilizacjón de las póli23S, el sistema sumam los n:gisttas y los •Mfllri Cilla. p91iza CU)O 

nÚII!ICIU smetcle6u8baqlá;_Siaodcsea que un ama:p¡o se contabilice, deje en blanco el espaciopma la cuenla.alllli!IK· .. 

Con Referencia, este campo permitirá indicar a SAE si el documento a elaborar en Cuentas por Cobrar con el 
concepto dado de alta deberá estar relacionado con otro (p.ej. los intereses moratorias se asocian a una factura: en cambio 
una factura no se relaciona a otro documento). Este aspecto repercutirá en el manejo de número de factura. número de 
documentos y número de referencia que aparecen en los registros del Módulo de Cuentas por Cobrar. 

Si el sistema está configurado para llevar un Sistema de cuentas por cobrar por saldo. este dato es irrelevante dado 
que los cargos y los abonos no se relacionan con un documento anterior . 

---~ 
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Con Autorizaciólt se podrá indicar en este espacio si el doannento elaborado bajo cierto conoepto necesila de 
alguna autorización para ser aoeplado en la compañía (p.ej. si un cargo va a ser saldado con un cheque se necesitará la 
aoeplación del mismo). 

Genera concepto número <F2>. aquí se podrá indicar si el concepto que se da de al la generará automáticamente 
un movintiento de contrapartida referente al concepto que se indique aquí. 

CAMBIOS, 

Esla opción le perntitirá modificar la información sobre alguno de los conoeptos dados de alla. 

Al seleccionar la operación se despliega una pequeila vcnlana que solicila el núnléro de conoepto a reformar. 

Al solicitar especificamente un concepto se presentará una pantalla que muestra información de doce registros 
incluyendo el número de concepto, su descripción. el upo (cargo o abono), la cuenla contable a la que se asocia: si se 
necesila o no referencia, si se genera algún concepto y si requiere de autorización. Ud. deberá elegir el conoepto que desea 
modificar oprintiendo la tecla<ENTER>. 

Al hacer esto se desplegará una pantalla como la siguíente: 

.------------------------------------------------------, '' 
1 Conceptos .da cuentas por cobrar Cambios ~"!·e 
JNWD.¡ Descripción 1 Tipo ¡cuanta. contable!Refer.jcanera!Autorizal:f~ 
f--t------t----1~----+--+--+-----l-U.; 

1 1 Pac:tura cargo No O No 1 ,J.L 
2 1 Notas de cargo Cargo No 0 NO 1 " ~ -.: 
3 J Ch. posfecha (C) Carg-o No 0 No 1 * 
4 1 Letra por cobrar Ca%110 No O No 1· ~ ~ ,, 
S lchaqoe dovuelto 
6 IInt. Moratorias NÚmero del concepto 
7 1 saldo anterior Descripción 
8 !Nota devolución (C)argo o (Albano 
9 !Anticipo CUenta contable 

10 !Efectivo con referencia (S o NI 
1 11 ¡cheque 1 con autorización (S o N) 

···············¡¡¡·•¡••¡· ·:.HHHdHd~ ~t n .. 
1 Genera concepto número <P2> 

1 1 
1 Pactura 
1 e 
1 
IN 
1 No 

Es preferible que en lugar de ·modificar los conceptos estándar de SAE se dé de alla los que Ud. necesite. a parur 
del número 18. 

Si los datos se dan por correctos. la nueva información será almacenada en el registro el cursor regrcsar.i a la 
pantalla donde Sf: enlislan los QOl!<l'p'.os,. pcrmiliatdo realizar nuevas modificaciólli:S. -

CONSULTAS. 

Esla función perntite revisar en pantalla la información correspondiente a cada uno de los conoeptos. 

REPORTES 

Ud. podrá enlistar todos los conoeptos contenidos en el catálogo de cuenlaS por cobrar. 

IS 
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1/fJTAIAC/Óif 

CATALOGO DE CONCEPTOS DE CUENTAS POR PAGAR. 

En esta sección se podrá dar de alta, modificar o 'COnsultar los conceptos que utilizará la compañía para registrar 
sus cargos y abonos dentro del Módulo de Cuentas por pagar, que contará con las siguientes opciones: 

-ALTAS 

-CAMBIOS 

-CONSULTAS 

-REPORTES 

Todas ellas ellas funcionarán de manera similar a la sección antenor. 

Dentro del catálogo de conceptos de cuentas por pagar se contará también con 17 conceptos estándar que de ser 
posible no deben modificarse. Sería preferible dar de alta los conceptos que requiera la empresa Los conceptos que 
NUNCA deben ser modificados son: 

NUMERO CONCEPTO NUMERO CONCEPTO 

1 FACTIJRA 10 EFECTIVO 
6 INTERESES MORA TORIOS lZ NOTA DE CRÉDITO 
8 NOTA DE DEVOLUCIÓN 16 CANCELACIÓN DE AlmCIPO 
9 Al'ffiCIPO 17 APUCACIÓN DE AlmCIPO 

El reporte a emitir en esta sesión presentará todos los conceptos registrados en el catálogo de cuentas por pagar 
indicando el número de concepto. su descripción, el tipo de concepto, la cuenta contable a la que se asocia, si' el documento 
que se elabore necesitará referirse a otro anterior, el concepto que se genera automáticamente como contrapartida y si 
requiere de autorización o no. 

CATALOGO DE CONCEPTOS DE MOVIMIENTOS AL INVENTARIO. 

En esta sección se registrarán, modificarán o consultarán aquellos conceptos que se utlicen en la compañía para 
registrar entradas o salidas del inventario. 

ALTAS 

SAE cuenta con ciertos conceptos estándar de MO\imientos al inventario, divididos de dos formas.mo\1nuentos 
de entrada al inventario y movimientos de sal1da. Los conceptos definidos dentro del sistema al momento de la instalaCión 
son los siguientes: 

MO\IIMlENJOS DE E.NI!W!A.­

NUMEROCONCEPTO 

1" 
l 
3 
4 
S 
6_ 

COMJ'RASC, • 
DEVOLUCIÓN DE VEl'IT AS' 
ENTRADA DE FABRICA 
CANCELACIÓN DE F ACTI!RA 
CANCELACIÓN DE DEV. DE COMPRAS 
AJUSTES 

MOytMIENTOS DESAUD+ 

51' 
5l 
53 
54 
55 
56 
57 
58 

VEI'ITAS'• 
DEVOLUCIÓN DE COMPRAS 
SAUDADE FABRICA 
PERDIDAS 
MERMAS 
CANCELACIÓN DE DEV.DE VENTAS 
CANCELACIÓN DE COMPRAS 
SAUDAS POR TRASPASO 

Si Ud desea registrar algún nuevo concepto. debe tomar en cuenta que del 7 al 50 se trata de un mo\1nuento de 
entrada y del 58 en adelante de un movimiento de salida. 

·~ 
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Cuando se quiere dar de alta un concepto se despliega Wl3 pantalla semejante a la que se presenta a continuación: 

Catálogo movs. inv. 

l. Altas 

2. Cambios 

1 3. Consultas 
1 r-------------------------~ 
1 4. Rapo! 
1 1 
1 O. Pina! 

Número del concepto <P2>1 
Deacripc:ión 1 

(C)liente o (P)roveedor 1 

cuenta contable 1 

Ninguno 

~n~¡n¡• 1 
~~<<~<~ ~ ~------------------------------------~ 

El número de concento.- Se debe escribir el dígito que describirá el concepto. Se cuenta con ayuda al oprimir la 
tecla <F2>, que desplegará una pantalla que muestra el número y descripción de los registros almacenados en el catalogo. 

Descriución.· Se escribirá de que concepto se trata. 
Cliente/Proveedor.- Los movimientos al inventario están asociados a un cliente, a un proveedor o a ninguno. 

Después de dar de alta un moVImiento directamente en el Módulo de Movimientos al inventario, y de indicar el número de 
concepto SAE revisa a quien se le asocia y solicita la clave o identificación del cliente o proveedor según sea el caso. 

Cuenta Contable.- Los Movimientos al inventario podrán ser asociados a cuentas para su contabilización. En. 
este campo deberá indicar en cual de ellas deberán registrarse los mo,imientos correspondientes a este concepto. 

CAMBIOS, 

A través de esta opción se podrá modificar el contenido de un concepto, con excepción de su número de 
identificación. Si no se le indica el número de concepto a buscar. SAE presentará un listado desde el primer concepto 
almacenado del catalogo. Ud. podrá elegir algún registro marcándolo con la tecla <ENTER>. Al hacerlo aparecerá Wl3 

pantalla como la siguiente: 

r------------------------------------------------..Ultg1 

f--------,-c_o_n_c_•_Pt_o_s __ da __ mov ___ ilni-,-an __ e_o_•_a __ i_n_v_an_trar __ i_o ____ c_amb __ i_o_o-j! d+!1+t·~ 
NWnaro Descripción clia/Prov cuenta contable IJrfi¡r 

f----;----+~--~-omp--o-~as-_-de---van __ t_a--t--~-~-~v-_:-~-a--r--f--------------1~~J¡¡¡rl 
3 1 Entrada da tál>. Ninguno 1 ~"-llll 

~ 1 ~;:~.?:~~ ~~~;r i:ltJJi:il 
s1 1 ventas cliente ¡: ~nd~r 
52 j DeVol. Cea 
53 S&lid.a a t 1 Número dal concepto <F2> 1 1 1 
54 1 P4rdidas 1 00ocripci6n 1 Coq>raa ll 
55 1 IIOniiiUI 1 (Cllionta o (P)rovoador 1 P 

1 cuanta cantable 1 1 .. ¡,•¡·•¡•·· "¡¡nn-''H-P"' ' :. :u.t- :.., úh:to ·. :u:u;¡;,~.:.:b'------------------' 

NÚMERO 

1 
l 
4 
5 

CONCEPTO 

Com¡ns 
Devolución de ventas 
Cancelación de Factura 
Can. de dev. de~ 

MOVIMIENTOS DE SAI.IDA,. . 

NÚMERO 

51 
5l 
55 
56 
57 

CONCEPTO 

V<nLU 
Devolución de c:ornpas 
Mennas 
Canc. de devolución de \ "eJU 

Cancclactón de compra 

Se recomienda no modificar ninguno de los conceptos estándar sino dar de alta los necesarios. 

17' . . 
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CONSULTAS,· 

Al usar esta opción es posible examinar en pantalla las caracteósticas de cada WIO de los conceptos. 

REPORTES 

Aquí se puede emitir una relación de todos los conceptos de movimientos al inventario que se encuentran 
almacenados en el catálogo. 

DEFINICIÓN DE PERFILES DEL USUARIO 

En este espacio es posible ·especificar el número de usuarios que podrán entrar al sistema y sus claves de acceso. 
También se establecerá a que partes del sistema podrán ingresar y las operaciones que podrán llevar a cabo dentro de ellas. 

La opción "Definición de perfiles de usuario" sólo se presentará cuando se ingrese al sistema utilizando la clave 
maestra. 

· 1 l. Instalación automática 
1 :Z. Instalación manual 
1 3. C'onUguración del i ,-----------------, 
1 4. Datos da la amprasal l. Perfiles da usuario 

1

1 S. Catálogo da concapt 1 

6. Catálogo da concapt 1 2. Cambio a datos da usuario 
1 7 . Catálogo da concapt 1 
1 8. Definición da perUI 3. Mensaje a usuarios 
1 O. Pina! izar 1 

-jJi\;! lE l B p ; 1! ;n;.¡.¡¡_\ 4 . creación de archivo de usuarios 

.,,¡;¡_¡,_ 4f~~~¡,t¡.,,~~H ¡.; .. LI _o_. _P_i_na_l_i_zar _________ ...J 
~l~il~~' ~~~iiili~~~~~~· 

CREACIÓN DE ARCHIVOS DE USUARIOS.-

' ' 

Se podrán crear archivos de usuarios. y también reinicializarlos, aunque de esta fonna se pierde toda la 
infonnación almacenada. 

CAMBIO A DATOS DE USUARIO 

Al seleccionar esta alternativa aparece una pantalla de captura similar a la siguiente: 

1 
Cambio & usuario l 

1 w-ro 
1 
1 Clave de ..::ceao 

1 NCI!Ibrw' 

1 l 

ASP!n.l 

LOURDI!S RAIIDOBZ (vmn'AS) 

1 
1• 
1" 
1 

Para almacenar datos de un nuevo usuario o modificar los de una persona ya registrada, se oprime la tecla 
<ENTER> al encontrarse en el número vacío o en el correspondiente al usuario a cambiar. Al hacer esto se desplegará una 
pantalla compuesta por tres campos: 

-Número de Usuario, que corresponderá al número de identificación del usuário. 
-Clave de Acceso, que corresponde a la clave que permitirá al usuario ingresar al sistema. 
-Nombre, que corresponde al nombre. 
El sistema puede ser utilizádo por 99 personas. 

111 
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PERFILES DEL USUARIO. 

P31a poder indicar cuál será el rango de mO\;miento de un usuario dentro del sistema, se solicitará el número de 
usuario que una vez indicado mostrará un listado de Módulos que componen el sistema, además de una columna de status. 
Cuando se define por primera vez el perfil del usuario, el status de todas las funciones dirá "Activa". Si se presiona la tecla 
<F8> se cambiará el status a "Inactiva". Como en la sig. pantalla: 

Usuario : LOURDBZ RAMÍRBZ (VENTAS) 
Man11 princ.ipal 

Opción 

l. Clientes 
2. Vandadoras 
3. Padturación 
4. CUantas por cobrar 
S. Interfase COI 
6. Inventarios 
7. MUltial.macén 
8. Movimientos al inventario 
9 . Proveedores 

10. C:cm;:.raa 
11. cuentas por pagar 

Status 

Activa 
Activa 
Activa 
Activa 
Activa 
Activa 
Activa 
Activa 
Activa 
Activa. 
Activa 

Se puede observar que el usuario Lourdes Ramirez puede ingresar a las funciones de Clientes, Vendedores, 
Facruración y Cuentas por Cobrar, pero no lo podrá hacer en las que estén inactivas. Sin embargo, si Ud. desea delimitar 
con más exactitud las operaciones que el usuario podrá llevar a cabo, oprimiendo la tecla <ENTER>en cada uno de los 
nombres de funciones cuyo status sea "Activa" se presentará con mas detalle las opciones que la componen. La siguiente 
pantalla muestra el detalle de la función de facruración: · 

Usuario : LOURDBS RAMÍREZ (VENTAS) 
3. Facturación 

MENSAJE A USUARIOS 

Opción 

3.1 Facturas 
3.1.1 Blaboración 
3.1.1.1 Factura Directa 
3.1.1.2 Factura Remisión 
3.1.1.3 Factura Pedido 
3.1.1.4 Factura Cotización 
3.1.2 cancelación 
3.1.3 Consulta 
3.1.4 Reporte• 
3.1.4.1 Resumen 
3.1.4.l Detallado 

Status 

Activa 
Activa 
Activa 
Activa 
Activa 
Activa 
Activa 
Activa 
Activa 
Activa 
Activa 

-Por medio de esta. opción. se puede eDYiz 1111. tm:.e ~ a los usuarios. Este apan:a:ci cada vez que se 
ingrese alsi .... ma,despuésde indicar la clave de aa:eso.-La longirud máxima del mensaje ser.i de J() carao:ll:n:s.<' 

CAMBIO A LA CLAVE DE ACCESO. 

Cuando un usuario ingrese al sistema utilizando su propia clave en lugar de la maestra, no aparecerá la opctón 
"Definición de perfiles de usuario" aparecerá otra que indica "Cambio de clave de acceso". Esta alternativa perm11e al 
usuario modificar su clave de entrada al sistema, siempre y cuando se haya consentida su acceso a esta. función a tra\ es de 
la definición de su pérfil de usuario. 



CLIENTES 

Antes de trabajar con el Módulo de Clientes, es necesario que defina si las claves de clientes serán asignadas por 
el sistema en forma automática y secuencial, o si se prefiere asignar cada clave de forma individual. 

Este parámetro podrá ser especificado dentro de los Parámetros de clientes y proveedores, Proceso de Instalación 
manual, dentro del Módulo de Configuración del sistema. 

MOVIMIENTOS 

Cuando se elige esta opción aparece la siguiente pantalla: 

,.-----------------------consulta. de clientes--, 
Cliente <P2> 

Status 
Nombre 
Dirección 
Población 
Teléfono 
R. P. C. 
C:ód. postal 
Clasificación 

L!.m. crédito 
Saldo 
Vtas. anualea 
' descuento 

Observaciones 

1 
Activo 
ASPBL,CORPORACION DB SERVICIOS S.A. 
CERRADA VALLES No.l7 SAN JBRONIMO 
MAGDALENA CONTRBRAS 
3252323 
ASPEL-150581 
44000 
PROQ 

Pecha ult.venta 
Revisión y pago 
D!as de crédito 

15,000,000.00 At'n. ventas 
l,Ooo,ooo.oo At'n. cobranza 

0.00 Vendedor <P2> 
1.500 

15/Nov/94 
LlMa 

15 

LUZ ACOSTA 
LUIS ACOSTA 

5 

CLIENTE.- El campo consta de cinco caracteres. es de tipo alfanumérico y es sensible a las mayúsculas y 
minúsculas. 
DATOS GENERALES.- Estos datos se capturan según la secuencia de esta pantalla y en los espaciOs 
correspondientes; la colonia puede ser escrita dentro del campo de población. 
CLASIFICACIÓN.- Este campo es para agrupar a los clientes dependiendo de sus caracteristicas, asignándoles una 
clave. El campo consta cinco caracteres. 
LIMITE DE CRÉDITO.- Cuenta con doce caracteres. pudiendo aceptar un total de novecientos noventa y nueve mil 
millones. 
SALDO.- Indica el monto total del saldo de los documentos de un cliente, y cuenta con los mismos caracteres. 
VENTAS ANUALES.- Se n:tiere.aliiiODIO an•muiado de ventas al cliente después.de.aplicado.c:l-descuenlo 
comercial, pero sin considerar el descuento financiero ni el impuesto .. 
%DESCUENTO.-Se~ alopo .. adiijc que Ucl. desea ba<:cr a un. cliente panicular: El. dato quc·Ud. anote se·· 
desplegará como descuento:comen:ial· sugerido; al'momemo:de:facturar,. pero·puede ser modificado· directamente.¡:-. 
durante la operación. 
REVISIÓN Y PAGO.- En este campo se registra el día en que el cliente acepta facturas para su autorizactón y/o 
revisión y cuando acostumbra pagarlas. Aquí se aceptan hasta ~ caracteres correspondiendo los dos primeros al dia 
que se revisa un documento, y los dos últimos adía en que se paga. 
OlAS DE CRÉDITO.- Este campo consta de tres caracteres como máximo y sirve para almacenar la canudad de 
días que se le van a otorgar como crédito a un cliente. ··· 



AT'N VENTAS y AT'N COBRANZA.- Este campo sirve para escribir el nombre de las personas responsables con 
las que su empresa mantiene comunicación directa y constante, tanto como para los asuntos relacionados con las 
ventas como para con los relacionados a los pagos o cobros que se deben realizar. 
VENDEDOR.- En este apartado se escribe el nombre de la persona que realizó la venta, pudiendo de esta manera, 
generar reportes por vendedor. 
OBSERVACIONES.- Se pueden incluir comentarios que se consideren importantes con respecto del cliente. 

NOTA: Se pueden dejar en blanco todos los renglones menos el de clientes. 

BAJAS.-

Si se desea dar de baja a empresas o a clientes con Jos que ya no se tienen relaciones comerciales, se debe 
·utilizar esta opción con la cual se desplegará la siguiente pantalla: 

1. Altas 

2. Bajas 

3. Cambios 

O. Pinali] Cliente 
'-----1 Clasificación ????? 

La elección del registro a borrar puede realizarse de las siguientes formas: 

a)Por la cla•·e del cliente. 
b)Por su clasificación. 
c)Por consulta a catálogo. 

l.- Por CLAVE.- Al teclear la clave del cliente. aparecerá una pantalla donde se indique la clave. el 
nombre, el teléfono y la clasificación de 12 clientes ordenados por clave. 

2.- Por CLASIFICACIÓN.- Al teclear la clasificación que se le dio al cliente que se desea consultar. 
aparecerán en pantalla sólo los que cumplan con esa condición. Los signos de interrogación (?) que se mcluyan en 
la clasificación indicarán en el sistema que. al hacer una búsqueda. deberá ignorar el contenido de los espactos. 

3.- Por CONSULTA AL CATALOGO.- Cuando Ud. no recuerde ni la clave ni la clasificación del cliente, 
puede oprimir la tecla <ENTER> en ambos campos. y SAE désplegará una pantalla similar a las anteriores donde 
se mostrarán 12 registros ordenados por clave. empezando por el primer registro del archivo. Si el cliente que busca 
no se encuentra en esa lista utilice la tecla <Av.Pag>. 

CAMBIOS.-·.· 

Cuando·tenga:qae_acmaJizar 13.iaf0Jtna:iów."conrenida errsus registros Ud. elegirá esta.opción.·.en la;quc se 
desplegará la siguiente pantalla:·'· 

l. Altas 

2. Sajas 

3. Cambios 
1 

o. Pinalil cliente 
1 Clasificación ?1?1? 

21" 
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La búsqueda del registro que se va a refonnar, puede realizarse por los mismos caminos que de igual 
manera sirven para dar de baja la información de un cliente; que es por clave, por ciasificación y por consulta al 
catálogo. Los únicos campos que no pueden cambiarse son la Clave del Cliente y el Status. 

