
. 

~!: .. 
'.O. 

--------·-:-~. 

., ~ 

~ .. 
BERNARDINO PELAEZ 

' ' ,i 
BERNARDINO I'ELAEZ 

., 
ENCARNACION ASTUDILLO 

,; ... __ ;. 

FERNANDEZ SALAZAR;; · 

i 
' FLORES GUZMAN 

GUZMAN~EÑA 

' NAJERADIAZ 

i't ; t 
OSORIO Y AJiiEZ 

11 ¡ ' 
PEREz YELAZOUEZ 

i\ ~ 
RAMIREz DÚ PINO 

11 ! ' ,, ' 
RAMIREZ ROLDAN 

'1 ' !i i 
RAMIREZ TAPIA 

¡t ¡ ¡ 
1'. ¡ 
TREJORIOS 

! " 

VAL TIERRA GARCIA 

.-r 

SALVADOR 

~'· PAULA 

JUDITH, 

k.~lr 
ISAIAS 

o 
JORGE ARTURO 

ISABEL FABIOLA 

DINORA 

LILIA 

MARTHA 

GERARDO 

PATRICIA 

SALVADOR 

LUIS ENRIQUE 

SERGIO · 

' . -~ - ,, ., :..-· ,..~~:-. 

~ l " - ' . 

DIRECTORIO:DE ASISTENTES AL CURSO DE, .. · 
. '~-. ·' .._ ;_ ~ .. j· -· • , ..... 7 • 

' ; 
:.. --~ - , ~ ~- . . - I _-· ~ 
1 HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES ASPEL7EXeEL 
:~. -': ~.:: ~- ;.e :· ,._ '1': . 
~· .. ~ 

' ,, ,., 
" 

'' 
! -:.. 

'' 

~-:.· 

~ :7 
-~ :.,.., 

L:'~ :S 
...._ ¡. .~ .. 

. .... 

DELEGACION TELEFONO J 

, V 

" ~~ ~\ 

. INSTITUTO DE INVESTIGAciONES BIOMEDiCAS 
,-

CIRCUITO ESCOLAR:: 

; .. ~ 
} ,_. ll 

DCB,FI UNAM 
,· k .. )j ~_,...J ; . -. 

~ ·- i ~ ,_ : .. , 
Í CIRCUITO ESCOLAR;,: 

., ~· PATRONATÓ UNIVERSITARIO AV UNIVERSIDAD 3000 

FIUNAM CIRCUITO ESCOLAR 

,," 

PGJ IZAZAGA23 

SCT ·AVCOYOACAN 1895 

F M V Z. UNAM . CIRCUITO INTERIOR 

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES BIOMEDICAS CIRCUITO ESCOLAR 

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES BIOMEDICAS CIRCUITO ESCOLAR 

' 1 
~.-, ..... 

FIUNAM CIRCUITO INTERIOR 

Centro de Información 

--. -·--~ --·'--'-'. ·- -J 

CD UNIVERSITARIA 

~ '· 
'. . '7 "; f 

CD UNIVERSITARIA 

. \ 
COPILCO 

CD UNIVERSITARIA 

,< 

' · ¡ CÉN'i'RÓ 
~--f 

:' ACACIAS 

' -, t :'· 

, :~oYoAct.iJ 

., - -~-

COYOACAN 

i :. . ;¡. 

COYOACAN 

COYOACAN 
', 

; :~. 

.. ·' i ¡.:...::. •• 
f-6223886 

.. 
ce: 5715466 

6221495 y 96 

_...,::::; 

··~ 
:!Ji"7811190 

,, 
,• 

-;·. 7140740 
~- ·- ":' . _, 
~- ~(i ;~ 

BENITO JUAREZ .. ~5245919 
~-~- l 7 ..-:-- ,1~ 
' .\ ' ' 

CD UNIVERSITARIA ' • COYOACAN 

CD UNIVERSiTARIA 

l. ! • 

: .·COYOACÁN 6223823 

6073847 

' ., 

CD'ÚNw.i;RSiTARIA ;.COYOACAN 6223886 
' ' 

CD UNIVERSITARIA -COYOACAN 6847145 ... 

. ........ 
'·- ~- .:,..._, 

--· .--~ ·---~--'·-·· 

'· 



S!.\.11\•l,H};r OV!i.~ü~l .lJ'.· M·1t .;)~~: ¡i: 
x~t!;.~\li!!!J v.~:-;; '·'dUI.'l) f~ 

_ ... .,.....,._ 

,;:_: L~" .. :"~·~ · .. ,. 

1 ~ '. - .......... '. 

LL 

. .:.. 

.. ,~ ... .,.. .... " 

t.;.¡ l. ' . ........ - ... <.-

' .• ¡·;HI 
, ... 

..; .. ' .o.-·¡ ¡ 
r.-.... 

:~l'.: Q\ :' 
: ,; .. ~ 

., 
i 

: r~ ~· 1 · 

'''"-to 

i 

.,.,¡,··,·- ~ f"'l·~~ ' '· '· ,, ·' . ... ,,_.._ 

...... -

'' :.,_ •;·.JI ;-; J ·~~ 'i .' .:' i .• 
\~• . 

