DIVISION DE EDUCACION CONTINUA
FACULTAD DE INGENIERIA, UNAM
CURSOS ABIERTOS

CURSO: 43¢ Herramentas Computamonales en el Area Administrativa y Financiera{Aspel Eme

FECHA: 20 de mayo sl 7 de junio de 1996
EVALUACION DEL PERSONAL DOCENTE

(ESCALA DE EVALUACION 1A10)

CONFERENCISTA . s DOMINIO |USO DE AYUDAS | COMUNICACION PUNTUALIDAD
DEL TEMAJAUDICVISUALES: |[CGON EL ASISTENTE

ING. MARTIN PEREZ MONDR.AGON
C.P. JULIO LEON GONZALEZ
ING. ARTURO SANCHEZ O.

iy

Promedio

EVALUACION DE LA ENSENANZA <owatt® s it Joer 20 0

CONCEPTO CALIF.

P ———— e =3

ORGAN1ZACION Y DESARROLLO DEL CURSO

e = - T P . -

GRADO DE PROFUNDIDAD DEL CURSO

SR R R . e T

ACTUAUZACION DEL CURSO

e e—————— N T e ] R -

APL!CACION PRACTICA DEL CURSO PI'OITIEdIO

EVALUACION DEL CURSO ’ e s

CONCEPTO ) CALIF
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL CURSO ; - . T

. CONTINUIDAD EN LOS TEMAS
A % ) _
e CALIDAD'DELMATERIAL DIDACTICO UTILIZADO > - - : Promedio

A o = o 4 n -

Evaluacintotaidelcurso___ . . o e . P ) Continda, .2



1. ¢Le agrado su estancia en la Divisién de Educacion Continua?

Sl

Siindica que "NQ" diga porqué:;

1

NO

2. Medic a traves del cual se enterd del curso;

Periodico Excélsior

Periddico La Jornada .

Folleto anual . N

Folleto del curso

Gaceta UNAM

Revistas técnicas

Otro medio (Indique cual)

3. . Qué cambros sugerirta al curso para mejorarlo?

4. ;Recomendaria el curso a otra(s) persona(s) ?

Sl

. - - —_——— e -~ - - -

RERE

5.¢Que cursos sugiere que imparta la Division de Educacion Continua?-4-: o, .43 A 30 AT 0,010,

it

NO

CR2R AL L0 DI0RPAATO 0 el 0L

SCACIIERQ DAL a0 3 TS

QEPYD L2 0l T i

. el

6. Otras sugerencias:

Ty

v
v
:

5



T

g =
mr

g

TN L

¢ A R ‘%‘ : A % I NE
- . - ! S— S . - " !
SO L 1IN 8 T 1T O TR Rl 1 Ll 11 ljmzf!!mr y_mn

FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A_M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Palacio de Mineria Calle de Tacuba 5 Primer mis3

Tatsfonos

512-8955

(ASPEL - EXCEL)
20 de mayo al 7 de junio de 1996 -

DIRECTORIO DE PROFESORES.

ING. MARTIN PEREZ MONDRAGON

DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO

FACULTAD DE INGENIERIA, UNAM

EDIFICIO "B" PISO 2 DEPTO DE COMPUTACION

CIUDAD UNIVERSITARIA ’

04510 MEXICO, D.F. _—
TEL: 622 32 178

C.P. JULIO LEON GONZALEZ

Lo
3

ING., ARTURO SANCHEZ O.

Tsep o earanec 060000 México, OF  APDQ i, e

512.5121  52i-735% =T 5i0.0573 532.5121  527.:020 4, o



LT -
=g} e

-

= St e Y e

-

< . A B 3 1 .
T L MOT = —iey T LI . ooy mre
A HIL 1Tt !

FACULTAD DE INGENIERIA U.N_A_M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

(ASPEL - EXCEL)

MATERIAL DIDACTICO

Palacio de Mingria Calle de Tacubab Primer piso  Daieg Cuauntemoc 06000 México, DF ‘)\PDO"Postal'm'(-:f:.—i'\
Taléfonos: 512-8955 512-5121  521.7335 5211987 Fax 510-0573 512-5121  521-4020 AL 26



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN
EL AREA

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
(ASPEL-EXCEL)

MARTIN PEREZ MONDRAGON

MA. DEL ROSARIO GONZALEZ AGUIRRE
JULIO LEON GONZALEZ

-JORGE ARTURO SANCHEZ OLMEDO



3 SISTEMAS ADMINISTRADORES DE
P lNFORMACION




i

" " INTRODUCCION: . . .

SISTEMAS ADMINISTRADORES DE INFORMACION

Actualmente, una de las partes vitales de las empresas es 1a del manejo de {a informacién;
ya sea para manejar flujos de informacidn referentes a las funciones de la organizacidn y la

coordinacién de sus partes 6, entre otras, la informacién correspondiente a los cambios

-proyectados. De cualquier forma. independientemente del tipo de inférmacidn, algo que es

inminente es que el manejo de la misma es una diffcil tarea, pero muy importante y necesaria.
Dado que se estd hablando del manejo de la informacién, es importante mencionar que
informacién se define como "un conocimiento comunicadc  recibido concerniente a un hecho
en particular 0o a una circunstancia”. Donde los encargados de obtener 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 telefénicas y las encuestas.

Entrando en materia, hablaremos primeramente de los Sistemas Administradores de la
Informacidén, también conocidos como MIS (Managemenr Information Systems). Los cuales son
sistemas integrados de tlujos de informacién disefiados para mejorar la eficacia de la toma de
decisiones. Dichos sistemas fueron desarrollados para organizar y explotar la informacién de una
manera m4s efectiva. Y, para comprender mejor qué es y qué hace un Sistema Administrador de

Informacion, en la figura- I se muestra el funcionamiento bdsico del mismo.
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ADMINISTRACIO INFORMACION SISTEMA

INFORMACION
UN CONOCIMIENTO
COMUNICADO O
RECIBIDO DE
MANERA ORDENADA

PARA INFORMAR.

FIGURA 1.

Un MIS se encuentra formado por medio de componentes, actividades y flujos Je
informacién. En la figura 2 (que se muestra en la siguiente pdgina) se puede observar que los
administradores y sus Eequerimientos de informacién, las fuentes de datos, los bancos de datos,
la informacidn y las decisiones son en conjunto un Sistema Administrador de la Informacion.
Por otra . arte, se puede observar que las actividades son la determinacién de los requerimientos

para los datos y su subsecuente coleccién. organizacién. transformacidn y andlisis.

La demanda de flujo de informacién ocurre cuando los administradores requicren
informacién para llevar a cabo.toma-de decisiones. Si dicha informacién se encuentra dispenible.” .
enlos: archivos. de. Ia: empresa- o- en-las-computadoras, entonces ellos unicaments. necesitan
accesarla o recuperarla para hacerla utilizable. En caso contrario, és decir que'no es encuentre:
disponible, se tiene que recurrir a la necesidad de recolectarla a través de las diferentes fuentes de
datos, las cuales pueden ser internas o externas a la empresa. También es importante mencionar
que el proporcionar tluju: de informacién se refiere el hecho de proveer de informacién al

administrador del sistema,

OECFLUNAM:S . . ' . S 2
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FIGURA 2 _

En'la siguiente pdgina’se muestra:el signiticado de cada elemento. de.la figura anterior.”-

para comprender mejor qué es lo que estd sucediendo.

DECFI-UNAM
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[ 1 cCc*iPONENTE - = = = =  FLUJODE SUMINISTROS

(__ ) ACTIVIDAD ———+  FLUJO DE DEMANDAS

esmmmmen  LIMITE DEL SISTEMA

Una vez que se ha entendido qué es un MIS y cudles son sus objetivos, procedemos a
verificar Jos puntos para su disefio. Primeramente, es necesario fijarse unos objetivos, identificar
necesidades, determinar necesidades de informacidn asf como sus fuentes y, finalmente, conjuntar
todo en el sistema. En todo lo anterior los administradores serdn los artifices de-las decisiones

mds efectivas.

Objetivos especificos podrian fijarse para ayudar a cumplir ésos propésitos. La Tabla 1
(siguiente pdgina) nos muestra c6mo esos propdsitos se relationan con los objetivos del MIS y
los objetivos de la compafia. Por otra parte la Tabla 2 (siguiente pdgina) nos presenta los
objetivos del MIS para algunas funciones especiticas de la organizacién. como son la adquisicién

y el control de proyectos.

Apremiar el disefio del MIS se puede deber a causas externas o internas. En las externas
se puede incluir a los reglamentos gubernamentales, demandas de clientes, o ¢l proveer
necesidades. En cuanto a las internas se tienen bisicamente cuatro que son: los costos, ..

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

Hasta ahora algunos objétivos y causas de los MIS han sido identificados: el segundo
paso es redactar una relacién sencilla acerca de las necesidades de informacion. Donde dichas
necesidades dependen del administrador; quienes en algunas ocasiones desean un sofisticado

sistema computacional y, en otras sélo solicitan toda la informacidn necesaria.
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'PROPOSITOS DE UN

~ OBJETIVOS TiPICOS DE UN .

MIS

OBJETIVOS RELACIONADOS
'DELA COMPARIA .

1.- PRONTA
DETECCION DE
POSIBLES FALLAS

2.- PROVEER
INFORMACION PARA
TOMAR DECISIONES

3.- PROGRAMAR LA
TOMA DE
DECISIONES.

4.- AUTOMATIZACION
DE LAS OPERACIONES
DE RUTINA ENLA
OFICINA.

Prevenir sorpresas debido a
fallas técnicas ﬁue podrian
afectar los productos de la
compaiiias.

Abastecer las cuestiones
financieras para luego
proporciondrselas al
administrador.”

Destinar recursos para realizar

publicidad en diversas revistas.

Automatizacién de los cdiculos

para la némina.

Rapidez ante fallas de
programas desarrollados para
evitar la pérdida del mercado.
Tener efectivo y realizar buenas
inversiones con el mismo.
Proporcionar apoyo y recursos
econdmicos para fortalecer las
ventas.

Realizar el pago a los empleados
de manera exacta y oportuna al

minimo costo.

PRODUCCION
CONTROL
PROYECTOS

CONTROL DE LA

TABLA 1
SUBSISTEMA - - OBJETIVOS »
INVENTARIOS Optimizar los costos de inventario a través del disefio de reglas
especificando los puntos éptimos de reorden, asegurando los
niveles de almacenamiento y reordenando las cantidades.
Pagar el 100 % de las facturas antes de la fecha acordada.
CUENTAS POR| Proveerse de la infurmacidn referente a los precios manejados
PAGAR por los compradores de manera gque las variaciones en las
COMPRAS-

proyecto.
DE

compras puedan ser controladas dentro de un limite.
Ichlmﬁmrlatummy su cantidad de'variacida en un dfa para}-
estahlecer un-control acerca de esas variaciones.-

Identificar las ejecuciones en contra del ﬁlan como eventos,

costos y especificaciones que se pueden encontrar en el

DECFI-UNAM .
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ndependientemente de lo visto en el dltimo pdrrafo, una vez que las necesidades han sido

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

Finalmente. una vez que todos los pasos anteriores han sido. completados; solo resta
reunirlos  ‘'mplementarlos en el sistema. Pero lo anterior es un camino complicado a seguir
debido a los diferentes flujos de informacién que van a ser requeridos como son: el flujo de la
informacién del mercado, ventas y reportes, la determinacién de cdmo la informacién va a ser
almacenada (bases de datos) y, cémo las entradas del MIS van a ser codificadas; ademids de qué
tipo de equipo va a ser utilizado para hacer todo lo anterior, como podria ser el caso de las

terminales y las computadoras.
LAS COMPUTADORAS

Como se ha visto, la computadora es un dispositivo importante y que se puede utilizar
para trabajar con los MIS, pero ;qué es una computadora? Una computadora es una mdquina gue
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 informacién deseada de

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

Existen dos tipos de computadoras: las analdgicas y las digitales. La _omputadora
analdgica utiliza circuitos eléctricos para simular 2f comportamiento de otros sistemas fisicos. La
computadora digital calcula con dfgitos. es decir con mimeros. Y. es de hecho, la computadora

digital la que m4s se utiliza para los negocios.

En muchos casos la computadora es utilizada debido a que tiene al menos cinco ventajas
sobre las personas en lo que se refiere a Iz toma de decisiones. Es

Primero. las computadoras son rdpidas (/a velocidad de algunds se encuentra - -d‘ida’en“
nanosegundos) .
Segundo: ellas pueden ejecutar operaciones_ demasiado complejas para las mentes humanas.
Tercero: tienen una gran capacidad de memoria. la cual les permite aimacenar millones de
unidades de informacion.
Cuarto:. las..computadoras .no . tienen.. influencias. emotivas _al_momento. .de ejecutar, cdlculus
matemdticos o analizar-alguna alternativa... <--.,, .7 Pme

T =

DECFI:UNAM " : S 6
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operaciones deben realizarse); programas de computacién, los cuales son precisamente el set de
instrucciones codificado de manera que la computadora pueda entender. Y, la documentacién; 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
lievar a cabo lo anterior es necesario utilizar otros diferentes dispositivos como son los Modems;
los cuales son dispositivos que sirven para conectar fas computadoras vfa telefénica. Y las redes
de computadoras; las cuales nos permiten interconectar las computadoras a grandes distancias

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

- tipos o de fibras dpiicas. -

- APLICACION DE LAS COMPUTADORAS A LOS NEGOCIOS

Actualmente no existe un 4rea especifica para la cual sea dnicamente utilizada;
practicamente se utiliza en muy variadas dreas, asi como en muy diversos negocios.

Entre una de las 4reas de aplicacién de la computadora se encuentra la de manufactura; en
la cual la computadora disefia productos, trabaja lineas de produccion, verifica la calidad de los

productos y mantiene 2t control las diversas mdquinas involucradas en el proceso,

Orras: dos: aplicaciones son en el Disefio Asistido por Computadora (CAD) y en el
control de la produccién por medio de la computadora. El primero se utiliza, entre otras cosas.
para producir muchos de los efectos especiales utilizados en las peliculas de ciencia ficcién;
también es utilizado en la arquitectura. Por otra parte, el segundo es utilizado por muchos

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

Las computadoras también son utilizadas :en-el+drea: administratiérpam_e-_capac_im aloss

empleados de una manera mds rdpida, econémica y agradable; al igual que las utilizan para las

comunicaciones a través del correo electrénico.

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

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

clientes; recopilacién’y reporte-de‘lasiventas::asi:coma:para &i-andlisis. y: prondstico de ventag..<. - -
DECFI-UNAM . . } S _ _ 8:..,
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Quinto y Gltimo, es que lu> computadoras no se aburren: ya que para ellas es o mismo sumar

dos nimeros gque guiar un robot.

Las caracterfsticas anteriores nos sugieren el tipo de tareas para las cuales son utilizadas
las computadoras. Dichas tareas pueden ser: tareas que demandan ser finalizadas rdpidamente,
realizar tareas demasiado complejas a través de cdlculos sencillos y tareas repetitivas asf como
aburridas.

Por otra parte, es importante mencic~:- que el tamafio de las computadoras a variado
mucho desde su inicio. Ya que al principiv 1a primera computadora electrénica denominada
ENIAC (Electronic Numerical Integrator and Calculator) construida en 1946 utilizaba un espacio
de 1500 pies cuadrados y.pesaba unas 30 toneladas: ademds de contener 18,000 bulbos, consumia
unos 140.000 watts y costaba una fortuna. Durante el paso del tiembo y el avance de la
tecnologla las computadoras han ido cambiando mucho su estructura, su tamaiio 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 mds veloz de la informacién, con un tamaiio

mucho mds reducido y a un precio més accesible.

Como ya es sabido por 1a mayorfa. las computadoras se encuentran formadas por parte de
hardware y partes de software. Donde el hardware es todo el equipo de soporte y la
computadora en si; 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, etc), unidad de procesamiento y dispositivos de salida (moniror,
impresoras,. etc.). La unidad de procesamiento se encuentra formada por la-unidad de control

{(mantiene el comrol de todo lo que. sucede. em la computadora), unidad légico-aritmética (se

encarga-de realizar las-operacioneslégicas y las aritméticas)-y la-unidad de almacenamiento™ ™

primario: la cual es la memoria principal. También es importante mencionar gue existe ej
almacenamiento secundario que no es otr: cosa que todos aquellos dispositivos externos que nos

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

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

la utilizacién:de los diagramas de flija (diagramas que nos muestran la secuencia.en qué las. . .

OECFI-UNAM -~ 3. ‘ : : Cles 7
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Como se ha visto la computadora es una herramienta utilizada en diferentes negocios, y la
lista de sus aplicaciones serfa, en este momento, larga y variada; por lo que con los ejemplos

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

ser explotada en las diferentes 4reas.

* LA TOMA DE DECISIONES APOYADA POR LA COMPUTADORA

Las computadoras son una herramienta que pueden mejorar la toma de decisiones.
Algunas de las aplicaciones mds innovadoras incluyen a los sistemas expertos, sistemas de

soporte de las decisiones y modelado de la toma de decisiones.

Los sisternas expertos son aplicaciones de computacién que gufan la ejecucién de las
tareas apoydndose 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 4drea de trabajo en particular. Por iltimo, un sistema experto contiene un

conocimiento base de datos y reglas de decisidn para representar |a pericia necesaria. ¢

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

-
]

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

El modelado en la toma de decisiones ¢s un modelo que ha sido disefiado para que
tuncione de igual forma que las personas que se encargan de realizar la tarea de {a toma de
decisiones. En éste sistema se trata de igualar una toma de decisién en particular, a diferencia de

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

Finalmente, ‘alga-. que es- importante mencionar es que las computadoras son una
herramienta muy poderosa y gue puede ser-utilizada en 'muy_diversas-i;:eas;.pero, en ciertas..

ocasiones se pueden generar diferentes problemas con [a misma que, entre otras cosas, se pueden’ -

deber a fallas de la misma computadora, invasién por parte de otras personas y la mala

utilizacién de la misma,

DECFI-UNAM AR 1
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~_ CONTABILIDAD

A. GENERALIDADES

CONCEPTO

Es la técnica constituida por los métodos, procedimientos ¢ instrumentos
aplicables, para llevar a cabo el registro, clasificacion y resumen de los
efectos financieros que provocan las operaciones que realiza la empresa, con
el objeto de obtener la informacion necesarta para eclaborar estados
financieros. por lo cualj la contabilidad es el reflejo de las decisiones tomadas
expresadas en términos monelarios.

Se fundamenta en la teoria de la causa v efecto, v opera como una balanza .
_ perfectamente 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 informacion.

»

ENTRADA 9 PROCESO 9 SALIDA € ESTADOS FINANCIEROS

DECFI-UNAM
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OBJETIVO

El objetivo especifico de la contabilidad es generar informacion para la
toma de decisiones, por lo tanto en si misma es un fin,

Los objetivos particulares de !a 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 cualquicr momento, una imagen clara de la situacidn
financiera de la enuidad.

4.- Prever con anticipacion la futuras probabilidades del negocio por medio
de los estados financieros.

5.- Servir como comprobante v fuente de informacion, ante terceras personas
de todos aquellos actos de caracter juridico en que la contabilidad puedc tener
fuerza probatoria conforme a‘la ley.
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B. TEORIA DE LA PARTIDA DOBLE

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

Los efectos que producen las operaciones sc registran en las cuentas,
debiendo conservar la 1gualdad numénica del balance por lo que la suma de
cargos v dc abonos en cada asiento debe ser larmisma. Por lo tanto si los
movimientos de las cuentas estan compensados, la suma de los movimientos
acreedores de todas las cuentas, dando origen a un nuevo cstado denominado
Balanza de Comprobacion.

Balanza de Comprobacion.

Este documento es elaborado con el objeto de comprobar que todos los

cargos y abonos de los asicntos hayan sido registrados respetande la partida
doble.

L a balanza de comprobacion debe contener los siguientes datos:

Nombre del negocio.

Nombre del documento.

Folio del mayor de cada cuenta.

Nombre de las cuentas.

Movimiento deudory acreedor de.las.cuentas. . -
Saldo deudor y acreedor de las cuenras.

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

En la balanza de comprobacion deberan aparecer los movimientos de las
cuentas que estan saldadas.

PR
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Si-al realizar la Balanza de comprobacion las sumas de los movimientos
deudor y acreedor no son iguales, nos indicara que se pudo haber. cometido
uno de los siguientes errores:

Haber sumado mal los movimientos que figurar en la balanza de comprobacién.
Haber sumado mal cualquiera de los movimientos de las cuentas que aparecen en ¢l mayor.

Haber registrado en el diario un asiento sin considerar el equilibrio entre los cargos y los
abonos, y en esta misma forma haberlo pasado a las cuentas de Mayor.

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

Haber registrado en las cuentas del mayor drmicamente al cargo o ¢l abono de uno o varios
asientos de Diario.

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

Haber omitido en las.cuentas del mayor el paso completo de un asiento def Diario.
Haber cargado una cuenta en lugar de otra.

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

Para comprobar que no se ha omitido en las cuentas del mayor el pase
completo de un asiento del diario es necesario que las sumas de los
movimientos de la Balanza de Comprobacién coincidan con la suma de los
cargos y abonos de los asientos dcl Diario.

Para saber si en €l mavor 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 auxihar correspondiente.

Para realizar la balanza de comprobacion deberan haberse hecho los
registros de las operaciones mediantc asientos de diario para después pasar-
los asientos al Mayory tomar.fas.cantidades de las cuentas det mismo mayor:
para claborar Ia balanza de.comprobacion.

DECFIUNAME: - . -".L‘ o
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C. CATALOGO DE CUENTAS

El Catalogo de cuentas es una lista o enumeracidn pormenorizada o :
clasificada de los conceplos que integran el Activo, Pasivo, Capital .
Contable, Ingresos y Egresns de una entidad econdmica, entendiéndose por:

ACTIVO.- Propiedad de un negocio o de una persona. El valor del
Activo s¢ determina por el costo real del articulo. Los diferentes tipos
de activos de un negocio varian de acuerdo con la naturaleza de la
empresa. Un pequefio negocio de servicios puede tener solo un camién, ,
materiales y una oficina en la propia casa del duefio. Una gran tienda o una
empresa fabril, puede tener edificios, mobiliario, maquinas y equipos, etc.

PASIVO.- Los pasivos representan lo que el negocio debe a otras personas
o entidades conocidas como Acreedores v se les acostumbra llamar DEUDA.
Los acreedores ticnen dcrecho prioritario sobre los activos del negocio
antecediendo a los dueiios, quienes siempre vendran en ulimo lugar.

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

CAPITAL. - El capital contablc csta integrado por dos aspectos: =
Aportado: son las cantidades que los accionistas han entregado a la
empresa, para su formacion o crecimiento.
Generado: rer .enta la capitalizaciéon de utilidades obienidas por la
empresa.

INGRESO0S.- Los‘ingresos representan activos que recibe el negocio por; la:”
venta de un servicio o producto, en efectivo o a crédito. Cuando el cliente
no paga cn efectivo por el servicio o producto, se producc una venta a
crédito y se conoce como Cuenta por Cobrar. Los ingresos se consideran
como ganancias ¢n ¢l momento en que se presta ei servicio o se vende el
producto y no cuando se recibe 1 éfectivo. Los ingresos aumentan el capital
de un negocio.

Algunos ejemplos de Ingresos son:

DECFI.UNAM . 14
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I.- Ingresos por honorarios.- son ingresos devengados por servicios
proporcionados que preste un contador, un medico ,dentista, etc. O los
honorarios percibidos a cambio para proporcionar algun tipo de servicio.

2.- Ventas.- son ingresos percibidos por la venta de un articulo a un
chente.

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
denominarseles El Costo de Hacer Negocios. Los gastos disminuyen las
utilidades.

Algunos ejemplos de Gastos son:

El alquiler, los seguros, los materiales, viaticos, gasolina, reparacion,
mantenimiento amortizaciones, depreciaciones, etc.

El catalogo de cuentas idcntifica 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
vanaciones 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;

o e Activ:
Activo Circulante:

Caja.- representa el dmcro en cfcctwo en esta cuenta sc registran las -
entradas y salidas del dinero.

Bancos.- en esta cuenta se registran todos los depositos de efectivos en el

banco, asi como ¢l importe dc los cheques expedidos.
Almacén.- registra cl valor de:las: mercancias existentes para suventa.. .

DECFI-UNAM I o 18
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Clientes.- ¢n esta cuenta sc registran las cantidades que los clientes deben
por mercancias que se les vendieron a crédito y los pagos efectuados.

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

Deudores diversas.- representa deudas a favor de la empresa, siempre v
cuando sean originadas por una operacion diferente a la venta de mercancias
a credito.

ACTIVO FIJO

Muables y enceres.- en esta cucnta se registran el valor del mobiliario que
utiliza la empresa, como los son: escritorios, libreros, maquinas de oficina,
mostrador, ctc. .

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

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

Terrenas.- nos muestra el valor de el terreno propiedad de la empresa.
Depdsitos en garantia.- en esta cuenta se registra ¢l importe de las

cantidades entregadas como depdsito para garantizar el cumplimiento de
ctertos contratos.

Activo Diferido:

Gastos de instalacién.- representa el importe de las cantidades pagadas por
concepto de la instalacion del negocio o por su organizacion,

Pasivo Circulante: - ) .

Proveedores.- representa ¢l importe de las deudas contraidas por la compre
de mercancias a crédito.

Documentos por pagar.- esta cueita representa el valor de los pagares o
letras de cambio que se havan firmado para garantizar ¢l paga de alguna
deuda contraida.

* DECFIUNAM; - - - S . . 16
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Acreedores diversos.- cn esla cuenta se registran las deudas contraidas
por conceptos diferentes a las operaciones de compras de mercancias a
crédito.

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

Pasivo Fijo:

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

Hipotecas por pagar.- a esta ¢ ucnta también se le conoce con el nombre de
Acreedor Hipotecario, vy nos representa el importe de la deuda cuando se
ha obtenido un préstamo, otorgando como garantia de pago la hipoteca de
uno ,de los inmuebles de la empresa.

Pasivo Dif-rido:

Intereses cobrados por anticipado.- representa ¢l importe de los intercses
que estamos cobrado por adclantado.

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 csta cuenta se registran las cantidades de
dinero que algunos clientes entregan en calidad de anticipo mientras se
tramita su crédito, o cuando se trata de clientes forancos que mandan
clerta cantidad de dinero para asegurar su compra.

Cuentas de Capital Contable:

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

Reserva-Legak-representa una- rescrva~semejante.. a- un-ahor=»  que: lav
empresa va formulando con el 5% de las utilidades” anuaics; hasta-
acompletar el 20% del capital social con el fin de proteger ¢l capital en caso
de perdida.

Utitidades por Aplicar.- representa utilidades de ejercicios anteriores
pendientes de aplicar.

Pérdida del Ejercicio.- cn caso de perdida se utiliza esta cuenta y qucdara
registrada mientras ¢s absorbida a. cublcrta cn la forma establecida..
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Cuentas de Resultados.

se dividen en:

Cuentas de Ingresos: -

Ventas.- cn esta cuenta se registran todas las ventas cfectuadas en
efectivo o a crédito. - ‘

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

Otros Productos.- son productos que se ohtienen cn operaciones
ajenas a las actividades normales de la empresa, por ejemplo la renta
cobrada, ¢l producto por la venta de desperdicios, etc. ’

Cuenta de Gastos:

Costo de Ventas.- representa cl costa de las compras mas los gastos de
compra, que sumados dan ¢l costo dc la mercancia vendida.

Compras.- representa el importe de las mercancias compradas para su
venta.

Gastos de Tompras.- representa cl valor de los fletes, seguros, acarrcos
v demas gasi. > ocasionados por la compra de mercancias.

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

Gastos de Administracidn.- son los pagos de sucldos, de recibos de luz,
teléfono y otros gastos administrativos.

Gastos: Financieros.- . som. los:: gastos: por concepto de intereses y
demas gastos que resultan por cl financiamicnto de-la‘empresa

Otros ‘-Gastos.--"-son- los - gastos que ‘resultan por las operaciones .

ajenas a las actividades normales dc la empresa, tales como: donativos,
pérdida enla venta de bienes de activo fijo, etc.

DECFI-UNAM. - ~ . o
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Otras Cuentas:

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

Cuentas dg¢ Orden.- tegistran operaciones que no afectan de momento la
situacion financicra v los resultados de la entidad ec ndémica (valores
ajenos, valores contingentes). .

Cuentas Puents.- son cucntas transitorias que entrelazan registros de
contabilidad utilizados dentro de determinados sistemas de procesamiento de
datos.

GUIA CONTABILIZADORA

La Guia Contabilizadora ¢s un libro por separado donde ademas de los
numeros y titulos de las cuentas, se da una descripcion detallada y exacta de
lo que sc¢ debe registrar cn cada una de las cuentas. Esta guia sirve de
referencia al registrar la informacion contable.

Mediante el uso conjunto de el catalogo de cuentas, que debera ir al
inicio de la guia contabilizadora, y de esta misma, se puede lograr una buena
v1516n del sistema contable.

CAJLA
Se carga:

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

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

Al terminar el ejercicio .
.3- Del unpaorte de los sobrantes en clzctivo.

Se abona::-

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 efectivo
3.- Del importe de su saldo para cancelarla

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

- .
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BANCOS

Se carga:

Al principio del ejercicio
1.- Del valor de la existencia depositada en los bancos en cuenta de cheques.
Durante ¢l ejercicio
2.- Del importe de los depositos en cuentas de cheques.
3.- Del importe de los intereses que los bancos abonen en nuestra cuenta de
cheques.

Se abona:
Durante ¢l 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, ctc.

Al termunar 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 cn cuenta de cheques.

CLIENTES

Se carga:

Al principio del gjercicio o
1.- Del importe de las ventas de mercancias a crédito pendientes de cobro.

Durante ¢l ejercicio
2.- Del importe de tas ventas de las mercancias efectuadas a crédito
3.- De! 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 importe-de -los:pagos:a.cuenta-o. en liquidacion efectuados. por: los -
clientes
2.- Del importe de las mercancias devueltas por los clientes: |
3.- Del importe de las rebajas concedidas a los clientes-

Al -minar ¢l ¢jercicio
4.- Del . orte de las cuentas que se consideren incobrables
5.- Del importe de su saldo para cancelarla

El saldo de esta cucnta es deudor y representa ¢l importe de las ventas de
mercancias a crédito pendientes de cobro.
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DOCUMENTOS POR COBRAR

Se carga: ' .

. Aliniciar el ejereicio
1.- Del valor nominal de los documentos pendientes de cobro

Durante ¢l 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 dc los documentos que se consideren incobrables
3.- Del importe de su saldo para su cancelacion

El saldo de esta cuenta es dcudor v representa ¢l valor nominal de los
documentos pendientes de cobro.

DEUDORES DIVERSOS

Se carga:

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

Durante ¢l ejercicio.
2.- Del importe de las cantidades, que por el concept anterior, nos quedan a
deber terceras personas
3.- Del'importe de los intereses que se apliquen a los deudores por demora en
el pago de sus cuentas

Se abona:

Durante el cjercicio - ¢
1.- Del importe dec los pagos a cuenta o cn liquidacion .efectuadas por los
deudores- - ' '
2.- Del importe de los descuentos concedidos a los deudores

Al terminar el ejercicio .
3.- Del importe de las cucntas que sc considcren incobrables
4.- Del importe de su saldo para cancclaria

El saldo de esta cuenta es dcudor v representa el importe de las cantidades
pendientes de cobro a cargo de los dcudorcs.
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TERRENOS

Se carga:

Al principio del ejercicio '
1.- Del precio de adquisicion de los terrenos existentes
Durante ¢l ¢cjercicio
2.- Del precio de los edificios que se adquieran a costo de compra
3.- Del costo de las construcciones que se efectuen
4.- Del costo de las mejoras que se cfectien al edificio

Se abona:

Durante el gjercicio
1.- Del precio de los ediflicios que sc ver 'an

Al terminar el ejercicio
2.- 7 "l importe de su saldo para su cancelacion

El saldo de esta cuenta es deudor v representa el importe a precio de
adquisicion del edificio propicdad de la empresa.

MOBILIARIQO

Se carga:

Al inicio del gjercicio
1.- Del valor del costo de los muebles v enceres existentes

Durante el ejercicio )
2.- Del valor del costo de los mucbles v enceres que se adquieren

Se abona:

* Durante el ¢jorcicio
1.- Del valor de adquisicion de los mucbles y enceres que se vendan

Al termino del ejercicio
2.--Delprecio de adquisicion de los muebles y enceres que se den de baja por
inservibles
3.2 Del importe. de sus saldo para su-cancelacion

El saldo' de esta cuenta: es deudor v representa ¢t importe: a precio “de-r
adquisicion de los muebles v encerces propiedad de la empresa

EQUIPO DE REPARTQ

Se carga: o
Al principio del ¢jercicio
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1.- Del precio de adqmsmon de los vehiculos existentes destinados al reparto
de las mercancias

Durante ¢l ejercicio
2.- Del precio de adquisicion de los vchsculos que se comprer.

Se abona:
Durante ¢l gjercicio
1.- Del costo de adquisicion de los vehiculos que se vendan

Al termunar el ejercicio

2.- Del precio de adquisicion de los vehiculos que se den de ba_pa por
inservibles

3.- Del importe de su saldo para cancelarla
El saldo de esta cucnta es deudor v representa el importe a precio de

adquisicion de los vehicuilos propicdad de la empresa.

PRIMAS DE SEGUROS

Se carga:
Alinicio del ejercicio

1.- Del importe de los pagos efcctuados a las compaiiias aseguradoras por
concepto de primas sobre contratos de seguros

Durante el ejercicio
2.- Del importe de los nuevos pagos que por concepto anterior se vayvan
. realizando
Se abona:
Al terminar el ejercicio o
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 cucnta es deudor v representa el importe de las primas de
seguros pendientes de ser devengadas,

INTERESES PAGADOS POR ANTICIPADO
Se cargar

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

Durante ¢l ejercicio
2.- Del importe de los intcrese que s vayan pagando por anticipado.
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Se abona:

Al terminar el ejercicio
i.- Del importe que de dichos intereses se havan devengado

. durante el ejercicio
. 2.- Del importe de su saldo para su cancelacion

E! saldo de esta cuenta es deudor y representa el importe de los intereses
pagados por anticipados pendicntes de ser devengados.

PROVEEDORES
Se carga:

Durante ¢l ejercicio
1.- Del importe de los pagos a cuenta o en liquidacion efectuados a los
provecdores
2.- Del importe de las mercancias devueltas a los proveedores
3.- Del importe de las rebajas concedidas por los proveedores

Al tc-minar ¢l ejercicio
4.- Del importe de su saldo para su cancelacion

Se abona:

Al principio del ejercicio
- Del importe de las compras de mercancias a crédito pendientes de pago

Durante ¢l ejercicio
2.- Del importe de las mercancias compradas a crédito
3.- Del importe de los intcreses que nos apliquen los proveedores por demora
en el pago

El saldo de esta cucnta es acreedor v representa el importe de las compras de
mercancias a crédito pendicntes de pago.

DOCUMENTOS POR PAGAR
Se carga: |

Durante el ejercicio B
.- Del'valor.nominal de los documentos que se paguen
2.- Del valor nominal de los'documentos que se cancelen
Al terminar e[ ejercicio
3.- De!l importe de su saldo para su cancelacion

Se abona:

Al principio del ejercicio
l.- Del valor nominal de los documentos pendientes de pago
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Durante ¢l 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 liquidacion efectuados a los
acrecdores ’
2.- Del importe de los documentos concedidos por los acreedores.

Al terminar ¢l gjercicio
3.- Del importe de su saldo para su cancelacion

Se abona:

Al principio del ejercicio
1.- Del importe de las cantidades que por conceptos distintos de la compra de
mercancias s¢ deben a tcrceras personas

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

El saldo de esta cuenta es acrecdor v representa el importe de las cantidades

que por conceptos distintos de la compra de mercancia se debe a terceras
personas.

CAPITAL

Se carga:

Durante ¢l ¢jercicio o
1.- Del importe de los retiros de capital que hagan los propictarios

_ Al terminar el gjercicio
2.--Del tmporte de'la pérdida:neta:
3.- Del imponte de su saldo para cancelarla-
Se abona:

Al inicio del ejercicio _
1.- Del importe de las diferencias cntre | activo y el pasivo
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Durante el ¢jercicio

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 acrecedor v representa el importe del capital
invertido por los propietarios.

GASTOS DE VENTA -

Se cargo:

Durante el ejercicio
1.- Del importe de todos aqucllos gastos que se paguen en relacion directa
con la promocion, rcalizacion v desarrollo del volumen de las ventas por
ejemplo, sueldos, rentas, impucstos. propaganda, luz. empaques, etc.

Altermuinar el ejercicio ' .
2.- Del importe dc los sucldos, rcntas, impuestos, luz, etc., devengados a
cargo del negocio
3.- Del importe de la depreciacion v amortizacion de los bienes en uso y
servicio del departamento dc ventas
4.- Del importe de la rescrva, provision o estimacion para cuentas mcobrablcs

Se abona:

Al termuinar ¢l e)ercicio
1.- Del importe de su saldo con cargo a la cuenta de pérdidas v ganancias

El saldo de esta cuenta es deudor v sc presenta en ¢l estado de pérdidas v
ganancias en | grupo de los gastos dc operacion.

GASTOS DE ADMINISTRACION

Se carga:

Durante el ¢jercicio

[.- Del importe de todos-aquellos gastos que s¢ paguen con.el:objeto.de,
sostener las- actividades destinadas: a la direccion y admimistracion de la. .

empresa; por cjempla, sucldos. rentas, luz, tekéfono, ete. « -

Al terminar el ejercicio
2.- Dcl importe de los sucldos, rentas, luz, etc., devengados a cargo de la
empresa
3.- Del importe dc la dcpreciacion v amortizacion en bienes en uso v
scrvicios del departamento dz administracion
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Se abona:

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

El saldo de esta cuenta ¢s dcudor v presenta en el estado de perdidas y
ganancias ¢n ¢l grupo de gastos de operacion.

G \STO: Y PRODUCTOS FINANCIERQS

Se carga:

Durante el ejereicio
1.- Del importe de los intereses pagados
2.- Del importe de los descucntos concedidos
3.- Del importe de las pérdidas obtcnidas en cambios de moneda extranjera

Al terminar el gjercicio .
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
I.- Del importe.de los intcreses cobrados
2.- Del importe de Tos descucntos ganados
3.- Del importe de las utilidades obtenidas en cambios de moneda extranjera

Al termunar el cjercicio
4.- Del importe de los intereses devengados a favor del negocio
5. RPel importe de su saldo, cuando es deudor, con cargo a la cuenta de
peérdidas v ganancias

El saldo dc esta cuenta puedc ser deudor o acrecdor v se presenta en el estado
de pérdidas y ganancias.

PERDIDAS Y GANANCIAS

Se carga:

Al terminar el ejercicio
1.- Del importe del saldo de.la cuenta de ventas cuando sea deudor
2.- Del importe del saldo'de la’cueata de gastos de venta
3.- Del importe.de la-cuenta de gastos de admmmistracion ©
4.- Del importe- decl saldo'de la cucnta de gastos y productos fimancieros -
cuando es deudor
5.- Decl importe de su saldo. cuando sca acreedor, con abono a la cuenta de
capital

Se abona:

Al terminar el cjercicio
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1.- Del importe del saldo de la cuenta de ventas cuando sea acreedor
2.- Del importe del <aldo de¢ la cuenta de gastos y productos financieros,

cuando sea acreedor
3.- Del importe de su saldo cuando sea dcudor, con cargo a la cuenta de

capital

El saldo de esta cuenta puccﬁc ser deudor o acreedor y debe ser iguai a la
utilidad o pérdida neta que arroje ¢l saldo de Pérdidas y Ganancias.
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REG?ésf AS MANUALES DE

a. Objetivo.

La finalidad de desarrollar ¢l presente tema, no sélo consiste en exteriorizar
los sistemas que en forma manual puedan existir para el registro de tales
operaciones., sino ¢l motivo de comprender las caracteristicas ¢ implicacion
de cada uno de ellos, para establecer en cada entidad ¢l mas adecuado para
poder satisfacer sus necesidades de control € informacton financiera.

Vale la pena aclarar, que si bien es cierto que en cualquier sistema de-

registro manual o .electronico se requicre de la intervencidon manual. E En los
primeros las operaciones las registra directamente el ser humano, en tanto que
en los segundos, quien efcctia directamente el registro es un maquina, con la
participacion includibie del individuo.

DECFI-UNAM "~
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b. Necesidades de la Informacién Financiera.

Las necesidades de la informacion financicra se da de acuerdo a la escasees
que se tiene de la misma dentro de una entidad en relacidn a la contabilidad
que se este desarrollando para el control de csto. Esta conclusion nos conlleva
a dos conclusiones:

PRIMERA: La  contaduria piublica tiene como  objetivo
_ primordial satisfacer las necesidades de control ¢
informacion financiera, presentando la contabilidad un_papel de vital
importancta. i

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

Por tal razon, en la informaciéon financiera, integrada fundamcntalmentc por
los estados financieros es indispensable:

A} Conocer la situacién 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 situacion financicra de la entidad ante la inflacion,

Incrementar la produccion de algan producto, asi como en su caso

suspender otros con porcentajes de utilidad inferiores a los
establecidos etc.

La informacion financiera debe ser oportuna, es decir, presentara a

disposicton de los interesados en ¢l momento solicitado.

Para efectos.de estudio de los sisicmas manuales de registro se citara el caso .
de las entidades que em:funcion a sus obligaciones fiscales, deben-registrar sus . -
operaciones en los libros.llamados:.

LIBRO ' ARIO Y  LIBRO
MAYOR

c. Diario Continental.

Para el procesamiento dc las opcractoncs existen varios sistermas manuales
de registro, uno de cllos es ¢l Diarios Continental. _ . . -

P
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Para el registro de las operaciones.en ¢l Libro Diario Continental se debe de
tomar en cuenta lo siguiente:

La Fecha corresponde al dia en que la operacion se Hevo a cabo.

El Folio de Mavor s¢ obtiene de acucrdo al numero de cuentas asignado
en el Libro Mayor. ‘

En el Concepto se registrara cl nombre de la cuenta que se carga escribiendo
esta a partir de la linca izquicrda, ¢l nombre de la cuenta que-se abona se
escribe un poco a la derecha de esta linca (debajo de la cantidad cargeda).

En el dcbe se registra la cantidad dc 1a cuenta cargada y en el haber cl de
la cuenta abonada.

Efectuadas v procesadas las operaciones correspondicntes al primer mes de
actividades vy considerando la conveniencia de claborar estados financicros
mensuales, ¢l paso siguicnte es integrar una Balanza de Comprobacion de
cuya informacion se pueda partir para formular el Estado de. Situacion
Financiera y el Estado dc Resultados.

,

d. Diario Tabular,

El Diario Tabular sc cstablece en hojas de multiples columnas destinando -~
una a cada cuenta que presenle gran movimiento v registrando los cargos y
abonos de las cuentas que no presenten (recuentemente movimiento en una
columna con ¢l titulo de "OTRAS CUENTAS".

El Libro Diario Tabular constituve otra forma de simplificar el
procedimiento para cfcctuc s "pases -a mayor’ pues evita e pase de
operacidn por operacion, ya yue Gnicamente se pasan en forma periodica la
suma de cargos y la suma dc abonos de cada concepto provocados por las
operaciones practicadas en cada periodo.

Se destinan columnas para cucatas con mayor movimicnto y las cuatro
columnas . finales, . s -utitizan para--afectar aquellas: cuentas..con- poco.. -
movimiento, pues el abriles columnas a cada una de cllas, daria lugar a'un
Libro Diario Tabular extremadamente largo.

.

Por lo que respecta al Libro Mayor cn los sistemas de Libros Diarios
Tabulares de ninguna manera es eliminado, pero si ocurre una simplificacion
en su rcgistro, al traspasar a €] no uno a uno iws cargos y abonos dc las
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cuentas sino exclusivamente los movimientos 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 dircctamente 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
¢ gstablece con la forma dcl Diarto Continental), v de este efectuar los pases

.1 mayor.

e. Sistema Ce.ntralizador.

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

Al incrementarse las operactones dc una entidad flegara un momento en que
el Libro Diario Tabular, las operactoncs especificas como:

Ventas,

Compras.

Gastos de Operacion.
Entradas v Salidas de dinero.

Est- “hros de apoyo dan lugar a un sistema tabular.

-

CENTRALIZADOR )

En el diagrama de Libro Diario General, sc utilizaron varjos libros. Diarios.

para registrar en clios un tipe detcrmunado de operaciones comor'.

Un libro de ventas, solo para registrar las ventas, Un libro de Bancos,
para registrar exclusivamente operaciones por los cuales entre o salga
dinero.

Un Libro Dianio de Compras. para rcg|strar Gnicamente  compras de
mercancias v de esta manera, un Libro Diario de Egresos.

Un libro Diario de Operacioncs Diversas, cualquicr otro  Libro para
cada ..
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una de las operaciones especificas.

Lo mas usual para determinar movimientos se determina mensualmente
para claborar los estados inancicros con neriodicidad.

f. Las Pdlizas.

El hablar de pélizas de Diario, Ingresos y Egresos, de ninguna manera es
hacer alusién a otro sistema manual para el registro de las operaciones,
pero su relacion con ellos, hace resalrar su imporrancia y por ende, ‘el
~uparnos de su estudio.

Péliza es el documento que indica al asiento a.rcgistrar en el Libro Diario
por cada una de las transacciones realizadas por una entidad.

La poliza al ser un documento en donde se detalla el asiento a correr por
cada una de las operaciones rcalizadas, asi como la firma de las diversas
personas que intcrviencn en su claboracion, autorizacion y registro en Libros
vy Auxiliares. su formato queda a plcna hbertad de cada entidad, quicn para
satisfacer sus necesidades de informacion v considerando su orgamizacion,
determinaran su ravado, asi como cl namero de copias, el destino v uso de
cada una de ellas. :

POLIZAS DE DIARIO
POLIZAS DE INGRESO

POLIZAS DE EGRESO

Toda entidad sin tmportar su magnitud, giro o caracter juridico le afcctan
situaciones internas o externas a ctla oniginando operaciones en donde:

Entrega dinero
Recibe dinero
Ni.entrega, ni recibe dinero:

A) Situaciones u operaciones que invariablemente deben registrar..-- .

Pago de luz y teléfono

Pago de sueldos

Pago de alguna lerra de cambio

Pago de impuestos .

Pago por compra de equipo de oficina
Ercétera.
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B) Para ejemplificar operaciones en donde se recibe dinero, puede
citarse: -

Cobro a un cliente

Cobro de un pagare .

Cobro por ventas de contado

Cobro a un deudor

Cobro por descuento de documentos

Ercérera

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

Aplicacién y amortizaciones

Creacion de algun pasivo por pagar.

Mercancia destruida por un incendio

Realizacion de ventas a crédito

Eicétera.

Todas estas operaciones enunciadas con caracter de ejemplo se registran en
sus respectivas POLIZAS, dondc:

Las operaciones del Inciso "A" se registran en polizas de egresos. las cuales
corresponden a todas aqucllas operaciones realizadas donde exista un
desembolso de efectivo. Estas polizas también son conocidas con ¢l nombre:
de :

POLIZAS CHEQUES.

Las operaciones dcl Inciso "B" se registran en polizas de ingreso, en estas
polizas se registraran todas las opcraciones cn donde se realice un cobro de
efectivo.

Las operaciones del Inciso "C" se registran en polizas
de diario, dentro de este tipo de pdlizas, se van a registras aquellas
operaciones en las cuales no se recibam
pague ninguna cantidad en efectivo.
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I

ESTADOS FINANCIEROS

A. CONCEPTO:

. * . . .

Estado financiero es el documento suscrito por una entidad econdmica y en-
cl cual se consignan datos valuados en unidades monetarias, referentes a la
obtencion y aplicacion de recursos materiales.
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CLASIFICACION

_Los estado financieros se clasifican en bdsicos y accesorios.

A) Estados Financieros bdsicos; los estados financieros basicos o
principales, son aquellos que proporcionan la informacidn fundamental sobre
la situacion financiera y los resultados de una entidad economica.

al Estado de Situacidn Financiera:

O Balance General muestra la situs..on financiera de una entidad
economica a una fecha dcterminada, mediante la relacion de sus recursos,
obligaciones v patrimonio, debidamente valuados en términos monetarios.

b} Estado de Resultados:

O Estado de Pérdidas v Ganancias, muestra la utilidad o pérdida
obtenida por la entidad econdémica durante un periodo determinado, mediante
la relacion de los clementos que I dicron origen, debidamente valuados en
términos Monetarios.

c} Estado de Cambios en la Situacidn Financiera:

Este estado tambitn se denomina de Ornigen y Aplicacion de.
Recursos, muestra en pesos constantes los recursos generados en la estructura
financitera de la entidad y su reflcjo final en el efectivo o inversiones
temporales a a través de un periodo determinado.

Los ¢stados financieros accesorios son:

Estado de costo de lo vendido.
Estado de costo de praduccion.
Estados especiales.
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ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

El estado de situacion financiera o balance general muestra la situacion
financiera de una entidad economica a una fecha determinada mediante la
relacion de sus recursos obligaciones v patrimonios debidamente valuados en
términos monetarios, es decir nos mucstra ¢l Activo, Pasivo y Capital que son
los tres basicos del balance asi como la subclasificacion de los mismos
conceptos. : ’

ACTIVO

A) CIRCULANTE:

Se incluiran todos aqueilos valores de facil reali. ..0n {menos de 1'ARO).
Valores provenicntes dc operaciones normales. "
Aquellos valores que no reinan los rcquisitos anteriores, pasaran a formar
parte del "Otro Activo". '

Excepcion; Las mercancias cn transito se accptaran en este grupo si esta
proxima su llegada (menos de 1 mes).

B) FLJO: ¢

Se incluiran inversiones pcrmancntes propias del giro.

Acciones, Bonos y Valores.de otras cmpresas, se aceptara en esie grupo,
teniendo cuidado que no est¢ inflado su valor.

Se presentaran valores nctos.

Las revaluaciones no deben de-aceptarse por lo que se procedera deshacer
el asiento si corresponde al ejercicio analizado o bien, afectar la cuenta de
"Conciliacion por Analisis” si la revaluacion provienen de los ejercicios
anteriores. '

C) OTROS-ACTIVOS:

Se {ormara de las cuentas propias del grupo de "Cargos Diferidos”.”

De aquellas cuentas que no rcunen los requisitos scialados en el
"Circulante y Fijo'. '

Se presentaran valores nctos.
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NOTA: REFERENTE AL ACTIVO FUJO INTAMNGIBLE, ESTE FORMARA PARTE DEL FLJO Si ESTE
HA SIDO PAGADO Y ESTA SUJETO A UNA AMORTIZACION. DE LO CONTRARIO SE ELIMINARA
COMO EN EL CASD DE LA RELAJACION. .

PA STV O

A) CIRCULANTE:

Pasivos reales o no exigibles en un periodo hasta un AfO.
Agrupar cuentas bajo un mismo rubro cuando €stos tengan relacién,

B) NO CIRCULANTE:

Pasivos reales o no exigibles cn un periodo mavor de un ARO.

CAPITAL

A) CAPITAL SOCIAL:
Solo se aceptara el pagado.

La cuenta de Accionistas debera pasar al Activo o Pasivo segun sca su
saldo.

B) RESERVAS DE CAPITAL:

Se presentaran en un solo renglon.

C) UTILIDADES DE VARIOS EJERCICIOS:

Se presentaran bajo un mismo rubro; Ejemplo: Utilidades no distribuidas
de ejercicios anteriores.

D). RESULTADO DEL:EJERCICIO: .
Se presentara separado de los dc cjercicios anteriores mencionanda:

Utiltdades o Pérdida del ejereicio.
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_NOTA: LOS CREDITOS DIFERIDOS PASARAN A FORMAR PARTE DEL CIRCULANTE O
DEL FIJO, DE ACUERDO A SU VENCIMIENTO.,

Dentro del estado dc situacton financiera, sc presentan unas cuent~< que
requicren de un estudio mas profundo, dichas cuentas son:

El Balance estd compuesto de tres partes principales:

1° Encabezado: -

Denominacion o razon social de la entidad econdmica.
Nombre del estado {inancicro.
Fecha en la cual se formula.

2° Ef Cuerpo:

Relacion e importe de Activos clasificados  (Circulante, No Circulante y
Difertdo), incluvendo totales v subtotales .

Relacion o importe de asivos clasificados (Pasivo a corto plazo, pasivo
a largo plazo v los creditos difcridos o ¢l pasivo diferido) :

Relacion e importe que integran el Capuital Contable, incluye subtotales
(utilidad o déficit).

3° El Pie:

Notas aclaratorias que expliquen conceptos expresados sucit mnente en cl
cuerpo del estado financiero.

En su caso. conceptos que no afcctan la posicion financiera de |a entidad
econdmica, pero que si podrian afectarlas en el futuro. Tal es el caso de.
los valores ajenos, obligaciones contingentes v recordatortos (cuentas de
orden). -

Nombre y firma de la persona responsable del Estado financiero.

FORMAS DE PRESENTACION DEL BALANCE.

Balance en Forma de Cuenta.

»

Activo = Pasivo
+

Caphital ;

DECFI-UNAM o : e ‘ P 39



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAS

Balance en Formu de Reporte

Activo

Pasivo
+
Capital .-

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

EFECTIVO:

El efectivo es el primer rubro dcl activo circulante que se analiza, en
virtud de tenerse totalmente disponible, muy diferente a lo que pudicran ser,
los tnventarios de mercancias, los cualcs se tienen que vender primero, para
posteriormente disponer del efcctivo correspondiente a dicha venta.

El renglon de efectivo debe estar constituido por el total de moneda
de curso legal o sus equivalentes, tales como giros bancarios, telegraficos,
postales, monedas de oro, extranjcras, depositos bancarios en cuentas de
cheques, etc., propiedad de una entidad econdémica.

Es conveniente manejar ¢l cfectivo através de una cuenta de cheques, la
cual crea a su vez. la necesidad de llevar un control tanto de depositos como
de cheques cxpcd:daos. du.ho control puede llevarse a cabo en diferentes

formas, por ejemplo:

a) En el ralonario.de-la:propia-chequera, Fae
b) En un auxiliar de bancos, -

¢) En el propio libro diario tabulur,

d) Etc.

Sea en alguna de las formas antcriores o en cualquier otra, es de vital
importancia el controlar perfectamente cl saldo del dinero disponible en una
cuenta de cheques.
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Todas las instituciones bancarias independientemente de llevar un control de
los depositos que recibe v de los cheques que paga de cada cliente, envia a
cada uno de ellos, un informe con el detalle precisamente, tanto de un
deposito recibido para st cuenta dec cheques, como los cheques que ha
pagado. A este informe se le conoce con ¢l nombre de ESTADO DE CUENTA
BANCARIO.

Con gran frecuencia el saldo de la cuenta de cheques no coincide con el
saldo del estado de cuenta bancario. ¢l documento que conticne la descripcion
de las partidas por las cuales no coinciden ¢l saldo deudor determinado en la
cuenta de bancos de la empresa, con ¢l saldo acreedor determinado en el

estado de cuenta elaborado por ¢f banco. se denomina CONCILIACION
BANCARIA.

CONCEPTO:

Conciliacién bancaria ¢s ¢l proceso mediante el cual se identifican y se
explican las partidas que no se corresponden entre la cuenta de bancos que se
clabora en la empresa v cl estado de cuenta elaborado por el banco, con la
finahidad de vigilar su adecuado mancjo v en su caso, introducir los
correctivos necesarios.

Al respecto es convenicnte tener presentes las siguientes observaciones:

.

1.- La diferenciu puede originarse en una parte o inclusive en su rotalidad,
por simples errores arirméticos, es decir, errores al determinar el saldo T
después de cada cargo o abono registrado. Por lo anterior, se recomienda,

como primer paso, revisar las operaciones aritméticas ranto del auxiliar de
bancos, como del estado de cuenta bancario, apesar de que en este tltimo,

las posibilidades de error de este tipo son minimas.

2.- La conciliacion bancaria, como documento que brinda informacion,
debe ser analizada para romar decisiones en torna a las diferencias por las
cuales no coinciden el saldo del auxiliar de bancos con el estado de cuenta
bancario.

3.- El andlisis comprende -el identificar los errores-que hemos comerido en -
el:auxiliar.de:bancos; asi- como:también los-errores incurridos en el. esrado._
de cuenra bancario, por parte de la instirucion bancaria.

4.- La roma de decision va encaminada o efectuar las correcciones por los
errores comeridos en el auxiliar de bancos y por orra parte informar y
aclarar a la institucion bancaria, de los errores que tuvieron en el estado de
cuenta bancaria, para que corran los ajustes respectivos.
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Los documentos necesarios para rcalizar la conciliacion bancaria son el
estado de cuenta elaborado por el banco, v la cuenta dc bancos que se marneja
en la empresa, cuando se lengan dos o més cuentas de cheques con dos o mas
instituciones bancarias, se utihza cl auxiliar de la cuenta de bancos
correspondiente a cada banco y se compara con el estado de cuenta elaborada
por el banco.

Para facilitar la elaboracion de la conciliacion bancaria, generalmente se
sigue el siguiente procedimicnto:

1.- Identificar nuestros cargos no correspondidos por el banco
2.- ldentificar los cargos no correspondidos por nosotros.
3.- Identificar nuestros abonos no correspondidos por el banco.

4.- Idenuficar los abonos no correspondidos por nosotros.

Cuando va se han identificado las partidas no correspondias, se procede a
explicar porque los saldos son difcrentes. La descripeion de las partidas no
correspondidas puede iniciarse con cl saldo deudor de nuestra cuenta de
bancos para llegar a coincidir con cl saldo acreedor del banco, y tambi¢n se

< puede niciar con cl saldo acreedor dcl banco para [legar a coincidir con el
saldo deudor dcterminado cn nucstra empresa.

INVENTARIOS

Unos elementos mas import.. s del capital del trabajo la constituyen los
inventarios. Su administracion es tan importante que cualquier decision que
sc tome se vera reflcjada cn los rcsultados de la empresa.  Este elemento trae
también una gran repercusion cn:las difcrentes areas de la empresa, va:.queide -

su adecuado. manejo finanzas:. abastecimiento, comercializacion. y
contabilidad:dében;buscar fa-correcta armonta. e

El objetivo de la administracion financiera de los inventarios es el de
minimizar la inver<i’n y hacer frente a la demanda del producto.

+

Los inventarios son:
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"Costos acumulados relativos a materia prima, abastecimiento, produccion
en proceso y productos terminados determinantes en las utilidades de la
empresa, asi como otros materiales que se utilizan en ¢l empaque, envase de
mercancias o las refacciones para ¢l mantcnimiento que se consuman en el
ciclo normal de operaciones”.

Para podcr establecer niveles Optimos de existencia de estos rubros se
utilizan las siguientes técnicas que se analizaran posteriormente:

* Planeacion de la produccion mediante la elaboracion de:
Presupuestos: Produccion.
Compra.
Mano dec obra.

Planta.

* Analisis de cantidad econdmica de pedido.
* Analists de rotacion de inventario.
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PROBLEMAS RELACIONADOS CON LA ADMINISTRACION
DE LOS INVENTARIOS.

COSTEO ABSORBENTE

SE INTEGRA CON TODAS
AQUELLAS EROGACIONES
DIRECTAS

Y LOS GASTGS INDIRECTOS.
INCURRIDOS DURANTE EL
PROCESO PRODUCTIVO

ELEMENTOS:

MATEREA PREMA. MANO DE
OBRA. COSTOS INDIRECTOS Y
DIRECTOS DE FABRICACION
VARIABLES O FUJOS
COSTEO DIRECTO

SE INTEGRA POR TODAS LAS
EROGACIONES DIRECTAS.

ELEMENTOS:

MaAL SRIAPRIMA

CONSUMIDA. MANO'DE OBRA

Y COSTOS DE FABRICA. EN
RELACIGN A LOS
VOLUMENES PRODUCIDOS.

DECFI-UNAM | . -

COSTOS IHISTORICOS

ACUMULAR LOS
ELEMENTOS DEL COSTO
INCURRIDOS PARA LA
ADQUISICION O
PRODBUCCION DE
ARTICULOS

COSTOS
PREDETERMINADOS

SE CALCULAN ANTES DE
INICIARSE A PRODUCCION
DE LOS ARTICULOS

A) COSTOS ESTIMADOS
- EXPERIENCIA DE ASOS
ANTERIORES

- ESTIMACIONES HECHAS POR
EXPERTOS

By COSTOS ESTANDAR

" INVESTIGACIONES. |

- ESPECIFICACIONES TECNICAS

- EXPERIENCIA

A) COSTO IDENTIFICADO

COSTO DE ADQUISICION
0
DE PRODUCCION

B) COSTO PROMEDIO
[MPORTT DE LAS
EROGACIOINES

ARTICULOS PRQDUCIDOS
0 ADRGUIRIDOS

C) PRIMERAS ENTRADAS
PRIMERAS SALIDAS

D} ULLTIMAS ENTRADAS
PRIMERAN SALIDAS

E) DETALLISTAS
PRECIO DE VENTA

MARGEN DE UTILIDAD
BRUTA = COSTO POR
GRUTO DE ARTICULOS

i
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Es importante sefalar, que en cada empresa para determinar ¢l manejo de
sus inventarios €s necesario tomar on cuenta los siguientes factores:
Frecuencia de uso.
Inversion neccsaria.
Caracteristicas del inventario. .

Y agruparlos en términos generales bajo la siguiente clasificacion:

Materia prima.
Produccion en proceso,
Productos terminados.
Otros inventarios.

Se dice que el artc de administrar ¢l inventario ¢s mantencr el equilibrio de
las unidades que lo integran y su valor, va quc mantener un inventario es
cOstoso por su: &

Mantenimiento.
Financiamiento, ¥
Almacenamiento.

No tener inventarios es peligroso va que:
Se pierde ¢l cliente.
Sc retrasa la produccion.
Se.encarecen.los procesos.

Por .lo- tanto. hay..que: tencr; presentc las siguientes consideraciones en cl
manejo de los inventarios:

Costos de ordenar.
Costos de mantener.
Costos de carecer.
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA ’Y’FINANCIERAS

Dentro de los costos de ordenar inventarios hav que tomar en cuenta los

siguientes aspectos: ;

EN CUANTO A LAS COMPRAS

Preparacion de requisicién y
ordenes de compra (personal v
equipo).

Tremires con nroveedores(entrevisias
correspondericia, eic.)

Papeleria para manejar compras.

Recibo, inspeccion y manejo de
materiales.

Control de materiales en
contabilidad v costos.

Revision v pago de cuentas a
los proveedores.

EN CUANTO A LA PRODUCCION

Programacion y control de
la produccion,

Ordenar produccion.

Manejo de mareriales.

Preparacion  de  mdquinas  y
equipo.

Ineficiencia de drdenes
pequenias de produccion.

Desperdicio de mareriales,

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

por:

El Costo de capital

La Obsolescencia y desperdicio
Los seguros

El almacenaje

El manejo de materiales

La Toma de Inventarios

Por altimo, existen costos por carecer de-existencias los cuales se pueden™

analizar segun sean:

DE MATERIAS PRIMAS

En el caso de materia prima su importe se vera reflejado en demoras en la
produccion vy los consabidos tramitcs urgentes que de ello se derivan.

DECFI-UNAM™ ¢ . '
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y,‘F!NANCIERAS

DE PRODUCTOS TERMINADOS

En relacion con carecer de productos terminados, su repercusion inmediata
sera la perdida de ventas v la pérdida de clientes por la mala reputacion que
de esa venta no realizada se derivo. -

El punto de reorden que consiste cn determinar el momento adecuado para
comprar los inventarios,

CUENTAS POR COBRAR: -

Las cuentas por cobrar rcpresentan derechos exigibles originados
por ventas, servicios prestados, otorgamiento de préstamos o cualquier otro
concepto analogo,
¢s decir se dividen en dos grupos. quc son:

PRIMERO.- Por ventas de aquello que sca el giro de la empresa, csto es venta
de articulos, o por la presentacion 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 citarse como un ejemplo los siguientes conceptos:
préstamos otorgados a cmplchos o funcionarios, ventas a crédito de activo

no circulante, prés: mos a accionistas, ctc.

21 rubro dc Cuentas por Cobrar se val(m de la siguiente forma:

1.- Las cuentas por cobrar dchen l'C"HlI'm"SC dec acucrdo a su valor real.

2.- Deben valuarse en tal forma que s¢ pueda obtencr informacién. no
solamente de las cantidades que legalmente s tienen derecho a cobrar, ::no
también de los importes que se estiman rccuperar.

3.- Sera conveniente llcvar a cabo un estudio adecuado, que permita
finalmente, calcular con ¢l mavor grado de razonabilidad, las cantidades. o
bien ¢l tmporte que dc las cucntas por :obrar que sea dificil recuperar.
Existen diversos procedimicntos para la cstimacion de las cantidades

de dificil cobro, debiéndose optar por cl que de acuerdo a las condiciones vy
circunstancias sea el mas adccuado.

4.- Una vez determinado ¢l método a scguir para estimar la cantidad no
recupecrable v calculada a la vez esta suma, su importe debera afectar los
resultados de laentidad. - 7

Puede prc-catarse.el.caso, .que. . .spucs de efectuado dicho estudio, se -
determine una cantidad 'de’ cobro dudoso inferior al saldo de la cuenta de.,
Estimacion para Cuentas de Cobro Dudoso. En estos casos ta estimacion para
cuentas de cobro dudoso, esta informando de una cantidad no posible de
cobrar superior a fa que por nuestros cstudios se ha dcterminado, en virtud de
ello, sera necesario disminuir dicha cstimacion por la cantidad que
corresponda.
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~ Para la presentacion de las cuentas por cobrar en los estados financieros
deben observarse los siguicntes casos:

1.- Es conveniente hacer hincapié, que las cuentas por cobrar del activo
circulante serdn vnica y exclusivamente, aquellas cuya disponibilidad es a
menos de un ARO a la fecha de eluboracion del balance.

2.- Las cuentas por cobrar se presenian en el Balance General o Estado de
Situacion Financiera, como renglon posterior al de Efective y Valores de
Inmediara Realizacion 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 v lus que no lo son. en base a
ello es como se obtienen los dos grupos de cuentas por cobrar que se
presentan en los estados financieros.,

4.- A trevés de una cuenta especifica debe indicu se e informarse, de las
canridades que se rienen que cobrar a entidades en las cuales se han
realizado inversiones, pero si por las circunstancias se considera que-dichas
cantidades no se prerenden cobrar en forma inmediata, esto es, que un
cobro esté sujeto a la posicion financiera de la empresa que debe pagar esta
suma, lo conveniente serd presentar estas.cuentas por cobrar fuera del
activo circulanre.

5.- Cuando por circunstancias especiales, alguna cuenta por cobrar tenga
saldo acreedor sin ser de importancia con relacion a las demds cuenras por
cobrar, su saldo se compensard con estas, no sucediendo asi cuando el
monto sea considerable.

6.- Es normal celebrar operaciones, en donde para cobrar una determinada
canridad, se firman documenros en los cuales se incluyen intereses, por
consiguiente no devengados, en estos casos, cuando se presenten los estados
financieros deben restarse a las cuenras por cobrar, el importe de esos
inrereses no devengados.

7.- Cuando las cuenras por cobrar incluyan una partida sobresaliente, por
cobrar a una dererminada persona, debe hacerse patente esta situacion,
bien sea indicando expresamente el imporre y el nombre de la entidad a que
se cobrard ral canridad, o bien arravés de una nota a los esrados
financieros. .

8.- Cuando se tenga.el derecho de cobrar a wra entidad.con la cual se, .
renga a su vez la obligacion de liquidar una cai.iidad, lo conveniente serd
compensar-tales. cantidades-y presentar..exclusivamente la.diferencia. entre .
ambas:

9.- Cuando por alguna circunsrancia existan cuentas por cobrar que
legalmenre se tenga derecho a cobrar a menos de un afio, pero que a su vez
exista alguna condicion o limiracion para su disponibilidad, es conveniente
aclarar dicha situacion por medio de una nora a los estados financieros.

DECFI-UNAM~ -
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y:FINANCIERAS

10.- Al igual que las existencias en efectivo en moneda extranjera, deben
valuarse a moneda nacional considerando el tipo de cambio vigente a la
fecha del balance, rambién debe observarse ello en las cuentas por cobrar.

11.- Cuando se hayan descontado documentos, es conveniente informar el
importe por el cual asciende la responsabilidad de la entidad, mientras el
deudor principal no liquide el documenro a la enridad con la cual se
desconto.

12.- Trardndose de Sociedades Mercaniiles. el capital no pagado v que por
lo consiguiente, la entidud tiene derecho a cobrar a los Socios o
Accionistas, no debe formar parte del rubro de cuentas por cobrar, sino
presentar dicha canridad disminuyendo el capital de la entidad.

CUENTAS POR PAGAR

Segun el uso mas rcstringido de cste termino, puede limitarse a las cuentas de
acrecdores comerciales, que consisten fundamentalmente en obligaciones creadas
.como consccuencia de la compra a cucnta de mercancias, matcriales y accesorios.

L-

En su uso mas amplio, cl ¢rmino incluye virtualmente, ademas de las cucntas .-

comerciales, todas las facturas, cuentas o notas no pagadas, tales como cuentas de
flctes, contribuci. ses por agua, scrvicios de luz o telefonico, facturas por
propaganda, nolas por reparaciones, ctc. Sin embargo no se considiera que es
buen procedimiento incluir el pasivo acumulado y los rendimientos diferidos
dentro de este titulo o conceplo.

METODOS DE REGISTRO.- El procedimiento normal es el de registrar la
obligacion v hacer ¢l cargo correspondiente, al recibo de la mercancia y
verificacion de la factura rclativa.

-

Es necesario mencionar que cn esta clase de pasivo, las deudas que lo
forman gencralmente sc pagan a corto plazo, aunque algunos contadores no
consideran los posibles descucntos v 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 operacion menos el descuento, y si este
no.se aprovecha se considcrara.como una pérdida, debiendo registarse en la
cuenta de resultados:

DECFI-UNAM' R I
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EL ESTADO DE RESULTADOS

El estado de resultados ¢s un csiudo financiero de tipo dinamico, que
muestra la utilidad o pcrdida obtenida por una empresa en un periodo de
tiempo determinado.

El estado se resuitados tiene las siguientes caracteristicas:

1.- Muestra el resultado obtenido por las entidades econémicas en el
desarrollo de sus operaciones, dicho registro puede ser utilidad o pérdida.

2.- Se trara de un esrado financiero dindmico en virtud de que su
informacion se refiere a un periodo dererminado. Cuando dicho periodo es
de doce meses, se denomina Ejercicio Contable, y constitruye un lapso
convencional que la prdcrica y las autoridades hacendarias han aceptado
para cortar momenidneamente la marcha de las entidades y estar en
posibilidades de conocer sus resultados. :

3.- El estado de resultados deberd formularse cuando menos una vez al
afio, pero se puede realizar por periodos mas cortos, segiin las necesidades
de cada entidad.

4.- El estado de resultados se compone de:

Encabezado, integrado por:

Nombre.de. la entidad econdmica.

Nombre.del estado financiero.

Ejercicio contable o:periodo.ul cual se refiere..
Cuerpo, integrado por:

Concepto de los ingresas y su valor.

Concepros de egresos y su valor.

Naturaleza del resulrado obrenido v su valor.

Pie, integrado por:
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- Nombre, cargo y firma del conrador publico.
que lo eluboro.
Noras aclaratorias.

3.- El estado de resultados puede ser presentado ranto en forma de
cuenra como en forma de reporte, siendo este uitimo el mds usado en la
prdctica dentro de las empresas lucrativas.

Para que ¢l estado de resultados sea interpretado con facilidad, todos sus
elementos deberan estar debidamente clasificados.

Analizando los elementos que intervienen en la compra venta de
mercancias se determina la utilidad o pérdida de ventas, es decir, la diferencia
entre ¢l precio del costo y ¢l de venta de la mercancia vendida.

Para determinar la utilid ' o pérdida de ventas, ¢s necesario conocer los
siguientes resultados:
Ventas netas.
Compras rorales o brutas.
Compras neias.
Costo de lo vendido.

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

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

Compras Netas.- sc obticnen rcstando de las compras totales el valor de las
devoluciones v rebajas sobre compras.

Costo de lo vendido.- se obticne sumando ¢l inventario inicial, el valor de
las ¢ .mpras nctas v restando de la suma que se obtenga, el valor del
inventario final.

Utilidad en venta.- una vez determinado ¢l valor de las ventas netas y el
costo de lo vendido, 1a utilidad ¢n ventas se determina restando de las ventas
netas el valor de el costo de lo vendido.

DECFI-UNAM
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ESTADO DE CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA

La finalidad del estado de cambios en la situacion financiera en base a
efectivo (también conocido como "cstado de flujo de efectivo”, "estado de
origen v aplicacion de fondos", "cstado de .inversiones y financiamicnto", y
otras denominaciones similares), es presentar ¢n forma condensada v
comprensible, informacion sobre ¢ manejo de efectivo, es decir sobre si.
obtencion v aplicacion, por parte de la entidad durante un periodo
determinado v como consccuencia, mostrar una sintesis de los cambios
ocurridos cn la situacion financiera, es decir en sus inversiones y
financiamientos, para que los usuarios de los estados financieros puedan
conocer v evaluar, cn forma conjunta con los otros estados financieros, la
liquidez v solvencia de la entidad através de los siguientes aspectos basicos:

Capacidad para generar efcctivo através de sus operaciones normales.

Manejo dc las inversiones v {inanciamientos a corto y a largo plazo

durante ¢l periodo.
Como consecuencia dc los aspectos anteriores, tener una explicacion de
los cambios de la situacion financicra comparativa.

EEl estado de cambios en la situacion financiera, debe presentar en forma
condensada y comprensible, informacion sobre el manejo de efectivo de la
entidad, es decir sobre su obtcncion v disposicion durante un periodo
determinado, analizando dc esta forma los cambios ocurridos en la situacion
financiera de la entidad.

Para efectos de la presentacion dc este estado, ¢l término efectivo abarca las
existencias de efective: c¢aja v bancos. asi como en inversiones temporales
que se utihzan normalnicnte para invertir, en forma transitonia los excedentes
de efectivo.

El estado de flujo de efectivo debe mostrar en forma apropiada los
conceptos que motivaron origenes v aplicaciones de efectivo durante el
gjercicio, agrupados en tres secctoncs basicas que son:

a)Flujo de efectivo generado por la operacion,
biFinanciamienros y otras fuentes.de efectivo, i i -
c}Inversiones.y orras aplicaciones de efecrivo.

Los origenes v aplicacion dc cfectivo que provocan transacciones o eventos
extraordinarios deben presentarse por scparado destacando su caracter
extraordinario.

Las caracleristicas v circunstancias cspcciﬂcas de cada entidad pueden
justificar una agrupamicnto dc los origenes v aplicaciones de efectivo
diferentes a los contzmplados, en todo caso sera nccesario que figuren todos
los principales concueptos de origen v apli -:16n de efectivo, y  que las cifras

DECFI-UNAM /; 1 )

‘n
[



wd

HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAS

DECFI-UNAM, - - I R L U

provengan, con las conciliaciones procedentes en su caso, del balancc general
comparativo y del estado de resultados que le son relativos.

El estado de cambios en la situacidn financiera, debe culminar con el
ncremento o decremento neto en ¢l efectivo. Esta cifra debe ser la resultante
de la suma algebraica dc los importes correspondientes a origenes y
aplicactones del ejercicio que figuran en e propio estado.

Las vanaciones correspondicntcs a la actualizacion de activos de pasivos y
dc! capital contable en ¢l cstado de situacion financiera por efectos de la
iniiacion, no constituyen inversiones ¢n financiamiento, por consiguiente, no
deben figurar como tales en el cstado de flujo de efectivo. En todo caso
conviene revelarlas en una forma similar a la de las fluctuaciones cambiarias,
en beneficio de poder identificar las cifras de este estado con las del estado de
situacion tinanciera correspondicntc.

La Comusion de Principios de Contabilidad considera que en épocas de

estabilidad cconomica, ¢l estado de car en la situacion financiera
satisface adecuadamcnte las nce:sidades de . usuanos de la informacion,
espectalmente de ©  usuarios caicrnos, dado que ¢l capital de trabajo se

mantiene rclativamente estable dentro de la estructura financiera de las
entidades, de tal manera que a los usuarios les resulta suficiente conocer un
resumen de las transaccioncs realizadas por'la entidad durante el periodo que
havan producido incrementos v disminuciones en cl capital de trabajo. Es
decir, no se considera estrictamente necesana {a informacion sobre el manejo
de las inversiones v financiamientos a corto plazo, por lo que cn dicho estado
no flega a cste detalle, simplemente se revela una sintesis de las variaciones
ocurridas en los componentes del capital del trabajo.

~l



wl

HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y‘ FINANCIERAS

ESTADO DE VARIACION EN EL CAPITAL CONTABLE

El estado de variacion en cl capital contable es uno de los estados
financieros basicos, ¢n el cual deberan presentarse los cambios cn la
inversion de los propictarios durante el periodo.

La presentacion de los movimientos registrados durante el ejercicio en los
difcrentes conceptos que integran el capital contable, debera hacerse con el
suficiente detalle para mostrar la scparacion entre:

a) El capital social.

b) Las primas en venta dec acciones v otras aportaciones.

¢) Las utilidades acumuladas distinguiendo entre no restringibles y las

aplicadas a reservas lcgales o de esta naturaleza.

d) La actualizacion de los conceptos incluidos en los puntos anteriores.

) El exceso o insuficicncia en la actualizacion del capital, que incluye:
efecto monetario patrimonial. =
resultado por tencncia de activos no monetarios.
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METODOS DE ANALISIS

Como ya se ha mencionado, todo lo que sucede dentro de la empresa es
captado por la contabilidad v por lo ta 0 si1 se desea obtener alguna
conclusion de qué tan bicn se han desarrollado los acontecimientos v como
han afectado v modificado la estructura financiera de la empresa, se recurre a
los estados financieros que dc ctla emanan.

Para tal fin es importante mencionar cuatro aspectos que revelan el contenido
de la informacion financicra v nos muestran los puntos dignos de ser
considerados v vigilados por ¢l director financiero.

SOLVENCIA: .

La capacidad de la emprcsa para hacer frente v cumplir con las
vuligaciones contraidas a corto plazo (capacidad de crédito presente).

ESTABILIDAD:

El grado de autonomia ¢ independencia administrativa que posee la
empresa en relacion con obligaciones a largo plazo (capacidad de crédito
futuro).

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

INMOVILIZACION DE RECURSOS:
Aprovechamiento de los-recursos circulantes de la cmpresa::

La aplicacion de los ~étodos de analisis, no constituyen en si el objetivo de
éste, sino que a trav. JIc cllos cs como se puede llegar a determinar las
situaciones de interés va mencionadas. Por lo que los métedos de andlisis
son simplemente caminos para medir v comparar hechos, para poner de
manifiesto situaciones [inancicras en una forma va proccsada.
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Los métodos de analisis son horizontales 'y verticales. Los primeros son
aquellos aplicables al analisis de la informacion financiera correspondiente a
varios periodos sucesivos, y los scgundos se aplican al estudio de la
informacion financiera correspondicnte a un mismo periodo.

A continuacidon se muestra la clasificacion detallada de estos .métodos,
entendiéndose que esta clasificacion es solo cnunciativa de aquellos mas
utilizados en la practica v de ningun modo limita la utilizacion de otros
mctodos que se comsideren convenientes, segun las circunstancias y
necesidades de informacion.

METODOS DE ANALISIS VERTICALES.
Meétodo de Reduccidon de los Estados Financieros a Porcientos Integrales.
Meétodo de Razones Simples.