CONSULTAS.-

Aquí se permite consultar en pantalla los datos de los clientes. Éstos se pueden consultar por los siguientes 
métodos: 

Por CLAVE del cliente, éste tipo de búsqueda funciona de fonna semejante a la que se realiza en 
las opciones de bajas y cambios, pudiendo de igual manera llevar a cabo una búsqueda a través de todo el sistema si 
no se recuerda ninguno de los datos. 

Por NOMBRE, SAE permtte encontrar el nombre o razón social d~ un cliente, aún cuando se le 
de en forma parcial o cuando no difiera mucho del que se encuentra grabado en la base de datos. 

REPORTES.-

En el Módulo de Clientes se cuenta con la posibilidad de emitir una serie de listados que contienen la 
información almacenada dentro de este Módulo. ofreciendo las siguientes alternativas: 

l.- Catáloc¡o 
2.- Acumulados 
3.- Directorio 
4.- Etiquetas 

Si Ud. elige la opción de catálogo, obtendrá un listado que contiene, clave, nombre o razón social, 
dirección, población, status, código postal. teléfono. porcentaje de descuento otorgado, nombre de la persona que 
atiende lo relacionado con ventas, R.F.e.. nombre de la persona que atiende lo relacionado a cobranza. 
clasificación, el vendedor que atiende a ese cliente. días de crédito, días de revisión y pago y la fecha de la' última 
venta. 

Al elegir la de acumÚ!ados. además de esta información, proporciona un cálculo total del saldo del 
conjunto de clientes y el monto al que ascienden las ventas anuales efectuadas a los compradores incluidos en el 
repone. 

Si se elige directorio, se obtendrá un listado que incluye la clave, el nombre o razón social del cliente. la 
información de la persona que lo atiende en la empresa tanto en ventas como en cobranza y el teléfono del cliente. 

En esta opción se permitirá emitir etiquetas para el envío de correspondencia, donde se impnme el 
nombre, la dirección, la población y. el código postal del cliente, además del nombre de la persona que atiende las 
ventas. 

CATÁLOGOS 1 ACUMULADOS 1 DIRECTORIO.-

Una vez elegido cua1quiaa de estos ICjMtcs.. se despliega una pantalla semejante a csca: -

.---------------- cat.6.lagoéa''elien ... ;-,. 
1 1 
1 ~~ ~~ 1 
1 Cliente <P:Z> 1 

·1
1 

Claoifieación 11111 
1
1
1 

Ordenado por <P2> C Clav• 
1 Vendedor <P2> 
1 Status <P2> Todos 1 

1

1 Con observaciones No 1

1 
Titulo del reporte cataloqo da clientes 

22 
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CLIENfE<F2>. En este espacio el usuario indica al cliente lo que desea que contenga el listado. Al 
oprimirse la tecla .<F2> se desplegará un listado del catálogo de clientes ordenado por claves. Si se necesita el 
repone de un solo cliente, la clave dada en las opciones de "DESDE" y "HASTA" debe ser la misma. 

CLASIFICACIÓN En este campo se determma la selección de los clientes según la clasificación otorgada. 
Aquí, el usuario puede elegir entre la selección a través de una clasificación completa o sólo por algunos de los 
caracteres que la componen, utilizando el signo de (?) en el espacio de los caracteres no utilizados. 

ORDENADO POR, En este campo oprimiendo <F2> se presentarán las opciones para el arreglo de los 
registros que se incluirán en el reporte. Las posibilidades de ordenamiento se muestran en una pantalla como la 
sigutente: 

Clava 
Nombre 
R. P. C. 
Clasificación 
Dirección 
Código postal 
Población 
Vendedor 
Pech.Ult.Vta. 
Descuento 

STA TUS, Podrá Ud. elegir si desea. que en su listado aparezcan los clientes (A)ctivos, (S)uspendidos o (T)odos. Al. 
oprimir <F2> se puede seleccionar este parámetro. 
VENDEDOR. Se cuenta también con la tecla de ayuda y esta opción en este caso consiste en presentar un listado de 
vendedores en el catálogo. Este campo permitirá solicitar el repone de los clientes atendidos por un vendedor en 
particular. · 
TITULO DEL REPORTE, SAE sugerirá un encabezado para las letras del reporte. Sin embargo. esto puede ser 
modificado, pudiendo dársele un titulo hasta de 35 caracteres. 
VENTAS ANUALES, Este campo únicamente despliega en la pantalla correspondiente al reporte de Acumulados y 
posibilita la elección de un rango en el monto de las ventas anuales. Cuenta con las opciones "DESDE" y "HASTA" 
donde se debe de teclear el monto por el usuario. 

ETIQUETAS.-

Cuando se elige la opción de etiquetas en pantalla se pide lo siguiente: 

,---------- Etiquetas da clientes -, 
1 

Desde Hasta 1 

Cliente <P2> l ' 1 
1 

Clasificación ??H? 1 
Lineas entra nombras 9 1 

1 

CLIENfE. Se puede elegir la emisión de etiquetas para ciertos clientes. ·indicando Jas·cJaves deseadas en 
los parámetros de "DESDE". ·y,''HASTA~. Si ·se oprime <ENTER> en ambos delimitadori:s. .·s,de' o:Duurán. las• 
etiquetas· a· un' solo cliente.PAquí también'se•cuenta ·con· la tecla de ayuda. para desplegar el catálogo•de clientes• ''e" 
ordenado por claves. 

CLASffiCACIÓN, Las etiquetas pueden impnmirse dependiendo de la clasificación del cliente, 
existiendo la posibilidad de buscar por una en particular. 

LÍNEAS ENTRE NOMBRES, SAE está configurado para utilizar etiquetas de una a la vez, es por esto que 
en la pantalla se desplegará la indicación de que deben exisur 9 lineas de impresión entre cada nombre del cl1cnte 
pues estas equivalen a una pulgada y media. 

PARÁMETROS DE IMPRESIÓN. Aquí se establecen los parámetros de impresión. Para hacer esto se 
oprime la tecla <FS>. 

].J 
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VENDEDORES 

En este Módulo se puede registrar. modificar o eliminar la información de los vendedores que laboren· en 
la empresa. Los datos que aquí se conservan pueden asociarse con el Módulo de clientes para identificar el 
vendedor que atiende a cada comprador; también se requieren en el Módulo de facturación para efecto del cálculo 
de comisiones. Así mismo pueden ser utilizados para realizar estadísticas de ventas o para emitir reportes de ventas 
por vendedor. 

Antes de iniciar la operación del Módulo de vendedores es recomendable que se defina si las claves de sus 
vendedores serán asignadas por el sistema en forma automática y secuencial o si prefiere asignar cada clave en 
forma individual. 

MOVIMIENTOS 

·ALTAS.-

Mediante esta función se podrá almacenar información de nuevos vendedores dentro del catálogo 
correspondiente. 

Al activar la función de altas aparecerá una pantalla como la siguiente: 

·nu 
l. 

,. 

VENDEDOR (Clave del vendedor).- Acepta hasta cinco caracteres alfabéticos. numéricos o combmac10nes 
de ambos. SAE no acepta claves repetidas. 

NOMBRE.- Acepta letras mayúsculas y minúsculas y tiene la longitud de 300 caracteres. 
%DE COMISIÓN (Porcentaje de Comisión).- Se almacenará el porcentaje de comisión que corresponde al 

vendedor. 
ZONA.- El dato de zona es importante como parámetro delimitador en la emisión de reportes. tanto en el 

Módulo <k Vendedores como en el de Facturación y el de Estad.isli<:as. 

NOTA: Todos 10!1 camptJS pueden .JU tiqotJtB 1m blanco a excepción de/.de clave.· Pt!I'O se·recómienda·l/efftJr·la· 
mayar. cantidad de infomttzr:iÍJtr pti1TZ qrze se eficie11tice11:1os.pr:ocedim!e"tos. · : 

BAJAS.-

Se darán de baja los vendedores que dejen de pertenecer a la empresa. Cuando se elige esta opc1ón SAE 
solicita el vendedor a eliminar. Se puede ingresar a su registro tecleando la clave del vendedor o en su defecto 
oprimiendo la tecla <ENTER> donde se desplegará el registro donde éste se encuentra comenzando por el pnmer 
registro. Cuando se haya localizado el vendedor a borrar, deberá oprimirse la tecla <ENTER> emonccs. se •· 
mostrarán los datos del registro original, de la siguiente manera: 

. ' '' 



.---------------------------------------,1· 
Cat4.logo Vendedores Baja• ! ~ . 

zona ~~ 
----------~--+-~-----1--~jt 

BSTB !i 
::s"" 1 ~ . 
NOR"" L . 

Vondo<lor - : 

1 1 r 
!l!UUUH!!J!ll!H!!!UUH!HI Desea dar de baja al vendedor Si o No i 

Oprima <BSC'------------------' 
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Una vez que se elimine un elemento del catálogo de vendedores. es recomendable hacer una modificación 
al catálogo de clientes. 

Si el cliente dejó de ser atendido por el vendedor que se dio de baja. pero si ahora está asignado a otro 
vendedor, se requiere entrar a la opción de cambios en el Módulo de Clientes y en el campo de identificación se· 
deberá incluir la clave de identificación de la persona que lo atenderá en adelante. 

CAMBIOS. 

En esta opción es posible hacer modificaciones a la información contenida en el registro del vendedor. Al 
activar la operación, se solicitará la clave del vendedor. Pero se puede escribir la clave del vendedor o consultar el 
catálogo en su totalidad para elegir el vendedor requerido y una vez ubicado el cursor se debe opnmu la tecla 
<ENTER> 

CONSULTAS.-

Cuando desee solamente revisar en pantalla los datos de un vendedor, sin intención de realizar 
modificaciones.. le será útil esta opción. que al ser activada solicnará la clave del vendedor. Al escnbir la clave del 
vendedor o al oprimir la tecla <ENTER> aparecerá esta pantalla: 

REPORTES.-

,---------- catálogo de vendedoras -, 

Vendedor <Pl> 

or&m.adA. <1'2> 
Z<ma· 
Titula. rwsoort•' 

Desde 

e clava 
????? 

Hasta 

Catalogo de vendedores·: · 

1 

1 
1 
L 
1' 
1 

Antes de emitir el reporte recuerde rectificar sus parámetros de impresión con la tecla <F5>.Esta opción 
envía listados que organizan y presentan de diferente forma la información almacenada en el Módulo de 
Vendedores. Existen tres tipos de reportes: el catálogo de vendedores, el de cálculo de comisiones sobre el total de 
facturas y el de calculo de comisiones sobre pagos a facturas. 

].5 
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FACTURACIÓN. 

El Módulo de Facturación cubre las operaciones básicas de un ciclo completo de venta, ofreciendo la 
posibilidad de elaborar los siguientes documentos: 

• Cotizaciones 

• Pedidos 

• Remisiones 

• Facturas 

• De\'Oiuciones 

Este Módulo no sólo permite elaborar un documento para clientes que formen parte de su catálogo, sino 
también para los que sean clientes ocasionales y que se atiendan en el mostrador. Como funciones adicionales 
presenta la captura de números de serie para los productos; la función caja. que permitirá el cobro inmediato de 
facturas; y la aplicación de politicas de descuento. donde se podrán definir descuentos para clientes y artículos que 
cumplan con ciertas características. 

DEFINICIÓN DE MOVIMIENTOS.-
. ., 

A continuación se caracterizarán cada uno de los documentos, indicando como afectan a los Módulos de 
Inventarios y Servicios. '!· 

COTIZACIÓN.- Esta operación se refiere a una estimación del monto al que ascendería la compra de 
ciertamercancia. Un parámetro importante aquí es la fecha de vigencia. Las cotizaciones al no referirse a una venta 
segura, no afectan a ningún módulo. 

PEDIDO.- En este movimiento el cliente solicita formalmente la compra de una·mercancia. En este caso 
se indica ya una fecha de entrega. Al elaborarse un pedido se incrementa el campo de pendientes en el Módulo de 
Inventarios y Servicios. 

REMISIÓN.- Con esta operación se podrá llevar control de las salidas de almacén antes de que los 
productos sean facturados. Al elaborar una nota de remisión se generará un movimiento de salida en el Módulo de 
Movimientos al Inventario, a la vez que se costea la mercancía. Además, se disminuyen las existenctas. se 
disminuye el número de pendientés por surtir y se actualiza la últ1ma venta en el Módulo de.Inventarios. 

FACTURACIÓN.- Al elaborar la factura de la mercancía. se generará .la cuenta por cobrar del cliente y se ... _ 
actualizará el saldo, el monto de·las ventas anuales y la fecha de la última venta en el Módulo de Clientes. 

DEVOLUCIÓN,-'Aqui es.posible'registrar,la cantidad'de mercancía ya·facturada que ha sido devuelta por 
el cliente. Automáticamente se dará de alta una entrada al inventario por cohcepto de "devolución de venta" con lo 
que se aumentarán las existencias y aumentará el monto y la calidad de ventas del producto en el Módulo de 
Inventarios y Servicios; disminuirá el saldo de ventas anuales acumuladas del cliente; y se generará un movimiento 
de contrapartida en el movimiento de Cuentas por Cobrar. siendo éste una "Nota de Devolución" cuyo monto 
ascenderá al total de la mercancía devuelta y que será' aplicada al pago de la factura de la que proviene la mercancía 
o al saldo total del cliente. 

26 ... 
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ENLACE DE DOCUMENTOS.-

Al realizarse una unión de documentos se modificará la forma de afectación del Módulo de Facturación 
hacia otras partes de SAE. La siguiente tabla mostrará los cambios a observarse en cada Módulo asociado, 
dependiendo de si la operación fue realizada en forma directa. o del tipo de movimiento del que proviene, siempre y 
cuando se esté trabajando én forma integrada con Cuentas por Cobrar e Inventarios y Servicios. 

TABLA l.APECTACIONES A LOS ARCHIVOS DB OTROS MÓDULOS 
MODULO DB FACTURACIÓN. 

DOCUMENTOS I N V B N T A R I o S CLIBNTBS jCTAS. jMULT 
X jALM. 

jELA 1 ooc. IBXII PENO VENTAS(l) jPECHAj MOV S 1 VENTAS PECHA COBRAR jBXIS 
IBO 1 A jST.j X ULTIMI AL 1 A 1 ANUALES ULTIMA (4) 1 
jRO jENLAZAR 1 (1) SURTIDO! $ Núm. VENTAj INV(J) j L 1 VENTA 1 

IP 1 1 1 1 
jA j DIRECTA! - + + o • + 1 + o • 1 
¡e 
IT REMISIONI + 1 + o • 
¡u 
IR PEDIOO 1 - + + o • + 1 + o • 
lA 
IR COTIZ. 1 - 1 
1 1 + + o • + 1 + o • 
IR 1 
lE DIRECTA! - + + o • 
IM 
II 1 1 
IS PEDIDO 1 - + + o • 1 
II 
jo 1 1 
IN COTIZ. 1 - + 1 + o • 1 

IP 1 
jE DIRECTO! + 
ID 1 
II 
ID 
¡o COTIZ. + 

1 

¡e 1 1 
lo 1 .1 
IT DIRECTA! 1 
¡z. 1 1 
1 1 1 

ID 1 ¡· ,,, 
1 1 1 

lB DIRECTA! 1 - 1 - 1 • 1 
IV 1 1 1 1 1 1 
¡o 1 1 1 1 1 1 
IL 
¡u 1 1 1 1 1 1 
¡e p liC'l'UU.l'. + 1· 1: 1:-· l. 1 • l. •. 
1 1 1 ,. 

1 1 1 1' 

- DISMINUYE . 
+INCREMENTA 
• GENERA MOVIMIENTO 
O ACTUALIZA FECHA ULTIMA VENTA 

1 )Existencias ,; Al modificarse se actualiza el costo promedio. . 
2)VentU: Incluye los acumulados anuales tanto en monlo (S) como .m cant1dad. 
J)Movimicntos al Inventario= Registra un movimiento de sahda (remisión. factura) o de entrada (devolución). 
4)Cuentas por Cobrar= Genera una cuenta por cobrar en caso do: qul! se trate de una factura~ si se trata de una devolución se g~ un& 
nota de devolución o de crédito. si se trata de una devoluc1ón de sen·tcios. 

Zl'. 



De Ia·titbla se desprende que puede existir tanto movimientos que cumplan con todas las operaciones del 
ciclo de venta (cotización, pedido, remisión y facturación). como otros que salten algún proceso (p.ej. una revisión 
que provenga de una cotización, una factura cuyo documento antecedente sea un pedido etc.) Un caso especial son 
las cotizaciones que sólo podrían ser directas. · 

En base a la información archivada en los bancos de datos de clientes, vendedores e inventarios, se 
generan las facturas, los pedidos y devoluciones de venta. Por ello antes de capturar una factura pedido o 
devolución, se deberán haber dado de alta de antemano las Claves del Cliente. Vendedor y Productos o servicios a 
ser utilizados, para que el sistema accese con ellas a los bancos de Datos correspondientes. 

En este módulo se pueden manejar facturas, pedidos y devoluciones de venta. Algo importante es que no es 
necesario manejar pedidos para poder facturar. lo cual será una factura directa. 

ALTA DE FACTURAS.-

Al seleccionar la opción del Menú Principal. se presentará una pantalla que pida con. que tipo de 
documento se pretende trabajar, y al seleccionarlo. aparecerán en la pantalla algunas opciones que dentro de las 
cuales, una de ellas permitirá dar de alta el documento. 

NUMERO DE DOCUMENTO.- En lo que respecta a este renglón deberá ser llenado con el número de 
documento a elaborar. Pero si· se eligió que este fuera asignado en forma automática. el usuano no tendrá la 
necesidad de escribirlo. Si en un alta de documento se oprime la tecla <F2> aparecerá una ventana que muestre. 
todos los movimientos elaborados(Tipo "C"= Cotizac1ón. "P"= Pedido, "R"= Remisión. "F"= Factura y "D"= 
Devolución). Esto es con el fin de que el usuario pueda asegurarse de que la operación no ha sido almacenada con 
anterioridad y para permitirle conocer cuál es el número que debe asignarse el documento. 

FECHA.- Es asignada automáticamente por el sistema y corresponde a la fecha que se tecleó al ingresar a 
SAE. Si se desea facturar con esa fecha, bastará con teclear <ENTER>.Si se desea otra bastará con proporcionar la 
nueva fecha respetando el formato DDMMAA. 

CLIENTE.· En este campo debe teclearse la clave del cliente al que se desea facturar. en caso de conocer el 
número se podrá apoyar con la ayuda de la tecla <F2> que al oprimirla. mostrará la clave y el nombre del cliente 
contenidos en el catálogo de clientes, y la tecla <F7> que presentará una pequeña ventana donde se debe escribir el 
nombre del comprador o parte de él. para que entonces el sistema presente una pantalla con el nombre y clave de 
todos aquellos clientes que contengan la palabra anotada. 

CONDICIÓN.· En este aspecto se puede capturar la condición bajo la cual se efectuará el pago del cliente 
como efectivo, crédito, cóbrese o devuélvase. 

ENVIAR A.- Esta opción cuenta con dos renglones: en ellos se podrá indicar el lugar donde se debe enviar 
la mercancía amparada por el documento. También se puede escribir quien la puede recibir. 

VIGENCIA FECHA DE ENTREGA.· La alternativa de vigencia se utiliza únicamente para elaborar una 
cotización y sirve para indicar la fecha límite hasta la que dicha cotización será considerada actualizada. La fecha .• 
de entrega será desplegada cuando se trate de un pedido, remisión o factura y se referirá al día en que el cliente 
debe recibir la mercancía. 

ALMACÉN.· Si se ha establecido el uso de multialmacenes, SAE solicitará el número del depós1to del que 
se tomará la mercancía cuando se elabore una remisión o una factura. 

TIPO DE CAMBIO.- Será uri!ízadoel tipo .<k cambio para calcular el monto <k· una monto.<k una compra -
en moneda nacional, cuando el precio del artículó se espec1fique en alguna divisa: esta cantidad es desplegada · 
automáticamente por la computadora.' · 

SU PEDIDO.· Eneste·rubro es conveniente anotar el número de orden que·está·utilrzando'el cliente·como·· 
identificación interna del documento. 

IMPUESTO.- Aquí se sugiere la tasa de impuesto definido en el Módulo de Configuración del siSlema, 
dentro de los parámetros generales del proceso de instalaciÓn manual, pero se puede modificar. 

DESCUENTO.· Como se menéiona anteriormente. el porcentaje de descuento se despliega al determinar el 
cliente para el que se elabora el documento, y de igual manera se puede modificar. 

DESCUENTO FINANCIERO.- En este rubro se incluirá el descuento otorgado por circunstancias 
particulares (pronto pago. adquirir mercancía en grandes volúmenes etc.).Este documento no afecta el prec1o de la 
venta neto de-la venta por producto que se registra en Mov1m1entos al Inventario. . <, 

lD . 
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VENDEDOR.- Al momento de indicar la clave del cliente para el que se elaborará el documento, se 
despliega en forma automática la clave del vendedor que generalmente lo atiende. Este puede ser modificado, 
siendo la única limitante que el vendedor debe formar parte del catálogo correspondiente. 

COMISIÓN.- Sugiere el porcentaje de comisión que comúnmente se otorga a un vendedor, pero puede ser 
modificada en el momento de preparar un documento. 