,. .. 
uL•~',.JJ~.h.J .1 ; 

"""' 

', '-•<": 



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

HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

(ASPEL - EXCEL) 

MATERIAL DIDACTICO 

02-20 OCTUBRE 

1995 o 

Palacro de Mrner.ra Calle de Tacuba 5 Pnmer prso Deleg Cuauntemoc ()5000 Mexr~o. O F. APDO. Po sial M-2235 
Telefonos: 512-<1951 112·1121 521·7331 521·1987 Fax 510-0573 121·4020 AL 26 



,. 
" ~. 

' 

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

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

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION 

"ING. BRUNO MASCANZONI" 

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

objetivo satisfacer las necesidades de actualización y proporcionar una 

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

al tanto del estado actual del conocimiento sobre temas específicos, 

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

tanto nacionales como extranjeras. 

Es por ello que se pone a disposición de los asistentes a los cursos de la DECFI, 

así como del público en general los s}guientes servicios: 

• Préstamo interno. 

• Préstamo externo. 

• Préstamo interbibliotecario. 

• Servicio de fotocopiado. 

• Consulta a los bancos de datos:· librunam, seriunam en cd·rom. 

Los materiales a disposición son: 

• Libros. 

• Tesis de posgrado. 

• Noticias técnicas. 

• Publicaciones periódicas. 

• Publicaciones de la Academia Mexicanl! de Ingeniería. 

• Notas de los cursos que se han impartido de 1980 a la fecha. 

En las áreas de ingeniería industrial, civil, electrónica, ciencias de la tierra, 

computación y, mecánica y eléctrica. 

El CID se encuentra ubicado en el mezzanine del Palacio de Minería, lado 

oriente. 

El horario de servicio e• de 10:00 a 19:30 hora• de lunes a viernes. 
Palacio de Mineria Calle de Tacuba 5 Primer piso Deleg. Cuauhtemoc 06000 Mexico, D.F. APDO. Postal M-2185 

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

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS 

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

División de Educación Continua, otorgan una constancia de asistencia a 

quienes cumplan con los requisitos establecidos para cada curso. 

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

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

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

tengan un mínimo de 80% de asistencias. 
SU> 

P d - 1 ( ~~-:lih,. '. 1 1 d' d 1 1 E e 1moa a os as atentes .recoger su constanc a e 1a e a e ausura. atas se 
• 1 i!~~~~u~ ' . retendran por el,! periodocde-un' afio, pasado este tiempo la DECFI no se hará 

1 ~ p 1 1,¡ \~,\.::..~~~ ..... -:" 1)¡,\~. ¡ 1 
1 1 j • :-....... ~~ 1?>.~~ ---...::: .... ..._ ,, _.}. 

responsable r ilil~tl fl¡dl ~rclul r~~~~~~~i6~ 
, 1 i JI ~ ll bi' 11 !i~~ 1 \:"?·~~ · ""' ,r-i[J.J~ 

Se recomienda,. a loa~ asistentes·,, participar-,_activamente con sus ideas y 
• • ¡ '~~~·)~~J~~~~h\-1 ¡qu::¡IIPJ!Ji~:'"\t~¡,_ry.J~t~~~/.;2'~,~- ~~ 

exper1enc1aa; pues~los:cu~os.lq!!.!(~!rece¡)ap~vlf!,IÓn;e,s~al_' .J!.Ianeadoa para que 
1 !11 ~~~ .- ---.e__~• DU)::·-.,J\t 'j'o llj,:d¡'jl;:•'¡' ,;,..,--.:_:\<. 0 Jos profesores expongan una 1teals, pero, sobre ·todo, para 'que 'coordmen las 

. . : :·1 I!L 1~ IIIP·:, lr' ',Y;1,,"'-.0::."o:'d;,:~v:'-'l'·ho•~'.'!),(.C::~ . 
opm1ones de¡todos)~,a IJ:'~reu!,d~s, c~nut_ituye~d,o:rerda~r~Ja,l,se~l.!'arloa. 

,_-=-=.__, ) _1~ e~ J ~, ~rz:!-~. •h 1 JL 11 ;~ ~f'-~">q J F-\ r :.-~ ~ .e}.~ 

1 
~ - -- --~') '1~, ~;"...: U•'Jj i ¡:'¡ '¡/\¡;-, ¡~1f0; 'c~-';.::7 

- _., J ( 1 .: ... 1--------- \i 1 J : ll' 
1L •),1,/_:-1~ ~~ 

Es muy importante. que-todos .loa aaiatentea.llenen y, entreguen¡ su hoja de 
' ' ' -~' 1 __JI 1 f--1 ,· l , --=~¡ -{ ._¡;~ ¡) 'li ~~~ J:: ;~ 'I~P'"1 

inscripción ~1 inici~·ldelj~u~ll!»·' informa~ió~ Lq~e~,lse"!,i_!á 'p~lntegrar un 
~ ~ j ~~_?-~1 J C-- • ~~ ll <, J __ -~_:__::------

directoriO de asistentes, que-se entregará'oportunamente. 
L---- --

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

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

cuestionario disefiado para emitir juicios anónimos. 