Meétodo de Razones Estdndar.

METODOS DE ANALISIS HORIZONTALES.
Método de Aumentos y Disminuciones.

Método de Tendencias.

METODO DE PORCIENTOS INTEGRALES

] Método de Porcientos Integrales consiste en expresar en porcentajes las
cifras de un Estado Financicro. Un Balante en Porcientos integrales indica la
proporcidon en que se encuentran invertidos ¢n cada tipo o clase de activo los
recursos totales de la empresa, asi como la proporcion en que estan
financiados, tanto por los acreedores como por los accionistas de la misma.

El' Estado de Resuitados-elaborado- en- porcientos: integrales- muestra-ei-
porcentaje de participacion-de las diversas partidas de ‘costos™y. gastos;iasi -

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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. Asigna 100 % al activo total.

L D =

una fraccion de los totales del 100 por ciento.

. Asigna 100 % a la suma del pasivo y el capital contable.
. Cada una de las partidas dcl activo, d¢l pasivo v del capital deben representar

FABRICA DE EMBUTIDOS "LA LIMA"

al 31 Dicienbre de 1992 » 1993,

INGRESOS EJERCICIO 1993
Valores %

- Venras de conrado 97.750 85

Ventas a crédiro 17.250 13

Veniras totales [15.000 100

Costo de venras 71.300 62

Urilidad brura 43700 38

Gusros de operacion 17250 15

Utitidad de operacion 26450 23

Gusios financieros 9,200

Resultado del gjercicio

anres de itmpuesios 17250 15

EJERCICIO 1992

36.000
60,000

56.000
71,040

24.960
{4.400

10,560
9.600

960

Valores

%

En este caso como resultado-dc’la-comparacion-de los porcientos integrales se-
observa. lo-siguiente, tomando.en .cuenta.que como 100 % se intcgra a las -
ventas de contade -~ a crédito. dando como resultado las ventas totales; asi
como Jos el costo uc ventas con la utilidad bruta , esto es un ejemplo de el

2 estado de resultados.

Al comparar los cstados financieros 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‘FINANCEERAS

DECFLUNAM.

operaciones de la empresd, es decir las politicas de crédito y repercusion con
gastos en los resultados totales.

RAZONES FINANCIERAS

Constituyen un método para conocer hechos relevantes acerca de las

peraciones v SITUACION financicra de la empresa. Las razones financieras
deben ser evaluadas conjuntamente v no en forma individual. Asimismo,
dcbera tomarse en cuenta la tendencia que han mostrado en el tiempo.

Aunque el numero de razones financicras que se pueden calcular es muy
amplio, es conveniente determinar aquellas que tienen un significado practico
v que avudan a dcfinir los aspectos rclevantes de la empresa. Una Razdn
Financiera en si misma pucde scr poco significativa; sicmpre que se pucda se
debe comparar con la de otra empresa similar o con la misma, empresa en
ejercicios anteriores,

Su clasificacidon principal ¢s en cuatro grupos, mencionando en cada uno de
ellos las que puedan ser de mavor utihdad:

LIQUIDEZ
ENDEUDAMIENTO
EFICIENCIA Y OPERACION
RENTABILIDAD

Los indices que se obticnen dc cstas razones miuden la capacidad dc la
empresa para cubrir sus obligaciones de corto plazo, cs decir, aquellas con
vencimientos menores a un afo.

Se determina de acuerdo con la siguicnte formula

N Activo Circulante
Liquidez =  --------mmmmmmmmmennes
Pasivoe Circulante

SR
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y"FINANCIERAS

Este indice permite conocer con cuanto se dispone para hacer frente a las
obligaciones de corto plazo. :

PRUEBA DE ACIDO
.
Esta es una razon mas rigorista que la anterior, dado que elimina de los
activos de pronto recuperacion los inventarios; lo anterior en virtud de que se
requiere de un iempo mayor para poder convertirlos en efectivo.

Se determina de acuerdo con la siguiente formula:

. Activo Circulante - [nventarios
Prucba del Acido = -----=----mmmvmeeremr e
Pasivo Circulante

2
ut
et

RAZONES DE ENDEUDAMIENTO

La forma en que se encucntran financiados los activos de una empresa, se
determina mediante las dos razones financieras que se detallan a :
continuacion:

Pasivo Total Su resultado nos muestra la  proporcidn  de
recursos ajcnos o de terceros queé se

Activo Total encucntran financiando los activos de la
empresa.

Capital Contable Indica el porcentaje de  recursos  propios
o de los accionistas, ¢n los activos Activo Total  totales del negocio.

Todo negocio debe guardar un adccuado equilibrio entre los ‘recursos:
aportados por' los-accionistas 'y los' pasivos de terceros-ajenos-al-negocio,
procurando siempre que la proporcion de recursos de los accionistas sea
superior a los pasivos del negocio, ya que de otra manera, se corre el ricsgo
de adquirir mas pasivos dec los quc la cmpresa puede razonablemente cubrir.

RAZONES DEEFICIENCIA
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Y OPERACIONAL

Las razones que conforman este grupo tiecnen como objctivo medir el
aprovechamiento que de sus aclivos esta haciendo la empresa.

Rortacion del Activo Toral Rotacion de Proveedores
Roracion de Inventarios : Ciclo Financiero
Rotacion de Cuenras por Cobrar

ROTACION DEL ACTIVO TOTAL

Este indice refleja la eficicncia con la que estan sicndo utilizados los activos
de la empresa para gencrar ventas, Indica las ventas que genera cada peso,
que se encuentra invertido en ¢l activo. Es una razon que hay que tratar de
maximizar, va quc una mavor rotacion del activo significa un mejor
aprovechamiento dcl mismo. Se calcula mediante la siguiente féormula:

Ventas Netas
Rotacion del Active Total = ——--emmmmmmmeeees
Activo Total

ROTACION DE INVENTARIOS .

Este indice nos indica ¢l nimero de dias que en promedio, el inventario
permanecc cn la empresa; se calcula mediante la sieviente formula:

. Inventarios
Rotacion de Inventarios = 0 e-ccmemwmeecsaoee- X Dias
Costo de Ventas

Cabe seialar que.la_rotacion se puede determinar para cada uno de los
diferentes tipos de inventarios: materia prima, produccion en proceso v
productos-terminados.. -

En la medida en que la cmpresa minimice el nimero de dias que-tienc-cn -
inventarios, sin que con cllo genere un retraso ¢n su produccion y entrega
oportuna a sus clientes. se considerard que el nivel de inventarios que
mantiene es ¢l mas adecuado.

ROTACION DE CUENTAS POR COBRAR
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAS

Indica el numero de dias que en promedio, la empresa tarda en recuperar los
adeudos de clientes por ventas a crédito.

Clicntes
Rotacion de Cuentas por Cobrar = =mamaecaaaa N° Dias .
Ventas

ROTACION DE PROVEEDORES

El resultado que se obtiene nos indica ¢l plazo promedio que los
proveedores conceden a la empres: nara quc ..quide sus cuentas por concepto N
de compra de matcria prima e insumos.

) Provecedores
Rotacion de Proveedores = -emmmmaooie X N° Dias .
Costo de Ventas

En la medida *de lo posible sc debe aprovechar el plazo maximo que ‘
puedan otorgar los proveedores. sin que csto represente una carga financiera
para la empresa y sin dcjar de cumplir en forma oportuna ¢-*n sus pagos.

CICLO FINANCIERO

El ciclo financiero de una empresa comprende la adquisicion de materias
primas, su transformacion en productos terminados, la realizacidn de una
venta, la documentacion ¢n su caso dc una cucnta por cobrar, v la obtencidén
de cfectivo para reiniciar el ciclo nuevamente, o sea el tiempo que tarda en .
realizar su operacion normal (compra, produccion, venta y recuperacion).
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A

EFECTIVO
CUENTA POR
o BRAR ' MATERIA PRIMA
PRODUCCION EN
VENTAS PROCESO
PRODUCTO
TERMINADO

La grafica antcrior nos representa cl ¢ 'o financicro; para su determinacion
se aplica la siguicnte formula:

ROTACION DE CUENTAS POR COBRAR
+ ROTACIQN DE INVENTARIOS
- ROTACION DE PROVEEDORES

CICLO FINANCIERO

’ * L4 Nl
Naturalmente en tanto menor nimcro de dias lleve completar ¢l ciclo
financiero, la empresa lograra un mejor aprovechamiento de sus recursos.

En-fa. administracion=del ciclo® financicro, se trata de reducir. al maximo
posible la Inversion.en cuentas:por cobrar e inventarios sin que ello implique:
la pérdida - ventas, por no ofrecer financiamicnto o no contar con
existencias {::.alcria prima o producto tcrminado).

Asimismo se trata dc aprovechar. al maximo los plazos concedidos
voluntariamente por los provecdores. sin llegar al extremo de incurrir en
mora, lo cual pucde ocasionar quc: 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 confiable, o bien que surtan con
retraso nuestros requerimientos de compra.

RENTABILIDAD

Los indices que se incluyen en este apartado permite medir la capacidad de
una empresa para generar utihidades. Cor-iderando que las utilidades
permiten el desarrollo dc una empresa, pucd. afirmarse que las razones de
rentabilidad son una mecdida del ¢xito o fracaso de la administracion del
negocio.

En esta razon de rentabilidad existen cuatro grupos:

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

También se le conoce como indice de productividad; mide la relacion entre
las utilidades netas e ingresos. por ventas. La formula para calcular este
indicador s el siguicnte:

Utilidad Neta
Ventas Netas

Cabe mencionar que la Uulidad Neta es el resultado de restar a la Utilidad
antes de [mpuestos el ISR y PTU correspondiente.

UTILIDAD DE OPERACION A VENTAS

Debido a que Ia rentabilidad de'un ncgocio (utilidades) se ve impactada-por
[a utilizacion de recursos de terceros (pasivos), una.forma alterna-de medir la
rentabilidad de la empresa, consiste en-analizar la razon de:

Utihdad dc Operacion

Ventas Netas

DECF{"UNAM L L (R NP ll,.‘_‘_. _ "
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RENTABILIDAD SOBRE EL ACTIVO

Este indicador permite conocer las ganancias que se obticnen con relacion a
la inversion en Activos, es dccir, las utilidades que generan los recursos
totales con los que cuenta ¢l negocio, La formula es la que se presenta a
continuacion:

Utilidad Necta
Activo Total
RENTABILIDAD SOBRE EL CAPITAL

Este indice sefiala la rentabilidad de la inversion de los duefos en el
ncgocio. La formula es {a siguiente:

Uuilidad Ncta
Capital Contable

En todos los casos, la utilizacion de pasivos permite incrementar la
rentabilidad de los recursos aportados por accionistas. En tal circunstancia,
podria llegar a pensarsc que una forma de maximizar la reatabilidad del
capital contable consistiria en contratar tantos pasivos como fuese posible,
Sin embargo, dcbe reconocerse que a medida que la cmpresa contrae mas
obligaciones, existen mavores posibilidades de que no genere rccursos
suficientes para cubrir sus adcudos, situacidn que podria llevarla a la quiebra
o insofvencia.

Por lo anterior, se aconscja maniener un razonable equilibrio entre los
recursos aportados por socios, v aqucllos aportados por terceros (pasivos).

DECFLUNAM:, . T D S
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONAL‘ES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y‘ FINANCIERAS

[

I11

NOMINA

A.GENERALIDADES

CONCEPTO:.".

LCa noémina es un documento que mucstra por un periodo determinado los
importes de las percepeiones, deducciones v neto a pagar para cada trabajador
dc la Organizacion,

La importancia del proceso de la nomina radica, por una parte, en que las
remuneraciones y prestaciones al personal constituyen uno de los elementos
de costo mas elevados en cualquicr tipo de empresa v, 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 alimenticias, etc.; por lo que es una gran responsabilidad para la
Organizacion y de interés para el trabajador, que el pago de la remuncracion
se efectie en forma complcta correcta y oportuna.

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

Elaboracion de movimientos de personal.

Creacion y actualizacion del Archivo Maestro de Personal.

Incorporacion de percepciones adicionales y deduccmncs al sueldo.

Pago de sueldos.

Entero de obligacioncs a tcreeros por retenciones  efectuadas al
trabajador,

Baja dcl trabajador.

Registro contable de las operaciones.

"a existencta de debilidades ¢n cualquiera de los puntos mencionados
¢- uslonaria. entre otros problemas, los siguicntes:

Inclusion en nomina de  personal que no labora en la
Organizacion.
Falta de oportunidad, o errores en la incorporacion de: )
Altas dc personal, con ¢l consiguiente retraso en ¢l
primer pago de sueldo.
Conceptos adicionales  al sueldo, tales como

_percepeiones v deducciones.

Bajas de personal que ya no labora en la entidad,

con el riesgo de que se rcalicen cobros de sucldos que no correspondan al

trabajador, va sea por ¢| mismo, o por otra persona (propio pagador).

Falta de oportunidad o crrores en el pago de sueldos. con el riesgo
de suspension de labores por partc del personal ademas de conflictos
sindicales. .

Pagos incorrectos en ovlii,...;ones a terceros: impuestos sobre
productos: - del* trabajo;-. seguro- ‘social.. cuotas sindicales, . demandas
alimenticias, etc:,. con ¢l riesgo-dc-sanciongs por. parte” de<las-autoridades-
competentes.” v

Falta o error en cl registro de cualquiera de los conceptos que
intervienen en la ndmina, situacion que dificulta detectar en forma oportuna
posibles malversaciones en ¢l mancjo de la operacion.
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Por otra parte, un adecuado mecanismo dc control en el proceso de la
ndémina debe permitir:

v

Pago a los trabajadores dc la emprcsa en forma correcta, completa v
oportuna.

Minimizacion de conflictos obrero patronales.

Cumplimiento de obligaciones ante terceros.

Supervision de la operacion a través de registros contables.

CONTENIDO Y CLASIFICACION

Una nomina se integra por los conceptos de percepcion v deduccion
autorizados por la Ley v sus adicionales otorgados por la Organizacién. de
acuerdo con sus caractcristicas particulares; su finalidad es la de efectuar
complcta, oportuna v correctamente cl pago del sucldo devengado por ci
trabajador, ¢l cual pucde ser modificado a través de las percepcioncs
adicionales a que tenga derecho v/o las deducciones a su cargo.

Los datos que deben incluirse en una nomina son: -

Periodo a pagar.

Niimero de identificacion y nombre def trabajador.

Departamento al ~que corresponde el rrabajador {(compras,
almacenes, ventas, etc.), asi como su cuenta conrable  de aplicacion. R

Percepciones:
Sueldo
Sobresueldo
Ajuste al sueldo
Comisiones
Tiempo extra
Sustitucion
Vacaciones .
Gratificacion anual: aguinaldo
Ahorro y premio de ahorro
Parricipacion de utilidades
Otras.

Importe nero-a pagar

La clasificacion de la némina facilita su pago, ademas de establecer
diversos controles para que esta actividad se realice en forma correcta,
complcta v op: ‘una.

Lo anterior se lleva a cabo de acuerdo con las necesidades vy complejidad de
las operaciones en fa Organizacion: las clasificaciones mas comunes son las
que atienden al lugar v caracteristicas del personal como sigue:
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a) Lugar de pago:

Forédneas. Se rclicre al personal que labora en sucursales de la misma
empresa situadas en entidades difcrentes a las de la oficina matriz, por lo que
la nomina puede contener conceptos distintos a los del area metropolitana,
ejemplo: salarios minimos de acuerdo a la zona de trabajo.

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

b) Caracteristicas del personal:
Eventual. Cuando ¢l personal esta sujeto a laborar por un tiempo u
obra determinados; en este caso existirdn conceptos que no seran aplicables
por ser privativos del personal permanente.

Permanente. Trabajadores que prestan sus servicios a la empresa en
pucstos de base, en forma indcfimda v que tienen decrecho a todas las
prestaciones que indica ¢l Contrato Colectivo de Trabajo.

Sindicalizado. Personal que sc cncuentra afiliado en un sindicato
reconocido por fa Organizacion y cuvas condiciones de trabajo se rigen por
un contrato colectivo. Su nomina puede tener caracteristicas especiales en su
forma de pago: semanal v en cfectivo; descuentos: cuotas sindicales,
ausentismo por suspension sindical, etc.

De confianza. Comprende a los trabajadores que realizan labores
administrativas dentro de la Organizacion, aun cuando sus condiciones de
trabajo tengan los alcances del personal sindicalizado; su ndmina puede
diferir de la de éstos. La [orma de pago, ya sea quincenal o a través de
depositos en cuenta bancaria; compensaciones adicionales al sucldo, cuyo’
monto no esté especificado en el contrato mencionado, descuentos préstamos,
efc. ’

De temporalidad. Trabajadores cuyvo sueldo se encuentra en funcion
de su antigiiedad, v pueden ser eventuales o permanentes, de confianza o
sindicalizados; por lo que su ndmina ticne las mismas caracteristicas que la
del personal ya mencionado.

Jubilado. Personal que deja.de scr trabajador activo por antigiiedad o
enfermedad.y que.percibe -una:pensionspor.parte.de.la empresa, de. acucrdos-.
con disposiciones legales o contractuales; la nomina de estos trabajadores
puede limitarse al -ago de sucldos sin tener derccho a otras percepciones
como: sobresucldo, iempo extra, vacaciones, etc,
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PROCESO DE LA NOMINA

Las operaciones y medidas de control a establecer en el proceso de
elaboracion de una nomina manual o mecanizada son similares; sin embargo,
el desarrollo de algunas actividades varia por las condiciones particulares del

s1stema que se utilice.

Dcbido a la necesidad de procesar un volumen cada vez mayor de -

operacioncs en las empresas, asi como de procurar informacion mas
oportuna, s¢ ha extendido ¢l uso de sistemas mecanizados para el proceso de
elaboracion de la nomina. 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 podrian ser mecanizadas
dependiendo del volumen v complejidad de las operaciones.

El proceso de la nomina se inicia con la elaboracion de movimientos de
personal embozan los conceptos de altas, cambios v bajas, los cuales crean o
actualizan el Archivo Maestro de Personal.

A continuacion se describen las causas por las que sc elaboran los
movimientos de personal:

ALTAS

Se origina por la contratacion de personal, de acuerdo con programas de
planeacion v desarrollo de irsos humanos, presupucstos v la autortzacion
que otorgue la Dircccion Gerneral para la creacion de nucvas plazas.

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

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

Contrato.-de- Personal. Permanente. Se clabora de- acuerdo’ con las’
politicas-de: la Organizacién.-cuando. se requicre cubrir un puesto.cuya ..
necesidad es de caracter permanente. Generalmente se sujeta al trabajador-

a un periodo de prucba en el cual se expide un contrato de caracter
eventual.

.

Contrato de Personal Eventual. Se’expide en forma transitoria en los

casos en que el trabajo a desarrollar, no se realiza ¢n forma regular .
permancnte respecto del que cjecuta cl personal de planta v pucde ser:
DECFI-UNAM. .. R . o
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAS

Por tiempo determinado.
Por obra dererminada.

3

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

Expediente individual del trabajador. Para todo trabajador que ingrese
en la organizacion, se efectuara la apertura de un cxpediente individual cl
cual debe rcunir, basicamente, lo siguicnte:

Contar con documentacion quc se relacione con si contratacion en la
[nstitucion; trayectoria v separacion de la musma: solicitud de empleo,
contrato individual, modificaciones de sucldo, liquidacion final, etc.

Confidencialidad para su mancjo v consulta por personal autorizado.

Lo anterior permitc comprobar la situacion del trabajador en la
Organizacion, ademas .ic evitar extravio o alteracion de informacion por
empleados del Departamento dec Personal o ajenos al mismo, por permitir ¢l
acceso a dicha documentacion.

CAMBIOS

Una vez que cl trabajador va forma parte de la Organizacion es probable
que se presenten cambios cn su sucldo por las siguientes causas:

Promociones y ascensos

Cambios de residencia o departamento

Pase de sindicalizado.a confianza « ;
Cambio de eventual a permanente '
Cambio-a:pension:jubilatoria - =

; En ocasiones, en las causas mencionadas, se presentan circunstancias en las
que no se modifica el sucldo, pero si, ticne lugar un cambio de situacion,

En ambos casos intervicne el Departamento en el que labora el empleado y

en su caso, el Sindicato (personal sindicalizado) para general el aviso
correspondiente al Departamento de Personal.

DECFI-UNAM. e ‘ : e

o emnin



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA ;’ FINANCIERAS

BAJAS

Cuando ;un trabajador se separa de la Organizacion por diversos motivos,
como: renuncia, falta de aptitudes, terminacion de contrato o fallecimiento, el
Departamento en el que deja de prestar ¢l servicio elabora un memorandum al
de Personal, en el que s¢ informa de dicha situacién.

Debido a que los conceptos de altas, cambios de sueldos o situacion y bajas
representan un movimicnto al Archivo Maestro de Personal, se justifica el
uso de un mismo formato, va que la mavoria de la informacion que contienen
es similar. .

Una vez que se¢ ha elaborado ¢l documento "Movimientos de Personal”, se
envia a Nominas por mecdio de una relacion de entrega de documentacion en
la que se detalla cada movimiento con finalidad del:

Controlar ¢l envio complcto, correcto y oportuno de documentos al
Departamento de Nominas.

Delimutar responsabilidades en caso de extravio, omision o alteracion de la
documentacion qu. ¢ remitc. o bien en caso de incluir movimientos
adicionales a éstos.

Servicio de fuente para futuras aclaraciones.

Los datos a considerar en la citada rclacion son, entre otros:
fecha de elaboracién, numero de folio del documento que se envia, clase de

movimiento, nombre v namero de¢ identificacion del trabajador v firma de
autorizacion de cnvio del formato.
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BB.CALCULO DE IMPUESTO

I.S.R.

CREDITO AL SALARIO

Es aplicable, como su titulo lo indica, unicamente para los pagos que se
realicen por concepto de sueldos v se epcucntra contenido en la tabla del
articulo 80-B (el saldo a favor da lugar a la entrega en efectivo al personal),

CREDITO GENERAL -

Este crédito ticne-la misma. mecanica.que ¢l crédito al salario v.es aplicable.
a‘los demas conceptos-que se asimilan a sueldos v'salariosstales.como:-.

- Rendimientos y anticipos a los miembros de sociedades cooperativas de
produccion, asi comeo de sociedades y asociaciones civiles.

- Honorarios a miembros de consejos directivos, de vigilancia, a
administradores, comisarios y gerents generales.
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- Honorarios a personas que presten servicios preponderantemente a un
prestatario. '

En caso de saldo a favor, no pucde compensarse ni entregarse en cfectivo,

" se encuentra contenido en el articulo 141-B v scra también aplicable a otros

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

Toda la mecanica dcl capitulo del impuesto sobre sueldos y el subsidio
sigue 1gual, va que ¢l cambio fundamental consiste en la sustitucion del
acreditamiento del 10 % decl salario minimo general del area geografica del
contribuvente, por una tabla de CREDITO AL SALARIO; esta sustitucion opera
tanto para el calculo del impuesto mensual como del anual.

SUELDO MENSUAL NS X
CALCULO DEL IMPUESTO

unpuesto Art. 80 X
Subsidio Art. 80-A X
Impuesto calculado X
10 % Acreditable SMG N/A
Crédito al salario 80-B X

ILS.R. X

SUELDO ANUAL

Sueldos

Honorarios -

Arrendamiento . ) :

TOTAL. INGRESOS ACUMULABLES X .

(-) Deducciones personales X

el alte

TOTAL BASE GRAVABLE ¢
Tarifa art. 141 _
{-) Limute inferior X

(=)Excedente sobre L Inferior X

[
N
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{+)Impuesto Marginal ' X
(+)CUOTA Fya . X
TOT AL impuesto causado X
IMSS

DE LAS BASES DE COTIZACION Y DE LAS CUOTAS.

Las aportactones que se dchan cubrir al Seguro Social se dcberan calcular
sobre la base dcl salario intcgrado que pereitbe cada trabajador. pagando sobre
estas bases los porcentajes que les corresponda pagar a los trabajadores. a los
patrones v al gobierno de acuerdo a lo que cstablece en cada rama del Seguro
Social. Teniendo que. la base de cotizacion es ¢l monto total de los salarios
integrados de cada uno dc los trabajadores por un neriodo determinado y que
para efectos del Seguro Social son periodo bime-.rales. Los clementos que
debemos de considerar para detcrminar cl salario integrado son todos aquellos
conceptos que recibe un trabajador en forma fija v que de una manera ya se
conocen antes de que sc otorguen. cntre los cuales encontramos:

Los pagos hechos en efcctivo por concepto de sueldo;
Las gratificacion: .;

Las percepciones;

La alimentacion’

Las primas, qur ueden ser dominicales o vacacionales;

Las comisiones,

Las prestaciones en especie;
Cualquier otra cantidad o prestacion que ve le dé.

De igual forma existen clementos quec no sc deben de considerar para la
composicion del salano intcgrado, tenemos: : ;

Los instrumentos.de:trabajo..como hcrramicntas, ropa;- -
El ahotro, o sea, la cantidad que aporta cn la misma proporcion el patron y
el trabajador, para canalizarlas a un deposito para el fondo del ahorro.
Las cantidades que aporta cl patron para lines soctales o sindicales;
Las cantidades quc aporta ¢l patron cn favor del trabajador al Instituto de
Fondo Nacional de la Vivicnda para los trabajadores.
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‘La participacion en las Utilidades de las empresas que le correspondan a los
trabajadores; .

La alimentacion, la habitacion y las despensas, siempre v cuando no se
proporcionen en forma gratuita;

Los premios por asistencia;

Los pagos por tiempo extraordinario, a excepeion de los que se establezcan
en forma fija.

También sc da la posibilidad de que los trabajadores perciban ingresos de
forma fija y variable o mixta, y para estos casos debemos de determinar el
salario integrado en base a calcular un promedio de ingresos vanables
percibidos, en el caso de que los ingresos se obtengan de forma’variable v si
los - ‘icne en forma mixta; vartable y {ijos, lo que procedemos a calcular es;
surr... al promedio de ingresos variable, los salarios [ijos, y este sera nuestro
salario integrado mixto por un periodo determinado.

LEY DEL SEGURO SOCIAL Arts .32/47

Cuando el patron efectie ¢l pago de salarios a los trabajadores podra retener
el importe de las aportaciones que le corresponde cubrir a los trabajadores.
Estas aportaciones que Ic corresponde cubrir al trabajador se Hlaman cuotas P
obreras; v las que le corresponde cubrir a los patrones se llaman cuotas
patronales.

K

[l pago dc estas cuotas obrero patronales se realiza en forma bimestral, para
lo cual el Seguro Social ¢stablece scis bimestres en un afio, pagandose estas
cuotas por bimestres vencidos, €l formato donde se presenta toda la
informacion relativa a los datos gencrales de los patrones vy de los
trabajadores se le denomina liquidacion, la cual la emite cl propio Seguro
Social y se 1a hace llegar al domicilio de los patrones.

BIMESTRE N° MESES QUE ABARCA - VENCIMIEN
TOS:
) . DI
AS 17 ' -
Liguidacién Enter
Prov.
1 - ENERG - FEBRERO MARZO FEBRERO ¥
1 MARZO ABRIL MAYOD
ABRIL .
Hi MAYQ JUNIO JULIO
JUNIO
v JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE
AGOSTO
v SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE
OCTUBRE
vi NOVIEMBRE DICIEMBRE ENERO
DICIEMBRE

OECFI-UNAM" - - N R, oL L0, - : 75

.




L ¥y

HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES. EN EL AREA ADM!NISTRATIVA; FINANCIERAS

El pago bimestral se determina sobre la basc de cotizacion :'obal de todos los
trabajadores inscritos en el bimestre y de acuerdo a los 'orcentajes que le
corresponde al patron y a los trabajadores sobre las siguientes ramas:

Riesgos de rrabajo. :

Enfermedades y Maternidad.

Invalidez, Vejez, Cesantfa en edad Avanzada y Muerte.
Guarderias para hijos de aseguradas.

. El monto del entero pr  1sional a cucnta de! bimestre que le corresponda
segun la tabla anterior, se determina sobre ¢l monto total v se calcula el 50 %
de esa base, para que estc importe pagado se acredite a favor del bimestre que
estemos cuestionando.

Se ha considerado s0lo cuatro ramas, cxistiendo una quinta rama mas, que
es la rama de retiro, de acuerdo a esta Lev. Los importes a determinar para ¢
cfecto de las aportaciones que se dcban hacer por esta dltima rama se
determinaran sobre las mismas bases dc los seguros anteriores o sea, sobre la
base de cotizacion global del bimestre. El porcentaje a pagar por este
concepto le corresponde solo al patron cubrirlo v se efectian en los formatos
cstablecidos para esto, en los mismos dias de vencimiento sobre bimestre
vencidos, de igual forma que las ramas anteriores. Este pago de la rama del
scguro de retiro se presenta conjuntamcnte con los pagos que se deban
efectuar al Fondo Nacional para la Vivicnda.

Tratandose de ausencias amparadas por incapacidades médicns expedidas
por ¢l IMSS, no serd obligatorio cubrir cuotas obrero patronalcs excepto por
lo referido al seguro de retiro y dichos periodos se consideraran como

. cotizados para todos los efcctos le2ales en favor del trabajador.

La Ley del Seguro Social esiiplcce, para efectos de cotizacion, limites
salariales” inferiores y supcriores, lo cual no quiere decir:que.un. trabajador: .
podra percibrriun-salario limitado. Estos limites se fijan: como la base para
calcular fas cuotas‘ obrero® patronales:. que-se deban pagar al Seguro Social'<-.
por cada trabajador. El limite inferior. cstipulado para toda la Republica, es el
salario minimo regional de cada.zona economica del pais, y los limites
superiores 0 maximos son para la rama dec Invalidez Vejes Cesantia y Muerte
sera de diez veces cl salario minimo vigente en el Distrito Federal, para
Enfermedades v Maternidad, Riesgo dc Trabajo es de 18 veces el salario
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minimo. En el caso de la rama del SAR: el limite inferior sera igual para los
seguros anteriores, y ¢l limite superior para este sera de 25 veces el SMG.

Si el trabajador percibe €l salario minimo, estara exento de pagar las
aportaciones que le corresponde cubrir por su cuenta al Seguro Social,
teniendo ésta obligacion los patroncs, pagando integramente la cuota obrero
patronal por su cucnta. Los trabajadorcs que perciban un ingreso superior al
minimo, estaran afectos al pago dc las aportaciones al Seguro Social,
calculadas ¢stas, sobre -~ otal de percepciones que recibe un trabajador, es
decir, el salario integrad... Y solo tendra la obligacion de cubrir
la parte que le corresponde: la cuota obrero.

CASO PRACTICO L

SALARIO NOMINAL (IMPORTE DIARIO) V§ 160.00

SALARIO INTEGRADO-(IMPORTE DIARIO}-. N§ 104,52

INTEGRACION DEL SATARIO.

Salario nominal diario por los

-3
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3635 dias del ano

MAS PRESTACIONES DE LEY:
Gratificacion anual:
15 dias, sobre salario nominal.

Prima Vacacional:

25 % sobre el monio de 6 dias
sobre salario nominal

DIVIDIR ENTRE LOS DIAS DEL AAO

N§ 36,500.00

1,500.00

N$ 38,150.00

365

RESULTADO 104.52

CASO PRACTICO II

SUELDO NOMINAL MENSUAL
COSTO FISCAL DEL SALARIO*

N$ 3,000.00

INTEGRACION DEL COSTO FISCAL;

fmpuesto del 2% sobre némina

NS 90.00 &

Aporraciones al IMSS Cuota patronal 744.70 +

Aportaciones al INFONAVIT § %
Seguro del Retiro 2 %

DECFI-UNAM

186,78 +
62.71 +
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1,084.20
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COSTO REAL DEL SUELDO N§ 4,082.20

En caso de que el sulario de un rrabajador, sea el salario minimo, el costo real del salario se
incremenrard en un 5 %, por el concepio de la cuota obrera a cargo del trabagjador. Se enuncia sueldo y
salario, como sinénimos.

* Nombre asignado, para identificacion personal,
& Se derermina sobre el salario nominal mensual.  3,000.00
+ Se determina sobre el salarto integrado mensual. 3,135.60

CASO PRACTICO I

SALARIO BIMESTRAL INTEGRADO

-

Sepriembre = 30 dias X $35.00 = },050.00
Octubre = I dias X 3500 = 1.085.00
2,135.00
(-) dusernrismea~3.dias X 35.00 . = 105.00".
2,030.00
{+) acumulada de variables del bimestre = 600.00
TOTAL 2,630.00
(x) . 2% SAR 2%
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA’Y FINANCIERA

SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

GENERALIDADES

ASPEL-CO1 5.0
| O .
i SAE BANCO
f
i {
| CAJA | NOI ‘ CAF
| i

Catalogo de Cuentas definible por la empresa

Hasta 5 niveles de cuentas -

Manejo de Presupuestos por cualquier tipo de cuenta

Control de Centros de Costos (Departamentalizacion)

Consultas y Altas de cuentas desde la captura de polizas

Hasta 12 tipos de Polizas diferentes
Numero.de:cuentas.y-folios.de.pélizas-numérico. v:alfanumérico.
Actualizacidn automatica de saldos a realizar modificaciones a las polizas
Interfase con ASPEL-BANCO, ASPEL-SAE, ASPEL-CAJA, ASPEL-NOI'Y ASPEL-
CAF

Inicio de nuevos periodos sin cerrar los anteriores

Manejo de un mes adicionat para ajustes de ejercictos (adicional)

Control de Balanza dc Comprobacion a todos los niveles y departamental
Libro de Diario
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Auxiliares mensuales y anuales por fecha o por tipo de pohiza
Formatos editables de Balance General, Estado de Resultados v Libro de Mayor
Editor de formatos para disefio de reportes cspeciales
Balanza anual y Consolidaci6n de empresas
Hoja de Calculo integrada con formatos de:
Declaracion de IVA, Ganancia y Pérdida Inflacionaria
Origen y Aplicacion de Recursos y Razones Financieras
Tabla de INPC
Diagndstico y Mantenimiento de archivos
Traspaso de Saldos
Definicion de perfiles de usuario
Definicion de Rango de Cuentas
Consolidacidn de la contabilidad de varias empresas
Cierre anual automatico
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ASPEL-NOI 5.2

_..F COI

Controla cualquier tipo de ndmina (scmanal. quincenal, mensual, etc.)

Control de las cuotas obrero patronalcs para el IMSS, topes de salarios y calendario de
cotizacion '

Define tablas de impuestos, salario integrado v vacaciones

Manejo de Departamentos v puestos

Calculo automatico de salario diano intcgrado segun el tipo de salano, (ijo, mixto o
variable.

Manejo de datos complementarios de los trabajadores para la presentacion de avisos al
[MSS v SAR

Es posible definir hasta 999 percepciones v 999 deducciones.

Permite el calculo por percer-ion en base al articulo 86 del reglamento de la ley de ISR
Determinar si la percepcion . .umulada o no al INFONAVIT, al IMSS y al 2% sobre
ICMUNETraciones.

Permite la captura masiva de movimientos por trabajador

Captura ¢l monto o la formula para aquellaspercepciones que se apliquen
individualmente '

Registra faltas por ausentismo, incapacidad v enfermedad por trabajador.
Control:del Fondo de Ahorro

Permite-la-programacion de vacaciones por trabajador

Registro masivo.de. movimicntos-desde un archivo externo. :
Interfase mediante poliza de disco'con ASPEL-COI "
Permite Analizar en pantalla el recibo dcl trabajador, 1-< datos de control y los del
trabajador

Manejo de Nominas de sucldos, desglose de moneda, movimientos a la nomina
Totales acumulados por trabajador dc ingresos gravables v exentos, ISPT ¢
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

Declaracion de IMSS patronal

Formatos editables para, declaracion mensual v anual de impucestos y recibos de némina
Editor de reportes especiales.

Diversos reportes como avisos del IMSS, lista de rava, ctc.

Enlace automatico para el pago de SAR con las principalcs instituciones bancarias
Posibilidad de conectar relojes checadores para el control de asistencia

Pagos automaticos de nomina con los principales bancos
Enlace clectronico con el IMSS para la presentacion de avisos
Definicion de perfiles de usuario

Calculo automatico de PTU = -rte anual

Interfase con ASPEL-BANCCG para generaciOn automatica de cheques
Exportacion de archivos a codico ASCII

Manejo de ndminas normales v especiales
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ASPEL-SAE 5.0

PROD

SAE = COI

H I 1

4—7' CAJA

Control de catalogo dec chientes, proveedores y vendedores

Consulta fonética

Reporte de comisiones sobre facturas pagadas v no pagadas

Alimentac16n automatica de los datos del cliente al facturar

Manejo de 4 descuentos y 3 impuestos

Control de politicas dc descucnto

Alta de clientes en la captura de facturacion

Vernficacion de limite de crédito, fecha de vencimiento y descuento del clicnte
Control de Ventas de mostrador

Ligado de documentos (Cotizacion, Pedido, Remision v Factura)

Manejo de Devoluciones

Captura de Namero dc serie

Control de cuentas por cobrar y por pagar
Hasta 99 conceptos de cargo v abono
Aplicacion automatica de.anticipos y calculo de intereses moratorios
Puede dividir un documento en varias letras para pagos en abonos
Antigiiedad de saldos, pronostico de-cobranza.y:pagos

Modulo de punto de venta que controla el corte de caja

Clave de inventarios dc hasta 16 caracteres con o sin digito verificador
Costeos: UEPS, PEPS, Promedios y Estandar.

Cinco precios de lista

Hasta 6 decimales v 2 tasas de impucstos

Control de historial dc movimientos al inventario

Manejo de hasta 99 almacenes distintos
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Kardex, rotacion de producto, articulos pendientes por surtir y recibir, ete.

Impresion de 15 tipos de codigos de barras |

Consolidacién de ventas, compras v los inventarios de varias empresas

Enlace dinamico con ASPEL-CAJA

Estadisticas de ventas. compras y comparativos definibles por el usuario

Exportacion automatica hacia hojas de calculo

Graficas de barras, pies v punto

Diversos reportes desde cada uno de los modulos

Editor de formatos para disefio de: -
b Facturas, remisiones,pédidos, cotizuciones y devoluciones, doc de CxC o CxP
P Ordenes de compra, recepcion de mercancia
b Documentos de movimientos al inventario

[nterfase con ASPEL-COI v ASPEL-BANCO

Definicion de perfiles de usuario y exportacion de archivos a codigo ASCII
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ASPEL-BANCO 2.0

NOI

BANCO COI

SAE -

Emision de cheques

Emision de cheques-poliza con formatos cditables por el usuario
Control de cheques emitidos, en transito. programados v autorizados
Control -*  ~—ovimientos en transito en base a fccha de vencimiento
Actualiz.. .n manual o automatica de movimicntos ¢n transito
Modulo para programacion de pagos pendicnics y repetitivos
Programacion de Ingresos repetitivos

Proveccidon de egresos

Recepcion automatica de cheques de ASPEL-NOI vy ASPEL-SAE
Captura de depositos v otros cargos

Enlace dinamicos con ASPEL-COI

Pago automatico de compras de ASPEL-SAE

Recepcidn automatica de depositos de ASPEL-SAE

{mpresion de movimientos en formato configurable por el usuario
Catalogo de conceptos definibles por ¢l usuario

Consulta por concepto de movimientos

Estadisticas en pantalla y emision de graficas

Conciliacion automatica de estado de cuenta’

Manejo de control de movimicntos pendientes por aclarar
Conciliacidn automatica con VIDEOMATIC de BANAMEX
Interfase con ASPEL:COI

Diagndstico ,y.mantcnumcnto:dc,archwos. '

Respaldo de archivos -,

Definicion de perfiles de usuario

Exportacion de archivos a codigo ASCIL. QUATTRO y LOTUS -
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ASPEL-CAF 1.0

.F BANCO

Calculo de depreciacion por linea directa, suma de aios digitos o doble saldo declinante
Permite manejar ejercicios irregulares
Control de ejercicios montados
Manejo de catalogo de activos
.atalogo de seguros y control de coberturas y costos
Control de mantenimientos preventivos Y correctivos
Depreciacion de ISR en base tradicional o base nueva
Consulta de depreciacion, valor original v actualizado
Calculo de -alores actualizados a la fccha deseada
Calculo de seducciones inmediata y adicional de inversiones
Calculo automatico del 2% de impuesto al activo : . : . i
Interfase con ASPEL-COI
Revaluacion de activos y proyeccion de depreciacion
Control de costo de mantenimiento
Pdliza de seguros por activo con vencimicnlo
Definic16n de claves de acceso
Exportaci6n de archivos a codigo ASC™
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ASPEL-PROD 1.2

PROD SAE

Manejo de hojas vy matrices de costos

Registro de subensambles con posibilidades de manejar hasta 16 niveles de
subensambles

Fabricacion directa

Generacion de ordenes automaticas o manuales

Incluye cualquier clase de insumos no inventariable o mano de obra requeridaen la
fabricacion

Se pueden agrupar los insumos como gastos directos o indirectos

Aplica gastos directos en cada producto

Prorrateo de gastos indirectos de acuerdo al tipo de costeo -

Consulta dinamica de materiales disponibles para produccion en ASPEL-SAE
Realiza entradas al almacén de productos tcrminados de las 6rdenes de produccion
Cierre de ordenes de produccion

Registro automatico de consumos

Consulta del avance de la ordon de produccion

Explosion e implosion de maicriales

Manejo de productos por entregar

Control de inventarios de matenales en proceso

Registro diario de movimientos

Reporte de . - ino de obra

Comparatis v de consumos v.s. hojas de coslos

Definicion de claves de acceso

Exportacion de archivos a codigo ASCII
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ASPEL-CAJA 2.0

COl

Configuracion programable de teclado
Catalogo de cajeros con o sin restricciones
Catalogo configurable de formas de pago
Manejo de catalogo de vendedores
Definicion de politicas de ofcrtas
Definicion de la operacion de las cajas
Control de 99 cajas adicionales
Conﬁguracién de cajon de dinero, pantalla torreta, lector de banda magnética ¢
impresor de tickets

Impresion de linea directa de nota de venta, en formato conﬁgurable de el usuario
Proteccion de la nota de venta con posibilidad de recuperacion en caso de falla de
energia ciéctrica i
Liguidacion de notas pendicntcs de pago )
Configuracidn de la captura de la nota de venta

Recepcion de anticipos y pagos a facturas de ASPEL-SAE

Editor de formatos para disciio de reporics c%peualcs

Clave de producto de hasta 16 caracteres

Manejo de 5 precios v 2 impuestos por producto

Posibilidad de manejar precios en moneda extranjera

Control de existencias y movimientos de cntradas v salidas al inventario
[mpresion de 13 tipos de codigos de barras ’
Concentrador de ventas de varias cajas para obtener las estadisticas correspondicntes
Actualizacion automatica de abonos a cuentas por cobrar con ASPEL-SAE

Actualizaciéon de movimientos al inventario con costos de ASPEL-SAE

Importa:los catalogos de clicntes v de inventarios a partir de ASPEL-SAE.

OJefinicion de claves de acceso
Exportacion derarchivos ascodigo ASCIF
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CC! FOR WINDOWS
INTRODUCCION

El sistema de contabilidad APELCOI s un sistema que fue disehado tomando en cuenta las necesidades vy
problemas de la pequena v mediana industria en el campo de la legislacion fiscal v de la practica contable,
por lo que se emplea para capturar, procesar y actualizar la informacion correspondicnte asi como para la
consulta y emision de reportes que facilitan ¢l control de la contabilidad de las empresas. )

-Los requenmientos de hardware  software para poder utilizar ASPELCOI] para Windows son:

Computadora personal compatible con IBM

Procesador 386 o superior

Mb. De memoria RAM

Disco Duro con un minimo de 4 MB de espacio libre para el programa
Unidad de lectura/escritura 5 4" Ode 3 % "

Windows 3.1 o superior

Impresora de murriz de punros o ldser.

Es importante hacer notar que ASPELCOI Windows opera sobre las mismas bases - Jatos que la version
ASPELCOI 5.0 en su version DOS, de tal modo que solo cambia ¢l entorno de operacion; de esta forma por
ejemplo. un auxiltar de contabilidad podra capturar las polizas dentro de la version 5.0 para DOS v <l
contador general podra visualizar una balanza de comprobacidén o una consulta de auxiliares dentro de
ASPELCOI para Windows.

AS?7T COT Windows no incluve las herramientas auxiliares incluidas en version DOS como calduladora,
edi .2 textos v hoja de calculo. Sino que hace uso de los programas existentes desarrollados para operar
baju ambiente Windows, con la finalidad de que ¢l usuano tenga el maximo rendimiento v productividad.

ASPELCO!I Windows es una version red, v puede ser instalado en «. >ervidor o en una PC, dependiendo de
los recursos con que cuente el usuano.

f.a estructura del curso ASPELCO!I Windows ha sido disefiada con la finalidad de que se explique al
asistente de una manera clara y precisa el procedimiento que se debe seguir para adccuar de manera dplima
los recursos del sistema a los requerimicntos de la empresa.

Instalacidén del sistema

Para instalar ¢l sistema se debe gjecutar el archivo llamado SETUP.EXE que s¢ encuentra en ¢l disco nimero
uno del paquete, ¢l cual puede ser ¢jecutade desde ¢l sistema operativo o desde Windows.

Al realizarsesta instruccidn setiniciara la instalacion del sistema, lo,primero que se deberd especificar al
sistema de ASPELCO!L Windows es el ripo e insialacion que sc desea, teniendo dos opciones:

1. Insralacién Completa. Si sc clige esta opcion la instalacidn de ASPELCOI Windows la realizara en su
totalidad. aunque se¢ podra determinar que archives son los que se desea bajar.

(L8]

Instalacién en una estacidén de trabajo Si sc clige osta opcidon umicamente bajara el archivo
COIWIN.INT al directono de Windows.
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En ambos tipos de instalacion se debera especificar ¢l directorio donde se tienc instalado Windows, para que
se realice una copia del archivo COIWIN.INI.

Si se eligio 1a instalacion completa se debera especificar €l directorio donde se desea tnstalar ASPELCOI
Windows, ¢l cual por default es CACOIWIN, asi :nmo los archivos que se desean instalar, los cuales estan
englobados ¢n cinco grupos: Programas (*.EXE | DLL). Ayuda ¥ comandos de control (*.HLP, * COI).
Formatos (*.FTO), Graficas (*AGR) v ejemplos. '

En ta instalacion del sistema, se seberi especificar cual es el editor que se desea utilizar para la edicion de
formatos . €l cual por default es ¢l Bloc de notas de Windows (NOTEPAD.EXE) y la calculadora que se
desea utilizar que por default ¢s la calculadora de Windows (CALC.EXE)

Los efectos que tendra la instalaciéon de ASPELCOI Windows son;

1. Creacion del grupo de programas v elemento de programa COIWIN .
2. Copia del archivo COIWIN, en el subdirectono de Windows, el cual consta de las
siguientcs partes:

:¢ especifican las aplicaciones asociadas a ASPELCOI Windows
[Aplicaciones
Cal= C:\WINDOWS\CAL.EXE
Edir= C:\WINDOWS \NOTEPAD.EXE

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

is

[COIPrefer ]
iconos=0
barra 102,104,105,127,128,135,136,150,124,117,107.108,109,160,165,167

Se define €l periodo v directorio de trabajo que mostrara el sistema la momento de gjecutario -

[Accesof
Periodo = 194
Rura = CACOIWIN\DATOS!

En ASPELCOI Windows pueden definirse diferentes tipos de fuentes para las impresoras que tengan
instaladas. en esta parte de COIWIN sc guarda esa configuracion

[Impresoras] .

HP Laserier Series Il, LPT2:=13, G, 400, 82, 10, Titne New Roman; 13, 0, 400, 82, 10, Times Sew
Roman; 13, 0, 400, 82, 10, Times New Roman

Estructura General del Sistema:

Dentro del menii principal de ASPELCOI Windows se cuentan scis opciones: Archivos, Edicién, Consultas
Reportes, Graficas v Utilerias, ademas de Ias habituales Ventana y Ayuda.

Archivos.
Aqui se concluven tanto las funciones de entrada v salida del sistema (Apertura y Ciermre Jde

empresa). €l cambio de directono y periodo de trabajo. asi como las funcianes que involucran movimientos
sobre catalogos, como las cuentas, Polizas, Rangos, Departamentos, LN P.C., Perfiles de Usuano. etc. Estas
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funciones desplicgan inicialmente la consulta del archivo y sobre esta se pueden realizar altas, bajas o
cambios, asi como la impresidon-total o parcial del catalogo. En este mend se incluyen también las funciones
de imprimir y Especificar Impresora: de 1a misma manera que la mavoria de las aplicaciones Windows. La
edic: *n de formatos también se encuentra en esta opcion.

Edicidn:
Esta alternativa del men( ¢s muy comin en la s aplicaciones WINDOWS, va que agrupa las -
funciones que permiten ¢l copiado ¢ insercion de informacion desde v hacia el Portapapeles (Cipboard).
ASPELCOI Wir-lows presenta copiar. Pegar v operaciones sobre catalogos: Agregar, Modificar v Eliminar,
con las cuales se puede dar de alta, hacer cambios o dar de baja registros de un catalogo. Dentro de este mend
existe también la funcién llamada Copiado Especial. que permite generar hojas con los datos de las cuentas.

Consultas, .
En esta opcidn se agruparon fas cansultas generales, como Auxiliares y Balanza de Comprobacidn.
Ademas se incluveron dos nuevas operaciones de consulta: Basquedas v Filtros. Estas opciones sirven tanto
para los catalogos como para las consultas de este mend. Desde este mend también es posible laconsultaala
avuda de comandos v campos de formatos, ademas se ingluve una ventana de informacion general la cual
contiene informacion importante de la configuracion det su sistema ASPELCOI Windows.

Reportes.

Los reportes que no son propios de los catalogos, estan agrupados en esta opeion. Es por ello que
aqui pedemos encontrar reportes fijos, como ¢l dc Balanza de Comprobacién; v reportes del usuario, sobre
formatos modificables, como ¢l reporte de Estado de Resultados o de presupuestos.

Grdficas. .

Novedad en ASPELCOI Windows . Ahora se proporciona una sene de graficas acerca del estado
contable v financiero de la empresa. como liquidez. dias de Cartera, Ventas. Utitidad, cte. Las graficas sc
presentan por omision en la pantalla, ¥ €s posible obtenerlas en tipo Pie, Barra de lineas, en dos o tres
dimensiones, permute rotar! ~ cambiar ¢l color de las series. cte,

Utilerias.

Aqui se agruparon las funciones rclativas a Procesos Especiales v Utilenas, como creacion del
sigwiente periodo, Traspaso de saldos, Contabilizacion, Borrade de movimientos ¢ incluve funciones que
anteniormente estaban sobre ¢l mend principal, como Balanza anual v Consolidacion de empresas. El control
de archivos, jos parametros del sistema, el respaldo de archives, la exportacion de datos vy tos datos de la
empresa también se incluven en este ment. Se agrego ademas la llamada 2 la calculadora instalada v una
opcion de preferencias del Usuario, desde se podra contigurar la barra de herramientas, y en general ¢l medo
de operacion de ASPELCO{ Windows.
Ventana. i

Incluye las funciones que distribuven .as ventanas dentro del escrtonio, asi como una lista de
ventanas abicertas.

Ayudax
Incluye la ayuda general-del sistema, agrupindola por topico. tema, ete.
Configuracién del sistema.
Se le llama configuracion del sistema al proceso de adecuacion de ASPELCO] Windows a las caracteristicas

de la empresa, lo cual va desde la forma de operacion del sistema hasta el tipo de impresora a utilizar para la
expedicion de reportes.
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L Pardmetros del sistema (UtilerfasPardmetros del Sistema)

Los parametros son cada una de tas vanables de operacién que rigen el funcionamiento del sistema. por lo
que ¢s muy importante quc al momento de su definicién se entienda claramente para que sirve cada uno de
ellos, asi como la repercusiones que pueda tener ¢l que tenga un valor u otro en la operacion global del
sistemna. :

Nimero de digitos por nivel,

En esta pane se define cuantos miveles tendra cada cuenta y cuantos digitos tendri cada nivel
ASPELCOI Windows ofrece un catdlogo esténdar que conticne las pnincipales cuentas dec contabilidad
sencilla, ¢l cual pucde adaptarse a las necesidades de la empresa agregando o climinande cuentas. Este
catalogo tiene definidos dos niveles v asigna cuatro digitos al nivel mayor y tres al stguiente.

No. De digitos para el nivel

[
2
3
4
5

o0 QO W

Como pucde obscrvarse, se le asigna cero digitos a aquellos niveles que no desean utilizar. Es posible
agregar mas niveles al catalogo de cuentas estandar siempre v cuando no se moditique el nimero de digitos
de los dos primeros niveles. De lo contrano, se tendra que capturar todo el catalogo de cuentas de la empresa.
Es importante sefalar que si se usan los cinco riveles de cuenta, la suma de tos digitos que se Ic asigne debe
ser a lo mas dicz. Si ye usan cuatro o menos, la suma debe ser maximo once. “

Tipos de Pélizas.

En esta parte se pueden defimr hasta 12 upos de polizas diferentes. Onginalmente ¢l sistema
contiene tres tipos de podlizas "Dr” para las de diario, "Ig" de ingresos v "Eg" de egresos, que son los tipos
mas comunes, pero pueden ser modificadas si se desean. Para ASPELCO!I Windows las lctras mavisculas
son diferentes a las letras mindsculas en la defime ~n d: s tipos de polizas, Por cjemplo, una poliza "Dr” es
diferente de una "DR".

Captura de Cuenias con guion.

Este parametro activa el uso de guiones para diferenciar los miveles de cuenta, lo que minimiza la
probabilidad de errores al momento de su captura en los diferentes modulos del sistema. Por otro lado ia
captura se facilita porque no hay que teclear los ceros de la 1zquierda a partir del guidon. Por cjemplo tas
. cuenta 00100010010 se puede teclear como 101101 o se puede hacer referencia de la cuenta 54000000000
con solo escribir 54000. Si no se utilizan guiongs, s necesario teclear todos los digitos que tengan las
cuentas, independicntemente de'cuantas mveles se mangjen. '

Redondeo de cantidades a pesos. .-
Si es activada esta opcién, ¢! sistema no acepta cifras con centavos en la captura de saldos o polizas.
Captura de saldo inicial.

Si se activa este parametro, sc da la opci1on de caprurar v editar los saides iniciales de las cuentas, en
cuvo caso se deben capturar los saldos inicialcs de lay cuentas acumulativas para que no exista diferencias
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entre los saldos de un mes contra los de otros, 0 que se descuadre el catalogo de cuentas. De cualguier
manera sc recomienda que se capturen los saldos por medio de una poliza de apertura.

Manejo de departamentos.

Este parimetro da la opcidn de manejar centros de cosios, es decir de mancjar la contabilidad por
departamentos.

Disco v Directorio de trabajo.

En esta parte se dcbe especificar en que subdirectorio del disco duro o del actual drive de la
computadora se accesara la informacion de la empresa. Para la definicion de este parametro, se deben tener
en cuentra los siguientes puntos:

Se tiene bien definide en que disco v dirgctorio s¢ encucntra la informacidn que requicre el sistema.
Es variable el disco v directorio ¢n que se encuentra 1a informacian

Para la primera opcion es conveniente escribir toda la ruta de acceso. Por gjemplo, s1 el subdirectorio donde
se encucntra la informacion se llama DATOS v se encuentra dentro del subdirectonio COIWIN, se debe
escnbir:

CACOIWIN\DATOS

Para la segunda opcion. como no ¢std bien definido desde donde se debe hacer ia lectura, basta con escnbir
un s1gno de interrogacion (?) con ¢l que se establece que el sistemna debe preguntar cada vez que se accese la
unidad de disco v directorio en quce - * encuentran los datos

S1 se presiona el boton de Otros se podra definir ¢l resto de los parametros:
Nimero de polizas secuencial.

Si sc activa este parfmctro. las pblizas seran numeradas automaticamente al momento de su caprura.
En caso de que se quicra capturar manualmente ¢l nimero de cada una de las polizas, teclear "No”, con lo
cual se ticne [a posibilidad de introducir identificaciones de pélizas que contengan niimeros v/o letras.

Folio dnico de pélizas.

Si se activa, el sistema llcvara de una manera separada una secuencia de folio por cada uno de los
tipos de polizas que se havan definido. Al tecicar "Si" se le indica al sistema que debe llevar un solo numero
consecutivo sin importar ¢! tipe de péliza que se hava detimdo. Es importante notar que 1 ¢n ¢l parimetro
antenor se definié que no se lleve un nimero de poliza secuencial, no s puede llevar o definir un tolio
unico de poliza.

Alta automdtica de cuentas en traspaso.

En' ocasiones .cs necesanosrealizar ' movimientos en. meses. que .ya--han:sido: trabajades. con
anterioridad como {a alta'y la baja dé‘una nueva cuenta. Para actualizar los meses posteriores al del cambio:’ -
se necesita realizar un traspaso de saldos. Si se activa al parametro. se-le indica al sistema que Je
automaticamente Jde alta 'a cuenta en el catalogo v que traspase los saldos. En caso de escribir "No™, cuando

se llegue a dar un caso sunilar. ASPELCOI Windows repontara la situacién y suspendera ¢l proceso.

Operacién mes de ajuste.
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Al activarse este campo s¢ define la posibuiidad de crear un mes de ajuste (que se identifica como
mes 13) ¢l cual permite crear la poliza de cierre del ejercicio sin que se mezcle con la informacion del dltimo
mes. El mes de ajuste se crea una vez terminado ¢l .mes de cterre fiscal, que a continuacion se menciona.
Auxiliares por fecha.

Al activar el sistema podra tener ordenada la informacién de polizas por fecha y facilitard la
consulta en la lista de polizas por fecha v facilitara la consulta ¢n auxiliares en la lista de polizas. En caso
contrario, ¢l orden de la lista de polizas sera por upo de polizas. Hay que tener en cuentra que s1 se desea
consultar auxiliares de varios meses. no se puede mezclar el orden del listado de pélizas. Debe ser por fecha
0 por ipo y nimero no por ambos.

Conrabilizar en linea.

Este parametro permite la contabilizacién de polizas al momento de termunar su captura. En caso de
no activarlo, la contabilizacion se lleva a cabo manualmente a través del modulo de Contabilizacion del
sistema.

Mes de Cierre Fiscal.

Se debe indicar un namere de dos digitos. Por gjemplo, si ¢l mes de cierre se define como 12 v s¢
trabaja ¢l mes de ajuste entones al finalizar diciembre se crea el mes de ajuste v después se crea enero.

2. Control de Archivos (UriteriasControl de archivos)

Esta opeion abarca lo que se reficere a los procesos de admunistracion de sistema. principalmente para
asegurar su integndad. Sin embargo. la dnica manera de preverir pérdidas de informacion por causas
fortuitas es realizando continuamente respaldos de los archivos del sistema. Los procesos que pucden
realizarse son: .
4

Creacian de archivos

Diagnostico de archivos

Regeneracian de archivos de indices

Recuperacion de archivos de datos

Instalacion automatica. la cual consiste de la captura de los parametros

basicos v la creacion de los archivos necesarnios para el uso del

sistema. )

X DNatos de la empresa (UtileriasDatos de la empresa)
En este proceso sc pucden hacer cambios:a'tos- datos.de la.empresa con la que se esta trabajando v.dar de alta
nuevas compafias. Es importante hacer notar que la primera empresa que se trabaje no debera ser dada de

alta sino que debera actualizarse. a-través.de cambios a la empresa.que.estd definida ongmalmcntc cn el
sistema. llamada EMPRESA'INVALIDA, S.A. DEC.V.

De esta parte del sistema, podra verificarse ¢l numero de usuanos permitidos por sistema.
4. preferencias (Utilerias Preferencias)

De esta parte del sistema es posible modificar la Bamra de herramientas. de acuerdo a las necesidades v
gustos de) usuario, asi como cambiar las aplicaciones asociadas (cduor de formatos y calculadora).
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3 Perfiles del usuario (ArchivosPerfiles del Usuario)

En ¢ste proceso s¢ puede especificar el nimero de usuarios que podran emplear el sistema v sus claves de
acceso. Asimismo se puede delimitar el acceso a determinados procesos del sistema asi como las operaciones
que se pueden llevar a cabo dentro de ¢llos. En otras palabras. en esta seccidon se almacenaran todos los datos
que serviran para la administracion y usos de recursos del sistema. Sc pueden bloquear secciones que
contengan informacion muy importante o confidencial para que solamente la clave maestra pucda ingresar-
ella o restnngir su uso a solo cicrtas personas.

6. Especificar impresora (ArchivosEspecificar impresora)

En esta parte se debe indicar ¢l tipo de impresora que se utilizara para la emisidn de reportes v documentos.
ASPELCO!I Windows desplicga las impresoras definidas en Windows, s1 usted desea instalar una impresora
es necesano hacerlo desde ¢l panct de control de Windows,

También desde este proceso se pueden definie los tupos de letras que se deseen utilizar en la emision de
formatos, las fucntes que pueden defimirse son las va instaladas en Windows, ASPELCOI Windows permite
guardar una confirguraci6n difcrente para cada tipo de impresora.

Al ral que ¢l resto de las aplicaciones Windows, se podrd definie ¢l tamafio de la hoja, ¢l ongen, la
onentacion, ete. ’ .

Operacidn del sistema
Después’de haber definido la confliguraciéon que regira el uso del sistema. se llega a la operacion total del
cual forma parte el cambio de peniodo v directorio de trabajo asi como las consultas v movimientos de los
catdlogos que intervienen en ASPELCO! Windows.

1. Abrir y Cerrar una empresa (ArchivosAbrir Empresa/cerrar empresa)

Este proceso permute abrir una empresa de las que se encuentran definidas sin necesidad de salir del sistema.
de la misma forma que cerrar fa empresa que se esti trabajando.

2 Cambio de Directorio y Periodo de trabaje (ArchivosBeriodo)

Es posible indicarle al sistema un directorio v penodo de trabajo en cualquier momento de la gjecucion del
sistema.

Movimientos al catdlogo - -

Los catalogos de'datos son accesado directamente a través de una consulta. En el'caso de archivos generados® &

pot periedos, la consulta muestra cada periodo dentro ¢ una carpeta o folder. El cambio de mes s¢ reahiza
seleccionando la pestaia correspondiente del folder. Los catilogos independientes del periodo no poseen
esta caracterstica (rangos. departamentos, etc.). i algun mes no ha sido creado el sistema avisara,
permitiendo el cambio de dircctorio de datos sin necesidad de salir de consulta. Cada catalogo solo podra ser
abierto una vez, incluvende los que varien por periodos, afin de mostrar siempre ventana diferentes, por
ejemplo, solo ¢s posible abrir una vez el catilogo de cuentas, de rangos. de polizas, pero se permite abar

varias polizas diferentes, adn de distintos meses. La informacion de los catalogos se puede modificar de

varias formas:
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ALTAS: Sobre la consulta, oprimiendo las teclas <ALT> - <INS> o bien sclccciqnaﬁdo la opcion Edicion
Agregar (ALT ~E~A).

BAJAS: Sobre la consulta con la barra indicando el registro a eliminar oprimiendo las teclas <ALT> -
<DEL> o bien seleccionando la opcion EdicionEliminar (ALT ~E-E).

CADMBIOS: Directamente, sobre la consulta schalando con 1a barra el elemento a cambiar, y oprimiendo
<ENTER> o doble clic. o bien seieccionando |a opci6n EdicionModificar (ALT -E ~M).

4 Barra de Opciones

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

BUSCAR también puede ser activado desde el menu de ConsultasBuscar (ALT ~C +B) siempre y cuando sc
tenga activa una ventana de consulta dc los catilogos. este proceso permitird consultar de manera rapida la
informacion contenida en los catélogos. )

SIGUIENTE Al oprunir este botdn de fa barra de funciones, se busca el siguiente elemento que cumpla con
las condiciones establecidas en la ventana dc busqueda.

FILTRAR También puede ser activado desde ¢l mend de  Consultas_Filtrar (ALT ~C +F), sicmpre v
cuando se tenga activa una ventana de consulta a los catdlogos. esta funcién vermite tencr informacidn de los
catalogos de acuerdo a un filtro de informacion. Al ¢jecutar este proceso permitira obtener en la ventana de
consulta los datos que cumplan con cicrtas condiciones.

RESTAURAR Este proceso debe realizarse cuando s¢ realizé un filtro v se desea ver la informacion
completa del catalogo.

IMPRIMIR Este proceso también puede realizarse sobre 1a consulta del catalogo del que s¢ desea emiur el
reporte, elegir la opcidn Archivolmprimir (ALT-A-I). Para cada reporte aparecera una ventana donde ¢l
usuario cspecificara la informacion que desea imprimur (filtros de 1mpresian), elegir el tipo v tamano de
fuentes, ademas podra configura la impresora. Desde fa bama de herramientas puede también presionar ci
botdn impresora... ' .

Dependiendo de 1a ventana de consulta sc presentan todos o solo algunos de los botenes descritos en la barra
de funciones. -

3. Rangos de cuentas (ArchivoRangos de Cuentas)

En esta parte sc definen los rangos de cuentas que s¢ incluiran en los reportes financieros. ASPELCOI
Windows propenc varas clasificacioncs iniciales.para:ser usadas como los formatos pravistos con'el.sistema.
Pueden crearse més rangos ¥ utilizarse de acuerdo a Jos requerimuientos de la empresa o bien modificar [os va
existentes. -

En la definicion de los rangos de cuentas &s muy importante tener en cuenta lo siguiente

No se deben traslapar los rangos

deben seguir un orden ascendente v consecutivo

Es indispensable que los doce pnmeros rangos queden perfectamente defimdos. es decir. aunque no sc
utilicen no se les debe dejar en cero o con simbolos. [sto debido a que en base a los primero doce rangos
se generan el Balance General ( DEL 1 AL 17) v ¢l Istado de Resultados ( DEL 8 AL 12).
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u

6 Tabla del LN.P.C { Archivos Tabla del IN.P.C.)

i ]
in lut nt refl wflacion
_e_n_malmgmg d§§d§ g ero de 193 !! Para m ;;r_ngngr ac gallgad o5 los indices es necesano ggg se ayan
t me 1B Méxi
7 Catalogo de Departamentos { Archivos Departamentos )
Enca haber configura L sistem levar | ntahilidad a travé nt t n est

. modul nd ita lo ment 1 sar

3t trabai talge nt tandar definj 15tem

manufacturera, comercial o de servicio ASPELCOI uen fint tal 105 ti Apres

9 Pélizas (ArchivosPélizas)

I num nt taloy ig e! luear correspondient | 1 oli

___Consultas.

I Balanza de comprobacién ( Consultas Balan:a de Comprobacidn).
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I tall tepoa movimient nsulta.

Balanza de Comprobacion
Diarto General
Auxiliares

Balance general. .

Estado de resultados. '
Libro de Mavor. ’
Reexpresion de Saldos.

Presupuestos.

Editor de Formatos ( ArchivosFormatos de Reportes ) ,

Como ya 3¢ mgnglggg gntgngrmgm;: 5525 COI Lmhza como_editor dg ;matgs el Bloc de Notas de

o no | ntrari ir rmat melyvan ateun 1gs tr uevos ran s
interpretados la versign D

5t tar 1 n it t
Windows

2 Nuevos Comandos:

Los nuevos comandos incluidos en ASPELCOI Windows son
- n | ' pad
Ej m‘ 3
EON ™ Arial". 12
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA AOMINISTRATIVA.Y FINANCIERA

Escribirg la palabra “Tiralo™ con letra anal dg 12 puntgs

U BCADENA (cadena, 11110 numear

Este comando devuelve una subcadena de la cadena indicada, ymciando en “uncio”, v con el nimerg de
caragterss “numear ndic L a3 pu ST L CAMPO O LRl colyunt Aract

Escribird I palabra Titen el luvar indicady

A FECHA ddmes
Este comando permute 1 vmir ¢l penodo actual de rrabypo, @l parametro - dd mag aa” puede vanar

remendy [as sivwentes modahidades

Qperadores

— sum
resta

= multiplicacion .
divizion
eanpenendiacion

EINCIONES

RAN Rxx_Sufi
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,

- indi i1 spondiente al catilg: nras
uent | numer nt
1 ini. cta fin, inds rang ntas

El sufijo idennitica a 1as sigwentes vanables
£ Saldo final

Saldg nict
M 3 $10 men

resupuast )
3 sto acumul
D Total de cargos (debe)
H tal nos thaber.
romedi Icul 5 tal+s nacial 2

donde in 3 funcion de redon
redon numer imales a Qs 3 3 1r 1

SLi Condictonal, Verdadero, Falso )

donde ndicional, es representado como<Vanable o valor> ragor Loy <V
sarable>
Verdadero. es ¢aso de gumplirse el condicional, se realizarg esta - -ac1én.
Falso, se procesa st no se qumple 1a condigional

Intercambio Dindmico de Datos

1 Copiado E:pecial ( Edicidn Copiado Especial )
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA ‘} FINANCIERA

Paste hinkj}, lo que realiza ung foomula guya estructuc] yangral 25

Nombr la aphcacign, Topl marrz o vah tormul

senarados por coma mas e mnclyven el numero de quenta v | SCrIpgion, sto es;

acta tctam ctatm UNIFMACDHDo ! n)

donde: ' ) *’

L7 Numero de cuenta
N Descnipoion de 13 cuenty
I__Satde micial . -
E__Saldo fingl t
A Presupuesto final
A__ Presupuesto anual

Presupugsto acumula
D Debe

- Hab

O - [ndigy solo fas cugntas con mos imient
nconivel de la cwenta, en gen

| _mavor '

3 auwhar ' -

s l=scripgidn

NCELes-

=COIWIN MATRIZ' acta s ctatin, UNIF 17)

VALOR  Este topico solo revresa un valor, v 1as tdrmulas que puede utihzar ¢ste tOPICo son 3 ¢l

A [N PC v aran lacapturg de 1 formuly dete -2 manual desde 1 hopa de calgulo, por ziemplo, en EXCFEL

=COIWIN VALOR "geta {cuent, suijol
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

uando la captur formacig | mes qu rernin rict e termin tar est
100 r vugiar 1a caprur nos muentgs det s1guient 5t saldos
m;lg;‘ d:l mes de tra b;]]g v ~-gngra g ar gh g que ant:gn: :! QQ ;119,9 dg gugn'"‘: del si gu ente gs con los
1 mes M ini ]
amb 1 t { | 1w lizas

opoion traspaso de Saldos parg actuahizar la informacidn

J Traspaso de Saldos

Esta opcion permiute operar ta contabilidad sim necesida fectuar un ciemmg ¢ada mes asi com tuahiz
los saldos iniciales LN perio ndo ha habide cambios de la informacion er anterigre; P

2leCUtar esre proceso @35 requisito que se cuente gon v Jos catalogos de cuentas, g5 J@gir, que ¢ havan

hasta

s un [ uno,

4 Borrado de Movimientos

Este modulo brinda 1a opgidn de elimengr I3 mfomacie MOVImI 3 _aener
hasan atectado al catdlogo de cyent ;1 Im bign S¢ pucds gaa[;mwmm:jim !
de cuenias mpletament T
5 Conabilizacién .
Esta-mg
iz lin
gi; su ;;;Qr!;r‘l, .

6 Consolidacién de Empresas
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men
ggnmblhgnd QQ g;[gpgr_!;m:utg;‘ rambisn e ;; 212 ggn;m rla polizg de cierre anual dgpangmgm;;l sigutendo
L 'I
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA AUMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PARA USUARIOS DEL NIVEL BASICO

: En la ventana de aplicaciones de Excel, se tienen varias bzras para ¢l manejo de las

N funciones con que cuenta el paquete. Asi entonces, se tienen (de manera

: g% predeterminadal: la Burra de Titulo, 12 Barra de Mendys, |2 Barra de Herramientus
Estdndar v \a Barra de Formulus.

Barra de Titulo Barra de Menis Barra de Herramientas

. . MicmsoRt Excr) - Pasa Usuasios ded Nivel Basico | B
ai archivo  Edician  Féimula  Formato <Datas  Qgpciones Macro Venptana 2

S et I IMZAL ==
S, '

c | o B t Fr i G [ Wi

Barra de Farmulas Encabezados de Celumnas

En esta ocasion abordaremos la Barry de Herramivntas Esrdndar, en la que existen una
serie de botones {conocidos como iconos) para tener acceso mds rapido v ticil a las unilerias mas
comunes del paquete, sin tener que recurmir al uso de menus. Los iconos. v una breve explicacion de
la operacién a la que accesan, sé muestran a ContNUACioN:

Elegir  Pura
= Abrir una nueva hoja de cilculo.
leae Abrir un documento existente (se presenta el cuadro de didlogo
Abrir, para localizar v abrir et archivo deseado).
= Almacenar el documento activo con el nombre actual (s
todavia no’ tizne nombre se presenta el cuadro de didlogo
Guardar Como).
= Imprimir un documento {completo).
MNormal l Aplicar un modeio de celda a la seleccidn o defimrun o 200
basado-en la seleccion actual.
@ Insertar-1a: funcion. SUMA en la celda actual de la hoja de
trabajo. v sugiere el rango .de ‘numeros a sumar-(se puede

seleccionar o escribir otro rango segun el arrastre del ratdn).

, E Dar formato en "negritas” a un rango seleccionado de texto
(o a la calda activa).

DECFI-UNAM’ o e
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Dar formato en "cursivas” a un rango seleccionado de texto (o
a la celda activa).

Incrementar el tamafio de la fuente del texto seleccionado
texto de la celda activa) al siguiente tamatio mas grande en el
cuadro de lista "Tamano de fuentes”.

Disminuir el tamafo de la tuente del texto seleccionado (o -

texto de la celda activa) al siguiente tamafio mas pequefio en ¢l
cuadro de lista "Tamaiio de fuentes” .

Alinear a la izquierda el texto seleccionado (o rexto de celda
actival

Centrar ¢l 12xt0 selecciocnado (o texto de celda activa).
Alinear a la derecha el texto seleccionado (o texto de czlda
activa).

Centrar el texto contenide en una celda a través de multiples
celdas seleccionadas (en forma hornizontal).

Dar un formato (presentacién) automdtico a un rango
seleccionado de informacion,

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

Agregar un borde en la parte inferior de celdas seleccionadas

Copiar la informacion seleccionada al portapapeles de
Windows.

Insertar los formato del texto contenido en el portapapeles a un
rango de celdas seleccionado.

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

Obtener avuda-sensible al contexto sobre cualquier elemento. -

del drea de trabajo (obtener informacion sobre un nombre:del.
comando).-

w,

En Excel se pueden desplegar otras barras de herramientas de Excel, oprimiendo el

boton derecho del ratén sobre el drea de a barra de herranmientas,

que se desee.

DECFiI-UNAM:
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA-Y FINANCIERA

PARA USUARIOQOS DEL NIVEL BASICO

En esta ocasion continuaremos con el tema de las Barras de Herramientas
vy s que pueden ser desplegadas en el drea de trabajo de la ventana de Excel. Para oo :ltar,
é mostrar o cambiar cualquiera de las barras de herramientas en algin momento es
: menester ¢leyir el comando Barra de Herramientas en el Menu Opciones,

S N—

Las barras que usualmente se encuentran desplegadas son la Estandar v la de Formato que
han sido descritas en ¢! :oletin anterior. Las barras de herramientas que el usuario puede tener
di:ponibles ademas de las citadas. son las relacionadas con macros, grificos. dibujo, utilidades.
Sucrosoft Excel 3.0 que serdn descritas brevemente a continuacion.

Dibujo

Con esta barra usted podrd elaberar dibujos v diagramas que describen en forma mds
consistente la intormacion contenada en §a hoja de trabajo, incluvendo la creacion de dlbUJOS a
r-ano alzada.

Formula

ST o DTl ]

Esta barra permire realizar las operaciones artmeticas basicas sobre una celda. También es
posible a partir de esta barra generar funciones propias.

Grilico

T ] o] a8 [ BT N w2 i i} (]2} =B (]2

Esta barrarestivorientada a la creactdén 'v personatizacién de la*informacién 'de~una hoya- de:
trabajo a través de vraticas en 2D v 3D, en los diterentes tipos que se encuentran disponibies.
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA'Y FINANGIERA

Microsoft Excel 3.0

Nic:osoﬂ Escel 30

s EOOEE N O ENCON R

La barra de Microsoft Excel 3.0 incluye iconos mds ¢ unmente utilizados de todas las barras
de heramientas de la versién 4.0, se recomienda uuiizar esta barra si usted aun no se ha

tamiliarizado con la nueva version,

Macro

TR =) 52 el )

Esta barra estd orientada al disefio v ejecucion de macros .

Utilidades

o R e 21 B e Lok ol e v elE)]

Esta barra esta basicamente enfocada a las herramientas que permiten personalizar la hoja de
trabajo. en 1o que se refiere a: Esquemas, Macros. Objetos y Ordenamiento de la informacion.
Visualizacion v Qriogratia.

Para visualizar cualquiera de estas barras. que usted puede colocar en donde desee. es

necesarto seyuir los siguientes pasos:

er B e

<

o

Seleccionar el mena Qpciones
Elja el comando Barra de Herramientas
Del cuadro marcado con la levenda "Mostrar Barra de Herramientas”, active mediante un
clic con el mouse, o con 'as tlechas de desplazamiento vertical ¢ - 7 ) la barra que desee mostrar
en su ventana de trabajo '
Oprima el -boton:sefialado con-el mensaje "Mostrar” :
Repita-los-pasos 3y 4 tantas veces como barras de herramientas quiera-activar.o-desactivar.,.
Finalmente pulse el boton "Cerrar” para terminar la operacion

De manera andloga se puede inhibir la visualizacion de las barras de hemamientas.

dnicamente cambia ¢l paso numero 4, donde deberd seteccionar ¢l comando "Qcultar” que ocupa el
lugar del botén anteriormente marcado con el letrero Mostrar.

DECFI-UNAM [ "
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EIL AREA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Si lo que usted desea es personalizar su propia barra de herramientas, debera seguir el

procedimiento a continuacién sefialado:

rJ

trd

-

Elija Barra de Herramientas ¢n el menu Qpciones

Escriba el nombre de la barra de herramientas en el cuadro "Nombre de la barra:". No se
puede cambiar ¢l nombre una vez que se ha creado una barra de herramientas nueva

Elija el boton "Agregar " o el botén "Personalizar™ . Microsoft Excel presenta una barra de
herramtentas en blanco con su propia ventana v presenta el didlogo Personalizar para que se
puedan agregar herramientas en la nueva barra

Selecccione en el c._dro "Categorias” lais) categoriais) de herramientas que se desean agregar
a la nueva barra. Excel presenta las hermamientas de la categoria seffalada en el cuadro
"Herramientas". por 1o que usted deberd hacer un clic en la herramienta para presentar en la
parte inferior izquierda de la venrana una descripcidn de la funcion que realiza cada icono.

5. Unavezque ha leccionado la herramienta adecuada. arrastre el icono correspondiente a la
ventana de la nuevy ~amra de herramientas donde va a ser agregada. Mantenga presionada la
tecla CTRL mientras arrasta la herramienta para colocar una copia de la misma en la barra nueva
sin afectar 1a barra oniginal.

Repita los pasos 4 v 5 hasta que se havan agregaudo todas la herramientas deseadas. Excel por
su parte ajustard el tamano de la barra para acomodac 135 herramuentas agregadas. Si desea
puede eliminar {a herramienta de la barra nueva. arrastrindola fuera de la misma v colocandola
en cualquier parte donde no hava barra de hermmamientas

Eljja el boton "Cerrar”

El articulo anterior tiene la finaltdad de hacer que sus trabajos en Excel sean mis ripidos

por medio del uso de iconos v le faciliten su labor sin tener que recordar una sere de comandos

*_Este botdn es yui ranto pard crear una nugy barra de hermanvizntds come - 2 perzonglizar yna va
existante, ’
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVALY FINANCIERA

- FUNCIONES CON APLICACIC +ES FINANCIERAS

AMORTIZ.LIN

Devuelve la depresiacion de un bien en ¢l geriodo contable especiticado. utilizando ¢l método francés de
am ornizacién line.. completa. Esta funcion se proporciona para el sistema contable francés. Si se compra un
activo durante ¢l periodo contabie, ta regla de prorata iempons se aplica al calculo de la amortizacion.