CANJIDAD.- Indicará el número de elementos que se indicarán, de un producto determinado. 
PRODUCTO.- Aquí se debe capturar la clave de identificación del producto a vender. Si al escribir la 

clave, SAE envía el mensaje de que la clave del producto o servicio no existe, se deberá a que el producto no ha sido 
dado de alta en el catálogo de inventarios. o que la clave no fue escrita exactamente como en el original. Por otra 
parte, si se trabaja con la opción de multialmacén y se despliega el aviso "No existe el producto en el almacén", 
quiere decir que el artículo no fue dado de alta en el catálogo del depósito que se indicó en la cabecera. Esta opción 
cuenta con la tecla de ayuda <F2> con la cual se puede localizar la clave. 

DESCUENTOS.- Si se indicó que el (los) descuento(s) podrían capturarse por partida, el dato que será 
tomado en cuenta para calcular el monto de la compra es el anotado en cada artículo. Si una o varías de las políticas 
de descuento afectan al producto en cuestión. SAE lo tomará en cuenta y lo hará notar al usuario. · 

IMPUESTOS.- El campo de IMPUESTOS se comporta de maneras diferentes, dependiendo de lo 
especificado en los parámetros de Configuración del Módulo de Facturación. Si se indicó que el impuesto puede ser 
modificado por partidas, el sistema permitirá el acceso a este campo y. tomará en cuenta el impuesto señalado en 
cada artículo. Si por el contrario, se determinó que se impedirá la captura por partida, el sistema aplicará a todos y 
cada uno de los productos el impuesto definido en la cabecera. Por úlúmo, si se permite la captura del impuesto por. 
partida pero el producto no tiene impuestos definidos en el Módulo de Inventarios y sel\icios. para esta partida en 
particular se retomará el porcentaje de impuesto anotado en la cabecera. . 

PRECIO UNJT ARIO.- En este apartado. el sistema sugiere la cantidad anotada en el Módulo de 
Inventarios y ServiciOs como precio de venta al público o el precio que corresponda a la política de venta que afecte 
al producto, si es que éste fue delimitado. Este precio puede ser modificado tecleando uno diferente ó con la a)uda 
de la tecla <F2> que despliega una ventana con los precios público, mínimo y los tres de lista y podrá cualquiera de 
estos ser elegido oprimiendo la tecla <ENTER>. 

TOTAL POR PARTIDA.- En este renglón. se indica el monto al que asciende la compra del articulo que 
se está registrando. Este corresponderá al precio neto de los productos. sin impuestos ni descuentos. 

DESCRIPCIÓN.- Cada vez que se elija un producto. se desplegará la descrípc•ón del mismo con objeto de 
que el usuario pueda comprobar que está utilizando el número correcto. 

TOTAL.- Aquí se presenta el total de partidas elaboradas hasta el momento que se consulte. Indica el 
precio neto antes de aplicarle impuestos y descuentos 

FUNCIÓN CAJA.-

Si el documento elaborado es una factura y se está trabajando en forma integrada con Cuentas por Cobrar. 
antes de preguntar por la impresión del documento. desplegará la s1guiente pregunta: 

.;Daea 'pagarJa factura?. 

Al'coatesra.r:·"NO";'.se•crezmí'la' aa:nl3'por cobrnr y se presentará ta· pregunta:de·sr:se. desea"imprímir·el' · .. ·: .. 
documénto. 

DOCUMENTO ENLAZADO.-

Como se mencionó anteriormente. los documentos pueden relacionarse de la siguiente manera: 



DOCUMENTO 

Cotización 
Pedido 

·Remisión 
Factura 
Devolución 

VI:KTAJ. 

SE ENLAZA CON 

Ningún documento, solo puede ser directa. 
Cotizaciones. 
Cotizaciones y Pedidos. 
Cotizaciones, Pedidos y Remisiones. 
Facturas. 

Cuando se va a dar de alta un documento enlazado. se hará de manera idéntica a la de un alta Directa, pero 
en el campo de "Documento" al oprimir la tecla <F2> se deberá elegir el tipo de documento que se desea enlazar. 
SAE permite enlazar hasta tres documentos, siempre y cuando sean del mismo tipo y pertenezcan a un solo cliente. 
~a única exepción se presenta en el documento de Devolución. donde se podrá retomar -solamente una factura. 

COTIZACIÓN MODELO 

SAE presenta esta opción para ser utilizada cuando existen ciertos productos que tienen una alta frecuencia 
de salida o que se venden por paquete (paquete de oferta de salas. recámara y comedor, etc.) cuyo precio unitario, 
descuento e impuesto no se modifica. Una cotización Modelo nunca satura los artículos definidos en ella, por lo 
tanto puede enlazarse con otro documento todas las veces que sea necesario; con ello se evitará el elaborar un· 
sinnúmero de cotizaciones para los clientes que se interesen por dichos paquetes, disminuyéndose la cantidad de 
cotizaciones registradas en el sistema y los errores que puedan existir en la captura. El único requisito para dar de 
alta una cotización modelo es anotarle como fecha de elaborac1ón "31112/99". de esta manera será reconocida por el 
sistema. Al momento que la cotización modelo es enlazada con otro documento permitirá la modificacióh de la 
clave y el nombre del cliente. de la condición de venta y el contenido del campo "Enviar a ". ~ 

DEVOLUCIONES. 

La forma de operación de una devolución depende del tipo de documento de que se trate: directo o 
enlazado: 

DEVOLUCIÓN DIRECTA 

Para dar de alta una devolución en forma directa es necesario que los productos a registrar sean productos 
o servicios no inventariados. En este tipo de documento se podrá ingresar a todos los campos de la cabecera y de la 
partida. 

Cuando se elabora una devolución directa se disminuye la cantidad anotada en los campos de "Saldo" y 
"Ventas anuales" en el Módulo de Clientes; se genera un decremento en el campo de ventas anuales tanto en monto 
como en cantidad en el Módulo de Inventarios y se genera otro de crédito en el módulo de cuentas por cobrar. 

DEVOLUCIÓN ENLAZADA!-' 

Una devolución sólo puede asociarse a facturas. Cuando se indica el número de la factura de la que 
proviene, se desplegará automáticamente el cliente, los datos de su dirección, fecha de entrega de la mercancía_ 
almacén. impuesto global y descuento por cliente asi como el vendedor. Todos los datos podrán ser modificados a 
exepción de la clave del cliente y del número de almacén. 

Las devoluciones se podrán hacer por el total de la compra o sólo por algunos productos inclu1dos en la 
factura. 

30 

'· 

' . . . , 



A.Snl·JAt Ytlffii.S 

En este documento no podrá ingresarse a ningún otro campo, tampoco será posible insertar nuevas partidas 
a menos que se devuelva el servicio. 

Al realizarse una devolución total o parcial de una venta, se provocarán ciertas afectaciones en diferentes 
módulos. 

En el Módulo de Clientes se disminuye el saldo y las ventas anuales del comprador. 

En el de Cuentas por cobrar se dá de alta una "Nota de Devolución" donde el número de referencia es el 
mismo que la factura devuelta y el número del documento corresponderá al número de la devolución. 

En multialmacen se observará un incremento en las existencias del depósito indicado en el movimiento. 

En el de Inventarios y Servicios aumentarán las existencias y disminuirán las ventas anuales en monto y 
canttdad, a la vez que se modifica el costo promedio y el último costo del articulo. 

Por último en el Módulo de Movimientos al Inventario. se registra un movimiento de entrada de mercanc;ía 
por concepto de "Devolución de venta" y se regtstran los números de serie que ampare el movimiento dejándolos 
listos para su venta. 

Si la mercancía fue devuelta por encontrarse defectuosa, será necesario Ingresar al Módulo de 
Movimientos ál inventario y modificar el status de número de sene por el de "Defectuoso" o "No disponible" ya que 
el Módulo de Facturación no puede hacerlo automáticamente. 

CANCELACIÓN.-

El proceso de cancelación es semejante para todos los documentos de éste módulo. Úmcamente los 
documentos de cancelación de venta no podrán ser cancelados 

Cuando se desea anular un documento del banco de tnfonnación se presenta la siguiente pantalla: 

r--------------------------- cancelación de 

Nllmaro da documento <P2> 

Pecha da elaboración 
Pecha da vencimiento 

Cliente <Pl> o <P7> 

Desda 

1 

facturas -, 

Ha~ta 1 

J 1 

1 
1 

En número de documento; será. posible· dcfinir·un rango de documentos o únicamente· d que·· se desea 
cancelar. 

Como el sistema,puede.buscar el documento por,sufecha-de elaboraCión·es c:onveniente:darle.ese.dato, al. 
sistema. La búsqueda de registro por fecha podrá ser uttltzada en todos los documentos. 

También es posible determinar el registro a borrar indicando algunas de las fechas de VIGENCIA que 
sólo aparecerá en el apartado de cotización. ENTREGA que será utilizada en las opciones de pedido y remtStón. 
VENCIMIENTO que únicamente será útil para las facturas. 

En seguida se debe anotar la clave del cliente de quien debe cancelarse el registro. Se cuenta con las teclas 
de ayuda <F2> (despliega el catálogo general) y <F7> (consulta por nombre del cliente). 

JI .. ,, . 
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CONSULTA.-

En esta opción se pueden examinar en pantalla Jos diferentes documentos elaborados en la compañía. Su 
funcionamiento es similar al de "Cancelación". ~ 

REPORTES.-

Se pueden obtener varios tipos de listados en este módulo, como son: 

REPORTE DE RESUMEN.-

Este reporte presenta todos los documentos que se le soliciten de acuerdo a los parámetros de emisión 
presentados en una pantalla similar a la siguiente: 

Resumen da facturas --, 
1 

Desde Hasta 1 
Factura <F2> 1 2 1 
Pecha de elaboración 1 

1 
Cliente <P2> o <F7> Vendedor <P2> 1 
Clasificación ????? Zona 1?11? 1 

1 
Linea de producto ???11 Tasa impuesto 1 T Todao 1 
con servicios (S o N) S I.V.A. T Todas 1 
con costos (S o N) N 1 

1 
Titulo del reporta Reporte resuman da facturas 1 

1 

Los aspectos solicitados por el sistema podrán combinarse para obtener reportes tan generales o especificas 
como.se.desee. 

El reporte incluye los siguientes datos: número de documento, clave del cliente, status del movimiemo (A= 
alta, C= cancelado), la fecha de emisión y su reporte neto, el monto total de los descuentos comerciales. el monto 
del descuento financiero, el total de Jos impuestos y el total del documento, habiéndosele aplicado ya Jos descuemos 
e impuestos. Asimismo presenta totales de todas las columnas del importe, descuentos. impuestos y el global. 

Los documentos cancelados no serán tomados en cuenta para obtener totales. 

Como se podrá observar en la pantalla. un rubro pregunta si el reporte debe incluir costos si se le contesta 
afirmativamente no sólo presentará los costos sioo tambten calculará su totaL 

REPORTE DETALLAIJa- · 

Este reporte permite tener un listado con la información detallada de cada documento realizado. Los datos 
incluidos son: Tipo de documento y con cual se enlaza; número de documento: la clave y el nombre del cliente: d 
contenido del campo .de "Su pedido"; la fecha de elaboración; la fecha de vigencia. entrega o vencimiento: 'endedor 
que responde a hl operación y el monto de su comisión: dalas específicos del documento, (cantidad, línea y cla\c del 
producto, porcentaje de descuentos 1. 2 y 3; porcentaje de impuestos 1 y 2; comisión: precio unitario; y total del 
documento) de cada articulo integrado en cada documento. 

Los datos necesarios .para emitirlo son.los contenidos en esta pantalla: .. 
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r------------------------------------- Detallado da tacturaa --, 

Factura <P2> 
Pecha de elaboración 

Cliente <P2> o <P7> 
Clasificación 

con observaciones 
con números de seria 
Doeumanto por hoja 

Titulo del reporta 

REPORTE DE PENDIENTES.-

Dasde 
1 
1 

1 
1 ????? 

1 H 
1 H 
IH 

1 
Hasta 

~ 

Vendedor <P2> 
Zona ????? 

Reporta detallado da facturas 

YOfTA.S 

A través de este reporte se podrá conocer la cantidad que falta por pedir, surtir o facturar en cada 
documento. El listado sólo puede ser emitido por cotizaciones, pedidos y remisiones. 

Al indicar las características de los registros a obtener, SAE elaborará un listado donde se mdique el 
número de documento: las fechas de emisión y entrega: la clave del cliente: la línea y la clave de los productos. 
incluidos: la cantidad de artículos cotizados. pedidos o remitido: la cantidad realmente pedida o surtida: otra 
columna que indica los restantes faltantes por pedir, remitir o facturar: y los totales de estas tres columnas por 
documento o en general. 

En el reporte sólo aparecerán registros que todavía tienen productos sin utili7.ar. 

REPORTE DE DEVOLUCIONES.-

Este reporte es exclusivo de facturas. En él se podrá consultar y comparar el número de artículos 
facturados y cuántos de ellos han sido devueltos. 

Para solicitar el listado, se pueden indicar los siguientes datos: 

r---------------------------------------Productos devueltos --, 

Factura <P2> 
Pecha da elaboración 

Cliente <Pl> o <P7> 
Clasificación 

Producto <l'l> 
Linea de pror!g.c:eo· 

Desda 
l 

?1111 
Vendedor 
Zona 

Hasta 
l 

<P2> 
1?1?? 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

1 

1 

1 ' r 

El reporte resultante contendrá el número de factura, las fechas de emisión y entrega. la clave del el iente. 
la línea del producto, su clave. la cantidad de artículos facturados y devueltos. Asimrsmo, se muestra un total por 
documento y un total global de estas dos columnas. 
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REPORTE DE VENTAS POR CLIENTE.-

Por" medio de este reporte se podrá conocer el importe de las ventas a un cliente, en un período 
determinado, desglosándose el descuento comercial, el descuento financiero. los impuestos y el importe de los 
documentos de dicho periódo. Asimismo, ofrece un total de cada uno de los conceptos inclu{dos. Al tratarse de 
ventas ya realizadas, sólo podrá emitírsele en facturas. 

Cuando se ingresa a la opción se presenta una pantalla con los siguientes datos: 

r----------------------------------------Ventaa por cliente--, 

Desda 
000000 

Hasta 1 
Periodo a reportar 

claaiticación cliente 
Producto <P2> 
Linea de producto 
vendedor <P2> 
zona 
con devoluciones 
Ordenado <Pl> 
Clientes a reportar 
Titulo del reporte 

????? 

?11?1 

????? 
S 
Descendente 
T Todos 
Reporta de ventas 

1 

l 
por cliente 

1 

La caracteristíca particular de este reporte es que la información siempre estará ordenada por cliente. 

Existen tres rubros muv importantes: 

CON DEVOLUCIONES.- Si se contesta afirmativamente, los totales de los montos de ventas. impuestos 
y descuentos incluirán lo correspondiente a los productos devueltos. De forma contraria sólo se mostrará el total de 
las facturas. 

ORDENADO <F2>.- Al oprimir la tecla <F2>, se le mostrarán tres opciones para organizar sus datos· 
Ascendente, Descendente (ambas referidas al monto total de las ventas al cliente) y por cliente (tomando en cuenta 
su clave). 

CLIENTES A REPORTAR.- Aquí se puede mdicar cuantos clientes se quiere incluir en el repone. Si se 
desea que se presenten todos los compradores. se deberá escribir la letra "T". 

EMISIÓN.-

SAE permite imprimir un documento al momento de elaborarse. pero también permite emitir los 
documentos posteriormente u obtener copia de los mismos para enviarla al almacén o darla al vendedor. 

EMISIÓN DE DOCUMENTOS.-

Los datos solicitados para la emisión de documentos son: 

,.------------------- Emi.s.ión de facturas .. ,.,... 

1 Desde Huta · 1 
1. 1 
1 Facturas. <F2> 1: 1 

1

1 Clionto . <F2, F7> 1 1
11 Fecha da: Elaboración 

1 Entrega 1 
1 Vencimiento 1 

1 1 
1 1 
1 Clave de vendedor <P2> / 
/ Subdirectorio C:\ADMON\SAE5.04\DATOS\ \ 
1 Formato de impresión FACTURA.FTO / 
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En 'el rubro de subdirectorio se deberá indicar la dirección o ruta donde se encontrará almacenado el 
formato de emisión a utilizar. En el aspecto "formato de impresión" será necesario indicar el nombre del archivo de 
donde se tomará la estructura del formato. SAE sugerirá el formato especificado para la impresión de docume~tos 
en línea. En este apartado la impresión de los formatos estará ordenada por el número de documento. 

EMISIÓN DE DOCUMENTOS POR CLIENTE.-

Con esta opción los documentos a imprimir se ordenarán por la clave del cliente. 

POLÍTICAS DE DESCUENTO DE VENTAS.-

Antes de iniciar el proceso de facturación es recomendable revisar las políticas de descuento en ventas. En 
ellas se podrán elaborar las políticas que funcionarán en su compañía, entendiéndoSe- como política de descuento 
aquella que otorga la disminución en el precio de algún articulo. por un tiempo determinado o por alguna otra 
característica. Los lineamientos definidos en este apartado se retomarán al momento de elaborar una factura 
remisión. pedido o cotización aplicándose automáticamente en el apartado de Descuentos, cuando se cumpla con las 
condiciones para las que han stdo espectficados. 

MOVIMIENTOS 

Aquí podrán definirse nuevas políticas o modificar a las ya existentes. 

CONSULTAS.-

Las políticas de descuento pueden ser revisadas a través de dos métodos: Catálogo de Políticas y Productos 
en Oferta. La diferencia entre los métodos de consulta es que. mientras una deja conocer los parámetros definidos 
en la política de oferta (catálogo de políticas). la otra se relaciona con los diferentes productos del inventano y 
permite revisar en una sola pantalla todos los descuentos que están afectando al precio del artículo. 

CATÁLOGO DE POLÍTICAS.-

Al elegir esta opción se mostrará un listado de todas las políticas de oferta que se han aplicado a su 
compai\ía, sin importar su status. Esta opción funciona de forma semejante a la de cambios, con la salvedad de que 
aqui no es posible modificar el registro. sólo podrá revisarse en pantalla. 

PRODUCTOS EN OFERTA.-

Esta alternativa tiene un doble objetivo: permitir conocer al detalle todas las políticas de oferta que estén 
afectando a un producto y dar la OpOrtunidad de Simular algunas condiciones para predecir el comportamiento a 
futuro de cierta políticas. 

REPORTES.-

El apartado de polítiQis di:.'dcsrne•to. ofrece dos .tipos de listados para que sea posible· reunir.toda la 
infot mación afmacrnadz y 1 ¡ms¡dt a¡ la rápidamente: el Catálogo di\ políticas y. cl de Productos en Orerta · · 

REPORTE DE CATALOGO DE POLÍTICAS.- Para emitir este reporte sólo necesita tndtcar al 
sistema el status de las políticas a incluir en el listado. El reporte contendrá el nombre o descripción de la poliuca. 
su status. la primera y última clave de los productos incluidos dentro del descuento. la línea del producto. las fechas 
de inicio y final de la política, el volumen mínimo de compra. el valor del decuento. el cliente y/o clasificación al 
que se aplica, el precio que se afectará sin cambiar el precio. Si no existe el status que fue defirudo, SAE no 
presentará nada y se quedará en la pantalla de emisión de reporte. 

REPORTE DE PRODUCTOS EN OFERTA.- Este listado muestra a todas las políticas que afectan 
a un artículo dependiendo de los datos que se definan. 
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CUENTAS POR COBRAR 

En este módulo se lleva a cabo el seguimiento de cada uno de los cargos y abonos que se generan con 
relación a las facturas emitidas a clientes y otros cargos diversos como son: notas de cargo, intereses moratorias, 
etc. 

MOVIMIENTOS 

ALTAS.-

En esta opción se registran todos los mov1mientos de cuentas por cobrar. Si se está trabajando el módulo 
en forma integrada con Facturación, al elaborar una factura se crea automáticamente un cargo, por lo que sólo se 
tendrán que registrar aquí los cargos y abonos que afecten a dicha factura o a su saldo total. De forma contraria los 
movimientos del módulo de facturación no se verán reflejados en el módulo que nos ocupa, por lo que se tendrá que 
dar de alta cada una de las facturas elaboradas en la compañía. por medio de esta pantalla: 

,------------------ Alta. de cuentas por cobrar --, 

Cliente <P2,P7> 
No. concepto <P2> O 

No. factura <P2> 
NUmero documento 
No. referencia <P2> 

Observaciones : 

Pecha aplic. 
Pecha venc. 
Monto <P2> 

17/Bne/95 
17/Ene/95 

1 
1 
1 
1 
1 

0.00 1 

1 
1 
1 
1 

En el espacio de cliente. el usuario indica el comprador al que pertenece el movimiento; cuenta con la 
ayuda de la tecla <F2> que al oprimirla despliega un listado con la clave y el nombre de los clientes. 

Al momento de ser instalado el sistema cuenta con una serie de conceptos de cargos y abonos de cuentas 
por cobrar: Este catálogo puede ser modificado y complementado hasta llegar a 99 conceptos. Al oprimir la tecla 
<F2>. aparecerá la pantalla que indicará el número, Descripción del Concepto, Tipo, Cuenta Contable, Referencia 
(que indica si el movimiento se asocia o no con otro documento) y Genera Concepto que (relaciona un concepto de 
abono con el·número·de cargo que se emite como su contrapartida)p.ej.una letra de abono (14) genera una letra por 
cobrar(~). · 

El campo del número de la factura debe ser llenado con el número de factura del que se denva un 
movimiento, al igual que el número del documento debe escrib~rse el número de identificación del cargo y del 
abono. (ej.el número de letra o cheque de abono) y en el número de referencia, el número que identifique al 
documento al que se le aplica el cargo y el abono. · 

Por fecha de aplicación se entenderá aquel día en que el movimiento afectará el saldo del cliente y la 
fecha de vencimiento correspondcr.lal-ídtimo día QW! se da de plazo al comprador. para que liquide la cuenta que se 
está dando de alta 

En el rubnl de IIIGiltD se imticará•la·cantidad:QW!·ampara el cargo_o abono"dado·de alta_ contando con la 
ayuda de la tecla <F2> que desplegatá un listado en la parte mferior de-fa: pantalla· con los'saldos·del"comprador .•. · ~ · 

Por último, en el campo de observacione• se deberán incluir todos los comentarios que se consideren más 
importantes con respecto al documento. 

BAJAS.-

Si al revisar los movimientos de Cuentas por Cobrar surge algún error, el usuario podrá depurar la 
información a través de la función Bajas. Para buscar el registro a eliminar. SAE solicita únicamente la clave del 
comprador-·--~·~·.;· 

1 

.,.¡ 

~-
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CAMBIOS.-

Cuando se elige esta opción se despliega una pántalla similar a la de bajas y funciona en forma semejante, 
con la única diferencia de que aquí se podrán modificar los siguientes campos: 

Número de factura, Fecha de aplicación, Fecha de vencimiento, Monto, Observaciones 

Cuando se quiera efectuar un cambio en algunos de los campos en que SAE no permite el acceso, se tendrá 
que dar de baja este movimiento y volverlo a dar de alta con los datos correctos. 

APLICACIÓN DE ANTICIPOS.-

Esta opción sólo se presenta si se lleva un Control por Documento. Con ella será posible utilizar los 
Anticipos, para pagar el adeudo de una o varias facturas o cargos elaborados en fecha posterior a la del antic1pp. 

CONSULTAS 

Esta opción permite revisar en pantalla el saldo del cliente contemplando todos los cargos y abonos, en· 
forma general. detallada y por concepto. Además se podrá obtener información sobre la antigüedad de los saldos 
pudiéndose indicar una fecha de corre especifica. así como el intervalo de días a consultar. 

SALDOS A CLIENTES.- En esta consulta se obtiene Información del saldo del cliente hasta una fecha 
determinada. 

ANTIGÜEDAD DE SALDOS.- En esta consulta se presentarán cuatro rangos de fechas en los que el 
usuario podrá consultar el componamiento de su carrera vencida. 

RESUMEN DE MOVIMIENTOS.- Esta consulta se realiza de igual manera en Control por Documento y 
en Control por saldo. Si se desea conocer el estado de cuenta para un cliente con el monto parcial y total de los 
movimientos o conceptos realizados (facturas. pagos de cheques. efectivo etc.) bastará que proporcione al sistema la 
clave o el nombre del cliente; para ello cuenta con la a~11da de las teclas <F2> y <F7>. 

POR CONCEPTO.- Con esta consulta se podrá examinar los movimientos de un solo tipo (facturas. letras 
de cargo. efectiva, etc.) que afecten a un cliente hasta una fecha determinada. permitiéndole también verlo al 
detalle. Esta consulta funciona igual cuando se ha definido un Control por Documento o Control por Saldo. 

POR DOCUMENTO.- Este tipo de consulta permitirá al usuario visualizar el detalle de los mov1m1entos 
derivados de un documento en particular. 

REPORTES.-

El Módulo de Cuentas por Cobrar permite emitir una serie de listados para consultar la 1nforma<tán 
almacena~ ésta puede ser enviada a pantalla.- a-tmpresora o a disco. Los reportes que.sc;puak:n abtcncr-,son.los _,. 
siguientes: 

.. 
l.- Cobranza general. 
2.- Estado de Cuenta general. 
3.- Estado e cuenta detallado.· 
4.· Resumen de movimientos 
5.- PronóstiCO de cobranza. 
6.- Ant1gúedad de saldos. 
7.- Repone por concepto. 
8.- Control de Cobranza (sólo en control por documento) 
9:- Eml!ión.dc'.documentOS<:.: ... , ... 
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REPORTE DE COBRANZA GENERAL~ Este reporte muestra todos los cargos y abonos que afectan a un 
documento de cargo particular y el saldo tanto del cargo como de cada cliente, asi como los totales de su cobranza 
a la fecha de corte que el usuario determine. 

Cliente <P2,P7> 
Periodo d.e venc. 
Pecha da corta 

Desda 

Clasificación ????? 
Titulo reporta Cobranza general 

Hasta. 

ESTADO DE CUENTA GENERAL.· En este reporte se imprime una hoja por cliente, siendo su finalidad el 
·mostrar los movimientos realizados por cada comprador y su relación de saldos y abonos. La información se 
presenta dividida en dos partes: en la primera se anotan los datos generales del cliente (nombre, dirección, 
población, atención a ventas y cobranza, limite de crédito y clasificación). En la segunda se indican los 
movimientos realizados, mostrando tipo y número de documento. fecha de aplicación y vencimiento, así como el 
monto de los cargos y los abonos. 

ESTADO DE CUENTA DETALLADO.· Este listado muestra todos los cargos y abonos asociándolos con su 
número de referencia. Al igual que el anterior se divide en dos partes, la primera muestra los datos generales dél 
cliente y la segunda el detalle de cada movimiento indicando tipo y número de documento, fecha de aplicación y 
vencimiento, número de documento al que hace referencia. el monto de cada operación asociada y el total de las 
columnas de cargos, abonos y saldos, ordenados por el número de documento de referencia. · 

RESUMEN DE MOVIMIENTOS.- Este reporte muestra en primer lugar los conceptos de los cargos y abonos 
realizados por cada cliente, organizados por el número de referencia y por su fecha de aplicación. 

Desda Hasta 
Periodo da aplic. 1 000000 
Cliente <Pl,P7> 1 

Por.orden captura! No 
Saldo inicial 1 No 
Obsarvacionaa 1 No 
Sólo resumen 1 No 
Titulo reporta 1 Resuman da movimientos 

PRONOSTICO DE COBRANZA.- Cqn este repone el usuario podrá proyectar cómo será su cobranza a un penódo 
determinado. Se elabora en base a las fechas de vencimiento o aplicación de los documentos. 

r------------- Pronóstico da cobranza --, 

1 

Desda Hasta 1 

1 Cliente ... ' 

t.-nee1t1cw=t6e :.el.bat.. 1~- ??'???' 

I'P'echa ct.. referen.c:ia · 1 17/Rn.a/!JS 
va. facha apli. o vanc. 1 Vencimiento 

1 Montos o Porcentajes 1 Montos 
1 Diaa por periodo 1 30 
1 Con detalle (S! o No) 1 No 

1· 

1 Titulo del reporte : Pronostico de cobranza 

1 
1·' 
1 

1 
1 
1 
1 
1 
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ANTJGOEDAD DE SALDOS.- Mu~stra los adeudos de cada cliente, el saldo que se encuentra al corriente y un 
desglose de los saldos vencidos por comprador. en cuatro rangos de días calculados en base a los días por periódo 
indicado en la pantalla. 

.------------- Antigüedad de saldos -, 
Desde Hasta 1 

Cliente <P2, P7> 
1

1 

Pecha de corte 

Clasificación cliente 1 ????? 
Pecha de referencia 1 17/!ne/95 
Va. facha apli. o vane.¡ Vencimiento 
Montos o Porcentajes 1 Montos 
Dias por periodo 1 30 
Con detalle (Si o No) 1 No 
Titula del reporte : Antiguedad de saldos 

1 
1 

1 
1 

1 
1 
1 

REPORTE POR CONCEPTO.- Muestra el detalle de todos los movimientos de un mismo tipo registrados en las 
fechas indicadas. Este listado puede ser emitido por uno o varios clientes e incluye: Periódo indicado, concepto de 
cargo o abono definido, clave y nombre del cliente. número de doéumento, fecha de aplicación y vencimiento, 
número de documento al que fue aplicado el movimiento y el monto al que ascendió. además de mostrar el total de 
montos. 
CONTROL DE COBRANZA.-.Este reporte sólo se presenta cuando se lleva un control por Documento y presenta 
tres upos de listados: · 

l.- Documentos a revisión: Indica los documentos cuyo día de vencimiento es menor a la fecha 
de corte y que, por lo tanto deben ser presentados a reviSión. 

2.- Documentos por cobrar: Imprime los dias en que se deben cobrar los documentos que hayan 
vencido hasta la fecha de corte que se indique. . 

3.- Abonos por periódo: Presentarán todos los movimientos de los compradores, anotando el 
monto de cada uno en los conceptos de cargo o abono y el saldo por operac1ón. 

EMISIÓN DE DOCUMENTOS.-
Esta opción permite imprimir cualquiera de los documentos del módulo(notas de crédito. notas de cargo. 

letras, etc.) respetando un formato especifico creado por el usuario. Este apartado no permite consultar en pantalla. 
sino que todo es enviado directamente a impresión. 

CAJA. 
Permite. registrar los abonos totales o parc1ales en forma inmediata sin necesidad de dar de alta cada uno. 

de los documentos que componen el pago. También posibilita la realización del corte de caja que permitirá realizar 
un reporte de los movimientos dados de alta con la operac1ón de recepción de pagos. delimitando su operac1ón por 
periódo de corte y por la persona que llevó a cabo la operación. Este reporte es confidencial ya que únicamente 
dando el número de usuario con su clave asociada. será poSible acceder a él. 

PROCESOS 

ACTUAUZACIÓNVE'SALDO!l..~· Este proceso será de utilidad cuando por fallas de energía eléctrica o 
por haber modificado.el caniJ!C! dd·saldiJ·e~~.et· Módulo de·. Clientes; existan' diferenCias en el .. saidll dl:l".ciiente en 
ambas áreas. ··En· esta· actualizácíóñ-• se· toma' como saldo confiáble,. el almacenado"' en, el •Módulo de · Cúentas . por 
Cobrar y es escrito en el campo indicado. dentro del Módulo de Clientes. · 

INTERESES MORA TORIOS.- Con esta opc1ón se calculan automáticamente los intereses mora tonos 
sobre las cuentas por cobrar de los clientes. Funciona de la misma manera que ambos tipos de control del Módulo 

DIVJSION DE CARGOS.- Aquí se pel1!lite dividir el monto de un cargo en· varios documentos con 
distinta fecha de vencimiento. permitiendo con esto el pago a plazos; por lo tanto. sólo se presenta cuando se lleva 
un control por Documento. 

SUSPENCIÓN DE CLIENTES.- Por medio de esta opción se podrá suspender o reactivar las ventas con 
un cliente en particular. 
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PROVEEDORES 

Este Módulo permite almacenar información sobre aquellas empresas con las que se mantienen relaciones de 
compra para el abastecimiento de la compañía. 

MOVIMIENTOS 

ALTAS 

Esta función permite incluir a un proveedor dentro del catálogo Reuniendo de é1: al mismo tiempo, los siguientes 
datos: 

------------------------ Alta da proveedoras -, 
Proveedor <P2> 

Nombre 
Dirección 
Población 
Teléfono 
R. P. C. 
Cód. postal 
Clasificación 

L!m. crédito 
Saldo 
Comp _ anuales 
%: descuento 

Observaciones 

0.000 

Pech.Ult.Comp. 

Dias de cr6dito 

0.00 At'n. compras 
0.00 At'n. pagos 

0.00 

1 

1 

1 
1 
1 
1 

1 
o 1 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

En el espacio de proveedores se tecleará la clave del proveedor, de esta manera se C\ila que el usuario tenga que 
escribir el nombre completo del proveedor cada véz que se necesite. El campo consta de cinco caracteres, sens1bles a las 
mayúsculas y minúsculas y dé tipo alfanumérico. SAE no acepla claves repetidas. 

DATOSGENERALESDELPROVEEDOR 

Estos datos se capturan según la secuencia de la panlalla y en los espacios correspondientes. Es importante que 
esla información sea lo más complela posible. dado que es muy útil al momento de imprimir etiquelas para emios por 
correo y la emisión de órdenes de compra y recepción de mercancia. 

El campo de clasificación sirve para poder agrupar a los proveedores de acuerdo a cierlaS caracterisucas (zona 
geográfica, condiciones de compra. etc.). 

EllímitedecrédiluaJCIIIaQJBciDc:iecr.a 1 a que tienen la disponibilidad de ac:cptar hasla IIIM:ICial1'os novenla 
y nueve mii·miilones:·Este dato también se utili7a en el Módulo de Cuenlas por Pagar:· 

La opción de Saldo, cuenla con el mismo número de caracteres que el anterior e indica el monto total del saldo de 
los documentos emitidos a favor de Wl proveedor (todo lo que se le debe a este proveedor). 

El saldo puede ser integrado desde los Módulos de Cuenlas por Pagar y Compras. si en el momento en que se 
instaló el sistema se indicó que el funcionamiento seria integrado. 

El campo de compras anuales se refiere al monto acumulado de compras al proveedor. después de aplicado el 
desmento COIIli:ZCial, pero 110.consider.a.el desalen1o financiero ni. el impuesto. .. 

. ... - _,. 
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La alternativa de descuento existe p3¡a que ahí se escriba el descuento que el proveedor otorga a la compañía 

En la fecha de la última compra se debe indicar cuál fue la última ocasión en que dicho proveedor suministró 
un producto o servicio a la compañía. Al elaborar una nueva recepción de mercancia esta fecha cambianí 
automáticamente. 

Los días de crédito, que el proveedor otorga para el pago de la mercancia, se deben incluir en el renglón que 
lleva su nombre que acepta como rnámno tres cifras. 

En el espacio AT'N COMPRAS Y AT'N PAGOS se puede escribir el nombre de las personas responsables con 
las que la empresa mantiene relación directa y constante. tanto para los asuntos relacionados con compras o pedidos como 
para lo referente a los pagos que deben ser reali7.ados. 

Dentro de las observaciones se podrán incluir comentarios que se consideren importantes con respecto al 
proveedor con un espacio rná'<imo de tres renglones. 

NOTA: En la junc1ón de altas se pueden dejar todos los campos en blanco a excepc1ón de la clave; sm 
embargo, es prefenble me/u ir la mayor cant1dad de infonnactón para que SAE ofrezca mejores opctones de uso. 

BAJAS 

Cuando se encuentre la situación de que en el catálogo de proveedores están registrados varios con los que la 
empresa ya no tiene relación. se pueden borrar por medio de esta opción que al acuvarse dcspleganí la siguiente pantalla: 

1 l. Altas 1 n 
1 1 ~ ~L '!. 

1 2. Bajas 1 ~ ~n <:p; ! <' 

1 1 
• > • , , ' . ' 

1 3. Cambios 1 '{.~~~~l~1:-~ll~ !t• 
1 
1 o. Pinalil Proveedor 1 1 

1 Clasificación 1 1???1 1 

La elección del registro a borrar puede efectuarse por medio de la clave. de la clasificación del proveedor y 
buscando desde el principio del archivo, hasta localizar el proveedor deseado. 

Después de indicarlo por medio de cualquiera de estas tres opciones, apa=rá la pregunta en la pantalla de que 
si se desea dar de baja al proveedor, si se contesta afirmauvamente el registro de tal proveedor será borrado del banco de 
infonnación. 

NUTA:'Sid.~tpM'stt,~bormr.Cwrrlaconunsa/doafovortF-~-potiroá3w.eliminadoy.>e 
tendrá que ir al Módulo de cuentas por pagar y dejarlo en cero. 

CAMBIOS 

Es conveniente utilizar esta opción en el momento en que se quiera actualizar la información referente al 
proveedor. Al aceptar la alternativa de cambios aparecerá esta pantalla: 



Como se puede notar esta pantalla es idéntica a la de BAJAS. Esto se debe a que funciona en forma semejante, 
con la única diferencia de que en esta ocasión si se podrá ingresar a los campos contenidos en el registro del proveedor 
para de esta manera poder realizar las modificaciones deseadas. 

NOTA: La única infonnación que no podrá ser modificada es la c/ape del proveedor . 

. CONSULTAS 

Este apanado permitirá consultar en pantalla los datos de los proveedores pudiendo hacerlo por medio de su clave 
o de su nombre o razón social. 

NOTA: En la consulta por nombre. se penn/(lrá encontrar el nombre o razón social de un proveedor aún cuando 
se le de en forma parcial o solicitando un nombre no muy diferente al grabado en la base de datos. 

REPORTES 

En esta opción se podrán entitir los reportes que contengan la información almacenada dentro del Módulo de 
proveedores, ofreciéndole el sistema las siguientes alternativas: 

CA T.~LOGO.- Es un listado que contendrá todos los datos referentes a los proveedores que se grabaron al darlo de alta. 

ACUMUlADOS.- Este reporte estará conformado por la clave y el nombre del proveedor, los nombres de las personas que 
atienden los asuntos con compras y pagos, la fecha de la úlnma compra teléfonos, así como el líntite de crédlto que el 
proveedor confiere, RF.C. del proveedor el saldo a f.n·or o eri contra que se tiene con dicho proveedor, los dias de crcdJlo 
que se tienen amcada~asíCIIIIIO·Ialaau¡nas anuales de .los pu:•lm:lllSo sauil:iu.qucclpmveedw: ofrece.)' el 
porcenll\ie de descuento que. se kotalga a la compañia. Además hace un cálCulo del saldo tOial y de las mmprns anuales de 
la empresa;· doude se ita:lujdi IDIDi los te¡¡isucs allllpmldldos en el reporte. · 

DIRECTORIO.- Por medio de esta opción se cuenta con un listado que incluye la clave, el nombre o rnzón soc1.1l 
teléfono y la información de la persona que atiende en la empresa tanto en compras como en cobranza. 

ETIQUETAS. Este proceso permite entitir etiquetas para el envio de correspondencia. donde se imprime el nombre. la 
dirección, la población y el código postal del proveedor. además de la persona que atiende las compras dentro de la 
empresa. 

•• 
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EMISIÓN DE REPORTES DE CATÁLOGOS, ACUMULADOS Y DIRECTORIO. 

Una vez elegido cualquiera de estos repones. se despliega una pantalla semejante a esta : 

,.-------------- Catálogo da proveedores -, 

Proveedor <Pl> 

Clasificación 
Ord.enad.o por <P2> 

Status <Pl> 
Con observaciones 
Titulo dal reporte 

Desda Hasta 1 

????? 1 

1 

C Clave 

Todos 
No 
catalogo de proveedoras 

En el espacio de proveedor, se debe indicar el proveedor o proveedores que se desea que contenga el listado. Si 
se requieren los datos de solo algunos de los proveedores se puede oprimir la tecla "F2". Si se necesita el repone de un solo 
proveedor, la clave dada en las opciones DESDE y HASTA debe ser la misma. 

En Clasificación, se detennina la scl=ión de sus proveedores según la clasificación otorgada. 

Dentro de Ordenado por, se cuenta con otra ayuda oprimiendo la tecla <F2> que presenta las opciones para el 
arrreglo de los registros que se incluirán en el repone. 

En el campo de status, se podrá elegir si en el listado aparecerán todos Jos proveedores tanto acuvos como 
suspendidos. o si se quiere.sólo una de estas opciones. seleccionándolos al oprimir la tecla <F2>. · 

Si se requiere que el listado se despliegue con las observaciones almacenadas en los reg¡stros, se deberá escnbir la 
letra "S". 

SAE sugiere un encabezado para las hojas del repone en el apartado de Título del reporte. Sin embargo éste 
puede ser modificado de acuerdo a lo que se necesue pudiendo dárscle un titulo hasta de 40 caracteres. 

Por último en el campo de compras anuale.<, se postbilita la elección de un rango en el monto de las compras 
anuales y solamente se despliega en la pantalla correspondiente al repone de Acumulados. 

ETIQUETAS 

Al elegirse esta opción aparecerá una pantalla como la siguiente: 

,.-------- Etiquetas da proveedores -, 

1 Desda Hasta 1 
1 PLUU <P2> 1 3 1 
1. 1 

1 
Cla:ttfc:aei~''• ,. ?????' 1' 
LiD.all entra ~ 1 ~ 1 

1 1 

En la cual se pOdrá elegir la emisión de etiquetas para cienos proveedores. indicando las claves deseadas. Con la 
tecla <F2> se desplegará el catálogo de proveedores ordenado por clave. 

Como 1~ etiquetas pueden imprimirse también .dependiendo de la clasificación del proveedor. se puede buscar 
por una en particular o por una característica incluida dentro de la clasificación. 

Deben existir nueve lineas de impresión entre cada nombre de proveedor que equivalen a una pulgada y nlCdta. 
Los datos incluidos por SAE ocupan cinco lineas y las otras cuatro corresponderán al ténnino de la etiqueta y el cspacto 
que.e.~eutm.Jaoua.etiqttda pues.SAEesláconfigw¡¡do,para,utiliza¡;etíquetasdc.una.alpaso,.;::·• .. ,.' 

4l. :'.'t 
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COMPRAS 

Este Módulo contempla las operaciones básicas que contempla un ciclo de compra, desde la elaboración de una 
orden de compra, hasta la recepción del producto. incluyendo la dcvoluCJón de la misma. Ofrece la posibilidad de unir un 
documento con otro elaborado con antenoridad, para cubrir diferentes etapas del ciclo. Este Módulo está permanentemente 
conectado con los Módulos de Inventarios y Servicios, Multialmacén y Movimientos al Inventario. Si el Módulo es operado 
en forma conjunta con cuentas por pagar, se podrá actualizar al mismo tiempo el saldo con un proveedor. 