Sintaxis

AMORTIZ.LIN(casto: fecha_compra; primer_periodo; costo_residual; periodo; tasa; base)

AMORTIZ.PROGRE

Devuelve ta depreciacion de un activo en ¢l periodo contable especiticado. utilizando el método francés de
amortizac1don progresiva completa. Esta tuncion sc proporciona para ¢l sistema contable (rancés. Si se
compra un achvo durante ¢l periodo contable. la regla de prorata tempons se aphea al  caiculo de la
amortizacion. Esta funcion es similar 2 AMORTIZ LIN, cxcepto que €l coeficiente de amortizacion se aplica
al calculo de acuerdo con la vada esperada del bien (aumenta segun avanza la edad del active.  -nrado).

Sintaxis
AMORTIZ.PROGRE costo: fecha_compra: primer_periodo: costo_residual; periodo; tasa; base)

Custo  es el costo o valor de compra del bien.

Fecha_compra  esla fecha de compra del bien.

Primer_perindo  ¢5 la fecha del final del primer periodo.

Cuosto_residual  es el valor residual o valar del bien al final del pededo de Ta amortizacién.
Periode  ¢s el periodo de la amortizacién,

Tasa eslatasa de amomizacion.

Base ¢y la base anual unlizada.

Base  Base para contar dias

1) US INASD) 30/360.

l Actual/actual

3 Actual 363 -
4 Europea 30/360

Observaciones

Euta- funcion devuelve la amortizacion hasta el ulumo periodo de vida del bien o hasta que el valor
acumutado. de dicha amortizacion sea mavor que eb valor imicial det baen menas ¢l valor residual,

[Los coelicientes de amortizacidn son:

Vida del bien (1 tasa) Coeficiente de amon on

Entre 5 v 4 afnos 1.5

Entre 5 v 6 anos 2

Mas de 6 afes 2.5

La tasa de amoruizacién crecerd un $07% para ¢l periodo yue precede al ditimo periodo v crecera
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un 100% para el Cllime periodo.
- Silavidadel bienestientre O v it 1 v 2v 304 v 5 lafuncion devuelve el valor de error #iNUM!

CANTIDAD.RECIBIDA

Devuelve la canudad recibida at vencimiento de un valor bursatil completamente invenido.
Sintaxis

CANTIDAD.RECIBID Aliyuiducion: vencto: inverstin; descuento; base)

Liquidacion  es 12 fecha de liquidacion del valor bursatil, expresada come  .mero de seric.
Vencto  esla fecha de vencimiento dei valor bursaul, expresada como nimere de sene.
Inversion  es la cantidad de dinero que s¢ ha invertide en et valor bursatl, o
Descuento ey la tasa de descuento en el valor bursaul.

Base detcrmina en que upo de base deben ser contados los dias.

Observaciones

Los arcumentos liquidacion. vencto v base se truncan a enteros. i

31 alzuno de toy argumentos no ey numenice. CANTIDAD RECIBIDA devuelve ¢l valor de emror s VALOR!

St el argumento higuidagton o vencto ne es un numero de sene valido, CANTIDAD.RECIBIDA devueive <l

valor de error = NUM! .

Si ¢l argumente mversion <= 0 o s ¢l argumento doseucnto <= 0, CANTIDAD.RECIBIDA devuelve el

valor de error = NUM! P

Si et argumento base < 0 o s base > 3. CANTIDAD RECIBIDA davuelve el valor de error & NUM!

St el argumento liquidacion => vencto. CANTIDAD RECIBIDA devucive ¢l valor de error #;NUM’ '

CUPON.DIAS.L1

Devuelve ol nimero de dias desde el pnncipro del periodo de un cupon hasta la techa de hiquidacion.
Sintaxis

CUPON.DIAS. L1diy: vencta; frec: base)

Lig o5 la fecha de liquidacibdn del valor bursatit. ¢xpresada como namero de sene.

Vencte o laiecha de vencimiento def valor bursaul, capresada como nimero de sene.

Free  ¢s ¢l numero de cupanes ‘que se pagan por ano. Para paygos anualgs, frec = 1. para pagos semestrales.
itec = 2: para pagos tnmestrales. free = 4,

Base deterina en gué bpo de base deben ser contados los dias.

QOhsery aciones

Todos los argumentos s truncan a:enteros. ..

Stuno de 16s arzumentos no es ntumecrico, CUPON.DIAS [ devuelve el valor de error# VALOR!

Si los argumenios lig 0 vencto no son nimeros de sene validos. CUPON.DIAS.L1 devuelve ¢l vator de error
= NUM!

Siel argument s un nimero distinto de 1.2 6 4. CUPON.DIAS. Lt devuelve el valor de error #,NUM!
St el argument. ;< 0o st base > 5. CUPON DIAS.LI devuelve el valor de error A, NUM!

St el argumento lig == vencto. CLPON DIAS.LL1 devuche cl valor de crror #;NUM!
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CUPON.DIAS.L2

Devuelve el nimero de dias desde 1a fecha de liquidacion hasta fa fecha del proximo cupén.
Sintaxis

CUPON.DIAS.L2iy: vencto: frec: base

Observaciones

Todos los argumentos s¢ truncan a enteros.

St une de los argumentos no es numénco CUPON DIAS.[.2 devuclve el valor de error #; VALOR!

St el argumento liq o vencto no es un numero de sene valido, CUPON.DIAS.L2 devuelve el valor de error
= NUM!

Sielargurr . freces un numero distinto de |, 2 6 4. CUPON.DIAS.L2 devuelve el valor de ertor =, NUM!
Si el argumesnio base < 0 o 51 base > 3. CUPON DIAS L2 devuehve el valor de error ) NUM!
Stelargumento lig =2 vencto, CUPON.DIAS LY devuelve el valor de error ) NUM!

CUPON.DIAS

Devuglve el ndmero de dias dei periodo (entre dos cupones) donde s¢ encuentra la fecha de liquidacién.
Sintaxis

CUPON.DIASiy; venceo; frec; base)

Todos 1os argumentos s¢ [runcan a enteros.

St uneg de los argumentos no ¢s numeérico, CUPON.DIAS devuelve el valor de error #;VALOR!

St los argumentoes g o vencto no son numeros de senc vahides. CUPON.DIAS devuclve ef valer = error
= NUAM!

Stel argumento frec es un nimero distinto de 1. 26 4. CUPON DIAS devuelve ¢l valor de error #; NUM!
Stel argumento base < 0 o 31 base > 3. CUPON DIAS devuelve ¢l valor de error & NUM!

Si el argumento 1ig == vencto, CUPON.DIAS devuelve ol valor de error #{NUM!

CUPON.FECHA.L1

Duevuelve la fecha del cupon anterior a 1a fecha de hyuidacion.

Sintaxis

C\L'PON. FECHA.L1/ly: vencta: frec: barer

Obser.aciones

CL. )N.FECHA.L2 '
Devue. ¢ la fecha del proximn cupon después de la [echa de hquidacién.

Sintaxis
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CUPON.FECHA.L2aiy: vencto: frec: base)

)

Observaciones

CUPON.NUM

Devuelve ¢l numero de cupenes pagaderos entre fas fechas de i1,. -4c10n v de vencimicnto, redondeados al
nimero entero del cupon mas cercano

Sintaxis

CUPON.NUNiy; vencio: frec; base)

DB

Devuelve la depreciacion de un bien durante un penodo especifico usando el metedo de
depreciacion de saldo fijo

Sintaxis

DBicosto. valor_residual. vida: perivdo nies
Coste  ¢s ¢l valor imcial del bien.
Valor_residual s el valoral inal de la depreciucion

Vida es el nimero de periodos duranie los cuales se deprecia ¢l bien (también conocido come vida util Jel
bren).

Purindo  ¢s ¢l periodo para cl que sc desea calcular la depreciacion. Este debe usar las mismas un:dades que
¢l argumento vida.
Mes  es el nimero de meses del primer afos s1 se omite, s€ asume que s 12,

Obscrvaciones

1 métode de depreciacion de saldo fijo caleula fa depreciacion a tasa fija. La tuncion DB usa las tormulas
sirutentes para caicular 1a depreciacion durante un periedo:

(costo - depreciacion total de periodos anters.-7s) * tasa

donde:

tisa = 1 - ¢y -_residual / costo) ~ {1 7 vida)), redondeado hasta ey lugares decimales.

La Jepreciacion del-primer.v. Gltimo periodos:son casos expeciales. La funcion DB usa la formuia siguiente
para calcular ¢l primer periodo: -

costo *tasa " mes. 12
Para calcular el wltimo periode, DR usala formu _wente:

({costo - deprecizcion total de penodos antenioresy ® tasa * (12 - mes)} 12
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DDB

Devuelve la depreciacién de un bicn on un periodo especitice con ¢f método de depreciacion por deble
disminucion de saldo u otro metodo que se Tspecitique.

Sintaxis
DDBvrcasto; valor_residual; vida; periodo; factor)

Factor eslatasa de dechnacton del saldo Si factor se omite. se supondra que es 2 (el método de
depreciacion por doble disminupfm del saldo).

Los cinco argumentos deben scr nimeros positivos.

Observaciones

El metodo de depreciacion por doble disminucion del saldo calcula la depreciacion a ur. -asa acelerada. La
depreciacion es mdy alta duranie ¢f pnmer penodo ¥ disminuve en periodes sucesives. . juncion DDB usa
la tormula siguiente para calcular fa depreciacion para un penode

costo - valor_residual(deprectacion total en periodos anterniores) * facter vida
S no desea usar ¢l método de depreciacion por doble disminucion del saldo..camine el argumento factor.
DURACION.MODIF

Devuelve 1a duracidon modificada de Macauley para un valor bursau! con un valor nominal de §100.

Sintaxis

DURACION.MODIF fig: vencto; cupan; rendto; frec: buse)

Liy es la fecha de hguidacion -2t valor bursatil. expresada como numero de sene.

Vencto es 1a fecha de vencimicr  :el valor bursdul, expresada como numero de sene.

Cupon es la tasa de interés nomenc! anual (interés en los cupongs) de un valor bursatil,

Rendto ¢s ¢l rendimuento anual de! valor bursaul,

Free e ¢l numero Jde cupongs que se nagar por 1t "ira pagos anualcs, frec = L. para pagos

semestrales. frec = 2¢ para pagos inmestrales, frec = 4
Pag

Observaciones

~« RACION:.

Devuelve la duracion anuat de Macauley para un valor bursatl con pagos periddicos de interés v un valor
nominal supuesto de S100. La duracion se define como ¢l promedio ponderado del vaior presenie de los
recursos = erados v se usa como una medida de {a respuesta del precio de un bono a los cambros.cn el

~dimier

Sintaxis
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DURACIONGiy; vencto: cupén; rendta; frec; base)
Observaciones ‘

DVS

Devuelve la amortizacion de un bien durante un periodo espectticado. inclusive un periodo parcial, usando ¢l
metode de amonizacion acelerada con una tasa doble v segin ¢l coeficiente que especitique. Las iniciales
VS corresponden a disminucion vanabie del saldo.

Sintaxis

DV Sicostn. vator_resutual. vidu. peviodo_imcial: periodo_tinal. factor: sin_camos)

Costo  c¢s el costo inicial del bien

Valor_residual es <f valer al fingd de fa amentizacion (también conocido como valor residual del bien)
Vida  es el nimero de neriodos duranie los que ocurre 13 amertizacién del bien (también conecido como
vida Gtil del bien).

Perindo_tnicial es < periedo imieial para ©f que desea calcular la amoruzac:...  El argumento
periodo_imicial debe utilizar las mismay unidades que el argumento vida,

Periodo_final ¢y ¢l periodo linal para ¢l gue Jdescu calcular la amoruzacion, El argumento penodo_tinal
debe utilizar las mismas unidades que el argum. 2 vida . . .

Factor  es1a tasa a fa que disminuve ¢f saldo Sy ¢l argumento factor se omute. se calculard como 2 (el
metodo de amortizacion con una tasa doble de dr nucion del saldo). Cambie ¢! argumento factor st ne
desea usar dicho metodo. Para obiener una desenpe.on del método de amortizacion o de depreciacion por
coble disminucion del saldo. consulic DDB

Sin_cambios e un valer 16gie o que especitica a1 deberd cambrar al método directo de depreciacton cuando
la depreciacion sea mavor gue ¢! cdleulo del saldo en disminucion, . '

St ¢l argumento sin_cambios ¢ VERDADERO. Microsoft Excet no cambia il metodo dirccto de
Jdoprectacion aun cuando ésta sea mavor gue ¢l calculo del saldo en disminucion.

S ¢l argumento sin_cambios s FALSO o se omie, Microsott Excel cambia al mértedo directo
Jedepreciacion cuando la depreciacian es maver que el caleulo deb saldo en disminucion.

Todoy los argumentos, excepto ¢l argumento sin_cambios. Jeben ser nlmeros positivos

INT.ACUMLY

Devuelve el interés acumulado para un valor bursiili con pagos de interds al vencimiento.
Sintaxis

INT.ACUM. Viemisicn;: vencto: tasa; v_neminal: buse)

Fo-ision  es la fecha de emimion del valor bursatl, expresada cemo numero de sene.
Vonete  ¢s la-fecha de vencimiento del valor bursaul. eapresuda como namero du sene.
Tasa eslatasade -~ zres nominal anual Onteres entos cupones) de un valor bursaul,

Vv _npominal eset. ot nominal del valor bursauil, Si omite el valor nominal. INT.ACUM usara 51000
Base determuna en qué apo de base deben ser @ ntados los dias
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INT.ACUM

+

Devuglve el interés acumulado para un valor bursatil que tenga pagos de interés penodico.

Sintaxis
INT.ACUMtemizian; ler_imterés: liquiduciion: tusa; v_nominal; frecuencia; buse)

Emision  ¢s la fecha de emision del valor bursaul, expresada como nimero de sen..

ler_interés  es la fecha del pnmer pago de interés de un valor bursatil, expresada como numera de sene.
Liquidacion ¢s la fecha de liquidacion del valor bursaul. expresada como numero de sene.

Tasa eslatasa de interés nominal anual {interés ¢n los cupones) de un valor bursatil.

V_nominal es el valor nominal del valor bursatil. St se omute ¢f valor nominal, INT. ACUM usa $1000.
Frecuencia  es ¢f nimero de cupones que se pagan por aio. Para pagos anuales, frecuencia = 1. para page
semestrales. frec = 2: para pagos tnmestralcs. frecuencia = 4

Base determina en qué tipo Jde base deben ser comados los dias,

INT.EFECTIVO

Devuelve 1a tasa efectiva del interés anual. 51 s¢ conocen la tasa de interes anual nominal v ¢l nimero de
periodos de interés compuesto por afio.

Sintaxis

INT.EFECTIVOfint_nominal; niim_per_aiio)

Int_nominal eslartasa deinterés nomunal.
Num_per_adnio  es el numero de pagos de interés compuesto por afio

LETRA.DE.TES.EQV.A.BONO

Devuelve ef rendimiento para un bono equivalente 2 una letra de esoreria (LS Treasury bl

Sintaxis A

LETRA.DE. TES.EQV.A.BONOliquidacion: vencta: descuenia)

Liquidacion ¢s la fecha de liquidacion de lailetra de tosoreria. expresada como nimero de senc.
Vencte  es la fecha de vencimiento de la fetra de tosorena, expresada como nimero de seney
Descucento. -es la tasa de.descuento de la letra de tesoreria.

(Qbsenacioncs
LETRA.DE.TES EQV.A.BONO se calcula como: LETRA.DE.TES.EQV A.BONO= (365 x tasa)y360-(1as2 ¥
DLV). donde DLV es el nimero de dias comprendido entre lig v vencto. calculado segun 12 base de 360 dias

por aflo.

LETRA.DE.TES:PRECIO
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Devuelve el precio por $100 de valor nominal de una letra de tesoreria (US Treasury bill).
Sintaxis
LETRA.DE. TES.PRECIOliyuiduci. . vencto: descuenio)

Ligquidacion  es 1. 7-:ha de liquidacion de 1a letra de tosorerit xpresada como nimero de serie.
Vencte  esla fecns _ovenoimiento de ia letra de tosoreria. eng.osada como nimero de sene.
Descuento  es la tasa de descuento de la letra de tesorcria,

LETRA.DE.TES.RENDTO

Devuelve el rendimiento de una letra de tesoreda (LS Treasury bill).

Sintaxis
LETRA.DE. TES.RENDTO iquiducion: vencto; precio)

Liguidacion  es la fecha de hiquidacion de la fetra de tevoreria expresada como nameroe de sene.
Venctn  es la fecha de vencimicato de la letra de tesoreria ¢xpresada como numero de sene,
Precio  es o! nrecio de 13 letra de tesorera por cadz $100 de vslor nomnal.

MONEDA.DEC

Convierte una conzacion de un valor bursaul., e¢xpresada ¢n forma fraccionzna, en decimal. Use
MONEDADEC para converuir nimeros traccionanos Jo moneda, tales comao precios de valores bursatiles. a
ntmeros decimales. '

Sintaxis

MONEDA.DECmoncdu_fruccionaria; fracciin)

Moneda_fraccionaria  es un nimero expreyado como fraccion.
Fraceion  ¢s el entero que s¢ usa como denominader de la fraccion.

Observaciones

S uno de los argumentos no ¢s numénco. MONEDA.DEC devuelve el valor de error 5, VALOR!
St.¢l argumento traccidn.no s un'entero, »¢.lrunca. .

S1 el argumento fraccion <= 0. MONEDADEC devuclve ¢l valor de error 7 NUM!

MONEDA.FRAC
Convierte una cotizacion de un valor bueitl. expresada en forma decimal. en fraccionana. Use
MONEDA.FRAC para convertir nameros decimales de moneda, tales como precios de valores bursaules. ¢n

fraccion,

Sintaxis

OEGFI-UNAM. (5 « .t o0 ™ e UL L ' - . e R L8



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

MONEDA.FRAC/moneda_decimal; fracciin)

Moncda_decimal  es un namero decimal.
Fraccion es el nlimero entero que se usa come denominador de una fraccion.

Observaciones

Si uno de los argumentos no es numérico. MONEDA FRAC devuelve el valor de error 7 VALOR!
Si ¢! irgumento [Taccion no es u.. ontero, s¢ trunca.

Si. zumento fraccion <=0, MONEDA.FRAC devuclve el valor de error #; VALOR!

NPER

Devuelve ¢l numero de periodos de una inversion basandose en los pagos prodicos constantes v ¢n la tasa
de interés constanie,

Sintaxis
NPERtava; pugo; va: vf: tipo)

Tasa es fa tasa de intercs por periodo.

Pavo esel pago clectuado en cada pericdo. debe permanecer constante durante la vida de la anuahidad. Por
lo general. pago incluve el capital v €] interés, pero no incluve ningan otro arancel o impuesto.

Va csel valoractual o fa suma total de una senc de futuros pagos,

Vf  es el vaior futuro o saldo en efectivo que se desea lograr después dél ulumo pago. Si v [ se omute. ¢l
valor predeterminado es O (por ¢jemplo. ¢l valor future de un prestamo es 0).

Tipo escl nomero 0 6 | e indica ¢l vencimiento del pago.
0 0 se omite.Al tinal del periodo

1 Al pnncipio del penodo

PAGO.INT ENTRE

Devuchve la cantidad de interés pagado sobre un préstamo entre los argumentos per_inicial v per_tinal.

Sintaxis
PAGO.INT.ENTRE/tas... nper; vp: per_inicial; per_final: tipo)

Tasa «es latasa de interes.

Nper  eset’nimero total de.periodos de-pago.

Vp e cl valor presente.

Per_inicial ‘es ¢l pnmer periodo en ebealculo: s periados de pago se numeran empezando por:l..
Per_final o5 el alumo perodo del caleulo, .

Tipo us el ipo de pago de intereses {al comienzo o al linal del penodo) el valor debe ser 06 L.

Tipo  Silos pagos vencen

0 Al final de! periodo
l Al pnncipio del periodo

DECFI-UNAM: - . . o L , 19



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Observaciones

Mantenga umiformidad en el uso de 1as umdades con las que espectfica los argumentos tasa v nper. Si realiza
pagos mensuales sobre un préstamo de cuatro aios con un interés anual del 12%, use [2%/12 para ¢l

argumento tasa v 4*12 para el argumento nper. St realiza pagos 2nuales sobre ¢l mismo préstamo, utilice
12"% para tasa v 4 para nper.

PAGO.PRINC.ENTRE (

Dewvuelve la cantidad acumulada de capitai pagado sobre un préstamo entre los periodos (per_imicial v
per_final).

Sintaxis

PAGO.PRINC.ENTRE ttusa; nper; vp; per_inicial: per_finul: tipo)

PAGOINT

Devuelve el interés pagado en un periodo especifico por una inversion basandose cn pagos periddicos
constantes v en una tasa de interés comstante. Para obtener una desenpcion mas completa de los argumentos
Je PAGOINT v mas informacion acerca de las funciones de anualidades, vea VA,

. bt

Sintaxis

PAGOINT rrasa: perindo; nper: va: of; tipo)

Tasa s latasa deinterés por periodo.

Periode o el periodo para <i que se desea calcular el interés, v deberd estar entre | v el argumento nper.
Nper  es el namero total de perodos de pago en una anualidad.

Va ey el valoractual de fa suma total de una sene de pagos tuturos

VI es el valor futuro o salde en efectivo que desea obtener despues de efectuar ¢ uliimo pago St se
omite. se caleulara como 0 (por ¢jemplo. ¢l valor futuro de un préstamo ¢5 0).

Tipo escl nimero 06 1 ¢ tndica cudndo vencen los pagos. St tipo s¢ omile. s¢ calculard como 0.

I1n todos los argumentos <i efectivo que paga. por clemplo Jepositos en cuentas de ahorros. se representa con

nimeros negatives: el efcctivo que recibe, por gjemple cheyues de dividendos. se representa con numeros
posilvos,

PAGOPRIN

Devuelve ¢l pago sobre ol capital de una inversion durante un’ periodo determunado basandose en pagos
penodicos-v constantes. v enunatasa de iteres.constanis.

Sintaxis
P AGOPRINtasa; perivdo: nper: va; vf; tipo)

PAGO
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Devi.:ive el pago penodico de una anualidad basindose en pagos constantes v en una tasa de interés
constante.

Sintaxis

PAGOvrasa; nper; va; vf; tipo)

Tasa <y latava de interés por periodo.

Nper  es ¢l nimero total de periodos de pago en una anualidad,

Va e¢sel vatoractual o 1a cantidad 10tal de una senc de pagos tuturos.

VE  es el valor futuro o saldo en efectivo que desca lograr después de efectuar et Gltimo pago. St el
argumento v se omite, se asume que ¢! valor es 0 fpor eyempio. el valor futuro de un préstamo es 0).

Tipe ese! nimero 06 | e 1ndica el vencimiento de pagos.

Delina tipo comoSi los pagos vencen

0 u omitido Al final del penodo
| Al imicio del periodo

Observacionss

El pago devuelto por PAGO incluve ¢l capital v ¢l interés, pere no incluye impucestos. pagos en reserva ni los
gastos que algunas veces s¢ asocian con las anualidac

Mantenga uniformadad en e uso de las unidades con . jue especitica los argumentos tasa v nper. Si efectia
pagos mensuales sobre un préstamo de 4 anoes conun interés anual del 12%. use 12%/12 para ¢l argumento
tasa v 4*12 para ¢l grgumento nper. Sy electda pagos anuales sobre el mismo préstamo, use 12% para ¢l
areumento 1asa ¥ 4 para el argume 1o nper.

Sugerencia:

Para encontrar la cantidad total que se pago Jdurante Lo vida de 1z anualidad, muitiplique ¢l valor devuelto por

PAGO por ¢l argunento ape

PRECIO.DESCUEN"

Devuelve el precio por $100 de valor nominal de un valor bursat] con descuento.
Sintaxis
PRECIO.DESCUENTO iquiduciin; vencto; descuento: valor_de_rescate; base)
Liquidaciéa ¢s la fecha de liguidacion del valor bursand, expresada como nimero de sene.
Vencty  es la fecha de vencimiento del valor bunaul, expresada como nemero de sene.
Descuente, csla'tasa de descugnto en el valonbursiul., .

Valor_de_rescate - ey ehrendimiento del valor bursattl porcada S100 dc valor nommal
Base determina en qué upo de base deben ser contados los dias.

PRECIO.PER.IRREGULAR.1

Devuglve i 7 :cio de un valor bursalil con un prmer periodo imegular por cada $100 de valor nominat.
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Sintaxis

PRECIO.PERARREGULAR. L.y vencto;: emision; prix_cupen; tasa; rendto; valor_de_rescate;

Sfree: buse)

T

iy eslafecha de hiquidac . Jet valor bursaul. expresada en ferma de numero de serie.

vencte  es la fecha de vencimuento del valor bursatil. expresada en forma de namero de senie.
Emision  egs 1a techa de emision del valor bursatl, expresada en torma de nimero de serie.
Prix_cupin esla’: =adcl prmer cupon del valor bursatil, expresada 2+ forma de numero de sene.
Tasa ¢s!latasadenicres del valor bursaul.

Rendto  es el rendimiento anual del valor bursaul

Valor_de_reseate  es el rendimiento del valor bursaul por cada S 100 de valor nordinal,

Frec es el nimero de cupones que se pagan por afio. Para pagos anuales. frec = 1; para pagos scmestrales.
frec = 2: para pagos trimestrales. frec = 4.

PRECIO.PER.IRREGULAR.2

Devuelve el precio de un valor bursatil con un lume periodo wregular por cada S100 de valor nominal.
Sintaxis

PRECIO.PERIRREGULAR.2%ig: vencto; dltimo_interés; tusa; rendio; valor_de_rescate: frec:
hase) '

Ligy eslafec 'z hiqgwdacion del valor bursaud. expresada como numero de sene

Vencte  es: . de vencimiento del valor bursatl. expresada come namero de sene.

Cltimo_interes o5 la fecha del Glumo cupdn, expresada como nimero de sene.

Tasa ey Iz tasa de intercy det valor bursaul.

Rendts s el rendimiento anual Jdek valor bursaul.

Valor_de_rescate  es el rendimuento def valor bursanl por cada S100 de valor normuinal.

Free s el nimero de cupones gue se pagan por afo., Para pagos anuales, ftee = 1: para pagos semestrales,
tfrec = 2. para pagos tnmestrales. frec = 4

Base dcterrmina en qué tipo de hase deben ser coniades los dias

Observaciones

PRECIQ.VENCIMIENTO

Devuelve el pregio por $100 de.valor nominal de,un « slur bursdtil que paga interés a st vengimicato.
Sintaxis

PRECIOQO.VENCIMIENTOZiy: vencto; emisidn; tasa: rendto; hase)

Lig e la fecha de higuidacion del valor bursaul. expresada como nimero de sene.

Veneto  es la fecha de vencimento del valor bunsiul, expresada como namero de sene.

Emision  es la techa de emision del valor bursitil. cxpresada como nimero de senc.

Tasa es latasa de interés del valor bunsaul en fa fecha de su ermsion,
Rendto  es el rendimiento anual del valor bursatil.
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Base determina en qué tipo de base deben ser contados los dias.

PRECIO )

Devuelve el precio por $100 de valor nominal de unvalor bursaul que paga una tasa de interés penadica.

Sintaxis
PRECIOiq; vencto; rasa; rendto; valor_de_rescate; frec: base)

Liq esla fecha de liquidacion del valor bursatil. expresada como nimero de serie.

Vencto  es la fecha de vencimiento del valor bursalil, expresada como nimero de sene.

Tasa es latasa dc interés nominal anual (interés en los cupones) de ua valor b :rsaul.

Rendto  es el rendimiento anual del valor bursatil,

Valor_de_rescate  es el rendimiento del valor bursanl por cada $100 de valor nominal,

Free  es cl numero de cupenes que se pagan por zho. Para pagos anuales, trecuencia = L, para pagos
semestrales. Irecuencia = 2: para pagos tnmestrales. frecuencia = 4.

Base determina en que tipo de base deben sercontados los dias,

Observaciones
RENDTO.DESC
Devuelve el “imiento anual de un valor bursaul con descuento Por ejemplo para una letra de tesorena

(US Treasury cil).

Sintaxis

RL "DTO.DESCliy: vencto: precio; valor_de_rescate: base)

Lig e la fecha de liquidacion del valor bursatil. expresads . 0 numero de sene.
Veneto ey la lecha de vencimiento del valor hursaul, expresada como nimero de serie.
Precio  es el precio del valor bursatil por cada 3100 de valor nomunal.

Valur_de_rescate  es ¢l rendimiento dei valor busaul porcada § 100 de valor nominal.
Base dJciermina en qué tpo de base deben ser contadoslos dias.

Obsenaciones

RENDTOQ.PER.IRREGULAR.L

Devuclhve ¢l rendimeento de un valor bursitil con un pnimer periodo irregular.
Sintaxis

RENDTO.PER.IRREGULAR.V Tiguidacion: vencto:  emixign:  prox_cupen;  lasa;  precio:

valor_de_rescate: frec: base)
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RENDTO.PER.IRREGULAR.2

Devuelve el rendimiento de un valor bursaul que ti;nc un ultimo perodo irregular {largo o corto).
Sintaxis

RENDTO.PER.IRREGULAR.27iy: vencro; altima_interés; tasa; precio; valor_de_rescate;
frec; base)

RENDTO.VENCTO

Devuelve el rendimiento anuat de un valor bursatil que paga intereses al vencumiento.

Sintaxis

RENDTO.VENCTOiy: vencto: emisidn: tasa; precio: base)
Observaciones

RENDTO

Caicula ¢l rendimiento en un valor bursatil que paga intereses peniodicos. Ltilice 1a funcié~- RENDTO para
calcular ¢! rendimiento de bonos. '

Sintaxis

RENDTO(liq: vencto: tasa: precio: valor_de_rescate. {Tec: base)
S1 hav mds de un periedo de cupdn hasta valor_de_rescate. la funcion RENDTO se calcula a traves de cien
tersciones. La resolucion utiliza el método de Newton basado en la formula que se utiliza para la funcion

PRECIO. La funcion hace vadar ¢! rendimiento hasta que <l precio ¢stimado. segin cse rendimiento. »c
apronime al precio real.

SLN
Devuelve {a depreciacion por método.directo de-un.bien ¢n un periode dado.
Sintaxis
SLNtcosto; valor_residual; vida)
Costo s ¢l costo inicial del bien,
Valor_residual  es el valor al final de fa depreciacion (algunas veces ltamado valor restdual del bien).

Vida es ¢l numero de periodos durante los cuales ocurre la depreciacion del bien (también conocido como
vida aul del bieny.
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SYD

Devueive ia depreciacton por método de anualidades de un bien durante un periodo especifico (amortizacion
por suma de digitos de los afos aplicado a un valer constante).

Sintaxis
SY Dvicosto; valor_residuad; vida; periodo)
Costo  es ¢l costoimicial Jdel bien.

Valor_residual es el valor al tinal de la depreciacion.

Vida  es ¢l nimero de periodos durante ¢i cual se¢ produce la depreciacion del bien (algunas veces se
conoce como vida atl del bien). -

Perindo es ¢l periodo v se deben utilizar las mismas uridades que en el argumento v
TASA.DESC

Devuelve la tava de descuento de un valor bursartl.

Sintaxis

TASA.DESCliquiducion: vencto: preciv: valor_de_rescate; hase)

_tquidacion es la fecha de liquidacion del valor bursanl, expresada como nimero de sere.
Vencto  es la fecha de vencimuento del valor bursanl, expresada como namero de sene.
Precio ~ cs el precio por $100 de valor nominal del valor bursaul.

Valor_de_rescate o5 ¢l rendimiento del valor bursanl por cada $100 de valor nominal.
Base determina en qué upo de base deben ser contados loy dias.

TASAINT

Devuelve la tasa de interés para la inversion total en un valor bursaul.

Sintaxis

TASALINTiy; vencto: inversion: valor_de_rescate:_buse)

Liy esla fecha de liquidacion del valor bursaul. expresads como numero de sene
Vencte oy la fecha de vencimiento del valor bunanl, expiesuda como namere de sene.
Inversion @5 fa cantidad de dinero que se hainvertido en ¢l valor bursaul.

Valor_de_rescate s ¢l valor que se recibira onla fecha de vencimicnio.
Base! determina-en:queé tipo.de base deben ser contados fos dids.

TASA.NOMINAL

De  :lve la tasa de interés nominal anual s1 se conecen la tasa c.eohiva v ¢l nimero de periodos de interes
cu. igsto por afio.
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Sintaxis
TASA.NOMINA L asa_efectiva; nim_per)

Tasa_efectiva 25 atasa de interés efectiva.
Num_per escl nimero de pagos de interés por afo.

TASA

Devuelve la tasa de interés por perodo de una anualidad. TASA se calcula por iteracion v puede tener cero o

mas soluciones. Si los resuliados consecutivos de TASA no convergen en 0.0000001 después de 20
iteraciones, TASA devuzlve el valor de ermor #;NUM!

Sintaxis
TASAmper; pago: va: of: tipe: estimar)

Nper  es el numero total de periodos ¢. ~2go en una anuabidad.

Pagn ey el pago que »¢ ¢lectia en cooa penedo v yue no puede cambuar durante ta vida de la anualidad.
Generalmente ¢! argumento pago incluve < capital v el interds. pero no incluve ningun otrearancel o
Impuesto.

Va ey el valoractual de la cantidad total de una sene de pagos futuros.

VE  es el valor futuro o un saldo en cfectivo que desea lograr después de elcctuar et altimo pago. S el
argumento vf sc omite, s asume que el vator s 0 (por ejemplo. ¢l valor tuturo de un préstamo es 0). o
Tipv eselnimero 00 1 ¢ indica ¢! vencimiento de los pagos.

Estimar cslaestimacion de la tasa de tniergs.

Si ¢l argumento estimar se amute. se supone que ¢s [ 0%
S1 TASA no converge. tratg de usar diferentes valores para ¢l argumento estimar. TASA generalm.
converge s1ef argumento estimar se encuentra entre 0 v 1.

TIR.NO.PER

Devuelve la tasa interna de retomo para un flujo de caja que no ¢s necesanamente periodico.
Sintaxis
TIR.NO.PERalores; fechas; estimar)

Valores  es una sene de flujos de caja que corresponde a un calendano de pagos determunado por !
argumento fechas. El primer pago es-opcional v corresponde 4l costo o pago ¢n gue se 1acurre-al pancipio de
{1 inversion. Todos los pagos sucesivos se descuentanbasindese on un afio de 363 dias.

Fechas: e¢s.un calendario de techas de pago que comesponde a-los:pagos del flyjo de caja. Laprimera:fecha
de pago indica el pnneipio det calendario de pagos. Ei resto de las fechas deben ser postenores a €ta. pero
pueden-- mrencualquier orden.

Estimar c¢sun nimero que se cree aproximado al resuliado de la funcidn TIR.NO.PER.

TIRM
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Devuelve la tasa interna de retormo modificada para una seric de flujos de caja perodicos. TIRM toma en
cuenta ¢! costo de 1a inversian v el interés obtenido por fa reinversion del dinero.

]

Sintaxis
TIRMvalores: tasa_financiamiento; tasa_reinversion)

Valeres o una matnz v una referencia de celdas que contienen nimeros. Estos nimeros representan una
serie de pagos (valores negatis 0s) ¢ ingresos (valores pusitivos) que se realizan en penodos regulares.
Tasa_financiamicnto s la tasa de interés que se paga sobre ¢! dinero utilizado en los {lujos de caja. .
Tasa_reinversion ¢ ia tasa de interés obtenida sobre los 1lujos de caja a medida que se reinvierten,

Observaciones

TIRM usa el orden de valores para intempretar i orden de los flujos de caja. Aseglirese de introducir los
valores de los pagos ¢ ingresos en ¢l orden descado v con los signos correctos (valores positivos para
ingresos en efectivo v valores negatiy os para pages onetectn o).

TIR

Devueive la . a interna de retomo d¢ una inversion. sin costos de financiacion o las ganancias por
reinversion representadas por los nimeros Jdol argumento valores. Estos tlujos de caja no tienen por que ser
constanles, como es el caso en una anuahdad. La tasd interna de retorno equivale a ia tasa de (nterés
producida por un provecto de inversion con pagos (valores negativoy) ¢ ngresos (valores positives) que
vcurter - seriodos regulares

Sintaxis
IR (valores: estimar)

Valores  es una matrez o referencia a celdas que contengan los numeres para los cuales se desea caleular la
tasa inlema de retorno.

Estimar e¢s un nimero que el Lsuario estima que se aproximard al re>uitado de TIR.

Microsoft Excel utiliza una técntea itcraliva para ¢l calculo de TIR, Comenzando con ¢l argumento estimar.
TIR reitera ¢f calculo hasta que el resultado obrenido tenga una exactitud de 0.00001%. Si TIR no llega a un
resuliade después de 20 intentos, devuclve el valer de crror =, NUM!

Enla mavorna de los casos no necesita proporcionar ¢l argumento estimar para el calculo de TIR. S se omute
¢l argumento estimar, s supondra que es 6.1 (10%)

Sy TIR devuelve el valor de error #;NUM!, 0 si ¢, ..0r no s aproxima a su estimacién, reahce un nuevo
intento con un valor diferente de estimar.

VA

Devuelve el valer actual de una inversion. Fl vator actual es ¢l salor que nene actualmente la suma Je una
serie de pagos gue se efectuardn ¢n ¢l futuro. Por cjemplo. cuando toma dinero prestado, |- :2ntidad del
préstamo es ef valor actual para ¢l prestamista.

Sintaxis
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V Aftasa; nper; pago: vf: tipo)

Tasa ¢s la tasa de interés por periodo.

Nper es ¢l nimero total de periodos ¢n una anualidad. ]

Pago es ¢l pago que se efectiia en cada periodo ¥ que no cambia durante la vida de la anualidad. Por lo
general, el argumento pago incluve el capua ot interés pero no :ncluve ningun otro cargo o impuesto.

VvV es el valor futuro o 2 saldo en efectivo que desea lograr después de efcctuar el Gltimo pago. Si el '

argumento vise omite, s¢ asume que ¢l valor es 0 {por e;emplo. ¢l vaior futuro de un préstamo es 0).
Tipo «eselnumero 00 1 endica el vencimiento de los pagos.

Observaciones

Las siguientes funciones se aplican a anualidades:

PAGO.INT.ENTRE PAGOPRIN

PAGO.PRINC.ENTRE VA

VF TASA
VE.PLAN TIRANO PER
PAGOINT VNANO PER
PAGO '

v

Una anualidad es una sene de pagos constantes en efectivo que se rezliza durante un periodo continuo.

¥

En las funciones de anualidades. ¢l ¢fectivo que paga. por ejemplo. depositos en cuentas de ahoros. se
representa con numeros negatvos: ¢l cfcctivo que recibe. por ¢jempio. cheques de dividendos. se representa
con numeros positivos. Por gjemplo. un deposito de S1000 en el banco. se representaria con ¢l argumento -
{000 st usted es el depositario vee 7 rrgumento 1000 st usted es €] banco.

VE.PLAN

Devuelve ef valor tuturo de un capital imcial despucs Je aplicar una sene de tasas de interés compuesto Use
V'F.PLAN para calcular el valor tuturo de una invers1on con una tasa vanable o ajustable,

Sintaxis

VEF.PLAN capital; plan_serie_de_tasas) -

Capital  es el valor presente.
Plan_serie_de_tasas cs una matriz con las tasay do intcrés gue se aphean.

Qbservaciongs

S1 el"argumento capital.no es numénco. VE PN devucive el valor de error=; VALOR! & .- "
Los valores del argumento plan_sene_dc_tasas pueden ser nameros o celdas en blanco: cualguicr otro valor
producira un valor de error #;VALOR! en VF.PLAN Las celdas en blanco se constderan 0 (sin intercs).

VF
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Devuelve el valor fururo de una inversion basandose en pagos penadicos constantes v €n una tasa-de interes
constante.

Sintaxis
V' Fttusa: nper; pago: va: tipoj

Tasa <y latasa de interds por periodo.

Nper s el numero total de pagos de una anualidad,
Pago ¢s ¢l pago que s¢ elcctua cada periodo v que no puede cambiar durante la vigencia de 1a anualidad.
Generalmente, el argumento pago incluve ¢f capual v el interes pero mingdn otro arancel o impuesto

Va es el valor actual de la cantidad total de una seric de pagos futuros. St ¢i argu:-:nto va se omute. s¢
constderard 0.

VNANO.PER

Devuglve ¢f valor reto actual para un (Tujo d¢ €3)a que no e» nceesanamente penddico.
Sintaxis

VNANO.PERana: valores; fechas)

Tasa cs latasa de descuento gue se aphca a los flyjos de caja

Valores  ¢s una sene de {lujos de ¢aja que correspende a un calendano de pagos Jeternunado por ¢l
argumento techas, El primer pago es opcional v comesponde al ¢osto 0 pago en que s¢ incurre al pnncipio de
fa inversion. Todos los pagos sucesivos s descugnian basindose ¢nun afo de 365 dias.

Fechas  os un calendanoe de fechas de pago que corresponde a los pagos del tlujo de caja. La pnmera fecha
de pago indica el principio del calendario de pagos. El resto de las fechas deben ser postenores a €13, pero
pucden ocurrir en cualguicr orden.

VNA

Devuelve el valor neto presente de una inversic 7artir de tlujos de ¢aja que no Lencn Gue »er constantes

£l valor neto actual de una spversion es ¢l valor que ticnen unda sc > pagos luturos (valores negalivos) ¢
ngr ivalores posiivos).
Sintaxis gy

VN Adtasa; valorl: valor2: ...}

»a o latasa de descuento durante.un vavdo
valert;.valur: ... sonde.l.a 29 argumentos Gue reprosentan [os pages ¢ :ngreson.

Valor!. valer2: .. deben tener la misma duracion v ocurmir al tinal de cada periodo.

VNA usa el orden de valorl: valor2: ... para tnterpretar ¢t orden Je los tlujos de caja. Asegurese de

intreductr los valores de os pagos v de los ingresos en ¢l orden adecuado.

Los argumentos que cansisten ¢n nameros, celdds vacias, valores logicos o rcpresentactones texiuales e
nimeros se cuentan: 10s argumentos quc consisien en valores de error 0 IEXto que no se puede traducir a
AUMETOS 3¢ 1ENOran.
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Si un argumento es una matnz o rcferencia, solo s¢ consideraran los numeros en esa matriz o referencia. Las
cldas vacias. valores 16gicos. texto o valores de crror dz la matnz o relerencia s¢ ignoran.

Observaciones

La inversidn VINA comienza un periodo antes de la fecha del tlujo de caya de valorl v termina con el Gltimo
1tujo de caja de la lista. El calculo VNA se basa en flujos de caja {uturos. Si el pnimer flujo de caja ocurre al
inicio del primer periodo, ¢l pnmer valor se debera agregar al resuitado VNA, que no se incluve en los
argumentos valores. Para obtencr mas informacion, vea los ¢jemplos a continuacion,

Sines el nimero de flujos de caja de la lista de valores. la tormula de VNA es:

VNA es similar a 1a funcien VA {valor actual). La pnncipal difcrencia entre VA v VINA s que VA permite
guc los tujos de caja comicncen al final o al pnncipio dei periodo. A diferencia de los valores vanables de
flujos decaja en VN v los flujos de caja en VA deben permanccer constantes durante la inversion.

VNA también esta relacionada con la funcion TIR {tasa interna de retomo). TIR es la tasa para la cual VNA
ey gual a ceror VNA(TIR(.): .1=0.
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LABORATORIO DE CAD ’ COIS5.0

I. INTRODUCCION

ASPEL-COI es8 un 3sistema disefiado péra capturar, procesar y mantener
actualizada la informacidén contable de su empresa en forma segura y confiable.

1. PRINCIPALES FUNCIONES

Catidlogo de cuentas definible por la empresa.

Contrel de centros de costos (departamentalizacién):
Consultas y reportes de auxiliares mensuales y anuales.
Consolidacién de la contabilidad de varias empresas.

Editor de reportes para formatos particulares de impresidn.
Hoja de Cdlculo.

Presupuestes para cualquier tipo de cuenta.

Pdlizas de cierre anual.

Inicio de nuevos periodos sin cerrar los anteriores.

* ¢ ¢ ¢ ¢ " e

2. MODULOS DEL SISTEMA

2 1 CATALOGO DE CUENTAS

ASPEL-COI posee un catilogo de cuentas predefinido de acuerdo al orden
seguido por los estados financieros convencionales, que puede ser adecuado a
las necesidades propias de su empresa.

Dentro del catalogo, es posible manejar hasta cinco niveles y once
digitos por cuenta, controlando los Centros de Costos gque las afectan.

Ademas permite llevar un seguimiento del presupuesto mensual, anual vy
acumulado, con el propdsito de llegar a los objetivos programades al 1iniclLo
del ejercicio.

2.2POLIZAS

Permite controlar hasta doce diferentes tipos de pdlizas, realizando
automiticamente los ajustes de los saldos a todos los niveles. Par otra parte,
es pogsible generar cuentas desde la captura de la péliza.

ASPEL~COI realiza la c¢ontabilizacién de pdlizas repetitivas para
conceptos como renta, depreciacicnes, etc. y toma la informacidn contable
originada en algin otro sistema de la linea ASPEL de asl requerirse.
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2.3 AUXILIARES MENSUALES Y ANUALES -

En este mddulo es posible hacer consultas y reportes, mensuales o

anuales, de todos los asientos que han afectado los saldeos de las cuentas
contables.

2.4 REPORTES FINANCIEROS

A través de esta funcidn, 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 sencille editor incluido en

el sistema, gque permite ademds crear toda una gama de reportes adicicnales de
acuerdo a las necesidades de su empresa.

2.5 HOJA DE CALCULO

ASPEL COI cuenta con una hoja de cdlculo integrado gue se asemeja al
manejo convencional de las hojas de cidlculo Lotus 1-2-3 y Quattro Pro. En ella
podra efectuar operaciones c¢on su informacidén contable, aplicar razones
financieras, generar reportes de Ganancia y Pérdida inflacionaria, obtener
grificas comparativas, exportar datos a otras hojas de cédlculo, etc.

2.6 UTTLERIAS

Este m&dulo cuenta con ayudas internas que permiten de forma automitica
efectuar la creacidén de nuevos periodos, cierre anual, traspaso de saldos vy
otras operaciones para el mantenimiento y control de su informacidn.

3. INTERFASE CON.QTRQOS SISTEMAS ASPEL ... .~

ASPEL-COQI recibe la informacién que genera ASPEL-SAE, ASPEL-NOI, ASPEL-
CAF, y ASPEL-CAJA a través de p&lizas de disco y desde aqui hacer la
afectacién ‘contable corregpondiente. - Ademias, ASPEL-BANCO se comunica
directamente a los archives de ASPEL-COI, haciendo los asientos de manera
directa.

N
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ITI. REQUERIMIENTOS PARA UTILIZAR COI

1. PASOS PARA ENTRAR AL SISTEMA COI

a) Ingresar al sistema. Dependiendo de la unidad en que se encuentre

instalado COI, se tecleard la siguiente instruccidn:

c:\> COI

Enseguida el sistema presentara la gsiguiente pantalla:

R I O . - . -

. _SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRAL.. .

) Versidn 5 02 ASPEL~COL : ' -

i . No.. de Serie : CERPCD309197 : LI
Derechos Reservados 1992 .
_APEMEX S .aA. de’ €. V.

.
I

Nimere: de ﬁmpgésa a trabajar ' - %

! En el sistema; <F1> ayuda gefieral; <E9> calculadora’ ° -

‘Sishémé‘ééﬁfiguradozpara imprescra EPéQN a isﬁﬁcdmbﬁtibie 7

En seguida el usuario tendrd que teclear el nimero que &l le asigne a

cada una de las empresas que maneje, en éste caso se tecled seria 01,
posteriormente se oprimiri la tecla de <Enter>. \

b4

s
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b) Después aparecera la siguiente pantalla solicitando la clave de acceso:

: sxsmm nn CONTABILIDAD mrrsam&

; VErsién 5 02 ASPEL COI
NO - da Serie ; CERPCD309197
. Derechos Réserva.dos 1892 .
AP EMSK ‘s . A Tde ¢ LTV

EMPRESA IWALIDA 5. A, PE €,V . ©

Vrf.'Iﬁdiqﬁé'laféiaéé'defSCCéso N R - S S

* .51 .se equivoca teclee @ y .empiece de nuevo.

"S¥steﬁéftdnfig§rada para impresora EPSON:o IBM ‘compatible "

La clave gue deber& teclear es F8 o ASPEL1l {Clave maestra para la empresa
uno), después presione la tecla de <Enter>. Esta clave de acceso podra ser
modificada a la vez gque serd posible dar de alta hasta 99 claves de usuario
por cada empresa registrada dentro de COI.

¢) A continuacién el sistema solicitard la unidad de disco y directorio
donde se encontrardn los archivos de datos. Indiquelo y coprima 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.

”#@zié&b'daftrabajo.%MMAAI.<F?>A”‘, §3§3S3ﬁ7

PR
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La pantalla que aparece a continuacidn es el Meni

“Henﬁmpriﬁéipal' -

SO @ O UT B e B e :

7 tat&logo de’ cuentas .
" Pélizas,

Balanza de ccmprobacién

v Diario general ' g
J-Auxiliares mansuales v anuales
. Reportas financleros

Halanza arnual ¥ consolidaci&n

. Hola de- calculo-

Utiterfas

‘Finalizar B

Principal de COI:
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III. INSTALACION DEL PROGRAMA DE COI

* Instalar. Es la creacidén del primer mes contable, es decir, los primeros
cinco archiveos de trabajo. Asi como también establecer la forma de trabajo
dentro del programa.

Los cinco archivos que se van a generar son:

- Catcl094.001
- Catx1094.001
- P0lz1094.001
~ Polx1094.001
- Movx1094.001

Los nombres de los archivos se conforman de tres partes:

1. El nombre del archive
2. El periodo o fecha de trabajo
3. La empresa que se esti manejando

A) Catcl094.001.- Aqul es donde gueda almacenado el catdlogo de cuentas.
que se va a utilizar en COI son dos formas: una el estandar que crea el
preograma y dos el que el usuario va a crear (tiene 7750 cuentas).

B) Catx1094.001.- Es la copia del catalogo original.

¢) Polzl094.001.~ Aqui es donde se almacenan todas las pélizas
realizadas en el mes {(fecha, concepto, tipo, etc)

D) Polx1094.001.- Es la copia de las pdlizas.

E) Mavxl094.001.- Es donde-se-van a enlistar, todos- los-cargos: y- abonos
realizados dentro” de—-las.-pllizas, para ir sacando los saldos- f;nalea (cargos,
abonos, .saldeos inicialeg, saldos finales). -

NOTA: La instalacién se hace una sola vez.
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El sistema cuenta con dos maneras de definir 1los - parimetros gque
orientardn a su funcionamiento: Instalacién automaitica o instalacién manual. -

La primera tiene la ventaja de permitir un répido inicio de las
actividades y de crear automdticamente los archivos de datos. Por su parte,
con la instalacidn manual se podri definir en forma detallada los parametros
de operacién del sistema. Si usted utiliza COI por primera vez, se le
recomienda emplear la instalacidén automdtica. Una wvez que se haya
familiarizado con el sistema, podrd modificar algunos pardmetros si lo desea,
ingresando a la opcidn de l.Instalacidn manual. .

Después de indicar la fecha de trabajo, COI enviarid el siguiente mensaje:
El sistema no ha sido instalado, ¢Desea instalarlo?: Si o No

‘81 se teclea "S", el sistema presentari una pantalla con los parametros
de l.Instalacién RAutomidtica; como se presenta a continuacidn:

Instalacidn automitica —

SParémeﬁros del Ststema: - S

No. ‘digitos para el nivel : 1 } 4
Y . X 2 3
30
4 o
510
.Ccaptura decuentas don guidm- }rsic. rC
Manejo de departamentos No

Disco y directorio de trabajo | 7

El sistema preguntard si los datos estdn correctos, si usted oprime "S"
el sistema creard los primeros cinco archives de trabajo, presentando la
siguiente pantalla:

Instalacién-autoatica. -

PN A e P T T

?.¢aiﬁlc§o~defguéhtas" - .Creadd. - .. i

.'Archiva‘da P&lizas . V-ﬁf A " Creadal’ :

“Archive del I.N.P.C. . o . _j‘cxeadq;ﬂ

——
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Instalacidén del programa COI:
C:\>C0I
No. de empresa: 01
’ Clave de acceso; FB
Fecha o periodo de trabajo:
Mend Principal
9. Utilerias
3. Configuracidén e instalacidn
2. Instalacion manual

1. Parametros del sistema

— Instalacién manual —
) o Paramecros del Sistema : ;
No . digitas para el nivel : 1 i 4- Departamuntos , No
o " . 2 3 AuxX. por. fecha o tlpo - Fecha
3} 0 Contabilizar en linea. | Si .-
S -3 s
Captura de cuentas. gon guidn Si. . Tipos da pédlizas
Redondes de cantidades a pesocs No' . R By o
_Captira de saldo- inicial si - -1 Vor ..ol
. No.. de¢ péiizas secusncial. - si; % | ig KE
Polio drico’ de-pdiizas” - - No . 3
Alta:aut. de.cfas..en craspasc si.0 4
Gp&xaeiﬁm neg-da-ajuatae {13} No . 5.
‘Meg ‘de.clarre” flscal. MMy 12 .- 6.
“‘Alta dé cuentas en pélizas - si )
Disco Y directorio da trabajoe ?

A continuacifn el programa preguntard si estdn correctos los datos?
Si/No y usted tecleard la S gi es si o N si es no.
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Después de realizar la instalacién manual, usted debe crear los archivos
individualmente, entrando de la siguiente forma:

Menii Principal
9. Utilerias
3. Configuracidén e inétalacién
2. Instalacién manual

2. Creacidn individual de archivos

-Creacién de.archives -

. Archive de cuentas

Archivo de pdlizas

« Archiveo del I.N.P.C. ST
. Archivo de rangos, de cuentasf
. Archivo de departamentos’

, Archivo de cuentas-departamentos
. Finallzar

QU e b

En cada opcidén se le dara <Enter> para que haga la creacidn de archivos
y a continuacién en las opcicnes de l.Catilogo de cuentas, 3. Archivo del
I.N.P.C. y 4. Archivos de rangos de Cuentas , le preguntard :
- ¢ Desea el Catdlcocgo estindar ? SiL o No.

Usted tecleard S si es si o N si es no, dependiendo de lo que usted
desea. En las demids opciones sdlo se le indicard : Proceso terminado y usted
tecleard <Enter>.

Daspués de definir los parimetros de configuracidén, COI estari listo
para el inicio de las operaciones.
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IV. CATALOGO DE CUENTAS

1

Con este médulo se empezard a construir la contabilidad. Por eso es

importante que defina su catdlogo y después lo introduzca agui.
Mediante esta opcidn se le da el mantenimiento al catdlogo de cuentas

gque se haya elegido. Al entrar al catdloge de cuentas aparece el siguiente
mend: -2 T

?f'CRTALOGO DE CUENTAS

- 1. Movimientos. ..
2. Ccﬁsulﬁag
-{:3.. Reportes:.

0. F;nalizar

o

1. Movimientos. 5i usted decidid no utilizar el catdlogo de cuentas
esténdar. En esta opcidn podemos ingresar, eliminar o cambiar informacidn en
lag cuentas, mediante el siguiente meni:

1.3hi£aa?'

sl e

2, Ba;aa

3 Cambios 7

,0.,Fxngrzza: ;'

1.1 Altag.- DBAgrega © ingresa cuentas. Al seleccionar esta opcidn,
aparecerd la siguiente pantalla:

Alta de cientas —-

?igcumu;;ﬁi?3199tall

Departamento {S o N)
| Baldo inicial . .
.| Presupuesto: - Mensual;;

Anual’
Rcumulado

o000 .




LABORATORIO DE CAD Cols.0

DATOS NECESARIOS PARA DAR DE ALTA CUENTAS EN EL CATALOGO

~ Nimero de cuenta.- Identificar la cuenta por medio de una clave
alfabética, numérica o una combinacién de ambas.
s .
- Tipo de cuenta.- Esta opcidn tiene dos alternativas que son: Detalle
{es donde se realizan los asientos o movimientos en las pélizas) y Acumulativa
{se guardan los totales de los saldos).

- Descripcidn.- En esta opcidn se escribe el nombre o descripcién de la
cuenta.

~ Departamento.- En esta opcién se define s8i la cuenta manejara
departamentos.

— Salde inicial.- En este campo debe teclear el saldo inicial de la
cuenta; serd 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
‘necegsidades del usuario. Esta informacidn es empleada por el sistema en el
Catdlogo de Cuentas para crear reportes de las cuentas mostrandoe su salde
presupuestado y el comparativo.

a) Presupuestoc Mensual.- Es el monto asignade para el periocdo de
trabajo.

b) Presupuesto Anual.- Es el montoc programado para teode el afio.

¢) 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.

5i usted desea dar de baja alguna cuenta, tendri que escoger esta opcién.
Al entrar a esta opcidn aparecerid la siguiente pantalla:

Tia

~~ Detalle de"la cuenta —

:{Numero de cuanta, <EZ> { 2220-000

hcnmulativa L -
cnznzms KIPOTECARI.OS'

'Preaupuesto. uansua :
CAnusY, -
kcumulado

' Pesea dar. de baja la 'cuenta ? "L‘j‘:ﬂ-‘?ci Oj.ﬁd

11
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Para dar de baja alguna cuenta tlene gque cumplir con las siguientes
condicicnes:

* Tener saldo inicial y final igual a cero. ]
* No tener cuentas dependientes a niveles mds bajos, en status de Altas.
* No tener movimientos de cargo o abono en el mes.

Esto es porgue debemos de evitar que se descuadre la contabilidad.

1.3 Cambios .- Esta opcién sirve para corregir errores ortograficos o
para cuando se desea cambiar una cuenta de Acumulativa a de Detalle, deberé
verificar que dicha cuenta no tenga cuentas de niveles inferiores que dependan
.de ella, ya que gi las hay, el sistema no permitird hacer el cambio.

2. Consultas. Mediante ésta opcidén se puede consultar en pantalla la
informacién contenida en el Catidlogo de cuentas. Al entrar a esta opcién.
muestra una pantalla semejante a la gue aparece a continuacidn:

1 Cuentas

P . . S . B

2. Cuentas—departamentos

;‘_O.AFinalizaF,

-

Al seleccionar la primer opcidn, el sistema solicitarda el nimero de cuenta
a consultar, y al teclear dicha cuenta el sistema desplegarid una pantalla

semejante a la de Altas, Bajas y Cambiocs, que contiene los datos detallados de
la cuenta, como ge muestra a continuacidn:

— Detalla de la cuenta —
Numero da cuenta <F2> [ 1101 000

Tipa de-cuenta <F2> Acumulatzvaj’
Descnpcién - ' CRJA '
-Salds -inicial . ;-
) Preaupnestu- nensnal

12...
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Si usted selecciond la opcidn de Cuenta-Departamentos, solicitari el niamero
del departamento que desee, al hacerlo se obtiene una lista de las cuentas que
desee revisar. Si quiere ver mas a detalle el registro, oprima <Enter> y se
desplegard toda la informacién de la cuenta. '

3. Reportes. Permite la obtencidn del catdloge de Cuentas, con toda su
informacidn. Al entrar a esta opcién envia la siguiente pantalla:

Repbrie de cuentas -

Desde -~ i‘f;ﬁééééfAﬁ
No. de cuenta - <F23 S Nt

‘Detalle depto. (8 o N)
Tipo de reporte - <F2> | P Saldo Fipal

. Totales ~ .. (8.0 N} | Si R T O
‘Titulo del reporte '} catdloge 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 trate. )
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V. POLIZAS

Esta opcién permite dar mantenimiento al archive : Polzmmaa.00l; asi como
consultarlo y mandarlio a imprimir. (Mantenimiento : dar .altas, baja vy
cambios}. )

La captura de pdlizas es la idnica forma de realizar afectaciones a las
cuentas del catilogo, por lo que en este mddulc se realizan todos los asientos
contables de la empresa.

El meni de pSlizas es tal como se muestra en la siguiente pantalla:

F. 1. Movimientos
?2."Conéultqs-;?"}3
} . 3. Rééortes
"4,,Péiiza§:db€§is¢gq;j£

Q. Finélizar ff

1. Movimientos. Permite actualizar el archivo de Polzmmaa.00l. Al elegir
esta opcidn aparece el siguiente menia:

1. Altas
2.“Bajasl'm'

3;'¢ambiqsﬁﬂ oL

f g Pinalizar L

14.
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1.1 Altas.- Anexar o incluir pdlizas ya sea de tipo (Dr) Diario,

Ingresos (Ig) y Egresos (Eg). Para dar de alta alguna pdliza es necesario la
siguiente pantalla:

Al empezar la captura de los datos generales de la péliza. Teclee la
inicial del tipo de p&liza Diario(Dr), Ingresos (Ig) y Egresos (Eg).

Simplemente ponga el cursor en el tipo de pdliza deseado y oprima <Enter>.
Una vez que ha determinado el tipo de péliza y asignd el nimero consecutivo,
el cursor se posiciona en el campoe de Fecha, la captura de esta fecha debe
hacerse en el formato DDMMAA. El sistema verifica que egsta fecha corresponda
con el mes que Se estd trabajando, si !a fecha esta incorrecta el cursor no se
movera.

Teclee el concepto general de la pSliza con un médximo de 60 caracteres por
rengldédn y oprima <Enter> cuando termine o al final del renglén.

CAPTURA DE LAS PARTIDAS

Para poder capturar los movimientos o asientos contables de cada pdliza se
necesita la siguiente informacidn:

a) Nimero de cuenta de detalle gue se va a afectar, si desea ver los

nimeros de las cuentas. puede, solicitar ayuda al sistema con -la tecla:.<F2>, . s -

desplegard una ventana con el catdlogo y de la cual pod:a ‘eacoger una cuenta
colocando-el -cursor em alla y tecleando <Enter>.

Si la cuenta no sSe encuentra integrada en el catélégo de cuentag, usted
podri darla de Alta con la tecla de funcidn <FS>. '

B P R et ALES da pélizas -—--
- Tipo <F2>| 77 o péliza w«F2» | R Fecha t
Concepto B o N ", N
_'|Na’Cuenta <F25|Dp|Contepto- del movimiento <Fz> 17.i.:1- "Beh e.’ " Haber
' Pescripeidn. . ‘; ‘ ‘ S L - .
M. partidas _ TOTALES | o S i o s

b
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b) Niumero de Departamento. 5i se decidié operar la contabilidad por
departamentos se pide la captura con el namerc del misme, para pasar al
siguiente campo se debe de presionar <Enter>,

[

¢) Descripcidn de la partida.- En eate campo usted podr& utilizar el
mismo concepto que usd para la Descripcidn al inicio de la pd&liza, tendra que
teclear sclamente <Enter>, o 5i desea modificar el concepto utilice las teclas
de <flecha derecha> o.<flecha izquierda>.

d) Importe de 1la partida .- Una vez gue termind de teclear 1la
descripcidn y oprimié la tecla <Enter>, el cursor queda a su derecha, aqui se
tecleari el importe correspondiente al Cargo o si va a ser Abono, en cuyo caso
el cursor avanza al sgiguiente campo para gque pueda teclear el importe
correspondiente. )

Cuando termine de introducir la informacidn necesaria de su pdliza, deberid

teclear la tecla de funcidén <F10>, si la pdliza cuadra, el sistema preguntara
si los datos estin correctos, si usted contesta "Si" el sistema grabari la
pdliza inmediatamente y actualizard los datos de las cuentas involucradas en
la péliza; si contedta "No" se rechazard la captura y podrd corregir la
informacidn. -

1.2 Bajas:- Elimina o suprime pdlizas. La pantalla gque muestra esta
opcidn es similar a la que aparece en la opcidén de Altas. Debe de capturar el
tipo y el nimero de péliza gue desea dar de baja.

-

1.3 Cambios.- COI por medic de esta opcidn, permite modificar los datos
de las pélizas ya capturadas a excepcidén del tipo y nimero de las mismas.
Cuando toma esta opcibén, aparecera una pantalla similar a la de Altas.

Al terminar deba de teclear <Fl0> y a continuacidén el sistema le
preguntard si ya termind la edicién, al teclearle "S1i" se grabaran las
modificaciones y si teclea "No" podrd volver a editar la pdli:za.

2. Consultas.- Mediante esta opcidn se visualizan todas las pdlizas
grabadas dentro del archivo de Polzmmaa.00l. Esta opcién nos permite ver todos
los movimientos de cada cuenta

s} Tipo- <F2> R
| Nomero <F2>f {0,

En la pantalla aparecerin todas’ las pdlizas que se tengan registradas,
incluyendo el tipo de pdliza :
Ejemplo: l. Dr
2. Ig.
3. Ig
4. DOr
5. Eg

-
proronr oY

-

e
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3. Reportes.- (Impresién o emisidén) Manda a impresién las pélizas
grabadas en Polzmmaa.0O0l.

Esta opcidn tiene la siguiente pantalla:

1. m'i.s'iéni‘dé pan;.‘av

2.

3.

Reportea del usuar;o S

Ed;cxén de formatoa

c. Finalxzar»

3.1 Emigidén de pélizas. La pantalla también le permite definir qué tipos
de pdlizas y el rango de nimero de pdlizas que desea incluir en el reporte. Si
quiere que aparezcan todas las pSlizas, simplemente oprima <Enter> en cada uno
de esos campos.

El sistema cuenta con un formato estindar para la ilmpresién de pdlizas,
se encuentra registrado en el archivo TEMIPZ.FTO",
programas de ASPEL-COI.

que
dentro del disco de

Las pblizas se emiten ordenando alfabé&ticamente los tipos de diario.

Al terminar, el sistema solicita que se confirmen si estan correctos los
datos o no. Si selecciona "Si” se prepara la impresidn, y si opta por “No  se
pueden volver a teclear los datos, o teclear <F1l0> o <ESC> para regresar al
mend anterior.

Impresién de pdlizasg ——
TiPO Nﬁmero s
i ifPéliza xnxcxal <F2> | 3
'H;-Péliza final <p2>}
‘Discuiy dtrectoria as
;| Pormato: a- imprimir. | EMIPS. m o
RN

17
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3.2 Reportes del usuario. Usted podrid definir reportea que se requieran,
dependiendo de sus necesidades de impresidn. Por ejemplo, imprimir la cuenta
sélo si su saldo final es mayor de NS 1000.C0.

Repoxtaa ‘dal usuaric e

Indxque el nombra del archivo que cont;ene
el format0< del reporte ‘a.- sar ganerado-

. Discc ¥ dLrectorLo ar
. 'Nombre del formato | *.PTO

3.3 Edicién del formato. Aqui se debe de teclear el nombre del archivo.
que contiene el formato gue se desea modificar. El formato estandar que
contiene el sistema se denomina EMIPZ.FTQO. 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.

Editor de formatosféspel‘

fj;p;sco y/o Subd;rectcrxo | S R AN R

) ' ‘?ormato—a editar f" J’ *. fto

Para el slqteﬁa 6becat1vo del computador; el irea de. ttaba]oVCénsta
| ce:discoc . y directorio. Ej.: Cr o B: o c'\COI -0 <ENTER>,. para que
‘~ae poeic:cne en donde se encuentran- sue archivoa de edicxbn.A )

4. Pdlizas de Disco.~ Su funcidén es la de grabar pélizas que no estén
saldadas (que no es igual la cantidad de cargos, que la de abonos}).
Se pueden crear pélizas repetitivas para conceptos tales como renta o
depreciacién, y se pueden capturar pdlizas generadas por otros sistemas.

- 1‘0 Alta. N
2, Cambios
3. Consultas RS
'4.'Contabilzzac£6n
- 5. Emisidn de polizaa
" 0. Finalizar

18 A
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4.1. Altas.- Por medioc de la opcidn se pueden crear las pdlizas de disco.
Cada una de ellas debe tener su propic nombre, bajo el cual se registrara en
disco. Se recomienda que se tecleen los nombres de lecs archivos de pdlizas con
la terminacién .POL ya que de esta manera serdn fdcilmente identificables.

Una vez gue ha tecleado el directeorio y ndmbre del archivo de la pdliza
de disco, se despliega la pantalla de captura de informacidn siguiente.

La forma de capturar la informacidén de la p6liza de disco es similar a
la de una pdliza normal. Existen Unicamente dos diferencias. La primera es que
en vez de tener nimero de pdliza, se identifica c¢on un nombre de archivo en
*disco; el nimeroc de p6liza correcto se asignari en el momento en el gue se
contabilice la péliza. La segunda diferencia es gue en Fecha s8lo se teclea el
dia del mes que corresponda. De esta manera, cuando se vaya a contabilizar la
péliza, el sistema tomari el dia de la pdliza mds el mes y el afio en gue se

esté trabajando para completar la fecha. En este tipo de pdlizas al terminar.

la captura puede ser que la pdliza no cuadre y aun asl se registrard en disco.
Cuando se desee contabilizar la pdliza se deberid de cuadrar, porque entonces
si lo requiere el sistema para gque no se descuadre el catdlogo y los
auxiliares. '

4.2. Cambios.- Permite hacer modificacicnes a las pélizas de disco ya
exigstentes. Para editar una pdliza sélo deberd indicar la localizacidén y el
nombre del archivo a editar.

Al teclear el nombre de una pdéliza existente, é&sta aparecerd en la
pantalla, y serd visible el encabezado dGnicamente. Proceda a aceptar con
<Enter> los datos que estén correctos, y a modificar aquellos que se desee.

Al revisar el 4ltimo rengldn, el sistema permite gue se termine la edicidn
tecleando <F10> o <Ese¢>», © gque se agreguen nuevos renglones con sdla teclear
el niimerc de la siguiente cuenta que se desea afectar.

4.3. Consultas.- Al proporcionar correctamente el nombre de una pdliza
existente, aparecerd ésta en la pantalla en el mismo formato que el de Altas.
Si la pdliza tiene mids informacidén gque la gue se puede ver en pantalla, puede
presionar las teclas <PgUp> y <PgDm>. Cuando termine de consultar la pdliza
teclee <F1l0> o <Esc> para seleccionar otra péliza de disco. Al finalizar
teclee <Fl0> o <Esc> adicional para regresar al menQ de PSlizas.

4.4. . Contabilizacién de Pélizas de:Disco.- Esta opcidén permite: integrar las
pdlizas de-digco a la contabilidad. Es aqui donde verifica ‘que- la: pdliza
cuadre  y que- todos: sus dem&s datos estén correctos:para su -registro en la
contabilidad.- AE solicitar: esta opcidn, ‘el :sistemar pedird:como. primer. dato el
nombre del archive en el campo y su localizacién.. ASPEL - COI verifica la
informacién campo por campo y le asigna un nGmero de pdliza consecutiva.

Si la pé&liza no cuadra, seri necesario editarla. Si la p6liza cuadra, el
sistema pregunta si la informacidn estd correcta. En caso afirmativo
seleccione "Si" para que el sistema grabe la péliza, y afecte contablemente
las cuentas. Si la respuesta es "No" podrd modificar la informacidén como se
indicd para la Modificacidén de P&lizas de Disco.

S X P .

s
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4.5. Emisién de Pélizas.~- Esta opcidédn generard un reporte de la pdliza
elegida. Puede utilizar «F5> para cambiar el destino de la impresién y otras
caracteristicas.

Cuando selecciona esta opcidn, el sistema le pedirid el nombre de la
pdliza de disco que desea emitir., Se podrd teclear <Enter> para seleccionar un
archivo con terminacién ".Pol" de la ventana de ayuda. Después que se ha
proporcionado el nombre de la pdliza de disco, el sistema enviarid un mensaje:

"Estan correctos los datos?: Si o No"

RN
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VI. BALANZA DE COMPROBACION

Es el reporte con el cual se puede cbtener el saldeo final o actual de
las cuentas. Su caracteristica es que se pueda obtener informacidn de un dia,
hasta un mes completo.

En caso de que reguiera una balanza que contenga informacién de mas de
un mes, utilice el Médulo de Balanza Anual y Consolidacidn.

1. Censultas
I} 2. héﬁértea"'“".

0. Filnalizar

La opcidn de Consultas permite desplegar la Balanza de Comprobacidn por
la pantalla, mientras gque la opcién de Reportes la emite por la impresora,
pantalla o archivo en disco.

1. Consultas.- Al seleccionar la opcién de Consultas el m&dulo despliega
la siguiente pantalla:

1. Cuentas
| 2+ cuentas-departamentos -

0. Finaiizar

Cuentas.- Esta opcidn permite consultar las cuentas con/sLin
departamentos. Cuandc se selecciona esta opcidén aparece la siguiente pantalla:

| Nimerd:de-cuenta <F2>
Nivel:de balanza <F2>
S&6lo cfmove. (5 o N}

21
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En la pantalla anterior se introducirid el nimerc de cuenta que se incluiréin
en la Balanza de Comprobacidn y el nivel de la Balanza, es decir, hasta que
nivel del catidlogo se considerarin las cuentas. Si teclea <Enter> para cada
uno de los campos de namerc de cuenta, la Balanza se obtiene autométxcamente
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.

- EHPRBSA INVALIDA s:A‘fDa c v :

- KsPRL ot 803 - oorsea - .

SISTEHA DE CGNTABILIDAD INTEGRAL

Halanza de Gomprobacidn Consultas
iNc. de Cuenta |.° BDebe H a b'é*r*' Saidgi@ctual
"“l1101-000 of o 16,8, 8
11101001 © -2y ol ) "16;818
© j1101-002 - - ol -0l - 6,000
- 11102-0060 - - ;'0 D 128,000
41102-001 ¢ & &0, CRO
. 11102~002 e 1] 60,000
o 1103~-QQ0 |2 & 22,000

O 0 0

2. Reportes.~ Por medio de esta opcidén se pueden emitir reportes
(impresora, pantalla o archivo en 'disco) de la balanza de comprobacidn

La pantalla a continuacién es la que se muestra para la opcidn de
Reportes:

P L S R e

Reporte de balanza Ge comprobacién ——1

Desde. . . ' uaat.a,

'Nﬁmarorde cuanna xF:: f

esvé%ﬁ "1 Mo

Departamentc <F2> O
Nivel de balanza <F2> | 2
S6lo c/move. (S o N} . No

Titulo delireporte:: i . E Balanza de camprobaczén al 31/0ctf94
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L}

VII. DIARIO GENERAL

Es el reporte que nos enlista todos los movimientos efectuados en un mes
{pélizas).

Para sus operacidén el médulo pide los datos de entrada en la siguiente
pantalla: .

—/Diarie general -—

Tipo ~° Nameroc.,. .
‘P&liza inicial <F2> L
P&liza final ... <F2> . ﬁq

‘Folio inicial’ - | L
"Titule del reporte | Diario General al)

Primero, indique el rango de pdlizas gue se incluirdn en el reporte.
Después, teclee las iniciales de la pdliza inicial y final que identifican la
clagsificacién de pdlizas con las pdlizas que desea empezar. Si desea empezar
con la primera pdliza, bastard oprimir <Enter>.

A continuacidn el sistema pregunta por el Felio (pigina) con el gue se
injciara el reporte. Posteriormente, el sistema propone un titulo del reporte,
pero usted puede modificarlo.

El sistema presentard la siguiente pantalla:

.| 'PREPARE SU: IMPRESOR; <ENTER> IMPRIME; <ESC> O <P10> CANCELA .

e Trr e

Usted confirmard-con: <Enter>’cuando.esté listo para imprimir.--
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VIII. AUXILIARES MENSUALES

Esta opcidn de Auxiliares Mensuales y Anuales nos sirve para consultar o
reportar los movimientos de cada una de las cuentas del catalogo, de un mes o

hasta de un afio completo. A este reporte se le llama cominmente Libro Mayor
Auxiliar.

Esta opcidn nos permite consultar por pantalla o por reporte, ya sea
mensualmente o anualmente, ademfs nos permite escoger todas las cuentas o sdlo
agquellas gque tengan movimientos o también con sus saldos histéricos, y gi se
trata de reportes se puede definir si se quiere con corte de pagina o sin
corte de pagina asi como el tituleo del reporte.

Al seleccionar esta opcién aparecerd la siguiente pantalla, en la cual’
se podrd realizar consultas por pantalla o un reporte impreso :

) _1; Consultas

= | 2¢ reportes e =t

0. ‘Finalizar

¢

1. Consultas.- En esta opcidn el programa le pedird los datos de No. de
cuenta, departamento y pericodo de los cuales se desea tener los auxiliares; y
apareceri la- siguiente pantalla ': .

o247
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Si contesta con <Enter> en los nimercos de cuenta, el sistema supondri
que desea el auxiliar de todas las cuentas. Con la tecla de funcidn <F2> puede
seleccionar el rango de cuentas, sélo tenga cuidade de gue la primera cuenta
tenga un nimero menor que la Gltima.

Al terminar de proporcionar los dateos de ésta opcién, aparecera la
siguiente pantalla:

Auxiliares .0 cuentas comaarta

NG de'cﬁéét; ] ‘il; DescripciéﬁL R ?iﬂga;&o a Novﬁéi*

Al consultar los auxiliares se mostrard una lista con todas las cuentas.
En ella se muestran las cuentas, numero y descripcidn, asi como su saldo
final.

Seleccionando con el cursor alguna de ellas, se desplegarid una lista de
las partidas gque la afectan. También el programa cuenta con una funcién <F7>
que despliega el saldo inicial del primer periodo, carges y abonos de los
periodos asi como su saldo final.

Si se eolige una :partida,. aparece-en pantalla. la pdlizarcompleta. En -la-.
péliza podr& . escoger - otra partida con <Enter>; y: consultar todos gus:™ -
movimientos.

En consulta de auxiliares con un rango de dos o mds meses, slo podrd
utilizar las flechas y las teclas especiales <Home> y <PgDn>.

5., . . .
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2. Reportes.- cComoc otras pantallas de captura, el programa permite
modificar log campos sugeridos automiticamente. La mayoria de los campes son
de ficil manejo .

Al entrar a esta opcidn el programa muestra la siguiente pantalla:

- Reporte de auxiiiatea;ﬁj<
Desde . I 7A;Haéta
iNéJ dejéﬁénta <P2> Ji- :ﬂff* -
.Departamento-‘<F2> -0 SO T
“Periedos . .. . <F2> | 1194 oatoo- E194
Corte de’ pégzna a nivel L <F2> b3
§68lo cuentas con saldo y/o movs._:*ﬁsfﬂ} N
Polio inxcxal del reporte o 4 .
Titulo ‘:'f- : | Reporte de aux11xarea . f'ftﬁ‘f;f :
L -\- 1'\
1;.(.!‘; ‘
:,i‘;
ASPEL - COI sugiere gue el periodo sea el del mes de trabajo, que el BT

corte de pdgina sea al nivel de mayor, que se consideren las cuentas con y sin
movimientos, que el del folio o pdgina inicial sea la nimero 1 y el titulo del
reporte.

El corte de pigina se refiere a la preferencia del usuarioc por un corte
por cuenta auxiliar ¢ c¢uenta de mayor. Si se pide el corte a cuenta de
auxiliar, cada cuenta ocupard una hoja. Si se pide con corte a mayor, entonces
el reporte saltard a una nueva hoja cada vez gue se llegue a una cuenta de
nivel mayor y asi para los demds niveles.