DEFINICIÓN DE DOCUMENTOS 

En este Módulo se manejan los siguientes documentos: 

ORDEN DE COMPRA.- Documento con el cual_se realiza un pedido formal al proveedor para el surtido de cierto 
producto. Las ordenes de compra incrementan las compras por recibir en Inventarios y Servicios y en el almacén 
correspondiente. 

RECEPCIÓN DE MERCANCÍA.- Este documento se elabora cuando el proveedor ha entregado total o parClaimente los 
productos solicitados. Al elabol1!1Se este documento. si se trabaja en forma mtegrada con cuentas por pagar e inventarios, 
disminuirán las compras por recibir y se incrementarán las e.xistencias tanto en el Módulo de Inventarios y Servicios como 
en el depósito donde se almacena. · 

DEVOLUCIÓN DE COMPRA.- Mediante este documento será posible registrar la cantidad de mercancia que por 
diversas razones se devuelva al proveedor. Esto se refleja en el Módulo de Inventarios y Servicios decrementando las 
existencias lo mismo que en el almacén involucrado eri la operación, al mismo tiempo se genera en el Módulo de cuentas 
por pagar un movimiento con el concepto "Nota de Devolución" que provoca una disminución en el saldo y las compras 
anuales del proveedor. En el MódUlo de Movimientos al inventario se registra este movimiento, donde el costo uniiano del 
producto será igual al costo promedio actual del producto. 

ELABORACIÓN DEL DOCUMENTO 

Existen dos tipos de documentos el directo y el enlazado con otro; a continuación se dará una breve explicaCión 
del primer tipo y en seguida de este del que corresponde al segundo. 

DOCUMEIVTODIREClu.c • · 

Al elegir: la cpci(m_ de efabcna:ióit"cle mt documer!to apm a:uá una_pantalla como la siguienfto; ··· · 

., 
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·BMPRBSA INVALIDA. S.A. DB C.V. 
,------------------------ Alta de recepción ---., 
/Recepción -Directa No.: 3 P.el&b. 4/Bne/95 
IRat.proveedor: ~esto : 10.000 
/Proveedor Descuento: 0.000 
!Dirección Oesc.fin.: 0.000 
/Población P.Recep. ,: 4/Bne/95 
/Entregar a 

Cantidad Pro<!ucto Dese. Imp. costo unitario 

Total por partida 
Descripción 

Total 

El documento puede ser de orden de compra. recepción de mercancía o devolución. 

En el campo de documento se debe mdicar si el documento es directo o si es de enlace porque proviene de un 
documento anterior (orden de compra. recepción de mercancía). · 

Si en los parámetros de compras se indicó que el número de documento fuera asignado secuencialmente de 
manera automática por el sistema no se podrá ingresar a este campo. pero de no ser así se debe indicar el número con que 
el documento será identificado dentro de la compailía. El usuario se podrá auxiliar oprimiendo la tecla <F2>que 
desplegará el tipo de documento. el número de documento y la fecha de emisión: esto con el fin de poder recuficar s1 un 
número no ha sido dado de alta y si es el correcto. 

En el apartado de REFERENCIA DEL PROVEEDOR se puede anotar el número de documento que el 
proveedor presente al momento de entregar la mercancia por esto sólo aparece en el documento de recepción de mercancía 
y devolución de compra. El número que se reg¡stre en este espacio. será registrado en el Módulo de Cuentas por Pagar 
como número de factura si se está trabajando en forma mteg¡ada. 

El sig¡tiente espacio que es el de PROVEEDOR deberá ser llenado con la clave del proveedor para el que 
elabora el documento. Cuenta con la tecla de ayuda <F2> que despliega una ventana que contiene la clave y el nombre de 
todos los proveedores, y la tecla <F7> que desplegará una pequeña ventana donde se pueda escribir una palabra que forme 
parte del nombre del proveedor, p¡¡ra que SAE presente todos los nombres que la contengan y el usuario elija el que 
necesite. Al seleccionar el proveedor se desplegará automáticamente su dirección y población. Si en los parámetros de 
compras se indicó que podria darse de alta un proveedor. 31 estar en el campo de PROVEEDOR se podrá oprimir la tecla 
<F6> y aparecerá entonces la pantalla donde podamos hacerlo. 

En el sig¡tiente renglón se le pedilá·ahisllario que indique el 'higar o la·persona a ·la que se debe entregar la 
mercaocia¡,¡o¡wadapan~+ Ita" 

Si se ha establecido el uso de multialmacenes. al momento de elaborar una orden de compra o una recepc1ón de 
mercancía el sistema solicitará el número de depós1t0 en el que se almacenará la mercancía. con ello se indicará al sistema 
el catálogo de inventarios que deba actualizar. 

SAE le sugerirá la FECHA indicada al iniciar el trabajo con el sistema, pero podrá ser modificada siempre )' 
cuando se respete el formato (Día/Mes/ Año) con dos caracteres para cada uno. 

., 



De igual manera, SAE sugeriiá el IMPUESTO y el DESCUENTO definido dentro de los pa¡ámetros generales 
del proceso de Instalación Manual en el Módulo de Configuración del Sistema y también podrá ser modificado, siendo el 
porcentaje máximo 99.999%. 

El descuento financiero es otorgado por los proveedores por la circunstancias particulares de la compra, éste es 
calculado después del descuento comercial, tomando en cuenta la resta del monto total del documento, antes de aplicar el 
impuesto. 

El campo de FECHA DE RECEPOÓN aparece únicameilte en los documentos de Orden de Compra y 
Recepción de Mercancía. En la orden de compra corresponderá a la fecha en que el proveedor indique que será recibida la 
mercancía. En una recepción de mercancía. corresponderá al dia en que los artículos fueron aceptados. 

En seguida se debe indicar el número de elementos que se adquirirán de un producto determinado debajo de la 
columna titulada CANTIDAD. 

Dentro de la colunma PRODUCTO se debe capturar la clave de identificación del producto a comprar. La clave 
se debe escribir tal y como fue dada de alta tomando en cuenta Mayúsculas u Minúsculas. 

En este dato se cuenta con la tecla de ayuda <F2>, con la cual será posible observar una ventana que contenga la 
clave y descripción del producto y el total de las existencias. 

Si se indica la clave de un producto que no ha sido dado de alta el sistema presentará la posibilidad de darlo de 
alta en ese momento oprimiendo la tecla <F6>. 

Después de capturada la clave de identificación y al ingresar a la columna de DESCUENTO. SAE desplegará la .¡ 
cifra anotada en la cabecera del documento. siendo posible modificarlo siempre que no exceda un porcentaje de 99.999%, 'l 
actuando el Sistema de la ntisma fonna cuando se ingrese a la colunma de impuesto. • , .. 

Bajo el título de COSTO UNITARIO. deberá anotarse el costo sin descuentos a que ingresa la mercancía 

El monto total que asciende a la compra del artículo que se está registrando estará comprendido en la colunma 
TOTAL POR PARTIDA. Este corresponderá al precio neto de los productos, sin impuestos ni descuentos. 

En TOTAL se presenta la suma total de partidas capturadas hasta el renglón en que se encuentra localizado el 
cursor. Indica el precio neto ,antes de aplicarle impuestos y descuentos. 

DOCUMENTO ENLAZADO. 

Existen algunos documentos que están relacionados con otros: 

SE ENLAZA CON: 

Orden de compra Ningún documento, sólo pÍiede ser directa 

Recepción de mercancía Ordenes de compra 

Devolución Recepciones de mercancía (Compras). 

Al elaborar un documento enlazado. se provocarán ciertas afectaciones en diferentes módulos. 

f< 

' 
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La pantalla de captura que se presenta es idéntica a la de una alta directa, sólo que aquí, en el campo de 
"DOCUMENTO" al oprimir la tecla <F2> se deberá elegir el tipo de documento que se desea enlazar. Después el cursor 
ingresara al campo del número del documento y posteriormente se solicitará el número del documento. Se podrá utilizar la 
tecla <F2> para desplegar los documentos elaborados. • 

En el caso de las Recepciones de mercancía. SAE permite enlazar hasta tres diferentes: Ordenes de compra. si es 
que pertenecen al mismo proveedor. En el movimiento de Devolución, se podrá retomar solamente una recepción de 
mercancía. A pesar de que se despliegan los datos de la cabecera dependiendo de los documentos antecedentes, la 
posibilidad de ingreso y modificación de los campos estará relacionado con el documento a elaborar. · 

CANCELACIÓN 

El proceso de cancelación se refiere a la anulación total de un documento. lo que incluirá también el bloqueo de 
cualquier documento asociado a él. 

Si al llegar un pedido. la mercancía ordenada o recibida no cumple completamente con las caracteristicas que se 
desean y se opta por regresar toda la mercancía y concluir la transacción, lo conveniente es cancelar el documento qué a su 
vez anulará los documentos de la orden asociados a ella. También se podria optar por regresar la mercancía. pero hacer 
algún arreglo con el proveedor para sustJtmrla. y en este caso. convendria elaborar una devolución, con lo que los. 
docUJnentos asociados a la recepción podrán ser uulizados nuevamente. 

Cuando se desea anular un documento del banco de información se presenta la siguiente pantalla: 

.--------------- cancelación de órdenes --, ~ 

Desde Hasta 1 ~ 
1~ :: 
1'' ¡j 
1'..; 

Número da documento <P2> 

Pecha de elaboración 

Proveedor <P2> o <P7> 

~------------------------------------__J 

En número de documento debe ser escrito. el número de docUJnento a cancelar. 
Al utilizar los parámetros (DESDE y HASTA) será posible definir un rango de documentos. Cuenta con la tecla 

de ap1da <F2> que al ser pulsada presentará una ventana que muestre, el número de documento, la clave del pro,eedor y 
la fecha de la emisión de la operación. 

Si se llena el espacio de fecha de elaboración, el sistema podrá buscar el documento a través de esta miSma; 
sucederá lo mismo en el caso de la opción de fecha de rccepc1ón, que aparecerá únicamente en la opción de Recepc~on de 
Mercancía. 

La clave delJIIO"eedor de quien debccancelaJsecl registro deberá de registrarse en la siguiente alternativa 

AllerllliiiK<Zilldili:aF·kap::rá U!. se presentará una pantalla donde se enlistan losmovimienlos-orclenadas 
por clave del docwileuto,canotándose además;la·clavedcl·proveedor. la fecha de elaboración, la clave· el docauiUIIO que_ le 
sigue, el importe del documento y el "Status" que indica el estado en que se encuentra la operación, que puede ser 

ORIGINAL: El documento fue realizado en forma d.Jrecta o no cuenta con algún movimiento postenor. 
Únicamente las devoluciones serán Siempre originales. 

RECIBIDA: El documento se integró total o parcialmente como parte de una recepción de mercancía. 
CANCELADO :Este aparece en el momento de anular el registro. 
DEVUELTO: Cuando se efectúa una dcvoluc1ón de mercancía. 

u. ..,... 



En lá parte final de la pantalla se inuestra el total acumulado que cuenta con la tecla de función <F2> para 
desglosar los diferentes aspectos del movimiento (subtotal, descuentos, etc.),<F8> que presenta el detalle de la operación, 
<ESC> para regresar al menú anterior y <ENTER> que cambiará el "STATIJS" a cancelado. 

Si se pretende cancelar un documento que ha sido enlazado con documentos posteriores. no será posible 
cancelarlo, aún cuando se anule el documento que lo tomó como base. 

CONSULTA 

En esta opción se podrán examinar en pantalla los diferentes documentos elaborados en su compañía. Para poder 
hacer esto, se deberá indicar las caracteristicas de los documentos a consultar para lograr una consulta tan especifica o 
genera como se requiera, al igual que en la opción de cancelación. 

REPORTES 

En este módulo se pueden obtener diferentes repones. como son: 

REPORTE DE RESUMEN- Presenta todos los documentos que se le soliciten. Este tipo de repone presenta datos 
como el Num. de documento. clave del proveedor. status del movimiento (A= alta. C= cancelado), la fecha de enusión. su 
impone neto, el descuento, el descuento financtcro. el impuesto y el totai del documento, habiéndosele aplicado ya los 
descuentos e impuesto. Asimismo presenta totales de las columnas de impone. descuentos. impuesto, y total global. 

REPORTE DETALLADO: Esta opción permitirá al usuario tener un listado con la información detallada de cada 
documento realizado. Los datos que proporciona son: tipo de documento y con cual se enlaza; el número del documento; la 
clave y el nombre del proveedor; total de los gastos indirectos. la fecha de elaboración; la fecha de. devoluctón, de 
recepción; el contenido del campo de "Referencia del proveedor"; datos especificos del documento. de cada articulo 
integrado en el. documento. 

" REPORTE DE PENDIENTES: Este repone podrá dar a conocer la cantidad que falta por ordenar o recibir en 
cada documento. 

El listado sólo puede ser emitido para órdenes de compra y contiene en general la siguiente inforrnactón. Numero 
de documento. fechas de emisión y recepción. clave del proveedor, la línea y clave de los productos incluidos. la canudad 
de articules ordenados, la cantidad pendiente por rectbir y por último la cantidad recibida. 

REPORTE DE PRODUCTOS RECIBIDOS: Únicamente se podrá utilizar este repone en recepciones de 
mercancia, en él se puede consultar y comparar el número de artículos recibidos y cuántos de ellos han sido. devueltos. 
Contendrá el número de recepción, las fechas de emisión y recepción, la clave del proveedor, la línea de producto, su clave 
y la cantidad de articulas ·recibidos y devueltos. Asimismo. se muestra un total por documento y un global de las dos 
columnas. 

REPORTE DE COMPRAS POR PROVEEDOR: :Por medio de este repone. se podrá conocer el impone de las 
compras a un proveedor, en un perióáo determinado, desglosando y totalizándose también el descuento comercial. el 
descuento financiero. el impuesto, )1 el monto del documento después de aplicarle los descuentos y el impuesto. Astnusmo. 
ofrece un total de cada uno de los conceptos incluidos. Al tratarse de compras ya realizadas, solo podrá emitirsele en 
recepciones de compra 

EMISIÓN DE DOC!JMEl'fTOS.-. 

SAE permite imprimir un docmnento· al' momento de· elaborane. La emisión· de los 'documentos podrá··· 
particularizarse tanto o hacerse tan general como se desee. dependiendo de los datos que se introduzcan en los rubros de 
emisión. 

2.7. EDICIÓN DE FORMATOS.-

En este apartado existe la posibilidad para poder crear un formato especifico para el documento o moc:W'icar los 
existentes. 

41' ,,., -. 
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CUENTAS POR PAGAR 

En este Módulo se lleva a cabo el seguimiento de cada uno de los abonos y cargos que se generan por recepciones 
que se realizan con proveedores además de otros cargos diversos como son: notas por pagar, cheques por cubrir, intereSes 
moratorias, etc. 

MOVIMIENTOS 

ALTAS 

En esta opción se registran todos los nuevos movimientos de Cuentas por Pagar. Si se está trabajando el módulo 
en forma integrada con Compras, al elaborar una recepción de mercancía se crea automáticamente un cargo, por lo que 
sólo se tendrán que registrar aquí los cargos y los abonos que afecten a dicha recepción o a su saldo total. De forma 
contraria al trabajar en forma independiente. los movimientos del Módulo de Compras no se verán reflejados en este 
Módulo (Ventas), por lo que se tendrá que dar de alta una de las recepciones elaboradas en la compañía. 

En la pantalla que aparece para dar de alta las cuentas por pagar. primeramente se debe de indicar el proveedor 
con el cual se realizó el movimiento y baJO que concepto se hizo, contando este renglón con la tecla de ayuda <F2> quío 
desplegará una pequeña pantalla que contenga Clave. Descnpc1ón del Concepto. Tipo (si es un cargo o un abono), Cuenta 
Contable (si trabaja con interfase COl que cuenta afectará). Referencia (que indica si en movimiento se asocia con otro o 
no con otro documento para conocer su origen) y Genera Concepto (que relaciona un concepto de abono con el número de 
cargo que se emite como su contrapartida)p.ej.una letra de pago(l4) genera una letra por pagar(4). 

Luego se debe escribir el número de factura que se recibe de proveedor y del que se deriva un mo,irruento, el 
número de documento que se utiliza para señalar el número de identificación del cargo o abono. p. ej. el número de 
cheque o de letra de abono, y el número de referencia que es el que identifica el documento al que se aplica el cargo o 
abono 

Por último se debe indicar la fecha de aplicac1ón que afectará el saldo del proveedor. la fecha de vencirruento que 
corresponderá al último dia que se da de plazo al proveedor para que liquide la cuenta que se está dando de alta. el monto 
que mdica la cantidad que ampara el cargo y el abono dado de alta y las observaciones que son tres renglones para capturar 
los comentarios que se cons1deren importantes con respecto del documento. 

BAJAS 

Si al misar los movimientos de Cuentas por Pagar se nota algún error. se podrá depurar la información a uavés 
de esta función. Para buscar el registro a eliminar SAE únicamente requerirá la clave del proveedor. 

CAMBIOS 

Esta opción funciona de ronmnemejante a·Ia·de Bajas. con la deferenCJa·de'·que aquí·se·podrán··modificar los 
siguientes campos: 

En control por documento En control por saldo 

-Número de factura -Número de factura 
-Fecha de aplicación -Número de documento 
-Fecha de vencimiento -Número de referencia 
-Fecha de vencimiento -Observaciones 
-Monto -Monto 
-úbsen·aciones 
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éiiando se requiera efectuar un cambio en alguno de los campos donde SAE no pennita el acceso, tendrá que dar 
de baja ese movimiento y volverlo á dar de alta con los datos correctos. 

APLICACIÓN DE ANTICIPOS 

Esta opción se presenta si se lleva a cabo un Control por Documento. Con ella será posible utilizar los Anticipos, 
para pagar el adeudo de una o de varios cargos elaborados en fecha posterior a la del anticipo. 

Para llevar a cabo la operación, el sistema utilizará los siguientes datos: 

PROVEEDOR.- En este campo se debe incluir la clave del proveedor y cuenta con la ayuda de la tecla <F2> que 
presenta el catálogo de proveedores y <F7> que ofrece ayuda por el nombre o parte del mismo( ayuda fonética). 

DOCUMENTO.- En él se deben teclear los números, letras o combinaciones de ambos. que identifican al 
documento con que se dio de alta el anticipo. 

CONSULTAS.-

Esta opción sirve para revisar en pantalla el saldo del proveedor contemplando todos los cargos y abonos, en­
forma general, detallada y por concepto. Además se podrá obtener información sobre la antigliedad de los saldos 
pudiéndose indicar una fecha de corte especifica. asi como el intervalo de dias a consultar. 

SALDOS DE PROVEEDORES.-

En esta consulta se obtiene información del saldo del proveedor hasta la fecha detenninada. 

ANTIGÜEDAD DE SALDOS.-

En esta consulta se presentarán cuatro rangos de fechas en la que se podrá consultar el comportamiento de sus 
saldos vencidos. 

Al realizar esta consulta el sistema le solicitará los siguientes datos: 

Proveedor, <F2.F7> 
Fecha de Corte · 
Días por ·periodo 

PRVOl 
02/Feb/92 
30 

En el campo de "Días por periódo" se podrá indicar el número de dias que se deben contemplar en cada intervalo. 
pudiendo ser desde dos hasta 99. 

La amünocjóg delasclasp¡a~· IICaBBCIIIIpll&ie pcrntilizá ddimitar la btísquedaalla>'és dedos mé!utuo: 

1 )La clave del proveedor y la fecha de corte. 
2)Por la fecha de corte. 

Estos dos métodos son similares a los utilizados en la opción de Saldos de Proveedores. 

RESUMEN DE MOVIMIENTOS.-

Eslacoosulla.se.n:alizadeiguall1l3Dela.en.Control por Documento Y. en Coiruol.pol Saldll. •. , ... 

so 
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Se uliliza si se desea conocer el estado de cuenta de un proveedor con el monto parcial y total de los movimientos 
y conceptos realizados (compras, pagos, cheques, anticipos, etc.) bastará que proporcione al sistema la clave o nombre del 
proveedor. 

POR CONCEPTO.- Con esta consulta se podrá examinar los moVImientos de un solo tipo (facturas, letrns de cargo, 
efectivo, etc.) que afecten a un proveedor hasta una fecha determinada, permitiéndole también verlo al detalle. 

Esta consulta funciona igual cuando se ha definido un Control por Documento o Control por saldo. 

Al utilizar esta opción el sistema solicita los siguientes datos: 

Proveedor <F2>, <F7> 
Fecha de Corte 
Concepto <F2> 

En el caso de "Concepto" cuenta con la tecla de ayuda <F2>. que despliega el catálogo de conceptos de Cuentas 
por Pagar, donde el usuario podrá seleccionar el movimiento a consultar. 

POR DOCUMENTO.- En esta opción se le permitirá al usuanos \isualizar el detalle de los movimientos derivados de un 
documento en particular. 
Se le deberá especificar un proveedor para el cual desea hacer la consulta, los documentos que serán tomados en. 

cuenta ya que su fecha de aplicación será igual o anterior-a la registrada en el rubro de Fecha de Corte y el documento. a 
consultar cuya localización podrá efectuarse con la ayuda de la tecla <F2> que al ser oprimida, desplegará una pantalla 
conteniendo enlistados los documentos asociados al proveedor que a su ves estarán integrados por el nombre del concepto, 
número de documento que generará la cuenta por pagar. fecha de venciiruento, monto y saldo. 