En la opcién de "Cuentas con Saldos y/o Movimientos" le permite incluir
en los reportes s6lo las cuentas que han sido afectadas .

El 'nimero-de”folic es muy. importantae-en-el' momento- en;el que se imprimen:
los auxiliares definitiveos, ya que se debe de llevar un folio consecutivo de
todo el afio para presentarlos ante la Secretaria de Hacienda.

Después el programa presentari la siguiente pantalla:

Estin correctos Loe datos ?' 1 Si o No
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Al confirmarlo, se le pedirid gque prepare la impresora

La funcidén <F5> es para definir los parametros de impresidn y también
para definir la salida.
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IX. REPORTES FINANCIEROS

Por medic de &sta opcién se pueden obtener diferentes reportes. La
correcta emisidn de estos reportes dependerd de la clasificacién de las
cuentas de mayor dentro de los principales rubros del Activo, Pasive vy
Capital. Esto se determina en el médulo de Utilerias, en rango de cuentas.

La pantalla gque presenta ésta opcidn es la siguiente:

Emisidn de' reportes  i.

| 2. Edicién de formatos - |

0. Finalizar

1. Emision de Reportes.- La siguiente pantalla muestra que tipo de
reportes es posible obtener mediante esta opcidn.

|'-1.) Balance ‘general . - {:
" 2: Bstado de resultados

. 3. "Reexpresidn de saldoas. |’
' 4. Libro mayor "
'§.. Reportes del usuaric .|
0. Finalizar ”

Si selecciona cualquiera de los cuatro reportes estidndares, el sistema
procederi a elaborarlos inmediatamente. Lo (nico que solicitard es que se
aliste la impresora para poder camenzar. En cualquiera de. elloa. se introduce
como fecha el mes de trabhajo:. y- para elaborarse se utilizan: las-.rangos de
cuentas gquea el usuarig define por medio del médulo ' de .Utilerias -
Configuracidn -del: sistema. --Rangos :de -cuentas. . -

>

El siastema cuenta con tres reportes que se emiten con s6lo solicitarlos,
sin necesidad de adaptacidén por el usuaric: Balance General, el Estado de
resultados y el Libro Mayor.
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1. Balance General.- Es el reporte que proporciona los totales de las
cuentas de activo, pasive y capital. Es posible obtener el Balance General
cualguier 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 vy
ganancias obtenidas en la empresa. Puede ser emitido en cualquier momento del
mes y proporciona la informacidén del dia, por lo que es de gran utilidad
conccer los resultados parciales o finales de la empresa.

3. Reexpresion de saldos.- Este reporte refleja los saldos actuales de las
cuentas aplicando el indice Nacional de Precios al consumidor, para reflejar
el efecto de la inflacién.

4. Libro Diario.- Es el reporte que enlista los movimientos financieros de
la empresa, para ser supervisades y saldados en Hacienda.

5. Reporte del usuario.- Destruye el formato Emptz.fto. Si desea imprimir
un reporte especial disefado por el misme usuario, bastarid seleccionar la
opcién 5 del ment y entonces el sistema presentard la siguiente pantalla:

Repo:tes del usuarig —

Indiqua el nomb:e del archivo. que contiene

el formato del. reporte & ser - “generada

“{. - pDisco ¥y dm:ectorio C: \ASPBL\COI\DA’L’OSZ\ &
‘--?Nombre delffoxmato Vi.FTo “
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2. Editor de formatos.- Por medio de ésta opcidn, es posible la modificacién
de los formatos de reportes o la creacidn de nuevos formatos.

Al seleccionar la opcidén de Edicién de formatos desde el mentt de Reportes
Financieros, aparece la pantalla siguiente:

Editor ‘de formatos Aspel.

Dieco y[o subdirecton.o I

‘Earmato a ed;tar : :'.,:i f _*.fto ',",:~;"

Para el sistema ope:at.wo del computador, el érea de trabajo consta

de disco .y directoria. EJ..,C° o B:\ o C:\C0I o <ENTER>, para gue
se posi.cxone en donde se ancuentran sus archivos de edicién.

to
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X. BALANZA ANUAL Y CONSOLIDACION

Esta opcidn permite realizar dos procesos que permiten el manejo mias
completo de la informacidn contable.

El meni inicial de este mdédulo es el siguiente:

v.‘lgiéélénia anual: . |

2. Consolidacién . .}’

0. Pinalizar

1. Balanza anual.- Es la creacién del archivo Cat9994.001 donde queda
depositado el saldo actual o final de los meses gue se hayan marcado; para
poderlo consultar o imprimir, primerc se tiene gque cambiar al mes 99 y entrar
a Balanza de comprobacién para consultarlo o bien imprimirlo.

Para realizar el proceso, el sistema solicita lo siguiente:

. Disco y/o subdirectorio fuente | As
‘Disco y/o subdirectorio destino | As
| Nivel de cuanta . | LL<P2>» | 2

‘- pepartamentc

Balanza. anual —

k4

SR T B

Primeramente,

‘| EBtan corractos los datos 7 : Sf o No.

B e

s@ tendrd que indicar dbnde se- -localizari™ el’ nuevo

catilogo; tendri que teclear la unidad de disco y el directorie gue utilizaraA.

El rango de fechas, no puede contener mas de doce meses. En caso de que
el periodo seleccionado incluya dos afios diferentes y exista el periodo 13, el
sistema lo-incluird automAticamente..

1% ..
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Para .la pregunta de acumulacidn en las cuentas al que desea la balanza,
debe de presicnar <F2>, y obtendrda una ventana de ayuda en la que podra
seleccionar la opcidn que desee. S$i solicita la balanza a nivel mayor, sélo se
acumularan los movimientos de esas cuentas. Si solicita la balanza a nivel
menor, se incluirdn las cuentas de ese nivel y las cuentas del nivel mayor.

Recuerde que la Balanza se archivard en disco con fecha del mes 99 del
ano en curso, por lo que deberd seleccionar la opcidn " Cambio de Mes ", para
después ir a la opcidén de Balanza de Comprobacién y hacer consulta, emitir
reportes y también cargar p&lizas adicionales.

i
2. Consolidaciéon.- Es la opcién en la que se puede concatenar © unir
varias entidades o empresas; archivando la informacidn en el catélogo de

cuentas de la empresa consolidada, pero sin contener las pélizas de cada una.

de ellas, sino gue solamente los totales de cargos y abones. Es importante que
este proceso se realice al estar trabajando con la empresa consolidadora.

También puede generar un desglose de saldos y movimientcs por empresa o
centros de trabajo.

Requisitos para realizar una consolidacién:

- Tener log archivos disponibles y ordenados en el disco. W
- Tener por lo mencs dos empresas dadas de alta, con sus archivos de
trabajo respectivamente.

Para realizar la Consolidacidén, el programa solicita que se le indique
qué compafilas se van a tomar en cuenta, de la siguiente manera:

Consclidacién de empresas —

[

i _Disca yfe subdirectorio ‘fuente | At
| Diseo yfo SubdxreCtarxordestxno T Rz
| Mivet de cusntary LI <R z Auxtliar
1 nettzda-empresa3~eurdaptas~(SJH} :
| Na de'emg:esaa&pmmumﬁgda: <F7>. t g

-Empresa consolidadcra i1

.
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En la pregunta de consolidado por desglose se refiere si desea generar
un desglose por empresa.

En el campo de Nimero de Empresa a consolidar puede poner hasta 15 empresas
que desee.

Es muy Aimportante que recuerde que al consolidar debe de estar
trabajando con la empresa consolidadora, de lo contrario puede perder 1la
informacién de la empresa scobre la cual realice la consolidacién, ya que el
sistema borra primere loa archivos de la consolidacidn, para empezar desde
cero. -

Al responder afirmativamente al wmensaje de confirmacién de la
informacidén, se inicia la consolidacidén, con una blsqueda de los archivos
necesarios. -

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 grupe de empresas a una empresa, otro.

grupo a otra empresa, etc. Se puede trabajar con esas empresas consolidadoras
individualmente e inclusive ceonsclidarlas en otra empresa para obtener el
total.
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XI. HOJA DE CALCULO

La hoja de cdlculo de COI es semejante a las tradicicnales, pero le
permite manejar directamente la informacidén de su contabilidad, para hacer
cualguier tipo de andlisis o reporte de manera mds sencilla que en el editor
de formatos.

La hoja de cdlculo realiza las operaciones aritméticas necesarias (por
medio de fdrmulas), ademias puede realizar operaciones ldégicas 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”.

Tomandeo la opc10n 8 del Mend Principal se accesa al mddulo de Ho;a de
Célculo; aparecerd la siguiente pantalla: -

4

Mas Rov}94_.”f' ’ : ; A NN
‘Fl-nelp Bz‘a&w"33"“°“ file ?4-1mport ‘data E9-eupanﬁrrlu-co NumLock- c-exit

Cada interseccién de una columna con un renglén es una CELDA y se denota
con la letra de la columna y el nimero del rengldn.
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Una gran ventaja al utilizar la Hoja de Cilculo 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 wuna magnifica herramienta para procesos de reporte
repetitivos y bien formalizados, mientras que la hoja de calculo d4a una gran
flexibilidad para hacer reportes y analisis rapidamente.

- La Hoja de Cilculo esti disefiada para realizar un gran nimerc de tareas
con la informacién contable, peroc si el usuario lo desea es posible exportar
sus datos a cualguier hoja electrénica compatible con Lotus 1 2 3 © Quattro.

Esta hoja contiene 15 columnas y 60 renglones y en cada una es posible
introducir numeros, textos y férmulas.

También existe la .posibilidad de editar lo va tecleado en una celda con la

tecla <Fi>. .

El Menl principal de la Hoja de Cidlculo se abre al teclear "/" y muestra
una serie de opciones a realizar sobre la hoja.

Ment de Ia Hoja de Clculo. - ..

“aréhive || T Edlcién © grdfica |

. MENUS “;f‘. Tec;;g; -

7

-Impresidn | . ‘iUtileriaszrog

s
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1. ARCHIVO

Esta opcidn sirve para manejar los archivos de las hojas de cilculo gue
cree. Permite registrar, recuperar e importar/exportar las hojas a otros
formatocs de hojas de cdlculo, como se muestra a continuacidn:

‘Guardar
.Cargar

- Nueve
Importar
" Exportar
| Finalizar

* Guardar.- Graba la hoja de calculo con el nombre de archivo. El
archivo puede componerse de un nombre principal de ocho letras y una extensién
de hasta tres caracteres separados por un punto.

-

* Cargar.- Recupera un archivec de hoja de cilcule gque ha sido
previamente grabado. Si desea una lista de los archivos presentes en la unidad

y directorio de. trabajo teclee un nombre con. caracteres comodin y teclee.’._ .. .
<Enter>.

* Nuevo.- Borra la hoja actual y restaura las operaciones originales.

* Importar.- Esta opcidn permite cargar un archivo de hoja de cédlculo,
ASPEL -COI versidén 4.0 a ASPEL - COI versidn 5.0.

* Exportar.- Esta opcidn sirve para exportar un archivo de la hoja de
cidlculo a otros formatos, al seleccicnar esta opcién aparece la siguiente
pantalla:

Lotus -
ASCII

1. LOTUS.- Crea un archivo de hoja de cllculo compatible con Quattro y
Lotus 1 2 3. S6lo se envian nimeros y texto con formato y anchos de columna.
Las férmulas son exportadas como textos.

2. ASCII.- Crea un archivo de hoja de cilculo compatible a cualquier
sistema que pueda cargar archivos con formato ASCII.

i
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* ‘Finalizar.- La forma de salir de la hoja de cdlculo es una excepcién
en COI - COI. Utilizando la opcién de "Finalizar" se regresa al meni
principal de ASPEL COI. Si ha realizado cambios y no ha guardadeo su hoja, el
gistema le envia el siguiente mensaje:

"El archivo no ha sido guardado, desea grabarlo Si o No"

Si teclea "S" pasard al men( de archivos para grabarlo.

-

2. EDICION

Esta opcidén se refiere al manejo de conjuntos de celdas en una sola
operacién. Se deben de indicar los blogques o rangos de celdas para las’
operaciones realizadas en esta opcidn y otras de la hoja de cialculo. Para
gseleccionar un bloque se coloca el cursor en una de las celdas que seria uno de
los vértices del blogue, se indica que esa es la celda tecleando un punto o
<Enter>. A partir de ella se mueve el cursor en la direccidn del vértice
opuesto hasta alcanzar la celda-vértice, finalmente se lleva el cursor al
Gltimo vértice y se termina con <Enter>. Este bloque serd el blogque de trabajo
para las coperacicnes.

Al seleccionar esta opcidn aparecera la siguiente pantalla:

copiar. '
Mover' .
Formatear
Reng;ééf”
Columna -

*: Copiar.~Copia-un bloque da“celdas.a partir, de otra celda. - o

* Mover.— Mueve.un.blogque. de caldas, localizéndolo.argartizudswctra;céldam.
* Formatear.- Da una apariencia especial a los niimeros.

* Borrar.- Elimina un blogque de celdas.

* Renglén/Columna.- Permite borrar, insertar y recalcular renglén/columna.
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Lasg funciones de Copiar, Mover y Borrar se efectian seleccionando los
blogues adecuados. La funcidén de Formatear tiene varias opciones:

“|:Sin mascarilla :
“:"..5;‘-' T R B B
“} Morieda ($) 1.0 i

“Poreantaje (%} {°

* 8in mascanlla.- Los nimeros permanecen en la forma en gque fueron
intreoducidos o calculadoes

* "+ - , ." .- Los niimeros se separan con comas para facilitar su
lectura.

* Moneda .- Antepone un signo de pesos a los nimeros del blogque

* Porcentaje.~ Presenta los nameros como porcentajes (multiplicandolos por
cien) y les agrega un signo de porcentaje al final { % ).

Algunas de las pantallas gque mostrard el sistema son las siguiéﬁtes,

para dar el formato:- . RS

Blogque a Formatear :

Nimero 'de decimales | O 1ﬁ

L PN

Estan correctos los datas 2 : S{ oiNo~

La funcién de Renglén despliega un submeni con tres opciones, como se
muestra a continuacidn:

'|.:Borrar. .
‘I Insertar: . [ i:
1. Racalcular :i.: o

38
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* Borrar.- Elimina el renglén donde se encuentra el cursor.

* Insertar.~ Agrega un nuevo renglén a la hoja arriba del renglén donde se
encuentra el cursor. :

* Recalcular.- Evalfia las f&rmulas de la hoja de cdlculo e indica el orden
del recilculo,

)

La opcidn Columnas nos lleva al submend como se muestra a continuacidn

Fijar anche
Borrar
Insertar
Recalcular .
_Cambiar fecha: |

* Fijar ancho.- Establece el nGmerc de caracteres gque caben en una
columna. Se selecciona c¢on el cursor en la columna a medificar. El ancho puede
ir desde 2 hasta 40 caracteres. El estdndar es de 15 caracteres.

* Borrar.—- Elimina la columna en que se encuentra el cursor.

* Ingsertar.- Agrega una nueva columna a la izquierda de la columna en
que se encuentra el cursor.

* Recalcular.- Evaliia las foérmulas de la hoja de cadlculo e indica el
orden del recilculo. Se evalia primero una columna completa y luego la
siguiente a la derecha.

* Cambiar fecha.- Establece el mes y afio del catdlogo gque se usaran en
la columna en que se encuentra el cursor. Cada columna puede tener una fecha
diferente.. Las columnas para las cuales no se fije una fecha, seguirdn. -aoperanda
can la fecha de.trabajo gque.se tenga_al accesar a la hoja de.cdlculo.

También es posible cambiar la fecha de toda la hoja por medic de la opcién
Global - Cambiar la fecha.
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3. GRAFICAS

Esta opcidn permite elaborar graficas de diferentes tipos.
Al seleccionar esta opcidn, aparecerid la siguiente pantalla:

Tipo BARRA
Sarie X
Serie Y
Textcs
Imprimirc.

* Tipo.- Esta opcxén permite seleccionar el tipo de gréf;ca que desea

visualizar o imprimir. Hay tres tipos de graficas :

Linea
Barra
Pastel

* Serie Y .- Son los elementos o valores para ser graficados.

* Serie X .- Son las etiguetas de los elementos para lo mismo.

* Textos.- Permite definir los textos y titulos de la grafica, como

ot

primerx .

linea, Segunda- linea, Titulo del eje de las "X" y Titulo del eje dea las "Y".

* Imprimir.~ Este comando se utiliza para seleccionar el dispositivo de

salida de la grifica que se desea visualizar.

B e

: 5Kpsun o IBM compatible;;‘Jbaj;;;:='"
"HR!Laserjet II i Baja .
‘HP Matriz .- Baja. .
Epson o IBM compatiblel ' - Alta. .
HP Laserjet II NIy 38T S
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4. GLOBAL

Esta opcién permite hacer modificaciones, pero no es como las opcicnes
anteriores, ya que se aplica a toda la hoja y no a una columna o un blogque.

El gsubmeni de Global despliega la siguiente pantalla :

"Fijar anche -

Cambiar fecha
.} Borrar la hoja
'} Recalculari

X * Fijar ancho.-~ Modifica la amplitud de todas las columnas de la hoja;-
excepto aquellas gue ya han sido modificadas individualmente.

* Cambiar Fecha.- Cambia la fecha de trabajo para todas las columnas,
excepto para las columnas que se les ha asignadc un mes y afio especifico. Este
cambio es temporal, ya que si se sale y vuelve a entrar a la hoja de calculo,
la fecha global serd la fecha de trabajo del mes en el que entré.

* Borra la hoja.- Elimina todos los datos contenidos en la hoja vy
restablece las amplitudes de las columnas, fechas y mascarillas de los nuameros
a sus valores por omisidn.

* Recalcular.- Indica la forma en que se deben evaluar las f&rmulas de
la hoja de calculo. Las opciones del mend de recdlculos son:

- Manual/Automdtico.- Evalida las férmulas de la hoja de cilcule. La hoja
de cilculo nunca se recalcula automidticamente, a menos que se indique lo
contrario en el meni global - recalcular, ya que para hojas con miltiples
rangos, el recdlculo es tardado. Se recomienda recalcular cada vez gue termine
de modificar su hoja, por medic de esta opcidn puede optar por recalcular
automaticamente © manual.

~- Por - columnas.~ Indica. el orden .de .recdlculo. .Se evalia: primero una
columna completa:y luego la siguiente-a la derecha.

- Por renglones.- Indica el orden del recidlculo. Se evalia primero el
renglén y después el siguiente.
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5, IMPRESION

Al seleccionar esta opcién, el programa desplegari la

Inxclar

Copias

‘Rango Al..ﬁl - ;-
Tipc de letra normal

1.“”xu‘

siguiente pantalla:

* Iniciar.- Indica que puede proceder a imprimir cuando ya se han hecho

lags egpecificaciones.

* Rango.- Sirve para determinar el rango o bloque de celdas a imprimir.

* Tipo de letra.- Permite seleccionar letra condensada o letra normal.

* Copias.- Aqui se puede especificar el nimero de veces gue se quiere
repetir la impresidn, cada copia ge separa con un salto de piagina.-t

424,
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6. UTILERIAS

Esta opcidn permite configurar la hoja de cdlculo, elaborar hojas de
aplicacién en el manejo de Presupuestos de diferentes periodos y definir otras
hojas de aplicaciones dependiendo de las necesidades del usuario. Lo més
importante €8 la actualizacidén de presupuestos en sus archivos del Catialogo de
Cuentas. '

El mend de Utilerias tiene las siguientes opciones:

| configuracidn
-|" Presupuestos .
*|".Generador ‘de hoias

1. Configuracién.- Permite definir los limites de la hoja de célculo
{nimero de renglones y columnas), y Cambiar el directorio de trabajo.

El programa de COI presenta las siguiente pantalla:

|"Limites de la hoja ‘
- | birectorio de datos "1}

» Limites de la hoja.- Permite definir el nGmero de renglones y columnas,
que se desean utilizar en la Hoja de Cilculo.

< Limites. < -

' fﬂdﬁ-renglones.- 128 |
No. de columnas | - k3 0

[ERT TN

* Directoria de dates.- FPermite hacer el cambio del directario de .
trabajo;* por omisifn se trabaja: con- el directorio indicade en--Parametros p

(m&dula da-Utilerias) Q-al. ingresar-a. ASPEL-COI. '

' pirectoric | a:
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2. Presupuestos.- Al seleccionar esta opcidn aparecerid la siguiente
pantalla: '

captura
Actualizacxén

* Captura.- Al seleccionar Captura se despliega la siguiente pantalla:

| Nimero de cuenta <?2>
L Pariodn

: ANivel del: rango e

" Ssaldo inicial.. @ Ny-

i{'saldo final ‘ o N} .

‘| Presupuesto mensual (S o N) '
' Presupuesto anual {$ ¢ N}

‘| Presupuesto acumulado (8o Ny {. .. 0 i
- Debe Co {8 o M)

| Haber ) (8§ o N)

| Renglén de lnlCiO ’

‘l. columna de. inicie. . -

Con esta opcidn podemos tener un "modelo" de nuestro archivo en la hoja de
cédlculeo y crear diversas aplicaciones tal como un balance general o un estado
de resultados. Dentro de esta opcidn existe una aplicacidn muy préctica, se
pueden efectuar ciertos cdlculos, de acuerdo a sus requerimientos y obtener
las cifras correspondientes a los presupuestos de las cuentas.

* Actualizacidén.~- Las cifras pueden modificarse en el catdlogo de
cuentas mediante la opcidn de Utilerias - Presupuestos - Actualizacidn, del
mena de Hoja de cilculo. Los Gniceos campos que pueden ser actualizados desde
la hoja son el presupuesto anual y el mensual.

La pantalla que apareceari.serf la siguiente:r

B O

‘ Actuaiizzcidn ~—-E§J'

szo da presupuesta Mo ﬁ ‘Gl 3 | Hensual
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XII. UTILERIAS

Eate médule permite al wusuario efectuar procesgsogs de mantenimiento,
verificacidn y monitoreo de la contabilidad. Efectia tocdo tipo de chequecs,
regeneracidén de archivos, creacidén de nuevos meses y otros procesos que hacen
gue la operacidn de COI sea autosuficiente y adecuada.

Las utilerias estén agrupadas en tres opciones distintés, 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 vy
personalizar su sistema.

Procesos
especiales

Meni de Configuracidn
Utilerias del gistema

Control
de archivos

1. PROCESOS ESPECIALES

Eatos procedimientos permiten la utilizacidén de COI a través del tiempo y
recuperan informacién perdida por fallas de energila.

El menil de Procesos especiales es el que se presenta a continuacidn:

" Procesos Especiales: . il

. Traspasc de saldos -
-; Borrado de movimientos

.5..P&liza de cierre anual:
.| 6. Diagnéstico para el traspaso
“t 7. Contabilizacidn
718, Cambio de per;odc
"} @« Pinalizar
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1.1 Creacién de un nuevo mes.- Su funcidn es la de generar los cinco
archivos de trabajo de un nuevoc mes, asi como dar el traspasc de saldes de un
mes a otro. Cuando la captura de informacidén del mes gqueda terminada, se .
deberd ejecutar esta opcidn para poder iniciar la captura de log movimientos
del siguiente mes. Este proceso toma los saldos finales del mes de trabajo y
genera un archivo que contiene el catilogo de cuentas del siguiente meas, con
los saldos finales del mes fuente como saldos iniciales del nuevo mes.

Al seleccionar esta opcidén aparece una pantalla como .la que ge presenta a
continuacién:

Craacién del siguiante perfodo o}

L Esta:’ parte del .sistema esté diseﬁada para generar
- 'tos: archifves :del siguiente per{ddd. T

. De ser necesar;o puede remover. el disto de programas
odel COL para esta Praoceso.

Genera al Catélogo de Enef95";;?
Directorio destlno ,‘lff as

1-Asﬁzes:pecgsaricAUd,*pﬁgdefreci;ar 54 Discpjdé;?zogramgs .

-

Aqui deberd teclear la letra que identifica a la unidad de disco flexible
o duro y el directorio donde desea que se archive el nuevo catalogo de
cuentas. Después de indicarle al sistema en que unidad trabajard, le pedira
que confirme si estin correctos los datos.

En el caso de gque el sistema encuentre gue ya existe el catdlogo del
siguiente mes, pedird que se le indique si desea crearl¢ nuevamente.

Una vez creado el nuevo mes se debera cambiar de fecha de trabajo para
poder empezar la captura de pdlizas.

1.2 Traspaso de saldos.- Este proceso consiste en traspasar el saldo
final como saldo inicial de un nuevo mes, o en la creacidn de un nueveo mes. Se
utiliza en casos de error en la creacién de un nuevo mes, © en la correccidn
de algiin 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 C(COI
registrarid en &l los saldos de las. cuentas hasta el momento en que se .cred
estenuievo. mes. -

La forma mé&s segura de efectuar este proceso es verificar primero la
congruencia de los saldes de los meses con la opcién Diagndstico de Traspasos,
la cual indica si hay traspaso de saldos pendiente de efectuar.
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Una vez identificados los meses para los cuales no se ha hecho traspaso,
podrd emplear esta opcidn de Traspaso de Saldos para que los saldeos finales de
un mes sean realmente los iniciales del siguiente.

Usted podrd traspasar saldos de varios meses sin tener que pedirselos uno
por uno. Bastard que teclee el range de fechas degseado y se efectuarin los
traspasos correspondientes automidticamente, como se muestra a continuacién:

~“‘Traspaso de hald6§2§~1v
Traéﬁ&éb'del mes <F2> } 1194 - :.'L‘ L
Al mes <P2>.} 1294 T
Disco y directoria Car :

-

Las opciones de creacién 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 capturar informacién de un mes deberd crear el siguiente’ para
poder registrar pdlizas. Si no lo hace el sistema indicara que los archivos no
existen. ' )

1.3 Borrado de movimientos.- Esta opcién nos permite borrar infermacidn
en los archivos de trabajo o bien solamente los galdos en algin mes. Esto
puede necesitarse si se estdn realizando pruebas preliminares del sistema, o©
si se dafe irreparablemente el archivo de pdlizas y no se cuenta con un
respaldo.

i. Borra solo movimientos | | |

2. Borra mov. y saldes inidikiaéy

. @. Pinalizar.

1. Borra séloc movimientas.—~ Borra-la-informaciédn de movimientos generados
al catilogo de cuentas -por concepto de:pdlizasy -repetir  la- captura de los
datos del mes. o

2. Borra movimientos y saldos iniciales.~ Borra los saldos iniciales, lo
cual hace gque el catdlogo de cuentas quede completamente en ceros.
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1.4 Recuperacién de archivos.- Este proceso puede utilizarse en caso de
que se detecte alguna falla interna o externa de su equipo y se dafien los
archivos de COI, asi con esta opcidn se recuperarid la mayor parte de sus
datos.

Esta opcién muestra el siguiente mena:

1. Cataloéc de cuentas
2. Catdlogo deAcuentéé-departgﬁéﬁEqs

3. poiizas

0. Finalizar

En el procesc de recuperacién de cualquier archivo consiste en recobrar la
informacién hasta llegar al primer dato (registro) dafado y preguntard si
desea continuar recuperando la informacidén, eliminando el dato {registro) vy
continuando la recuperacidn hasta terminar de leer el archivo.

En el caso del Archivo de POlizas el proceso también borra los cargos y
abonos gque aparezcan en el catdlogo de cuentas y reactualiza de las
afectaciones de las pdlizas que no estén danadas, a las cuentas de detalle y
hacia arriba a las cuentas acumulativas. Este proceso checa y actualiza las
pdlizas que estln correctas y cuadradas dentro del archivo.

1.5 P6liza de cierre anual.- Esta opcién permite la creacidn autcmatica
de una pdliza de disco, la cual va a contener la informacién del cierre del
ejercicio fiscal. :

Esto se hace por medio de la siguiente pantalla:

Péliiéﬁdé‘C;éfreféhhal'———

Desde B Hasta..),

. No.. departamento <F2>
‘Cuenta de cierre <P2> |
Disco y directorioc. | oas
Nombre' del archive } POLANUAL.POL
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A todas las cuentas dentro del rango selecciconado se les harAn carges o
abonos inversos al saldo gque tengan, para dejarlas en ceros. El total que
resulte se aplicari a la cuenta de resultados que indique el usuaric. Esta
puede ser la cuenta de Resultados de Ejercicios Anteriores © una cuenta de
Resultados de los Meses Anterjores, en caso de que se hagan mensualmente.

Para que la pdliza se registre en la contabilidad, se deber& ir al mddulo
de pdlizas y ejecutar la opcién de contabilizacidn de pédlizas de disco.

1.6 Diaguéstico de_traapasos.— Esta opcidn indica culles de los meses
anteriores al mes de trabajo han sido modificados para que sSe realice el
traspaso a los meses siguientes.

Una vez que sepa qué meses reguieren traspasc puede emplear la opcidn de
Traspaso de Saldos de este mismo menG. Se deberd traspasar desde el primer mes
qgue requiera traspaso hasta el Gltimo que haya creado.

Para poder entrar a esta opcidn se tiene que estar en el altimo mes o
pericdo contable que-.se haya grabado. S

SL

La pantalla que aparece al elegir esta opcidn es la siguiente:

319

: - e Diagnéstico de traspaso —y S
- Periode. |, .0 Status

: ;tﬁg’exiéte‘elia:chivof?“""
" No.existe el archivo
No existe el archxvo
‘NG existe el archivo
Y May 94 ©  No 'existe el archive .
o . N&'existe el archivo
 No . existe el archivp’
No existe el archive: |
. No'existe el archivo: .-
" No existe el archivo-: . -
" : No existe el archive -
_'stgu;ente—mew creado T
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1.7 Contabilizacidén.- Permite actualizar el archivo de pélizas en caso
de que el sistema esté configurado con contabilizacidn fuera de linea.

En caso de que el parimetro de Contabilizacién en linea esté apagado,
enviarid el siguiente mensaje:
Estd seguro gue desea continuar ?: Si o No

S8i teclea "Si" se contabilizarin los movimientos de ese periodo, afectando
el catdlogo de cuentas en cargcs y abonos. En caso contrario {nicamente
regregarid al mend de procesos especiales.

Esto le permite al usuario cargar una serie de pdlizas sin contabilizar
hasta gque se hayan capturado varias, segin las necesidades del usuaria.

1.8 Cambio de periodo.- Permite pasar de un mes a otro sin necesidad de
salir del sistema. ’

Esta opcién muestra la siguiente pantalla:

".j:.Periodo de trabajo. (MMAR) ;<_1-'2;§‘.:§;5; 19940 -
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2. CONFIGURACION DEL SISTEMA

Por medio de esta opcidn se define la forma de operacién del sistema, se
configura el impresor, se dan de alta las cuentas maestras para la interfase
ASPEL-CQOI y 8se registran los datos de la empresa.

El ment de Configuracién e Instalacidén del sistema se muestra en la
siguiente pantalla:

Configuracidn del sistema

11, Instalacidén automitica -
2. Instalacién manual
3. Tabla del I.N.P. C. B )
4. Rangos de.cuentas T
5. Catilogo de departamentos. .
. 6. Configuracidén del impresor . .
7. Datoa de la empresa TR - K

8. Cambio de pericdo )
9. Definicién de usuarios
0. Finalizar

La opcidn de instalacidén de COI sirve para inicializar los archivos del
sistema. Esta opcidén puede ser ejecutada para hacer cambios a los pardmetros
de operacidn, aun después de instalar el sgistema por primera vez. La
instalacién del sistema puede ser:

2.1 Instalacidén Automidtica: Debe solicitarse al ingresar por primera vez
al sistema o al dar de alta una nueva empresa. Esta opcién crea los cinco
archivos de trabajo en el mes en gque se vaya a empezar la contabilidad, asi
como establecer la forma de trabajo en el programa.

)

Al solicitar esta opcifin, apareceri la siguiente pantalla:

- Instalacién automitica ~—..
" parémetros del Sistema |
Rd’i&iéltos'pa:&xeL“nLvélx: 1! 4
P T S 3
3 1]
4 o ) N B
s | o :
E:ECaptura devcuentas con guxén :Si )
:} Manejo de: departamentos No ;- ¢
'1DLBco y directorio de trabajo | ?
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La individualizacidén del sistema se realiza con tres. opcicnes: la de
Datos de la empresa, Rangos de Cuentas y Parametros del Sistema. Los dos
primeros deben ser revisados en los médulos correspondientes y los Gltimos se
pueden teclear en este mddulo.

Nota: Se deberd hacer esta instalacién para cada empresa.

- Nivel de Cuentas.- Aqui se define cuéntos niveles tendrd cada cuenta y
cudntos digitos tendra cada nivel. Ejemplo: )

No. digitos pdra el nivel :

[V, VI S I
00O WwW

Aqul se tendrd dos niveles de tres digitos cada uno; al teclear cercs en
los niveles 3, 4 y 5 el sistema sabe gque no se utilizarin sub-sub-cuentas ni
sub-sub-sub-cuentas sino sdloc Mayor y Auxiliar.

En el catdleoge estindar se puede utilizar, siempre y cuando los dos
pPrimeros niveles' tengan:

nivel 1 = 4 digitos

nivel 2 = 3 digitos

Puede partir de este catdlogo y adaptarlo poco a poco a sus necesidades,
agregando o eliminando cuentas.

- Captura de Cuentas con Guidn.- El programa inserta un guidn entre cada
nivel de cuentas. Esto afecta la presentacidn y captura de las cuentas. El usc
de guiones hace mas facil distinguir a qué nivel pertenece una cuenta, evita
errores, y facilita la captura.

- Manejo de Departamentos.- Esta opcidén permite al usuario manejar
DEPARTAMENTOS, teniendo que dar de alta sus departamentos al catdlogo del
mismo en el mbédule de Utilerias-Configuracién del sistema-~Catilogo de
departamentos y definir sus cuentas departamentales en el Catdlogo de cuentas
para poder lograr un esquema de contabilizacién departamental.

- Unidad de disco o Directorio.- Si desea que el sistema le pregunte-.la:
unidad de disco y .directoriq:. en; gue:se encuentran los.dataos,:; en~esataropcidn
usted debe teclear un signo de interrogacidn (?); 8i, 6 usted no desea gue el
siastema. le: pregunta:-la unidad de disco de los archivos, cada vez que ingrese a
él, bastar&: que teclee:en este campo la letra que identifica a la unidad de
disco y el directorio en los que siempre se encontraran los archivos de datos.
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2.2 Instalacidén Manual.- Esta opcidén permite modificar 1los datos
registrados en la instalacién automédtica. Este tipo de instalacién le permite
decidir en forma detallada sobre las caracteristicas que definirin al sistema.

Al elegir esta opcién apareceri la siguiente pantalla:

1. Pardmetros del sistema
2. creacién-individual"dé archivoas

,1‘3 Modificacién de1 CONFIG ses L

'0 Finalizar'J

2.2.1. Parametros del sistema.- Esta opcién es similar a 1la de
Instalacién BAutomdtica, excepto porque en ella se definen las varjables de
operacion y los tipos de pdliza. Esta opcidn presenta la siguiente pantaltla:

—— - Instalac;ﬁn manual —
) Pdr@metroe del Siatema : . .
. Nd. digitos para el nivel : 1 | 4 Depaztamantas AN 81 7 |
FEE Lo . 2 3 Aux. por fecha §. tipo Fecha
3| 0 contabilizar en'linea Si
4@ n AT
KR s oo e S
-Captura de cuentas con guién - - | Si .’ Tipos de pélizas
: | .'Redondec ‘de cantidades a-pesos | Si Tt LodnlE TS
.|;:! Captura’ de ‘salde inicial" - {8t
Ro: de pélizas sacuancxal . Si
Folio dnice de pdlizas ) si
"Alta aut. de étasm. en traspaso 5i
F Gperacién mes de ajuste (13} No
Mew de. r.-iarm fiscal (MM} .. 12
3 ntas: d ‘ SL
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- Redondeo de cantidades a pesos.- Al teclear "Si" en esta opcién, el
sistema no aceptara cifras con centaves en la captura de saldos o de pélizas.

- Captura de saldo inicial.- Al teclear "Si" usted podri -capturar y
aditar los saldes iniciales de las cuentas. Al teclear "No" el sistema evitaria
gue existan posibles diferencias en los saldos de un mes contra los de otros,
0 que se descuadre el catilogo de cuentas y no podrd capturar ni editar los
saldos iniciales de las cuentas.

‘- Nimero de pdliza sgecuencial,- Si usted teclea "Si", COI numerarid las
pSlizas automdticamente al capturarlas. Si usted teclea "No", tendri que
introducir manualmente el nimero de pdliza , asi gque usted tendri que llevar

un control mayor para sus pdlizas.

- Folio tlanico de pélizas.- Esta opcidn permite llevar un sélo nimero-

consecutivo sin importar el tipo de pdliza.

- Alta automética de cuentas en traspaso.- Si toma esta opcidn, COI dara
de alta automdticamente alguna nueva cuenta (en el catidlogo) que no se hizo
en los meses anteriores y le traspasard los saldos.

El riesgo de la alta automftica radica en que se puede dar de alta una
cuenta en enero, no tenerla en febrero © marzo, y haber dado de alta una
cuenta con ese mismo nimero para otro concepto en abril. Al hacer el traspaso
con la alta automidtica creard la cuenta en febrero y marzo y traspasard el
saldo a abril, mezclando asi dos conceptos en un mismo nimero de cuenta.

- Operacidén mes de Ajuste (13}.- Esta opcidn le permite crear un mes de
ajuste que serd identificado como el mes 13. Este mes permite hacer pblizas de
ajuste o registrar la pdliza de cierre de ejercicio sin gque se mezcle con 3su
informacidén del Gltimo mes.

- Mes de cierre Fiscal.- Este mes de cierre fiscal se indica con un
nimero de dos digitos. Por ejemplo, si su mes de cierre anual es mar:zo,
entonces el sistema sabrd que el mes de ajuste estid entre marzo y abril.

- Alta de Cuentas en PSlizas.- Esta opcidn le permite registrar cuentas
de detalle con la. funcidén <FS5>, es.decir, permite dar de alta cuentas desde
pélizas. a

- Auxiliares por fechs o tipo.- Con esta opcién el sistema: nos permite ....

tener ordenada la informacidén de pdlizas por fecha y facilitari la consulta en
auxiliares en la lista de pdSlizas (ordenades por fecha).
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- Contabilizacién en linea.-

en linea (automidticamente).

Este pardmetro permite la contabilizacién

~ Tipos de pblizas.- Los tipos de pdlizas mds comunes son "Dr" para las
de Diario; "Ig" de Ingresos y "Eg” de Egresos. El sistema cuenta con 12 campos
en los cuales se pueden definir las distintas clasificaciones de las pélizas
para la elaboracidn de libros diarios.

2.2.2.

Creacién Individual de Archivos.-
crear los archivos de COI en forma manual.

Con esta opcién,
A continuacidn se presenta la

se pueden

pantalla que muestra los archivos que se pueden crear con esta opcidn:

' Creacish de archives ¥ 7T

Archivao

‘Archive

Archivo
Archivo
Archivo
Archive

de cuentas

de p&lizas

del I.N.P.C. :

de rangos de cuentas
de departamentos |

de cuentas-departamentos -k
:sznalxzar,A' BT o 3

2.2.3.

gque permiten configurar su computadora.
sistema operativo lo lee,

-

e

Modificacidén del Config.sys.— El archivo contiene instrucciones
Cada vez due arranca la méquina el
siempre lo busca en el directorio raiz.

Si el

sistema operatlvo no lo encuentra aa:.gna valores por O!TIJ.E.'LOI'\.

Si . @l disco del
encuentra en
introdﬁzcalor ANTES - de cont;nuar. o

la unidad a

Modificaeidn: dal archiva. CQNFIG S¥YS — .

sistema operatxvo,~
seleceionar,

no 58

| Unidad‘donda ‘sa encuentra el sistema operative | As | .
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2.3 La Tabla de indices 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 inflacién (e incluso de deflacidny..

Los indices en la tabla se encuentran en términos absolutos (no en
porcentajes) y aparecen desde 1950. Estos indices son publicados por el Banco
de México en el Diario Oficial, cada mes.

Para ver 1los 1indices de un afic, deberid teclear el afio o elegirlo de 1la
ayuda <F2>. Ademds podr& cambiar o agregar indices. Para efectuar cambios y
altas a la tabla se debe seleccionar la opcidn de Movimientos, y se desplegari
la siguiente pantalla:

Tabla del I.N.P.C. Afio 1994 —
Enefc 3.: T T R Julioo ; .-
. Febrero | L ‘Agosto - |
Marzo . L T Septiembre
abril o o Octubre’ - ‘ -
Mayo " U f Noviembre »
Junio = G Diciembre | :

2.4 Rangos de Cuentas.- Los ranges de cuentas sirven para agrupar las
cuentas contables en grupos de cuentas como Activo circulante, Capital, etc.
Los rangos son secuenciales y es posible dar de alta hasta 999 rangos
diferentes. ’

Al momento de la instalacidn, el sistema crea un catdlogo de rangos para
los reportes estandar.

Dicha actualizacidn se hace por medio de las siguientes opciones:

1. Altas

2. cambios 1l

1i,3ukﬂgpo:tea:

16. Pinalizare .

1- 0
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2.4.1 Altas .- Sirve para indicar los rangos;
con sdélo teclear el nimero de la primera y dltima
incluiréd en cada clasificaciédn.

estos rangos se determinan
cuenta del catflogo gque se

Al dar de alta se muestra la siguiente pantalla:

Alta de rango de cuehntas —

No. da ﬁaﬁga—-?fz';*;i;:‘ [ TR

Daacrxpcién
Cuenta Inicial <P2> e
CuentgHF1531 <Fi§“, RN

Con la tecla de funcidn <F2> puede escoger cuentas del catdlogo con sdlo

colocar el <cursor y teclear <Enter>. El nlimero de rango se asigna
automidticamente y el usuario establece la descripcidén con que lo identificari.
. 4

e - -
»

2.4.2 Cambios .- Modificar un rango de cuentas es mas sencillo que
crearlo, s6lo tome la opcidn "Cambics"” en el mend de Rangos de Cuentas vy
aparecerd una lista de rangos como la que se muestra a continuacidn:

"

caene

Rangos: de cuentas - Cambics

. peseripeidn .° & . . -i[Cuenta’inicial|.Cuenta final

Activo ‘Circulante 1100-000{" 1199-999

- Aetive FPije v o 1280-000|" 1299-999
"Agtiva. Difarido 1300-000] . 1399-999
.}, Pasivo ‘Circulante::: 2100~000|" 2199-999
" Pamivo . & Lirgo Pla 2200~000) . ... 2299-999

| Pagivea” n;fexidc 12300000 - .2399-999

: ! - 3999-999
. 4999-999

5999-999
6999-999
- 7999-9%%
- B999-999

=,
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Tiene que seleccionar el rango que desea modificar colocando el cursor en
dicho rango, para después darle <Enter>; a continuacién aparecer& una pantalla
como la de Altas, y podrd hacer la modificacién que usted desee, con excepcidbn
del nimero de rango.

2.4.3 Reportes .- Si desea un repecrte escrito de los rangos de
cuenta, seleccione esta opcidn después prepare 8su impresora y finalmente
confirme su decisidn de imprimir dicho reporte.

2.5 Catilogo de Departamentos .- En esta opcién se definen los
departamentos que se incluirdn en las cuentas. Esta opcién presenta la
siguiente pantalla: .

C 1. Altasf
2. Cambios . .

3. Reportes

‘G. FTinalizar

2.5.1 Altas .- Para asignar el departamento alguna cuenta es necesario
empezar por darlos de alta, para dar de alta algin departamento, el programa
nos presenta la siguiente pantalla:

Alta al catdlogo de departamentos —

El nOmero del departamento, es designado por el mismo programa y la
descripcién es dada por el usuario, después se tiene que confirmar si loa
datos estdn correctos ¢ no. :
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2.5.2 cambios .- Esta opcién nos permite hacer modificaciones al
Catdlogo de departamentos, presentandonos la siguiente pantalla:

4

Configuracién del sistema Departamentos Cambics’).

No. ' . Descripcidn’

' 001 |BIRECCION cmm
Q02 [PINANZAS .
003 |MERCADOTECNIA -

Tiene que poner el cursor en la opcidén gque usted desee modificar y darle
<Enter>, en seguida aparecerd una pantalla como la de Altas, en la cual podré
cambiar la descripcion.

2.5.3 Reportes .- Si desea tener un reporte escrito de los departamentos
existentes, debe de seleccionar esta opcidn, preparar la impresora y confirmar
la decisidn de emitir el reporte.

La pantalla gue muestra esta opcidn es la siguiente:

‘Desde’’ ﬁasta‘ﬂjﬁ - ¢

Depart&ménto f 15Q3<i B

En esta pantalla usted escogerid los departamentos a imprimir.
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2.6 Configuracién del impresor .- Esta opcién nos permite configurar el
programa al tipo de impresora que se maneje en la empresa. Si al configurar el
impresor selecciona alguna de las opcicnes de la lista, el sgistema quedara
configurado automdticamente; pero si su impresora es distinta, deberi
localizar en su manual el cddigo 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 s8su impresor.

COI presenta un listado de impresoras, como se muestra a continuacién:

Configuracifn. impresor ™

befine otfé»“'impi-és'éfr“;;'j
EPSON o IBM compatible -
21000 Y 21500 ATE ;.
ENTEIA 180 - Y
ATI .II o Arges
"ATI II Juniok
HP LaserJet 'II
HP 82906-A .
HP 2933734 ..

O~ O W N

Para configurar el impresor se muestra una pantalla similar a la siguiente:

, Definicién de’ impresor Ty
R Configuracién da nueva impresora ’ o

Medelo deI'impresdr | (Modelo de ia imprescra a utilitar}
'Secuenclas T
. ASCII 10 CPI.
"ASCII 18 CPI

{Tamaﬂo de Ia latra al 1mprimir *10 caracteres }
{Tamafio de Ya letra al imprimir - -16 caracteres-}

Inicio {Indicacidn de lo gque se - deses. que el impresor
o ¥ o realice al momenbo de’ eniviar un'a imprimir)
'.Destino = 7| tIndicacién de salida dél rapcrte ¥& §ea por tI)
4. SV TS 7 Uimpresora, {(P) pantalla o {my disco¥. |
”Lineas por hc]a de 0 F ¢ {Indicacién de cuantas’ Ifneas se deberdn es-

- cribir en una hoja} .

| 0. (Indicacién de cusntas iinaas deben ‘existir

“entre ol final de.la Hoja ¥ ‘el dltimo dato
escrito por la 1mpr&sorai ;

'Margen-;nierior‘:'?'

'tDirecciona 1a salida.ds sus etiquatas K- 3 los di*’fl
ferentes puertos dependianﬁn-si us&ed trabaja XY 28
: forma local oren red)l' A ‘:A," . L

'lNﬁmerof&% puertu‘492>mk

*?.%Cada;secuencla.deba ser tacleada con- TRES digitos, saguida por uN-.
ESPACIO, para cada valor ASCIT. : .
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2.7 Datos de la empresa .- Por medio de esta opcidn se definen los datos
generales de la empresa, como puede ser el nombre de la empresa, clave de
alta, direccibén, poblacidn, nimeros legales de registro, etc. Para cambiar el
nombre de la empresa pida la clave de alta a su _distribuidor, quien se la
dard si cumple con la licencia de uso del sistema.

Al elegir esta opcién, el sistema le preguntarid el nimero de la empresa a
trabajar, después le solicitard la clave de acceso que corresponde a dicha
empresa, y a continuacidén aparecerd la siguiente pantalla:

.

1 Cambxos a la ampresa

2. Alta de empresas

D Flnalizar

2.7.1 Cambios a la empresa .- Por medic de esta opcidn, Se podranhacer
modificaciones a la empresa indicada al ingresar a esta opcidn. La pantalla a
la cual se le harin cambios serd la que a continuacién se presenta:

- ot . i

-

‘ — - Cambios -4 la Bmpresa’——
' -Datos Generales o S  far

INo.de Empresa
N&. de sarie
"IRazén Social

‘ipireceidn
Bablacidn
qreEe.
Raeg. estatal

‘Jclave de "Alta |

: Cldve,mqeé;r&-AihsPEL?

001 : , - L R .
CERPCD309197 o o . S
SMPRESA *x* S A. DE C V. T -

'“Direccién de la empresa

Poblaeisn de la empresa o
RPC do la empresa............ g
Reg . Estatal de la empress,

Para cambiar el nombre. de -la empresa pida la clave; para cada.clave. hay un
vector que define a cudles médulos tendra acceso.

.

-
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2.7.2 Alta de empresas .- Con esta opcidén usted podrd registrar los

datos de una nueva empresa a trabajar. La informacién que se necesita para dar
de alta una empresa es la que a continuacién se presenta:

-

ﬁb;de Emp;ésa

Mo, de serie

Razén Social. .

Clave de Alta

bPirecuidn ({Diraccidén de la emprasa)
Poblacidén. {Poblacidén de la ewpresa)
R.F.C. > {R.F.C. de la empresa}

(Nombre o razén social de la empresa a incluir}
‘(Bsta es.proporclonada por su distzibuidor}

‘Batos Géne:alés"“<l Ll

002 .
CBRPCD309197

~— Alta:de Empress —

Reg.” esﬁaﬁal -
Clave maestra

. {Registro estacal de la empresa}
. ASPEL"’ ‘

2.8 Cambio de Periodo .- Con esta opcidn se puede cambiar el periodo sin
tener que salir del programa y volver a entrar con la fecha que se desea.

La
pantalla gque aparecerd es la siguiente:
Pariodo de:trabajo {M} <r~'2>>1.‘_ 199"4_»
Al estar en esta opcidén y presionar <F2> para ver los periodos registrados

en el disco, apareceri la siguiente pantalla:

Sep/94
Oct /94
ﬂcv/?.& A
Bic/94&

Después se da un <Enter> para entrar al pericdo contable gque usted tecled.



LABORATORIO DE CAD ' CO15.0

2.9 Definicidén de Perfiles del Usuario .- En esta opcién es posible
especificar el nimero de usuarios que podrdn utilizar el sistema y sus claves
de acceso. Para ingresar al submend de definicidn de perfiles del usuario, el
sistema solicitard la clave de acceso.

Indigque la clave éé‘accesdfi"'r<?$éz

Si la clave de acceso esti correcta, se presentari una pantalla como se
presenta a continuacién: :

'I. Perfiles de usuario .\

;|- 20 cambic.a datos. de ussario ..

/3. Mensaje a usuarios e 2
"4, Creacién de archivo de usuarios :

‘0. Finalizar

[

2.9.1. Perfiles de usuario .- Al entrar a esta opcién, el sistema
solicitarid el nimero de usuario como se presenta a continuacidn:

. Usuarie }{ 1 |

Después mostrard un.listada.da:loa M&dulos que componen:el ' Bistema,: ademds
se muestra una columna- de status; en esta columna se podr& consultar si un
usuario puede ingresar a na a un mdédulo, si se podra realizar.o no cierta
operacifin.;

Cuando se define por primera vez el perfil de un usuario, el status da
todas las funciones indicard "Activa“.
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5i se presiona la tecla <F2> se cambiard el status a

muestra a continuacidn:

"Inactiva",

como se

Usuario:s ADRIANA' TRESS. BELLO
Meni principal

'Opciéﬁ”

9., Utilerias

© Status.
IJ‘Catélogo da cuentas - Retiva
2. pPdlizas CActiva
. Balanza de comprobacién ‘‘‘‘‘ i Inactiva
- 4, Diario general - : Inactiva’
5. Auxiliares | Activa.
6. Repartes financ;eros . Activa
_ 7. Balanza anual y consolxdac;én "Inactxva
8. -Heja' de calculo’ S Activa.

- Activa’

Oprimiendo <Enter> en cualguiera de los nombres de las funciones cuyo
status sea "Activa", se presentard el detalle de todas las operaciones que la
componen. En ellas también podrd modificarse el status, es decir, seri posible
permitir o bloguear el ingreso del usuario a dicha seccidn.

2.9.2. Cambio a Datos de Usuario .- Esta opcidn le permite al usuario
hacer modificaciones a los datos de algin usuario o dar de alta a un nuevo
usuario. Al seleccionar esta opcidn se muestra la siguiente pantalla:

Cétai096 f"f%fﬁ” A TT Usuartos

' ASPELY .
~ ASPEL4 - - -

coﬁqultaéf
Num. ~ Usuanos Clave accesc
annrmn"mss BELLO- e v | E——
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Para. almacenar los datos de un nuevo usuario o modificar los datos de una
persona ya reglstrada, se tiene que oprimir <Enter> al encontrarse en el
correspondiente al usuario a variar o al encontrarse en el numero vacio, Al
hacer esto se desplegari otra pantalla como la siguiente:

— g Cambio’ a usudrio —
- Nﬁmeha-“ | 17 o e -

| Claveds” accene ér2> | aseE

Lz

Nombre - “. | ADRIANA TRESS BELLO "'

+

2.9.3. Mensaje a Usuariocs .- Si usted desea mostrar un breve mensaje a
los usuarios, al entrar al programa de COI, después de indicar la clave de
acceso, usted deberd entrar a esta opcidén y teclear el mensaje deseado en la
siguiente pantalla: ! T

- ) “‘

Mensajes a usuarioa :

A vonsasa |

2.9.4. Creacidén de archivo de usuario .- Esta opcidn permite crear el
archivo del usuario y asi permite seguir con la captura de wusuarios. La
pantalla que nos muestra esta opcidn es la siguiente:

| Deséa cfear archivo de usuarioa ?.: SL .0 No '

[ PETP R

Egsta opcién permite reinicializar dicho. archivo, pera esta hace gque se
pierda la informacién almacenada. Si se elige esta  opcidn y ya existe el
archivoe, el programa enviar& el siguiente mensaje: o )

El afchive ya existe, desea crearls ‘nuevamente: # : SL.o No. |

R T L e L. e seene T P
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3. CONTROL DE ARCHIVOS

Esta opcién 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 opcidn que sirve para regenerar los archivos index, é&stos permiten
accesar rdpidamente a la informacidén del sistema; ~“el sistema de COI
proporciona una opcién que hace posible la creacidén de respaldos de la
informacidén de COI, los cuales podrdn ser utilizados en caso de que se daifen
los archivos  de trabajo, dichas opciones son las que 8e presentan a
continuacidn:

Control de archivos

l. Directorio de archivosg

2. Directorio de programas

3. Verificacién de cifras de control
4, Verificacidédn de registros

5. Verificacidén de indice

6. Regeneracién de indice

7. Respaldo de archivos

8. Exportacién a archivos ASCIT

9. Cambio de periodo

0. Finalizar

3.1 Directorio de archivos .- Sirve para revisar si existen los archivos
de datos en el disco de trabajo (contiene informacidn que se ha capturado). En
caso de que falte algiin archivo, deberi copiar su respaldo al disco de trabajo
y 8i faltan todos los archivos, revise gi egtd utilizando el disco correcto.

Utfleria&‘:f”A Cbhirul de arxchivos x 'pirectofiq de archivos
Tl Archzvu ST R DEEériﬁdiéﬁiA' N " status
a:CATCIFSE . XOL. - fndtce de. cuentas ‘ " af Eiista ..
a:POLZISI4 . XL Indice da'pdlizas. - . .f &8f Existe ..
{a:MOVS9994: 2401 -fndice de' péliza~partida | .51 Existe ..
a {CATDI994: RGY "5-indxe¢<ds'cuanzas-deptcs “Si;;E;isgq,

{a; CATC9994;, DU Catdlogo. duentag -~ T .
&: BOLZ999d: 7L Archiva de, gélizas o1 st Bxiste .. .
ar TNEes: DOT }-Datos del F.N.P.C.. © 1 .54 Bxiste . :
a:RANC. DOY 177 B .- : | -Datos de rangos- de- cuantas $:-8L -Existe ..
$a:CATDSS94 .DOL:) = '+l Catélogo’ de cuentas-deptosi{i- §f  Ekiste ..
"{asDEPTO.DOE . - T " Catélage-de degaxtamenxna " 8% Existe ..
USOARIO.DBOL B Archive de usaariﬂs ~5‘» gf Existe ..
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3.2 Directorio de Programas .- Sirve para revisar si existen los
programas o archivos dentro de los discos de COI. Los directorios de programas
o archivos son necesarios para que ASPEL-COI funcione.

I Utiler{as .. Control de archivbs . Diractorio de Programaa
. ﬂ Progf$$§, e e Descriﬁéion A'fﬁ‘Z* £‘5?:;i;T Scatus —

fCﬁIIEXQ?jjﬁ " |Ment ‘principal sistema’ de contabﬁlidad f? "84 Existe ..

A GO LOVE Médulos de ASPEL COI 5.92. Parte ¥ . - 1..8f Existe ..

| €01 0vL Médulos de ASPEL COI 5.02. Parte:s. U 8% Existe

| cor2. ovEe Médulos de ASPEL COI 5.02. Parte 3 -~ | §f Existe ..

3.3 Verificacién de Cifras de Control .- Con esta opcidén se cuenta el
nimero total de registros que estin grabados en los archivos, también verifica
que el total de registros grabados sea igual a este nGmero de control.

. Utilerfas " 'control de archivos' Verificaciéh. cifras conmtrol
) ﬁrchivo R P o ) A'ﬁéspripci&ﬁzgﬂ ;jff ©... 'Status -

lascaTcossapor © 1 ' catéloege cuehtaisc,.,f'” CHL0 L st Ewiste ..

=+ POLZBES4.DOL - " § archivo de pélizas R IR - 1 AN Exista ..

a:INPC.DOL: g "} patos del I.N.P.C. . ..} B Bxiste ..

a*RANC.DO%. . ..} Datos de rangos de cuentas |  S{ Existe ..

- |azcarpagsd; BOZ}‘* “Catdlogs . de cuentas-deptos | ${  Existe ..
‘la:pEPTOUDEL

Catélogo de deparfamentoéqn" g{- Bxiate ..

En caso de no existir correspondencia, deberd utilizar. su. respaldeo, an caso
de gque el. archivo dafiado.sea el de pdlizas, podri recuperarla' con la cpcidn
Recuperacidn :de-PSlizas,. er Recuperacidn de archivos (Procasos.-especiales).

87..
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3.4 Verificacién de Registros .- Verifica 1los archivos originales
{Catdlogo de cuentas y Pélizas), que tengan informacién correcta y bien
grabada.

i, Ueilerias ,<ff“';§bnn;§1 da_aﬁ;hiyogivz o :gariﬁiggéién de ‘registros, .
Archivo O B Descripeidn . Status
|aicaTco99s . DoL “f L Catdlogo cuentas ' .} Correcto _ .
| & POLZEI9L . BOL el T i+ i Archivo de polizas ;-;;‘{,1 -Gorrecto i e
arINPC.DOL - T T s Ratos del" I.N.P.C. -7 o t"correcco I IR
’ &7 RANC.DOL T s 'Datos de ranges de cuentas No verificado
&vCATDII94 . DOL . - Gatdlogo 'de cuentas deptos.| No verificado
&:BEPTO.DOL . - . '} Catdlogo de departamentos | No.verificade ’

Cuando exista un error en el funcionamiento de COI, ejecute esta opcidn con
el fin de revisar la informacidn de cada uno de los archivos del sistema.

3.5 Verificacién de fndices .- Estos archivos son utilizados por el
sistema para accesar rdpidamente la informacién de los diversos bancos de
datos. Esta opcidén revisa gque los archives indexados (Polx, Catx, Movx)
existan y se encuentren correctamente grabados en el disco.

- Utilérfas = - Control de archivos. - ’”»varificapféni*qé:lindicés

1  Archivo - oy Descripeidn 1 ¢  Status
L QQCAT€§994fiD157 il “fndice de ‘cuantas | u::.lj:Exista:,iv,
‘arPOLZS994. X0Y. 7T fndice de pdlizas™ © | Existe
a:MovS9994 . X0 Indice de péliza-partida . | Ne verificado
&:CATDS994.X01" .~ fndice de cuentas-deptos No - verificado
Es recomendable que si’'tiene problemas de operacidn 'y nmo:encuemntra ningun SR

archivo dafiado en las opciones de verificacidén de cifras de control vy
verificacién de registros, es recomendable gue se regenere el Index aun cuando
aqui aparezca como correcto.
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3.6 Regeneracién de fndices .~ En caso de que se detecte algin error en
el index o no exista, se puede volver a generar el index, ya que es posible
copiar nuevamente los originales mediante esta opcidn.

i&ﬁiléii&é‘ir?fff'bddirél de archives =~ i 7 Raganeracién de’ Lndices-

o Archivo . vffi {h ‘Degcripciénx“;::x b status
2:CATC9994. 301‘ f1" 70 |"tndice de cuentas ..} Si Existe ..
a:POL29994.X01 = ) Indice-de psSiizas 7 | .} . 8f . Bxiste ..
a:MOVS9994.X0r -=-  °  |.fndice de pSilza-partida “|' $%i Bxiste ..
a3CATDY994.X01 -2 . = . | Indice de- cugntasfdgptos.~{ 8% Bxigte .,

3.7 Respaldo dé Archivos .- Permite realizar un respaldo de los archiveos
de trabajo, sustituyéndolos por los actuales. Se realizan como proteccidn ante
un posible dafio de los archiveos originales o de trabajo. El menii de esta
opcidén es el siguiente:

Raspaldo de archivasg

1 Creacién del respaldc ffiff

2 Reﬁnatalacian del reapaldc

}:”O; Pinalizar

3.7.1 Creacién del respaldo .- Esta opcifn permite hacer el respaldo de
nuestros archivos, mediante la siguiente pantalla:

: BM*EM i (Unzdacr m [ msm:ran <
- - .. :los archivow:’ a&copiar) : i .
ﬁirGCtotio deatsno l- (Unxdad donde sa g:abara taj’ g
‘ ‘ copia} . . o

Inserte su disco si es necesario
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Degpués de teclear el directorio destino apareceri un mensaje pidiendo que
.confirme si los datos escritos son los correctos. Si teclea "Si" y <Enter>»
aparecerd una lista como la que se pregenta a continuacidn:

En esta pantalla usted podrd escoger los archivos con el cursor y oprimir

<Enter> para respaldar dicho archivo.

3.7.2 Reinstalacidn del

pantalla gue Respaldo de Archivos,
informacién del respaldo por la informacién con la gue estd trabajando.

respaldo.~-
sin embargo,

lista de archivos gque presenta esta opcidn es la siguiente:

Esta opcidn utiliza
ésta opcidn

las

" Utilerfas

Reinstalacién de arcﬂivcs

..Control de archivos
. v UArchive T T4 ) Descripeidn . . ». Status
A:CATCI24 . X0L indice de cuentas ‘Reinatalado
A:POLZ1294.%X0% . . indice de pdlizas "% | Reinstalado
TR MOVST294 X041 -indice de péliza-partida: | Reinstalado —-
X:CATDLIFE.X0L " indice de cuentaSwdeptcs,, " Mo reinstalado.
RsCATClZ?t fa i} ‘Cardlogo cuentas » | Ho reinstalado
A POLZIZ9% DO -Archivo: de. pélizas 3 - Harainstalads:
A;Iﬁ?cJaet”i. batos del I.N.F.C. Ko reinstatado:
ATRANC ., DOL. pDatos de rangos de cuantaa No reinstalade
A;CATDI294, noz Catdlogo de cuentas-deptos | No reinstalado
A 'DEPTO: Dol ‘catdlogo de departaﬁéneos “ﬁ No' reinstslado

70.-

Utilerias Coptrol de archivas . Respaldo de archivos
‘Aréhive- T Descripcidn “* "Status.
R:CATC1294.X01 - Indice de cuentas .} Respaldado
TAsPOLZ1294.X01 . - fndice- de polxzas ‘-l i Respaldado
A:MOVS1294.X0Y fndice de pélizaapartida Respaldado ,
A:CATD1294.X01 Indice de cuentas-deptoa No Respaldado
‘|arcATC1294. 001 Cat&logo cuentas & " Ho Respaldado .
|n:POLZ1294.D02 Archivo de pélizas No Respaldado:
{83 INPC.DOL Datos del I.N.P.C. Na. Respaldado
JAIRANC.DOL - S Datos de rangos de- cuentas Na Respaldado.
|A:CATD1294.D0  Catélogo de cuentas—-deptos | NO Respaldado:
A:DEPTO.DOL Catilogo 'de departamentos, | No Respaldado
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3.8 Exportacién de Archivos ASCII .- Esta opcidn exporta en formato
ASCII lca datos de cinco diferentes catdlogos gque maneja COI. Estos datos
egtan delimitados con comas y comillas entre los campos de cada registro y con
un retorno de carrc entre les registros, para su uso e identificacién. -
A continuacidn se muestran los tipos de reporte gque se pueden exportar a
ASCII:

1. Catilogo de cuentas
2. . PAlizas.

53‘-Tab1a del I.M.P. C.»
4. Rangos de cuentas
$. catédloge de cuentas-departamentoa
0.:Finalizar o . TR

Para emitir cada uno de los reportes se deben llenar en las pantallas

correspondientes a cada opcidn los campos de:

- Archivo destino.- Nombre del documentoe en el cual el sistema grabaré
la informacidén de cada catidlogo.

R

- Rango.- Con €l se selecciona los reportesa para un grupo de cuentas,

pélizas, INPC, rangos de cuentas, cuentas - departamentos; dependiendo de cada1

reporte.
La pantalla gue muestra esta opcidén es la siguiente:

— ——————— Expdrtacién ASCIT —j .,
heontve destins L lar. L |
| veizange  lems |
I AL Rangc ‘£;<F23i‘|

3.9 Cambio de Periodo .- Basta que accese a esta opcidn y teclea la
fecha, para que usted pueda cambiar el periodo s8sin tener que salir de
programa. Si desea ver gue los periodos registrados en disco, sdlo tiene que
presionar la tecla de-«<F2Z>“para entrar. en el. periodo contable: que indique el
cursor. )

::{béfibdqfég-trébsja (MHAA}ik?2>QSTKfO§§§f'
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INTRODUCCION

El Sistema de N&mina Integral fue creado para facilitarle el llevar un
control sistematizado del pago de salarios a los trabajadores que laboran en
su empresa, incluyendo el cdlculo automitico de la aportacidén del Sistema de
Ahorro para el Retiro (S.A.R.), el prorrateo de intereses correspondientes al
Fondo de Ahorro y 1la automatizacidén del Reparto de Utilidades (PTU), entre
otras funciones. El sistema posee gran versatilidad y observa las
caracteristicas especificas de la Legislacién 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 edicidén permite definir el formato gque desea imprimir
diferentes documentos como: Recibos de nédmina, declaraciones y reportes.

El programa ofrece opcidén para relacionarse con el Sistema de Control
Bancario (ASPEL -BANCO) y el Sistema de Contabilidad Integral (ASPEL-COI).

Con el Sistema NOI podrd obtener informacidn del total de la némina
pagada, el total por trabajador de la aportacién del S5.A. R., emitir las
declaracicnes mensuales, anuales y patronales del I.M.S.S.

Para obtener los mejores resultados, es necesario que el usuario conozca
la Legislacidn Laboral y Fiscal Mexicana, dade que el gistema ne valida la
veracidad de los movimientos aplicados.

Es un sistema dindmico, gque ademds de realizar las operaciones comunes
para el manejo de la némina de manera automidtica, define aquellos parametros
necesarios para satisfacer los requerimientos propios de cada empresa.

Como resultado de la operacidén en linea, todas las consultas y reportes
expedidos siempre brindan informacidn actualizada, ya que las modificacicnes
que se efectllan en cualquier wunidad de este sistema, se reflejan
automaticamente en todos los mbédulos relacionados.

Principales Funciones:

-Cilcule de Percepcicnes y Deducciones.

-Manejo de. dog Salarios Minimos.

~-Emisién de avisos de cambics de salarios, altas y bajas para el IMSS, ya sea
impresos o por medio de archives en dispositivos magnéticos.

-Emisién de la. liquidacién de cuotas obrero-patronales del IMSS de acuerdo al
tipo de salario (fijo, wvariable o mixto).

_ —Manejo de nfminas normales y especiales.

-Célculo- dePercepciomes: y. Deducciones por destajo. . '

-Emisidn de declaraciomes mensuales y anuales da-xmpunotoq‘v

-Cadlculo automidtico del . Sistema del.Ahorro para.el .Retiro: (S&B).-,

-Enlaces electrdnicos con las principales-institucicnes  bancarias para la
aportacién del SAR y el depésito del pago de néminas.

-Interfases con ASPEL-COI y ASPEL-BANCO.

-Emisién de Recibos. Capacidad de exportacién a Lotus 1-2-3 y Quattro-Pro.

-Actualizacién automitica de faltas y destajos por medio de la Interfase con
Reloj Checador.

—-Programactén de vacacicnes por trabajador.
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GENERALIDADES

Percepciones y Deducciones.

Este es el mdédulo central de ASPEL-NOI yva que permite el total manejo
del céalculo de Percepciones y Deducciones, mediante el empleo de f&rmulas
definidas por el usuario utilizando variables del sistema que le facilitan el
cdlculo del ISPT, IMSS, SAR, Fondo de Ahorro, etc.

Consultas Generales.
El sistema cuenta con un poderoso mddule de consultas que le permite

analizar en una sola pantalla el recibo de cada trabajador, sus Acumulados,
sus datos generales y los paradmetros utilizados para el cdlculo de la ndmina.

Agimismo, es posible consultar los Acumulados mensuales y anuales de.

todas sus Percepciones y Deducciones aplicadas en el afo.

Reportes de Nomina.

En este médulo se obtienen informes actualizados de los movimientos

generados en ASPEL-NOI durante 21 periodo de page, encontrindose entre ellos,
el reporte de la ndmina, movimientos de Percepciones y Deducciones, faltas,
programacién de vacaciones, declaracién del IMSS patronal, asi como” los
acumulados fiscales de Percepciones vy Deducciones por trabajador. y

Interfase con otros sistemas ASPEL. . : :

ASPEL-NOI .genera pé&lizas contables de la némina tanto a nivel empresa

como por departamento, para ser contabilizadas por ASPEL-COI y graba a disco .

los cheques de la ndémina para su emisidn en ASPEL-BANCO. ;

INSTALACION E
Para poder Lnstalar la vergifn 5.0 del Sistema de Nomina Integral de la
linea ASPEL, deber& disponer de lo siguiente:
Modo local monousuario
- Computadora personal compatible con IBM
-Modelos XT/AT/PS-2
~512 Kb de memoria RAM como minimo
-Disco duro con un minimo de 800 Kb de espacio libre para el programa
y espacio suficiente para sus datos
-Unidad de lectura-escritura de 5 1/4” o de 3 1/2"
~Cualquier tipo de monitor
~Sistema aperativa MS-DOS versidén 3.0 o superior
-Si, su .impresora norestd-definida-dentro- del- sistema, contard con la
posibilidad. de registrar-su configuracidn.
-Digcos’ de.Instalacidn:de -NOI ~
Para instalar su sistema lleve a cabo los siguientes pasoeg:--
1. Inserte el disco.de instalacién 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 instruccidén: INSTALA, y presionando la tecla <ENTER>

2
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Como primer aspecto se solicitard EL DIRECTORIO DONDE DEBEN GRABARSE LOS
ARCHIVOS DEL PROGRAMA. En este punto deberd indicar la unidad de disco,
directorio y subdirectorio donde desea grabar los archivos del programa,

Posteriormente se requerira el DIRECTORICQ DE DATOS. En este campo debera
anotar la unidad de disto, directorio y subdirectorio donde se desea grabar
los archivos de datos.

FORMATOS DE IMPRESION Empleando esta opcidn podrd copiar los archivos
de formato, gque le serdn (tiles para la impresién de Recibos y algunos
reportes. Dichos archives quedaran grabados en el mismo
dlrectorlo\aubdxrectorxo donde se indicd se almacenarian los archivos de
datos. --

ENTRADA AL SISTEMA

Para entrar al sistema deberi teclear desde el sistema operativo:
NOI <ENTER>

SISTEMA DE NOMINA INTEGRAL

Versidn 5.0 ASPEL-NOI
No. de Serie : NGRPND417313
Derechos Reservados 1991
A PEMEZX S . A. de c . V.

Nimerc de Empresa a trabajar 1

En el sistema: <Fl> ayuda general, <F9> calculadora

Sistema configurado para impresora EPSON o IBM compatible

Aqui deberd teclear el nimero de empresa que degea operar.

Enseguida, el sistema solicitard la clave autorizada de acceso
correspondiente a la empresa con la cual pidid trabajar. Podr& alimentar esta
clave. (ASPEL y <ENTER>} con sdlo oprimir la tecla <F8> mientras no modifique
las .claves. de- acceso da f&brica. Al teclear la clave, &sta no aparecera en la-
pantalla, sino una.serie:de: sxmhoioa “+" para:evitar que se- lea.y. proteger asi:
su canfidenciabilidad.. -

Indique la clave de acceso

Si se equivoca teclee @ y empiece de nuevo.

Una vez tecleados apropladamente 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 y/o subdirectorio

Después de ésto, el sistema solicita la fecha de pago de la némina: dia,
mes, afio con dos digitos cada uno. Observard que NOI le propone el dia que
tiene registrado su computadora, y 8i presiona <F2», aparecer& una pequefa
ventana con las flechas de las néminas gque se encuentran gravadas en el disceo
en el que se encuentra operando NOI.

Fecha de la NSmina (DDMMAA) <F2> 010180‘

ESTRUCTURA Y CONTENIDO DEL SIS-TEMA-

Con el fin de facilitar el control del pago de néminas para medianas y
pequefias empresas, asi como para brindar apoyo en el cumplimiento de 1las
obligaciones fiscales, se utilizan los siguientes médulos:

Pardmetros de la némina
Departamentos ¥ puestos
Catdlogo de trabajadores
Percepciones y deducciones
Movimientos a la némina
Interfase COI

Consultas generales

Reportes de némina

Emisidén de recibos y otros reportes
Utilerias y enlace electrdnico
Finalizar

OC WY E--J0N U W

B : s ; Lan L

Datgé de éﬁiculdiltASIae déf”siétema f

S

L T

Akl

Acumuiados de la empresa
COMO SELECCIONAR LAS OPCIONES DENTRO DEL MENU
Para esta funcidn se-puaden ‘utilizar las teclas de flechas. a:la.-barra

espaciadora, asi como también teclear el nimero o la letra cocrespondiente a
la opeién,.-ésta ltima ofrece una- mayor rapidez. .

Para: que-se-ejecute- la-opcidn deseada.se.oprime .la.tecla.<ENTER>). misma-. .

que nos permite salir de cualquier mendi y regresar al anterior, también
funciona estando dentro de cualquier pantalla, permitiéndonos regresar al
campo inicial y si se encuentra en éste, al meni anterior, en alguncs médulos
ge 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 deberi estructurar su
némina en el campo de configuracién del sistema gue se encuentra dentro del
paridmetro de UTILERIAS Y ENLACE ELECTRONICO.

Y
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UTILERIAS

B ISR T tetadd, e TR

** Mend Principal o [

1. Pardmetros de la némina

2. Departamentos y puestos

3. Catdlogo 4

4. Percepcion| 1. Procesos especiales

5. Movimiento
s 6. Interfase 2. Configuracién del sistema
5 7. Consultas
S 8. Reportes d| 3. Control de archivos
R 9. Emisidén de
& U. Utilerias 4. Enlace electrénico
' 0. Finalizar

—~ 0. Finalizar

P

CONFIGURACION DEL SISTEMA

Por medio de esta opcién se define la forma de coperacidn del sistema, se
configura el impresor, se dan de alta las cuentas maestrag para la Interfase
COI y gse registran los datos de la empresa. Es indispensable entrar en esta
opcidn antes de empezar a operar el sistema. :

o

"l configuracién del sistema i

1. Instalacidén automatica

2. Instalacién manual

3. Cuentas interfase COI

4. Configuracién del impresor

5. Datos de la empresa

6. Cambio de periodo

7. Definicidbn de perfiles de usuario
0. Finalizar .

INSTALACION AUTOMATICA

La dnica.diferencia entre la Instalacidén Automdtica y Manual es gue la
primera es mds sencilla porgque solicita sdlo la informacidén que es
indispensable para operar el sistema.

El objetivo de esta opcién es gque usted capture {nicamente los
parametros o datos esenciales para el funcionamiento de su sistema y pueda
utilizar todos: los midulas dasda el principiao..

Log parametros-  que debe capturar somr los que contiene la forma que
aparece a contimuacidns:
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. Instalacidn automatica ——
Parimetros 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 Integq.

Considera faltas para INFONAVIT

Considera faltas para IMSS

Manejo de Reporte IMSS patronal

Calcula Séptimo Dia

Captura dias de disfrute y prima vac.
Percepcidén para prima vacacional
Deduccidn para crédito al salario D099
Percepcidn acumula salario variable P093
Disco y directorio de trabajo ?

Mhnunuwuunhnnom_nomon

o
[=]
=
Qo

CLAVE DE TRABAJADOR SECUENCIAL

Este parametro le permitiri asignar a cada trabajador una clave o ndmero
particular con el que sSerd reconocido por el sistema. Si en este rubro
responde que 51 desea la clave de trabajador sea secuencial, NOI asignari
automiticamente a cada nuevo trabajader un nimero consecutivc para su
identificacién, el usuario no podra ingresar a dicho campo dentro de la opcidn
‘Altas del Catdlogo de Trabajadores al registrar una alta.

Por el contrario si contesta gue NO, el usuario deberi asignar la clave,
estando en posibilidad de emplear tanto nimeros como letras dentro de la'—-
misma, pudiendo ingresar al campo de clave cuando dé de alta a un trabajador,
dentro del Catidlogo de Trabajadores.

REDONDEO A PESOS -
51 se contesta afirmativamente, los resultados de los cilculos de las
Percepciones y Deducciones aplicados a un trabajador 8e presentaran

Gnicamente en pesos sin desplegar decimales, los cuales podrdn observarse
dnicamente en los m&dulos de Consultas Generales y de Reportes de Nbmina.

MANEJO DE DEPARTAMENTOS

8i se indica que SI al sistema, éste exigird la clave cuando se dé de
alta- a-un trabajador, también permitiri delimitar la consulta por Percepciones

y Deducciones , la generacién de varios reportes y la emisidn de Recibos.

Si responde que NO, el funcionamiento del sistema no se modificard pero
no se validari el parametro de "Departamento” al dar de alta un trabajador, ni
podrd ser empleado para delimitar las consultas por Percepciones Y
Deduccicnes ,. los Reportes ni la emisidén de Recibos.

CLAVE DE DEPARTAMENTOS SECUENCIAL. . .
Como-. en "la'. clave. -de trabatador, .si se- responde- que: SI” el. sistema.

gl

asignard automiticamente-el’ nimero, sin poder el usuario modificarla en ningdn: -

sentido, perc si por el contrario se contesta que NO, se podrd asignar a cada
puesto su nimero y/o letra dentro del rubro de "Manejo de puesto” .

MANEJO DE PUESTOS
El manejo de puestos en NOI permite llevar un control mis estricto da
niveles de sueldos por trabajador muy 4til en empresas con un control muy
rigido de puestos, o con sindicatos.
3
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CLAVE DE PUESTO SECUENCIAL

Al igual gque con las c¢laves de los trabajadores y departamentos, NOI
puede llevar un registro automidtico de conteo de los puestos, si elige la
alternativa “S8". De lo contrario no sera la clave de puesto secuencial, pero
"podrd utilizar caracteres alfanuméricos.

INFONAVIT CON SALARIO DIARIO INTEGRADO

El célculo se efectuarid con base en el Salario Diario Integradoc de cada
trabajador

El monto de la aportacidn se obtiene con base en las Percepciones del
trabajador acumulativas para el INFONAVIT, correspondiente a un determinado
periodo.

CONSIDERA FALTAS PARA INFONAVIT

S5i responde que SI, se descontarin los dias no laborados para obtener el
calculo de la aportacién del INFONAVIT, entonces el monto correspondiente seré
calculado multiplicando el nimero de dias laborados por el salario diarie
integrado o por el monto correspondiente a 10 Salarlos Minimos. Esto dependera
de lo especificado en el pardmetro anterior.

Es importante sefialar que el sistema utiliza el tope méxlmo de pago-

estipulado en la Ley de Impuesto sobre la renta para el cédlculo de
aportaciones. :

CONSIDERA FALTAS PARA EL IMSS

Si se contesta afirmativamente, el total retenido para el IMSS se
calcularid multiplicando el porcentaje correspondiente a los rubros de
Enfermedad y Maternidad, e Invalidez que componen la cuota que paga el cbrero
por el Salario diario integrado. El resultado de estas operaciones se
multiplicarin por los dias realmente laborados.

Si responde negativamente, no se tomaran en cuenta las faltas para
calcular el total retenido para el IMSS, la aportacidn diaria se multiplicari
por €l total de dias que haya en el periodo.

MANEJOQO DE REPORTE IMSS PATRONAL

Al responder afirmativamente serd posible obtener el reporte de las
cuotas gue fueron retenidas por la empresa a los empleados y que €3 necesario
hacer llegar al IMSS.

CALCULA EL SEPTIMO DIA

Se define si al dar de alta las faltas del trabajador se les asignara la
parte proporcional de los dias de descanso.

El parametre estari relacionado con lo anotado.en el campo Dias de la
semana, gque se encuentra dentro del médulo Pardmetros de la némina, opcidn
Datos de calculos generales.

5i no se acepta este parametro, se tomardn en cuanba sabn los dias
hibiles que. haya dejado de agistir.el empleada.

CAPTURKA DE DIAS DE DISFRUTE Y PRIMA VACACIONAL ©

Sii contesta . afirmativamente,.. podri’. dividir los:-dias.. .a disfrutar en ' .

diferentes periodos y los dias que se pagaridn como prima vacaclional. De lo
contrario al contestar negativamente tendrin que aceptarse los datos sugeridos
por NOI en cuanto a los dias de disfrute y los dias que se pagarin como prima
vacacional pudiendose modificar injicamente la fecha en que se hardn efectivos.

PERCEPCION PARA VACACIONES
Deberid anotar con cudl nimero de percepcidn va a ser registrado el
movimiento de pago de Prima Vacacional .
7
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DISCO Y DIRECTORIO DE TRABAJO

En este pardmetro se indica la unidad de disco en que se encuentran sus
archivos del sistema NOI. Ponga especial atencidn en escribir la trayectoria
completa donde se hallan log archivos, incluyendo la unidad de disco, el
directorio y el (los) subdirecteorio(s) correspondiente(s), separando cada
nivel con el simbolo "\".

Opcionalmente puede escribir “?” para indicar al sistema . que debe
preguntar por la unidad de disco y directorio cada vez que alguien-entre a
NOI. Esta opcidn le da flexibilidad, pero exige que se dé este dato cada vez
gue se accese al siastema.

Una vez indicados los pardmetros, el sistema creard los archivos vacios,
correspondientes a la fecha de trabajo, y solicitari la unidad de disco donde

se encuentra el sistema operativo, para gravar o modificar el archivoe
CONFIG.SYS en casoc de ser necesario.

8i wutiliza por primera vez el sigstema, " NOI preguntarid si desea
instalarlo. Teclee "S" y ejecutara” Instalacidén Automdtica".

Después de solicitar los parametros, la instalacidn automitica

verificard que existan los archivos, crearada los que no existan, -y solicitari

la unidad de disco en gue se encuentre el sistema operativo para crear o-
modificar la CONFIG.SYS

Instalacién automiatica

Catidlogo de Trabajadores. Ya existe
Datos complementarios de trabajadores. Ya existe
Catalogo de Departamentos. Ya existe
Catialogo de Puestos. i Ya existe
Catdlogo de Percepciones/Deducciones. Ya existe
Catidlogo de Movimientos a la Némina.’ Ya existe

b

.-E.;.
R

Desea archivo estandar de tablas ? Si o No

INSTALACION MANUAL

PARAMETROS DEL SISTEMA
Agqui sa-defipnan. los mismos-datgoas- que contiene el formato.da captura de
la instalacidén’ automatica.

1. ParAmetros del sistema
2. Creacién individual de archivos
. " | 3. creacién o modificacién del CONFIG.SYS

0. Finalizar
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- Instalacidén manual ——

Clave de Trabajador Secuencial si

Redondeo a Pescs si

Manejo de Departamentos si

Clave de Departamentos Secuencial ‘81

Manejo de Puestos ' si

Clave de Puestos Secuencial 51

INFONAVIT con Salario Diario Integq. si

Considera faltas para INFONAVIT 51

Considera faltas para IMSS si

Manejo de Reporte IMSS patronal 51

Calcula Séptimo Dia si

Captura dias de disfrute y prima vac. si

Percepcidn para prima vacacional PO10

Deduccién para créditeo al salario D099

Percepcién acumula salario variable P0S3

Disco y directorio de trabajo
Estdn correctos los dates ? : Si o No

CREACION INDIVIDUAL DE ARCHIVOS

Con ésta opcién podra crear los archivos de datos de NOI, ya sea porgue
utilice el programa por primera vez, o porgue haya perdido dichos archivos.

Deberad escoger con las teclas de movimiento del cursor y <ENTER> el
archive que guiera crear.

i

' creacién de archivos del sistema :

iide

1. cCatldlogo de trabajadores

2. Datos complementarios

3. catilogo de departamentos

4. Catilogo de puestos

S. Catilogo de percepciones y deducciones
6. Catdlogo de movimientos a la némina

7. Cat&logo de acumulados

8. Tablas de ISPT

9. Vacaciones

0. Finalizar

En caso de que el archive ya exista, el sistema le informard con el
mensaje siguiente:

El archiva. saleccionada ya existe. Desea reinicializarla ? =2 Si o No

A- lo-. gque: usted-: daber§ .responder tecleando. "Si™ .o -"No™ vy, - <ENTER>..-
Finalmente, para ayudarle a no cometer errores, el gsistema pedird que-~confirme:

la operacidn con el mensaje:

Este archive PERDERA TODA SU INFORMACION; estd seguro ? : Si o No

Si quiere volverlo a crear teclee "Si" y <ENTER>

9
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CREACION O MODIFICACION DEL CONFIG.SYS
Al 1indicarle a NOI la unidad de disceo, el sistema buscari en el
directorio raiz de dicha unidad hasta encontrar el archive CONFIG.SYS.

Mcdificacién del archiveo CONFIG.SYS ——

51 el disco del sistema operativo, no se
encuentra en la wunidad a seleccionar,
introdiizcalo ANTES de continuar.

Unidad donde se encuentra el sistema operativo| A:

A T ‘ PR

"
,
4

“'Mend Principal

1. Pardmetros de la némina

2. Departamentos y puestos -

3. Catdlogo de tra

4. Percepciones y 1. Datos de cdlculo

S. Movimientos a 1| 2. Calendaric IMSS

6. Interfase COI i. Tablas del sist

7. Consultas gener| 4. Acumulados de 1| 1. Generales
8. Reportes de ném| 5. Pardmetros de S

9. Emisidén de reci| 0. Finalizar 2. IMSS

U. Utilerias v enl

0. Finalizar 0. Finalizar

Mod;fxcacxén y consulta de datos de c&lculo generales‘

PARAMETROS DE LA NOMINA

Esta: secciin permite la-configuracién del sistema para las- necesidades
especificas de cada empresa, eligiendo asi diferentes tipos’ de-pericdes de
pago, Salario Minimo' aplicable a la zona econdmica,. factor de. suksidio,
generacién- de-néminas- espectales- (Reparto de Utilidades,- aguinaldos, etc.},:
porcentajes topes para el cilculo del IMSS y otros. '

Los impuestos de la némina 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 cédlculo también se utilizan para
procedimientos complejos en Percepciones y Deducciones .

Contiene wuna serie de datos geﬁerales de la empresa que son
indispensables para la elaboracxon de los célculos y reportea propios del
sistema de la némina.

10




LABORATORIO DE CAD . ; NOI 5.0

DATOS DE CALCULO
Los datos de calculo son una serie de registros que por un lade indican
al sistema como realizar los c&lculos de la némina, y que por el otro lado
proveen cifras generales para el cdlculo del IMSS.

GENERALES

A través de esta opcidn ge especifican los pardmetros generales bajo los
cuales operara la némina de manera cotidiana. ’

[ T
P L)
e

Datos de Egiculobgené;Ei;é ——F—-\

Nimero de némina 1 Dias de la semana 6 RS
Dias de pago 15.2083 Factor Subsidio 0.6800 | - .,.
Dias por afio 16%5.00 Devol. Cred.Salario| S T
_i.] Tipo cdlculo <F2» M Tablas <F22 L
] Némina Especial N I.5.P.T. Mes 1 [
. | Ném. Esp. Acumula N I S.P.T. Affo 2
: Factor cdlculo SDI 1.0452 Subsidio Mes 3 o
ST : Subsidio Afio 4 '
Salario minime 15.27 Créd.sal.Mes 5
Sal. minimo D.F. 15.27 Créd.sal.afio &
Sal .Min.Acumulado 0.00 Sal.Diar.Int. 7 -
Yacaciones a

FEITT

. e i R

%

de datos de calculo generales

Modificacién y consulta

IMSS
Este parimetro le permitird realizar correctamente los cilculos tanto de
los trabajadores, ¢omo de las aportaciones que debe cubrir el patrén.

En los siguientes campos del sistema sugiere los porcentajes que pagarén
el trabajador y el patrdn al IMSS respectivamente. Estos porcentajes se
establecen al Salario Minimo Integrado. Los porcentajes de acreditacidn al MIS
se especifican previamente dentro del sistema de manera que Ud. sélo
rectifique la informacidn y realice los cambios gue se requieran para empezar
a operar su sistema.

W :m:--(

H

Datos de célculo IMSS — .. .

i Patrén
i % IMSS Enf. y Mat. 8.400
. % IMSS Invalidez 4.90

. 3. IMSS Guarderia. . 1.00
" %°IMSS Prima-riesgeofr 5.00Q

erare/Empleado’

% IMSS Enf. y Mat. 3.13
% IMSS Invalidez 2.03
% IMSS Obrero 5.15
Salarios E. y Mat. 25.00

J10.00

Salarios Invalidez

Modificacién ﬁ‘éo;éulta”ée'détbshaé calculo ﬁaraJel IMS
11
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CALENDARIO IMSS .

En esta opcidén deberd definir las fechas de inicio y término de cada uno
de los bimestres de cotizacidn del IMSS. Este calendarioc servirid como base

para realizar los cdlculos para el pago de las cuotas obrerc patronales del
Seguro Social.

En ella podri modificar los campos de "namero de dias" y "fecha de
inicio" para igualar el calendario del sistema, al vigente del IMSS. El

sistema calculard la fecha de terminacién del bimestre cuando cuente con los
dos primeros datos.

TABLAS DEL SISTEMA
En esta parte se encuentfan las tablas qQue afectardn las Percepciones ¥y

Deducciones de los empleados conforme se apliquen a las ndminas. Las primeras
des 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 vy anual, la séptima al Salario Diario Integrado y la
octava a las politicas de Vacaciones de su empresa.

‘CALCULO

Dentro de las tablas que deben incluirse estdn las de cdlculo de ISPT
mensual y anual, las tablas que ge utilizan para el cdlculo del subsidio de
dicho impuesto y la de Crédito salarial, agul se deben incluir las tablas que
se utilizan para el cilculo de politicas de pago condicional. e

b

' Tablas de cilculo ii

iy

l. Movimientos

*

12

2. Consultas

1. Altas
3. Reportes !
2. Cambios .
0. Finalizar

0. Finalizar

En esta opcidn se puede dar de alta o modificar las tablas almacenadas.

ALTAS.

En- esta opcidm el gistema sclicitari los siguientes-datos:-

12
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Alta de tabhlas —
Tabla : 9
Descripcidén :
Limite Superior Cuota Fija Porcent.
TABLA

El sistema asignari automidtica, y consecutiva el nimero siguiente.

DESCRIPCION -
Se pueden escribir letras, nGmeros o combinaciones, hasta 15 caracteres.

LIMITE SUPERIOR
Se anotard aqui la cantidad mixima a que asciende el monto de la
percepcidn o deduccién en cada uno de los niveles de la tabla.

CUOTA FIJA

Es la cantidad gque se va a pagar (Percepciones) o descontar
{Deducciones) cuando el monto calculado quede comprendido dentro de un rango
en particular.

PORCENTAJE
Este porcentaje serd el que se aplicarid de acuerdo al rango a que
pertenezca la percepcidn o deduccidén. Cuenta con tres enteros y dos decimales.

CAMBIOS

Dentro de esta opcin se podridn modificar 1las tablas de cadlculo
almacenadas, se puede especificar el nimero de tabla deseado ya que el sistema
le preguntard cuando teclee cambios.

Si desea insertar un rengldén intermedic entre dos niveles oprima la
tecla <F7», si guiere - eliminarlo oprima <F8>, realizados los cambios oprima
<F10> o <ESC>, apareceri el mensaje de confirmacidn.

; %‘:%:1:

;% Tablas de cilculo | TABLAS- Cambios .
1. Movimientas. - Tabla. Descripeidén . ,
2. Consultas ~———— 001 I.5.P.T. Mes

1. Alt 002 I.S.P.T. Afo

3. Reportes 003 Subsidio mes
2. Cam 004 Subsidio afio

0. Finalizar 005 Cred.Sal.Mes
006 Cred.Sal.Afio

13
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CONSULTAS

En esta opcidn 8délo podrd wvisualizar el contenido de las tablas de
cdlculo, el sistema solicitard el nimerc de tabla a consultar y podra
seleccionarla de la ventana gque se presenta.

.:Tablas de célculo,u TABLAS Consulta
1. Movimientos Tabla Descripcidn
2. Consultas 001 1.5.P.T. Mes )

002 I.5.P.T. Afio

3. Reportes 003 Subsidio mes

004 Subsidio afo

0. Finalizar 005 Cred.Sal.Mes
006 Cred.Sal.Afio

REPORTES

Esta opcidn le permitird emitir las tablas que 'se tienen almacenadas, el
sistema solicitard el rango de tablas que desea se enlisten. Si s8élo requiere
emitir una tabla escriba el misme nUmeroc en ambos delimitadores, (DESDE-
HASTA). Al oprimir <F2> obtendrd la informacién de nimero de tabla vy
descripcién lo que permitiri definir la o las tablas gque se emitirén.

Con <F5> podr& variar los parimetros de impresidn, pudiendo enviar la _,

e
>

informacién a disco, pantalla o impresora.

i Tablas de calculo LEEti

1. Movimientos

e

2. Cons Reporta"de tablas —
3. Repal - Desde Hasta
0. Pinal Tabla No.<F2> | 1 | 8

VACACIONES

En esta opcidn se aplican las-politicas, como el cilculo-del monto ‘de’ la-
prima vacacional correspondisnte, el sistema. localiza . los registros que-.
correspondan a. la: antigiedad- del - empleado;. despliega: los-dias:de- disfrute- ar
gue tiene derecho asi como el nimeroc de dias gque 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 presentarin 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 sgiguientes parémetros.

Dentro del campoc de periodo la tecla <F2> le proporciconari una pequeiia
ventana, pudiendo seleccionar el periodo que desee.

Acumulades empresa —

Cve. Descripcidn Acumulado Anual Mens/Bim/Trim/Sem
EQ1l} IspT 0.00C 0.00
EQO2| INFONAVIT 0.G0 0.00
EO3| 2% de Remuneraciones 0.00 0.00
EQ4| Acumuladc 4 0.00 0.00

‘I EO5] Acumulado 5 0.00 0.00
E0O&} Acumulado 6 0.00 0.00
EO07| Acumulado 7
E08| Acumulado 8 Descripcién I
E09| Acumulado 9 Periodo <F2>| M (M)ensual
E10| Acumulado 10 Acumulado Mensual | (B)imestral 0
Ell] Acumulado 11 | Acumulado Anual | {T)rimestral 0
El2| Acumulado 12 Monto/Férmula <F2>| {S)emestral
E13| Acumulado 13 Acumulados sin inclu

PARAMETROS DE S.A.R .
Bentro de esta opcidn se definirédn los parametros ' para el
funcionamiento del S.A.R.

CUOTA SEGURO DEL RETIRO <F2>

Debera especificar la clave que le ha asignado a esta percepcidn.
Con la tecla <«F2> el sistema presentarid el catdlogo de Percepcibdnes vy
Deducciones . Debido a gque esta aportacidén 1la paga el .patrdn, debe estar
definida como una percepcidn.

CUOTA ADICIONAL SEGURO DEL RETIRO <F2>

Esta cuota la cubre el empleado y por tanto deberi estar definida
como una deduccidn, deberd igualmente especificar la clave correspondiente y
podrd utilizar de igual forma la tecla <F2>.

APORTACION INFONAVIT <F2> Y
APORTACION ADICIONAL INFONAVIT <F2>

Especifique la <clave correspondiente a cada percepcidén vy
deduccién. Las aportaciones adicionales deben estar especificadas como
Deducciones .

Pardmetros de SvA R, —

Percepciones/Deduccianes: para:- -

Cucta:seguro’ del‘retire~ <F2>.}..BOSL: * e
Cuota "adicional seguro del retiro <F2> | D091 -
Aportacién INFONAVIT . <F2> P0O92
Aportacién adicicnal INFONAVIT <F2> D092

Nimero del Banco receptor <F2> 000

Denominacién *

Localidad/Sucursal )

Cuenta de chegque

15
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DEPARTAMENTOS Y PUESTOS

ASPEL-NOI habilita la asignacidén 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 control 6ptimo de
recursos humancos y el monitoreo de costos por cada drea de la empresa.

Se podrén definir puestos sin necesidad de contar con un catidlogo de
departamentos y viceversa.

CATALOGO DE DEPARTAMENTOS -

Podrd particularizar por departamentos la informacidén presentada en los
reportes de ndmina, desglose de moneda, movimientos por trabajador, Acumulados
fiscales, movimientos por departamento, reporte de faltas y de destajos.

MOVIMIENTOS

En esta parte podrd registrar, eliminar o nmodificar 1la
informacién.

v 0L Mend Principal

1. Pardmetros de la ndmina s )
2. Departamentos Y puestos .o .
3. Catédlogo der— AR
4. Percepcione| 1. catdlogo de Departamentos ].fﬂf@
5. Movimientos — .
6. Interfase Cj 2. Catdlog| 1. Movimi
7. Consultas gj- 1. Altas
B. Reportes de|-0. Finaliz| 2. Consul
9. Emisién de ‘ftorr—e———o 2. Bajas
U. Utilerfias y enlace ele¢| 3. Report
0. Finalizar 3, Cambios
0. Finali
Lk TE 0. Finalizar

”Aiﬁaénairgétﬁi6éb aeaﬁépértaﬁénﬁoa

ALTAS:
FPermitird registrar un nuevo departamento.

Alta de Departamentos ——
Clave . . <F2> | 1
Descripcién, .

Cuenta Contable-}.- -

BAJAS
Cuando usted elija esta opcién se presentari una pequefia ventana que
solicita la Clave del departamento, sdlo debe teclear la clave correcta del
departamento gque desea dar de baja y se desplegard la siguiente pantalla, en
cambio 8i usted no recuerda la clave podri oprimir <ENTER> y se desplegaré
una pantalla mostrando la clave, descripcidén y cuenta contable de todo el
Catdlogo,;da:departamentos. , )
K — TR T .--j --‘_. 16;"‘{‘;."‘_
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CATALOGO DEPARTAMENTOS Bajas
Clave Descripecidn Cta Contable

1 DIRECCION 900-000
2 SUBDIRECCION 800-000
3 GERENCIA DE PRODUCCION 700-000 K
4 GERENCIA DE MERCADOTECNIA 700-001 Lo

! Baja de Departamentos i
Clave <F2> 2 A
Descripcidn SUBDIRECCION ‘

Cuenta Contable 800-000

FETE .

g U T T AT Y Y| Desea dar de baja el departamento ? : Si o No
Seleccione su op

CAMBIOS

Esta opcién funciona de igual manera que las anteriores, pudiendo en
ésta complementar o modificar los datos de descripcidén y/o cuenta.

-CATALOGO DEPARTAMENTOS Cambios
Clave Descripcién Cta Contable
1 DIRECCION 900~000
2 SUBDIRECCION 800-000
3 GERENCIA DE PRODUCCION 700-000
4 GERENCIA DE MERCADOTECNIA 700-001
Cambio de Departamentos
Clave <F2> 1
Descripcidn DIRECCION

Cuenta Contable 900-000

CONSULTAS " .

Al teclear -la .clave' dedepartamento.-que: solicite;- se: degplegara: una
pantalla como la siguiente en la cual no podrd hacer cambio alguno.

17
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CATALOGO DEPARTAMENTOCS Consulta
Clave Descripcién Cta Contable
1 DIRECCION 900-000
2 SUBDIRECCION 800-000
3 GERENCIA DE PRODUCCION 700-000
4 GERENCIA DE MERCADOTECNIA 700-001
S GERENCIA DE RECURSCS HUMANGS 700-002
[ GERENCIA DE FINANZAS 700-003
REPORTES

Clave desde: es la clave del priﬁer departamento gue dquiere que se

imprima.

Clave hasta: es la clave del idltimo departamento que desea se imprima en
el reporte, si desea imprimir todos los departamentos solamente deberd oprimir
<ENTER> en los dos campos. B

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 serd la cuenta contable. S$i varios
departamentos comparten el mismo nimere de cuenta, estos se cordenardn de
acuerdo a su clave,

TITULO: Es la frase que aparecerd en la tercera linea del reporte vy
puede cambiarse por cualquier frase siempre y cuando se teclee en este campo.
La leyenda que el sistema da por omisién es "Catidlogo de Departamentos”.

Reporte de Departamentos —
Desde Hasta

Clave <F2> | |

Ordenado por <F2> | Clave

Titule.. . | cataloge. de. Departamentos.

.

CATALOGO DE PUESTOS

Este catédlogo se utiliza tanto para crear una clasificacidén de los
puestos de la empresa, como para estaridarizar los sueldos aplicables a ellos.
Los sueldos que ge tecleen aqui sgerdn consultados automiticamente por el
Catdlogo de Trabajadores al dar de alta algan empleado.
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. PO D SO U
<% Mend Principal

T

1. Parémetros de la némina
R 2. Departamentos y puestos -
‘ 3. Catdlogo de 1
‘ 4. Percepcione| 1. Catdlogo de Departamentos |
5. Movimientos
6. Interfase C| 2. Catdlog]| 1. Movimi
7. Consultas g 1. Altas
8. Reportes de| 0. Finalizj 2. Consul
9. Emisién de '——m—m—— 2. Bajas
U. Utilerias y enlace elec| 3. Report
0. Finalizar 3. Cambios
0. Finali
3 g -@;A :oib————} 0. Fipalizar

P .
H

‘Altas al catélogo de Puestos

s
S

MOVIMIENTOS

ALTAS

Si escogidéd en pardmetros del sistema la numeracidn secuencial del
catilogo de puestos, el nimerc de puesto lo asignard automidticamente y en
forma secuencial, desde el namero 1 hasta el $9,999.

BAJAS

Al borrar un puesto NOI ordenard automdticamente los demds registros;
aungue esto no significa que se renumeren sus claves.

Aparecerd el recuadro siguiente al escoger esta opcién, en la cual
deberd teclear la clave del puesto gque gquiera borrar si Gnicamente le teclea
<ENTER>, el sistema mostrard en la siguiente pantalla los primeros puestos del
catdlogo . . oy . fger

v FE Y PERLIR eee . sl B H . e P PR e
S

“v.| CATALOGC PUESTOS Bajas
o clava- Descripcidn ‘ Salario Diario| Salario Maximo
i DIRECTOR ' 60.00 £5.00
2 SUHRDIRECTOR . 50.00 55.00
F 3 GERENTE DE PRODUCCION 40.00 45.00
. 4 GERENTE D Baja de Puestos 0
" 5 GERENTE D o]
L 6 GERENTE D| Clave <F2> l 1 0
: Descripcién DIRECTOR
L - . -Salario-Diario.' |- 60.00 - P
. : . Salaric’ Mixima: 65.040 - o -
I - o

R N R ; . Desea dar de baja el puasto ? : Si o No

" Seleccione su opcién c

CAMBIOS
El sistema le solicitarid la clave del puesto correspondiente que se
teclea en la pequefia ventana que aparece en la pantalla. En la siguiente
caratula pueden modificarse los datos gue se deseen.
19
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CONSULTAS
Se debe teclear el nimero del puesto en la ventana gue se presenta .

REPORTES

CLAVE DESDE Es la clave del primer puesto que quiere que se imprima.
CLAVE HASTA Es la clave del Gltimoc puesto gque quiere gque se imprima,

ORDENADO POR Permite ordenar el reporte de acuerdo a varias
posibilidades, gue podrda elegir con <F2>,Por definicién los reportes se
ordenan por clave pero se pueden ordenar por las siguientes llaves:

CLAVE oOrdena los puestos por orden numérico y después por alfabético.

DESCRIPCION Se hace un ordenamientc alfabético en base a las
descripciones de los puestos.

SALARIO DIARIO Realiza el ordenamiento utilizando el salario diario de
los puestos. ”

SALARIO MAXIMO oOrdena los reportes en base al sgalario mdximo de los-

puestos,

TITULO Aparecerd en la tercera linea del reporte y puede cambiarse por

cualquier frase. La leyenda que el sistema da por omisién es "Catadlogo de
Puestos”.

CATALOGO DE TRABAJADORES

La finalidad de este mddulce es almacenar la informacién 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 Acumulados,
asi como emitir tres tipos de reportes y realizar el incremento de salarios.

.
PR s g
e s 2

i 5 Mend Principal

1. Pardmetros de la ndémina
2. Departamentos y puestos
3. Catilogo de trab
4. Percepciones y d| 1. Movimientoes |
5. Movimientos a la
6. Interfase COI 2. Consultl| 1. Altas
7. Consultas genera 2. Bajas
8. Reportes de némi| 3. Reporte| 3. Cambios
;: 9.- Emisién de -recib}~ - 4. Acumulados
U. Uctlerias y enlal 0. Finaliz{ 5. Incremento- de salarios-
0. Finalizax - 0. Finalizar

PAltas‘;l catilogo

MOVIMIENTOS
ALTAS

El sistema desplegarid dos pantallas de manera consecutiva gque
solicitarin 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>
Afiliacidn IMSS
Fecha de Alta -
Fecha de Baja
Clasificacidn
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 16 /Nov/94
Salario Anterior 0.00 | 0.00 16/Nov /34

Al teclear <F2> aparecerin las siguientes ventanas de las cuales le sera
méds sencillo escoger la opcidn deseada.

CLAVE

Esta podrd definirse o no de acuerdo a lo que usted haya especificado
dentro de los Parametros de Configuracidn del Sistema, dentro del médulo de
Configuracidn del Sistema. .

Ya sea asignada automidticamente y en orden progresivo o de lo contrario
el sistema le permitira capturar una clave que puede incluir nimercs, letras o
caracteres especiales. .

STATUS

Oprimiendo la tecla F2 aparecerid la siguiente pantalla en la cual podra
seleccionar el status adecuado.

Alta de trabajadores —

Clave <F2> 1
Nombre JAUREGUI AYALA MA.CRISTINA
Status <F2> A

Registro Fed. Caus:
Departamento <F2>

Puesto <F2> (A)lta
Afiliacidén IMSS
Fecha de Alta (B)aja
Fecha de Baja
Clasificacidn (L)icencia
Dig. Gravable <F2> 7
* Forma. de Paga <FI>.l. B, ) {I)ncapacidad: | p
Tipo. salario. <F2> | F. . .
- Diario: Biaria. Integ| (V)acacianes: .|de.|,
" Salario’ Actual ’ v 0.00™ 0.’ 4 -
Salario Anterior 0.00 0.00 | 21/Nov/94

DEPARTAMENTO _
Si especificdé dentro de Parametros de Configuracidn del Sistema que
desea manejo de departamentos, se deberid entonces definir el campo, y con la
tecla <F2> apareceridn en un recuadro los departamentos a seleccionar. Si no
pidié el manejo de departamentos podrd dejar el campo en blanco.
21
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PUESTO .

Como el rubro anterior, &ste funcionard de acuerdo a lo gque haya
especificado dentro de los Parametros de Confxguracxon e Lgualmente cuenta con
la ayuda del catdlogo de puestos al cprimir la tecla <F2>.

AFILIACION AL IMSS

Este campo cuenta con 15 caracteres donde podr& escribir letras, nameros
o combinaciones de ambas.

FECHA DE ALTA

El formato para definir la fecha es Dia/Mes/Afio, el sistema no permitira
continuar si no se define este dato, es importante para. el correcto cdlculo
del primer pago asgi como también para tomar en cuenta la antigiiedad del

trabajador en el Salario Integrado, y para el cdlculo de las Vacaciones
correspondientes. ~

FECHA DE BAJA
El sistema no permitird usar esta opcidn, sino que deberid efectuares la
baja a través de las opciones de Bajas o Cambios.

CLASIFICACION

Agqul se realizan las agrupaciones o clasificaciones gue desee llevar a

cabo entre sus trabajadores, lo cual le serd de gran ayuda -dentro del proceso
de Reparto de Utilidades, ya que el sistema cuenta con el parédmetro de
Clasificacién para el personal que NO participa en el reparto, lo cual le
permitiréd excluir a determinado perscnal. :

DIGITO GRAVABLE L )

Este digito le indicari al sistema si debe o no calcular el ISPT, IMSS o
INFONAVIT para cada trabajador, con la tecla <F2> aparecerin las diferentes
combinacicnes de las cuales seleccionara la indicada.

Vb

Tendrin prioridad sobre los siguientes Pardmetros:
Dg.|ISPT INF. IMSS de configuracidn:
v INFONAVIT con Salario Diaric Integrado
0] no no no |° Considera faltas para INFONAVIT
1 si no no Considera faltas para IMSS
2 no si no '
3 2t gi no
4 no - nho si
5 si no si
& no ai si
7 si ei s8i

FORMA DE PAGO
Deber&: especificar- la. forma; d&.-pago a. cada. empleada.. Can. la _tecla <F2>
aparecerin las opciones de {(E) efectivo y (C) cheque-: -

TIPOS DE SALARIO - .
Se especifica la forma en como cotiza un trabajador para el IMSS.

SALARIO ACTUAL .
La cifra mixima que podr& 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 asignard de manera automitica de acuerdo a la tabla
22
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definida a tal efecto dentro de los Datos de Cilculo Generales.

SALARIO ACTUAL A PARTIR DE
El sistema asigna la fecha de alta del trabajador, sin embarge puede
usted mocdificarla por la que desee, siempre y cuando sea posterior.

SALARIO DIARIO ANTERIOR
Los deberd definir Gnicamente cuando empxece a operar con NOI ya que el
sistema los actualizard automdticamente cuando realice algGn incremento.

SALARIO INTEGRADOQ ANTERIOR
Aunque el sistema asigna este monto de manera automatica, Ud. podra
modificarlo cuando no coincida.

SALARIO ANTERIOR A PARTIR DE

Deberd anotar la fecha a partir de la cual el empleado tenia este
salario.

Una vez terminada de capturar la informacién de esta primera pantalla,
aparecerd la de datos complementarios que se muestra a continuacién:

Alta de trabajadores —-?"

Clave <F2> | 1 . Bancos —
Nom Datos del trabaj|Clave Nombre 8
Sta

Reg| Calle y nimero AV. PANAMERICAN| 002 Banamex

Dep| Colonia UNIDAD PANARMERI| 003 Banca Serfin

Pua| Ciudad o poblacidén MEXICO 004 Banco del Atlintico
Afi| Entidad fed. <F2> 09 Distritoc Fe| 006 Comercio Exterior
Fec| Cobdigo postal 14267 007 Citibank N.A.

Fec Némina 008 Banco B.C.H.

Cla| Banco operador <F2> cos Obras Publicas

Dig| Localidad/Sucursal

For| Cuenta de cheques

Tip ‘

Control del banco | de
Sal 4
Salario Anterior | 0.00 0.00 | 21/Nov/94

DATOS DE LA NOMINA

Esta versidn permitird realizar el enlace electrénico directo con el
bance de BANAMEX para el depdsito de la némina de los trabajadores. Si Ud.
bonifica el pago de la ndmina en otras instituciones bancarias NOI le
facilitara el llenado de las formas de depdsito.

BANCO OPERADOR <F2» -, .
En. este campo deber& especificar el bance que- manejard la: cuenta donde
sa .depagsitari el abona.da: la némina . cdel trabajador. . '

DATOS DE S.A.R.

El trabajador podra elegir el .banco que desea gque maneje Su cuenta del
S.A.R., que puede ger diferente del Banco receptor especificado dentro de
logpardmetros de la ndmina.

BANCO OPERADOR <F2>
Desplegari el namerc de banco receptor gque usted haya especificado
dentro de los parametros de la némina, pero podrd modificarlo de acuerdo a la
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eleccién del trabajador. Cuenta con ayuda del cCatiloge al oprimir la tecla
<F2>.

CONTROL DEL BANCO

Este campo se cred con la finalidad de especificar el control interno
del banco gue se lleva cuando existen dos o mas trabajadores con un RFC igual
© cuando el trabajador de recién ingreso afin no cuenta con su RFC.

BAJAS

La finalidad de esta opcidn es dar de baja a los empleados que dejan de
laborar y permitir la depuracidén de su catilogo de trabajadores, de manera que
no sigan apareciendo en las néminas, ni generando movimientos para el pago del
IMSS Los registros dados de baja apareceran después de gque efectie el corte

anual, ya que sus datos serdn utilizados para la declaracién anual y el pago
de utilidades .

1. Altas

2. Bajas

3. Cambi} 1. Catédlogo

4. Acumu

5. Incre| 2. Complementarios |. -

0. Final .
0. Finalizar )

CAMBIOS .

Dentro de esta opcidn podrd modificar los datos gque 'se tienen
registrados para cada trabajador . Dividida en dos partes: Catflogo y Datos
Complementarios.

CATALOGO ™ -

En esta opcidén el sistema le preguntarid la clave del trabajador que
desea modificar, si no lo recuerda podrd teclear <ENTER> y se desplegaran el
catdlogo completo de trabajadores, inclusc los que se encuentren con el status
de baja, NO se recomienda realizar un incremento de salarios a través de esta
opcidn sino en Incrementos de Salarios.

DATOS COMPLEMENTARIOS

Dentro de esta opcidn podra modificar Gnicamente los datos del domicilio
particular del trabajador y los referentes a 1los bancos operadores del
depésito de la ndémina y del S.A.R.

ACUMULADOS

Esta opcidn le permitird consultar y modificar los Acumuladeos de cada
trabajader, para. poder -realizac: laa cambios pertinentes solamente:;. deberd
colocarse en el rubro qua desee y asi modificarlerl
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Cambio de Acumulados ——

Trabajador : 1 JAUREGUI AYALA MA. CRISTINA

Descripcién g Acumulado Anual Mens/Bim/Trim/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
SUELDO Ingresos Gravables
COMISIONES
HORAS EXTRAS DOBLES Acum. Anual 0
AGUINALDO Acum. Mensual 0.00
HORAS EXTRAS TRIPLES Acumulados sin incluir este periodo
FONDO DE AHORRO

|

Cuando dé de alta a trabajadores en medio de pericdos mensuales o
anuales deberd modificar sus Acumulados (que se encontraridn en ceros), para
gue €l calculo de impuestos sea correcto.

INCREMENTO DE SALARIOS

INCREMENTO GENERAL .

Por medio de esta opcién podrda aplicar incrementos de 3sueldos
generalizados, que afecten a todos los trabajadores, a leos de cierta
clasificacidén, departamento o puesto.

:

(=17

~
1. Incremento general [EEEE S tiTEEs

Incremento genefnli;f
2. Incre Desde Hasta

0. Final| Trabajador  <F2> i
- Depto. <F2>

Puesto <F2>

Clasificacidn

(P)orcentaje, (MJonto| P Porcentaje % 0.00

Con los..campos.de. trabajador, departamenta, puesto y clasificacién podri
selaccionar a. los. trabajadaras quacvayan a recibir el ingzemanta- 8i necegita
ayuda. teclae <FZ>..

El campo“de? (P). porcentaje,.- (M) . monto -gsirve:para que espacifique.el "tipa.--

de incremento que gquiere realizar. Si utiliza un porcentaje deberd teclear "P"
y <ENTER>», con lo gque aparecerd el signo (%) en el cual podri teclear dicho
porcentaje de incremento, monto "M" aparecerd el signo (§5).

INCREMENTO INDIVIDUAL _

Estos campos servirdn para que NOI forme una lista de trabajadores que
cuenten con las caracteristicas especificadas, y la presente en la pantalla
para que usted escoja al trabajador que desea aumentarle el sueldo.
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1! Travajacores EEEIREE

1. Incremento general

2., Incremento individual

0. Finalizar Trabajador <F2> |
Depta. <F2> |
Puesto <F2>
Clasificacién

I.%

En los campos de Salario Diario y Salario Diario Integrado deberd
teclear los salarios nuevos, los cuales tomardn efecto desde la fecha que se
teclee en el primer campo. Este incremento actualizari autom&ticamente en los

' campos de Salario Diario y Salario Diarioc Integrado.

CONSULTAS
Aqui podrd Gnicamente consultar rapidamente los datos de 1los

trabajadores, ocprima la clave del trabajador y <ENTER> cuando el sistema se lo’

pida.

REPORTES :
Para este fin se tienen las siguientes opciones:

LISTADO DEL CATALOGO :

Podrad emitir reportes del catdlogo de trabajadores ordendndolcs en base
a diferentes campeos, y seleccionandolos de acuerdo a s8su status, clave,
clasificacidn, departamento y puesto. Los campos con los cuales se realiza la
seleccidn y ordenamiento de los reportes utilicen dGnicamente los datos que en
ellos se introducen. Si no quiere gue utilicen estos filtros debera presionar
<ENTER> o la flecha'’'hacia abajo en cada campo, para tomar los datoas por
omisidn. :

-

l. Listado del catdlogo
. 2. Datoa complementarios
3. Etigquetas-

0. Finalizar

ETIQUGETAS:. T

Esta opcitn permite la emisién ‘de etiquetas que puedan’ 'gser utilizadas-
para tarjetas checadoras o para :envios: a los trabajadores.- La -emisidn dJde:
etiquetas: se-realiza- en  forma-contimuax.

LINEAS ENTRE ETIQUETAS

Es el numero de lineas gue existen entre una y otra etiqueta. Esta
pardmetro tiene como finalidad ajustar la impresién de las etiguetas a
diversos tamafcs. 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

Aqui puede obtener las etiquetas con los datos complementarios de los
trabajadores. Los campos gue se emiten son : Clave y Nombre del trabajador,
Calle y nimerc del domicilio del trabajador, Colonia, Clave y nombre de la
entidad federativa y C&édigo postal. - |

Listado de trabajadores

Desde Hasta
Trabajador  <F2> |
Depto. <F2>
Puesto <F2> ..
Fecha de Alta | '
Clasificacidn
Status <F2> T Todos
.Ordenado por <F2> C Clave
Titulo del reporte | Catalogo de Trabajadores

CATALOGO DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES

En &l podradn definirse tanto aspectos que tienen aplicacién general
{sueldo), como otros gue se aplicarin en forma individual (hrs. extras)

MOVIMIENTOS

Se podrédn registrar nuevos conceptos de percepcidn y deduccién (Altas),
eliminar de su catdlogo lo gue ya no utilice (Bajas) o actualizar o modificar
la informacidén contenida en los registros ya existentes (Cambios).

1. Parametros de la némina
2. Departamentos y puestos
3. Catidlogo de trabajadores
4. Percepciones y deducciones
5. Movimientos a la n

6. Interfase COI 1. Movimient
7. Consultas generale 1. Altas
8. Reportes de némina| 2. Consultas
9. Emisidn de recibos 2. Bajas
U. Utilerias y emlace| 3. Reportes
0. Finalizar- . 3. Cambics
. Finalizar.® L

ALTAS

La percepcidén o deduccién se calculard y apareceri en el recibo del
trabajador. Al crear la siguiente ndémina el monto aplicado se sumard a los
Acumulados del trabajador.
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Alta de Perc./Deduc. —
Clave Pexc{Deduc.<F2>
Descripcidn
Status <F2> Alta {G)rav. (E)xen.(A)rt.86 Gravable
Digito de integ. <F2> o . (N)ormal, (E)special Normal
{G)eneral, {(I)ndivid. General Clagificacidn
Prestacidn (S)i o (N)a} No Destajo (S)L o (N)o | No
Monto o F&rmula <F2> |
Nimero de tabla <F2> | 0 Exento (Nim. Sal. Min.)| 0.00
Cuenta contable ;
Periodo <F2> M Mensual
Acumulados: Mensual 0.00
Anual 0.00
Los acumulados se capturan sin considerar este periodo

GRAVABLE ART. 80
El monto correspondiente a la percepcidn se gsumard a las demis
Percepciones gravables para el cdlculo del ISPT. Aquellos trabajadores que se
den de alta con un digite para el cual no se calcula el ISPT no se verén
afectados por la.definicién de la percepcidn. e

*y

'y

EXENTA

Estas Percepcicnes no afectan el calculo del ISPT y s8e suman a los
ingresos exentos al crear la sxgulente némina y enlace electrdnico seccidén de
Procesos especiales.

SI SE ESTA DANDO DE ALTA UNA DEDUCCION -

El ‘sistema despliega la letra "E", indicando que esti exenta, _y no
permitirid entrar a este rubro, ni tampoco a los campos de Digito de
integracién y Nimeroc de salarios minimos exentos que se presentan en la misma
pantalla.

SI ESTA REGISTRANDO UNA PERCEPCION COMO EXENTA
Unicamente se impediri el acceso al campo de Namero de Salarios Minimos
exentos.

GRAVABLE ART. 86
El cdlculo mediante el Articulo 86 del Reglamento del Impuesto Scbre la
Renta, se utiliza para Percepciones extraordinarias, como el Aguinaldo.

Dicho gravamen calcula la diferencia entre la retencién normal y la que.
se realiza de"manera extraardinaria, y con base en ésta obtiene -unz- tasa- de’

impuesto para dicha percepcién.-

Este” tipo de c¢dlcula de “impuestos -se- aplica . ¢cominmente a Percepciones
tales cono aguinaldo, bonos de fin- de; afio, ' Reparte” de- Utilidades ,comisiones
extraordinarias, y otras.

DIGITO DE INTEGRACION <F2>

Este digito permitirf determinar si la percepcién gque se estd
registrando 6erd incluida en el calculc del 2% sobre remuneraciones y del
INFONAVIT que paga la empresa . :
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Asi mismo el digito se utilizard para sefialar si una percepcién sera
considerada para conformar el Salaric Diario Integrado sobre el que se
calculardn las cuotas que el trabajador aportard al IMSS y al INFONAVIT.

DATOS DEL IMSS

Si se definidé un digito de integracién donde se considere a la
percepcidén del calcule del IMSS o del INFONAVIT, se presentari una pequefiia
ventana. )

FORMULAS DE CALCULO

Al definir una f&Srmula el usguario necesitara describir una serie de
operaciones gque deberd efectuar el sistema para obtener el valor del
movimiento. :

FOrmulas de calculo —
Simb. Descripcidn

PO0O6 |FONDO DE AHORRO

P0O07 |PRESTAMO DEL FONDO DE AHORRO
PO08 |INTERESES DEL FONDO

PO09 {VACACIONES

PO10 [PRIMA VACACIONAL

PO11 |REPARTO DE UTILIDADES

PO12 (ALIMENTACION Y HABITACION
PO13 {DESPENSA

POl4 |PREMIOS DE ASISTENCIA Y PUNT.

NUMERO DE TABLA

Indica si se gquiere gue después de que se capture una percepcidén o
deduccidn, se apligue el resultado a una tabla de las descritas, las cuales
tienen limite superior, cuota fija y porcentaje sobre el excedente.

TABLAS Catalogo
Tabla Descripcidn

002 I.5.P.7T. Ano

003 Subsidioc mes

004 Subsidio afo

Q0% Cred.Sal.Mes

006 Cred.Sal.Afo

007 Sal.Diario I.

008 Vacaciones

PERIODEG - .

Marca. la. frecuencia: o_ciclo. de. acumulacién, es decir, cuintos pericdos .

contendra ‘el: acumulado+devla percepcidén o deduccidn.;

(M}ensual

. (B)imestral
(T)rimestral
(S)emestral
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BAJAS

Deberd escoger la Percepcién o Deduccidn que quiera dar de baja por
medio de las teclas de movimiento y <ENTER>, aparecerd un formato de captura
igual al de altas, mostrado a continuacidén: .

Baja de Perc./Deduc. —

Clave Perc/Deduc.<F2> D0OS Deduccién ‘fg

Descripecidn FONDO DE AHCRRO

Status <F2> Inactiva (Glrav. {E)xen. {A}rt.86 Exenta
Digito de integ. <F2>-| 0 (N)ormal, (E)special Normal
{(G)eneral, {I)ndivid. General Clasificacién

Prestacidén (§){ o (N)o| si Destajo (S)i o (M)o | No

Monte o Férmula <F2> | @SI[SD*DP*.13>SM*DP*10*.13,SM*DP*10*.13,SD*DP*.13]

Nimero de tabla <F2> [ 0 Exento (Ndim. Sal. Min.} | '0.00
Cuenta contable -7
Periodo <F2> | M Mensual
Acumulados: Mensual ¢.00
Anual | 0.00

Desea dar de baja ? Si o No

<
-

CAMBIOS -

Aparecerd un pequefio cuadro en el cual deberi teclear el nimero de
percepcidn o deduccidn el cual se vaya modificar, para que el sistema presente
una lista de movimientos en la cual elegird-la que desee modificar, después de
esto se presentard el formato de captura -en el cual podrd realizar los
cambiocs.

Cambios de Perc./Deduc. —

Clave Perc/Deduc.<F2> PQ92 Percepcidn

Descripecidn APORTACION INFONAVIT 5% OBLIG.
Status <F2> Cilculo (G)rav.{E)xen. (A)rt.86 Exenta
Digito de- integ. <F2> 0 (N)ormal, (E)special Normal
(G)eneral, (I)ndivid. General Clasificacidn

 Prestacidn-(S)L o (N)o| No Destajo (S)i o (N)o | No
Monto o Férmula <F2> | IN*0.05
Nimero de tabla <F2> | Q Exento (Nam. Sal. Min.}| 0.00

Cuenta .-.contable.

Periado <F2> | B Bimastral
Acumulados:: Bimestrzl: - ¢.00.. - o
Anual i 0.00 -
Los acumulados se capturan sin considerar este periodo
CONSULTAS

Para relacionar el movimiento a consultar, el sistema desplegaria una
pequefia ventana en donde deber& teclear la clave de percepcién o deduccidn,
después apareceri una lista con varios movimientos que podrd consultar si les
selecciona utilizando el espacio © las flechas de movimiento y <ENTER>
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CATALOGO

PERCEPCIONES/DEDUCCIONES Consultas

P/D

Descripcién

Férmula

POC1
PQO2
POO3
PO0O4
POOS5
PO0&
POO7
POO8
POO9
PO10
PO11
PO12
PO13

SUELDO

COMISIONES

HORAS EXTRAS DOBLES
AGUINALDO

HORAS EXTRAS TRIPLES
FONDO DE AHORRO
PRESTAMO DEL FONDO D
INTERESES DEL FONDO
VACACIONES

PRIMA VACACIONAL
REPARTO DE UTILIDADE
ALIMENTACION Y HABIT
DESPENSA

SD * DT
(SD / 8) * 2

(SD / 8) * 3

sD

@SI(SD*DP*.13>SM*DP*10*.13,SM*DP*10%*.13,SD*DP*.13}

Clave Perc/Deduc.<F2>
Descripcién

Digito de integ. <F2>

Status <F2>
(G)eneral, (I)ndivid.

Prestacién ($)i o (N)o|

Monto o Férmula <F2> |

POO3 Percepcidn
HORAS EXTRAS DOBLES

Alta (G)rav.{E)xen. (A)rt.86 Gravable
6 (N)ormal, (E)special Normal
Individual Clasificacidn

No Destajo (S)}i o (N)o | st

(SD / 8) * 2

Consulta de Perc./Deduc.

Nimero de tabla <F2> | O Exento (Nim. Sal. Min.)| 5.00
Cuenta contable .
Periodo: <pF2> M Mensual
Acumulados: Mensual 0.00
Anual 0.00
REPORTE DEL CATALOGO

Loaidatos;de"dsstajcryﬁprestacién son-filtros :'los:.cuales .tienen- tres:
posibilidades las cuales son:. 8i, no.-y ambas. Al teclear cualguiera de las .dos
primeras, el reporte incluird: las:mevimientos gque incluyan dichas condiciones::

cuando teclee la-iltima.el-filtro: se rapagari. . 3

Con la tecla F2 en el espacio de Clave de P/D el sistema desplegari el

listado de P/D.

.
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Reporte Perc./Deduc. —

Percepciones / Deducciones —
Clave Descripcién

Clave d| P00l | SUELDO’

POO2 COMISIONES

Destajo| P0OO03 HORAS EXTRAS DOBLES
Prestac| PO04 | AGUINALDO

P0OOS HORAS EXTRAS TRIPLES
Clasifi| POO& FONDOQO DE AHORRO -
POO7 PRESTAMO DEL FONDO DE AHORRO
Titule | POOCS8 INTERESES DEL FONDO educcioconea
' POO9 VACACIONES

PO10 PRIMA VACACIONAL

PO11 REPARTO DE UTILIDADES

MOVIMIENTOS A LA NOMINA )

Este permite especificar por trabajador aquellas Percepciones __ y/o
Deducciones gque se definieron como (I)individuales al dar de alta el catilogo
de Percepciones y Deducciocnes , también se podrén especificar aquellas de
cardcter - (G) general siempre y <cuando sSe utilicen como movimientos
individuales., Estos conceptos pueden aplicarse a una sola némina o
indefinidamente en forma acumulativa o no acumulativa y pueden calcularse como

un porcentaje (permite férmulas), como monto fijo, o como un factor que se’

multiplica por una cantidad definida en el catdlogo de Percepciones Yy
Deducciones (pagos por destajo).

E:

l. Pardmetros de la ndémina
2. Departamentos y puestos
3. Catédlogo de trabajadores
4. Percepciones
5. Movimientos 1. Captura de movimientos por trabajador
6. Interfagse CO| 2. Captura masiva

i Mena P?incipal%ﬁ%%%ggtif”i

7. Consultas ge| 3. Faltas 1. Altas
8. Reportes de 4. Vacaciones

9. Emisién de r| 5. Consulta _ 2. Bajas
U. Utilerias y 6. Fondo de ahorro

0. Finalizar 7. Registro masivo desde un a| 3. Cambics

- Finalizar. .

=
B e
4]

CAPTURA DE MOVIMIENTOS AL TRABAJADOR

0.-Finalizar

ALTA

En esta opcién podrd crear nuevos movimientos para la némina de
trabajadores, normalmente s5lo se dan de alta por trabajador aquellas
Percepciones y Deducciones que sean individuales, pero si para una percepcién
o deduccién general se desea cambiar el monto que haya calculado el sistema,
bastari dar de alta un movimiento individual, y el sistema ignorarda el cdalcule
general.
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CLAVE DE TRABAJADOR Y CLAVE DE PERCEPCION/ DEDUCCION

Se selecciona al trabajador que sgufrird el movimiento y al tipo de
percepcién © deduccién que se vaya a aplicar respectivamente, c¢on <F2>
apareceri la lista de Percepcicnes y Deducciones con status diferente a baja
del catdlogo.

TIPO DE MOVIMIENTO

La manera y plazo en que seri aplicado un movimiento debe definirse por
cada individuo.

Alta de movimientcs

Clave Trabajador <F2> | 1 ILERNA PEREZ SANCHEZ
Percepcicnes / Deducciones -—
Clave Perc/| Clave Descripcidn

Tipo Movimi

P0O0O1 SUELDO

Fecha de In| PO0OO2 COMISIONES

Fecha de Té&| PO03 HORAS EXTRAS DOBLES
PO0O4 AGUINALDO

Aplica dest| POO0OS HORAS EXTRAS TRIPLES
Monte o F| POO6 FONDO DE AHORRO

POO7 PRESTAMO DEL FONDO DE AHCRRO
Monto Limit| POQS8 INTERESES DEL FONDO
Monto Acumu| PO0% VACACIONES

PO10 PRIMA VACACIONAL

PO11 REPARTO DE UTILIDADES

FORMULA

5i desea cambiar 1la fdérmula de 1la percepcién o deduccidén de un
trabajador, podrd hacerlo en este campo, c¢on la ayuda de la tecla <F2>
aparecerd la siguiente pantalla en la gque seleccionaria los elementos
requeridos.

Férmulas de cilculo —

Simb. Descripcidn
> Mayor que
<= Menor o igual
>= Mayor o igual
@si @si[cond, verdad, falso]
@tab @tab[#tabla, valor] Y
@acm Gacm(#P/D, M o A}
. Bred- | @red(valor, redandea}:

B8
Base Art: 86 . .
.. BE.. Base-exenta ' . . :

MONTO LIMITE Y MONTO ACUMULADO

Si un tipo de movimiento es un "acumulado por limite de monto* en estos
casos se tecleari el monto total que deberi pagarse y el gque se lleva pagado,
respectivamente. En caso de que éste sea el primer periodo de pago de dicho
monto, el monto acumulado deberd ser cero . No hay necesidad de teclear en lasa
demds ndminas el monto acumulado, ya gque el sistema lo controla
automaticamente.
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BAJAS

Con esta opcidon se pueden dar de baja los movimientos gque se afectaridn
mids a las néminas de los trabajadores.

Para llevar a cabo el proceso de bajas, el sistema le solicitard el
namero del trabajador. La ventana que despliega es la giguiente:

Trabajador |

Al teclear la clave del trabajador con movimientos, el sistema
despliega una lista de varios trabajadores.

Para continuar la operacién, se debe escoger de la 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 deberid escoger . por medio de las teclas de
movimiento del curso <ENTER> el movimiento gue quiera dar de baja. Al hacer
esto, el sistema desplegard 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>, terminard la operacidn, NOI
grabara el status de dicho movimiento como "Baja".

CAMBIOS

Los movimientos asignados a cada trabajador pueden ser modificados por
este mddulo, las modificaciones se pueden efectuar en cualquier momento ain
después de haber realizado consultas a la ndmina y haber emitido los Recibos.
No se deben hacer modificaciones después de haber creado un nueve perlocdo de
pago, porque entonces se deberd borrar el nuevo pericdo y volverlo a crear

para gque los montos Acumulados coincidan. Si aln asi quiere efectuar las -

modificaciones, puede hacerlo

CAPTURA MASIVA
Por medio de este médulo podra K capturar movimientos como destajos o

comisiones rdpidamente LR

1. Perc./Deduc. a varios trabajadores
2. Un trabajador varios movimientos

0. Finalizar

PERCEPCION/DEDUCCION A VARIOS TRABAJADORES o

Este médulo es Gtil para dar de alta una percepcifin o deducciédn a muchos
trabajadores. Estos movimientos deberdn ser sd6lo durante esta némina y de
destaja.

NUMERGQ DE PERCEPCTIONDIDUCCTON

Debars:- teclearse’ la -clave: da. la percepcién: a- deduccisdm “para: quer el
sistema escriba su descripcién 'y su f&rmula. $i teclea <F2> cuando se
encuentre el cursor en este campo apareceri una lista conteniendo las
Percepciones y Deducciones del catdlogo . -

FORMULA

Este campo sirve come referencxa no se puede modificar, porque es el
monto o f&rmula que tiene la percepcién o deduccién en el catdlogo de
Percepciones y Deducciones .
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TRABAJADOR

En este campo se teclea la clave de los trabajadores a les que afectari
este movimiento.

NOMBRE DEL TRABAJADOR ;
Igualmente es s5lo un campo de referencia que no se puede accesar.

CANTIDAD

Este namero se multiplicard por la férmula o monto para obtener el valor
total del movimiento.

. TRABAJADOR VARIOS MOVIMIENTOS

En este mbédulo podrd dar de alta wvarios movimientos para . un sclo
trabajador.

Trab. varics movimientos ——
Trabajador <F2> :
P/D <F2> - Descripecidn . Cantidad
TRABAJADOR

Deberi capturar la clave del trabajador al gque se le aplicaran los
movimientos. Después de teclear la clave del trabajador aparecerd en este
campo la descripcidn del mismo. Si quiere ayuda en cuanto a la clave de los
trabajadores existentes en el catdlogo deberd teclear <F2>.

PERCEPCION \DEDUCCION

En este campos se teclean las claves de las Percepciones © Deducciones
gque servirin para dar de alta los movimientos. Después de haberla tecleado
apareceri en el siguiente campo su "Descripcién”

EL. campo. da CANTIDAD. debard llenarse can el nimerc que multiplicard a la
" f&rmula o monto- de la' percepcidn o deduccién para obtener el. total del
movimiento si se trata de un destajo, o la cantidad a pagar 3i se trata da una
percepcién-normal.. .

Cuando haya -incluido™todas “las' Percepciones ' que quiera-dar 'de alta para-
el trabajador, teclee <Fl0> & <ESC> para indicar que ha terminado. El sistema
pedird que confirme si estdn bien los datos para grabarlos en disco,

CONSULTAS

Con este mddulo podrd obtener una consulta detallada de los movimientcs
de cada trabajador.

Después de escoger esta opcifn, apareceri una pequefia ventana en donde
deberi teclear la clave del trabajador. Se desplegari a continuacidén una lista
de trabajadores que incluye al que quiere consultar; deber& situar el cursor
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Y teclear <ENTER>» para que el sistema muestre la lista que contiene 1los
movimientos de dicho trabajador. Si quiere consultar algin movxmlento en
detalle bastard que teclee <ENTER> después de situar el curscr.

FALTAS POR TRABAJADOR

Este submbdulc controla el registro de faltas de los trabajadores por
medic de un procedimiento que depende de que ge maneje © no el Reporte de IMSS
Patronal.

En caso de que no maneje dicho reporte, deberi teclear en el primer
campo de la pantalla que aparecer& la clave de dicho trabajador, NOI llenaréi
el siguiente campo con el nombre del trabajador.

En los siguientes dos campos deberin teclearse el namero de faltas por
{I) incapacidad y por (A} ausentismo, datos que posteriormente se utilizarén
. para cdlculos especiales comc el Reparto de Utilidades.

En cago de que utilice IMSS Patronal el procedimiento cambiard para ser
el siguiente:

Primero apareceri una pequefia pantalla solicitando 1la clave del

trabajador al cual se le capturardn las faltas, al hacerlo aparecer& una lista
con los nombres de varios trabajadores, en la cual deberi elegir al que quiera
capturarle faltas, las cuales se capturan el pequeilo cuadro gque aparece en la
parte inferior derecha de la pantalla, como se muestra a continuacién:

CATALOGO TRABAJADORES Faltas
Clave Nombre Depto. |Puesto |Clasif.|Status
1 IXMALTZIN SANCHEZ ZUNIGA 3 3 Alta
2 AVILES DELGADO GUSTAVO Captura de faltas —a
3 BELTRAN ATLITEC SANDRA Trabajador : 4 Tla
4 DIAZ CARMONA PATRICIA DIAZ CARMONA PATRICIA a
5 GONZALEZ LOPEZ GUILLERMO a
6 TOME GONZALEZ ARMANDO Tipo <F2> Dias Fecha Inicio |a
7 SILVA CASTRO VERONICA a
0.00 18/Dic/79
i | 1 1

El primer y segundo campn erven de referencia, pues contienen la clave
del .trabajador y gu nombre..

TIPG-.- .

Es* el’ caricrer:de: -la’ falts,. ya -sea  por-augemntrismo ‘o' por:incapacidad.
Para indicarlo deberi 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 deberi 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 gque se den de alta debaerdn
estar dentro del periodo actual, de lo contrario el sistema no lo aceptara.
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Estos datos son necesarios para el reporte del IMSS, porque con ellos el
Sequro Social calcula el factor de riesgo de la empresa y se lleva contreol del
pago que debe hacerge al IMSS.

Por otra parte el acumulado de faltas afectarid a la némina, porgque el
nimero de faltas gque se registren en el periodo se restardn a los dias
trabajados del mismo. En cuanto al cilculo del IMSS del empleado, las faltas
se reatardn o no de acuerdo a lo que se haya estipulado en la opcién de
parametros de la Empresa de los submSdulos de Instalacién Manual © Rutomatica.

REGISTRO DE VACACIONES

A través de esta opcidén podrd registrar y programar los periodos
vacacionales de sus empleados, ademds estara en posibilidad de dividirlos en

varios periodos. Asimismo, en esta operacién podrad anotar el nimero de dias
gue se pagardn como prima vacacional y la fecha en gue se efectuard el pago.

EMPLEO DE LA TABLA DE VACACIONES

La captura de vacaciones se auxiliari de una tabla para el calculo de.
los dias gque correspondan al trabajador segin su antigliedad y para sugerir el
nimero de dias de prima vacacional que deban pagirsele.

MANEJO DE DISTINTAS POLITICAS DE VACACIONES

NOI permitira gque en la misma empresa puede definirse distintas
politicas para definir el nimero de dias de goce y/o el numero de dias a los:
que equivaldria a la prima vacacional.

REGISTRO DE MOVIMIENTO

Cuando se ingresa a esta opcidn se solicitari la clave del trabajador,
al que afectard el movimiento, en el cual se desplegarda la siguiente pantalla:

CATALOGO TRABAJADORES Vacaciones
]
Clave Nombre |pepto. | Puesto |Claaif.l5tatus
Captura de vacaciones
1 | IXMA| Trabajador | 1 IXMALTZIN SANCHEZ ZUNIGA
2 | AVIL| Fecha de.alta 18/Ene/95 Dias disfrute | 0.00
3 | BELT| Antigiiedad <F2> | -15 Dias prima vac. 0.00
4 DIAZ| Fecha limite
5 GONZ
6 TOME| Dias disfrute F. disfrute Dias prima v. F. pago p.v.
7 SILV - —

Seleccione al trabajador a quién desee registrar movimientos de
vacaciones, c¢olocando la barra iluminada sobre él y oprimiende la tecla
<ENTER>.
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CONSULTAS

Al escoger este mddulc aparecerd una pequefia ventana en donde debera
teclear la clave del trabajador. Se desplegaria a continuacién una lista de
trabajadores gue incluye al gque quiere consultar, deberid colocar el curscr y
oprimir <ENTER> para que el gistema muestre la lista que contiene los
movimientos de dicho trabajador. Si desea consultar algin movimiento con més
detalle bastard gque cologue el cursor an dicho rubro y oprima <ENTER>.

No podrd modificar la informacién solamente podri visualizarla.

2. Departamentos y puestos
.17 3. catadlogo de trabajadores
4. Percepciones
5. Movimientos 1. Captura de movimientos por trabajador ]
6. Interfase CO| 2. Captura mas
7. Consultas ge| 3. Faltas 1. Movimienteos a la némina

l. Pardmetros de la némina ]
I

8. Reportes de 4. Vacaciones

9. Emisién de r| 5. Consulta 2. Faltas
U. Utilerias y 6. Fondo de ah
0. Finalizar 7. Registro ma| 3. Vacaciones

Finalizar
}%ww,, 0. Finalizar i
i _
CONSULTA DE MOVIMIENTOS A LA NOMINA B

En ella se podrd conocer cuales movimientos individuales afectan al

trabajador en la némina actual. Si necesita revisar alguno de ellos en detalle-

seleccidnelo oprimiendo la tecla <ENTER>. Al hacer esto ge pregentard una
pantalla idéntica a la captura de movimientos por trabajador.
CONSULTA DE FALTAS
Para poder revisar en pantalla las faltas registradas, es necesario
localizar al empleado dentro de la pantalla que se despliega despues de
indicar la clave del mismo

CATALOGO TRABAJADORES Faltas
Clave Nombre ' Depto. | Puesto [Clasif.|status
1 IXMALTZIN SANCHEZ ZUNIGA 3 3 Alta
2 AVILES DELGADC GUSTAVO 6 4 Alta
3 BEL Faltas —a
4 | DIA| Trabajador | 5 GONZRLEZ LOPEZ GUILLERMO a
5 GON Del periodo Total acumulado a
6~ |-. TOM a; |
7 SIL|Incapac.  |Enfermed. |Ausentis.|Incapac. |Enfermed.|Ausentis.|a
- Y - +
.00 |. 0©.00° 0.00 0.00 gLooL ) guao” e I
| '

]

En el espacio de Total Acumulado se incluyen también 1los datoes
correspondientes a la ndémina actual, la pantalla desplegada serd la misma
tanto si se ha aceptado el parametro Reporte IMSS patronal como si no se
trabaja con él.
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CONSULTA DE VACACIONES o
- Al ingresar a esta opcién también se sclicitarid la clave del empleado
cuyos movimientos se desea consultar.

CATALOGO TRABAJADORES Vacaciones

] Y
Clave Nombre |Depto.lPuesto ICLasif. Status
Consulta de vacaciones

IXMA| Nombre TOME GONZALEZ ARMANDO

AVIL| F.Alta 18/Ene/95 Antig.| O Politica |
BELT
DIAZ|Vacac|Fecha disf.|Stat|Prima V|Fecha pago ;Stat|Fecha limit
GONZ
TOME
SILV

~I Oy W N

En la parte superior podrd revisar el nombre del trabajador, su fecha de
alta, los afios de antigiedad dentro de la empresa que se consideraron para
registrar el movimientoc y la politica de vacacicnes que corresponde a dicha
antigliedad dentro de la Tabla de vacaciones sefialada.

FONDO DE AHORRO

Estae mdédulo facilita el proceso por medio del cual se reparten los
intereses producidos por la inversién del Fondo de Ahorro de la empresa.

En los cuatro primeros campos deberd teclear la clave de movimientos de
Fondo de Ahorros. La dnica percepcidn para el trabajador es el préstamo del
Fondo de Ahorro.

En los campos de fecha y monto del saldo antericr, indicard el dia de la
némina para la cual se realizd la operacidn de cialculo, y el monto resultante
de dicha operacién (saldo anterior).

Bagstard capturar los campos de fecha y monto del interés a repartir. En
el primer campo deberd teclear la fecha de la ndmina en que se realizaran
movimientos- a. causa del fondo

Fondo de Ahorro
Reparto de Intereses

Aportacidén Empresa (+) <F2> POOO

AportacitGn Empleado (+) <F2>-|:0000. . .

Prestamos .del. Fondo. (=) <F2>* | PO0OL -

InterBBGS;?eluiondn:1$)}<rz>h- PQOQ
T

Saldo Anterior Interés "a repartir
A la Fecha

Monto ' 0.00

Nuevo Saldo|
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REGISTRO MASIVO DESDE UN ARCHIVO

Con esta opcidn podrd modificar y dar de alta movimientos a la némina
los cuales se capturan en archivos de formato ASCII, por medio de procesadores
de textos, bases de datos u hojas de calculo.

Los archivos desde los cuales podrd hacer 1la captura masiva de
movimientos a la ndmina deberdn tener la estructura que se explica en el
siguiente cuadro:

El tipo de movimiento se define con nimerca del 1 al 5, gue indicarén
que es acumulativo hasta la fecha, repetitivo sin limite, s&8lo esta ndémina &
baja, respectivamente.

Estos campogs deberan teclearse sin ninguna separacidén entre ellos.

Registro masivo desde un archivo externo

Disco y/o subdirectorio |

Formato a editar | * . DAT

Para el sistema operativo del computador, el drea de trabajo consta
de disco y directorio. Ej.: C: o B:\ o C:\NOI o <ENTER>, para gque
se posicione en donde se encuentran los archivos externos.

S orpe wie

R v
.- -

»

INTERFASE COI

Este mdédulo transmite al Sistema de Contabilidad ASPEL-COI todos los
movimientos de la némina, por medio de pdlizas que se pueden generar de
manera global, ¢ por departamento.

En las pélizas se graba un RESUMEN de todos aquellos movimientos dentro
del periocdo de trabajo: porque las pdlizas gque genera NOI no pueden
desglosarse por trabajador o puesto.

En caso de que guiera generar pdlizas por departamento deberi 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 pdlizas de departamentos. .

Si genera una poliza global, deberd dejar en blanco este campo.

En el siguiente campo debera teclear el nombre del archivo en el cual el
sistema grabarid la pbliza. En caso de gque dicho archivo exista, NOI se lo
indicari, preguntando sl quiere que se escriba en él la informacidén de la
nueva péliza. El nombre del archivo por omisidén es NnnEMP.Pee donde "nn"
carresponde al nimero- de- ndmina; . "EMP" se-refiere a una-ndmina para -toda la
empresa, gque en-caso de ser de. un- solo .departamento, -.ge* sugtituye: par- el

nimerc de la: clave; .y "ee* se:refiere al nimerac de la emprasa que:se!estd .

trabajande:. .

El campo de "Concepto 'de la Pé&liza" es un campo de dos renglones que -

contiene la descripcién del contenido-de la péliza.

Si usted decide hacer la péliza de toda la empresa, NOI tomard las
cuentas contables descritas en el catdlogo de Percepcicnes y Deducciones , vy
las cuentas maestras capturadas en la configuracidén del sistema. Si opta por
hacer pélizas por departamento las cuentaa contables se formarén cambiando las
registradas en departamentos con las de Percepciones y Deducciones .
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Interfase COI —

Departamento <F2> |

Nombre archivo | NO1EMP.PO1
Concepto de la péliza

Pago de la némina no. 01

CONSULTAS GENERALES

Este médulo permite consultar de manera dinamica los Recibos de los
Trabajadores junto c¢on todos sus Movimientos a detalle; los Acumulados
mensuales y anuales; y los trabajadores afectados por cierta Percepcién o
Deduccidn.

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 ndmina actual, consulte el
Catadlogo de Trabajadores, o cambie de periodo y consulte la ndmina anterior.

1% Ment Principal -

1. Parémetros de la ndmina
2. Departamentos y puestos
3. Catdlogo de trabajadores

4. Percepcicnes y deducciones
5. Movimientos a la ndmina

6. Interfase COI 1. Recibos
7. Consultas generales
8. Reportes de ndémina 2. Acumulados
9. Emisidn de recibos y ot
U. Utilerias y enlace elec| 3. Por Perc./Deduc.
0. Finalizar

Trabajador |

CONSULTA DE RECIBOS ‘

Podra- consultar la. N&mina--de- cada - trabajador -incluyendo todas sus
Percepciones-y Deducciones, los dias 'y horae extras que laboré en'el” periodo,
sus Acumulados y los datos: generales-de la ndmina y del trabajador. Asi.como
también permite modificar movimientes inmdividuales gque- se. pueden accesar.desde:
el mismo recibo. Todo esto se puede realizar en una misma pantalla, lo cual«..
provee de una poderosa herramienta para la realizacidn correcta de las
néminas.

<F3> TRABAJADOR Al oprimir esta tecla aparecerid una ventana con los
datos del trabajador. .

<F4> CONTROL Son los cilculos en base a los cuales se calcula la némina,
incluyendo el nimero de dias de pago, el Salario Minimo y otros.

<F5> ACUMULADOS Podra consultar los Acumuladeos Fiscales incluyendo la
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némina actual
Se podrén modificar los movimientos individuales dnicamente.

CONSULTAS GENERALES RECIBOS POR TRABAJADOR

Clave Nombre Depto. |Puesto |Clasif. [Status
1 IXMALTZIN SANCHEZ ZUNIGA 3 3 Alta
2 AVILES DELGADO GUSTAVO & 4 Alta
3 BELTRAN ATLITEC SANDRA 4 5 Alta
4 DIAZ CARMONA PATRICIA 7 9 Alta
5 GONZALEZ LOPEZ GUILLERMO s ) Alta
6 TOME GONZALEZ ARMANDO 2 2 Alta
7 SILVA CASTRO VERONICA 1 1 Alta

De donde podrd seleccionar el trabajador del que desea conocer

Su

recibo, moviendo la barra cursor hasta el trabajador a consultar y opriﬁ;endo

<ENTER>. La pantalla gue aparece se muestra a continuacidn: s
Recibos de némina —
Nombre Iy 1) IXMALTZIN SANCHEZ ZUNIGA Némina 1
Puesto ] 3 GERENTE DE PRODUCCION Alta 18/Ene/95
Depto. 3 GERENCIA DE PRODUCCION Dias 0.0000
Sal.Diario 60.00 . Clasif. ¢
PERCEPCTIONES DEDUCCTIONES e
No se aplicaron Perc./Deduc. Oprima <ENTER>
Total de Percep. : ¢.00 Total de Deducc. : 0.00
Total Efectivo : 0.00 NETO PAGADO H C.00

CONSULTAS DE ACUMULADOS:- : '

Podrd consultar los Acumulados de un trabajador. Estos Acumulados se
presentan en la tabla que mostramos a continuacién, pero antes de que é&sta
aparezca, se desplegaridn en la pantalla dos ventanas ; una solicitando la

clave del trabajador, y la otra mostrando una lista de trabajadores en la cual

debera escoger al que gquiera consultar. Los Acumulados gque se muestran aqui

incluyen la N&émina de Trabajo. '
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Consulta Acumulados _—

Trabajador : - 1 IXMALTZIN SANCHEZ ZIUNIGA
Descripcidn Acumulado Anual Mens/Bim/Trim/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 ¢.00

CONSULTA POR PERCEPCION/DEDUCCION

Podrd saber a qué trabajadores afecta una percepcidn o deduccidn.

Los tres campos de la {4ltima ventana sirven como filtros, 8i teclea en
ellos algin dato, el sistema presentard en la lista {dnicamente a los
trabajadores gue cumplan con esos requisitos. Si teclea <ENTER> en elleos, el
sistema no aplicard ninguno de los filtros.

Estando correctos los datos presentara el sistema una pantalla con una
tabla vacia con variog campeos, con el curser c¢olocado en el primero de ellos,
si teclea<F2> en el campo podr&d ver una tabla con las Percepciones Y
Deducciones existente

Habiendo escogido con <ENTER> la Percepcidn/Deduccidén que dquiera
consultar, aparecerdn en la pantalla los nombres de los trabajadores afectados
por dicho movimiento, el valcr del movimiento para cada trabajador en este
periodo y sus Acumulados mensuales y anuales.

Trabajador <F2>
Departamento <F2>
Clasificacidn

Una vez gque especifique. la clave de la Percepcidn -@-. Deduccidn, el
sistema ird desplegando ‘el Catalcogo’'de Trabajadores. A,

Ud. . podrdy. identificar: a--. los . trabajadores que' haya: presentado-vel~
movimiento‘especificado, ya que son los que desplegarin el' monto del pericdo y&~
gsus Acumulados. El resto de los trabajadores gque ne obtuvieron dicha
percepcidn, se presentaridn en ceros.
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Clave Perc./Deduc. <F2> | PO0O2 COMISIONES

Clave| Nombre Periodo Mens/Bim/Trim Anual

1|IXMALTZIN SANCHEZ ZUNIGA 0.00 0.00 0.00

¢

REPORTES DE LA NOMINA

Por medio de este subsistema se pueden emitir una serie de Reportes de
la Noémina y de log Acumulados de la Empresa. La lista de reportes disponibles
en el mentG inicial, como aparece a continuacidn:

B

1. Parametros de la ndmina
2. Depa -
3. cati| 1. NSmina -~

4. Perc| 2. Desglose de moneda

5. Movi| 3. Movimientos por trakajador

6. Inte| 4.:Acumulados fiscales, depdsitos y S.A.R.
7. Cons| 5. Por percepciones y deducciones

8. Repo| 6. Movimientos por departamento

9. Emisg|- 7. Faltas

U. Util| 8. Destajos

0. Fina| 9. Declaracién del IMSS

V. Vacaciones

0. Finalizar

%3 Mena Principar HTEIEHTE

i

En varios..-Reportes  aparecen’ opciones. La primera- es.la. gopcidn da

seleccidén del Reporte por Clasificacién de Trabajador. Si se teclea una
clasificacidn especlfica, QGnicamente parecen en el reporte los datos de los
trabajadores que tengan esa clasificacidén. Si desea que la clasificacidén sea
ain mis general, podrd teclearse la solicitud de clasificacidén incluyendo
signos de interrogacién.

Las selecciones por Departamento y Percepcidn. Si teclea en esos campos
una clave sélo aparecerén en el Reporte los datos de trabajadores que laboren
en el Departamento de la clave, o que tengan dicha Percepcidén o Deduccidn
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9

NOMINA

Este reporte emite en resumen los montos de Percepciones y Deduccicones

por trabajador y totales de la empresa para el periodo actual.

gue presenta son los siguientes:
~-Clave y nombre del trabajador
-Dias trabajados
-Total de Percepciones
-Total de prestaciones
-Total de Deducciones
-ISPT del periodo
-I.M.S8.8. del periodo
-Neto pagado

Reportes

Forma de Pago <F2>

Clasif. Trabajador

Efectivo y Cheque

Departamento <F2>
Perc. /Deduc. <F2>
Detalle de P/D (S o N) N

Titulo del reporte Nomina de sueldos

Némina —

DESGLOSE DE MONEDA

Este Reporte especifica la cantidad de billetes vy
los

deben dar a cada trabajador, vy
solicitarlos al banco.

suma

Este reporte presenta un desglose por trabajador para la empresa,

totales de la

hoja con totales por denominacidén para el banco.

Reportes

Clasif. Trabajador
Departamento <F2>
Perc. /Deduc. <F2>
Archivo de Denominac.
Titulo del reporte

BILLETES.NOI
Desglose de moneda

Desglose de moneda —

Los conceptos

monedas que se le
empresa

para

y una

En el campo de Percepcién o Deduccidn podrd teclear la clave del

movimiento que servird como filtrao.
desglose sohre el neto pagado.

Si deja vacio el campo se realizari el

En el archivo de Denominaciones se define el :tipo de circulante - que- se

utilizari en. el. .dasglose da la: ndmina.-

NOI cuanta. con. un archivo predefinido.

llamada: BILLETES. NOT, .que, realiza eli desglose de la- némina: corrlas. sxguxentelﬂ

denominaciones:
N§100.00
NS 50.00

Cien nuevos pesos
Cincuenta nuevos pesos

N$ 20.00 Veinte nuevos pescs
N§S 10.00 Diez nuevos pesos
N$ 5.00 Cinco nuevos pesos
NS 2.00 Dos nuevos pesos
N$ 1.00 Un nuevo peso

50¢ Cincuenta centavos
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20c Veinte centavos
10c Diez centavos
5¢ Cinco centavos
Si desea crear un nueveo archivo, o cambiar, borrar o incluir nuevas
denominaciones en el archivo BILLETES NOI, utilice el Editor de Textos de NOI.
La condicidén, es que se conserve la estructura. ’

REPORTES DE MOVIMIENTOS POR TRABAJADOR

Este Reporte imprime todos los movimientos individuales gque afectan la
némina de cada trabajador, con una descripcién de é&stos que incluye a la
clasificacidn del trabajador, su nombre, el tipo de movimiento, la descripcidn
y clave de la Percepcidn o Deduccidn, la fecha de inicio y término del

movimiento, el monto, el monto acumulado y el limite con el saldo de.estos dos
dltimos.

Mov. por trabajador -—
Reportes ' '
Clasif. Trabajador
Departamento <F2>
Perc. /Deduc. <F2>
Titulo del reporte | Movimientos por trabajador -

La lista de movimientos gue se emite en este Reporte podrd seleccionarse
por medio de las claves de los trabajadores, sus departamentos y sus
Percepciones o Deducciones.

51 no quiere que se clasifique el Reporte deberd dejar los tres pereros
campos vacios.