REPORTES.-

El Módulo de Cuentas por Pagar le penrute enutir una serie de listados para consultar la mformación 
almacenada; ésta puede ser enviada a pantalla. a imprescra o a disco. Los reportes que se pueden obtener son los 
siguientes: 

1.- Pagos Generales. 

2.- Estado de Cuenta GeneraL 

3.- Estado de Cuenta Detallado. 

4.- Resumen de Mo,imientos. 

S.- Pronóstico de Pagos. 

6.- Antigüedad de Saldos. 

7.- Reporte por conce11to. 

8.- Aaalariaao:ióa de Cheques( sólo en ~rul de doaiP'eato)-

9 .. ~F · ···dedoaunenha. 

REPORTE DE PAGOS GENERALES.- Este reporte muestra todos los cargos y abonos que afectan a un docUmento 
de cargo en particular y el saldo tanto del cargo como de cada proveedor. asi como los totales de cargos. abonos y saldos a 
la fecha de corte que el usuario determine. Lista de los proveedores por clave y nombre, indicando además el tipo y número 
de documento, fecha de aplicación y fecha de vencimiento. el toral de cargos y abonos hechos a cada uno y el saldo en el 
periodo que se indique 

REPORTE DE ESTADO DE CUENTA GENERAL.- En este reporte se imprime una hoja por proveedor. siendo su 
finalidad el mostrar los movirruentos realizados por cada uno de ellos y su relación de saldos y abonos. 



REPORTE DE ESTADO DE CUENTA DETALLADO.- Este listado muestrn todos los cargos y abonos asociándolos 
con su número de referencia 

RESUMEN DE MOVIMIENTOS.- Muestra en primer lugar los conceptos de lós cargos y abonos realizados por cada 
proveedor, organi7ándolos por el número de referencia y por su fecha de aplicación. En la segunda parte hará un sumario 
de cada tipo de movimiento (compra, aplicación de anticipo. cheque etc.) mostrando los cargos y su total y los abonos y su 
total, proporcionando el saldo integral. 

PRONÓSTICO DE PAGOS.- Con este repone el usuario podrá proyectar como serán sus pagos a. un periodo 
deterntinado. Se elabora en base a fechas de vencintiento o aplicación de documentos. 

ANTIGÜEDAD DE SALDOS.- Muestra los adeudos a cada proveedor, el saldo que se encuentra al corriente y un 
desglose de los saldos vencidos por proveedor, en cuatro rangos de dias calculados en base a los dias por periodo iniciado 
ei_l la pantalla a partir de la fecha de referencia. 

REPORTE POR CONCEPTO.- Este repone muestrn el detalle de todos los movintientos de un ntismo tipo registrados 
en las fechas indicadas. Este repone puede ser entitido para uno o varios proveedores e incluye: Periodo indicado, concepto 
de cargo o abono definido, clave y nombre del proveedor. número de documento, fecha de aplicación y vencintiento, 
número de documento al que fue aplicado el movintiento y monto al que ascendió, además de mostrar el total de montos. 

AUTORIZACIÓN DE CHEQUES.- Este listado pennite llevar un control sobre los cheques. fechas en que se cobrarán y 
la autorización que requieran para realizar pagos sobre sus saldos. El detalle muestra la clave y nombre del proveedor, el· 
concepto. número de documento; 1 a fecha de vencintiento y de aplicación, los montos y saldos totalizando estas columnas 
por proveedor. 

EMISIÓN DE DOCUMENTOS. 

Esta opción pennite imprintir cualquiera de los documentos del Módulo (notas por pagar, notas de devoluc¡ón, . . '. · 
letras, etc.) respetando un formato especifico creado por el usuario. La entisión de documentos opera en forma sintilar en , 
ambas fonnas de control en cuentas por pagar. 

Este apanado no pennite consultar en pantalla sino que todo es enviado directamente a impresión. 
Dentro de la entisión de documentos se cuenta con las sigwentes alternativas: 

DOCUMENTOS , que al ser electo será posible imprintir el documento que se requiera con el formato que se 
haya diseñado, en base a las necesidades de la empresa. 

EDICIÓN DE FORMA TOS, apanado en el que se podrá elaborar o modificar los formatos de los documentos de 
cargo o abono utilizados en su compailia 

PROCESOS 

ACTUALIZACIÓN DE SALDOS..-

Este proceso le será de utilidad"cuaMó por fallas de energia eléctrica o por haber modificado et·campo del saldo 
en el Módulo de ~:exislaa di&:ICIItia>.en·cl saldo dcl proveedor. eznunbas.,~Cucmas por. pagar \S 

Proveedores). Para poder Uevar a cabo la actualización, ·s:-tE·requiere únicamente la clave del proveedor y cuenta con.· las.• 
teclas de ayuda <F2> y <F7>. 

DIVISIÓN DE CARGOS.-
Esta opción le pennite dividir el monto de un cargo en varios documentos con distinta fecha de vencmucntD. 

perntitiendo con esto el pago a plazos; por lo tanto. sólo se presenta cuando se lleva un Control por Documento. 

SUSPENCIÓN DE PROVEEDORES.-

Esta opción perntite suspender o reactivar las compras con un proveedor en particular .. 
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INVENTARIOS Y SERVICIOS 

El Módulo de Inventarios y Servicios tiene como finalidad proporcionar una visión de los productos que surte la 
empresa en cuestión, indicando tanto las especificaciones comerciales del artículo como detalles de su almacenaje y su 
componantiento en el mercado. 

Si este módulo se opera en forma integrada con los de Facturación y Compras. pennitirá contemplar las 
necesidades de abastecimiento de su compañía ya que en la misma pantalla se puede consultar el stock minimo y máximo 
de un artículo, las cantidades por surtir a los clientes, las existencias en almacén y los elementos a recibir. Asimismo, se 
indica el costo promedio del artículo, su último costo y las ventas anuales tanto en unidades como én monto. 

Dentro de este Módulo, también se pueden especificar los detalles de la ubicación de un producto en el almacén. 

La información que se puede generar en esta parte de SAE tanto para su revisión en pantalla como en papel, es 
muy variada y trata de e~lotar la mayor cantidad de combinaciones para que su utilidad sea máxima. Se cuenta con nueve 
tipos de reportes y cada uno de ellos puede ser delimitado de acuerdo a las necesidades de la compañía y del momento. 

MOVIMIENTOS 

Dentro de este submódulo se pueden reali7.ar diferentes operaciones: incluir productos nuevos, eliminar aquellos 
artículos que ya no serán surtidos por la empresa cambiar algunos datos contenidos en el registro y cambiar los precws de 
varios productos a la vez, sin necesidad de ingresar a cada registro. 

ALTAS 

A través de esta opción se podrán incluir nuevos registros al banco de información de los productos que 
componen el inventario. 

Cuando se elige la opción de altas. aparecerá una pantalla que solicita los siguientes datos: 

,---------------------------- Alta de inventario -, 
Clave producto <P2> 
Descripción 

Unidad de medida 
Unidad de empaque 
Linea del producto 
Control da almac4n 
NUmeres serie (S/N) 
• Impuesto 1 
I.V.A. 
Proveedor 1 <P2> 
Proveedor 2 <P2> 

PZ 
1.00 

No 
0.000 

10.000 

T1empo da ourtic!o· !P 

(D)ivisa 
Precio público 
Precio minimo <P2> 

Pecha última compra! 
compras por recibir! 
Pecha última venta 1 
Penda. por surtir 1 
P.nste~faa. ¡· 

stock lld.D..i.ma: · 1: 0.0000 Costo pz 11a· .. · 1 

Stcx::k ~-. J-.- G .. Q.OOO"·- Ultima.coato 1 
f' Tipo da coetec::J" <C'P2>I 'P"·' Promeclio Venta 'anual cant • . 

1

1 

1 Venta anual monto 
1 observaciones 

0.0000 

1 
1 

1 

1 
0.00 1 
0.00 1 

1 
1 
1 

1 
0.0000 1 

0.0000 1 
1 

Q.QQ,' 1" 
,,. O.OQ, 1>. 

. .... o. 0000 '"·1'. 
0.00 1 

1 
1 

La Clavé del Producto es de primordial imporuncta para identificar el artículo en ese y otros Módulos. La 
clave acepta hasta dieciséis caracteres y puede estar formada tanto por números como por letras o combinaciones de 
ambos. 

., 
1 
i 
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El campo de la descripción tiene una longitud de 40 caracteres, donde se podrá anotar el nombre del 
producto y/o una breve explicación del mismo. 

El apartado de unidad de medida consta de' dos caracteres y sirve para anotar la unidad en la que es 
medido el articulo registrado en ei inventario. 

La línea del producto se propone para realizar agrupaciones o clasificaciones entre los productos, lo que 
permitirá elaborar reportes, realizar consultas. estadísticas gráficas que corresponden a cierto tipo de artículos. 

El rubro de control de almacén consta de diez caracteres donde se podrán escribir tanto números como 
letras y combinaciones entre ellos. Su utilidad radica en que permite registrar la ubicación de un articulo dentro de 
la bodega, de acuerdo a las claves que se utilicen en la empresa. 

En números de serie, se indicará si se capturarán números de serie para un producto determinado. Los 
números de serie y su status (Vendido, Devuelto. Baja, etc.) podrán ser consultados en el Módulo de Movimientos 
al Inventario. · 

Dentro de los campos de Impuesto 1 y 2 se define la tasa con la que se afectará el producto. Ambos campos 
constan de seis espacios en donde se aceptan sólo números. El porcentaje del impuesto más elevado que SAE acepta 
es de 99.99%. 

Se deberá también capturar en la pantalla. la clave de identificación de los dos principales proveedores 'que 
surtan ese articulo, con lo que se contará con una referencia cuando sea necesario reabastecer el almacén y el 
tiempo en que tardan los proveedores en surtir el producto (Tiempo de surtido). 

El stock mínimo es la mínima cantidad que debe existir en bodega. para hacer uso de ella, y el stock 
máximo indica la cantidad máxima de un articulo que se debe tener en el almacén. tal que sea suficiente para tener­
cubierta la demanda. pero cuidando que su volumen no eleve demasiado el costo promedio de mantener dichas 
existencias en bodega. 

El apartado de t1po de costeo se refiere al método con el que va a ser determinado el costo de un producto 

l 

al salir del inventario. Este dato será ut1lizado en los Módulos de Movimientos al Inventario y Facturacjón. al ,, 
momento de realizar una operación de salida de mercancía. SAE acepta cuatro métodos de costeo: 

U.E.P.S.- Ultimas entradas. primeras salidas. 

P.E.P.S.-Primeras entradas. primeras salidas. 

PROMEDIO.- Costeo por promed1o. 

ESTÁNDAR- Costeo estándar. 

El campo de divisa abre la posibilidad de almacenar el precio de los productos en moneda nac1onal o en 
moneda extranjera.Si.el.espacio·.es dejado en blanco, SAE entenderá que el precio al que se va ha vender un 
articulo será definido en moneda nacional. La definición de tipo de divisa sólo afecta a los precios con los que se 
ofrecen los productos al público; no tiene que ver con las compras realizadas por la empresa. 

Eh precio al público, como su nombre lo indica, es capturado el precio al que se venderá el producto al 
público y en precio mínimo el precio mínimo al que se puede vender dicho artículo. no permitiendo que se capture 
nunca un precio menor al definido en este campo y apoyándose con la ayuda de la tecla <F2> que dará la 
posibilidad de definir otros tres precios de lista de acuerdo a las necesidades de la compañia (p. ej. el prcc10 de lista 
2 puede aplicarse a los clientes foráneos;el pn:cio de lista 3 aplicarse. a los.mayoristas.y.el pn:cio dl:.l.ista.4. para 
medio mayoristas. 

Los precios l"'íbblm.-Mima. ·,-de lista.. serán· utilizados en el Módulo de Facturación como· prcc1o 
sugerido, el ·primero;· como limite infi:rior de precio;: el' segundo; 'y como precio para la•dcfinición de· poliucas de 
ventas, todos ellos. 

Es recomendable que el precio mínimo sea menor que cualquiera de los definidos ya que cuando se apl1can 
políticas de descuento, se tomará este precio en consideración. 

En el. rubro de la última compra. como su nombre lo indica, es conveniente indicar la fecha en que se 
realizó la última compra de un articulo. 



La cifra del renglón de_ compras por recibir representará la cantidad total de un detenninado producto 
que se ha pedido al proveedor, pero que no ha sido surtida, asi como el de pendientes por surtir representa la 
cantidad de elementos de un producto que deben ser entregados a uno o varios clientes. 

En el apartado de existencias se regtstra la cantidad total de piezas de un detenninado producto con que se 
cuenta el inventario. Este campo es modificado automáticamente por los movimientos de compra, venta, 
devoluciones y traspasos. 

El espacio de costo promedio recibe datos de llpo numérico que pueden alcanzar un total de hasta nueve 
mil novecientos noventa y nueve millones. El costo promedio siempre estará referido a las ~ompras u operaciones 
de entrada; por lo tanto será modificado por el Módulo de Movimientos al Inventario o por el de compras, exento 
cuando se ha definido un tipo de costeo Estándar. 

En el campo de último costo. se indica cuál fue el.último preclO unitario cil-que se compró cierta cantidad 
de un producto detenninado. Este dato se actualiza automáticamente cuando se da de alta una operación en el 
Módulo de Movimientos al Inventario o a través del Módulo de Compras. 

Al final de la pantalla se encuentran los renglones de venta anual cant./venta anual monto. que se 
referirán a la venta del producto a lo largo de un año. en cantidad de artículos la primera y monto de las ventas de 
ese articulo la segunda. 

En el campo de observaciones se podrá anotar cualquier infonnación que parezca pertinente, sobre el· 
artículo registrado. · 

BAJAS 

Por medio de la opción de bajas. se puede ehmmar del catálogo un producto que ya no será m comprado ni 
distribuido por la empresa. Cuando se elige esta opctón. los datos que solicita el sistema son Producto y Linea de 
Producto. De manera que se proporcionen tres posibilidades para localizar el registro a borrar: 

1.- Por la CLAVE del producto. 

2.- Por la LÍNEA del producto. 

3.- Por consulta al catálogo en su totalidad. 

CAMBIOS 

La opción de cambios le permitirá ingresar a un registro para modificar su contenido 
La forma de operación de estas alternativas es simtlar a las presentadas en la opción de bajas. por lo que se 

le pide al lector que, para conocer su funcionamiento. se remita a dicho apartado. 
Al oprimir la tecla <ENTER> una vez que se ha encontrado el registro a modificar. se presentará el detalle 

de los datos almacenados. Es posible variar todos los campos del registro a excepción de la clave. Si durante la 
configuración del sistema se indicó que no se pennitiría el acceso al campo de existencias. SAE no consen!lrá. que. 
se lllllllifiqul: es1e rabm ni el registro deH4ádulo de Inventarios y servicios,; ni en. e1· registro de los almacenesi.s.í SC• 

trabaja con la opción de Multialmacén. 

CAMBJO'DE'PREC!OS.~·Esta opción pennite modificar el importe de venta de un producto o j¡rupo de productos. 
sin necesidad de integrar a cada registro; con ello se disminuye el tiempo invertido en la actualización de prec10s 
Al elegir esta opción aparece otro submenú con las sigutentes alternativas. 

l. Grupo da productos 

l. Por producto 

O. Finalizar 

ss·· .. , 
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GRUPO DE PRODUCTOS.· Esta opción permite cambiar el precio de un grupo de anículos o de la totalidad del 
catálogo, pudiéndose definir dicha· modificación tanto en monto como en porcentaje. Asimismo, es posible indicar 
si el incremento será general o se especificará en cada tipo de precio (público, mínimo y de lista). Para realizar la 
operación de cambio de precio por grupo de producto. es necesario indicar a SAE los parámetros que se muestran 
en la siguiente pantalla: 

r-------------------- Cambio da precios -, 

Clave del producto <P2> 1 

Linea da producto 1 

Incluye otra divisa (S/N) 1 
(M)onto o (P)orcantaja 1 

Incremento general 1 

Incr. al precio pdblico 
lista 2 
lista 3 
lista 4 
minimo 

Desde 

17??? 
No 
Porcentaje 
0.000 

0.000 
0.000 
0.000 
0.000 
0.000 

Hasta 1 

1 

1 

1 
1 

1 

En el espacio de clave del producto se indicará el rango de aniculos a los que se alterará el precio. Aquí 
se puede utilizar la tecla <F2> como ayuda. que despliega una ventana donde se indica la clave. descripción y el 
total de las existencias de los productos incluidos en el inventario. 

El campo de línea del producto. es donde se puede indicar si la modificación se realizará sólo para un tipo 
particular de productos y ofrece varias posibilidades de funcionamiento: por el código completo de linea del 
producto o por algunos caracteres contenidos en el m1smo. utilizando el carácter "?" como comodín para indicar al 
sistema que debe ignorar el contenido del campo donqe se encuentre. 

Al teclear la letra "S" en el renglón de "inclu~·e otra dh-isa". se le estará indicando al sistema que dentro 
de la operación del cambio de precios. se inclu)'a también a aquellos productos cuyo impone esté dado en dólares u 
otro tipo de moneda extranjera. Si se oprime la tecla "N". se estará indicando al sistema que no debe tomar en 
cuenta dichos aniculos. 

Luego, se debe determinar si la modificación se va a realizar como un monto o como un porcentaJe a 
aplicar a dichos precios. 

La opción de porcimtaje es recomendable cuando el aumento va a ser proporcional a los precios de los 
diferentes anículos. Si se define un cambio de preciOS por porcentaje, aparecerá un signo de % en los cambios de 
precios. 

El renglón de iacre111e11to llf:IICI'al es illil cuando se va a aplicar el mísmo:aumento. ya·513 en:monto o.en;, 
porcentaje, a los diferentes precios que se puede adquinr el producto (precio público, minimo y de lista) es por ello 
que la cifra· indicada aquí apare:ccomo sugerencia.en los·precios público, lista·2;3, y.oúnimo.-. .,-. 

En los campos de "incremento al público, lista 2..3.~ y mínimo" se puede definir el porcentaje o el monto 
a aplicar a cada tipo de precio en panicular. Es recomendable que el precio mínimo sea el menor de cualquiera de 
los precios de lista ya que al aplicar políticas de descuento en Facturación, lo tomará como referencia. 

POR PRODUCTO.- La opción de cambio de preciOS por producto es aplicable cuando se necesita actualizar el 
valor de sólo algunos de los aniculos. Una vez que se ha localizado el producto, al oprimir la tecla <ENTER>. se 
despliega una ventana como la siguiente: 

.. 

> . 



r-------- Listas de precios ....., 

Clave producto 
Precio: Pllblico 

lista" l 
lista 3 
lista 4 
minl.mo 

6 
595 

o.oo 
0.00 
0.00 

595.00 

Precios dados en Moneda Nacional. 

1 

1 
1 

1 
1 

IIWt:KrAKIOS 

SAE indicará la clave del producto. que es la forma como lo identifica y la divisa en la que está definido el 
valor del anículo(Moneda Naciqnal o E~1ranjcra).Se tiene acceso a todos los campos de precios para poder 
modificarlos 

CONSULTAS 

La opción de consultas permite revisar en pantalla los datos de los anículos registnidos en el inventario 

REPORTES 

SAE brinda ocho tipos diferentes de repones para cubnr las necesidades de información de su empresa. 
Además le ofrece la opción de impresión de etiquetas con las que se intenta apoyar y agilizar la organización de 
sus productos en el almacén. 

Los repones disponibles en esta pane de SAE son: 

1.- Catálogo de Inventarios. 

2.- Lista de 11rccios. 

J .. Existencias y costos. 

4.- Stock mínimo. 

S.- Stock máximo. 

6.- Productos pendientes. 

7.- Inventario físico/ requisiciones(+) 

9:- Etiquetas. 

(+)Si se ha activado la opción para usar multialmacén. en lugar de ofrecer un repone de inventario fls•co. 
se presentará uno de requisiciones 

sr·. .,. 

1 
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MULTIALMACÉN 

Esta opción tiene la finalidad de apoyar a aquellas compañías que cuentan con sucursales o diferentes 
bodegas, proporcionándoles una herramienta útil para lograr un control estricto de las existencias tanto por almacén 
como en forma global. Al utilizarla se podrá conocer el stock mínimo y máximo, las compras pendientes por 
rectbir, la clave de control de almacén y las existencias de los diferentes productos almacenados en cada depósito. 

Los cuatro repones que pueden emitirSe aquí, se centrarán en diferentes aspectos del inventario: 
existencias por almacén, adecuación de las existencias· en relación a la cantidad mínima aconsejable (stock 
mínimo), cantidad de productos pedidos y recibidos, y levantamiento del inventario. 

Multialmacén también ofrece la posibtlidad de que, en caso de existir un almacén central que concentre las 
compras y ventas de todas las bodegas. se puedan emitir documentos de compra y venta, panicularizados para cada 
almacén. 

Esta opción tiene la finalidad de apoyar a aquellas compañías que cuentan con sucursales o diferentes 
bodegas, proporcionándoles una herramienta útil para lograr un control estricto de las existencias tanto por almacén 
como en forma global. Al utilizarla se podrá conocer el stock mímimo y máximo, las compras pendientes por 
recibir. la clave de control de almacén y las existencias de los diferentes productos almacenados en cada depósito. 