ACUMULADOS FISCALES, DEPOSITOS Y SAR -
NOI puede emitir dos tlpOS de Repcrtes de Acumulados por trabajador, los
cuales se accesan degde el mend prlnc1pal de esta opcidn.

1. Parfmetros de la ndmina
2. Depa
3. cata| 1. Némina
4, Perc| 2. Desgl
5. Movi| 3. Movim| 1. Acumulados fiscales a la fecha
6. Inte| 4. Acumu
7. Cons|. 5. Por p| 2. Acumuladaos de percepciones y deducciones .
-~ 8..Repaf.&.: Movim}, .
9. Emis| 7. Falta| 3. Aportaciones.al S.A.R.
U. Util| 8. -Destaj ' .
0. Final- 9. Decla|-4.- Depésitos°-de los pagos de n&mina- -
S e——— Vacac
Final| 0. Finalizar

ACUMULADOS FISCALES A LA FECHA

Este Reporte nos permite conocer una serie de totales Acumulados desde
el inicio del afio hasta la fecha de trabajo. Este Reporte si incluye las
cantidades correspondientes a la némina actual. Los Acumulados se desglosan
por trabajador y se totalizan para la empresa.
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Los conceptos que ge repertan son los siguientes:

-Clave y nombre del trabajador

-S§tatus de cada trabajadoer

.=Ingrescos exentos anuales

-Ingresos gravables mensuales y anuales
~Aportaciones anuales Acumulados de INFONAVIT
-Monto acumulado mensual y anual de ISPT retenido
-Nimero anual acumulado de faltas

Reportes " -
Clasif. Trabajador
Departamento <F2>
Titulo del reporte Acumulados fiscales

Acumuladcos fiscales —

ACUMULADOS DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES

Con esta opcidn se emiten reportes gue incluyen los Acumulados de todas
las Percepciones y Deducciones del Catilogo para los Trabajadores que se

elijan, junto con el total de estos Acumulados reportados.
incluyen la némina de trabajo.

Reportes

Clasif. Trabajador |

Departamento <F2>

Incluye calculo(S o N) N

Corte de Hoja (S5 © N) N

Titulo del reporte Acumulados Perc. /Deduc.

Acum. Perc./Deduc., -—

Estos Acumulados

Los dos primeros campos sirven come filtros para la emigidén de los

Recibos.

El campo de "Corte de Hoja" hard que el Reporte cambie de hoja con la

impresién de los Acumulados de cada trabajador.

El titulo del Reporte es el enunciado que aparece centrado en la tercera

linea del reporte con el fin da identificarlo.

REPORTE DE APORTACIONES AL SAR.

Esta- opcibn: le.” permitird* obtener- un: 'listado’ con.los. datcs- de. 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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Aportacidn al SAR —

Clasificacién del Trabajador
Departamento <F2>
Incluye bajas fuera de bimestre (S o N) N
Percepciones/Deducciones para:
Cuota seguro del retiro <F2> PO91
Cuota adicional seguro del retiro <F2> D091
Aportacién INFOMNAVIT <F2> P0O92
Aportacién adicional INFONAVIT <F2> D0%2
Banco operador de la cuenta <F2>
Titulo del reporte ' | Bimestre 1/95 NOI-S.A.R.

REPORTE DE DEPOSITOS DE LOS PAGOS DE NOMINA

Dado que el Enlace Bancario Electrdnico para el pago de la némina sélo.
puede efectuarse para BANAMEX, este reporte cobra suma importancia ya que le
permitird el monto de los depdsitos que deben realizarse a cada institucidn
bancaria donde existan cuentas para el abono de las ndéminas.

¥

Depdsitos de némina —
Trabajador inicial <F2>
Trabajador final <F2>

Clasif. Trabajador 22227
Banco operador <F2>
Titulo | Reporte de depositos de nomina

El reporte podri ser delimitado para un rango de trabajadores,Apara
empleados que compartan ciertas caracteristicas y/o para un banco operador en
especifico.

REPORTE POR PERCEPCION/DEDUCCION
Este reporte nos permite conocer los totales del periodo de cada

Percepcidn y Deduccidn de la Némina, desglosados por. trabajador, y los
Acumulados mensuales y anuales para dichos movimientos.

Reporte Perc./Deduc. —

Reportes..

Clasif. Trabajador -
Perc. /Deduc. Inic.<P2>. - :
Perc, /Deduc.Final <F2> -
Incluyen Acum. (S o N) N
Detalle de P/D (S o N) N
Titulo del reporte Percepcion/Deduccion

Si se incluyen los Acumulados en el reporte, aparecerin los totales
anuales y mensuales pagados por cada Percepcidn y Deduccidn.
48



LABORATORIO DE CAD NOT 5.0

REPORTE DE MOVIMIENTOS POR DEPARTAMENTO

Este reporte nos permite conocer para cada departamento los totales de
Percepcicnes y Deducciones que corresponden a la NSmina de los Trabajadores
que fueron asignados a ellos, Este reporte contiene los concentrados de
faltas, y totales de Percepciones vy Deducciocnes .

Mov.por departamento —
Reportes
Depto. Inicial <F2>
Depto. Final <F2> -
Perc. /Deduc. <F2>
Detalle de P/D (S o N} N
Titulo del reporte Movimientos por departamentos

Para emitir el Reporte el sistema solicita el Rango de Departamentos
cuyos reportes se deseen emitir; la Percepcidn © Deduccidén que servira de
filtro para el reporte; que defina si se detallarin o no los movimientos y el’
titulo del reporte.

REPORTE DE FALTAS

Incluye las faltas acumuladas del mes y del afio, gue se muestran para
trabajador separadas segin su género: incapacidad, ausentismo, y la suma de
estas dos que es el total de faltas.

Reporte de faltas —q
Reportes
Clagif. Trabajador
Departamento <F2>
Titulo del reporte Reporte de Faltas

Eate reporte se pueden seleccionar con los filtros de Trabajadores vy
Departamentos. -

REPORTE DE DESTAJOS

Con esta opcidén podrid emitir un Reporte de los Destajos que afectan la
némina del periodo de trabajo. Se incluyen en el Reporte los campos de: clave
y nombre del trabajador, faltas del periodo, descripcidn de la percepcidén o
deduccidn, monto unitario del destajo, cantidad y monto total del movimiento.

‘Reporte de destajos —

Repartas.
Departamento- : . . <F2> .| ..
Perc. /Deduc. <F2>
Con Faltas (5 o N) N
Formato captura(s o N) N
Ordenado por <F2> Trabajador
Titulo del reporte Reporte de destajos
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- Este reporte se puede ordenar por Trabajador, o por Percepcidn
Deduccidén. Para escoger una de estas opciones, debera teclear <F2> y pulsar
<ENTER> en el ordenamiento requerido. '

DECLARACION DEL IMSS .

En esta opcidén se obtiene la Declaracién Patronal del IMSS en base al
Salario Diario Integrado de 1los trabajadores y contemplando todas las
incidencias durante el bimestre, asi como las faltas con sus fechas.

El NUMERO DE BIMESTRE deberd indicar cual bimestre desea reportar.
Este dato es importante, ya que es en base al Calendario de Cotizacidén y el
use total sin considerar los pagos provisionales; © si--desea considerar el
entero provisional. En el segundo caso, el sistema 3golicitard en los
siguientes dos campos la fecha en que efectud el pago y el importe de éste.
Este monto serd reducido del neto total para obtener el netoc real a pagar.

i MenG Principal :2IFpERFERIIIREY

1., Parametros de la némina
2. Depa
3. Cata| 1. Nomina
4. Perc| 2. Desglose de moneda
5., Movi| 3. Movimientos por tra| 1. Reporte de IMSS
6. Inte| 4. Acumulados fiscales
7. Cons!| 5. Por percepciones y 2. Formato de IMSS
8. Repo| 6. Movimientos por dep
9. Emis| 7. Faltas 0. Finalizar
U. Util| 8. Destajeos
0. Fina| 9. Declaracién del IMSS
V. Vacaciocnes

0. Finalizar

LR Y
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REPORTE DEL IMSS

Esta .opcidén se presentari anicamente cuando en los Parametros de
Configuracidén del Sistema se conteste que sl se desea el manejo de Reporte de
IMSS Patronal.

El Reporte nos permite obtener la - Declaracidén Patronal del IMSS,
obteniendo el total a pagar de los diferentes conceptos.

Reporte de IMSS
Reportes
No. de bimestre <F2> | ©
Neto a pagar (Sa.Ny_ | N~
Entero provisianal.
Fecha-
Importe: | 0.0a0.’

El formato se usa para imprimir, el monto correspondiente al movimiento
de Liquidacién y las Hojas adicionales.
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Formato de IMSS

Reportes
{L)yigquidacién, (H)oja adicicnal L
No. de bimestre <F2> 0
Neto a ‘pagar (S o N) N
Entero provisional
Fecha |
Importe 0.00

REPORTE DE VACACIONES

BAqul podrd conccer los periodos vacacionales que se han registrado para
sus empleados, estando en posibilidad de reconocer el periodo actual, pasados,
o por disfrutar. Asi mismo podrd consultar el nimero de dias que corresponden
a la prima vacacional por trabajador, la forma en que seri pagada y la fecha
de pago.

Reporte de vacaciones —
Desde Hasta
Trabajador <F2>
Fecha
Vacaciones <F2> | Todas
Prima Vac. <F2> Todas
Corte por trabajador| No
Titulo del Reporte | VACACIONES

EMISION DE RECIBOS Y OTROS REPORTES

Este médulo esti dedicado a la Emisiédn de Recibos de Nomina, de
Declaraciones Anuales y Mensuales, y de cualquier otro tipe de reporte
definido por el usuario.

ti Mena Principal :FEIIIEE:

1. Parimetros de la némina

2. Departamentos y puestos
_ 3..Catdaloga de trabajadores .

4. Percepciones y- daducciones:
:] 5. Movimientas & .lags

.-6.- Interfase:-COI «»l.+Recibos d - .
7. Consultas genera| 2. Declaraci| 1. Inscripcidn’
8. Reportes de ndémi| 3. Declaraci
9. Emigidén de recib) 4. Avisos IM| 2. Baja
U. Utilerias, vy enla| 5. Reportes
0. Finalizar 6. Edicién d| 3. Modificacidén
0. Finalizar| -

0. Finalizar
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Avigos de inscripcidn al IMSS —
Desde Hasta

Fecha | 060195 | 20/Ene/95
Trabajador <F2> | |
Clasificacidén 222127
Departamento <F2>
Subdirectorio
Nombre Formato ALTAIMSS.FTO

INSCRIPCION

FECHA

Ud. podrd emitir los Formatos de Inscripcién al IMSS para 1los
trabajadores cuya fécha de alta quede comprendida en cierto range de fechas.

El sistema sugiere el rango de fechas gue corresponderia al periodo de
némina que se estd trabajando.

TRABAJADOR

Podrad delimitar la Emisién de los Formatos en un rango en particular de
trabajadores. El campo cuenta con ayuda del Catdlogo de Trabajaderes al
oprimir la tecla <F2>, de donde podri seleccionar los trabajadores a reportar,
colocando la barra cursor Bobre el trabajador ¥ oprimiendo <ENTER>.

CLASIFICACION

Asimismo podri elegir los trabajadores a través de una Clasificacién en
particular.

DEPARTAMENTO <F2>

Una manera mis de delimitar la Emisidn de los Formatos de Inscripcidn es
a través del Departamento. El campoc cuenta con ayuda del Catdloge de
Departamentos oprimiendo <F2>.

SUBDIRECTORIO
Deberid anotar aqui la unidad de disco y directeorio donde se encuentra
gravado el formate ALTAIMSS.FTO.

NOMBRE FORMATO
Junto con el sistema NQI se incluyen ciertos formatos predefinidos. EL
formato que corresponde a la inscripcidn al IMSS e3 ALTRIMSS.FTO..

BAJA Y MODIFICACION"

Loga-~ datas: que- galicita el? sistema som' lca r mismag- que para; la’

notificacién de Inscripcién, a excepcidn del nombre del formato.

RECIBOS DE NOMINA

Este médulo se encarga de la Emisidén de la NSmina de los Trabajadores de
la Empresa. En estos Recibos se desglosan las Deducciones y Percepcicnes del
trabajador, calculidndose el neto a pagar. Las cantidades que incluyen estos
Recibos son las que operan para el pericdo de la fecha de trabajo.
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trabajador, calculindose el neto a pagar. Las cantidades que incluyen estos
Recibos son las que operan para el periodo de la fecha de trabajo.

Recibos de némina —

Deade Hasta
Fecha | 060195 | 20/Ene/%5
Trabajador <F2> | |
. Clasificacién 22?27
Departamento <F2>
Subdirectorio
Nombre Formato RECIBO.FTO

La FECHA INICIAL Y FINAL sirven Gnicamente como referencia, se imprimen o

no en los Recibos de los trabajadores, dependiendo del formato que se utilice.

En caso de que gquiera incluirlas en algin formato, podrid hacerlo por medioc de

- los campos de “"Fecha Inicial de Pago", procedimiento gue se aplica en la

opcidn de "Editor de Formato". Los cuales NQO AFECTAN LOS CALCULOS DEL PAGQ DE
LA NOMINA. T

Si teclea <ENTER> en estos campos el sistema los llenara con las fechas
de inicio y fin de pericdo.

El siguiente campo es un filtro gue utiliza la clave del trabajador para
elegir un rango de empleados que se incluirdn en la emisién de Recibos. Si se
teclea <ENTER> en la clave de trabajador inicial y final, NOI tomari el
primeroc y el Gltimo, respectivamente, para ayuda de las claves de los
trabajadores teclee <F2>.

CLASIFICACION Y DEPARTAMENTO Si no desea utilizar las .opciones de
seleccidén por clasificacién de cliente o por departamento, aimplemente teclee
<ENTER> en estos campos. Por otro lado si se desea sélo emitir los Recibos
para trabajadores de una clasificacidén o de un departamento, teclee los
caracteres correspondientes en dichos campos. En cuanto a la clasificacién, al
igual que en otros gub-aistemas, podra utilizarlas para geleccionar sus
reportes incluyendo a trabajadores que incluyan dichos requisitos .

NOMBRE DEL FORMATO Los formatos son archivos que contienen una serie de
ingstrucciones que indican a)l sistema cSmo emitir los Recibos de la ndémina. E1
sistema cuenta con dos formatos estdndar, predefinidos para la impresidn de
los Recibos. El primero, denominado RECIBO.FTO, permite imprimirlos de tres en
tres en hoja blanca tamaiflc carta...El segundo, denominado RECIBOl 'ETO,. permite
su -impresidn«en-los Recibos  estdndar-de la empresa.

S1i usted, no desea utilizar ninguno de los dos, podra edxtaz gus Recibag
para. imprimirles .ex- al formato. gue. desee,, utilizando: para. ella:. el Editor:. da.
NOZI. i

DECLARACION MENSUAL

Esta declaracidén se despliega en papel blanco con algunos datos
requeridos en la forma HFPC'1l, incluyendo dates generales de la empresa como
su razén social, su domicilio fiscal, su registro de INFONAVIT, etc., ademds
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 contribucicnes al INFONAVIT, y el monto
del ISPT retenido.

53



LABORATORIO DE CAD ‘ , NOI 5.0

Declaracién mensual —-

Desde Hasta
Fecha 060195 | 20/Ene/95
Subdirectorio
Nompre Formato DECMES.FTO

Al emitir wuna declaracidén mensual, NOI solicita las fechas que

determinan el periodo de pago que se va a efectuar, las .cuales aparecerin en
al reporte.

DECLARACION ANUAL

La Declaracién 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.

Declaracién anual —

Fecha | 060155
Subdirectorio
Nombre Formato | | DECANUAL.FTO et

Las declaraciones deben ser emitidas estando con la dltima ndmina del
periodo en cuestidén, trabajando en la némina que corresponde al Gltimo pago
del ano.

El formato que utiliza NOI para realizar esta declaracidn, que puede ser
modificado con el Editor, se llama DECANUAL.FTO. Si usted utiliza un formato
diferente a éste para hacer las declaraciones, deberd indicarlo en el campo
del formato, o de lo. contrario, teclear Unicamente ENTER.

AVISOS AL IMS5S ’ '
A Través de esta opcidn podrd llenar los formatos predefinidos por el

IMSS para modificar el Alta de Trabajadores gque han ingresado a su empresa

durante el periodo de ndmina.

REPORTES DEL USUARIO

Con esta opcidn puede emitir los Reportes gque se crean con el Editor de
NOI. Estos reportes que son definidos por el usuario ofrecen una gran
versatilidad, pues permiten incluir Acumulados, operaciones, datos de
diferentes néminas, variables, datos de la empresa y trabajador, etc.
Repartes del. usuarig — - - .

Indique- el nombre del. archivo que contiane
el formatao. del’ reporte a ser .generado. - ’

Subdirectoric
Nombre Formato

3

EDICION DE FORMATO
La opcién de Emisién de Formatos permite crear y adaptar a sus
necesidades los formatos de Recibos de ndmina, declaraciones mensual y anual,
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y reportes del usuario con los que podrd hacer notificaciones del IMSS, listas
de raya.

Editor de formatos Aspel.

Disco y/o subdirectorio |

Formato a editar | *,FTO

Para el sistema operativo del computador, el irea de trabajo consta
de disco y directorio. Ej.: C: o B:\ o C:\NOI o <ENTER>», para que
se posicione en donde se encuentran sus archivos de edicién.

UTILERIAS

Los dates de la NoSmina de los Reportes y de loa Archivos pueden
exportarse a otros sistemas como Lotus 1-2-3, Quattro Pro o dBase, e importar
de estas plataformas movimientos a la némina que permitan la agilizacidn de
éstos, cuando se creen con cdlculos externos.

Efectia enlaces electrdnicos para aviscs al IMSS, Interfase con Reloj
Checador, Aportaciones al SAR y Depdsitos para Pagos de Nomina.

1. Procesos especiales
2. configuracién del sistema
3. Control de archivos
4. Enlace electrdnico

0. Finalizar

PROCESQS ESPECIALES
Esta es la opcidn en que podri realizar operaciones de corte y procescs.

especiales.

Procesos Especiales iiiiiiidi

1. Creacidn del siguiente periado_|. -
2. Corte amzal .. .- CL

3. Borrado de_ acumulados- Lo
4. Interfase BANCO )

5. Participacidén de utilidades
6. Exportacién de la némina

7. Recuperacidn de archivos

8. Cambio de periodo

0. Finalizar
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CREACION DEL SIGUIENTE PERIODO (S)

Cuando la captura de informacién del periodo queda terminada, se deberi
ejecutar esta opcidn para poder iniciar la captura del siguiente periocdo. Este
procesoc toma los trabajadores y los acumula al nuevo periode, incluyendo el
ISPT, los Ingresos Gravables para el INFONAVIT, el total de Remuneraciones, Y
las Faltas por Trabajador.

Al ejecutar esta opcidén, también se acumulan los montos mensuales y

anuales que se necesitan para la elaboracién de las declaraciones de la
empresa. .

Creacidn del siguiente periocdo ——
Esta parte del sistema esti disefiada para generar

los archivos del siguiente periodo.
De ser necesario puede remover el disco de programas

de NOI para este proceso.

Directoric destino ) | c:\usr\ile\neoi2\

Fecha de sig. Némina (DDMMAA) |

]

CORTE ANUAL - o

Esta opcidn permite borrar todos los Acumulados de la némina paraapoder
empezar a operar el siguiente afo.

Tenga cuidado de no llevar a cabo esta opcién, excepto en el primer
periodo del ejercicio.

Para hacer el Corte Anual deberd crear la ndmina inicial del nuevo afio.
Acto seguido, deberd cambiar la fecha de trabajo a la fecha de la nueva ndémina

por medio de la opcibén 8. Cambio de Periodo. Ya estando en la nueva némina del
afno siguiente

Este pericdo debe ser el primero de su ejercicio. Se procede ? : Si o No

 Procesos Especiales Z{;} ''''' SEEEEE:

1. Creacidn del siguiente pericdo
2. Corte anual
3. Borrado de acumulados

e
iz
+ 3

I
ok

Generacidén de Percepciones y Deduccionas
Reg. ‘inicialsx 1. Reg..final:  25.}.
Reg.. actual: 25 .
0% r 25% r 50% r 75% r 1008
Hora inicio: 01:12:54 Hora terminacidén: 01:13:10

Proceso terminado. Oprima <ENTER>
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%1 procesos Especiales iiiiiidit

1. Creacidén del siguiente periodo
2. Corte anual
3. Borrade de acumulados

Generacidn de trabajadores
Reg. inicial: 1 Reg. final: 0
. Reé. actual: 1 --
0% T 25% T 50% ¥ 75% T 100%
Hora inicio: 01:14:46 Hora terminacidn: 0l:14:46

Proceso terminado. Oprima <ENTER>

BORRADO DE ACUMULADOS ..

Por medio de esta opcidn podrd borrar, para todos los trabajadores los
Acumulados mensuales y anuales de la Percepcién o Deduccidn que se desee, sin
tener que realizar el Corte Anual,

Tad Tkl

" Procesos Especiales ;ff:fifii

l. Creacidn del siguiente periodo
2. Corte anual

3. Borrado de acumulados

4. Interfase BANCO

5. Participacidén de utilidades

6. Exportacidn de la ndmina

7. Recuperacidn de a
8. Cambio de periodo] Clasificacidn | 22222
0. Finalizar

Clave de Perc./Deduc. <F2> |-

Podria selecciocnar loa Acumulados que gquiera borrar - por medio de la
clasificacién de los trabajaderes y la clave de percepcidén o deduccién de
dichos Acumulados. )

INTERFASE BANCO
Esta Interfase crea archives con informacién de la némina, que serviréan
al programa.ASPEL-BANCO para emitir los cheques de cada trabajador.

- Interfasa- Bmca——q

Captura de directorio destino
y nombre de archivo.
Directorioc destino { O

Nombre de archivo | ¢cH800101.NO1
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DIRECTORIO DESTINO Es el directorio en el cual NOI grabari la
informacidn de los cheques.

NOMBRE DEL ARCHIVO Si desea modificarlo bastarid que teclee los cambios y
<ENTER>.

PARTICIPACION DE UTILIDADES

Este mddulo controla la creacién y reporte de movimientos para el
Reparto de Utilidades. ’

1. Reporte
2. Generacidn de movimientos

0. Finalizar

REPORTE

Este Reporte de la Participacidén de Utilidades no genera ningin
movimiento en la némina .

Reporte de reparto de utilidades

Este proceso sdlo emitird el reporte para i
pago de participacidn de utilidades sin o
generar los movimientos correspondientes. - -

Directorio para dltimo ejercicio a:
Ultimo ejercicio (DDMMAA} <F2>

Dias en el afo 0

Percepcidn PTU ; <F2> - :
Clasificacidn para el personal 227222 b -
gue NO participa en-el reparto N

Monto a repartir S 0.00

Tope ingresos/afioc § 0.00

Tenga cuidado en su uso, porgque si deja interrogaciones en el campo
"Clasificacidn para el personal gque NO participa en el reparto" excluird a
todos los trabajadores. De la misma manera 8i no utiliza clasificacidn para
los trabajadores y deja este campo vacio, también excluird a los gue no
cuentan con esta clasificacién.

GENERACION DE MOVIMIENTOS

El montao que recibe-cada-trabajador, se calcula en base a las utilidades
de la empresa . La cantidad s repartir se dividira-en-dos'partes iguales; de
ellas, la primera se repartirid tomandg en consideracidn .loas dias. trabajados
par.. cada: empleado en: el: -afio;. gy la: segunda: en proporcién aL mnntaﬂda Los Lt
salarios-devengados por el  trabajador durante el mismo.

La pantalla de captura €3 la misma que utiliza el reporte de
movimientos.

EXPORTACION DE LA NOMINA
Con esta opcidn podrd exportar las néminas de los trabajadores con el
fin de utilizar los datos que contienen por medic de procesadores como el

Quattro~Pro, Lotus 123 o cualquier hoja de cédlculo, base de datos o procesader
de textos.

S8.. .- .. . . wmd
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l. Formato QUATTRO y LOTUS
2. Formato ASCII

0. Finalizar

Para poder exportar los datos deberd accesar alguna de estas opciones, y
en la pantalla que aparezca entonces, llenar los datos del archivo y del
directorio destino. .

Exportacidn QUATTRO "y LOTUS—

Captura de directorio destino
y nombre de archivo.
Directorio destino |

Nombre de archivo | NOO10180.WK1

Exportacién ASCI] —

Captura de directorio destino
y nombre de archive.
Directorio destino |

Nombre de archivo |

RECUPERACION DE ARCHIVOS
En casc de gque por alguna falla interna o externa a su equipo se dafen

los archivos de las ndminas, por medio de esta opcién podrd recuperar los
datos gue se puedan utilizar dentro de esos archivos dafiados.

.

., 1. CataAlogo da trabajadares:. P
2. Caté&logo-de degpartamentos ’
3. catfloga de-puestas - -

4. Cat&logo-.dea: Percepcicnes / Deducciones RN
5. Catadlogo de movimientos a la ndmina '

6. Catflogo de acumulados por trabajador
7. Tablas del sistema

8. Vacaciones

0. Finalizar

Dentro del meni aparece la lista de archivos que podran recuperarse.
Escoja la opcidn que necesite y teclee "S5" o "N" y <ENTER> para responder a la

pregunta del recuadro siguiente:
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Se van a recuperar 0 de 0 registros; se procede ? : Si o No

Después de recuperar el archivo deberd regenerar el indice del mismo.

CAMBIO DE PERIODO

Esta opcién servird para cambiar el periodo de trabajo sin tener que
gsalir del sistema

Al seleccionarla se desplegari una pantalla como la que Be muestra a
continuacidn:

Fecha de la NOmina (DDMMAA) <F2> 010180

CONFIGURACIONDEL SISTEMA

INSTALACION AUTOMATICA

INSTALACION MANUAL
Egstes apartados se encuentran definides al comienzo del manual.

3% configuracién del sistema .ii.

1. Instalacidn automitica

2. Instalacién manual

3, Cuentas in

4, Configurac| 1. Parametros del sistema
5

6

7

0

. Datos de 1
Cambio de 2. Creacidn individual de archivos
Definicidn
Finalizar 3. Creacidn o modificacidn del CONFIG.SYS

0. Finalizar

PARAMETROS DEL SISTEMA

En esta opcidén se definen los mismos datos gque contiene el formato de
captura de la Instalacidn Automadtica. De igual manera la pantalla que se
despliega en este méduleo es la misma. .

CREACION INDIVIDUAL DE ARCHIVOS
Con esta opcidén creard los archives de datos de NOI, ya sea porgque
ice el programa por primera vez, © porqge haya perdido dichos archivos.

utilj
{ Creacidn’de .archives;del . aistema- '3

m»

.1l..Catdlogao .de trabajadores- .
2. Datos complemontarios - - A
3. catidlogo de departamentos
4. catilogo de puestos
5. Catdlogo de percepciones y deducciones
6. Catdlogo de movimientos a la nom;na
7. catdlogo de acumuladoes
8. Tablas de ISPT
9. Vacacliones
0. Finalizar .
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Deberd escoger con las flechas de movimiento del cursor y <ENTER> el
archivo que quiera crear. En caso de gque el archivo ya exista, el sistema le
informara con el mensaje siguiente:

El archiveo seleccionado ya existe. Desea reinicializarlo ? : Si o No

A lo gue usted deberi responder tecleando "SI" o "NO" y <ENTER>.
Finalmente, para ayudarle a no cometer errores, el sistema pediri que confirme
la operacién con el mensaje:

Este archivo PERDERA TODA SU INFORMACION; estd seguro ? : Si o No

CREACION O MODIFICACION DE CONFIG. 5YS
Para gque pueda utilizar su sistema NOI es necesarioc que su computadora
pueda abrir al menos 20 archivos al mismo tiempo, esto se indica con la
instruccidn "FILES=20". -

Modificacidén del archive CONFIG.SYS —

S5i el disco del sistema operativo, no se
encuentra en la unidad a seleccionar,
introdizcalo ANTES de continuar.

Unidad donde se encuentra el sistema operativo! c:

CUENTAS INTERFASE COI
En esta opcién se definen los nimeros de cuenta que afectard NOI cuando
se realice el Proceso de Interfase.

¥ configuracién del sistema .EiFiiiil

"I Imatalacidn automitica
2. Instalaciéa mamal . .

. 3.. Cuentas . interfase. COT". TEET R x5
4. Configurac - Cuentas interfase COI —
5. Datos de 1
6. Cambio de | Cuenta previsidn social | 6100-018

7. Definicidn
0. Finalizar Cuenta provisidn de cheques | 2140-000

Cuenta banco | 1120-001

6l
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bl
H

La Interfase COI crea pSlizas, cuyas cuentas maestras deber& capturar en
esta pantalla. Cuando se contabilicen dichas pdlizas por medio de la opcién
Interfase, se cargardn a las cuentas gue se mencionan en cada campo.

La cuenta de previsidn social, contendrd el acumulado de prestaciones de
periodo. La cuenta de Provisidn de Cheques contendrd el acumulado neto de
pagos con cheque a trabajadores. Finalmente, la tercera cuenta contendri el
acumulade neto de pagos con efectivo a trabajadores. '

CONFIGURACION DEL IMPRESOR

: Configuracidn impresor ":Ii

Define otro impresor
l EPSON o IBM compatible
2 Z1000 Y Zz1500 ATI
3 ENTEIA 180

4 ATI II o Argos
5 ATI II Junior
6
7
8

HP LaserJet
HP 82906-A
HP 2933/34

Sistema configurado para impresora: EPSON o IBM compatible

Si su impresora no estd listada o no es compatible con alguna de las
listadas, deberd escoger la opcidén de "Define Otro Impresor™ para darla de
alta. Cuando teclee <ENTER> en esta opcidn aparecerd una pantalla de captura
en la cual deberd teclear los datos de la impresora con la cual quiere
configurar el sistema:

Definicién de impresor —
Configuracidén de nueva imprescra

Modelo del impresor |
Secuencias :
ASCII 10 CPI
ASCII 16 CPI1
Inicio
Destino I
Lineas:paxr hoja.:. < }oaw
Margen inferior .- 0
Impresor. grafica.<F2>. | Pantalla: .
Niimero de puerto -<FI> ['PRN - -

Cada secuencia debe ser tecleada con TRES digites, seguida por UN
ESPACIO, para cada valor ASCII. Ejemplo :
027 064 070 013 corresponde a : ESC @ F <ENTER>

DATOS DE LA EMPRESA
Por medio de esta opcidn se capturan los datos generales de la empresa y
las..claves de acceso a NOI. El sistema le pedira:
' 62.. .

o adh



LABORATORIC DE CAD

NOI 5.0

NGmero de Empresa a trabajar

Indique la clave de acceso

Se desplegard el siguiente meni:

0. Finalizar

l., Cambios a la empresa

2. Alta de empresas

CAMBIOS A LA EMPRESA

Aqui podrd modificar los datos a la empresa

No.de
No.de
Razén
Clave

Empresa
Serie

Social
de Alta

Direccidn
Poblacidn
Cdédigo postal

R.F.C.

Registro IMSS
Reg. INFONAVIT
Cédula Empadr.

Clave maestra |

Datos Generales

001
NGRPND417313

EMPRESA INVALIDA,

IYUY342

Direccién de 1la
México D.F.
11111

Reg. Fed. Caus.
IMSS patronal.
INFONAVIT emptr.
Ced. de Emp.

ASPEL1

5.A. DE C.V.

empresa No. 1

Cambios a la Empresa —

ALTAS DE EMPRESAS

En esta cpcién se dan-da.alta las empresas que
hasta. el 9% car la misma pantalla que.usa la opcidn de

63

van deade el nimero 2
Cambios de la Empresa



LABORATORIO DE CAD - ) ‘ - NOI 5.0

Alta de Empresas
Datos Generales

No.de Empresa 002

No.de Serie NGRPND417313

Razdn Social

Clave de Alta

Direccidn
Poblacidn
cbddigo postal

R.F.C.
Registro IMSS
Reg. INFONAVIT
Cédula Empadr.

Clave maestra | ASPEL1

CAMBIO DE PERIODO

Esta opcién que se xncluye en varios lugares del sistema tiene como
objeto el facilitar la operacién de cambioc de fecha de trabajo, que se realiza
mediante dos sencillos pasos: accesar la opecidn y teclear la fecha en la
ventana que gse presenta en pantalla.

-1 'ﬁ Configuracidén del sistema

1. Instalacidén automitica

2. Instalacién manual

3. Cuentas interfase COI

4. Configuracién del impresor-
S. Datos de la empresa

6. Cambio de periodo

7. Definicidn de
0. Finalizar Fecha de la N&mina (DDMMARA) <F2> 200195

DEFINICION DE PERFILES DE USUARIO

En esta parte serd posible especificar el namero y nombre de los
usuarios que podrin emplear el sistema y sus claves de acceso asi mismo se
estableceri a que parte de NOI podran ingresar y las operacionea que estaran
autorizados. a. llevar acabo dentro de ellas. En esta seccién se almacenarén
todos -los-datos: que servirin para. la.-administracidn y uso de, los,recursos- del
sistema. Podrin bloqguearse seccicnes gque contengan informacién muy impartante
o confidencial para que solamente  la clave  maestra pueda  ingresar a eila o
delimitar su uso-a-ciertas.perscnas. .-

64 .
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# configuracién del sistema iiiiiili

oI

1. Instalacién automdtica

2. Instalacién manual

3. Cuentas interfase COI

4. configuracidn del impresor

5. Datos de la empresa

6. Cambio de periodo

7. Definicidén de perfiles de usuario
0. Finalizar

FRERET

Si la clave de acceso es correcta, se presentarid una pantalla con el
siguiente mena:

Indique la clave de acceso ++++

“iFEELIE Perfiles de usuario ¢

1. Perfiles de usuario

2. Cambio a datos de usuario

3. Mensaje a usuarios

4. Creacién de archiveo de usuarios

0. Finalizar

CAMBIO A DATOS DE USUARIO
Después de crear el archivo puede proceder a dar de alta los usuarios.

Catilogo Usuarios Consultas
Nam. Usuarios Clave acceso
1 CERVANTES CERVANTES ALBINA ASPELS
2 ASPEL2J
3 ASPEL4

Cambio -a. usuario.—y

R - - Namero. - N
- 2t Clave de. accego: | ASPELS -
Nombre o CERVANTES CERVANTES ALBINA

PERFILES DE USUARIO

Cuando se define por primera vez el Perfil de un Usuario, el status de
todas las funciones dird "Activa®.

Para poder indicar cuil serd el rango de operacidén de un usuario, el
sistema solicitari primeramente el nimerc de dicho usuario. Una vez indicado,
mostrard un listado de los médulos que componen el sistema, ademds de una
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columna de status. En esta c¢olumna se podrd consultar si un usuario puede
ingresar o no a un médulo, o si podr& realizar o no cierta operacién.

Usuario : CERVANTES CERVANTES ALBINA
Menit principal
Opcidn Status
1. Pardmetros de la Némina Activa
2. Departamentos y Puestos Activa
3. Catidlogo de Trabajadores Activa
4. Percepciones y Deducciones Activa
5. Movimientos a la NSmina Activa
6. Interfase COI Activa
7. Consultas Generales Activa
8. Reportes de Némina ) Activa’
9. Emisidén de recibos y otros reportes Activa

MENSAJE A USUARIOS )

Por medio de esta opcién se puede enviar un breve mensaje a los
usuaricos. Este aparecerd cuandc se ingrese al sistema, despuég de indicar la
clave de acceso, la longitud ser& de 30 caracteres.

El mensaje no se desplegard cuando se ingrese al sistema empleando la
clave maestra.

CAMBIO DE CLAVE DE ACCESO

Cuando un usuario ingrese al sistema utilizando su propia clave, en
lugar de la "Definicidn de Perfiles de Usuario” apareceri otra que indica
"Cambio de la clave de acceso”, &sta alternativa permitira casi siempre al
usuario modificar su clave de entrada al sistema, siempre y cuando se hava
apreobado. -

CONTROL DE ARCHIVOQS

Con este mddulo se llevan a cabo los procesos. de administracidn de losg
archivos que sirven principalmente para asegurar su integridad, procesos que
seran Gtiles en caso de que ocurra una interrupcidén al estar trabajando con el
sistema.

Racuerde que la dnica manera de prevenir pérdidas de informacién por
causas fortuitas es realizando continuamente respaldos de los archivos del
sistema.

3324
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T} control de archives il

1. Directorio de archivos

2. Directorio- de programas:. -

3.’ Verificacién de cifras de control’
4. Verificacidén de registros

5. Verificacién de indice

6. Regeneracién de indice

7. Respaldo de archivos

8. Exportacidn a archivos ASCII

9. Cambio de periodo

0. Finalizar
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DIRECTORIO DE ARCHIVOS .

Sirve para revisar si existen los archivos o conjuntos de datos donde se
guarda su informacidn. El1 sistema sabe cuales archivos deben existir, por lo
que al seleccionar esta opcién sélo debe esperar que se le reporte la
existencia o ausencia de algin archivoe. En caso de que falte algin archivo
deberd copiar su respaldo al disco de trabajo, o si se trata de un archivo
indice podrd regenerarlo con la opcién "Regeneracidn de indice" del mend de
"Control de Archivos”.

DIRECTORIO DE PROGRAMAS
Con esta opcidn podr& revisar que existan los programas de NOI. 5i falta
alguno cépielo del respaldo de su sistema.

UTILERIAS CONTROL DE ARCHIVOS Directorio de Programas
Programa Descripcidn Status
NOI.EXE MenG principal sistema de némina integral Si Existe
NOI.OVL M&dulos del ASPEL NOI 5.0, Parte 1 Si Existe
NOI1.0QVL M6dulos del ASPEL NOI 5.0. Parte 2 Si Existe

YERIFICACION DE CIFRAS DE CONTROL

Los Archivos de Datos cuentan con un namero que indica cudntos registros
tiene cada uno en total. Esta opcidn verifica que el total de registros
grabados sea igual a este nimero de control. En caso de no coincidir ambos
namercs, deberd utilizar su respaldo. En caso de gque no cuente con uno, deberd
crear nuevamente la ndmina desde el periodeo anterior, o recuperar el archivo
por medio de Procesos Especiales.

67

UTILERIAS CONTROL DE ARCHIVOS Verificacién cifras control.
Archivo Descripcién Status
c:\usr\ile\nomina\TB200195.D01 |[Catilogo de trabajadores 81 Existe
c:\usr\ile\nomina\DEPTOS.D01 . Catdlcgo.de departamentos S1 Existe
c:\usar\ile\nomina\POESTCS.O0L Catdlaogo. de puestaos - |]. SL¥ Existe
c:\usryiile\nomina\PD200195.001. [Catilogo de:Perc./Deduc. .. " Si¢ Existe.-|.
c:\usryiile\nomina\MN200195.\ D01’ [Movimientos "a ‘la némina *. - |"*.Si'~ Existes |
c:\usr\ile\nomina\IS$200195.D01 |Tablas (ISPT, etc.) No Existe
c:\usr\ile\nomina\AC200195.D01 |Catidlogo de acumulados Si Existe
c:\usr\ile\nomina\VACACION.DO1l |Archivo de vacacicnes Si Existe
c:\usr\ile\nomina\SR200195.D01 |Datos complementariocs Si Existe
—|
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VERIFICACION DE REGISTROS

Verifica que la longitud de cada unc de los registros de los archivos
del sistema est& completa. Cuando exista un error en el funcionamiento normal
del NOI, ejecute esta opcidn con el fin de revisar la informacién de cada uno
de los archivos del sistema. Esta opcidén complementa las opciones de
verificacidn de Directorios de Archivo y de Cifras de Control.

UTILERIAS CONTROL DE ARCHIVOS Verificacién de registros.
archivo Descripcidn Status

TBC10180.D01 Catdlogo de trabajadores No verificado
DEPTOS.DO1 Catilogo de departamentos No verificado
PUESTOS.DO1 Catdlogo de puestos No verificado
PD010180.D01 Catdlogo de Perc./Deduc. No verificado
MN010180.DO01 Movimientos a la némina No verificado
I15010180.D01 Tablas (ISPT, etc.) No verificado
AC010180.D01 Catdlogo de acumulados No verificado
VACACION.DO1 Archivo de vacaciones No verificado

VERIFICACION DE INDICES

Los archivos indice no forman parte de la informacién que teclea el
usuario. Egstos archivos son utilizados por el sistema para accesar rapidamente
la informacidén de los diversos bancos de datos. .

Por lo anterior, en caso de que los archivos de datos no estén dafios y

los indices si, pueden volver a generarse sin problemas.

Esta opcidén verifica

que los archivos indice existan y gue estén bien en general, perc no verifica
cada una de las "fichas" que apuntan al archives. Por ello, si
de operaciones y no encuentra ninglin archivo dafiade con las opciones de
"Verificacidn de Cifras de Control" y la “Verificacidédn de
recomendable que se regenere el indice ain cuando aparezca agqul como correcto.

tiene problemas

Registros", es

UTILERIAS

CONTROL DE ARCHIVOS

Verificacidén

de indices.

Archivo

Descripcidn

Status

TB010180.X01

Indice catdlogo trabajadores

No verificado

DEPTOS. X01- indice-catalogo. departamantos{ba verificado-|.
PUESTOS. XO1" Indice "catilogo’ puestos Nosverificado: |
PD010180.X01 Indice.de Perc./Deduc. No:verificado
MNO10180.X0QL1~ . Indice movimientos. a la-néminiNo-verificado"|
I15010180.X01 Indice de tablas (ISPT, etc.)|No verificado
AC010180.X01 Indice de acumulados No verificado
VACMOVS. X01 Indice de vacaciones, movimie|No verificado
VACPAGA. X0l Indice de vacaciones, padoa No verificado
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REGENERACION DE INDICE )

En caso de que algin archivo indice esté danado o no exista, y que
verifique que los archives de datos no hayan sufrido ningin dafio ejecutando
las opciones 1, 3 y 4 del mend de "Control de Archivos" del médulo de
Utilerias, con esta opcidén se puede volver a generar dicho indice. Si no ha
ejecutado dichas opciones, o si estd dafiado un archivo, serd indtil la
regeneracidén.

No se preocupe si regenera por error un indice, pues la operacidn no
afectard en nada a la informacidén que contenga el archivo. El mensaje de
confirmacién no implica que se destruira informacidn, pero el proceso puede
ser lento y no es posible interrumpirlo.

UTILERIAS CONTROL DE ARCHIVOS Regeneracién de indices.
Archivo Descripeién Status

c:\usr\ile\nomina\TB200195.X01 |[Indice catdlogo trabajadores Si Existe
c:\usri\ile\nomina\DEPTOS.X01l Indice catalogo departamentos 81 Existe
c:\usr\ile\nomina\PUESTOS.X01 Indice catdloge puestos Si Existe
c:\usr\ile\nomina\PD200195.X01 |Indice de Perc./Deduc. Si Existe
c:\usr\ile\nomina\MN200195.X01 |Indice movimientos a la ndmin| S1 Existe
c:\usr\ile\nomina\IS200195.X01 |Indice de tablas (ISPT, etc.) No Existe
c:\usr\ile\nomina\AC200195.X01 |Indice de acumulados Si Existe
c:\usr\ile\nomina\VACMOVS.X01 Indice de vacaciones, movimie 81 Existe
c:\usr\ile\nomina\VACPAGA.X01 Indice de vacaciones, pagos 51 Existe

RESPALDO DE ARCHIVOS

En esta opcidén podrid realizar respaldos de archivos sencillamente vy
evitando errores; y de igual manera podrid copiarlos en el disco de trabajo
cuando se dafe dicha informacidn.

FrbE

. Respaldo de archives i}

1. Creacién del respaldo
2. Reinstalacidn del respaldo

0. Finalizar

CREACION DEL RESPALDO -

Al elegir esta opcidén el sistema solicita dos pardmetros. Directorio
Fuente y Directorio Destino.

Se recomienda que respalde al mismo tiempo todos los archivos de una
némina para evitar que se descuadre la informacidn.
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i Respaldo de archivos i

1. Creacidn del respaldo

2. Re

0. Fi| Directorio fuente
Directorioc destino

A

" Inserte su disco si es necesario.

REINSTALCION DEL RESPALDO

Esta opcidn es (til cuando sus archivos se dafiaron o se perdieron, o
fueron borrados en forma accidental y usted desea recuperar la informacidn que
tenia hasta el momento del dltimo respaldo, aunque no sean los datos mas
actualizados. | '

* Respaldo de archivos i

e
T

l. Creacién del respaldo

e 0w
B e

2. ﬁe

Directorio fuente N:
Directorio destino c:l\usr\ile\nomina\

Fi

C.

EXPORTACION HACIA ARCHIVOS ASCII

Esta  opcién es muy Gtil 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 mostraran los campos separados
con comag y comillas y con un retorno de carro entre los registros que serin
facilmente reconocidos por los paguetes mencionados.

Exportacién ASCIT —e—y .
Archiva destino . } .. .
{8) left. Press <ESC>

Al trabajador <F2> |

CAMBIO DE PERIODO
Con asta opcidén podrd cambiar el pericdo de trabajo 8in necesidad de
salir de la seccién de Control de Archivos. ‘
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ENLACE ELECTRONICO

El objetivo principal de esta opcién es generar Aarchivos en disco
flexible que contengan la informacién tantc de los movimientos de Alta,
Reingreso, Baja y Modificacién de Salario que es necesario enviar al IMSS,
como del SAR aplicado. '

FEVEIEY

1. Parametros de la némina
2. Departamentos y puestos
3. Cataloge d

4., Percepcion| 1. Proces
5. Movimiento l. Avisos al I.M.S.S.
6. Interfase 2. Config
"?7. Consultas 2. Aportaciones al S.A.R.
8. Reportes d| 3. Contro
9. Emisidn de 3. Depbsitos de los pagos de némina
U. Utilerias 4. Enlace
0. Finalizar 4. Movimientos a relocj checador
Finali -
0. Finalizar

AVISOS AL IMSS

Como resultado de utilizar esta funcidn se obtendridn diversos archivos
grabados en disco que gerdn completamente compatibles con los lineamientos
publicados por el IMSS, en el documento Comunicacién de movimientos
afiliatorios de los trabajadores asegurados, mediante dispositivos magnéticos
o por aviso masivo.

Avisocs al I.M.S5.8. ——
Clasificacién del Trabajador |
Departamento <F2> |
Archive para reingresos reingres.dat
Archivo para bajas bajas.dat
Archivo para cambio de sueldos | salarios.dat
APORTACIONES AL S.AR

Por medic de esta opcidén podrd. crear. axchivos: a grabar .en disco que
contendrin. . los. datos:- referentea: a la. aportacidn- tamto obligatoria. como-
voluntaria’.al:- Sistema- de:- Ahorro ' para el Retiro de cada trabajador. -
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Depbsitos del S.A.R. —
Clasificacidén del Trabajador
Departamento <F2>
Incluye bajas fuera de bimestre (8 o N) N
Percepcicnes/Deducciones para:
Cuota seguro del retiro <F2> P(G91
Cucta adicional seguro del retiro <F2> DO91
Aportacidén INFONAVIT <F2> PQ92
Aportacidén adicional INFONAVIT <F2> D092
Banco operador de la cuenta <F2>
Tipo de formato de impresidn <F2> D DELIMITADO
Nombre de archivo disco
DEPOSITOS DE LOS PAGOS DE NOMINA )
Esta opcién permite generar archives en donde se grabara

informacién sobre la ndmina a pagar a agquellos empleados gque se les abona en
la cuenta bancaria. Recuerde que la forma de pago efectivo o cheque se define

dentro del Catdlogo de trabajadores.

Depésitos de la ndmina —
. Desde Hasta
Trabajador <F2> I
Clasif. Trabajador 2?2227
Departamento <F2>
Banco operador <F2>
Formato a disco <F2> 2
Nombre del archivo NOMINA.NOM

MOVIMIENTOS A RELOJ CHECADOR

Por .medio de .esta opcidn se busca el efectuar una interfase entre NOI vy.

los dispositives de control de entrada y salida

(relojes checadores)

que se

encuentran en' el mercado. En esta versidén del sistema {nicamente se podré

efectuar el intercambio de informacién con el
desarrollado por la compania Kronos.

Desda - Hasta .
Trabajadar- <EZ> | !
Clasif. delﬁfrabajador
Departamento <F2>
Tipo de reloj <F21>
Nombre de archivo kroncs.dat

Movimientos para relcj checador —

72.
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ASPEL-SAE |
SISTEMA ADMINISTRATIVO EMPRESARIAL

Es un sistema administrativo altamente flexible que permite organizar eficientemente su proceso global de
comercializacién y controlar todas las operaciones inherentes al negocio, desde el escritorio.

A su vez ASPEL-SAE cs un sistema modular, donde todas las opciones estan relacionadas entre si por

medio de sencillos menus, lo cual brinda un agil y oportuno manejo de la informacién para una adecuada toma de
decisiones.

Las principaies funciones de este sistema son:

» Facturacion, pedidos, remisiones y cotizaciones.

e Compras y 6rdenes de compra,

e [nventarios, multialmacenes y nimeros de serie.

. Cﬁentas por cobrar y pagar. Clientes, proveedores y vendedores. ”
o Control de caja.

¢ Interfase con otros sistemas ASPEL.

¢ Mantenimiente de archivos.

o Consolidacion de empresas.

s Estadisticas (grafica y reporte),

MODULOS DEL SISTEMA

FACTURACION -

En este médulo se realizan las operaciones de venta, tanto de clientes registrados en el catilogo como de
clientes eventuales de mostrador y leva un control adecuado de todos los documentos generados{cotizacioncs.
pedidos, remisiones, facturas y devoluciones).

Adicionalmente se lleva un total seguimiento de las comisiones a vendedores y los descuentos aplicados
con base en las politicas de venta definidas(pot productos. clientes, vigencias etc.)
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INVENTARIOS, MULTIALMACENES ¥ 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
Estandar,

Los productos manejados en el inventario pueden ser clasificados hasta con 16 caracteres, incluyendo
letras y niimeros. En cada producto es factible definir hasta cinco precios de lista, dos impuestos, tiempo surtido,
stock minimo y maximo, unidades de medida y empaque, linea de producto, articulos pendientes por surtir y por
recibir y numeros de serie, entre otras cosas.

La funcidon de multialmacén permite entre otras cosas el manejo de inventarios en noventa y nueve bodegas

de manera simultidnea. Asi, una empresa que cuente con varios Multialmacenes, estard siempre en posicion de

,controlar de manera centralizada, la distribucion de las existencias y los movimientos de entradas y salidas de cada
uno de ellos.

CUENTAS POR COBRAR ¥ CUENTAS POR PAGAR

Cada uno de estos mddulos les permite asignar v 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 algin cliente, existe una consulta por nombre, que le ofrece la
proata localizacion de los mismos.

Cuentas por cobrar tiene ¢n la actualidad la opcion de Caja Registradora que facilita la recepcion de pagos
a través de operaciones en efectivo, tarjeta de crédito y vales.

REPORTES

ASPEL-SAE, cuenta con una gran variedad de reportes, desde catilogos de clientes, vendedores y
proveedores hasta resumenes de venta, estadisticas anuales y consolidados. En todos estos informes .es posible
filtrar la informacién por fechas, productos, tipo de movimiento, cliente, etc. para obtener la informacién que
necesita en todo momento.

Permite la edicion de reportes y la generacion de graficas comparativas, lo que contribuye en gran'medida
al analisis detallado de la informacion y a la toma de decisiones basada en hechos reales.



ASPTL-SAL . i INSTALACION

INGRESO AL SISTEMA SAE.

*

Para ingresar al sistema s¢ teclea 1a palabra "SAE" dentro de la unidad de disco y dlmono donde se encuentre
instalado el sistema y luego se oprime la tecla <ENTER>.

En seguida aparecerd una pantalla donde se presentan los datos del sistema y se pedira ademas al usuario, ingrese
¢l nimero de empresa a trabajar, SAE sugerird un 1, acéptela oprimiendo la tecla <Enter>.

A continuacion, se le solicitara la clave de acceso, donde debera teclear ASPEL 1, seguida de la tecla <ENI'ER>
La tecla <F8> registra la clave ASPEL 1 de manera automatica. Esta clave de acceso podra ser modificada a la vez que
podran darse de alta hasta 99 claves de usuario por cada empresa registrada dentro de S4E.

Posteriormente se solicitara 1a unidad de disco y subdirectorio, que es donde se enoontraran los archivos de datos.
Indiquelo y oprima Ia tecla <ENTER>. -

La siguiente pantalla 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/afto.

Si desea adoptar el sugerido oprima la tecla <ENTER>,si no, teclee la nueva fecha. Después de esto, SAE enviard
el siguiente mensaje:

El sistema no ha sido instalado, ;Desea instalarlo?: Si o No

Si teclea "8", se presentard una pantalla con los parimetros de Instalacion Automatica,

Si teclea "N" se presentard la pantalla del menua principal del sistema que es como la que se muestra a
continuacion.

$33323IRERIEERENIETINE 1% Tiiit
$EIITIIIIIEEIITITIELIAE TE HEEEE
BB ii XX v
»-; el ': < ‘:
- 1. Clientes 9. Proveedoras . "~
L ER 2. Vendedoras 10. Compras .
3. Pacturacién 11. Cuentas por pagar :
4. Cuantas por cobrar 12. Consolidacién de empresas i
5. Interfasa COI 13. Estadf{sticas
6. Inventarios y serviciocs 14. Utllaerias
Ei: 7. Mmultialmacén 15. Configuracién del sistema
:f:m“; 8. Movimientos al inventario 0. Finalizar
il )
TEPREETEETIIEY 1YY TIEIRTIEEEY H jPITeRieey
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Al: hacer esto tendrd’ Ia’ oportemidad de cjecutar el proceso - de - instalacion™ mamual.- Para- ello elija’la-opaién- |

"Configuraci6n del sistema” y una vez ahi, selecctone 1a opcion de "Instalacion Manual®.
Después de definir los parametros de configuracién, SAE ¢stara listo para el inicio de las operaciones.

CARACTERISTICAS DEL SISTEMA.

Este sisterna se ha desarrollado con el fin de proporcionar a las empresas una herramienta sumamenic fleuble ¢
integrada que permita el control de todas sus operactones de compra-venta a través de los siguientes modulos:

ot e

w1

T4



ASPEL-SAE INSTALACION .
-Clientes -Proveedores
-Vendedores -Compras
-Facturacién -Cuentas por Pagar
-Cuentas por Cobrar -Consolidacion de empresas
-Interfase COf -Estadisticas
-Inventarios y servicios -Utilerias
-Multialmacén -Configuracién del Sistema

-Movimientos al Inventario

Cada médulo cuenta con sus propios submenis a través de los cuales s¢ pueden efectuar tanto la captura y
consulia como la emision de reportes o ejecucion de procesos especiales. Como los médulos accesan diferentes bases de
datos de manera automatica, se evita la dupllcacnon y facilita la captura de este.

Asi se permite que las consultas o los reportes que Ud. realice estén basadas en registros actualizados.

TECLAS DE FUNCION UTILIZADAS EN SAE.

<F1>, Ayuda general

Al oprimir esta tecla en cualquier parte del sisterna v en el momento que lo necesite, Ud. podra contar con el
ment general de ayuda. Dentro de cada subment de ayuda encontrara tips muy utiles sobre la operacion del sistema
dentro del apartado que se haya ¢legido. Es posible terminar con Ja ayuda oprimiendo [a tecla <ESC>,

<F2>

Esta tecla generalmente proporciona ayuda dentro de las pantallas de captura. consulta, cambios vy emision de
reportes de algunos modulos. Los campos que cuentan con esta ayuda lo indicaran con la notacién <F2> al final del
nombre del campo.

<F5>, Pardmetros de Impresion

Sirve para que cada vez que Ud. active cualquiet alternativa de impresion o reporte, al oprimirla, se presentara
una pequeiia pantaila con los pardmetros de impresion para poder variarios.

<F6>

Despliega el espacio disponible en el disco donde se esté trabajando; ademas muestra la hora y fecha que se
encuentre registrada en el sistema operativo de su computadora.

<F8>

Sirve para capturar automaticamente la clave de acceso ASPEL 1. En la captura de algunos médulos se utiliza
para borrar una linea.

<F9>,Calculadora

Con ella se pueden realizar las operaciones matematicas basicas: suma, resta. multiplicacion, dinvision ¥
porcentajes. Ei resuitado se envia al sistema oprimuendo la tecla <ENTER>. Este resuitado se inserta en el campo donde se
encontraba posicionado el cursor antes de activar la calculadora.

<F10>

Suﬁ:nc:on&ssmularaladelatecla<£5€>vaqmswepara finalizar l2 capiura de un registro o para regma:al
mend anterior.

INSTALACION.

El proceso de instalacion dentro del Méodule de Configuracién del Sistema permite crear archivos donde se
almacenaran los datos de Ia empresa, a la vez que mostrard ciertas opciones que definiran el funcionamiento del sistema

La instalacion podra hacerse de dos maneras:,
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1JAutomaticamente.

2)En forma manual.

La instalacién automadtica, le ofrecerd una mayor rapidez para iniciar el trabajo con el sistema, ya que Ud.
solamente necesitard definir el estado de los diferentes parametros de operacidn de SAE y en forma automdtica se
generaran los archivos de datos a utilizar. Al seleccionar la alternativa de instalacidn automatica aparecera la siguiente
ventana:

Manejc da multialmacenas | si
Nimarc de factura secusencial | s1
Mimerc de descuentos para facturas | 1
Nimerc de recepcidén de mercancia secuencial | S

Mangjo de Multxalmacenes -Se debe confestar "si”, si en la empresa se cuenta con mas de una bodega y las

compras seran centralizadas en donde se esta instalando el 51stema

Numero de factura secuencial. -Al contestar afirmativamente el sistema asignard autométicamente un;nimero
progresivo para cada documento que s¢ elabore en ¢l Modulo de facturacién, con lo cual se podra llevar un control exacto
sobre ¢l folio del documento de venta. El usuario no podri ingresar al campo de "Nimero de documento "en ninguno de
los documentos a elaborar dentro'del Médulo de facturacion. K

Nimerp de descuentos para facturas. -Aqui se debe indicar cuantos descuentos quiere que se capturen en cada
partida incluida en los documentos del Médulo de facturacion. El nimero maximo que SAE aceptara serd de tres. El
nuimero indicado afectara no sdlo a las facturas sino también a las cotizactones. pedidos y remisiones.

Nuamero de recepcion de mercancia secuencial. -Se comportara de manera semejante 2 la opcion de numcro de
factura secuencial, y también afectara la numeracion de todos los documentos del Médulo de Compras, como son ordenes
de compra, recepcion de mercancia y devolucion de compra. 4

La instalacion manual, le servird para que al momento de instalar el sistema se le pueda ajustar en mayor grado
a las necesidades y caracteristicas de la empresa. En el se pueden crear todos los parimetros que orientarin el
funcionamiento de SAE y crear uno a uno los archivos de datos y observaciones. Por otra parte si usted necesita realizar
algiin cambio para optimizar su funcionamiento, sera necesano ingresar a esta opcion y buscar en los diferentes submenus
el pardametro que necesite modificar. Si se quiere iniciar rapidamente ¢l trabajo dentro de SAE se puede instalar en forma
automatica el sistema y posteriormente ir afinando sus caractenisticas dentro de este proceso.

La instalacién manual en SAE contemptla los sigwentes aspectos:

. 1. Packmetros dal sistems

2. Creacidén individual de archivos

3. Creacién individual de observacicnes

4. Creacién de conceptos y politicas

5. Definicién de cuentas contables maestras
6. Creacién o modificacidén del CONFIG.SYS
0. Pinalizar

En la seccion de parametros del sistema se localizaran todos aquellos aspectos que orientarin la operacion de
SAE. Los pardmetros se dividen en diferentes opciones. comao son:, . .

0

in
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%} pardématros del sistema i}

1
1. Generalas |
2. ciientes y provesdores |
Inventariocs |
Facturacidén |
Compras |
Finalizar J

own e Ww

GENERALES.

En esta opcion serd necesario determinar los siguientes pardmetros:

Pardmatros del sistema —

Gaenerales
Redondeoc de montos ($§) | ¥ Impuesto global | 0.000
Redondeo a costos | N Descuante comerclal glocbal | 0.000
Politicas de descuanto | N Tipo de cambio divisa | 0.00
Ctas. por cobrar integrade | S
Contra docto. (S} o salds (N)} S Cajén de dinero
Ctas. por pagar integrado | s mMimero de puerto | o
Contra docto. (S) o saldo (N)j S Puerto (S)erial & (P)aralelo| S
CxC clienta mostrador | § valor ASCII para abrirlo | 13
Disco y directorioc da dates | c:\admon\saa5.04\datoca\

Redondeo de montos. -Si esta opcion es aceptada, los montos calculados por el sistema, seran almacenados con
cifras redondeadas, si la suma es igual o superior a .30 ¢l mimero se incrementara al siguiente entero. Si a esta opcién le
escribe "N", se podrdn capturar hasta diez decimales y las cifras calculadas se almacenaran de esta manera. pcro en
pantalla y en repottes SAE desplegara solo dos decimales haciendo ¢l redondeo correspondiente.

Redondeo a costos. -Este parametro funciona de manera similar al anterior, pero aplicindose sobre ¢l costo de
los productos. Las operaciones de entrada al inventano se capturaran con decimales pero el costo de salida de un producto
si se verd afectado por lo definido en este parametro.

Politicas de descuento. -8i se teclea una "s" s¢ le indicara al programa que sera posible aplicar las politcas
defimidas, en el momento de elaborar un documento de couzacion, pedido. remision o factura. Si se acepta la "n". las
politicas no podran afectar al precio de producto, aun cuando estén activas o cumplan con las condiciones &Gt.lpulad&s.

Cuentas por cobrar integrado/Cuentas por pagar integrado. -SAE ofrece la posibilidad de trabajar todos los
mddulos que lo componen en forma conjunta o definir que algunos de ellos funcionen de forma independiente. lo que
repercutira en €l funcionamiento general del sistema. El madulo de Cuentas por cobrar podra operar en forma intcgral con
facturacién y el de Cuentas por pagar con Compras El cambio de una forma de operacion a otra, después de haber
trabajado con ¢l sislema, puede descuadrar los nameros y provocar que ne coincidan. Si por alguna razén se modifica ¢!
parametro, se le recomienda gjecutar los procesos de Actualizacion de Facturacion a Cuentas por cobrar y de Compras a
Cuentas por pagat en el Modulo de Utilerias., -~

) Contra doctos. (s} o salds.(n).-Aqui se encucatran las dos opciones que-S4E ofrece para levar el control de
Cuentas por- cobrar.y de’Cuentas por pagar: por documento ¢ por saldo. Si se considera’ necesario modificar ol upo de

control utilizado, cuando ya se cuente con datos almacenados, serd indispensable regenerar el indice de Cuentas. por.pagar .-

o ¢f de Cuentas por cobrar segiin sea €l caso, ya que en el control de cuentas por documento, los movimientos se ordenan
por nimero de documnento y en el de saldo, por fecha de aplicacién.

Cuenta por cobrar para cliente mostrador. -Si en este parametro s¢ contesta afirmativamente, serd~posibile -

registrar en el Modulo de Cuentas por cobrar una cuenta donde se almacenen todas las ventas hechas a chientes
ocasionales, atendidos en mostrador, que no forman parte del catdlogo de clientes regulares de su compaiiia. Si sc conicsia
negativamente, los clientes ocasionales si podran ser atencidos pero las ventas realizadas a ellos no se reflejaran a las
cuentas por cobrar.
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Disco y Directorio de Datos.- SAE necesita conocer el directorio en donde buscard los archivos de datos, por ello
cada vez que se ingresa al sistema, se solicita la unidad de disco y/o subdirectorio donde estin almacenados.

Impuesto global/Descuento comercial global- La cifra anotada como impuesto global serd sugerida en la
cabecera en cada uno de los documentos de cotizacidn, pedido, remisidn y factura del Modulo de Facturacién, y en los de
orden de compra y recepcion de mercancia del Mddulo de Corapras siendo el porcentaje miximo del impuesto 99.999%.
El impuesto podréa capturarse para cada articulo incluido en ¢l documento.

El descuento comercial se referird al porcentaje de descuento que s¢ otorgard a la mayoria de los chentes en catdlogo. Las
caracteristicas del campo son similares a la del impuesto.

Tipo de cambio divisa.- Se debe indicar ¢l tipo de cambio con el que se realizard la conversion de precios
anotados en moneda extranjera. Puede ser modificado en caso necesario.

Cajon de Dinero.- Esta opcion permite complementar el sistema, con un cajon de dmero que sirve para emular la

caja registradora. En pago de facturas desde el médulo de facturacion v caja, y en ¢uentas por cobrar, este parimetro ¢s
muy util, -

Para el uso de cajon de dinero, s¢ deben definir los dos parimetros siguientes: -

NUMERO DE PUERTO.- Aqui deberd indicarse el mimero de puerto de su equipo ¢n donde se conectard ¢l
cajon. E} nimero cero indicard que no se usard ¢l cajon.

PUERTO(S)ERIAL O PARATLELQ - Se define. en este espacio, el tipo de puerto en que s¢ conectard el cajon.

VALOR ASCH PARA ABRIRI.Q.- Si el cajon de dinero necesita de una tecla especial para abrirlo, es necesario
indicar aqui el codigo ASCII que tiene dicha tecla.

CLIENTES Y PROVEEDORES.

.En el meni de parametros del sistema, si se elige la ‘opcién de Clientes y Proveedores, se presentara la siguiente

pantalla,

Param_atros dal slstetma .

= Clientes
Clave secuencial (SoN) | N
Dias comerclales crédito | 30

Vendedores
Clave secuencial (SoN) | N

Proveedores
Clave secuencial (S o N) | B

Aqui salevanalndmaralsxstema los parametros para clientes, vendedores y proveedores.
Clave secuencial (S o N)

Todos los clientes; pmveedmtsyvuﬁednxs. necesitan una clave que los ldenuﬁque para ser manetados’dentro
del sisterna, por esta razin, si se teclen “s”* ex Clave. secpencial,. cada vez que se capture un nuevo cliente, proveedor o

vendedor; ¢l sistemna indicard un mevo-mimero progresivo: Con esto,- serd. posible [levar. un: control ‘exacto sobre el folio™

asignado.
La asignacion de este cédigo identificador puede hacerse de dos formas:

Asignacidén Automdtica y Asignacion por el Usuario

Si en su empresa acostumbra dar claves compuestas de letras y nitmeros o siguiendo un orden diverso, serd mas
facil definir 1a asignacion de 1a clave por el usuano. ’

i a
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DIAS COMERCIALES DE CREDITO. Esta opcion solo aparece para clientes y se utiliza si Ud.
acosturnbra dar el mismo plazo de crédito a sus compradores, pues escribiendo la cifra en este campo podra agilizar et
trabajo en Mddulo de Clientes siendo que este dato sera sugerido como chas de crédito cada vez que se capture a un nuevo
comprador.

INVENTARIOS.

Los pardmetros definidos en esta seccién afectardn basicamente ¢! funcionamiento del Modulo de Inventarios y
Servicios, y de Multialmaceén.

Pardmaetros del sistema —
Inventarios

Inventarios integrado
Cambilo a existeonclas
Diglto verificador

Desea multialmacenes
Numercs de serie repatidos
Decimales para cantidadas
Leyanda para impuesto 1
Layenda para impuesto 2 I.V.A.
Pormato de Movs. al Inve. MINV.FTO

eZunZZn

INVENTARIO INTEGRADO. - Si se acepta esta opcion el sisterna acepta. lamo la lista de productos que pueden
ser vendidos como los precios a los que pueden facturarse y la cantidad de anticulos en existencia.

CAMBIO A EXISTENCIAS.- Esta opcidn sirve para proteger la informacion y lograr que cada documentacién
esté documentada y respaldada por un documento de entrada o salida del inventario. St se responde afirmativamente, s¢
podra modificar ¢n forma directa la cantidad anotada en el campo de existencias, tanto en el Mddule de Inveniarios y
Servicios(si no se trabaja con la opcion de multialmacén).como en los diferentes almacenes(si s¢ ha definido su existencia
en el parametro de multialmacén). Por el contrario. si se contesta que "no", el cambio de existencias tendrd que realizarse a
traves de los documentos del Médulo de Facturacion. de Compras o de Movimientos al Inventario.

DIGITO VERIFICADOR - Si se acepta la dpcién. cn base a la clave indicada. calcularad un digito adicional que
formard parte de la clave de identificacién. Esto con el objeto de lograr una disminucion de errores en la captura de claves
de productos similares al momento de elaborar algin documento referente al inventario.

DESEA MULTIALMACENES - S¢ debe contestar afirmativamente si su empresa cuenta con mas de una
bodega v se centralizan en una sola los procesos de compra y distribucion a cada uno de los almacenes. Si se contesta
negativamente ¢l Modulo de Inventarios y Servicios fungira como dnico almacén de su compaiiia.

DECIMALES PARA CANTIDADES.- Este. pardmetro permite definir cuantos decimales se desplegaran al
capturar cantickxdes(no costos niprecios).Se aceptaran 6 decimales como méxime. La cifra indicada en este campo afectara
la captura de cantidades en los Mbdnlos de Tnventartos v. Sexvicios, Multialmacén, Movimientos al Inventarig-Facturacaon
y Compras. -

LEYENDA PARA EL IMPUESTO I/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 Modulo de
Inventarios y Servicios.

FORMATO DE MOVIMIENTOS AL INVENTARIO.- Esta ultima opeién permite identificar los documentos
que se relacionen con los movimientos en inventarios,
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FACTURACION.

Los parametros que pueden delimitar el funcionamiento del- Mddulo de Facturacién son los siguientes:

Pardmatros del sistema —
Pacturacién
Numeracidén secuencial para:
Factura g Nimeroc de descuentos 1
Remisidn s Nimero de impuesatos 1
Padido S Pacturar Sin existencias N
Cotizacién | S Alta de clientes en captura | S
Devoluecién | S i Acurulado de vtas. en linea | S
Cambiar divisa an Fac-Rem. N
Pormate de impresidn en linega
Factura . FACTURA. FTC Captura por partidas:
Remigidn REMISION.FTO Dascuanto s
Pedido PEDIDO.FTO Impuesto -
Cotlzacidn | COTIZA.FTO Comisién E
Devolucidn | DVENTA.PTO Observacion s
(Pormatc aen blanco desactiva impresién)

NUMERACION SECUENCIAL PARA FACTURAS., REMISIONES, PEDIDOS, COTIZACIONES Y
DEVOLUCIONES.- Como en el caso del proceso de instalacion automatica, permite la asignacidn del folio en forma’
secuencial o por el usuario. La tnica diferencia es que en el proceso de instalacion manual, ¢l control de la clave de
identificacién puede ser definido para cada tipo de documento en forma independiente.

EN LINEA FORMATO DE IMPRESION PARA FACTURAS, REMISIONES, PEDIDOS. COTIZACIONES
Y DEVOLUCIONES - Si se desea tener la posibilidad de imprimir un documento en cuinto se acabe de elaborar ¢s
necesario indicar en estos campos el nombre del archivo que contendra el formato a utilizar. Al ser instalado SAE
desplicga aqui €l nombre de los archivos de formato que se encuentran incluidos en el paquete; sin embargo, et usuario
puede crear sus propios formatos a través de la opciéon de "Edicién de Formatos" que se presenta en los Modulos de
Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar, Facturacion, Compras y Movimientos al Inventario. ot

NUMERO DE DESCUENTOS/NUMERO DE IMPUESTOS - Se debe indicar cudntos impuestos y’cuintos
descuentos se podran capturar al elaborar un documento de cotizacion, pedido, remision, factura y devolucion. Ei namero
maximo de descuentos es de tres y el de impuestos s de dos.

FACTURAR: SIN EXISTENCIAS.- Si se contesta que "si", se podri elaborar un documento factura o renusion
aun cuando no se tenga la cantidad suficiente de articulos en ef Mddulo de Inventarios y Servicios o en fos diferentes
almacenes, para cubrir la demanda de cliente. Si se responde que "no” al momento de facturar o de elaborar una remusidn,
SAE revisara las existencias en el modulo de inventarios o en el almacén correspondiente(si s¢ trabaja con multialmacén) y
si no existe la cantidad suficiente enviard un mensaje e impedird continuar con la captura del documento.

ALTA DE CLIENTES EN FACTURA - Con esta opcién sera posible incluir un nuevo comprador al catdlogo de
clientes en ef momento de elaborar un documento en el -area-de Facturacidn, sin necesidad de’ingresar directamente al
Modulo de Clientes.

ACUMULADO DE VENTAS EN LINEA. - Al tectear "s” se indica al sistema que cada vez que se elabore unz . -

factura se almacene su subtotal, monto de los descuentos o impuestos, con el fin de que se puedan obtener con mayor
rapidez estadisticas y grificas de acumulados de ventas. Si se responde "n" se debe ejecutar ¢l proceso de "actualizacién de
acumulados” en Ia opcion de acumulados de ventas dentro dei Modulo de Utilerias, antes de emitir estadisticas o grificas.

CAPTURA POR PARTIDA DE: DESCUENTO, IMPUESTO, COMISION Y OBSERVACIONES .- Cada uno
de los aspectos mencionados podra ser capturado para cada articulo que se inciuya en un documento del Mddulo de
Facturacién. La autorizacién de uno de los conceptos es independiente de los demds. Si se indica que no serd posible, el
sistemna tomara en cuenta los datos anotados en la cabecera del documento.
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COMPRAS.

Los pardmetros para definir esta seccion son muy semejantes en cuanto a sus caracteristicas a los de Facturacion,
como se puede observar en la siguiente pantalla:

Parimetros dal sistema —

Compras
Numeracién secuencial para:
Recapcldén de mercancia S Observacién por partida | s
Ordan de compra S Acumulados en linea g
Devolucién de compra S Alta de proveedores an captura| S
. Alta da productos en captura | S
Acumilar indiractos a CXP <F2»| A
Pormato de impresidn en linea
Recepcién de mercancia RCOMPRA. FTO
Orden de compra ORDEN. FTO
Davolucién de coopra DCOMPRA, . FTO
{Pormato aen blanco desactiva impresién)

Con la diferencia de que en esta seccion no se capturan comisiones y siempre se podra ingresar a los campos de
descuento e impuesto. Se podran dar de alta productos que no formen parte del Madulo de Inwentarios y Servicios, con lo
que quedardn registradas en dicho catalogo sin necesidad de salir de Compras.

CREACION INDIVIDUAL DE ARCHIVOS,

En esta opcidn se permite formar los archuvos necesarios para almacenar los datos que alimenten al sistema. Los
archivos se generan automdticamente si s¢ emplea la instalacion automatica, pero si s¢ usa el proceso de instalacion
manual, es necesario crear el archivo de cada Madulo a través de esta opcion.

Los archivos que pueden crearse son:

-Clientes
-Proveedores
-Vendedores
-Facturacion
-Compras
-[nventanos

* Multialmacén
* Numeros de serie

~Cuentas por cobrar
Cuentas por pagar R
-Movimientos a inventarios

Cuando se quiere crear un archivo, SAE revisa s1 va existe. Si lo encuentra enviard un mensaje que avise csta
situacion y preguntara si desea reinicializarlo. Si contesta "si" antes de iniciar el proceso se solicita una nueva autonzacion,
después de indicar que se perderdn todos los datos.

Todos los archivos se crean automaticamente a excepcion de los, archivos de Facturacién y Compras, que al
solicitar su creacidn se despliega una pantalla que requiere los siguientes datosi-,. ... .,
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{F}EY Creacisn de arcnivos [ }HITTEIEIE }Zi $§}§§*§;§i§§ A
1.0 z tIz i T ti3 3
1. Cliantes b H AR EEES FEEERY:
2. Proveedores EEEEEIEY FEER EEEE R EA R L B
3. Vendedores Pa.ré.mar.ros de facturacidén —
4. Pacturacidén Mimero de la primera factura 1
5. Campras _ Nimero da la primera remisién 1
6. Inventariocs Nimerc del primer pedido 1
7. Cuentas por cobr| Mimero de la primera cotizacidn 1
8. Cuantas por paga| Nimero da la primera devolucién 1
9. Movimientos a in| FPecha da la ditima factura 23 /Nov/84
0. Finalizar Fecha de la dltima cotizacién 23/Nov/94
- — Focha dael Jltimo pedido 23/Nov/94
GEEiEEIERINTiiiiiill pocha de la ultima remisién 23/Nov/94
I EEEEE g fi %{ 1 Fecha da la dltima davolucién 23/Nov/94
EEEELEREEEEIESIIINE) '

2 La numeracidn de los documentos se referird al nimero que desea dar a los documentos que se emitirdn a partir
de ese momento.

Las fechas solicitadas seran utilizadas para el cdlculo de acumulados de venta, SAE calcula acumulados de dos
arios anteriores a la fecha del sistema.

CREACION INDIVIDUAL DE OBSERVACIONES,

Las observaciones son almacenadas en un archivo diferente al de los datos y también deben ser creados si se
utiliza la instalacién manual. Cuando se capturan los datos y se ejecuta este proceso, la informacidn anterior serd
eliminada. Al crear ¢l nuevo archivo SAE 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 modulos de Vendedores y Multialmaceén no contemplan la captura de observaciones.

CREACION DE CONCEPTOS Y POLITICAS:

Esta secci6n presenta nuevas 0pciones como se muestra a continuacion:

335U croacién de conceptos y politicas /3i§iiiiiil:

iz

1. catflogo de conceptoa de cuantas por cobrar
2. Catdloge de conceptos de cuentas por pagar
3, catdiloge da conceptos de movimientos al inventario

4. catdilogo de politicas de descuanto

O.. FMinalizax. :

El sistema maneja ciertos conceptos estindar de cuentas por cobrar, cuentas por pagar y de movimientos al
inventario y el registro de los conceptos se realiza dentro de! Modulo de Configuracion del sistema con la opcién de
catalogo de conceptos de cts. por cobrar, de cts. por pagar y de movimientos al inventario.

La creacién del catilogo de Politicas de Descuento en ventas es un caso diferente pues no cuenta con conceptos
estandar, por ¢llo cuando se crea de nueva cuenta este catilogo, toda la informacion contenida en €l serd ¢liminada.

Pt
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DEFINICION DE CUENTAS CONTABLES MAESTRAS.
Aqui se daran de alta los nimeros de cuenta donde se van a integrar los datos con ASPEL-COI.

Los niimeros de cuenta a dar de alta corresponden a los siguientes aspectos:

Cuentas contables maestras —

Ventas

Dascuento financiero ventas
Impuesto por pagar
Cliantes

Davolucién de vantas
Almacén

Descuanto financilero conpras
Impuaesto por acreditar
Davolucién de compras
Proveedores

Bancos

Vanta de serviclos

Compra da servicios
Diferencia costo compras

Las cuentas contables deberdn ser idénticas a las que Ud. maneja en ASPEL-COI De otra forma tendra
problemas al dar de alta las pélizas. Como SAE ofrece ahora ¢l manejo de varios almacenes, si Ud. teclea en la cuenta
maestra esto (77), al momento de generar una péliza el sistema entendera que (77) debe sustituirse por el nimero de
almacen que se especifique en la pantalla de emision de la pdliza. Cada una de las cuentas maestras esta integrada por los
siguientes médulos de SAE.

CUENTA MAESTRA MODUT0S DE SAE

Ventas Facturacidn

Descuento financicro en ventas Facturacién

Impuesto por pagar Facturacion

Clientes Facturacion, Cuentas por Cobrar
Devolucion de ventas Facturacion

Alraceén Facturacidn, Compras
Movimentos al mventanio

Descuento financiero compras Compras

Impuesto por acreditar Compras

Devolucion de compras Compras

Proveedores Compras, Cusmas por Pagar
Bancos Cuentas por Cobrar y por Pagar
Verta de servicios Facturacion

Compra de servicios . Compras

Diferencia costo compras Cormpras

CREACION O MODIFICACION DEL CONFIG.SVS,

*

Por medio:de esta:opcion se-modifrca- el contenido del archivo CONFYG.SYS; donde tenemos que agregarie -

estas dos funciones;

Files =20, que indica al sistema operativo que se pueden tener hasta 20 archivos abiertas al mismo tiempo.
Buffers =30, que se relaciona con la cantidad de sectores en memoria temporal que serd posible utlizar para
agilizar el funcionamiento del sistema.

El no incluir estos parametros puede provocar problemas en el momento de operar SAE, sobre todo en ¢l Modulo
de Facturacién.
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En ésta seccion Unicamente se solicitara la unidad de disco donde debera buscarse el archivo CONFYG.SYS. Si
el archivo no existe en 1a unidad indicada, el sistema lo crea y escribe en él inicamente las dos instrucciones sefialadas.

Si encuentra que el CONFIG.SYS cuenta con las especificaciones necesarias inicamente indica "CONFIG.SYS
correcto”. '

CONFIGURACION DEL IMPRESOR.

Esta opcidn permitird indicar el tipo de impresora que se utilizard para la emisién de reportes, estadisticas y
documentos de los Mddulos de Facturacién, 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 compafiias. ‘

Cuando s¢ clige esta opcién, SAE pregunta el nim, de la empresa que se esta trabajando, después pedira la clave
de acceso_a dicha empresa {¢lave maestra). Entonces permitird el acceso al meni de datos de la empresa, en ¢l que
aparecen las siguientes opciones:

ALTA DE EMPRESAS,

Aqui se pueden registrar los datos de una nueva compaiiia. La informacién requerida aparece ¢n la siéuiente

pantalla: - . T

Alta de empresas —
Datos ganaralaes

No.da enmpresa| 02

No. de Seria SPFNPS-308223

Razdén soclal ’

Clave deo alta

Direccidn

Poblacién

R.P.C.

Reg. Estatal

Clave maastra| ASPEL1

El nimero de empresa sera asignado consecutivamente por el sistema.

El campo de razon social consta con un espacic de 58 caracteres donde se escribird el nombre o razon social de la
empresa, que siempre debe escribirse con letras mayisculas.

La clave de alta es Iz que permite registrar a’ empresa dentro del sistema y le'serd otorgada por: su distribuidor -

cuando Ud. se la solicite.

Direccidn / poblacién cuentan cada uno con 58 caracteres donde se deben escribir los datos completos de
direccion y poblacion donde se ubica la empresa.

RF.C. cuenta también con 58 caracteres para anotar el registro federal de la empresa.

En Cédula de empadronamiento, se anotard la cédula de empadronamiento de la empresa, y cuenta con un
campo de 29 caracteres. '

Sk
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La Clave Maestra sera definida por el usuario que va a ser responsable de la instalacion, manejo y administracién
de la empresa.. La clave maestra deberd componerse forzosamente de seis caracteres. podri ser modificada si se desea.
Esta clave es la (nica que podrd ingresar al menit de "Definicion de perfiles de usuario” dentro de este mismo maodulo.

CAMBIOS A LA EMPRESA,

Aqui es posible modificar los datos correspondientes a la empresa indicados en "alta de empresas”,

CATALOGO DE CONCEPTOS DE CUENTAS POR COBRAR.

Dentro de esta opcién Ud. puede registrar nuevos conceptos por los que se podran generar cuentas por cobrar y/o
modificar los ya existentes.

ALTAS.

Al elegir "altas” se presentard una pantalla similar a la siguiente:

ey

B el o iaed

Mimero del concepto |
Descripeidn |
{Clargo o {Albone |
Cuenta contable |
Con referancia {s§ oN) |
Con autorizacién (soN) |
Genera concepto nuimerc <F2> |

0

Namero del Concepto, este nimero identifica al concepto v es asignado en forma automatica por el sistema.

Descripcion, dentro de este campo de 17 caracteres se escribira el nombre o descripcién del concepto a incluir en
este catalogo.

(Clargo o (A)bono, se tecleara "¢" o "a" dependiendo de si el concepto dado es de cargo o abono.

Cuenta Contable, este campo es util para teclear el nimere de cuenta contable en donde el sistema debe hacer la
peneracion automatica de las pdlizas, en caso de que los datos de SAE se integren con el sistema de contabilidad ASPEL-
COL Si no se utiliza la integracion, no sera necesario capturar el niumero de cuenta,

Al llevar a cabo la contahilizacion de las polizas, el sistema sumard los registras y los anotari en, la poliza cuyo
nimero sea e definido agE: St no desea que un concepto se contabilice, deje en blano et espacio para la coenta contable. -

Con Referencia, este campo permitira indicar a SAE si el documento a elaborar en Cuentas por Cobrar con cl
concepto dado de alta deberd estar relacionado con otro (p.ej. los intereses moratorios se asocian a una factura; en cambio
una factura no se relaciona a otro documento). Este aspecto repercutira en el manejo de nimero de factura, niumero de
documentos y niimero de referencia que aparecen en los registros del Mddulo de Cuentas por Cobrar.

Si el sistema esta configurado para llevar un sistema de cuentas por cobrar por saldo, este dato es immelevante dado
que los cargos y los abonos no se relacionan con un documento anterior.
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Con Autorizacién, se podra indicar en este espacio si el documento elaborade bajo cierto concepto necesita de
alguna autorizacién para ser aceptado en la compariia (p.ej. si un cargo va a ser saldado con un cheque se necesitara la
aceptacion del mismo). N

Genera concepto mimero <F2>, aqui se podra indicar si el concepto que se da de alta generard automaticamente
un movimiento de contrapartida referente al concepto que se indique aqut.

CAMBIOS,

Esta opcion le permitird modificar la informacién sobre alguno de los conceptos dados de aita.

Al seleccionar la operacion se despliega una pequefia ventana que solicita ¢l nimeéro de concepto a reformar.

Al solicitar especificamente un concepto se presentard una pantalla que muestra informacion de doce registros
incluyendo el numero de concepto, su descripcion. el upo (cargo o abono), la cuenta contable a la que se asocia, si se

- necesita o no referencia, si se genera algin concepto y si requiere de autorizacién. Ud. debera elegir el concepto que desea
modificar oprimiendo la tecla<ENTER>.

Al hacer esto se desplegara una pantalla como la siguiente:

Conceptos de cuentas por cobrar '
Ndm. Dascripcldn Tipo Cuanta contable|Refar. |Ganara
1 |Factura cargo No 0
2 |Notas de carge cargo No o]
1 |Ch. posfacha () cargo No 0
4 |Letra por ccbrar | carge No o]
5 {Chaque devuelto -
6 |Int. Moratorios Mimero del concepto | 1
7 |salde anterior Descripeidn | Pactura
8 |Nota develucién {Clargo o (A)bono | e
9 |anticipo Cuenta contable | -
10 |Efectivo Con refaraencia (SoN) | N
11 [Cheque Con autorizacidn (SoN | N
STTeTi iy, Senera concepto mimerc <F2> | 0
SHEHI I HINI

Es preferible que en lugar de modificar los conceptos estindar de SAE se dé de alta los que Ud. necesite, a parr
del nimero 18.

Si los datos se dan por correctes, la nueva informacién serd almacenada en el registro el cursor regresard a la

pantalla donde se entistan los conceptos, permitiendo reatizar nuevas modificacidnes. -

CONSULTAS.

Esta funcién permite revisar en pantalla 1a informacion correspondiente a cada uno de los conceptos.
REPORTES

Ud. podra enlistar todos los conceptos contenidos en ¢l catdlogo de cuentas por cobrar.
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CATALOGO DE CONCEPTOS DE CUENTAS POR PAGAR.

En esta seccién se podré dar de alta modificar o vonsultar los conceptos que utilizar 1a compaiiia para registrar
sus cargos y abonos dentro de} Modulo de Cuentas por pagar, que contara con las siguientes opciones:

Todas ellas ellas funcionaran de manera similar a [a seccidon anterior.

-ALTAS
-“CAMBIOS
4CONSULTAS

-REPORTES

Dentro del catalogo de conceptos de cuentas por pagar se contara también con 17 conceptos estandar que de ser
posible no deben modificarse. Seria preferible dar de alta los conceptos que requicra la empresa. Los conceptos que
INUNCA deben ser modificados son:

A - N

NUMEROCONCEPTO

FACTURA

INTERESES MORATORIOS
NOTA DE DEVOLUCION
ANTICIPO

10
12
16
17

NUMEROCONCEPTO

EFECTIVO

NOTA DE CREDITO
CANCELACION DE ANTICIPO
APLICACION DE ANTICIPO

El reporte a emilir en esta sesidn presentard todos los conceptos registrados en el catdlogo de cuentas por pagar
indicando el nimero de concepto. su descripcion, el tipo de concepto, la cuenta contable 3 [a que se asocia, si el documento
que se elabore necesitara referirse a otro anterior, el concepto que se genera automaticamente como contrapartida y si
requiere de autorizacién o no.

CATALOGO DE CONCEPTOS DE MOVIMIENTOS AL INVENTARIO.

En esta seccion se registraran, modificaran o consultaran aquellos conceptos que se utlicen en la compania para
registrar entradas o salidas del inventario.

ALTAS

SAE cuenta con ciertos conceptos estandar de Movimientos al inventario, divididos de dos formas.movimicntos
de entrada al inventario y movimientos de salida. Los conceptos definidos dentro del sistema al momento de [a instalacion

son los siguientes:

MOVIMIENTOS DE ENTRADA.-

NUMEROCONCEFTO

T RPN
.

COMPRAS:. -

DEVOLUCION DE VENTAS'

ENTRADA DE FABRICA
CANCELACION DE FACTURA
CANCELACION DE DEV. DE COMPRAS
AJUSTES

MO!!M]EE:[OS DE SALIDA.

NUMERO CONCEPTO ~

[T VENTAS” -

52 DEVOLUCION DE COMPRAS

53 SALIDA DE FABRICA

54 PERDIDAS

55 MERMAS

56 CANCELACION DE DEV.DE VENTAS
57 CANCELACION DE COMPRAS

58 SALIDAS POR TRASPASO

Si Ud. desea registrar algin nﬁevo concepto. debe tomar en cuenta que del 7 al 50 se trata de un moviruento de
entrada y del 58 en adelante de un movimiento de salida.

Pa—y
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Cuando se quiere dar de alta un concepto se despliega una pantalla semejante a la que se presenta a continuacién:

Catdlogo movs. inv. ‘353 s 135
‘ Gii Y

1. Altas £2zii PEEZEil
§ £3i I EE D

2. Cambios ¥ K

O N P R

LRt L SO R

P X
-~
v

3. Consultas

4. Raepo| NMimero del concepto <P2»|
Daescripeién |

0. PFina| (C)liente ¢ (P)roveedor | Ninguno
%—iT Cuenta contable ]

EEH ci

pEee
Arrs
At

<

ey

El nimero de concepta.- Se debe escribir el digito que describird el concepto. Se cuenta con ayuda al oprimir la
tecla <F2>, que desplegara una pantalia que muestra el niumero v descripcion de los registros almacenados en ¢l catilogo.

Descripcion.- Se escribira de que concepto se trata. : .

Cliente/Proveedor.- L.os movimientos al inventario estdn asociados a un cl:ente a un proveedor o a ninguno.
Después de dar de alta un movimiento directamente en el Modulo de Movimientos al inventario, y de indicar ¢l numero de
concepto SAE revisa a quien se le asocia y solicita la clave o identificacion del cliente o proveedor segiin sea el caso.

Cuenta Contable.- Los Movimientos al inventario podran ser asociados a cuentas para su contabilizacion. En,

este campo debera indicar en cual de ellas deberan registrarse los movimientos correspondientes a este concepto.

CAMBIOS.

A través de esta opcion s¢ podrd modificar el contenido de unr concepto, con excepeién de su numero de
identificacion. Si no se le indica el niumero de concepto a buscar, SAE presentara un listado desde el primer concepto
almacenade del catdloge. Ud. podra elegir algun registro marcindolo con la tecla <ENTER>, Al hacerlo aparecera una
pantalla como la siguiente:

GETEITE
Conceptos de movimientos a inventario Cambios :"- *
Mimaro Dagcripeidn Clie/Prov Cuenta contable " H
1 Compras Proveedor | 13 ’
2 Davol. de venta Cliente I
3 Entrada de fib. Ninguno :
4 Canc. factura Cliente
5 Canc. Dev, Camp | Proveedor
6 Ajustes | WNinguno
51 Vantas | cliente
52 Davol. Cam
53 Salida a £| NMimero dal concepto <F2»| 1
54 Pérdidas Descripcidn | Compras
55 Mermas (C)liente o (P)roveedor | P
k Cusnta contablae | o
BRI EEEE ®
MOVIMIENTOS DE ENTRADA MOVIMIE SALIDA, .
NUMERO CONCEPTO NUMERO CONCEFPTO
1 Compras 51 Ventas
2 Devolucion de ventas 52 Devolucion de compras
4 - Cancelacion de Factura 5 Mermas
L) Can_ de dev. de compras 56 Canc. de devolucién de verts
57 Cancelacion de compra

Se recomienda no modificar ninguno de los conceptos estandar sino dar de alta los necesarios.

[—
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CONSULTAS, -

Al usar esta opcion es posible examinar en pantalla las caracteristicas de cada uno de los conceptos.

REPORTES

Aqui se puede emitir una relacién de todos los comceptos de movimientos al inventario que se encuentran
almacenados en el catdlogo.

DEFINICION DE PERFILES DEL USUARIO

En este espacio es posible especificar el nimero de usuarios que podrén entrar al sisterna y sus claves de acceso.
También se establecera a que partes del sistema podran ingresar y las operaciones que podrin llevar a cabo dentro de ellas,
La opcion "Definicion de perfiles de usuario” sélo se presentara cuando se ingrese al sistema utilizando la clave

maestra,
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CREACION DE ARCHIVOS DE USUARIOS.-

Se podrin crear archivos de usuarios. ¥ también reinicializarlos, aunque de esta forma se pierde toda la
informacién almacenada. -

CAMBIO A DATOS DE USUARIO

Al seleccionar esta alternativa aparece una pantalla de captura similar a la siguiente: .

Cambio a usuario —|

Nimero | 1 |I
Clave de accesa | ASPEL2 |
l.
Nombre' | LOURDES RAMIREZ (VENTAS) i
§

Para almacenar datos de un nuevo usuario o modificar los de una persona ya registrada, se oprime la tecla
<ENTER> al encontrarse en el nimero vacio o en el correspondiente al usuario a cambiar. Al hacer esto se desplegara una
pantalla compuesta por tres campos:

-Numero de Usuario, que corresponderd al nimero de identificacion del usuario.

-Clave de Acceso, que corresponde a la clave que permitird al usuario ingresar al sistema.
-Nombre, que corresponde al nombre.

El sistema puede ser utilizado por 99 personas.
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PERFILES DEL USUARIO.

Para poder indicar cudl serd el rango de movimiento de un usuario dentro del sistema, se solicitar el nimero de
usuario que una vez indicado mostrard un listado de Mddulos que componen el sistema, ademas de una columna de status.

Cuando se define por primera vez ¢l perfil del usuario, el status de todas las funciones dira "Activa”. Si se presiona la tecla
<F8> se cambiara el status a "Inactiva”. Como en la sig. pantalla:

Usuario :LOURDEZ RAMIREZ (VENTAS)
Mand principal

Opclén Status
1. Cliaenteas Activa
2. Vandedores Activa
3. Pacturacién Activa
4. Cuentas por cobrar Activa
S. Intaerfase COI Activa
6. Inventarios Activa
7. Multialmacén Activa
8. Movimiantos al inventario Activa
9. Proveedores Activa
10. Compras Actliva .
11. Cuentas por pagar . Activa

Se puede observar que el usuario Lourdes Ramirez puede ingresar a las funciones de Clientes, Vendedores,
Facturacion y Cuentas por Cobrar, pero no lo podra hacer en las que estén inactivas. Sin embargo, si Ud. desea delimitar
con mas exactitud las operaciones que €l usuario podra llevar a cabo, oprimiendo 1a tecla <ENTER>en cada uno de los
nombres de fiinciones cuyo status sea "Activa” se presentard con mas detalle 1as opciones que la componen. La siguiente
pantaila muestra el detalle de la funcion de facturacion: '

Usuarioc :LOURDES RAMIRBZ (VENTAS)

3. Pacturacién

Opecién Status
3.1 Pacturas Activa
3.1.1 Elaboracidén Activa
3.1.1.1 Pactura Directa Activa
3.1.1.2 Pactura Remisién Activa
3.1.1.3 Pactura Pedido Activa
3.1.1.4 Pactura Cotizacién Activa
3.1.2 Cancelacidn Activa
3.1.3 cConsulta Activa
3.1.4 Reportaea Activa
3.1.4.1 Resumen Activa
3.1.4.2 Detallado R Activa

MENSAJF. A USUARIOS

-Por medio de esta opcidn se puede enviar un breve mensaje a los usuarios. Este aparecera cada vez que se
ingrese al sistema, despoés de indicar 1a clave de acceso.-La longitud maxima del mensaje seri de 30 caracteres:

CAMBIO A LA CLAVE DE ACCESO.

Cuando un usuario ingrese al sistema utilizando su propia clave en lugar de la maestra, no aparecera la opaion
"Definicion de perfiles de usuario” aparecerd otra que indica "Cambio de clave de acceso”.  Esta alternativa permute al
usuario modificar su clave de entrada al sistema, siempre y cuando se haya consentido su acceso a esta funcion a traves de
la definicién de su perfil de usuaric.
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CLIENTES

Antes de trabajar con el Médulo de Clientes, es necesario que defina si las claves de clientes serdn asignadas por
el sistema en forma automdtica y secuencial, o si se prefiere asignar cada clave de forma individual.

Este pardmetro podrd ser especificado dentro de los Pardmetros de clientes y proveedores, Proceso de Instalacién
manual, dentro del Madulo de Configuracién del sistema.

MOVIMIENTOS
Altas.-

Cuando se elige esta opcion aparece la siguiente pantalla;

Consulta de clientaes —

Cliante «<F2>» 1
Status Activo
Nombre ASPEL, CORPORACION DE SERVICICS S.A.
Direcclén CERRADA VALLES No.l17 SAN JERONIMO
Poblacidén MAGDALENA CONTRERAS .
Teléfona 3252323
R. F. C. ASPEL-150581 Fecha ult.venta | 15/Nov/9%4
c4d. postal 44000 Revisién ¥ pago | LiMa .
Clasificacién | PROG Dias de crédito | 15 ¢
Lim. erédite 15,000,000.00 At'n. ventas | LUZ ACOSTA
Saldo 1,000,000.00 At'n. cobranza | LUIS ACOSTA
Vtas. anualas 0.00 Vendedor <F2» | 5
% dascuanto 1.500
Observaciones :

CLIENTE.- El campo consta de cinco caracteres, es de tipo alfanumérico y es sensible a las mayusculas v
mindsculas.

DATOS GENERALES - Estos datos se capturan segin la secuencia de esta pantalla y en los espacios
correspondientes; la colonia puede ser escrita dentro del campo de poblacién.

CLASIFICACION.- Este campo es para agrupar a los clientes dependiendo de sus caracteristicas, asignandoles una
clave. El campo consta cinco caracteres.

LIMITE DE CREDITO.- Cuenta con doce caracteres, pudicndo aceptar un total de novecientos noventa y nueve mii
millones.

SALDO - Indica el monto total del saldo de los documentos de un cliente, y cuenta con los mismos caracteres.
VENTAS ANUALES - Se refiere.ai monto acumulado de ventas al cliente después_de. aplicado el descuento
comercial, pero sin considerar el descuento financiero ni el impuesto. .

% DESCUENTOQ.- Se refiere al: porcentate que Ud. desea hacer a un.cliente pamcular Ei.dato que-Ud. anote se- )
desplegara como descuento: comercial' sugerido, al ‘momento: dc facturar, pero-puede ser modificado’ directamente 5--
durante la operacién,

REVISION Y PAGO.- En este campo se registra el dia en que el cliente acepta facturas para su autorizacion y/o
revision y cuando acostumbra pagarias. Aqui se aceptan hasta 4 caracteres correspondiendo los dos primeros al dia
que se revisa un documento, y los dos Gltimos adia en que se paga.

_QMSID___ECLEmO_.-_Este campo consta de tres caracteres como maximo y sirve para almacenar la cantdad de
dias que se le van a otorgar como crédito a un cliente.

e L
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AT'N VENTAS y AT'N COBRANZA - Este campo sirve para escribir el nombre de las personas responsables con
las que su empresa mantiene comunicacion directa y constante, tanto como para los asuntos relacionados con las
ventas como para con 1os relacionados a los pagos o cobros que se deben realizar.

VENDEDOR - En este apartado se escribe el nombre de la persona que realizd la venta, pudiendo de esta manera,
generar reportes por vendedor.

OBSERVACIONES.- Se pueden incluir comentarios que se consideren importantes ¢on 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 los que ya no se¢ tienen relaciones comerciales, se debe
- utilizar esta opcién con ia cual se desplegara la siguiente pantalla:

TIELRIILEETESR
PEATELTETLLELLL
1. Altas |i« R EEREXR]
P EIELEE RS
2. Bajas u‘%;jiw; i :
R ESTEEE LTS
3. cambios CITET
I

0. Finali| Clientas |

| clasiticacién | 7?7?77

L

La eleccion del registro a borrar puede realizarse de las siguientes formas:

a)Por la clave del cliente,
b)Por su clasificacion.
¢)}Por consulta a catilogo.

1.- Por CLAVE.- Al teclear la clave del clicnte, aparecerd una pantalla donde s¢ indique la clave, el
nombre, el teléfono y la clasificacion de 12 clientes ordenados por clave.

2.-_Por CLASIFICACION.- Al teclear l1a clasificacion que se le dio al cliente que se desea consultar.
apareceran en pantalla solo los que cumplan con esa condicién. Los signos de interrogacion (?) que se incluyvan cn
la clasificacién indicardn en el sistema que, al hacer una bisqueda, deberd ignorar el contenida de los espacios.

3.- Por CONSULTA AL CATATLOGO.- Cuando Ud. no recuerde ni la clave ni la clasificacion del cliente,
puede oprimir la tecla <ENTER> en ambos campos. y SAE desplegara una pantalla similar a las anteriores donde
s¢ mostraran 12 registros ordenados por clave, empezando por ¢l primer registro del archivo. Si el cliente que busca
no se encuentra en esa lista utilice la tecla <Av.Pag>.

CAMBIQS.-- .

Cuando mngaquemhza:bm ‘camenida e sus registros Ud. elchré estz opcion -en laique se
desplegara la siguiente pantalla: *

1 €
1. Alcas | :

N i
2, Bajas | .53 :

| :
3. Cambios | *

[
0. Pinali| clientae |
| clasificacidn | 2?7277

a4
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La-busqueda del registro que se va a reformar, puede realizarse por los mismos caminos que de igual
manera sirven para dar de baja la informacién de un cliente; que ¢s por clave, por clasificacidn y por consulta al
catalogo. Los unicos campos que no pueden cambiarse son la Clave del Cliente y el Status.

CONSULTAS.-

Aqui se permite consultar en pantalla los datos de los clientes. Estos se pueden consultar por los siguientes
métodos:

Por CLAVE del cliente, éste tipo de btisqueda funciona de forma semejante a la que se realiza en
las opciones de bajas y cambios, pudiendo de igual manera llevar a cabo una bisqueda a través de todo el sistema si
no se recuerda ninguno de los datos.

Por NOMBRE, SAE permute encontrar ¢! nombre o razén social de un cliente, atin cuando se le
de en forma parcial o cuando no difiera mucho del que se encuentra grabado en la base de datos.

REPORTES.-

En ¢l Médulo de Clientes se cuenta con la posibilidad de emitir una serie de listados que contienen la
informacion almacenada dentro de este Mddule. ofreciendo las siguientes alternativas:

1.- Catélogo
2.- Acumlados
3.~ Directorio
4.~ Etiquetas

Si Ud. elige la opcion de catdlogo, obtendra un listado que contiene, clave, nombre o razdon social,
direccion, poblacidn, status, codigo postal. teléfono, porcentaje de descuento otorgado, nombre de la persona que
atiende lo relacionado con ventas, R.F.C.. nombre de la persona que atiende lo relacionado a cobranza,
clasificacion, el vendedor que atiende a ese cliente. dias de crédito, dias de revision y pago y la fecha de la dltuma
venta.

Al elegir la de acumulados, ademas de esta informacion, proporciona un cilculo total del saldo del
conjunto de clientes y el monto al que ascienden las ventas anuales efectuadas a los compradores incluidos en ¢l
reporte.

Si se elige directorio, se obtendrd un listado que incluye la clave, el nombre o razén social dél cliente. la
informacion de la persona que lo atiende en la empresa tanto en ventas como en cobranza y el teléfono del clienie.

En esta opcién s¢ permitird emitir etiquetas para el envio de correspondencia, donde s¢ impnme el
nombre, la direccion, la poblacion y. el cddigo postal del cliente, ademas del nombre de la persona que atiende las
ventas. : ’

CATALOGOS / ACUMULADOS / DIRECTORIO.-

Una vez elegido cualquicra dé estos reportes. se despliega una pantalla semejante a esta: -

Catdloga:da~clientes. —. -

Dasde Haata
Cliente <F2> | |
‘| clasificacién | 72777
Ordenado por <F2> | C Clave
Vandedor <F2> |
Status <P2> | Todos
Con observacionas | we
Titule dal reporte | catalogo de clientaes
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CLIENTE<F2>, En este espacio el usuario indica al cliente lo que desea que contenga el listado. Al
oprimirse la tecla <F2> se desplegara un listado del catdlogo de clientes ordenado por claves. Si se necesita el
reporte de un solo cliente, la ¢lave dada en las opciones de “DESDE" y "HASTA" debe ser 1a misma.

CLASIFICACION., En este campo se determina la seleccién de los clientes segin la clasificacién otorgada.
Aqui, el usuario puede elegir entre 1a seleccion a través de una clasificacion completa o sélo por algunos de los
caracteres que la componen, utilizando el signo de (7) en el espacio de os caracteres no utilizados.

ORDENADO POR, En e¢ste campo oprimiendo <F2> se presentardn las opciones para el arreglo de los
registros que se incluirdn en el reporte. Las posibilidades de ordenamiento se muestran en una pantalla como la
siguiente:

Clave
Nombre )

R, P. C. s -
Clasificacidn
Direccién
Cédigo postal
Poblacidn
Vaendaedor
Faech.Ult.Vta.
Dascuento

STATUS, Podra Ud. elegir si ciesea. que en su listado aparezcan los clientes (A)ctivos, (S)uspendidos o (T)odos. Al

oprimir <F2> se puede seleccionar este parametro.

VENDEDOQR. Se cuenta también con la tecla de ayuda v esta opcién en este caso consiste en presentar un listado de
vendedores en ¢l catilogo. Este campo permilira solicitar €l reporte de los clicates atendidos por un vendedor en
particular, . '

TITULO DEL REPORTE, SAE sugerira un encabezado para las letras del reporte. Sin embargo. esto puede ser
modificado, pudiendo darsele un titulo hasta de 35 caracteres.

VENTAS ANUALES, Este campo tinicamente despliega en la pantalla correspondiente al reporte de Acumulados y
posibilita 1a eleccién de un rango en ¢l monto de las ventas anuaies. Cuenta con las opciones "DESDE" y "HASTA"
donde se debe de tectear el monto por el usuario.

ETIQUETAS.-

Cuando se elige la opcion de etiquetas en pantalla se pide lo siguiente:

Btiquetas de clientes —

Desde Hasta
Clientae <F2> | 1 | §
clasificacién | 27227

Lineas entre nombres | 9

CLIENTE, Se puede elegir la emision de etiquetas para ciertos clientes. indicando las claves deseadas en

los parametros de "DESDE" v, "HASTA". Si se oprime <ENTER> en ambos delimitadores, . se- fe’ emitiran. las:
etiquetas a'untsolo cliente~Aqui también se cuenta-con la tecla de ayuda, para desplegar el catilogo’de clientes: =

ordenado por claves.

CLASIFICACION, Las etiquetas pueden imprimirse dependiendo de la clasificacién del clicnie,
existiendo la posibilidad de buscar por una en particular. -

LINEAS ENTRE NOMBRES, SAE esta configurado para utilizar etiquetas de una a la vez, es por esto que
en la pantalla se desplegara la indicacion de que deben exisur 9 lineas de impresion entre cada nombre del cliente
pues estas equivalen a una pulgada y media.

PARAMETROS DE IMPRESION. Aqui se establecen los parametros de impresion. Para hacer esto se
oprime la tecla <F5>.

73
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VENDEDORES

En este Mddulo se puede registrar. modificar o eliminar la informacién de los vendedores que laboren en
la empresa. Los datos que aqui se conservan pueden asociarse con el Méddulo de clientes para identificar el
vendedor que atiende a cada comprador; también s¢ requieren en el Mddulo de facturacion para efecto del cilculo
de comisiones. Asi mismo pueden ser utilizados para realizar estadisticas de ventas o para emitir reportes de ventas
por vendedor,

Antes de iniciar !a operacion del Modulo de vendedores es recomendable que se defina si las claves de sus
vendedores serdn asignadas por el sistema en forma automdtica y secuencial o si prefiere asignar cada clave en
forma individual.

MOVIMIENTOS

- ALTAS.-

Mediante esta funcidon se podrd almacenar informacion de nuevos vendedores dentro del catdlogo
correspondiente. :

Al activar la funcion de altas aparecera una pantalla como la siguiente:

'TELT. Vendedores [11EIEIIILIIEIIIEIIEINAIINNI
REREEASIIRES SRR SR ERE AT &
1. HMovimientos i fit seif (ATl 8
|.11%4% T RSS2
2. Censu FLiT
1. Altas P1E
3. Repor 1113
2. B
0. Final Vandedor <F2> | |
3. ¢ |
IFEAREE NI N Nombre | ]
EEEENES 0. F| % de comisién | 0.000 [
ALY E ji————| Zona | |
PiiYiikibiiiiecg )

VENDEDOR (Clave del vendedor).- Acepta hasta cinco caracteres alfabéticos, numéricos 0 combtnaciones
de ambos. SAE no acepta claves repetidas.

NOMBRE - Acepta letras mayusculas y minisculas v tiene la longitud de 300 caracteres.

% DE COMISION (Porcentaje de Comisién).- Se almacenara el porcentaje de comision que corresponde al
vendedor.

ZONA - El dato de zona es importante como paramelro detimitador en la emisién de reportes. tanto ¢n ¢l
Médule de Vendedores como en ¢l de Facturacion v el de Estadisticas.

NOTA: Todos los campos pueden ser dejades en blanco a ercepadn del.de clave.- Pero se recomienda llenar-la

mayor cantidad de informacion pare que se eficienticen.los. procedimientos.”

BAJAS.-

Se dardn de baja los vendedores que dejen de pertenecer a la empresa. Cuando se elige esta opcion SAE
salicita el vendedor a eliminar, Se puede ingresar a su registro tecleando la clave del vendedor o en su defecto
oprimiendo 1a tecla <ENTER> donde se desplegara ef registro donde éste se encuentra comenzando por el pnmer
registro. Cuando se haya localizado el vendedor a borrar, debera oprimirse fa tecla <ENTER> entonces. s¢
mostraran [os datos del registro originat, de la siguiente manera:

26 - L . s .
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Cat4dlogo Vendedores Bajas SEEES
Clave Nombrae Status|Comisidn (%) Zona *
1 | GUADALUPE ALCANTARA Alta 15.000 B
2 | JOAQUIN SOSA Alta 15.000
3 ESTEBAN REYES PRIETO Alta 15.000
4 MARTA GOMEZ PEREZ Alta 15.000
5 LUZ ACOSTA
7 ROJANO GONZALE| Vendedor <F2> | 1
8 | BENITBZ ESCORZ
9 PONTES VASQUEZ| Nombre | GUADALUFE ALCANTARA
10 | CARLOS LUNA TO| % dae comisién | 15.000
11 | PEDRO MARTINEZ| Zona | ESTE
12 RITA GOMEZ NUR
| | |

FFHBTHTIITIS T H113E0E] Desea dar de baja al vendedor :
Oprima <BSC!

Una vez que se elimine un elemento del calilogo de vendedores. es recomendable hacer una modificacion

al catalogo de clientes.
§i el cliente dejé de ser atendido por el vendedor que se dio de baja. pero si ahora estd asignado a otro

vendedor, s¢ requiere entrar a la opcion de cambios en el Modulo de Clientes y en el campo de identificacion se’

debera incluir 1a clave de identificacion de 1a persona que lo atendera en adelante.

CAMBIOS.

En esta opcidn es posible hacer modificaciones a la informacion contenida en ¢} registro del vendedor. Al
activar la operacion, se solicitara la clave del vendedor. Pero se puede escribir la clave del vendedor o consultar el
catdlogo en su totalidad para elegir ¢l vendedor requerido v una vez ubicado el cursor se debe oprimur la tecla
<ENTER>

CONSULTAS.-

Cuando desee solamente revisar en pantalla los datos de un vendedor, sin intencidén de realizar
modificaciones, le sera tutil esta opcidn, que al ser activada solicitara la clave del vendedor. Al escnbir la clave del
vendedor ¢ al oprimir la tecla <ENTER> aparecera esta pantalla:

Catdlogo de vendedores —

Daesda Hasta
vendedor «<Fi> |

ordenada. <¥2> | C clave
Zong - | 22227
Titulo. reporte: | catalogo de vendedores '

REPORTES.-

Antes de emitir el reporte recuerde rectificar sus pardametros de impresion con la tecla <F5> Esta opcion
envia listados que organizan y presentan de diferente forma la informacion almacenada en el Modulo de
Vendedores. Existen tres tipos de reportes: el catilogo de vendedores, el de célculo de comisiones sobre ¢l total de
facturas y el de calculo de comisiones sobre pagos a facturas.

5
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FACTURACION.

a

El Mddulo de Facturacién cubre las operaciones basmas de un ciclo completo de venta, ofreciendo la
posibilidad de elaborar los siguientes documentos:

¢ Cotizaciones

o Pedidos

e« Remisiones

e« Facturas

= Devoluciones

Este Modulo no sélo permite elaborar un documento para clientes que formen parte de su catalogo, siro

también para los que sean clientes ocasionales y que se atiendan en el mostrador. Como funciones adicionales
presenta la captura de nameros de serie para los productos; la funcién caja, que permitira el cobro inmediato de

facturas; y la aplicacién de poiiticas de descuento, donde se podran definir descuentos para clientes y articulos que’
cumplan con ciertas caracteristicas. -

DEFINICION DE MOVIMIENTOS.-

] "
A continuacién se caracterizaran cada uno de los documentos, indicande como afectan a los Modulos de
Inventarios y Servicios.

COTIZACION.- Esta operacioén se reficre 2 una estimacion del monto al que ascenderia la compra de
cierta mercancia. Un parametro importante aqui es la fecha de vigencia. Las cotizaciones al no referirse a una venta
scgura, no afectan a ningiin médulo,

PEDIDO .- En este movimiento el cliente solicita formaimente 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 ¢n ¢l Modulo de
Inventarios y Servicios.

REMISION.- Con esta operacion se podra llevar control de las salidas de almacén antes de que los
productos sean facturados. Al elaborar una nota de remisién se generara un movimiento de salida en el Mdodulo de
Movimientos al Inventario, a la vez que se costea la mercancia. Ademds, se disminuyen las existencias, se
disminuye el nimero de pendientés por surtir y se actualiza la dltima venta en el Madulo de Inventarios.

FACTURACION .- Al elaborar la factura de la mercancia, se generard la cuenta por cobrar det cliente v sc_:._

actualizari ¢l saldo, i monto de [as ventas anuales v la fecha de la ultima venta en el Médulo de Clientes.

DEVOLUCION:- Aqui es posible registrar la cantidad de mercancia ya facturada que ha sido devuelta por
el cliente. Automaticamente se dard de alta una entrada al inventario por concepto de "devolucién de venta” con lo
que se aumentaran las existencias y aumentara ¢l monto y la catidad de ventas del producto en el Médulo de
Inventarios y Servicios; disminuira el saldo de ventas anuales acumuladas del cliente; y se generard un movimiento
de contrapartida en el movimiento de Cuentas por Cobrar, siendo ¢ste una "Nota de Devolucion” cuyo monto
ascender4 al total de la mercancia devuelta y que serd aplicada al pago de la factura de 1a que proviene la mercancia
o al saldo total del cliente.
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ENLACE DE DOCUMENTOS.-

Al realizarse una unién de documentos se modificard 1a forma de afectacion del Médulo de Facturacion
hacia otras partes de SAE. La siguiente tabla mostrara los cambios a observarse en cada Moédulo asociado,
dependiendo de si la operacién fue realizada en forma directa. o del tipo de movimiento del que proviene, siempre y

cuando se esté trabajando en forma integrada con Cuentas por Cobrar e Inventarios y Servicios.

TABLA 1.AFECTACIONES A LOS ARCHIVOS DE OTROS MADULOS
MODULO DE PACTURACION.
DOCUMENTOS I NV E NTA ARTIO S CLIENTES CTAS. |MULT
X ALM.
ELA | Doc. EXI| PEND VENTAS (2) |PRCHA| MOV s VENTAS FECHA COBRAR |EXIS
BO A sT. X . ULTIM| AL A | ANUALES ULTIMA (4}
RO |ENLAZAR { (1) |SURTIDO| § |Mim.|VENTA/INV(3)| L VENTA
F
A DIRECTA| - + + 0 * + - 0 . -
p .
T REMISION | + + 0 o
u :
R PEDIDO | - - + + [ + * 0 v -
A
R COTIZ. - |
. | + + 0 . + + o ’ -
|R
E DIRECTA| - + + 0 " -
M
I
s PEDIDO | - - + + ] > A
T
o I
N COTIZ. - + + o | * -
P |
E DIRECTO + |
D | | ]
T } ?
ol |
o CoTIZ. + [
I f
I
le
lo
T DIRECTA
jz.
D ' - A
B DIRECTA - - - *
v |
o) |
L —]
u
c PACTUBA} -+ |- : - s - - . Cor
L.
- DISMINUYE

+ INCREMENTA
* GENERA MOVIMIENTO
0 ACTUALIZA FECHA ULTIMA VENTA

1)Existencias = Al modificarse se actualiza el costo promedto.

2)Ventas = Incluye los acumulados anuales tanto en monto (3) como en cantidad,

3)Movimientos al Inventario = Registra un movimiento de salida { remisién, factura ) o de entrada (devolucidn).

4)Cuentas por Cobrar = Genera una cuents pof cobrar en caso de que s¢ trate de una factura; si se trata ds una devolucion se geners una
nota de devolucion o de crédito. si se trata de una devolucion de servicios.
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De la‘tabla se desprende que puede existir tanto movimientos que cumplan con todas las operaciones del
ciclo de venta (cotizacion, pedido, remisién y facturacién), como otros que salten algin proceso (p.ej. una revision
que provenga de una cotizacion, una factura cuyo documento antecedente sea un pedido etc.) Un caso especial son
las cotizaciones que s6lo podrian ser directas.

En base a la informacién archivada en los bancos de datos de clientes, vendedores e inventarios, se
genecran las facturas, los pedidos y devoluciones de venta. Por ello antes de capturar una factura pedido o
devoluctén, se deberan haber dado de alta de antemano las Claves del Cliente, Vendedor y Producios o servicios a
ser utilizados, para que el sistema accese con ellas a los bancos de Datos correspondientes.

En este modulo se pueden manejar facturas, pedidos y devoluciones de venta. Algo importante es que no es
necesario manejar pedidos para poder facturar. lo cual serd una factura directa.

ALTA DE FACTURAS .-

Al seleccionar la opcion del Menua Principal, se presentard una pantalla que pida con. que tipo de
documecnto sc pretende trabajar, y al seleccionarlo, apareceran en la pantalla algunas opciones que dentro de las
cuales, una de ellas permitira dar de alta el documento.

NUMERQO DE DOCUMENTQ.- En lo que respecia a este renglon debera ser llenado con el numero de
documento a elaborar. Pero si se ¢ligid que este fuera asignado en forma automatica. el usuario no tendra la
necesidad de escribirlo. Si en un alta de documento se oprime la tecla <F2> aparecera una ventana que muestre
todos los movimientos claborados(Tipo "C"= Cotizacion. "P"= Pedido, "R"= Remisién. "F"= Factura y "D"=
Devolucion). Esto es con el fin de que el usuario pueda asegurarse de que la operacion no ha sido almacenada con
anterioridad y para permitirle conocer cual es €l numero que debe asignarse el documento.

FECHA - Es asignada automaticamente por el sistema v corresponde a la fecha que se tecled al ingresar a
SAE, Si se desea facturar con esa fecha, bastara con teclear <ENTER>.5i se desea otra bastara 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 "
namere se podrad apoyar con 1a ayuda de la tecta <F2> que al oprimirla, mostrara la clave y el nombre del cliente
contenidos en el catilogo de clientes, y la tecla <F7> que presentara una pequefia ventana donde se debe escribir el
nombre del comprador o parte de €1, para que entonces ¢l sistema presente una pantalla con el nombre y clave de
todos aquellos clientes que contengan la palabra anotada.

CONDICION.- En este aspecto se¢ puede capturar ia condicion bajo la cual se efectuara el pago del cliente
como efectivo, crédito, cobrese o devuélvase,

ENVIAR A.- Esta opcion cuenta con dos renglones. en ellos se podra indicar el lugar donde s¢ debe enviar
la mercancia amparada por el docurnento. También se puede escribir quien la puede recibir.

VIGENCIA FECHA DE ENTREGA.- La alternativa de vigencia se utiliza inicamente para elaborar una
cotizacion y sirve para indicar la fecha limite hasta la que dicha cotizacion sera considerada actualizada. La fecha
de entrega serda desplegada cuando se trate de un pedido, remision o factura y se referir al dia en que el cliente
debe recibir la mercancia.

ALMACEN .- Si se ha establecido el uso de multialmacenes, SAE solicitara el nimero del depésito del que
se tomara la mercancia cuando se clabore una remision o una factura.

TIPQ DE CAMBIQ, - Sera utilizado el tipa de cambio para calcular el monto de-una monta de una compra 7.

en moneda nacional, cuando el precio del articulo se espemﬁque en alguna dw:sn esta cantidad es desplegada -
automdaticamente por la computadora.: '

SU PEDIDQ. - En este'bro es conveniente anotar el namero de orden-que-esta utilizando'el cliente'come -
identificacion interna del documento.

IMPUESTO.- Aqui se sugiere Ia tasa de impuesto definido en el Médulo de Configuracidn del sistema,
dentro de los parimetros generales del proceso de instalacion manual, pero se puede modificar.

DESCUENTO.- Como se menciona anteriormente. ¢l porcentaje de descuento se despliega al determinar et
cliente para el que se elabora ¢l documento, y de igual manera s& puede medificar.

DESCUENTO FINANCIERO.- En este rubro se incluird ¢l descuento otorgado por circunstancias
particulares (pronto pago. adquirir mercancia en grandes volumenes etc.).Este documento no afecta ¢l precio de la
venta neto de la venta por producto que se registra en Movimientos al [nventario.

28 . .
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VENDEDCR.- Al momento de indicar 1a clave del cliente para el que se elaborard ¢l documento, se
despliega en forma automdtica la clave del vendedor que generalmente lo atiende. Este puede ser modificado,
siendo la finica limitante que el vendedor debe formar parte del catalogo correspondiente.

COMISION .- Sugiere el porcentaje de comisién que comiinmente s¢ otorga a un vendedor, pero puede ser
modificada en ¢l momento de preparar un documento.

CANTIDAD. - Indicara el nimero de elementos que se indicaran, de un producto determinado.

PRODUCTO - Aqui se debe capturar [a clave de idenuficacion del producto a vender. Si al escribir la
clave, SAE envia el mensaje de que la clave del producto o servicio no existe, se debera a que el producto no ha sido
dado de alta en el catdlogo de inventarios. o que fa clave no fue escrita exactamente como en el original. Por otra
parte, si s¢ trabaja con la opcién de multialmacén y se despliega el aviso "No existe ¢l producto en el almacén”,
quiere decir que ¢l articulo no fue dado de alta en el catilogo del depdsito que se indic en la cabecera. Esta opcidn
cuenta con la tecla de ayuda <F2> con la cual se puede localizar la clave.

DESCUENTOS.- Si se indico que el (los) descuento(s) podrian capturarse por partida, el dato que sera
tomado en cuenta para calcular ¢l monto de la compra es ¢l anotado en cada articulo. Si una o varias de las politicas
de descuento afectan al producto en cuestion. S4E lo tomara en cuenta y lo hara notar al usuario. )

IMPUESTOS.- El campo de IMPUESTOS se comporta de maneras diferentes, dependiendo de lo
especificado en los parametros de Configuracion del Médulo de Facturacién, Si se indicéd que el impuesto puede ser
modificado por partidas, el sistema permitira el acceso a este campo y.tomara en cuenta el impuesto sefialado en
cada articulo. Si por el contrario, se determind que s¢ impedird ta captura por partida, el sistema aplicard a todos y

cada uno de los preductos el impuesto definido en la cabecera. Por dltimo, si se permitc Ia captura del impuesto por.

partida pero el producto no tiene impuestos definidos en ¢l Médulo de Inventarios y servicios, para esta partida en
particular se retomara el porcentaje de impuesto anotado en la cabecera.

PRECIQ UNITARIO.- En este apartado, el sistema sugiere la cantidad anotada en el Mddulo de
Inventarios y Servicios como precio de venta al publico o el precio que cotresponda a la politica de venta que afecte
al producto, si es que éste fue delimitado. Este precio puede ser modificado tecleando uno diferente 6 con la ayvuda
de la tecla <F2> que despliega una ventana con los precios piblice, minimo y los tres de lista y podra cualquiera de
estos ser elegido oprimiendo la tecla <ENTER>,

TOTAL POR PARTIDA - En este rengldn. se indica el monto al que asciende la compra del articulo que
se esta registrando. Este correspondera al precio neto de los productos, sin impuestos ni descuentos.

DESCRIPCION.- Cada vez que se elija un producto. se desplegara la descripcién del mismo con objeto de
que el usuario pueda comprobar que estd utilizando el nimero correcto. '

TOTAL.- Aqui se presenta el total de partidas elaboradas hasta el momento que se consulte. Indica el
precio neto antes de aplicarle impuestos y descuentos

FUNCION CAJA.-

Si el documento elaborado es una factura v se esta trabajando en forma integrada con Cuentas por Cobrar,
antes de preguntar por la impresién del documento. desplegard la siguiente pregunta:

o Desea pagar.la factura?

Al comtestar "NO™,. se- cresri k¥ cuenta 'por cobrar y se presentara la prcgt'mta.'dé’si‘!se.dcsca*imprimirel-‘

documento,

DOCUMENTO ENLAZADO.-

Como se menciond anteriormente. los documentos pueden relacionarse de la siguiente manera:

R
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DOCUMENTO SE ENLAZA CON
Cotizacion Ningin documenito, solo puede ser directa,
“Pedido Cotizaciones.
Remision Cotizaciones y Pedidos.
Factura ' ' Cotizaciones, Pedidos y Remisiones.
Devolucion ’ Facturas .

Cuando se va a dar de alta un documento enlazado. se hara de manera idéntica a 1a de un alta Directa, pero
en el campo de "Documento” al oprimir la tecla <F2> se debera elegir ¢l 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 tinica exepcidn se presenta en el documento de Devolucion, donde se podra retomar solamente una factura.

COTIZACION MODELQO

SAE presenta esta opcion 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, recamara y comedaor, etc.) cuyo precio unitano,
descuento e impuesto no se modifica. Una cotizacidon Modelo nunca satura los articulos definidos en ella, por lo
tanto puede enlazarse con otro documento todas ias veces que sea necesario; con ello se evitara ¢l elaborar un-
sinnimero de cotizaciones para los clientes que se interesen por dichos paquetes, disminuyéndose la cantidad de
cotizaciones registradas en el sistema vy los errores que puedan existir en la captura. El dnico requisito para dar de
alta una cotizacidon modelo es anotarle como fecha de elaboracion "31/12/99", de esta manera sera reconocida por el
sistema. Al momento que la cotizacion modelo es enlazada con otro documento permitira la modificacion de la i

clave y el nombre del cliente, de la condicién de venta y ¢l contenido del campo "Enviara ", ¥

DEVOLUCIONES. ] -
La forma de operacion de una devolucion depende del tipo de documento de que se trate: directo o )

enlazado: .

DEVOLUCION DIRECTA

Para dar de alta una devolucién en forma directa es necesario que los productos a registrar sean produclos
o servicios no inventariados. En este tipo de documento se podra ingresar a todos los campos de la cabecera y de la
partida. .
Cuando se elabora una devolucion directa se disminuye la cantidad anotada en los campos de "Saldo” y
"Ventas anuales” en el Modulo de Clientes; se genera un decremento en el campo de ventas anuales tanto en monto
como en cantidad en el Médulo de Inventarios y se genera otro de crédito en el modulo de cuentas por cobrar.

DEVOLUCION ENLAZADA -

Una devolucion sélo puede asociarse a facturas. Cuando se indica el numero de la factura de la que
proviene, se desplegara automaticamente el cliente, los datos de su direccion, fecha de entrega de la mercancia,
almacén, impuesto global y descuento por cliente asi como ¢l vendedor. Todos los datos podrén ser modificados a
exepcidn de Ia clave dei cliente y del nimero de almacén.
Las devoluciones se podran hacer por el total de la compra o sdlo por algunos productos incluidos ¢n ia
factura. , ’
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En este documento no podra ingresarse a ningin otro campo, tampoco serd posible insertar nuevas partidas
a menos que se devuelva el servicio. :

3

Al realizarse una devolucidn total o parcial de una venta, se provocaran ciertas afectaciones en diferentes
médulos.

En el Mddulo de Clientes se disminuye el saldo y las ventas anuales de! comprador.

En ¢l de Cuentas por cobrar se di de alta una "Nota de Devoluciéon" donde el nimero de referencia es el
mismo que la factura devuelta y ¢l nimero del documento correspondera al namero de fa devolucidn.

En multialmacen se observard un incremento en las existencias del deposito indicado en el movimiento.

En el de Inventarios y Servicios aumentardn las existencias y disminuirdn las ventas anuales en monto y
cantidad, a la vez que se modifica el costo promedio y el dltimo costo del articulo.

Por ultimo en ¢l Modulo de Movimientos al Inventario, s¢ registra un movimiento de entrada de mercangia
por concepto de "Devolucién de venta" v se regisiran los nimeros de serie que ampare el movimiento dejandolos
listos para su venta.

Si la mercancia fue devuelta por encontrarse defectuosa, sera necesario Ingresar al Modulo de

Movimientos al inventario y modificar el status de nimero de serie por ¢l de "Defectuoso” o "No disponible” va que
el Modulo de Facturacién no puede hacerfo automaticamente.

CANCELACION.-

El proceso de cancelaciéon es semejante para todos los documentos de éste modulo. Unicamente los
documentos de cancelacién de venta no podran ser cancelados

Cuando se desea anular un documento dci banco de informacién se presenta la siguiente pantaila:

Cancelacién de facturas —
Dasde Hasta
Nuimero de documantc <F2> | 1 | 2

Faecha de elaboracidén i
Fecha de vencimiento |

Clienta <F2> o <P7> |

En mimero de documento, serd posibie- definir-un rango de documentos o dnicamente’el que se desea
cancelar. .
Como el sistema-puede buscar el documento por:su fecha de elaboracion-es convenientie darle. ese dato al.
sistema. La bisqueda de registro por fecha podra ser utihzada en todos los documentos.

También es posible determinar el registro a borrar indicando algunas de las fechas de VIGENCIA que
solo aparecera en ¢l apartado de cotizacion. ENTREGA que sera utilizada en las opciones de pedido y remision.
VENCIMIENTO gue inicamente serd Util para las facturas.

En seguida se debe anotar la clave del clicnte de quien debe cancelarse el registro. Se cuenta con las teclas
de ayuda <F2> (despliega el catalogo general) y <F7> (consulta por nombre del cliente).

R
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CONSULTA.-

En esta opcion se pueden examinar en pantalla los diferentes documentos elaborados en la compaiiia. Su
funcionamiento es similar al de "Cancelacion”,

REPORTES.-

Se pueden obtener varios tipos de listados en este modulo, como son:

REPORTE DE RESUMEN -

Este reporte presenta todos los documentos que s¢ le soliciten de acuerdo a los parimetros de emisidn
presentados en una pantalla similar a la siguiente:

Resumen de facturas —

Desde Hasta
FPactura <F2> | 1 | 2
Pecha de¢ alaboracién | |
Cliente <F2> o <F7> | Vendedor  <Fi> |
Clasificacidn | 22277 Zona j rreee
Linea de producto | 27 Tasa impuesto 1 | T Todas
Con servicios (S aN) | S I.V.A. | T Todas
Con costos (3aoN) | N :
Titulo del raporta | Reporte raesumen de facturas

Los aspectos solicitados por el sisiema podran combinarse para obtener reportes tan generales o especificos o
comeo.se desee. :

El reporte incluye los siguientes datos: nitmero de documento, clave del cliente, status del movimiento (A=
alta, C= cancelado), la fecha de emisién y su reporte neto, el monto total de los descuentos comerciales, el monto
del descuento financiero, el total de los impuestos y ¢l total del documento, habiéndosele aplicado ya los descuentos
€ impuestos. Asimismo presenta totales de todas las columnas del importe, descuentos. impuestos y el global.

Los documentos cancelados no serdn tomados en cuenta para obtener totales.

Como se podra observar en la pantalla. un rubro pregunta si el reporte debe incluir costos si se le contesta
afirmativamente no solo presentara los costos sino también calculari su total.

REPORTE DETALLADO - -

Este reporte permite tener un listado con la informacion detallada de cada documento realizado. Los datos
incluidos son: Tipo de documento y con cual se enlaza; namero de documento; ia clave y ¢l nombre del clicnte: el
contenido del campo de "Su pedido”; 1a fecha de elaboracidn; la fecha de vigencia, entrega o vencimiento: vendedor
que responde a 14 operacién y ¢l monto de su comisién; datos especificos del documento, (cantidad, linea y clase del
producto, porcentaje de descuentos 1, 2 y 3; porcentaje de impuestos 1 y 2; comision; precio unitario; y total del
documento) de cada articulo integrado en cada documento.

Los dates necesarios para emitirlo son.los cantenidos en esta pantalla: ..
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Fecha de alaboracidn

Clasificacidén

Con observacicnes
Con nmimeros de serie
Documante por hoja

Titulo del reporte

Factura <F2> | 1 f 2

Clienta «Fi> o <F7> |
| 72212 Zona

Datallado de facturas —
" Desde Hasta

| !

Vaendedor  <F2> |
| 72?2

| B
| N
| N

| Reporte datallado de facturas

REPORTE DE PENDIENTES.-

A través de este reporte se podra conocer la cantidad que falta por pedir, surtir o facturar en cada

documento. Ei listado sdlo puede ser emitido por cotizaciones, pedidos y remisiones.

Al indicar las caracteristicas de los registros a obtener, S4F elaborard un listado donde se indique el
nimero de documento: las fechas de emision y entrega; la clave del cliente; 1a linea y 1a clave de los productos
incluidos; la cantidad de articulos cotizados. pedidos ¢ remitido; la cantidad realmente pedida o surtida; otra
columna que indica los restantes faltantes por pedir, remutir o facturar; y los totales de estas tres columnas por

documento o en general.

En el reporte solo aparecerdn registros que todavia tienen productos sin utilizar.

REPORTE DE DEVOLUCIONES.-

Este reporte es exclusivo de facturas. En €l sc¢ podra consultar y comparar ¢l nimero de arniculos

facturados y cuintos de ellos han sido devueltos.

Para solicitar ¢l listado, se pueden indicar los siguicntes datos;

Productos devueltos —

FPactura <P2>
Pacha de glaboracién

Cliente <F2>» o <P7>
clasificacidn

Linea de producta-
« Titulo -del:reporte: -

Dasde Hasta
I 1 I 2
I |

| Vendedor  <F2> |
| 2eree Zona | #7277

Producto <Fl> |

[~27277 : .

|*Reporte:de productos devualtosi<

El reporte resultante contendra el nimero de factura, las fechas de emision y entrega, la clave dei cliente.
la linea del producto, su clave, la cantidad de articulos facturades y devueltos. Asimismo, 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 s¢ podrd conocer ¢l importe de las ventas a un cliente, en un perfodo
determinado, desglosdndose el descuento comercial, el descuento financiero. los impuestos y el importe de los
documentos de dicho periddo. Asimismo, ofrece un total de cada uno de los conceptos incluidos. Al tratarse de
ventas ya realizadas, s6lo podra emitirsele en facturas,

Cuando se ingresa a la opcién se presenta una pantalla con los siguientes datos:

Vantas por cliente —

Desde Hasta
Periodo a reportar | 000000 |
Clasificacién cliente PP
Productoe <F2>
Linea de producto e
vendedor <P2>
2cna e
con devoluciones S8
ordenado <F2> Degcendente
Clientas a reportar T Todos

Titulo dael reportae Reporte de ventas por cliente

La caracteristica particular de este reporte es que la informacion siempre estara ordenada por cliente.

Existen tres rubros muv importantes:

CON DEVOLUCIONES.- Si se contesta afirmativamente, los totales de los montos de ventas, impuestos

y descuentos incluiran lo correspondiente a los productos devueltos, De forma contraria sélo se mostrara ei total de
las facturas.

ORDENADO <FX>.- Al oprimir la tecla <F2>, se le mostrardn tres opciones para organizar sus datos:

Ascendente, Descendente (ambas referidas al monto total de las ventas al cliente) y por cliente (tomando ¢n cuenta
su clave). =

CLIENTES A REPORTAR.- Aqui se puede indicar cuantos clientes se quiere incluir en el reporte. Si se
desea que se presenten todos los compradores, se debera escribir la letra "T".

EMISION,-

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.

EMISION DE DOCUMENTOS.-

Los datos soficitados para la emision de documentos son:

Emisién de facturas -—-
Desde - Hasta -
Facturas. <F2> | X
Cliente . <F2, F1> | }
Fecha da: Elaboraciémn | f
Entrega | |
. Vencimiento | |
Clave da vendedor <F2> |
Subdirectorio | ©:\ADMON\SAES.04\DATOS\
Formato de impresién | FACTURA.FTO
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En ¢l rubro de subdirectorio se¢ debera indicar la direccién o ruta donde se encontrard almacenado el
formato de emision a utilizar. En el aspecto "formato de impresién” sera necesario indicar el nombre del archivo de
. donde se tomard la estructura del formato. SAE sugerird el formato especificado para la impresion de documentos
en linea. En este apartado la impresién de los formatos estard ordenada por ¢l niimero de documento.

EMISION DE DOCUMENTOS POR CLIENTE.-

Con esta opcion los documentos a imprimir s¢ ordenaran por la clave del cliente.

POLITICAS DE DESCUENTO DE VENTAS.-

¥
Antes de iniciar el proceso de facturacion ¢s recomendable revisar las politicas de descuento en ventas. En
ellas se podran elaborar las politicas que funcionardn en su compafiia, entendiéndose como politica de descuento
aquella que otorga la disminucion en el precio de algin articulo. por un tiempo determinado o por alguna otra
caracteristica. Los lineamientos definidos en este apartado se retomaran al momento de elaborar una factura
remisién. pedido o cotizacion aplicandose automdticamente en ¢l apartado de Descuentos, cuando se cumpla con las
condiciones para las que han sido especificados.

MOVIMIENTOS

Aqui podran definirse nuevas politicas o modificar a las ya existentes,
CONSULTAS.-

Las politicas de descuento pueden ser revisadas a través de dos métodos: Catalogo de Politicas v Productos
en Oferta. La diferencia entre los métodos de consuita es que. mientras una deja conocer los parametros definidos
en la politica de oferta (catdlogo de politicas). la otra se relaciona con los diferentes productos de! inventario y
permite revisar en una sola pantalla todos los descuentos que estan afectando al precio del articulo.

CATALOGO DE POLITICAS.-

Al elegir esta opcion se mostrard un listado de todas las politicas de oferta que se han aplicado a su
compaiiia, sin importar su status. Esta opcion funciona de forma semejante a la de cambios, con la salvedad de que
aqui no es posible modificar el registro. sélo podri revisarse en pantaila.

PRODUCTOS EN OFERTA -

Esta alternativa tiene un doble objetivo: permitir conocer al detalle todas las politicas de oferta que estén
afectando a un producto y dar la oportunidad de simular aigunas condiciones para predecir el comportamiento a
futuro de cierta politicas.

REPORTES.-

El apartado de politicas de descuento. ofrece dos .tipos de listados para que sea pasible reunir-toda la
informacton atmacenada y consuitarta rapidamente: el Catalogo de politicas y el de Productos en oferta. -

REPORTE DE CATALOGO DE POLITICAS.-  Para emitir este reporte s6lo necesita indicar al
sistema el status de las politicas a incluir ¢n ¢l listado. El reporte contendra el nombre o descripeion de la politica,
su status, la primera y ultima clave de los productos incluidos dentro del descuento, la linea del producto, las fechas
de inicio y final de la politica, el volumen minimo de compra, ¢l valor del decuento. ¢l cliente y/o clasificacion al
que se aplica, el precio que se afectard sin cambiar el precio. Si no existe el status que fue defimdo, SAE no
presentard nada v se quedara en la pantalla de emision de rcporte.

REPORTE DE PRODUCTOS EN OFERTA.- Este listado muestra a todas las politicas que afecian
a un aniculo dependiendo de los datos que se definan.
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‘CUENTAS POR COBRAR

En este mddulo se Heva a cabo el seguimiento de cada uno de los cargos y abonos que se generan con
relacion a las facturas emitidas a clientes v otros cargos diversos como son: notas de cargo, intereses moratorios,
etc.

MOVIMIENTOS
ALTAS.-

En esta opcion se registran todos los movimientos de cuentas por cobrar. Si se estd trabajando el médulo
en forma integrada con Facturacidn, al elaborar una factura se crea automdticamente un cargo, por lo que sélo se
tendran que registrar aqui los cargos y abonos que afecten a dicha factura o a su saldo total. De forma contraria los
movimientos del médulo de facturacidn no se verdn reflejados en el médule que nos ocupa, por lo que se tendrd que
dar de alta cada una de las facturas ¢laboradas en la compaiiia. por medio de esta pantalla:

Alta de cuentas por cobrar —

Cliente . <F2,P7> |

No. concaptoe «<P2>» | 0

No. factura <F2> | Facha apliec. | 17/Ena/95

Nimere documento | Pacha venc. | 17/Enae/95

No. refaerencia <P2> | Monto  <P2> | 0.00
Ohsarvaciona's :

En el espacio de cliente, el usuario indica ¢l comprador al que pertenece el movimiento; cuenta con la
ayuda de 1a tecla <F2> que al oprimiria despliega un listado con la clave y el nombre de los clientes.

Al momento de ser instalado el sistema cuenta con una seri¢ de conceptos de cargos y abonos de cuentas
por cobrar: Este catilogo puede ser modificado v complementado hasta llegar a 99 conceptos. Al oprimir la tecla
<F2>_ aparecera la pantalla que indicara el numero, Descripcion del Concepto, Tipo, Cuenta Contable, Referencia
{(que indica si el movimiento se asocia 0 no con otro documento) ¥ Genera Concepto que (relaciona un concepto de
abono con ei-nmimerc-de cargo que se emite como su contrapantida)p.ej.una letra de abono (14) genera una letra por
cobrar (4). ‘

El campo del mimero de la factura debe ser ilcnado con ¢l numero de factura del que se denva un
movimiento, al igual que ¢l numero del documento debe escribirse el numero de identificacion dei cargo y del
abono. (gj.el nimero de letra o cheque de abono) y en el namero de referencia, el numero que identifique al
documento al que se le aplica el cargo y el abono. ‘

Por fecha de aplicacion se entenderd aquel dia en que el movimiento afectara el saldo del cliente y la
fecha de vencimiento correspanderd al eltima dia que se da de plazo al comprador para que liquide la cuema que se
esta dando de alta

En el rubro de monte se indicard fa-cantidad que ampara el cargo o abono dado de alta. contando con la

ayuda de la tecla <F2> que desplegari un listado en la parte inferior de-fa‘pantalla-con lossaldos del’comprador.., - -

Por dltimo, en el campo de observaciones se deberdn incluir todos los comentarios que se consideren mas
importantes con respecto al documento. -

BAJAS.-

Si al revisar los movimientos de Cuentas por Cobrar surge algin error, el usuario podrd depurar la
informacién a través de la funcion Bajas. Para buscar ¢l registro a eliminar, SAE solicita inicamente la clave del

comprador....... ..
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CAMBIOS.-

Cuando se elige esta opcién se despliega una péntalla similar a la de bajas y furciona en forma semejante,
con la dnica diferencia de que aqui se podran modificar los siguientes campos:

Niamero de factura » Fecha de aplicacién, Fecha de vencimiento, Monto, Observacicnes

Cuando se quiera efectuar un cambio en algunos de los campos en que SAE no permite el acceso se tendra
que dar de baja este movimiento y volverlo a dar de alta con los datos correctos.

APLICACION DE ANTICIPOS.-

Esta opcion sélo se presenta si s¢ lleva un Control por Documento. Con ella sera posible utilizar los
Anticipos, para pagar ¢l adeudo de una o varias facturas o cargos elaborados en fecha posterior a la del anticipo.

CONSULTAS

Esta opcion permite revisar en pantalla el saldo del cliente contemplando todos los cargos y abonos, en’

forma general, detallada y por concepto. Ademas se podra obtener informacion sobre la antigiiedad de los saldos
pudiéndose indicar una fecha de corte especifica, asi como el intervalo de dias a consultar,

SALDOS A CLIENTES.- En esta consulia se obtiene informacidon del saldo del cliente hasta una fecha
determinada.

ANTIGUEDAD DE SALDOS.- En esta consulta se presentaran cuatro rangos de fechas en los que el
usuario podra consultar el comportamiento de su cartera vencida.

RESUMEN DE MOVIMIENTOS.- Esta consulta se realiza de igual manera en Contro! por Documento v
en Control por saldo. Si se desea conocer ¢l estado de cuenta para un cliente con ¢l monto parcial y total de los
movimientos ¢ conceptos realizados (facturas. pagos de cheques, efectivo etc.) bastara que proporcione al sistema la
clave o el nombre del cliente; para ello cuenta con la avuda de las teclas <F2>y <F7>,

POR CONCEPTO.- Con esta consulta se podra examinar los movimientos de un solo tipo (facturas. lctras
de cargo. efectiva, etc.) que afecten a un cliente hasta una fecha determinada, permitiéndole también verlo al
detalie. Esta consulta funciona igual cuando se ha definido un Control per Documento o Control por Saldo.

POR DOCUMENTO.- Este tipo de consulta permutira al usuario visualizar €l detalle de los movimientos
derivados de un documento en particular.

REPORTES.-

El Moduloe de Cuentas por Cobrar permite emitir una seric de listados para consultar la 1nformacion

almacenada; ésta puede ser enviada a pantalla: a-umprcsora o a disco. Los reportes que-se: pusden obtener son-los +

siguientes:

1.- Cobranza general.

2.- Estado de Cuenta general.

3.- Estado e cuenta detallado. -

4.- Resumen dc movimientos

5.- Pronéstico de cobranza.

6.- Antigiedad dc saldos.

7.- Reporte por concepto.

8.- Control de Cobranza (sélo en control por documento)
9~ Emusion de documentos::. - .

874



ASPEL-SAL : o VENTAS

REPORTE PE COBRANZA GENERAL.- Este reporte muestra todos los cargos y abonos que afectan a un
documento de cargo particular y el saldo tanto def cargo como de cada cliente, asi como los totales de su cobranza
a la fecha de corte que el usuario determine.

Desde Hasta
Cliente <F1,F7> | |
Periodo de venc. | |
Pecha de corte |
Clasificacién | 2202
Titulc reporte | cobranza general

ESTADO DE CUENTA GENERAL.- En este reporte se imprime una hoja por cliente, siendo su finalidad e!
-mostrar los movimientos realizados por cada comprador y su relacidn de saldos v abonos. La informacion se
presenta dividida en dos partes: en la primera se anotan los datos generales del cliente (nombre, direccion,
poblacion, atencion a ventas y cobranza, limite de crédito y clasificacion). En la segunda se indican los
movimientos realizados, mostrando tipo y nimero de documento. fecha de aplicacion y vencimiento, asi como el
montio de los cargos y los abonos.

ESTADO DE CUENTA DETALLADO.- Este listado muestra todos los cargos v abonos asociandolos con su

numero de referencia. Al igual que el anterior se divide en dos partes, la primera muestra los datos generales del
cliente y Ia segunda el detalle de cada movimiento indicando tipo y nimero de documento, fecha de aplicacion y
vencimiento, namero de documento al que hace referencia. ¢l monto de cada operacidn asociada y el total de las
columnas de cargos, abonos y saldos, ordenados por ¢l nimero de documento de referencia. ‘

RESUMEN DE MOVIMIENTOS.- Este reporte muestra en primer lugar los conceptos de los cargos vy abonos
realizados por cada cliente, organizados por el namero de referencia y por su fecha de aplicacion.

Desde Hasta .
Pariodo de aplic.| 0060000 | ‘
Cliente «P2,P7> | -
Por .orden capturaj| No . -
Saldo inicial | Ne
Obsexrvacionas | No
S6lo resumen | No
Titulo reporte | Resumen de movimientos

PRONOSTICO DE COBRANZA.- Con este reporte el usuario podra proyectar ¢émo serd su cobranza a un penodo
determinado. Se elabora en base a las fechas de vencimiento o aplicacidn de los documentos.

Prondstico da ecobranza —
Desde Hasta

Clients.” ' <2, PP>7|! . E 1

Clasiticacide . cliente. |~ 2?7772

'Fecha de refersncia ' | 17/Ene/3%

Va. facha apli. o venc.|[ Vencimiento

Montos o Porcentajes Montos

Dias por periodo | 30

Con datalla (S{ o No) | No

Titulo del reporte : Pronosticc de cobranza

S
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ANTIGUEDAD DE SALDOS.- Muestra los adeudos de cada cliente, el saldo que se encuentra al corriente y un
desgiose de los saldos vencidos por comprador, en cuatro rangos de dias calculados en base a los dias por periddo
indicado en la pantalla.

Antigtedad de saldcs —

Dasde Hasta
Cliente <F2,P7> | |
Facha de corte
Clasificacién cliaente PR
Facha de referencia 17/Bne/95

Montos o Porcaentajes Montos

Dias por periodo 30

Con detalle (Si o No} | Neo

Titulo del reporte : Antiguedad de saldos

|

Va. fecha apli. o venc.| Vencimiento
[
}

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: Periédo indicado, concepto de
cargo o abono definido, clave y nombre del cliente. nimero de documento, fecha de aplicacién y vencimiento,
numero de documento al que fue aplicado el movimiento v ¢l monto al que ascendio, ademas de mostrar el total de
montos.
CONTROL DE COBRANZA.- Este reporte s0lo se presenta cuando se lleva un control por Documento y prescma
tres tipos de listados:

1.- Documentos a revisiéon: Indica los documentos cuye dia de vencimiento es menor a la fecha
de corte y que, por lo tanto deben ser presentados a revision.

2.- Documentgs por cobrar: Imprime ios dias en que se deben cobrar los documentos que hayan
vencido hasta la fecha de corte que se indique.

3.- Abonas per periddo: Presentaran todos los movimientos de los compradorcs anotando el
monto de cada uno en los conceptos de cargo o abono v ¢l saldo por operacion.

EMISION DE DOCUMENTOS.-

Esta opcion permile imprimir cualquiera de los documentos del méduio(notas de creduo notas de cargo.
letras, etc.) respetando un formato especifico creado por el usuario. Este apartado no permite consultar en pantalla.
stno que todo es enviado directamente a impresion.

CAJA.

Permite. registrar los abonos totales ¢ parciales en forma inmediata sin necesidad de dar de aita cada uno .
de los documentos que componen €l pago. También posibiliia la realizacion del corte de caja que permitirad realizar -
un reporte de los movimientos dados de alta con la operacion de recepcion de pagos. delimitando su operacidn por
periodo de corte y por la persona que llevo a cabo la operacion. Este reporte es confidencial ya que Unicamente
dando el numero de usuario con su clave asociada. sera posible acceder a él.

PROCESOS

ACTUALIZACION 'DE ‘SALDOS.- Este proceso sera de utilidad cuando por fatlas de energia eléctrica o
por haber modificado.e} campo det satdo-en. el Midulo de.Clientes; existan- diferencias en o 'saldo del cliente en
ambas dreas.En- esta-actualizacion e toma’ como saldo confiable’el almacenado”en.elMbdulo de -Cientas por
Cobrar y es escrito en €l campo indicado. dentro del Modulo de Clientes. ’

INTERESES MORATORIOS.- Con esta opaion se calculan automdticamente los intereses moraionos
sobre las cuentas por cobrar de los clientes. Funciona de la misma manera que ambos tipos de control del Modulo

DIVISION DE CARGOS.- Aqui se permite dividir el monto de un cargo en varios documentos con
distinta fecha de vencimiento, permitiendo con esto ¢l pago a plazos; por lo tanto. s6lo se presenta cuando se lleva
un control por Documento.

SUSPENCION DE CLIENTES.- Por medio dc csta opcion se podra suspender o reactivar las ventas con
un cliente en particular.

- s
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" PROVEEDORES

Este Modulo permite almacenar informacién sobre aquellas empresas con las que se mantienen relaciones de
compra para ¢l abastecimiento de la compaiiia.

MOVIMIENTOS
ALTAS

Esta funcidn permite incluir a un proveedor dentro del catilogo Reuniendo de &1, al mismo tiempo, los siguientes
datos:

Alta de proveadores —
Proveador <F2>|

Nombre
Diraccién
Poblacidén
Teléfono
R. P. C. Fach.Ult.Comp. |
Céd. postal -
Clasificacién Dias de crédito | 0

Lim. crédito 0.00 At'n. compras |
Saldo 0.00 At'n. pagos | :

Comp. anuales 0.00 N
% descuento 0.000

Observaciones :

En el espacio de proveedores se tecleara la clave del proveedor, de esta manera se ¢vila que el usuario tenga que
escribir ¢l nombre completo del proveedor cada vez que se necesite. E1 campo consta de cinco caracteres, sensibles a las
mayusculas y minasculas y de tipo alfanumérico. SAE no acepta claves repetidas.

DATOS GENERALES DEL PROVEEDOR.

Estos datos s¢ capturan segin la secuencia de la pantalla y en los espacios correspondientes. Es imponante que
esta informacion sea lo mAs completa posible. dado que es muy util al momento de imprimir etiquetas para envios por
correo v la emision de érdenes de compra y recepeion de mercancia.

El campo de clasificacién sirve para poder agrupar a los proveedores de acuerdo a ciertas caracterisucas (zona
geografica, condiciones de compra, etc.).

El hm&deué&umﬂm@cmmmhd@mmh@d&ammm noventa
y nueve mil millones. Este dato también se ntiliza en et Modulo de Cuentas por-Pagar. -

La opcién de Saldo, cuenta con el mismo nimero de caracteres que el anterior e indica ¢l monto total del saldo de .

los documentos emitidos a favor de un proveedor (todo lo que se le debe a este proveedor).
El saldo puede ser integrado desde los Mddulos de Cuentas por Pagar y Compras, si en ¢l momento en que se
instald el sistema se indicd que ¢l funcionamiento seria integrado.

El campo de compras anuales se refiere al monto acumulado de compras al proveedor. después de aplicado cl
descuenta comercial, pero no.considera el descuenta financiera ni el impuesto. .

15 35
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La alternativa de descuento existe para que ahi s¢ escriba ¢l descuento que ¢l proveedor oforga a la compaiiia.

En la fecha de la Gltima compra se debe indicar cudl fue [a iltima ocasion en que dicho proveedor suministrd
un producto o servicio a la compafia. Al elaborar una nueva recepcion de mercancia esta fecha cambiara
automnaticamente,

Los dias de crédite, que ¢l proveedor otorga para el pago de la mercancia, s¢ deben incluir en el renglén que
lleva su nombre que acepta como maximo 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 relacidn directa y constante, tanto para los asuntos relacionados con compras 0 pedidos como
para lo referente a los pagos que deben ser realizados.

Dentro de las observaciones se podrin incluir comentarios que se consideren importantes con respecto al
proveedor con un espacio maximo de tres renglones.

NOTA: En la funcion de altas se pueden dejar todos los campos en blanco a éxcepc:én de la clave; sin
enmbargo, es prefertble incluir la inavor cantidad de informacion para que SAE ofrezca mejores opciones de uso.

BAJAS

Cuando se encuentre la situacion de que en el catilogo de proveedores estian registrados varios con los que la
empresa va no tiene relacion., se pueden borrar por medio de esta opcion que al activarse desplegara la siguicnte pantalla:

g
1. Altas R
|
2. Bajas |- 3 iy
I Ttz ii ; H ;3
3. cambios |§3iiiaiiaeisegg

0. PFinall| Proveedor
L | clasificacién | ?????

La eleccién del registro a borrar puede efectuarse por medio de la clave. de la clasificacién del proveedor ¥
buscando desde el principio del archivo, hasta localizar el proveedor deseado.

Después de indicarlo por medio de cualquiera de estas tres opciones, aparecerd la pregunta en la pantaila de que

si se desea dar de baja al proveedor, si se contesta afirmativamente ¢l registro de tal proveedor sera borrado del banco de
informacién. g

NOTA:"Si ¢l proveedor. gque se desea borrar. cuenia con un saido a favor o en contra mpodﬂ‘meﬁmin&do v.se
tendra que ir al Médulo de cuentas por pagar v dejarlo en cero.
CAMBIOS

Es conveniente utilizar esta opcidn en el momento en que se quiera actualizar la informacion referente al
proveedor. Al aceptar la alternativa de cambios aparecera esta pantalla:
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. Como se puede notar esta pantalla es idéntica a la de BAJAS. Esto se debe a que funciona en forma semejante,
con la dnica diferencia de que en esta ocasion si se podra ingresar a los campos contenidos en el registro del proveedor
para de esta manera, poder realizar las modificaciones deseadas.

NOTA: La unica informacion que no podra ser modificada es la clave del proveedor.

. CONSULTAS

Este apartado permitira consultar en pantalla tos datos de los proveedores pudiendo hacerlo por medio de su clave
ode su nombre 0 razén social.

"
L

NOTA: En la consuita por nombre, se permilird encontrar el nombre o razén social de un proveedor aiin cuando
se le de en forma parcial o solicitando un nombre no muy diferente al grabado en 1a base de datos.

REPORTES

En esta opcion se podran emitir los reportes que contengan la informacién almacenada dentro del Modulo de
proveedores, ofreciéndole el sistemna las siguientes altemativas:

H

CATALOGO.-  Es un listado que contendrd todos los datos referentes a los proveedores que se grabaron al darlo de alta.

ACUMULADOS.- Este reporte estard conformado por la clave v el nombre del proveedor, los nombres de las personas que
atienden los asuntos con compras y pagos, fa fecha de la ulima compra, teléfonos, asi como el limite de crédito que ¢l
proveedor confiere, R.F.C. del proveedor el saldo a favor o en contra que s¢ tiene con dicho proveedor, los dias de credito
que se tienen con cada proveedor ask como las compras amuales de los productos o servicios que el praveedar ofrece. v ¢l
porcentaje de descuento que se le otosga a la compania. Ademas hace un calculo del saldotolalydelasmmammh:dc
la empresa; donde se incluyen todos Yos registros comprendidos en ¢l reporte. -

DIRECTORIO.- Por medio de esta opcién se cuenta con un listado que incluye la clave, ¢l nombre o razén social.
teléfono y la informacidn de la persona que atiende en la empresa tanto en compras come en cobranza.