Los cuatro repones que pueden emitirse aquí. se centrarán. en diferentes aspectos del inventario: 
existencias por almacén, adecuación de las existencias en relación a la cantidad mínima aconsejable (stock 
mimmo), cantidad de productos pedidos y recibidos. y levantamiento del inventario. · 

· Multialmacén también ofrece la posibilidad de que. en caso de existir un almacén central que concenlre las 
compras y ventas de todas las bodegas. se puedan em•tir documentos de compra y venta. paniculari7.ados para-cada 
almacén. "' 

MOVIMIENTOS 

En esta área se podrán dar de alta los anículos que se almacenan en cada bodega, permitiendo modificar o 
eliminar la información anotada y actualizar existenc•as. 

Si se decidió a utilizar el control de inventarios por muhialmacén es necesario que, antes de lrabaJar con 
los Módulos de Facturación y de Compras, se dé de alta cada producto en el depósito correspondiente. 

ALTAS 

La función de altas permite registrar información nueva en el banco de datos, toda vez que se necesite 
indicar el almacenamiento de un nuevo producto en las diferentes bodegas o en algún depósito en panicular. 

Cuando se elige esta opción de altas, se desplegará una pequeña pantalla como la que se muestra a 
contmuactón: 

.--------- Altas 1 . 
1 Cl&V11 ~o· <P2~· 1 ' 

l. w-ro da alJoac4n ' .. 1 o 
· CcDt:ra1. · da al 6u: ,, f .. 

EXistencia• l 
1 Stock minimo 1 
1 stock máximo 1 
1 Compras por recibir l 

a multi~c'n -, 

0.0000' 
0.0000 
0.0000 
0.0000 

1 
1' 

., 1 ', ' 
1 
1 
1 

En la clave del producto se debe capturar la clave del anículo a ingresar en el almacén. Esta debe 
corresponder a un producto registrado ya en el banco de datos de 1 nventarios y Servicios. Para facilitar la captura de 
claves se cuenta con la ayuda de la tecla <F2>.Al hacerlo se presentará una ventana donde se muestra la clave del 
producto Slldcscripción.y.las.c.xisrepcjasl01ales~sua~eu ci Catalog():de.ln~J((ser:vicios..· •. '·•e ·, '-' . •' . ,~ 
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El número de almacén indica el deposito en el que se localizará la mercancía. El campo sólo acepta 
caracteres numéricos y reconoce un rango de 1 a 99 bodegas. 

El campo de control de almacén se requiere para indicar en que parte de la bodega se encontrará ubicado 
el producto~ para ese almacén en particular. 

En el renglón de existencias se deberá capturar la cantidad de elementos de un producto que se encuentra 
almacenado en la bodega. La suma de existencias definidas para un mismo producto en los distintos almacenes dará 
el total que aparece en el campo de existencias del registro del Módulo de Inventarios y servicios. 

El método de costeo que se utiliza para calcular el costo de un producto al salir del depósito, no se definirá 
en el apartado de multialmacén ya que a cada articulo le corresponde un tipo de costeo particular que no puede 
variar de bodega en bodega. 

El stock mínimo y el stock máximo. como ya se ha mencionado anteriormente, son los renglones que 
sirven para indicar la cantidad mínima del producto que debe contarse en bodega, para satisfacer sin problemas la 
demanda y la cantidad máxima que de un artículo es conveniente tener en el almacén para poder satisfacer la 
demanda, respectivamente. 

En el rubro de compras por recibir se debe indicar si se espera recibir mercancía, anotando cuántos 
elementos de un artículo determinado se solicitaron 

BAJAS 

Cuando un producto ya no será almacenado en alguna de las bodegas. es posible eliminarlo del catálogo de 
ese depósito. 

El funcionamiento de esta opción es idéntiCO al de "Bajas" del Módulo de Inventarios y Sen·icios: la 
d1ferencia estriba en que en éste último, lo que se da de baja del inventario es el producto, es decir. ya no será • 
surtido o requerido por la empresa. En cambio en la opción de "Bajas" de multialmacén hace referencia a que un 
producto ya no será almacenado en cierta bodega. pero se seguirá mantemendo en otras. 

Al activar esta opción aparece una pequeña pantalla que solicita los datos del número de almacén y la 
clave del producto. Esto permite que la búsqueda del registro a eliminar se realiza por medio del número de 
almacén, la clave del producto, por ambas y por consulta al catálogo general. 

Una vez que se ha elegido el registro a eliminar. se presentará una pantalla donde se detalla la informactón 
correspondiente al artículo, a la vez que se envia el sigu1ente mensaje: 

¿Desea dar de baja el producto? Sí o No 

Al contestar que si la información quedará eliminada del catálogo del almacén; sin· embargo la baJa es sólo 
parctal',dado.que:la·.clave seguirá 'siendo .utilizada·para hacer rcferencilul· producto.enJas .opciones 'de'reportcs y 
estadísticas. si bien ya no podrá ser. ocupada· en:. ese depóSito para realizar algún movimiento, después.de·la.fccha.de 
baja. 

CAMBIOS 

Con·está opción se despliegan los datos contemdos en el registro, con objeto de que puedan llevarse a cabo 
modificaciones y/o ajustes. Los únicos campos que no podrán ser alterados son el de clave del producto. número de 
almacén y, algunas veces, el de existencias. 
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ECcrunpo de existencias sólo podrá ser variado si en el momento de instalar el sistema se indicó que seria 
postble la modificación de existencias. Si se indicó que no seria posible la modificación de existencias, entonces en 
este Módulo SAE saltará el campo y continuará con el stock mínimo. 

· Al terminar las modificaciones es necesario ubicarse en el campo de "compras por recibir" y una vez aquí 
teclear <ENTER>. Con esto aparecerá una pregunta que diga: 

.;Están correctos los datos? Sí o No 

Al responder afirmativamente los cambios realizados quedarán grabados en el registro del producto. 

EXISTENCIAS 

Esta opción permite el ajuste de existencias entre las dtferentes bodegas y el registro anotando en el 
Módulo de Inventarios y Servicios, tomando como un parámetro confiable la suma de existencias en los depósitos. 
Esta situación ocurre raramente y generalmente se debe a causas ajenas al usuario (p. ej. falla en la energía . 
eléctrica) o a: confusiones al momento de configurar el sistema. 

Al activar la alternativa de actualización de existencias se presenta una pantalla como sigue: 

l. Grupo da produceos 

2. Por producto ·. 
O. Finalizar 

ACTUALIZA€IÓN·DE·EXISTENCIAS POR GRUPO DE PRODUCTO 

Esta· opción sirve cuando son varios los productos en que se desea hacer el ajuste a las existencias. lo que 
disminuirá la cantidad de tiempo il!vertido en ello. Para poder utilizar esta forma de actualización, es conveniente 
que los productos tengan claves continuas o pertenezcan a una misma línea del producto. 

Al activar la opción de actualización por grupo de producto se muestra una ventana como la siguiente: 

.---------- Ac:t.u.a.Í1zac16n ,da,axistancias;-,. 
1 
1 
1 ' 
1' Pzcclw:to '<1'7> · 1· 
1 Linea producto 1 ????? 
1 

-·- 1· 

1 
1 
1 

1 

Como se p\Jede ver, el campo de producto cuenta con los delimitados "Desde" y "Hasta" para indicar los 
productos a incluir en la actualización, y con la tecla de ayuda <F2>. 

Otra forma de elegir los artículos cuyas existencias serán actualizadas es por la línea de producto. En este 

···~ 

! 
< 

campo se puede indicar si el ajuste se realizará sólo para un tipo particular de artículos. '··· ., 

·, 
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Una vez que se han definido los anículos a incluir en la operación, al oprimir la tecla <ENTER>, aparece 
el mensaje de confirmación de la infonnación. 

Si se teclea la letra "S", automáticamente SAE actualizará las existencias del Módulo de Inventarios y 
Servicios, sumando las declaradas en los diferentes depósitos. 

ACTUALIZACIÓN DE EXISTENCIAS POR PRODUCTO 

Una vez encontrado el articulo a identificar. se presentará una pequeña ventana donde se indica la clave 
del producto y la cantidad a que ascienden las existenctas tanto en el catálogo como en las difere'ntes bodegas, en 
forma global. 

CONSULTAS 

Las consultas penniten revisar en pantalla la infonnación detallada de los anículos en inventario. 

Al elegir la opción de consultas SAE solicita el dato de número de almacén y/o clave del producto. 
Una vez encontrado el anículo a consultar. se debe oprimir la tecla <ENTER>, Con ello se presentará un 

pantalla idéntica a la mostrada en las opciones de altas y cambios .. donde se muestra al detalle la infonnación 
guardada en el registro. con la salvedad de que en este caso no se permitirá el ingreso al contenido de los campos. 

REPORTES 

En esta pane SAE ofrece la posibtlidad de emttll' cuatro listados diferentes y un tipo de etiquetas para 
apoyar y agilizar el almacenamiento de la mercancía. 

Los repones disponibles en esta opción son: 

-Distribución de existencias. 

-Stock mínimo. 

-Productos por recibir. 

-Inventario físico. 

REPORTE DE DISTRIBUCIÓN DE EXISTENCIAS 

Este repone sirve para conocer las existencias totales de un producto y como se encuentran distribuidas en 
los diferentes almacenes. 

El listado contiene la siguiente infonnación: clave del producto. descripción. línea de producto, extstenctas 
totales. número de almacén, código de.control de almacén y existencias por bodega. 

Pam emitirlo se solicilall los sigujcntes datos: 

.-------------Distribución d8 existencia•-, 

Desda Hasta 1 
1 .1 Clave producto <Pl> 
1 Linea da producto 
1 
1 Control de almac4n 
1 Ordenado por <P2> 
1 Titulo del reporte 
1 

1 

??.,??. 

11111?11?? 
C Clave 
Diseribucion da axistenciaa 

1 
· ........ .. 
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El listado de distribución de existencias puede emitirse en forma específica para aquellos artículos que se 
encuentren en un espacio fisico determinado, dentro de la bodega. 

Es necesario que el número de control de almacén se escriba exactamente igual a como se encuentra dado 
de alta. Si no se define ningún código de control de almacén, el reporte incluirá todos los productos. 

REPORTE DE STOCK MÍNIMO 

. Este repone tiene como finalidad el apoyarle cuando se necesite surtir bodegas, ya que ofrece concentrados 
en un solo listado los datos de: clave del producto, su descripción. la fecha de última compra, la clave de los dos 
principales proveedores dei artículo, la línea del prod~cto, el stock mínimo, el stock máximo, los productos 
pendientes de recibir, el total de existencias, el último costo, el cálculo de compra sugerida y el costo sugerido, asi 
como los totales de estos dos últimos rubros. 

- Cuando se elige la opción del repone de stock mínimo, se despliega la siguiente pantalla: 

,--------------------- Stock minimo -, 

Clava producto <P2> 
Linea de producto 

~ero de almacén 
Ordenado por <P2> 
Titulo del reporte 

Desda 

1 
1 11111 

1 o 
1 e clave 
1 Stock minimo 

Hasta 1 

1 
1 

1 

Como se puede observar el repone está particularizado a un almacén: no es posible dejar este espacio en 
blanco dado que los datos de stocks, existencias. compras y costos sugeridos pueden variar de bodega en bodega. 

REPORTEDE.PRODUCTOS POR RECIBIR 

Este reporte le será útil para llevar el control por almacén de los elementos pedidos y recibidos de cada 
artículo. · 

Contiene la siguiente información: clave deL producto, descripción, unidad de medida, línea de producto. 
número de almacén, existencias para ese almacén y productos por recibir en cada bodega. Cuenta también con una 
columna denominada . "Productos recibidos" donde se podrá anotar manualmente en el momento de aceptar la 
mercancía, la cantidad de artículos que >ng¡esoL'• 

La pantalla de emisión de:~esmuy.~a·la-def reporte anterior.·ta·única·diferenciaces.que en, 
el campo de número de almacén aparece la tecla <F2> de ayuda. Al oprimir esta tecla se despliega una pantalla que 
permite capturar el número de almacén·a reportar: es posible reportar hasta cinco almacenes. 

REPORTE DE INVENTARIO FÍSICO 

Este listado apoya el control del inventario. cuando se verifican las existencias fisicas. 

--~ 
i 
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El reporte contiene información sobre: clave de producto. descripción, la unidad de medida, el número de 
control de almacén, la fecha de última compra y el total de existencias en catálogo. por articulo. También se cuenta 
con dos columnas en blanco que corresponden a los rubros de existencias fisicas y diferencias (entre existencias en 
catálogo y reales). 

Al solicitar este reporte, se despliega una pantalla que muestra los siguientes parámetros: 

r------------------------------------ Inventario físico -, 

Desda 

Clava producto <P2> 
Linea da producto ????? 

Número de almacén 
Con axistencias 
Control da almac'n 
Ordenado por <P2> 
Titulo del reporta 

o 
S 
1111?????? 
e Clava 
Inventario fisico 

Hasta 

El listado de inventario sólo puede ser solicitado para un almacén en particular. No es posible dejar este 
campo en cero. 

Se_puede definir si se quiere emitir un listado con las existencias registradas en el catálogo o sin ellas. 

ETIQUETAS 

La emisión de etiquetas busca apoyar y agilizar la ubicación fisica de los nuevos productos. Cada euqueta 
indica la clave del producto. su descripctón. el número de control de almacén y la linea del producto 

La pantalla para la emisión de etiquetas es similar a la que se presenta a continuación: 

r-------------------------------------~---- Btiquataa 

Clava producto <P2> 
Linea da producto 

Número da almacén 
Control da almac'n 
Espacio entra clavas 
Ordenado por <P2> 

Desda 

?11?? 

o 
?????????? 
9 
e Clava 

Hasta 

--, 
1 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

ESPACIO ENTRE CL4VES".·'SAE eslá configurado para utilizar etiquetaS.de una al paso. cuya medtda es 
de 4" por- 1,3/8"; es por esto que en la pantalla se desplegará la -iildicación de que deben existir nueve lineas de 
impresión· entre cada clave. dcl.p:roducto,(nueve·lineas.eqwvalen a una·-pnlgada y rm:dia)A.os.datos mcluidos por 
SAE en las etiquetas ocupan cuatro líneas· y las otras cinco corresponden al término de la etiqueta·y,al espacto que 
existe entre las mismas. Se permite cambiar el tamaño de la etiqueta y el espacio que existe entre las-mismas. 

La emisión de etiquetas puede hacerse tan especifica como se desee, utilizando y combtnando los· 
parámetros de clave y linea de producto, y la clave de control del almacén. 

Las etiquetas pueden ser emitidas solamente para un almacén. No es posible impnmir las ellquctas de 
todas las bodegas con una sola operación. 

"" 4> .: ••• 
. ,•, ' -
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MOVIMIENTOS AL INVENTARIO 

Este módulo pennite obtener el control de las existencias en el almacén de acuerdo a las entradas o salidas que se 
efectúan. 

Cuenta con la veniaja de una constante actualización por parte de los Módulos de Compras y Facturación (esto 
último si se trabaja bajo el esquema de inventarios integrndos). Asimismo, le pennitirá conocer dentro de un determinado 
periodo de tiempo, qué tipo de movintientos se han efectuado y con cuál proveedor o cliente. cte.; todo esto le· facilitará 
contar con un esquema de operaciones de entrada y salida de manera sencilla y rápida. También brindará la posibilidad de 
llevar un control detallado de los números de serie asociados a los productos que entren o salgan del almacén. 

ALTAS 

Esta es la opción que le pennitirá registrar los mmimicntos de entrada y salida del inventario. Al aceptarla el 
sistema enviará la siguiente pantalla: 

,-----------------Altas da movimientos al inventario-, 
Pecha dal movimiento 1 No. a1mac'n 1 O 
Nl1m. movimiento <P2> 1 O · Documento 1 

Cantidad Producto <P2> Costo Unitario T o t a l 

TOTAL: 

En el campo de la fecha del movimiento. si se oprime la tecla <ENTER> se asumirá la fecha de trabaJO del 
sistema: en caso de que se desee otra fecha, se debe capturar en el formato dia/mes/ailo, utili7.ando los digitos para cada 
aspecto y sin diagonales. 

El renglón de número de movimiento. es un campo de dos caracteres de longitud que captura el tipo de 
movimiento que se realiza. La asignación de estas claves se efectúa en el catálogo de conceptos de mO\inuentos a 
inventanos del Módulo de Configuración del sistema. Los movimientos de entrada al almacén (compras, devoluc1ón de 
venta etc.) están definidos del número 1 al 50 y los de salida (ventas, devolución de compras. etc.) del 51 al 99 
Presionando la tecla <F2> tendrá acceso al catálogo de movimientos. 

Cuandttcl.usuario.sc """'"""'e·en ct·campo.del número del almaa:én y únicamente si se CSiá'trabajando.con·: 
m''t'ialrmcép elsisb::mapr g ••aráaamtQ:ellosasigoaráen rTIO'\Tmiento. 

La opción de documento, presenta un espacio· de nueve· caracteres. que· pennitc· identificar·y ·organizar·los··' 
movimientos de acuerdo a la documentación interna de la empresa. 

Bajo la columna de cantidad se pueden anotar hasta 11 caracteres numéricos. utilizando hasta seis decimales. de 
acuerdo a las ~caciones anotadas en el Módulo. de Parámetros de inventarios del Módulo de Configuraaón del 
sistema. 

En la columna del producto se debe ingresar la clave asignada a los productos. Se puede obtener la a~uda del 
Catálogo de productos del almacén indicado al presionar la tecla <F2> .. 

(,4. 

-, 
! 
' 
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ETcosto unitario es un campo niunérico de hasta 12 caracteres y dos decimales. Cuando se está registrando un 
movimiento de entrada se debe anotar el costo con que se adquirió la mercancía aunque SAE sugerirá como costo unitario 
la cifra anotada en el campo de costo promedio de cada producto. que aparece en el Módulo de Inventarios y Servicios. 
Cuando se está efectuando un movimiento de salida, el sistema asignará el costo unitario y no permitirá cambiarlo. Este 
costo se calcula de acuerdo al Método de costeo de cada producto. 

El campo del Total consta de 12 caracteres numéricos y dos decimales. la operación es efectuada por el sistema 
multiplicando automáticamente la Cantidad por el Costo Unitario. 

CAPTURA POR ARCHIVOS 

Cuando no sea posible que las diferentes sucursales de la empresa estén conectadas en red. y por tanto. las 
actualizaciones de Movimientos al Inventario se tengan que realizar de manera indirOCm. se podrá utilizar la opción de 
Captura de Archivos para actualizar los Movimientos al Inventario. 

Al seleccionar esta opción se desplegará la siguiente pantalla: 

ir Movs. al inventario 

El subdirectorio se refiere a la unidad de disco y trayectoria de directorio y/o subdirectorio de donde se va a 
obtener la información. SAE desplegará el subdirectorio que se especificó al entrar al Sistema, pero puede ser modJ.ficado 
por aquel donde se encontrarán los datos para la actualización. 

En el siguiente renglón pertenece al nombre del archivo del que se va a e>.traer los datos de movinuentos al 
inventario para actualizar el archivo. 

Una vez que se indicó la trayectoria y el nombre del archivo que va a actualizar los movimientos al inventano. el 
sistema irá verificando si los registros que se van agregando. cumplen con las especificaciOnes del formato, en cuanto a la 
longitud del·campo y tipo de información que debe contener. Además de actualizar el archivo de inventario, generará un 
reporte en el que incluirá todos los registros en que se encontraron equivocaciones y que no fueron agregados al arclu' o 
SAE sugiere para el listado el nombre de:Reporte de errores. pero el usuario puede darle el nombre que desee. 

CONSULTAS 

En esta sección se pueden visualizar los datos que se soliciten pero no será posible modificarlos. 
Una vez elegida esta opciónaparea:rá:Ia·siguiente pantalla: , 

1
1 .clave del producto <P2> 

Pechas da movimientos 
1 
1 

1 

Nllmero da documentos 
Nllmero de movimianto <1'2> 
Cliente o proveedor <P2> 
Ndmaro da almac6n 
Linea da producto 

Kaata 

1 
1 
1 o 
1 11?11 
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En la clave del producto se deberá anotar el rango de productos sobre el cuál hará la búsqueda de movimientos al 
inventario. 

El renglón de fechas de movimientos utiliza el fonnato día/mes/año, utilizando dos dígitos para cada condíción. 

El número de documento se debe escribir tal y como se especificó en la sección de altas, ya que el campo es 
sensible a mayúsculas y minúseulas. 

Cuando se pulse la tecla <ENTER> en !a opción del número de movimiento, aparecerá una pantalla donde se 
podrá especificar precisamente el número de movimiento que se desee consultar. 

El campo de Cliente o Proveedor permite hacer búsquedas de Mo\'lii\ientos al Inventario por la clave del cliente 
o proveedor, que podrán ser consultados al oprimir la tecla <F2> y <F7>. 

El rubro del número de almacén sólo aparecerá en el caso de que se haya elegido trabajar con la opción de 
Multialmacén. El parámetro permite hacer búsquedas de movimientos dentro de un depósito en especial. 

Una vez definido el (los) parámetro(s) de consulta. aparecerá la pan(!llla de conlinnacióil de datos. P311l iniciar la 
búsqueda conteste de manera afinnativa: en caso de querer corregir un error, oprima "N", con lo que el sistema lo 
regresará al primer parámetro de· la pantalla para que iruc1e la corrección. 