ETIQUETAS. Este proceso permite emitir ctiquetas para el envio de correspondencia, donde se imprime el nombre, la
direccion, la poblacidn y el codigo postal del proveedor, ademas de la persona que atiende las oompras dentro de ia
empresa.

£
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EMISION DE REPORTES DE CATALOGOS, ACUMULADOS Y DIRECTORIQ.

Una vez elegido cualquiera de estos reportes. se despliega una pantalla semejante a esta :

Catdloge de proveadores —

Dasde Hasta
Proveedor <F2> | |
Clasificacién | rreee
Ordenado por <P2>» | ¢ Clave
Status <F2> | Todos
Con cbaaervacicnes | No
- Titulc dal reporte | Catalogc 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 1a tecla "F2". Si se necesita el reporte de un solo
proveedor, la clave dada en las opciones DESDE v HASTA debe ser Ja misma.

En Clasificacion, se determina la scleccion de sus provecdores segun la clasificacion 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 incluirin en el reporte.

En el campo de status, s¢ podra elegir si en el listado aparecerdn todos los proveedores tanto activos como
suspendidos, o si se quiere.sélo una de estas opciones. sclecciondndolos al oprimir la tecla <F2>, '

Si se requiere que el listado se despliegue con las observaciones almacenadas en los registros, se debera escnbir la
letra "8".

SAE sugiere un encabezado para las hojas del reporte en ¢ apartado de Titulo del reporte. Sin embargo cste
puede set modificado de acuerdo a lo que se necesite pudiendo dérsele un titulo hasta de 40 caracteres.

Por titimo en el campo de compras anuales, se posibilita la eleccion de un rango en el monto de las compras
anuales y solamente se despliega en la pantalla correspondiente al reporte de Acurnulados.

ETIQUETAS

Al elegirse esta opcion aparecerd una pantalla como la siguiente:

BEtiguetas de proveedores

]

. Desde Hasta |

Proveedor <F2> | 1 | 3|
. |
Clastffcactiém ™ I e . - I
Lineas entre nombres | 9 I
]

En [a cual se podra elegir la émisién de etiquetas para ciertos proveedores, indicando las claves deseadas Con la
tecla <F2> se desplegari el catdlogo de proveedores ordenado por clave.

Como las etiquetas pueden imprimirse también dependiendo de la clasificacién del proveedor. se puede buscar
por una en particular o por una caracteristica incluida dentro de la clasificacion.

Deben existir nueve lineas de impresion entre cada nombre de proveedor que equivalen a una pulgada v media
Los datos incluidos por SAE ocupan cinco lineas y las otras cuatro corresponderdn al término de la etiqueta y ¢l cspacio
que. existe entre.la. otra etiqueta, pues. SAE estd configurado, para utilizar etiquetas de una al-paso. . ;..; -
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COMPRAS

>

Este Modulo contempla las operaciones basicas que contempla un ciclo de compra, desde la elaboracién de una
orden de compra, hasta la recepcidn del producto. incluyendo la devolucién de la misma. Ofrece la posibilidad de unir un
documento con otro elaborado con antenoridad, para cubnir difercntes etapas del ciclo. Este Médulo estd permanentemente
conectado con los Modulos de Inventarios y Servicios, Multialmacén y Movimientos ai Inventario. Si ¢l Madulo es operado
en forma conjunta con cuentas por pagar, se podra actualizar al mismo tiempo el saldo con un proveedor.

DEFINICION DE DOCUMENTOS

En este Modulo s¢ 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 vy Servicios v en el almacén
correspondiente,

RECEPCION DE MERCANCIA - Este documento se elabora cuando el proveedor ha entregado total o parcialmente los
productos solicitados. Al elaborarse este documento. si se trabaja en forma integrada con cuentas por pagar € inventarios,
disminuirin las compras por recibir y se incrementaran las existencias tante en ¢l Mddulo de Inventarios y Servicios como
en el depésito donde se¢ almacena. - ) ’

DEVOLUCION DE COMPRA.-  Mediante este documento sera posible registrar la cantidad de mercancia que por

diversas razones se devuelva al proveedor. Esto se reflgja en el Modulo de Inventarios y Servicios decrementando las -

existencias lo mismo que en el almacén involucrado en la operacion, al mismo tiempo se genera en el Mddulo de cucntas
por pagar un movimiento con el concepto "Nota de Devolucion” que provoca una disminucion en el saldo y las compras
anuales del proveedor. En el Madulo de Movimientos al inventario se registra este movimiento, donde el costo unitano del
producto sera igual al costo promedio actual del producto.

ELABORACION DEL DOCUMENTOQ

Existen dos tipos de documentos el directo v el enlazado con otro; a continuacion se dard una breve explicacion
del primer tipo y en seguida de este del que corresponde al segundo.
DOCUMENTO DIRECTO--

Al elegir kx opcién de ciaboracitn de an docurnento apareceri una pantalla como la- sigoiertes-

e~
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‘EMPRBSA INVALIDA, S.A. DE C.V,

— Alta de recepcién —
[Ruecapcidn - Directa No.: 3 F.elab. : 4/Bne/95 |
Raf.provaeedor: Impuesto : 10.000
Proveedor : Descuento: 0.000
Direccidén H Desc.fin.: 0.000
Poblacién : P.Racep. : 4/BEne/9S
BEntregar a ;

Cantidad Producto Casc. Imp. Costo Unitario
L
Total por partida : Total :
Descripeidn s

El documento puede ser de orden de compra. recepcién de mercancia o devolucién,

En el campo de documento se debe indicar si el documento es directo o si es de enlace porque proviene de un
documento anterior {orden de compra, recepeion de mercancia).

Si en los parametros de compras se indicé que el nimero de documento fuera asignado secuencialmente de
manera automatica por el sistema. no se podra ingresar a este campo, pero de no ser asi se debe indicar el nimero con que
el documento serd identificado dentro de la compafiia. El usuario se podrd auxiliar oprimiendo fa tecla <F2>que
desplegard el tipo de documento, el nimero de documento y la fecha de emision: esto con el fin de poder recuficar s1 un
niumero no ha side dado de alta y si es ¢l correcto.

En el apartado de REFERENCIA DEL PROVEEDOR se puede anotar el numero de documento que el
proveedor presente al momento de entregar la mercancia por esto solo aparece en el documento de recepcion de mercancia
y devolucién de compra. El niimero que se registre en este espacio. serd registrado en ¢l Modulo de Cuentas por Pagar
como numero de factura si se esta trabajando en forma ntegrada.

El siguiente espacio que es ¢l de PROVEEDOR debera ser llenado con la clave del proveedor para el que
elabora el documento. Cuenta con 1a tecla de ayuda <F2> que despliega una ventana que contiene 1a clave y ¢l nombre de
todos los proveedores, y la tecla <F7> que desplegara una pequefia ventana donde se pueda e¢scribir uha palabra que forme
parte del nombre del proveedor, para que SAE presente todos los nombres que la contengan y el usuane elija el que
necesite. Al seleccionar el proveedor se desplegard automaticamente su direccion y poblacién. Si en los parametros de
compras se indicé que podria darse de alta un proveedor. al estar en el campo de PROVEEDOR se podréa oprimir la tecla
<F6> y aparecera entonces la pantatla donde podamos hacerlo.

En et siguiente renglén se le pedird-al usuario que indique et hugar-o la-persona a‘la que se dcbe emregar la
mercancia amparada pos ¢ documente: -

Si se ha establecido el uso de multialmacenes. al momento de elaborar una orden de compra o una recepcion de
mercancia el sistema solicitara el numero de depésito en el que se almacenara la mercancia. con ello se indicara al sistema
¢l catalogo de inventarios que deba actualizar.

SAE le sugenri la FECHA indicada al iniciar el trabajo con el sistema, pero podra ser modificada siempre ¥
cuando se respete el formato (Dia/Mes/Afio) con dos caracteres para cada uno.
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De igual manera, S4E sugerird ¢l IMPUESTO y el DESCUENTOQ definido dentro de los pardmetros generales
del proceso de Instalacion Manual en el Médulo de Configuracion del Sistema y también podra ser modificado, siendo el
porcentaje maximo 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 RECEPCION aparece tnicamente en los documentos de Orden de Compra y
Recepcion de Mercancia. En 1a orden de compra correspondera a la fecha en que el proveedor indique que sera recibida la
mercancia. En una recepcion de mercancia, corresponderd al dia en que los articulos fueron aceptados.

En seguida se debe indicar el niimero de elementos que se adquiririn de un producto determinado debajo de la
columna titulada CANTIDAD.,

Dentro de ia columna PRODUCTO se debe capturar a clave de identificacién del producto a comprar. La clave
se debe escribir tal y como fue dada de alta tomando en cuenta Mayisculas u Miniisculas,

En este dato se cuenta con la tecla de ayuda <F2>, con la cual serd p('JsibIc observar una ventana que contenga la
clave y descripcion del producto v el total de las existencias.

Si se indica la clave de un producto que no ha sido dado de alta el sistema presentard la posibilidad de darlo de
alta en ese momento oprimiendo la tecla <F6>.

Después de capturada la clave de identificacion y al ingresar a {a columna de DPESCUENTO, SAE desplegara la
cifra anotada ¢n la cabecera del documento. siendo posible modificarlo siempre que no exceda un porcentaje de 99.999%,
actuando ¢l sistema de la misma forma cuando se ingrese a la columna de impuesto.

Bajo el titulo de COSTO UNITARIO. deberd anotarse ¢l costo sin descuentos a que ingresa l1a mercancia

.«

El monto total que asciende a la compra del articulo que s¢ estd registrando estara comprendido en 1a columna
TOTAL POR PARTIDA. Este corresponderi al precio neto de los productos, sin impuestos ni descuentos. 5

En TOTAL se presentz la suma total de partidas capturadas hasta el renglon en que se encuentra localizado el
cursor. Indica el precio neto ,antes de aplicarle impuestos y descuentos,

DOCUMENTO ENLAZADOQ.

Existen algunos documentos que estin relacionados con otros:

DOCUMENTO: . SE ENLAZA CON: . .
Orden de compra - Ningin documento, solo puede ser directa -
Recepcion de mercancia Ordenes de compra

Devolucion Recepciones de mercancia (Compras).

Al elaborar un documento enlazado, se provocarin ciertas afectaciones en diferentes modulos.
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La pantalla de captura que se presenta es idéntica a la de una alta directa, sélo que aqui, en el campo de
"DOCUMENTO" al oprimir la tecla <F2> se deberd elegir el tipo de documento que se desea enlazar. Después el cursor
ingresara al campo del numero del documento y posteriormente se solicitard el numero del documento. Se podré utilizar la
tecla <F2> para desplegar los documentos elaborados.

En el caso de las Recepciones de mercancia. SAE permite enlazar hasta tres diferentes; Ordenes de compra, si es
que pertenecen al mismo proveedor. En el movimiento de Devolucién, se podrd retomar solamente una recepcion de
mercancia. A pesar de que se despliegan los datos de la cabecera dependiendo de los documentos antecedentes, la
posibitidad de ingreso y modificacién de los campos estard relacionado con el documento a ¢laborar. ‘

CANCELACION

El proceso de cancelacion se refiere a la anulacion total de un documento, lo que incluird también ¢l bloqueo de
cualquier documento asociado a €l.

Si al liegar un pedido, la mercancia ordenada o recibida no cumple completamente con las caracteristicas que se
desean y se opta por regresar toda la mercancia v concluir la transaccion, lo conveniente es cancelar el documento que a su
vez anulara los documentos de la orden asociados a ¢lla. También se podria optar por regresar la mercancia, pero hacer
algun arreglo con el proveedor para susutwiria. y en este caso, convendria elaborar una devolucion, con lo que los.
documentos asociados a la recepcion podran ser utilizados nuevamente.

Cuando se desea anular un documento del banco de informacidn se presenta la siguiente pantalla:

Cancelacién de Srdenes —
Dasde Hasta
Nimero de documento <P2> | }

Fecha de elaboracién |

Proveesdor <F2> o <P7> |

ERE AR R

En mimero de documento debe ser escrito. el namero de documento a cancelar.

Al utilizar los parametros (DESDE y HASTA) sera posible definir un rango de documentos. Cuenta con ia tecla
de ayuda <F2> que al ser pulsada presentard una ventana que muestre, el nimero de documento, la clave del proveedor v
la fecha de 1a emisidn de la operacion.

Si se llena el espacio de fecha de claboracion. el sistema podra buscar el documento a través de ¢sta musma;
sucedera lo mismo en ¢l caso de la opcion de fecha de recepeidn, que aparecerd unicamente en la opcion de Recepaion de
Mercancia.

La clave del proveedor de quien debe cancelarse ¢l registro deberd de registrarse en la siguiente alternativa.

Al terminar de indicar los parissetros, s¢ presentard una pantaila donde se enlistan los mavimientas. ordenados
por clave def documento, anctindose ademis. - la clave det proveedor, la fecha de elaboracion, la clave-el docomento que e
sigue, el importe del documento y ¢l "Status” que indica ¢l estado en que se encuentra la operacion, que puede ser

ORIGINAL: El documento fue realizado en forma directa o no cuenta con algin movimiento postenor.
Unicamente las devoluciones seran siempre originales.

RECIBIDA: El documento se integrd total o parciaimente como parte de una recepcidn de mercancia.

CANCELADO :Este aparece en ¢l momente de anular ¢f registro.

DEVUELTO: Cuando se efectia una devolucién de mercancia.

- AT e
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En la parte final de la pantalla se muestra el total acumulado que cuenta con la tecla de funcién <F2> para
desglosar los diferentes aspectos del movimiento (subtotal, descuentos, etc.),<F8> que presenta el detalle de 1a operacion,
<ESC> para regresar al menu anterior y <ENTER> que cambiard el "STATUS" a cancelado.

Si se pretende cancelar un documento que ha sido enlazado con documentos posteriores, no sera posible
cancelarlo, ain cuando se anule el documento que lo tomé como base.

CONSULTA

En esta opcidn se podran examinar en pantalla los diferentes documentos elaborados en su compasiia. Para poder
hacer esto, se deberd indicar las caracteristicas de los documentos a consultar para lograr una consulta tan especifica o
genera como se requiera, al igual que en la opcion de cancelacion,

'REPORTES
En este mddulo se pueden obtener diferentes reportes, como son:

REPORTE DE RESUMEN: Presenta todos los documentos que se le soliciten. Este tipo de reporte presenta datos
como el Num. de documento, clave del proveedor. status del movimiente (A= alta, C= cancelado), la fecha de emusion, su

importe neto, el descuento, el descuento financiero, el impuesto y el total del documento, habiéndosele aplicado ya los

descuentos e impuesto. Asimismo presenta totales de las columnas de importe, descuentos, impuesto,  total global.

REPORTE DETALLADO: Esta opcion permitird al usuario tener un listado con la informacion detallada de cada
documento realizado. Los datos que proporciona son; tipo de documento y con cual se enlaza; €l niimero del documento; la
clave y el nombre del proveedor, total de los gastos indirectos, la fecha de elaboracion; la fecha de. devolucién, de
recepcion; el contenido del campo de "Referencia del proveedor”; datos especificos del documento. de cada articulo
integrado en el documento.

REPORTE DE PENDIENTES: Este reporte podra dar a conocer la cantidad que falta por ordenar o recibir en
¢ada documento.

El listado sdlo puede ser emitido para érdenes de compra y contiene en general la siguiente informacion. Nimero
de documento, fechas de emision y recepeion. clave del proveedor, [a linea y clave de los productos incluidos, la cantidad
de articulos ordenados, la cantidad pendiente por recibir y por dltimo la cantidad recibida.

REPORTE DE PRODUCTOS RECIBIDOS: Unicamente se podrd utilizar este reporte en recepciones de
mercancia, en él se puede consultar y comparar el numero de articulos recibidos y cuantos de cllos han sido devueltos.
Contendra el nimero de recepcion, las fechas de emision y recepcion, la clave del proveedor, la linea de producto, su clave
v la cantidad de articulos 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 reporte, s¢ podra conocer €l importe de las
compras a un proveedor, en un periédo determinado, desglosando y totalizandose también el descuento comercial, el
descuento financiero, el impuesto, y ¢l monto del documento después de aplicarle los descuentos y el impuesto. Asirmsmo,
ofrece un total de cada uno de los conceptos incluidos. Al tratarse de compras ya realizadas, solo podra emilirsele ¢n
recepciones de compra,

EMISION DE DOCUMENTOS.-

SAE permite imprimir un documento’ al' momento de: elaborarse. La emision’ de los documentos podra™ -

particularizarse tanto o hacerse tan general como se desee. dependiendo de los datos que se introduzcan en los rubros de
emision.
2.7. EDICION DE FORMATOS.-

En este apartado existe la posibilidad para poder crear un formato especifico para el documento o modificar los
existentes.

- ——— __._-Mi;
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CUENTAS POR PAGAR

En este Modulo se lleva a cabo ¢l seguimiento de cada uno de los abonos y cargos que se generan por recepciones
que se realizan con proveedores ademas de otros cargos diversos como son: notas por pagar, cheques por cubrir, intereses
moratorios, etc.

MOVIMIENTOS

ALTAS

En esta opcion se registran todos los nuevos movimientos de Cuentas por Pagar. Si s¢ esta trabajando el modulo
en forma integrada con Compras, al elaborar una recepeion de mercancia se crea automaticamente un cargo, por lo que
solo se tendran que registrar aqui los cargos v los abonos que afecten a dicha recepcién o a su saldo total. De forma
contraria al trabajar en forma independiente. los movimientos del Médulo de Compras no se veran reflejados en este
Modulo (Ventas), por lo que se tendra que dar de alta una de las recepciones ¢laboradas en la cornpaiiia.

En la pantalla que aparege para dar de alta las cuentas por pagar, primeramente se debe de indicar el proveedor
con el cual se realizé el movimiento y bajo que concepto sz hizo, contando este rengldn con la tecla de ayuda <F2> que’
desplegara una pequefia pantalla que contenga Clave, Descripcidn del Concepto. Tipo (si es un cargo o un abono), Cuenta
Contable (si trabaja con interfase COT que cuenta afectard), Referencia (que indica si en movimiento se asocia con otro 0
no con otro documento para conocer su origen) y Genera Concepta {que relaciona un ¢oncepto de abono con el niimero de
cargo que se emite como su contrapartida)p.ej.una letra de pago(14) genera una Ictra por pagar(4).

Luego se debe escribir ¢l nimero de factura que se recibe de proveedor v del que se deriva un movimuento, €l
nimero de documento que se uliliza para serialar el niimero de identificacion del cargo o abono. p. gj. ¢l mimero de
cheque o de letra de abono, y el niumero de referencia que es el que identifica el documento al que se aplica el cargo o
abono

Por Gltimo se debe indicar la fecha de aplicacion que afectara el saldo del proveedor, la fecha de vencimiento que
correspondera al ultimo dia que se da de plazo al proveedor para que liquide 1a cuenta que se esta dando de alta, ¢l monto
que indica 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 consideren importantes con respecto del documento,

BAJAS

Si al revisar los movimientos de Cuentas por Pagar se nota algin error. s¢ podra depurar 1a informacién a ravés
de esta funcidn, Para buscar el registro a eliminar SAE {inicamente requerira ia clave del proveedor,

CAMBIOS

Esta opcidn funciona de forma semejante a' la’de Bajas, con la deferencia- de’que aqui- se podran -modificar ios
siguientes cCampos: .

En control por documento En control pqi- saldo
-Ntimero de factura -Nimero de factura
-Fecha de aplicacién . *  -Numero de documento
-Fecha de vencimiento ' -Numero de referencia
-Fecha de vencimiento Observaciones

-Monto -Monto

-Observaciones

49
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Cuando se requiera efectuar un cambio en alguno de los campos donde SAE no permita ¢l acceso, tendra que dar
de baja ese movimiento y volverlo a dar de alta con los datos correctos.

APLICACION DE ANTICIPOS

Esta opcidn se presenta si se lleva a cabo un Control por Documento. Con ella serd 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 operacion, el sistema utilizara 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 catdlogo de proveedores y <F7> que ofrece ayuda por el nombre ¢ parte del mismo{ayuda fonética).

DOCUMENTO.- En €l se deben teclear los niimeres, letras o combinaciones de ambos, que identifican al
documento con que se dio de alta el anticipo.

CONSULTAS.-

Esta opcidn sirve para revisar en pantalla el saldo del proveedor contemplando todos los cargos y abonos, en-
forma general, detallada y por concepto. Ademds se podra obtener informacion sobre la antiguedad 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 informacion del saldo del proveedor hasta la fecha determinada. 4y

ANTIGUEDAD DE SALDOS.-

En esta consulta se presentardn cuatro rangos de fechas en la que se podra consultar el comportamiento de sus
saldos vencidos.

Al realizar esta consulta el sistema le solicitara los siguientes datos:

Proveedor,<F2,F7> PRVOI
Fecha de. Corte 02/Feb/92
Dias por periodo 30

En ¢l campo de "Dias por periédo” se podra indicar el nimero de dias que se deben contemplar en cada intervalo,
pudiendo ser desde dos hasta 99. :

La combinacién de los dos primeros campos e permitiza delimitar 1a basqueda 2 wavés de dos métodos:

DLa clave del proveedor vy la fecha de conte.
2)Por la fecha de corte,

Estos dos métodos son similares a los utilizados en [a opcidn de Saldes de Proveedores.

RESUMEN DE MOVIMIENTOS.-

Esta consulta se realiza de igual manera en Control por Documenta.y en Control.poc Saldo.... ... -
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Se utiliza 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, ¢tc.) bastara que proporcione al sistema la clave 0 nombre del
proveedor.

POR CONCEPTO.- Con esta consulta se podra examinar los movimientos de un solo tipo (facturas, letras de cargo,
efectivo, etc.y 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 opcidn el sistema solicita los siguientes datos:

Proveedor <F2>, <F7>
Fecha de Corte
Concepte <F2> -

En el caso de "Concepto” cuenta con Ia tecla de ayuda <F2>, que despliega ¢l catdlogo de conceptos de Cuentas
por Pagar, donde el usuario podra seleccionar el movimiento a consultar.

POR DOCUMENTQ.- En esta opcion se le permitird al usuanos wsuahw el detalle de los movimientos derivados de un
documento en particular.
Se le deberd especificar un proveedor para el cual desea hacer la consulta, los documentos que seran tomados en-
cuenta ya que su fecha de aplicacion serd igual o anterior-a la registrada en el rubro de Fecha de Corte y el documento a
consultar cuya localizacion podra efectuarse con la ayuda de la tecla <F2> que al ser oprimida, desplegard una pantalla
conteniendo enlistados los documentos asociados al proveedor que a su ves estaran integrados por €l nombre del concepto,
nimero de documento que generara ta cuenta por pagar, fecha de vencimuento, monto y saldo. .

REPORTES.-

El Médulo de Cuentas por Pagar le permite ermtir una seri¢ de listados para consultar la informacion
almacenada; ésta puede ser enviada a pantalla. a impresora 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 Movimientos,

5.- Prondstico de Pagos.

6.- Antigitedad de Saldos.

7.- Reporte por concepto.

&.- Autarizacion de Cheques(sélo en control de documenta).
9.- Emividn de documerntes.

REPORTE DE PAGOS GENERALES.-  Este reporte muestra todos los cargos y abonos que afectan a un documento
de cargo en particular y ¢l saldo tanto del carge 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 ademds el tipo y nimcro
de documento, fecha de aplicacion y fecha de vencimiento, el total de cargos y abonos hechos a cada uno y el saldo en ¢l
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 movirmentos realizados por cada uno de ellos y su relacion de saldos y abonos.

St-.e . .
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REPORTE DE ESTADO DE CUENTA DETALLADO - Este listado muestra todos los mrgos y abonos asociandolos
con su numero de referencia.

RESUMEN DE MOVIMIENTOS.- Muestra en primer lugar los conceptos de los cargos y abonos realizados por cada
proveedor, organizindolos por el nimero de referencia y por su fecha de aplicacién. En la segunda parte hard un sumario
de cada tipo de movimiento (compra, aplicacion de anticipo, cheque etc.) mostrando los cargos y su total y los abonos y su
total, proporcionando el saldo integral.

PRONOSTICO DE PAGOS.- Con este reporte el usuario podrd proyectar como serdn sus pagos a.un periodo
determinado. Se elabora en base a fechas de vencimiento o apticacion de documentos.

ANTIGUEDAD DE SALDOS.- Muestra los adeudos a cada proveedor, el saldo que s¢ 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
en la pantalla a partir de la fecha de referercia.

REPORTE POR CONCEPTO.- Este reporte muestra el detalle de todos los movimientos de un mismo tipo registrados
en las fechas indicadas, Este reporte puede ser emitido para uno o varios proveedores ¢ incluye: Periodo indicado, concepto
. de cargo o abono definido, clave y nombre del proveedor, niimero de documento, fecha de aplicacién y vencimiento,
numero de documento al que fue aplicado el movimiento y monto al que ascendié, ademas de mostrar el total de montos.

AUTORIZACION DE CHEQUES.- Este listado permite llevar un control sobre los cheques. fechas en que se cobraran y
la autonzacidn gque requieran para realizar pagos sobre sus saldos. El detalle muestra !a clave y nombre de! proveedor, el
- concepto, nimero de documento; | a fecha de vencimiento y de aplicacion, los montos y satdos totalizando estas columnas
por proveedor.

SION DE DOCUMENTOS.

Esta opcién permite imprimir cualquiera de fos documentos del Médulo (notas por pagar, notas de devolucion, |
letras, etc.) respetando un formato especifico creado por ¢l usuario. La emisién de documentos opera en forma similar en
ambas formas de control en cuentas por pagar.

Este apartado no permite consultar en pantalla. sino que todo es enviado directamente a impresion.

Dentro de la emision de documentos se cuenta con las siguwentes alternativas:

DOCUMENTOS , que al ser electo sera posible imprimir el documento que se requiera con el formato que se
haya diseiiado, en base a las necesidades de la empresa.

EDICION DE FORMATOS, apartado en el que s¢ podra elaborar o modificar los formatos de los documentos de
cargo o abono wtilizados en su compariia.

PROCESOS

ACTUALIZACION DE SALDOS.-

Este proceso le serd de utilidad cuandg por fallas de energia eléctrica o por haber modificado el campo del saldo
en el Modulo de proveedores, existan diferencias.en-ef saldo del proveedor en ambas: dreas(Cuemtas per. pagar 3.
Proveedores). Para poder llevar a cabo la acmahzamon. ‘SAE requiere Gnicamente la clave del provcedor y cuenta con:las
teclas de ayuda <F2> y <F7>.

DIVISION DE CARGOS.-
Esta opcidn le permite dividir ¢! monto de un cargo en varios documentos con distinta fecha de venctnucnia,
permitiendo con esto el pago a plazos; por lo tanto, sélo se presenta cuando se lleva un Control por Documento.

SUSPENCION DE PROVEEDORES.-

Esta opcién permite suspender o reactivar las compras con un proveedor en particular. .
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INVENTARIOS Y SERVICIOS

El Médulo de Inventarios y Servicios tiene como finalidad proporcionar una vision de los productos que surte la
empresa en cuestién, indicando tanto las especificaciones comerciales del articulo como detalles de su almacenaje y su
comportamiento en el mercado.

Si este modulo se opera en forma integrada con los de Facturacion y Compras, permitira contemplar las
necesidades de abastecimiento de su compariia ya que en la misma pantalla se puede consuitar el stock minimo y maximo
de un articulo, las cantidades por surtir a los clientes, las existencias en almacén y los elementos a recibir. Asimismo, se
indica el costo promedio del articulo, su Wltime costo y las ventas anuales tanto en unidades como en monto,

. Dentro de este Modulo, también se pueden especificar los detalles de la ubicacidn de un producto en el almacén.
La informacion que se puede generar en esta parte de SAE tanto para su revisidn en pantalla como en papel, es

muy variada y trata de explotar la mayor cantidad de combinaciones para que su utilidad sea maxima. Se cuenta con nueve
upos de reportes y cada uno de ellos puede ser delimitado de acuerdo a las necesidades de la compaitia y del momente,

MOVIMIENTOS

Dentro de este submodulo se pueden realizar diferentes operaciones: incluir productos nuevos, eliminar aguellos
articulos que ya no serdn surtidos por la empresa. cambiar algunos datos contenidos en el registro y cambiar los precios de
varios productos a la vez, sin necesidad de ingresar a cada registro.

ALTAS

A través de esta opcidn se podran incluir nuevos registros al banco de informacion de los productos que
componen el inventario.

Cuando se elige la opcion de altas, aparecera una pantalla que solicita los siguientes datos:

Alta de inventario —

Clave producto <F2>|

Descripeidn

Unidad de medida P2 (D) iviaa

Unidad de empaquea 1.00 Precio publico 0.00
Linea del producto Precio minimo <F2»> 0.00
Control de almacén

Nimeros asaerle (S/N)| No Fecha dltima compra

% Impuestc 1 0.000 Compras por racibir 0.0Q00

I.V.A. 10.000 Facha dltima venta

Proveedor 1  <P2> Pends. por surtir 0.0000

. Proveedar 2 <F2» | . =~ .. Zxistencias .. co 0.0600
Tiempo de surtids: |° O .

Stock minimn: <} ¢.0000 Costo promadin’. - ' Q.80 . °
Stock' miocimee-, = 0.Ge00 - Ulrima . costo tal L 0.0Q., |5
‘Tipo de costeo «F2>| P Promedio Venta ‘anual cant. cee 00,0000

Vanta anual monto 0.00

ohservacicnes :

La Clave del Producto es de primordial importancia para identificar ¢l anticulo en ese y otros Médulos. La
clave acepta hasta dieciséis caracteres y puede estar formada tanto por nimeros como por letras o combinaciones de
ambos.

UG
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El campo de la descripcion tiene una longitud de 40 caracteres, donde se podra anotar el nombre del
producto y/o una breve explicacion del mismo.

E! apartado de unidad de medida consta de dos caracteres y sirve para anotar la unidad en la que es
medido el articulo registrado en ¢ inventario.

La linea del producto se propone para realizar agrupaciones o clasificaciones entre los productos, 1o que
permitira elaborar reportes, realizar consultas. estadisticas graficas que corresponden a cierto tipo de articulos.

El rubro de control de almacén consta de digz caracteres donde s¢ podran escribir tanto nimeros como
letras y combinaciones entre ¢ilos. Su utilidad radica en que permite registrar 1a ubicacion de un articulo dentro de
la bodega, de acuerdo a las claves que se utilicen en 1a empresa.

En nimeros de serie, se indicara si se capturaran nimeros de serie para un producto determinade. Los
numeros de serie y su status (Verdido, Devuelto, Baja, etc.) podran ser consuitados en el Médulo de Movimientos
al Inventario. '

Dentro de los campos de Impuesto | v 2 se define 1a tasa con la que se afectard ! producto. Ambos campos
constan de seis espacios en donde se aceptan sélo nimeros. El porcentaje del impuesto mas elevado que SAE acepta
¢s de 99.99%. .

Se debera también capturar en la pantalla. la clave de identificacién de los dos principales proveedores que
surtan ese aniculo, con lo que se contara 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 minimo es la minima cantidad que debe existir en bodega, para hacer uso de ella, y el stock

maximo indica la cantidad maxima de un articulo que se dcbe tener en cl 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 tipo de costeo se reficre al método con el que va a ser determinado ¢l costo de un producto
al salir del inventario. Este dato sera utilizado en los Mddulos de Movimientos al Inventaric y Facturacion, al
momento de realizar una operacion de salida de mercancia. SAE acepta cuatro métodos de costeo:

U.E.P.S.- Ultimas entradas, primeras salidas.
P.E.P.5.-Primeras entradas, primeras salidas.
* PROMEDIQO.- Costco por promedio.
- ESTANDAR.- Costeo estandar.

El campo de divisa abre la posibilidad de almacenar el precio de los productos en moneda nacional o ¢n
moneda extranjera:.Si.el espacto-es dejado en blanco, SAE entenderd que el precio al que se va ha vender un
articulo sera definido en moneda nacional. La definicién de tipo de divisa sélo afecta a los precios con 1os que s
ofrecen los productos al pablico; no tiene que ver con las compras realizadas por la empresa.

En precio al piblico, como su nombre lo indica, es capturado el precio al que se vendera el producto al
publico y en precio minimo el precio minimo al que se puede vender diche articulo, no permitiendo que se capture
nunca un precio menor al definido en este campo y apoyandose con la ayuda de la tecla <F2> que dara la
posibilidad de definir otros tres precios de lista de acuerdo a las necesidades de 1a compafiia (p. ej. el precio de lista
2 puede aplicarse a los clientes forineos, el precio de lista 3 aplicarse.a los_mayoristas y.et precia de lista 4. para
medio mayoristas.

Los precios Piblico, Minima ‘v-de- lista serin utilizados en el Mdédulo de Facturacién como-precio
sugerido, el primero; como limite inferior de precio;; el segundo;'y ¢onro premo para la:definicion de poliucas de
ventas, todos ellos.

Es recomendable que el precio minimo sea menor que cualquiera de los definidos ya que cuando se aplican
politicas de descuento, se tomard este precio en consideracion.

En el rubro de la iltima compra, como su nombre lo indica, es convemente indicar la fecha cn que s¢
realizo la ultima compra de un articulo.

[QPRY-.
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La cifra del renglén de compras por recibir representara la cantidad total de un determinado 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 eniregados a uno o varios clientes.

En el apartado de existencias se registra la cantidad total de piezas de un determinado producto con que se
cucnta el inventario. Este campo es modificado automdticamente por los movimientos de compra, venta,
devoluciones y traspasos.

El espacio de costo premedio recibe datos de tipo numérico que pueden alcanzar un total de hasta nueve
mil novecientos noventa y nueve millones. El costo promedio siempre estara referido a las compras u operaciones
de entrada; por lo tanto serd modificado por el Mddulo de Movimientos al Inventario o por el de compras, exento
cuando se ha definido un tipe de costeo Estindar.

En el campo de altimo costo, se indica cudl fue el Ultimo precio unitario al-que se compré cierta cantidad
de un producto determinado. Este dato se actualiza automaticamente cuando se da de alta una operacion en el
Modulo de Movimientos al Inventario o a través del Modulo de Compras.

Al final de la pantalla se encuentran los renglones de venta anual cant./venta anual monto, que s¢
referiran a la venta del producto a lo largo de un afic. en cantidad de articulos la primera y monto de las ventas de
ese articulo 1a segunda.

En el campo de observaciones se podra anotar cualquier informacién que parezca pertinente, sobre el-
articulo registrado.

BAJAS

Por medio de 1a opcién de bajas. se puede eliminar del catdlogo un producto que va no serd ni comprado ni
distribuide por la empresa. Cuando se elige esta opcion, los datos que solicita el sistema son Producto y Linea de
Producto. De manera que se proporcionen tres posibilidades para localizar ¢l registro a borrar:

1.- Por la CLAVE del producto.
2.- Por la LINEA del producto.

3.- Por consulta al catalogo en su totalidad.

CAMBIOS

La opcidn de cambios le permitira ingresar a un registro para modificar su contenido

La forma de operacion de estas alternativas es siimlar a las presentadas en la opcidn 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 presentara el detalle
de los datos almacenados. Es posible variar todos los campos del registro a excepcion de la clave. Si duranie la
configuracion del sistema se indicéd que no se permitiria ¢l acceso al campe de existencias, SAE no consenura. que.
se modifique este rabro ni el registro del'Mddulo de Inventarios y servicios; ni en el registro de los almacenes:si se+
trabaja con la opcidn de Multialmacén -

CAMBIO DE PRECIOS.~ Esta opcion permite modificar el importe de venta de un producto o grepo de productos.
sin necesidad de integrar a cada registro; con ello se disminuye el tiempo invertido en la actualizacion de precios
Al elegir esta opcién aparece otro submenu con las siguientes aiternativas.

1. Grupe de productos

1
|
I
2. Por producto |
J
0. Pinalizar |

J—
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GRUPO DE PRODUCTOS - Esta opcién permite cambiar ¢l precio de un grupo de articulos o de la totalidad del
catdlogo, pudiéndose definir dicha modificacién tanto en monto como en porcentaje. Asimismo, s posible indicar
si el incremento serd general o se especificard en cada tipo de precio (publico, minimo y de lista). Para realizar la
operacion de cambio de precio por grupo de producto. es necesario indicar a SAE los pardmetros que se muestran
en la siguiente pantalla:

Cambio de precios —
Dasde Hasta

Clave del producto <F2> | }
Linea de producto | 77227
Incluye otra divisa (S/N)| No
{M)onto o (P)orcentaje | Porcentaje
Incraemento general | 0.000
Incr. al precio publico | 0.000

lista 2 | 0.000

lista 3 | 0.000

lista 4 | 0.000

minimo | ©0.000

En el espacio de clave del producto se indicara el rango de articulos a los que se alterard el precio. Aqui

s¢ puede utilizar la tecla <F2> como ayuda, que despliega una ventana donde se indica la clave, descripcion vy el

total de las existencias de los productos incluides ¢n el inventario.

El campo de linea del producto. es donde se puede indicar si la modificacion se realizard solo para un tipo
particular de productos y ofrece varias posibilidades de funcionamiento: por el codigo completo de linea del
producto o por algunos caracteres contenidos en el misme, utilizando el caricter "?" como comodin para indicar al
sistema que debe ignorar ¢l contenido del campo donde se encuentre.

Al teclear 1a letra "S” en el renglon de “incluye otra divisa”, se le estard indicando al sistema que dentro
de la operacion del cambio de precios. se incluya tambicn a aquellos productos cuyo importe esté dado en délares u
otro upo de moneda cxtranjera, Si se oprime la tecla "N", se estard indicando al sistema que no debe tomar en
cuenta dichos articulos.

Luego, se debe determinar si la modificacion se va a realizar como un monto 0 como un porcentaje a
aplicar a dichos precios.

La opcion de porcentaje es recomendable cuando el aumento va a ser proporcionat a los precios de los
diferentes articulos. Si se define un cambio de precios por porcentaje, aparecera un signo de % en los cambios de
precios. .

El renglén de incremento general es util cuando se va a aplicar el mismo aumento, ya sea en:-monte o.en:
porcentaje, a los diferenies precios que se puede adquinr el producto (precio pubhco minimo y de lista) es por ello
que la cifra indicada aqui aparece como segerencia en los.precios piblico, lista-2;3, y. minime. .

En los campos de "incremento al pablico, lista 2.3.4 v minimo” se puede definir el porcentaje o el monto
a aplicar a cada tipo de precio en particular. Es rccomendable que el precio minimo sea el menor de cualquiera de
los precios de lista ya que al aplicar politicas de descuento en Facturacidn, lo tomard como referencia.

POR PRODUCTO.- La opcidn de cambio de precios por producto es aplicable cuando se necesita actualizar el
valor de s6lo algunos de los articulos. Una vez que se ha localizado el producto, al oprimir la tecla <ENTER>, se
despliega una ventana como la siguiente:

g
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Listas de precios —

Clave producto

| &
Precio: Pdblico | 595
lista’ 2 | 0.00
lista 3 | 0.00
lista 4 | 0.00
minimo | 595.00

Precios dados en Moneda Nacilonal.

SAE indicard la clave del producto. que es la forma como lo identifica y la divisa en la que esta definido el
valor del articulo(Moneda Nacional ¢ Extranjera).Se tiene acceso a todos los campos de precios para poder
modificarlos

CONSULTAS

La opcidn de consultas permite revisar en pantalia los datos de los articulos registrados en el inventario

REPORTES
SAE brinda ocho tipos diferentes de reportes para cubnr las necesidades de informacion de su empresa.
Ademas le ofrece la opcidon de impresién de ctiquetas con las que se intenta apoyar y agilizar la organizacion de

sus productos en el almacén.

Los reportes disponibles en esta parte de SAE son:

1.- Catalogo de Inventarios,

2.- Lista de precios.

3.- Existencias v costos.

4.- Stock minimo.

5.- Stock m:iximo:

6.~ Productos pendientes.

7.- Inventario fisico/ requisiciones (+)

8.- Ventas anuales, -

9'- Etiquetas.

(+) Si se ha activado la opcidn para usar multiaimacén, en lugar de ofrecer un reporte de inventano fisico,
se presentard uno de requisiciones

J
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MULTIALMACEN

Esta opcidn tiene la finalidad de apoyar a aquellas compafiias que cuentan con sucursales o diferentes
bodegas, proporciondndoles una herramienta atil para lograr un control estricto de las existencias tanto por almacén
como en forma global. Al utilizarla se podrd conocer el stock minimo y miximo, las compras pendientes por
recibir, la clave de control de almacén y las existencias de los diferentes productos almacenados en cada depésito.

Los cuatro reportes que pueden emitirse aqui, s¢ centrarin en diferentes aspectos del inventario:
existencias por almacén, adecuacion de las existencias' en relacion a la cantidad minima aconscjable (stock
minimo), cantidad de productos pedidos y recibidos, y levantamiento del inventario.

Multialmacén también ofrece 1a posibilidad 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, panticularizados para cada
-almacén,

Esta opcidn tiene la finalidad de apoyar a aquellas compailias que cuentan con sucursales o diferentes
bodegas, proporcionandoles una herramienta til para lograr un control estricto de las existencias tanto por almacén
como en forma global. Al utilizarla se podra conocer el stock mimimo y maximo, las compras pendientes por
recibir, la clave de control de almacén y las existencias de tos diferentes productos almacenados en cada depésito.

Los cuatro repories que pueden emitirse aqui. se centraran en diferentes aspectos dcl inventario:

existencias por almacén, adecuacién de las existencias en relacidn a la cantidad minima aconsejable (stock

minimo), cantidad de productes pedidos y recibidos. v levantamiento del inventario.

Multialmacén también ofrece la posibilidad de que. en caso d¢ existir un almacén central que concentre las
compras y ventas de todas las bodegas. se puedan emitir documentos de compra y venta, particularizados para-cada
almacén. “ '

MOVIMIENTOS

En esta drea se podran dar de alta los articulos que se almacenan en cada bodega, permiticndo modificar o
eliminar la informacién anotada y actualizar existencias.

Si se decidid a utilizar el control de inventarios por multialmacén ¢s necesario que, antes de trabajar con
los Modulos de Facturacion y de Compras, se dé de alta cada producto ¢n el depdsito correspondicnte,

ALTAS

La funcion de altas permite registrar informacién nueva en el banco de datos, toda vez qQue se necesite
indicar ¢l almacenamiento de un nuevo producto en las diferentes bodegas o en algin depdsito en particular.

Cuando se elige esta opcion de altas, se desplegara una pequefia pantalla como la que se muestra a
contituacion:

Altas a multialmacén —

Clavu producto <FI>7 | -
‘Nipare de almacén --j O
I

- Contral de almscémr: | .
Existencias .o 0.0000: * |*-x
Stock minimo | 0.0000
Stock mdximo | 0.0000
Compras por recibir | 0.0000

En la clave del producto se debe capturar la clave del articulo a ingresar en el almacén. Esta debe
corresponder a un producto registrado ya en ¢l banco de datos de Inventarios y Servicios. Para facilitar la captura de
claves se cuenta con la ayuda de la tecla <F2> Al hacerlo se presentara una ventana donde se muestra la ciave del
producta,.su descripcién x las existencias totales registradas en ¢l Catalogo de Inventariosy servicigs., - .
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El nimero de almacén indica el deposito en el que se localizara la mercancia. El campo solo 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 1a bodega se encontrars ubicado
el producto, para ese almacén en particular.

En el renglén de existencias se debera capturar la cantidad de elementos de un producto que se encuentra
almacenado en la bodega. La suma de ¢xistencias definidas para un mismo producto en los distintos almacenes dara
el total que aparece en el campo de existencias del registro del Médulo de Inventarios y servicios.

El método de costeo que se utiliza para calcular el costo de un producto al salir del depésito, no se definira
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. o

El stock minimo y el stock maximo, como ya se ha mencionado anteriormente, son los renglones que
sirven para indicar la cantidad minima del producto que debe contarse en bodega, para satisfacer sin problemas la
demanda y la cantidad maxima que de un articulo 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 mercancia, anotando cuintos
¢lementos de un articulo determinado se solicitaron

BAJAS

Cuando un producto ya no serd almacenado en alguna de las bodegas. es posible eliminarlo dei catalogo de
ese deposito.

El funcionamiento de esta opcion es idéntico al de "Bajas" del Médulo de Inventarios y Servicios: la

diferencia estriba en que en éste ultimo, lo que se da de baja del inventario es el producto, es decir, va no sera
surtido o requerido por fa empresa. En cambio en la opcidn de "Bajas”" de multialmacén hace referencia a que un
producto ya no sera almacenado en cierta bodega, pero se seguird manteniendo en otras.

Al activar esta opcion aparece una pequefia pantalla que solicita los datos del nimero de almacén y la
clave del producto. Esto permite que la bisqueda de! registro a eliminar se realiza por medio del nimero de
almacén, la clave del producto, por ambas y por consuita al calalogo general,

Una vez que se ha elegido el registro a eliminar, s¢ presentara una pantalla donde se detalla la informacion
correspondiente al articulo, a la vez que se envia el siguiente mensaje:

<Desea dar de baja el producto? Si o No

Al contestar gue si la informacién quedari eliminada del catalogo del almacén; sin’embargo la baja es solo
parciai:dado.que.ia.clave seguird ‘siendo utilizada para hacer referercia:al- producto.en.las opcianes’de reportes ¥
estadisticas, si bien ya no podra ser ocupada-en: cse depdsito para rcalizar algin movimiento, después dela fecha de
baja. -

CAMBIOS
Conesta opcion se despliegan los datos contenidos en cl registro, con objeto de que puedan llevarse a cabo

modificaciones y/o ajustes. L.os Uinicos campos que no padran ser alterados son el de clave del producto, numero de
almacén y, algunas veces, el de existencias.

e
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. Ef campo de existencias sélo podra ser variado si en el momento de instalar el sistema se indicé que seria
posible la modificacion de existencias. Si se indico que no seria posible la modificacién de existencias, entonces en
este Modulo SAE saltard el campo y continuara con el stock minimo.

" Al terminar las modificaciones es necesario ubicarse en el campo de "compras por recibir” y una vez aqui
teclear <ENTER>, Con esto aparecerd una pregunta que diga:

cEstan correctos los datos? Si o No

Al responder afirmativamente los cambios realizados quedaran grabados en el registro del producto.

EXISTENCIAS : --

Esta opcién permite el ajuste de exisiencias entre las diferentes bodegas y el registro anotando en el
Modulo de Inventarios y Servicios, tomando como un parametro confiable la suma de existencias en los depositos.

Esta situaciéon ocurre raramente y generalmente se debe a causas ajenas al usuario (p. ej. falla en la energia

eléctrica) o a confusiones al momento de configurar el sistema.

Al activar la alternativa de actualizacién de existencias se presenta una pantalla como sigue:

ey
Lo
o
e
"
I’

E multialmacén 1::3

e b

1. Movimiaentcs

L

2. Consu| 1. Altas

3. Repor| 2. Bajas

JLRNES, R (W ERRA Py

i

AT

1. Grupo de productos

0. Pinal| 3. Cambi

2. Por productao .

frl——— | 0. Pinalizar

ACTUALIZACION DE-EXISTENCIAS POR GRUPO DE PRODUCTO

Esta opcidn sirve cuando son varios los productos en que s¢ desea hacer el ajuste a las existencias, lo que
disminuira [a cantidad de tiempe invertido en ello. Para poder utilizar esta forma de actualizacion, es conveniente
que los productos tengan claves continuas o pertenezcan a una misma linea del producto.

Al activar la opcion de actualizacion por grupo de producto se muestra una ventana como la siguiente:

Actualizacidn de axistenclas:—,
Dasds. .. Hasta

' Producte ' <PZ> |- .
Linea producto | 2?7?77

Como se puede ver, el campo de producto cuenta con los delimitados "Desde" y "Hasta" para indicar los
productos a incluir en la actualizacion, y con 1a tecla de ayuda <F2>.

Otra forma de elegir los articulos cuyas existencias seran actualizadas es por la linea de producto. En este
campo se puede indicar si el ajuste se realizar s6lo para un tipo particular de articulos.

R ,.aﬂ
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Una vez que se han definido los articulos a incluir en la operacidn, al oprimir la tecla <ENTER>, aparece
¢l mensaje de confirmacién de la informacidn.

Si se teclea la letra "S", automaticamente SAE actualizara las existencias del Mddulo de Inventarios y
Servicios, sumando las declaradas en los diferentes depésitos.

ACTUALIZACION DE EXISTENCIAS POR PRODUCTO

Una vez encontrado el articulo a identificar, se presentara una pequefia ventana donde se indica la clave
del producto y la cantidad a que ascienden las existencias tanto en el catdlogo como en las diferentes bodegas, en
forma global.

CONSULTAS

Las consultas permiten revisar en pantalla ia informacién detallada de los articulos en inventario.

Al elegir la opcidn de consultas SAE solicita el dato de nimero de almacén y/o clave del producto.

Una vez encontrado el articulo a consultar. se debe oprimir la tecla <ENTER>, Con ello se presentara un
pantalla idéntica a la mostrada en las opciones de altas y cambios,. donde se muestra al detalle !a informacion
guardada en el registro, con la salvedad de que en este caso no s¢ permitird el ingreso al contenido de los campos.
REPORTES

En esta parte SAE ofrece la posibiidad de emitir cuatro listados dlferemcs v un tipo de euquetas para

apovar y agilizar el almacenamiento de la mercancia.

Los reportes disponibles en esta opcion son:
-Distribucién de existencias.
-Stock minimo.

-Productos por recibir.

-Inventario fisico.

REPORTE DE DISTRIBUCION DE EXISTENCIAS

Este reporte sirve para conocer las existencias totales de un producto y como se encuentran distribuidas en
los diferentes almacenes.

El listado contiene 1a siguiente informacion: clave del producto, descripcion. linea de producto, existencias
totales, niimero de almacén, codigo de.control de aimacén y existencias por bodega.

Para emitirto se solicitan los sigutentes datos:

1

Distribucién de existencias —

Dasda Hasta
.| clave producta <F2» | |
Linea de producto | #2977,
Control de almacén | 7227202277
Ordenado pox <F2>» | C Clave
Titulo del reporte | Distribucion de axistenclas
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El listado de distribucion de existencias puede emitirse en forma especifica para aquellos articulos que se
encuentren en un espacio fisico determinado, dentro de la bodega.

Es necesario que ¢l nimero de control de almacén se escriba exactamente igual a como se encuentra dado
de alta. Si no se define ningin cddigo de control de almacen, el reporte incluird todos los productos.

REPORTE DE STOCK MINIMO

- Este reporte tiene como finalidad el apoyarle cuando se necesite surtir bodegas, va que ofrece concentrados
en un solo listado los datos de: clave del producto, su descripcién, la fecha de Gitima compra, la clave de los dos
principales proveedores del articulo, la linea del producto, el stock minimo, el stock maximo, los productos

pendientes de recibir, el total de existencias, el Gltimo costo, el calculo de compra sugerida y el costo sugerido, asi

como los totales de estos dos altimos rubros.

" Cuando se elige la opcion del reporte de stock minimo, se despliega 1a siguiente pantalla:

Stock minimo —
Desde Hasta
Clave producto <F2» | [
Linea de productec | 22222
Nimero da almacén | 0
Ordenado por <P2> | C Clave
Titulo del reportae | stock minime

Como se puede observar el reporte estd 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.

REPORTE.DE PRODUCTOS POR RECIBIR

" Este reporte le sera itil para llevar el control por almacén de los elementos pedidos y recibidos de cada
articulo.

Contiene la siguiente informacion: clave del. producto, descripcion, unidad de medida, linea de producto.
ntimero de almacén, existencias para ese aimacén y productos por recibir en cada bodega. Cuenta también con una
columna denominada ."Productos recibidos* donde se podrd anotar manualmente en ¢l momentg de aceptar la
mercancia, fa canttdad de articulos que ingresan..

La pantalla de emisidm de reperte ¢s muy.semejante a-1a-del reporte anterior. la-tnica- diferenciaes.que en .

el campo de namero de almacén aparece la tecla <F2> de ayuda. Al oprimir esta tecla se despliega una pantalla que
permite capturar el nimero de almacén a reportar. es posible reportar hasta cinco almacenes.

REPORTE DE INVENTARIO FiSICO

Este listado apova el control del inventario. cuando se verifican las existencias fisicas.

—in
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El reporte contiene informacion sobre: ¢lave de producto, descripcion, 1a unidad de medida, el niimero de
control de almacén, la fecha de ultima compra y ¢l total de existencias en catdlogo. por articulo. También se cuenta
con dos columnas en blanco que corresponden a los rubros de existencias fisicas y diferencias (entre existencias en
catalogo y reales).

Al solicitar este reporte, se despliega una pantalla que muestra los siguientes parametros:

Inventario fisico -

Dagde Hasta
Clave producto <P2» | |
Linea de producto | 2277
Mimero de almacén o
Con axistencias | 8
Control de almacén foreereereenr
Ordenado por <F2> | C Clave
Titule del reporte | Inventario fisico

El listado de inventario sélo puede ser solicitado para un almacén en particular. No es posible dejar este
campo ¢n cero. -

Se puede definir si se quiere emitir un listado con las existencias registradas en el catalogo o sin ellas.

ETIQUETAS

La emisién de ctiquetas busca apoyar y agilizar 1a ubicacién fisica de los nuevos productos. Cada etiqueta

-
indica la clave del producto, su descripcion, el nimero de control de almacén y la linea del producto

La pantalla para la emisidn de etiquetas es similar a 1a que se presenta a continuacion:

Btiquetas —
Dasde Hanata
Clave producto  <F2> | |
Linea de producta | ?eee?
Nimero de almacén |0
Contral de almacén | 2R RR?
Espacio entre claves | 9§
Ordenado por «<P2>» | € Clave

ESPACIC ENTRE CLAVES.~ S4E esta configurado para utilizar etiquetas de una al paso, cuya medida ¢s
de 4" por. 1,3/8"; es por esto que en la pantalla se despiegard la-indicacion de que deben existir nueve lineas de
impresion emtre cada clave def. producto. (nueve -lineas equivaien a una:pulgada y mexdia).-Los datos incluidos por
SAE en las etiquetas ocupan cuatro lineas'y las otras cinco corresponden al término de la etiqueta‘y:al espacio que
existe entre las mismas. Se permite cambiar el tamafio de la etiqueta y ¢l espacio que existe entre las-mismas.

La emisién de etiquetas puede hacerse tan especifica como se desee, utilizando y combinando los-
parametros de clave y linea de producto, y 1a clave de control del almacén.

Las etiquetas pueden ser emitidas solamente para un almacén. No es posible impnmir las etiquetas de
todas las bedegas con una sola operacion.
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MOVIMIENTOS AL INVENTARIO

a

Este modulo permite obtener ¢l control de las existencias en el almacén de acuerdo a las entradas o salidas que se
efectiian. -
Cuenta con la ventaja de una constante actualizacién por parte de los Modulos de Compras y Facturacién (esto
{timo si se trabaja bajo el esquema de inventarios integrados). Asimismo, le permitira conocer dentro de un determinado
periodo de tiempo, qué tipo de movimientos se han efectuado y con cual proveedor o cliente, etc.; todo esto le facilitard
contar con un esquema de operaciones de entrada y salida de manera sencilla y rapida. Tambi¢n brindard ta posibilidad de
llevar un control detallado de los nlimeros de serie asociados a los productos que entren o salgan del almacén.

ALTAS

Esta es la opcion que le permitird registrar los mevimicntos de entrada y salida del inventario. Al aceptarla el
sisterna enviara la siguiente pantalla: . )

Altas de movimientos al inventario —
Pacha del movimiento | No. almacén | 0
Mim. movimiente <F2> | O - Decumento |
Cantidad Producto <F2> Costo Unitarie Total
TOTAL:

En el campo de la fecha del movimiento. si se oprime la tecla <ENTER> se asumird la fecha de trabajo del
sisterna: en caso de que se desee otra fecha, se debe capturar en el formato dia/mes/ario, utilizando los digitos para cada
aspecto y sin diagonales.

El renglon de nimero de movimiento, es un campo de dos caracteres de longitud que captura el tpo de
movimiento que s¢ realiza, La asignacion de estas claves se efeciia en ef catilogo de conceptos de movimuentos a
inventanos del Médulo de Configuracion del sistema. Los movimientos de entrada al almacén (compras, devolucion de
venta, etc.) estin definidos del mimero 1 al 50 y los de salida (ventas, devolucién de compras. etc.) del 51 al 99
Presionando la tecia <F2> tendrd acceso al catilogo de movimientos.

Cuando of. usnario. se encoentre‘en e} campo.del namero del almacén y Gnicamente st se.esti trabajando. con:

multialmaceén, el sistema pregomtara 3 cual de ellos asignara en movinbento.

La opcion de documento, presenta un espacio- de nueve caracteres que permite” identificar 'y -organizar-los:~

movimientos de acuerdo a {a documentacién interna de la empresa.

Bajo la columna de cantidad se pueden anotar hasta |1 caracteres numéricos, utilizando hasta seis decimales. de
acuerdo a las especificaciones anotadas en el Modulo de Pardmetros de inventarios del Médulo de Configuracion del
sistema. '

En la columna del producte se debe ingresar la clave asignada a los productos. Se puede obtener la ayuda del
Catilogo de productos del almacén indicado al presionar la tecla <F2>.

1
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Ei costo unitario es un campo numérico de hasta 12 caracteres y dos decimales. Cuando se est4 registrando un
movimiento de entrada s¢ debe anotar ¢l costo con que se adquind la mercancia aunque SAE sugerird como costo unitario
la cifra anotada en el campo de costo promedio de cada producto. que aparece en el Madule de Inventarios y Servicios.
Cuando se estd efectuando un movimiento de salida, el sistema asignara el costo unitario y no permitird cambiarlo. Este
costo s¢ mlcu]a de acuerdo al Método de costeo de cada producto.

El campo del Total consta dc 12 caracteres numéricos y dos decimales. La operacion es efectuada por ¢l sistema
multiplicando automaticamente 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 indireéta, se¢ podra utilizar la opcion de
Captura de Archivos para actualizar los Movimientos al [nventario.

Al seleccionar esta opcion se desplegara la siguiente pantalla:

i} Movs. al inventario PIIIFEIETITEIREAEY
F Lk .EL_,:.J a.r;;-;' , ;-
1. Altas S S
2. Consultas 3 : -
3. Repor 1 ITT
1. Altas p LN
4. Numar SRR R R kN
2. Captur,
0. Pinal | subdirectorio | c:\admon\saeS.04\datos\
o v—— Pinali| Archive | M*.A01

T{tulo reporte| Reporte de errores

321
R

El subdirectorio se refiere a la unidad de disco v trayectoria de directorio y/o subdirectorio de donde se va a
obtener la informacion. SAE desplegara el subdirectorio que se especifict al entrar al sistema, pero puede ser modificado
por aquel donde se encontrardn los datos para la actualizacion.

En el siguiente renglén pertenece al nombre del arcluvo del que se va a extraer los datos de movimuentos al
inventario para actualizar el archivo.

Una vez que se indicé la trayectoria y €l nombre del archivo que va a actualizar los movimientos al inventano. el
sisterna ira verificando si los registros que se van agregando. cumplen con las especificaciones del formato, en cuanto a la
longirud del-campo y tipo de informacion que debe contener. Ademas de actualizar el archive de inventario, gencrard un
reporte ¢n ¢l que incluird todos los registros en que se encontraron cquivocaciones y que no fueron agregados al arctuvo
SAE sugiere para el listado el nombre de:Reporte de errores. pero cl usuario puede darle el nombre que desee.

CONSULTAS

En esta seccion se pueden visualizar los datos que se soliciten pero no sera posible modificarlos.
Una vez elegida esta opcida aparecera la siguiente pantalla: S

Congultas de.mavimientos-al. inventariea.—. .

Deade Hasta

Clave del producta <F2»> | . |
Fachas de movimientos | |

Nimero de documentos i
Nimerc de movimiento <Fi> |
Cliente o proveedor «F2> |
Nimero de almacdén |

|

0
Linea da producto 1?0177
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En la clave del producto se debera anotar el rango de productos sobre el cual har 1a bisqueda de movimientos al
inventario, :

El renglén de fechas de movimientos utiliza el formato dia/mes/aito, utilizando dos digitos para cada condicién.

El nimero de documento se debe escribir tal y como se especificd en la seccidn de altas, ya que el campo es
sensible a mayisculas y mintisculas.

Cuando se pulse !a tecla <ENTER> en la opcion del nimero de movimiento, aparecerd una pantalla donde se
podra especificar precisamente el niimero de movimiento que se desce consultar,

El campo de Cliente o Proveedor permite hacer bisquedas de Movimientos al Inventario por la clave del cliente
o proveedor, que podrin ser consultados al oprimir la tecla <F2> y <F7>,

El rubro del nimero de almacén solo aparecera en el caso de que se hava elegido trabajar con !a opcidn de '

Multiaimacén. El parametro permite hacer btisquedas de movimientos dentro de un depdsito en especial.

Una vez definido el (los) pardmetro(s) de consulta, aparecerd la pantalla de confirmacion de datos. Para iniciar la
busqueda conteste de manera afirmativa: en caso de querer corregir un error, oprima "N, con lo que el sistema lo
regresard al primer parametro de'la pantaila para que irucie 1a correccidn.

Una vez que obtenga la consulta aparecerd una pantalla semejante a la siguiente:

Consulta de movimientos al inventarioc —

Linea: ??7?7? -
Para todos los almacenes
Clave producto |Tm|Documento|Cl/Pv| PFacha Cantidad Costo operado
1 1 2 3|151294 30.0000 540.00
I
- J
Totales : 30.0000 $40.00

Los datos que se detallardn son los siguientes;

La linea del producto aparecerd en-la pantatia de consulta en la pane superior izquierda y' como primer. rubro. En
caso de no haber consnltado ningmma-lineg en particular escribird los cinco comodines. lo que indiod que busco todis las
lineas del producto.- . .

El nimero del almacén aparecerd en esta pantalla del lado superior izquierdo, debajo de la linea del producto.
Cuando no s¢ especifica o es un almacén unico, en lugar del nimero del almacén dira: Para todos los almacenes.

Después y debajo del formato de columnas aparecerd la clave del producto. Tm que es el tipo de movimiento,
CL/Pv donde aparecera 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 distincién entre el costo operado y el costo promedio. El costo operado se referira al costo
con el que salié del inventario una mercancia v dependera del método de costeo. En cambio, el costo promedio hard el
calculo de los productos que quedan en el almacén. .

REPORTES

MOVIMIENTOS.- Este reporte le proporcionara informacidn de los movimientos al inventario que se han realizado,
ordenandolos por Producto, Almacén, Fecha y Numero de Movimiento. Aparecen primero las salidas y luego las
entradas. El reporte que genera contiene la clave del producto, la fecha del movimiento. el nimero de documento,
el tipo de movimiento, la clave del cliente o proveedor, la cantidad de productos. los costos unitario v total, y los
precios unitario y total, de los productos.

Al clegir esta opcion aparecerd la siguiente pantalla:

Movimientos al inventaric —
Dasda Hasta
Clave del producto <P2> | -
Fechas de movimientos |
Nimare de documantos |
NMimerc de movimiento <P2>
Cliente o proveedor «<F2>»
Nimero de almacén o
Linsa da producto 27?77
Resumen por clave No
Con obsarvaclonas No
Ti{tulo del reporte Movimientos al inventario

En el reporte que se emite, aparccera en ceros ¢l Precio Unitario cuando se trate de un movimiento de entrada y
en un movimiento de salida serd el precio al que se vendid,

KARDEX - Este reporte presenta un resumen de movimientos al Inventario que s¢ han efectuado agrupandolos para cada
producto. Asimismo permute conocer €l movimiento de fos productos dentro de las capas, cuando s¢ trabaja con
los Meétodos de Costeo UE.P.S. y PEPS.

Este reporte es emitido en una hoja para cada producto y en 1a cabecera se describen atributos como la Clave ¥
Descripcion de Producto, 1a unidad de empaque. control de almacén, fecha de altima compra, tipo de costeo aphcado.
stock maximo, minimo de existencias.

Cuando se esta trabajando bajo el sistema de Multialmacén y no se especifica ninguno en particular para la
generacién de reportes, SAE reportara todos los almacenes. '

Cuando se trabaja bajo los métodos de costeo U.E.P.S. y P.E.P.S. se indicar3 la cantidad por costear por capa una
vez efectuado el movimiento asi como las existencias. ¢l Costo Unitario al que se operd el movimiento y el valor de la capa

Al elegir esta opcidn aparecera la siguiente pantalla:

Kirdex —-

Dasda . [— Hasta .

Clava del producte <P2> |

Nimero de almacén |0
Linea de producto | z272?
Titulo del reporte | Xardax

Este reporte no tomard en cuenta ni numeros. de. serie nu las observaciones que se. havan hecho,. . .

_—
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Cuando se haya realizado una oombac’tacién de archivos y se emitan reportes de Kdrdex, se borrardn las fechas
en que se hayan realizado los movimientos.

ROTACION.- Este listado permite conocer el niimero 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- Cancelacion de facturas, 2- Devolucion de Ventas y 53-
Salida a fabrica; sin embargo el usuario puede elegir los movimientos que intervengan en la rotacion  del inventario.

El reporte detalla la clave y descripcidn del producto, la cantidad total de productos que entraron y/o salieron del
inventario, correspondientes a los niumeros de movimientos indicados y las existencias en los almacenes.

Si se desea conocer cuantas veces s¢ ha renovado el inventario de la bodega, bastara con remilirse a la columna
de Cantidad/Existencias que proporcionara el factor de esta renovacidon. Mientras mas se cleve esta cifra mayor serd la
cantidad de veces que fue renovada la mercancia en el almacén.

Ademas se indica el stock maximo de los depositos y en la columna de cantidad/stock méximo indica la
proporcién del stock del inventario que esta saliendo

Cuando se elige este tipo de reporte aparecera la siguiente pantalla:

Rotacién por producta —

Desda Hasta

Clave del producte <P2>
Fechas de movimiantos
Nimerc de documaentcs

Mimerc de movimiento <F2»> 51, 4, 2 v 53
Cliente o proveedor <P2>

Nimero de almacén 0
Linea de producto PR )
Titulo del reporte Rotacion por producto

PUNTO DE REORDEN.-~ Punto de reorden es un reporte que indica la fecha y cantidad de productos a pedir para evitar
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 lograra un andlisis mas fino de datos y una mayor exactitud de la
cantidad y fecha de las compras sugendas.

L a pantalla de la emisién del reporie es similar a la del Reporte de Rotacion por producto, sélo que aqui no se
podra solicitar el listado para un cliente o proveedor en particular, ya que lo importante ¢s el comportamiento de los
productos.

El reporte detalla rubros como: clave, descripcién del producto. linea a la que pertenece, el almacén y la clave del
control de almacén. )

Si en la pantalla de emision no se dclimita el almacén, se presentardn los datos de todos y cada uno de los
depésitos, ordenados por producto.

VENTAS Y UTILIDAD.- Este reporte presentara una aproximacion de la utilidad obtenida de la venta de un producto,
comparando su costo de entrxla contra el monto total que representd su salida. El listado se presenta ordenado -
por producto y almacén. En el detalte muestra 1a clave y descripcion del producto,; ¢l mimero de almacén, ef total
de productos que salieron del almacén v la sumna de los costas de todas esas salidas. Asimismo presenta la suma .
de los precios a los que fueron sacados los productos. * -

La columna de % Gtil,. es el resuliado de la divisién de 1a 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 brindar una visién de ventas por cliente en cada almacén o en general,
ofreciendo la posibilidad de conocer quién es ¢l mejor comprador. Ordenara la informacion de acuerdo al cliente.
almaceén y fechas de los movimientos. Totalizara las columnas de cantidad y cantidad por precio.
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Los rubros que detalla son la clave y el nombre del cliente, la fecha del movimiento, clave y descripcion del
producto asi como su unidad de empaque. Mostrard el niumero de documento bajo ef que se registré el movimiento, el
vendedor que atendio, la cantidad de productos que adquirié el cliente y la canudad multiplicada por el precio unitario.

Al elegir esta opcidn, aparecera la siguiente pantalla:

Vantas por cliente —
Desde Hasta

Clave del productc  <PF2» |
Fechas do movimientos |

Cliente ' <F2>» o <FT> |

Nimero de movimianto «P2> | 51, 4y 2

Nimero de almacdn 0

Linga de producto 7?2227 -
Hoja por cliente No

Con detalle No

Titulo del reporta Ventas por clientas

El listado que se emita podra ser "Hoja por cliente” en el que ocupard una hoja por cliente y "Con Detalle”, donde
¢l sistema marcara con una inicial e} tipo de movimicnto a que se refiere, aparecera la columna del precio unitario v, si el
reporte fue solicitado para todos los almacenes, se presentard un subtotal del cliente en los diferentes depositos 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 movimiento, 1a clase y descripcién del producto asi como

la unidad de empaque.

La pantalla de emision es idéntica a la del Reporte de Ventas por Cliente, sustituyéndose unicamente el campo de
"Cliente" por el de "Vendedor",

COMPRAS POR PROVEEDOR.- Como su nombre lo indica, resume las compras por cada proveedor. Subtotaliza por
almacén vy totaliza por proveedor. En ¢l detalle de los movimientos informara sobre 1a fecha, ¢lave y descnipcion
del producto, unidad de empaque. la cantidad y la cantidad por costo.

EMISION DE DOCUMENTOS.- Ademis de los reportes preestablecidos con que cuenta el Modulo de Movimientos al
Inventario, S4E ofrece la posibilidad de generar formatos para emitir los documentos propios de esta seccion
{p. ¢j. ordenes de traspaso. movimientos de compra etc.) que le permitirdn cubrir todas las necesidades de reportes
de la empresa. Esto es posible gracias a 1a opcion de Emision de Documentos. Esta opcién permite imprimur
cualquiera de los documentos del Mddulo, respetando un formato especifico perteneciente al sistema o creado por
el usuario. La impresion serd efectuada siguiendo el orden de los documentos. Este apartado ne permute consuitar
en pantalla. Aparecerd la sliguicntc pantalla.

Emigidn de documentos —

Dasds c Hasta . .

Producto: - x <> |- | -
Pecha de cperacién | | - - "
Linea da producto | #e2e?
Tipe da movimiento <F2> |
Clienta/prov. <P2> <F7> |
No. de almacén |
Documento - |

e

Subdirectorio | e:vadmon\sae5.04\datoa\
Formato de impresidén | MIDOCTO.FTO

[ TS .

.
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En'¢l rubro dei subdirectorio se debers indicar el 4rea donde se localizard el formatc a utilizar, ya sea en disco
duro o flexible. , .

En el formato de impresidn es necesario anotar el nombre del formato a utilizar. Al oprimir la tecla <F2>, al
encontrarse en este campo, se desplegard una pantalla que muestre los formatos del usuario va creados.
. | .

EMISION DE ETIQUETAS

Le permitira generar etiquetas para los productos de acuerdo ai formato definido.
Al elegir esta opcidn se presenta la siguiente pantalla;

Emisién de etiquetas —
Dasde Hasta
Froducto <P2> | |
Linea de producto - | 2?2727
Control da almacén |
No. da etiquetas <P2> | O
No. de almacén i1
Subdirectorio | c:\admon\sae5.04\datos\
Formato de impresisén | MIETIQ.FTO

Como se puede observar, sera posible especificar las etiquetas a emitir por rango de productos, por linea de
preducto y/o por la clave del control de almacén. Asimismo se podra indicar cuantas etiquetas se desean imprimir para un
mismo producto.

EDICION DE FORMATOS

Esta opcion le permite entrar al Editor de Formatos de ASPEL.

NUMEROS DE SERIE

El manejo de niimeros de serie le permitira Hevar un control detallado de los productos que entren o salgan de
sus almacenes. Los niimeros de serie se presentan como una seccion aparte ya que permitira realizar cambios al status de
un numero y emitir reportes donde el punto central sean los niimeros de seric. Ademas abnira 1a posibilidad de registrar los
numeros de serie comrespondientes a un producto cuando se olvidd anotarlos al dar de alta el movimiento desde los
Modulos de Facturacion y Compras o desde 1a opcion de altas del Mddulo de Movimientos al Inventario.

E! submexsis de Nizmeros exs Sevic conser de Ias siguientes opciones: - o

-ALTAS
-CAMBIOS
-CONSULTAS

-REPORTES
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CAMBIOS

Al elegir esta opcion del submenti de niuneros de serie, aparecerd una pahtalla similar a Ia siguiente:

Cambics da mimeros de serie —
Almacén : -

Producto Descripcidn Linea|Ctrl. Alm.

.

fos datos lﬁostrados.en las columnas se referiran a:
Nimeros de serie.- Cadigo de identificacién dado a un producto.
Status.- Status del nimero (Vendido, Devueito, elc.)
Documento de entrad'a- Nitmero de identificacién del docurnento con el que se dieren de alta los nimeros de serie.
Fecha de entrada.- Fecha de elaboracidn del documento de entrada.
Documento de salida.- Numero de identificacion del documento, con el que los nimeros de serie salen del inventario.
Fecha de salida- Fecha de claboracién del documento de salida.

La pantalla presenta una relacion historica de los movimientos de cada nimero de serie y lo anotado tanto en ia
columna de "Status” como en las de "Documentoe de entrada” y "Documento de salida”, dependera de dichos movimentos.

CONSULTAS.

Esta opcién permite revisar en pamntalla los numeros de serie asociados a un producto con fa informacion
respectiva sobre sus eriradas o salidas - Su forma de operacon es idéntica a 1a de "cambios™.

+

REPORTES"

En esta.seccion es posible emitir dos reportes diferentes: El Reporte de Nimeros de Serie y el de Lotes por
Producto. .

REPORTE DE NUMEROS DE SERIE

Al seleccionar esta opcion. SAE solicita los siguentes datos:. |

1
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ALTAS : Y

Al elegir esta opcion s¢ desplegara la siguiente pantalla:

Altas de nmimercs da serie —

Alnacén | Secuencial| No
Cantidad | © Documento | e
Clave <F2> | Fecha | 31/Ene/95
Mim. serie |
Consec. Nimeros de serie <F2» Status

Se tendra que especificar:

NUMERO DE ALMACEN.- Depésito donde se encuentran los productos a los que se asignara el niumero de
serie. " '
CANTIDAD - Total de articulos a los que se registrara un nimero.

CLAVE.- La del producto a que se desee asignar ¢l numero de serie.

NUMERQO DE SERIE - Se indica ¢l primer nimero de serie que se asignara al produclo Es necesario que los
ultimos caracteres sean nimeros si quieren asignarse nimeros de manera secuencial,

SECUENCIAL - Si se desea asignar un nimero consecutivo a cada anticulo,

DOCUMENTOQ - Sirve para seiialar el nitmero de documento al que pertenecen los niumeros de serie dados de
alta,

CONSEC.(CONSECUTIVO).-Indica un nimero igual a la cantidad de productos sefialada en fa cabecera del
documento.

NUMEROS DE SERIE - 'Es el inico campo dentro de la pantalla al que se podrd tener acceso. Si se indico que
los mimeros serian secuenciales, se desplegard ya el nitmero de serie correspondiente a cada articulo.

STATUS .- El status de un numero solo se desplegara en esta pantalla, no podra ser modificado. Los estados que
puede asumir un nimero de serie son:

-No registrado.- Amammbsedmd:zhzmmemsdescncqucmfmymmalmmdoswnun"

movimiento anterior..
-Disponiblé.- Indica que einufncm de serie de'un producto puede utilizarse en cualquier movimiento.
-No Disponible- Indica que ¢l articulo correspondiente al nimero de serie no puede venderse.
-Vendido.- Se despliega cuando ¢l articulo asociado al nimero de serie ha sido utilizado en una factura.
-Baja.- Indica que el niimero de serie ya no forma parte det inventario.

-Defectuoso.- El numero de serie fue devuelto o dado de baja del almacén porque el producto ascciado a ef
presentaba algiin defecto.



ASPELSAC ) INVENTAROS.

CAMBIOS

Al elegir esta opcion del submeni de numeros de serie, aparecera una pamalllla similar a la siguiente:

-Cambios de numeros de serie —

Almacdn :

‘ . Producto Descripcidén Linea|Ctrl. Alm.

Los datos mostrados en las columnas se referiran a:
Numeros de s?ne Cod:go de l:denuﬁmcwn dado aun producto.

Status.- Status del namero (Vendido. Devuelto. etc.)

Documento de entrada- Numero de identificacion del documento con el quc; se dieron de alta los nlimeros de sene {
Fecha de entrada - Fecha de elgboracién del documento de entrada, ) 0
Docur;aento de salida.- Numero de identiﬁcacién del documento. con el que tos nimeros de serie salen del inventaro.

Fecha de salida- Fecha de elaboracion del documento de salida.

La pantalla presenta una relacién histdrica de los movimientos de cada niimero de serie y lo anotado tanto en la
columna de "Status” como en las de "Documento de entrada” y "Documento de salida", dependera de dichos mosvimientos.

CONSULTAS.

Esta opeién permite revisar en pantalla los sumcros de serie aseciados- a un producto con la informacién
respectiva sobre sus entradas ¢ salidas : Su forma de operacion es idéntica 2 fa de "cambios”. s
REPORTES

En esta seccién es posible emitir dos reportes diferentes: El Reporte de Numeros de Serie y cf de Lotes por
Producto.

REPORTE DE NUMEROS DE SERIE

Al seleccionar esta apcidn. SAE salicita los siguientes datoss-. .. . ...



+y
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Reporte de nimeros da serie — -
Desde _ Hasta'

~i;l,Clave de producto <P2» | [ e
| Pachas de documento | |

“- | Nimero de almacdn lo

' Nimaero de serie | 722RRRRRRRRRRRRRRIRRRRONY?
“T | Status’ To<F2> |

* |’ Documanto i

Comparacisn contra:
(B)ntrada o {S)alida | Entrada

T{tulo dal} reporte | Reporte de numercs de sarie

i
Como se puede observar, se podran solicitar los movimientos de ciertos productos. ¢n un rango de fecha o para un
almaceén, namero de serig, status o0 nimero de dogumento en particular.

El_parametro de comparacion contra (E)ntrada o (S)alida. se referird a los movimicntos a tomar en cuenta al
emitir el reporte. ' '

Este reporte permitira conocer la relacion historica de los movimientos que han afectado a un mimero de serie ya'
que en el listado se prestan los diferentes nitmeros organizados por producto y por almacén. Indica también el documento
de entrada del nimero de serie, la fecha en que ingreso. el documento de salida y su focha de elaboracion, el niimero de
serie y su status.

REPORTE DE LOTES POR PRODUCTO

Este reporte presenta un resumen de los niimeros de serie que forman un lote. es decir que comparten un mismo
nimero de serie, dando los totales para cada tipo de status(Disponible. No Disponible, Vendido. Baja y Defectuoso)
~ En el listado se contard con la clave del producto y su descripcion, ¢l almacén al que pertenece el producto, la
referencia del ultimo documento de entrada o de lote 0 nimero de serie v su fecha. el nimero de articulos que presentan los
diferentes status, y los totales tanto por lote como por status.

Cuando se solicita este reporte se presenta la siguiente pantalla de emision:

Reporte de lotes por producto —
Dasde Hasta
Clava de producte <F2» | |
Fochas da documents | {
‘Nimero de‘almacén” . |-0. =
Nimexa:-da-lote.-. - . ]' TEIINRIVTTIVIITIRRARYNRY - N 2
‘Titule del reporte - |‘'Reportae da-lotes:por producto'! - e .

El reporte podr solicitarse para cierto rango de productos y/o fechas de elaboracion de los documentos,
para un almagcén en particular y/o para cierto nimero de lote, :