Una vez que obtenga la consulta aparecerá una pantalla semejante a la siguiente: 

.-----------------Consulta de movimientos al inventario 1 

1 
Linea: ????? 
Para todos los almacenes 

Clave producto ITm DocumontoiCl/Pvl Pechal Cantidad Costo operado 

ll 1 l ll 3 1512941 30.00001 
1 1 1 1 1 

540.00 

1 1 1 1 1 
1 1 1 1 1 
1 1 1 1 1 
1 1 1 1 1 
1 1 1 1 1 
1 1 1 1 1 
1 1 1 1 1 
1 1 1 1 1 
1 1 1 1 1 
1 1 1 1 1 

Totales 30.0000 540.00 

Los datos que se detallarán son los siguientes: 

La lim:adel producto apaia:Ciá en· la pantalla de consulta en la parte superior izquierda y como primer. rubro. En 
caso de no haber consultado ninguna·linelt en panicular escribirá los cinro comodines: lo que indicó que buscó !odas las 
lineas del prodncto.· . • 

El número del almacén aparecerá en esta pantalla del lado superior izquierdo. debajo de la linea del producto. 
Cuando no se específica o es un almacén único. en lugar del número del almacén dirá: Para todos los almacenes. 

Después y debajo del fonnato de columnas aparecerá la clave del producto. Tm que es el tipo de movimieniO, 
Cl/Pv donde aparecerá la clave del cliente o proveedor. Fecha de alta del movimiento. Cantidad de productos y Costo 
Operado. 

" 

'( 

'' 
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Es conveniente hacer la distinción entre el costo operado y el costo promedio. El costo operado se referirá al costo 
con el que salió del inventario una mercancía y dependerá del método de costeo. En cambio. el costo promedio hará el 
cálculo de los productos que quedan en el almacén. 

REPORTES 

MOVIMIENTOS.- Este repone le proporcionará información de los movimientos al inventario que se han realizado, 
ordenándolos por Producto, Almacén. Fecha y Número de Movimiento. Aparecen primero las salidas y luego las 
entradas. El repone que genera contiene la clave del producto, la fecha del movimiento. el número de documento, 
el tipo de movimiento, la clave del cliente o proveedor, la cantidad de productos. los costos unitario y total, y los 
precios unitario y total, de_ los productos. 

Al elegir esta opción aparecerá la siguiente pantalla: 

,----------------- Movimientos al inventario -, 

Clave del producto <P2> 
Pechas da movimientos 
Número da documantos 

N\lmero de movimiento <P2> 
Cliente o proveedor <P2> 
Mlmaro de almacén 
Linea da producto 
Resumen por clave 
con observaciones 
Titulo del reporte 

1 

1 
1 

1 
1 
1 o 

Desda 

1 ????? 
1 No 
1 No 

1 
1 

1 Movimientos al inventario 

Hasta 

En el reporte que se emite, aparecerá en ceros el Precio Unitario cuando se trate de un movimiento de entrada y ·Í ~-
en un movimiento de salida será el precio al que se vendJó. -. 

KARDEX.- Este reporte presenta un resumen de m0\1mientos al Inventario que se han efectuado agrupándolos para cada 
producto. Asimismo pemute conocer el mo\imiento de los productos dentro de las capas, cuando se trabaJa con 

los Métodos de Costeo U.E.P.S. y P.E.P.S. 

Este reporte es emitido en una hoja para cada producto y en la cabecera se describen atributos como la Clave y 
Descripción de Producto, la unidad de empaque. control de almacén. fecha de última compra. tipo de costeo aplicado. 
stock máximo, minimo de existencias. 

Cuando se está trabajando bajo el sistema de Mulualmacén y no se especifica ninguno en panicular para la 
generación de repones, SAE reportará todos los almacenes. 

Cuando se trabaja bajo los métodos de costeo U.E.P. S. y P.E.P.S. se indicará la cantidad por costear por capa una 
vez efectuado el movimiento así como las existencias. el Costo Unitario al que se operó el movimiento y el valor de la capa 

Al elegir esta opción aparecerá la siguiente pantalla: 

r---------------------------------------------~.-1 

1 
1 Clava del producto 
1 
1 Nllmaro da almacén 
1 Linea da produc:eo 

1 Titulo dlll reporte 

1 

<P2> 

Desde. ....... ~ 1: -

1 
1 
1 
1 
1 
1 

1 
------------------------------------------~ 

Este reporte no tomará en.cuenta ni números. de. serie ru.las_abselvaciones que se. hayan hecho ... 

fJ- . : 

-~ 
' 
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CuaÍ!do se haya realizado W13 compactación de archivos y se emitan reportes de Kárdex, se borrarán las fechas 
en que se hayan realizado los movimientos. 

ROTACIÓN.- Este listado pennite conocer el número de veces que se ha renovado el inventario de un almacen. Es por 
ello que se sugiere tomar en cuenta los movimientos 51- Ventas. 4- Cancelación de facturas, 2- Devolución de Ventas y 53-
Salida a fábñca; sin embargo el usuaño puede elegir los movimientos que intervengan en la rotación del inventario. 

El reporte detalla la clave y descripción del producto, la cantidad total de productos que entraron y/o salieron del 
inventario, correspondientes a los números de movimientos indicados y las existencias en los almacenes. 

Si se desea conocer cuantas veces se ha renovado el inventario de la bodega, bastará con remitirse a la colunma 
de Cantidad/Existencias que proporcionará el factor de esta renovación. Mientras más se eleve esta cifra mayor será la 
cantidad de veces que fue renovada la mercancia en el almacén. 

Además se indica el stock máximo de los depósitos y en la colunma de canlidad/stock máximo indica la 
proporción del stock del inventario que está saliendo 

Cuando se elige este tipo de reporte aparecerá la siguiente pantalla: 

.------------------- Rotación por producto -, 

Clave del producto <P2> 
Pechas de movimiantoa 
Número de documantoa 

Número da movimiento <P2> 
Cliente o proveedor <P2> 
Nllmero da almacén 
Linea da producto 
'titulo dal reporte 

Desda 

1 51, 4, 2 y 53 
1 
1 o 
1 ????? 
1 Rotacion por producto· 

Hasta 1 

1 

1 
1 
1 

1 
1 

PUNTO DE REORDEN.- Punto de reordenes un reporte que indica la fecha y cantidad de productos a pedir para "'itar 
que se agoten las existencias de acuerdo al volumen de venta y al tiempo de entrega del proveedor. Entre mas 
grande sea el intervalo de fecha indicado. se logrará un análisis más fino de datos y W13 mayor exactitud de la 
cantidad y fecha de las compras sugeridas. 

L a pantalla de la emisión del reporte es similar a la del Reporte de Rotación por producto, sólo que aquí no se 
podrá solicitar el listado para un cliente o proveedor en particular. ya que lo importante es el comportamiento de los 
productos. 

El reporte detalla rubros como: clave. descripción del producto. línea a la que pertenece, el almacén y la clave del 
control de almacén. 

Si en la pantalla de emisión ·no se delimita el almacén. se presentarán los datos de todos y cada uno de Jos 
depósitos, ordenados por producto. · 

VENTAS Y UTILIDAD.-_Este reporte presentará W13 aproximación de la utilidad obtenida de la venta de un producto, 
comparando sa<XlSinde cntl3da amua d 11101110 total que n:preseii!Ó sa salida. El lisiado~ prc;a~~aordi:oado · 
por producto y almaa!n. En d c:k:lalle l1llii:Sira la clave y descripción dd producto; el número de almacén, el tolal 
de produdascp&sa'inm dJclaii"!2C"n J( !asuma de los COSIOSde todas esas salidas. Asimismo presenta !asuma. 
de los precios a los que fueroJt sacados los productos. • .. 

La columna de % útil,. es el resultado de la di\isión de la utilidad entre el costo y la columna de Margen es el 
resultado de dividir la utilidad entre el precio. 

VENTAS POR CLIENTE.- Este rePorte le brindará una 'isión de ventas por cliente en cada almacén o en general, 
ofreciendo la posibilidad de conocer quién es el mejor comprador. Ordenárá la información de acuerdo al clieme. 
almacén y fechas de los movimientos. Totali7luá las columnas de cantidad y cantidad por precio. 

..,. ''. '•'·, 

'•'! .1 

... 
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Los rubros que detalla son la clave y el nombre del cliente. la fecha del movimiento, clave y descripción del 
producto así como su unidad de empaque. Mostrará el número de documento bajo el que se registró el movimiento, el 
vendedor que atendió, la cantidad de productos que adquirió el cliente y la cantidad multiplicada por el precio unitario. 

Al elegir esta opctón, aparecerá la siguiente pantalla: 

,------------------- Vaneas por cliaftta 1 

Dos do Hasta i 
Clava del producto <P2> 
Fachas da movimientos 
Cliente <P2> o <F7> 

Ml:mero da movimiento <P'2> 
Número da al.mac'n 
Linea da producto 
Hoja por cliente 
Con detalla 
Titulo del reporta 

51, 4 y 2 
o 
11??1 
No 
No 
Ventas por cliente 

1 
1 
1 

i 
1 

i 
1 
1 

El listado que se emita podrá ser "Hoja por cliente" en el que ocupará una hoja por cliente y "Con Detalle". donde 
el sistema marcará con una inicial el tipo de movimiento a que se refiere, aparecerá la columna del precio Unitario y, si el 
reporte fue solicitado para todos los almacenes, se presentará un subtotal del cliente en los diferentes depósitos y después 
un total de los clientes para todas las bodegas. 

VENTAS POR VENDEDOR.- Permite conocer las ventas por producto de cada vendedor. Los rubros que detalla el 
reporte son la clave y nombre del vendedor. fecha del mov1miento, la clase y descripción del producto. asi como 
la unida<! de empaque. 
La pantalla de emisión es idéntica a la del Reporte de Ventas por Cliente. sustituyéndose únicamente el campo de ( 

"Cliente" por el de "Vendedor". 

COMPRAS POR PROVEEDOR.- Como su nombre lo indica, resume las compll!S por cada proveedor. Subtotal1za por 
almacén y totaliza por proveedor. En el detalle de los movimientos infonmará sobre la fecha. clave y descnpc1ón 
del producto, unidad de empaque. la canlidad y la cantidad por costo. 

EMISIÓN DE DOCUMENTOS.- Además de los reportes preestablecidos con que cuenta el Módulo de Movirntentos al 
Inventario, SAE ofrece la posibilidad de generar formatos para emitir los documentos propios de esta secaón 
(p. ej. ordenes de traspaso. movimientos de compra etc.) que le permitirán cubrir todas las necesidades de reportes 
de la empresa. Esto es posible gracias a la opción de Emisión de Documentos. Esta opción permite impnnur 
cualquiera de los documentos del Módulo, respetando un formato específico perteneciente al sistema o creado por 
el usuario. La impresión será efectuada siguiendo el orden de los documentos. Este apartado no pernute consultar 
en pantalla Aparecerá la siguiente pantalla. 

' 

,----------------- l!llliaión da documentoa -, 
1 
1 
¡. Haat& 1 

1 ;PI~oodlaet:::o· ~;ación <1'2>'1'. 
1 

1 
1 
1 
1 
1 

1 
1 

Linea da producto 
Tipo da movimiento <P2> 
Clienta/prov. <P2> <1!7> 
No. da almac6n 
Documento: 

SUbdirectorio 
Formato da impresión 

1 1?111 
1 o 
1 

1 1 ,. 
1 c:\admon\sae5.04\datoa\ 
1 MIDOCTO. PTO 

' ~. ' 

l. 
r 
1 
1 

i 
1 
1 
1 

1 



------- ------_, 
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Enel rubro del subdireciJrio se dererá indicar el área donde se localizará el formato a utilizar, ya sea en disco 
duro o flexible. 

En el formato de impresión es necesario anotar el nombre del formato a utilizar. Al oprimir la tecla <F2>, al 
encontrarse en este campo, se despleganí una pantalla que muestre los formatos del usuario ya creados. 

EMISIÓN DE ETIQUETAS 

Le permitirá generar etiquetas para los productos de acuerdo al formato definido. 
Al elegir esta opción se presenta la siguiente pantalla: 

.------------------- Emisión da etic¡ueta.o -, 

Huta . 1 
Producto <P~> 

Linea da producto 
Control da almacó 
No. da etiquetu <P2> 
No. da almacén 

SUbdirectorio 
Pormato da impresión 

Desda 

11111 

o 
l 

c:\admon\sae5.04\datos\ 
MIE'l'IQ. FTO 

1 

1 

1 
1 
1 

Como se puede observar, será posible especificar las etiquetas a emitir por rango de productos, i>or línea de 
producto y/o por la clave del control de almacén. Asimismo se podrá indicar cuantas etiquetas se desean imprimir para un 
mismo producto. 

EDICIÓN DE FORMA TOS 

Esta opción le permite entrar al Editor de Formatos de ASPEL. 

NÚMEROS DE SERIE 

El manejo de números de serie le permitirá llevar un control detallado de los productos que entren o salgan de 
sus almacenes. Los números de serie se presentan como una sección aparte ya que permitirá realizar cambios al status de 
un número y emitir reportes donde el punto central sean los números de serie. Además abrirá la posibilidad de reg¡strar los 
números de serie correspondientes a un producto cuando se olvidó anotarlos al dar de alta el movimiento desde los 
Módulos de Facturación y Compras o desde la opción de altas del Módulo de Movimientos al Inventario. 

El subrnení>dll Nlínam m ScrieC:alsa ele las siguieutts opciones. 

-ALTAS 

-CAMBIOS 

-CONSULTAS 

-REPORTES 
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CAMBIOS 

Al elegir esta opción del submenú de números de serie, aparecerá tma pantalla similar a la siguiente: 

,------------------ Cambios :ie nllmeros de serie --, 
Allllacén ' 1 

Producto Descripción 

'Los datos mostrados en las columnas se referirán a: 

Números de serie.- Código de identificación dado a un producto. 

Status.- Status del número (Vendido, De\uelto. etc.) 

!Linea Ctrl. AJ..m.¡ 

1 

1 
1 

1 
1 
1 
1 

1 

1 
1 

1 

1 
1 

1 
1 

1/fYt/fTAKJ(Jj 

Documento de entrada- Número de identificación del documento con el que se dieron de alta los números de serie. 

Fecha de entrada.- Fecha de elaboración del documento de entrada. 

Documento de salida.- Número de identificación del documento, con el que los números de serie salen del inventario. 

Fecha de salida- .Fecha de elaboración del documento de salida. 

La pantalla presenta tma relación histórica de los movimientos de cada número de serie y lo anotado tanto en la 
columna de "Status" como en las de "Documento de entrada" y "Documento de salida". dependerá de dichos movmuentos. 

CONSULTAS. 

Esla opCón permite revisar en pantalla los números de serie asociados a un producto con la inforrnac1ón 
respectiva solm'sos oilLlllasosalidas:Sulilmtadl::.ope13uóti es idéntica a la dl::"camlíiós".- · 

REPORTES' 

En esla.sección es posible emitir dos reportes düerentes: El Reporte de Números de Serie y el de Lotes por 
Producto. 

REPORTE DE NÚMEROS DE SERIE 

Al seleccionar esta opción. SAl: solicita la& siguientes datos: . . jr ., 

n:. 



ALTAS 

serie. 

Al elegir esta opción se desplegar.í la siguiente pantalla: 

IAllLacén 
cantidad 
Clava <P2> 
N\lm, seria 

o 
o 

Altas da mimaros da serie l 
secuonciall No 
Docllmanto 1 · • 1 
Pocha 1 31/Rne/95 1 

1 

Conaac. i Nllmeroa de serie <P2> Status 1 .. 

~--~--------------~------~ 
1 

l 

1 

Se tendrá que especificar: 

1/Wt:JfTA/(/(Jj 

., 

NUMERO DE ALMACÉN.- Depósito donde se encuentran los productos a los que se asignará el número de-

CANTIDAD.- Total de artículos a los que se registrará un número. 

CLAVE.- La del producto a que se desee asignar el número de serie. 

NUMERO DE SERIE.- Se indica el primer número de serie que se asignará al producto. Es necesario que Jos 
últimos caracteres sean números si quieren asignarse números de manern secuencial. · 

SECUENCIAL.- Si se desea asignar un número consecutivo a cada artículo. 

DOCUMENTO.- Siive para seilalar el número de documento al que pertenecen los números de serie dados de 
alta. 

CONSEC.(CONSECUTIVO).-!ndica un número igual a la cantidad de productos seilalada en la cabecera del 
documento. 

NÚMEROS DE SERIE. -'Es el único campo dentro de la pantalla al que se podrá tener acceso. Si se mdicó que 
los números serian secuenciales, se desplegar.í ya el número de serie correspondiente a cada artículo. 

STATUS.- El starus de un número sólo se desplegar.\ en esta pantalla. no podrá ser modificado. Los estados que 
puede asumir un número de serie son: 

-No •egist;ado.• Apa:ra%:amúo s~~:rdan de.aftr números de ·serie que no hayan sida alnwnados ·con un-· 
movimiento anteriOL-

-Di5ponible.- Indica que e1· núinem de serie de un producto puede utilizarse en cualquier movimiento. 

-No Disponible- Indica que el artículo correspondiente al número de serie no puede venderse. 

-Vendido.- Se despüega cuando el artículo asociado al número de serie ha sido utilizado en una factura. 

-Baja.- Indica que el número de serie ya no forma parte del inventario. 

-Defectuoso.- El número de.serie fue devuelto o dado de baja del almacén porque el producto asociado a el 
presentaba algún defecto. 



CAMBIOS 

Al elegir esta opción del submenú de números de serie. aparecerá tma panla\'.a sinlilar a lá siguiente: 

,------------~-----.r!=ambios da números 4e seria -, 
Almac4n : 

. Producto DescripCión 

Los datos mostrados en las columnas se referirán a: 
. . . .· ... , ,,, .. 

Números.de serie.· Código de identificación dado a ún producto. 

Status.· Status del número (Vendido. Devuelto. etc.) 

1 

Lb.oaiCtrl. Alm.l 

1 
• 1 

1 
1 

1 
1-_, 1'~ 

1 ' 

1 

llwt:lffAIOOS 

Documento de entrada- Número de identificación del documento con el que se dieron de alta los números de scne 

Fecha de entrada.· Fecha de elaboración del documento de entrada. 

Documento de salida.· Número de identificación del documento. con el que los números de serie salen del in,·entano. 

Fecha de salida- .Fecha de elaboración del documento de salida. 

La pantalla presenta tma relación histórica de los mO\;mientos de cada numero de serie y lo anotado ranto en la 
columna de "Status" como en las de "Documento de entrada" y "Documento de salida". dependerá de dichos mo\lnuentos. 

CONSULTAS. 

Esta opción permite revisar en pantalla· Jos números de serie asociaOO&- a tm producto con la información 
tespectiva ·~sasenttadas a salidas.; Su fllrma de operación es idéntica _a-la de "cambios". · 

REPORTES 

En esta sección es posible emitir dos reportes diferentes: El Reporte de Números de Serie y el de Lotes por 
Producto. 

REPORTE DE NÚMEROS DE SERIE 

Al selerrinnar.esta.opción:&u:solicita.los.siguiell~dalos;,.;,_ 

... 
n ·. 

.:''··' 



1 

Reporte da nW.roa ~ serial :' · 

Desde Huta 

. , 1 , Clavo d8 producto <P2> 
1

1 

''·'-¡"Poi:bas da doc:umonto 
1 

.;, 1 Mlmooro da almacén 1 O 
1 Número da serie 1 7??????????????77???????? 
1 Status· · <P2>. 1 . 
j·'Oocuman.to .. , 1 * 

1 Comparación contra: 
1 (B)ntrada o (S)alida 
1 
1 Ti tul o dal reporte 

Entrada 

Reporte da numaroe da seria 

1/WllfTAifiOS 

Como se puede observar, se podrán solicitar los movimientos de ciertos productos. en un rango de fecha o para un 
almacén, número de serie, status o número de documento en part.Jcular. · 

E)_ parámetro de comparactón conua (E)nuada o (S)alida. se referirá a los mo,imientos a tomar en cuenta al 
emitir el reporte. 

Este reporte pennitirá conocer la relación histórica.de los movimientos que han afectado a un número de serie yá· 
que en el listado se prestan los diferentes números organizados por producto y por almacén. Indica también el documento 
de entrada del número de serie, la fecha en que ingreSó. el documento de salida y su fecha· de elaboración, el número de 
serie y su status. 

REPORTE DE LOTES POR PRODUCTO 

Este reporte presenta un resumen de los números de serie que forman un lote. es decir que. comparten un mismo 
número de serie, dando los totales para cada tipo de starus(Disponible. No Disponible, Vendido. Baja y Defectuoso) 

En el listado se contará con la clave del producto y su descripción, el almacén al que pertenece el producto, la 
referencia del último documento de entrada o de lote o número de serie y su fecha. el número de articules que presentan los 
diferentes status. y los totales tanto por lote como por statuS. 

Cuando se solicita este repone se presenta la siguiente pantalla de emisión: 

,---------'------'---- Reporte da lotes por producto -, 
1 

1

1 Clavo da producto <P2> 
Pecbaa. da doe to 

1· Nllmaro da~ e1 =re0n'"' . 
1 -·cla·J.Qta·· ... 
l' 1' T!t:alo del~zwpozte· 
1 

1 
Desda Haat.a 1 

1 

1 
1. 

1 e O. 1" 
¡- ??????1??11117??'????1???1 1~ 

1 • 
r R8pelrta da·~lotea..,por p:todueCO;' ,-. t··. 

1 

El reporte podrá solicitarse para cieno rango de productos y/o fechas de elaboración de los documentos, 
para un almacén en particular y/o para cierto número de lote. 