Se recomienda llenar dicha evaluación conforme Jos profesores impartan sus 

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

sean más fehacientes sus apreciacioneu. 

Palacio de Minería Calle de Tacuba 5 
T elefonos: 512-8955 

Atentamente 

División de Educación Continua. 

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

SISTEMAS ADMINISTRADORES DE INFORMACIÓN 

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

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

1 

entre otras. la información correspondiente a los cambios 

proyectaoos. De cualquier turma. independientemente del tipo de información. algo que es 

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

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

información se detine como ''un conocimiento comunicado o recibido concernienle a un hecho 

en particular o 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 ~ 

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

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

lnfurmacilin. también conocidos como MIS (Managemem lnformarion Sysrems) .. Los cuales son 

sistemas integrados de !lujos de información diseñados para mejorar la elicacia de la toma de 

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

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

Información. en la ti 0 •• ra 1 se muestra el funcionamiento básico del mismo. 

• 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

AD~ r>1~11{,\CION 

N\'OLOCRA LA WMA D 
DELlSIONFS REFF.REJim: 
ALA: 

PL\NE.\LlÓN 
ORCu\Jiol7,\llÓN 
STAFF 
DIRECCIÓN 
INSPECCIÓN 

[MI S) 

INFORI\IAOON 

INHllt\L\CIÓN . 
UNCONOCI~UE:r.TO 

COMUr>1CADO O 
Rf.LlRIDO DE 

~ L\NERA ORDENADA 
I'ARA INFOR.\L\R. 

FIGURA l. 

UN SISTEMA FS 
GRUPO DE P,\RTE.S, 

LAS UJALES SE 
ENClJEIIrffi, \. '1 

INTERREIJ\CIONAD,\.~ 

I'ARACONSEGUIR 
ALGúN PROIÚS!m. 

Un ~liS se ~ncu~ntra formado por medio d~ componentes, actividades y flujos de 

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

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

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

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

para los datos y su subsecuente cole. ín. organización. transfor:· in y análisis. 

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

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

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

acc ."·<~rla o recuperarla para hacerla utilizable. En caso contrario. es decir que no es encuentre 

disponible. se tiene que recurrir a la necesidad de recolectarla a trav¿s de las dif~rentes fuentes de 

datos, las cuales pueden ser internas o externas a la ~mpresa. Tambi¿n es importante mencionar 

que el proporcionar !lujos de información s~ reti~re ~1 hecho de prove~r de información al 

administrador del sistema. 

DECFI-UNAM 2 



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

IINFOR!\IACIÓN ¡ 

TRANSFORMACIÓN 
DE LOS DATOS 

BANCO DE 
DATOS +--

1 -DECISIONES 1 

• 
1 

1 

1 ADMINISTRADORES 

1 
ANÁLISIS DE . 

·LA DECISIÓN 

-

~ --- - - - -- - --

- - - -- - -. 

y 

REQUERIMIENTOS 
DE INFORMACIÓN 

• 

- -- - .. 
1 
• 

ORGANIZACIÓN 
1--l 

COL ECCIÓN 
ATOS 

DETERMINACIÓN 
DE LOS 

" REQUERIMIE!ÚOS 
·.DE DATOS., 

DE LOS DA TOS· DED 

.... : ...................... .. 
FUENTES DE DATOS 

1 NTER.!'IIAS Y 
EXTER.!'IIAS A LA 

EMPRESA 

FIGURA 2 

En la siguiente página se muestra el signiticado de cada elemento de la tigura anterior 

para comprender mejor qué es lo que está sucediendo. 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

COMPONENTE • • • • ·• FLUJO DE SUMINISTROS 

ACTIVIDAD FLUJO DE DEMANDAS 

LÍMITE DEL SISTEMA 

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

veriticar los puntos para su diseño. Primeramente. es necesario tijarse unos objetivos. identificar 

necesidades. determinar necesidades de informaci<\n así como sus fuentes y. tina! mente. conjuntar 

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

más efectivas. 

Objetivos espedtic<· ,Jrfan fijarse para ayudar a cumplir ésos propósitos. La Tabla 1 

(siguiente página) nos muestra c<\mo esos propósitos se relacionan con los objetivos del 1\IIS y 

los objetivos de la compañía. Por otra parte la Tabla 2 (siguiente página) nos pr,·- -mta los 

objetivos del 1\IIS para algunas funciones especíticas de la organización. como son la aJquisición 

y el control de proyectos. 

Apremiar el diseño del MIS se puede deber a causas externas o internas. En las externas 

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

necesidades. En cuanto a las internas se tieo~n básicamente cuatro que son: los cosL -. la 

capacidad computacional. la eticJcia del pers''··"' y las políticas a considerar. 

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

paso es redactar una relación sencilla acer,;a de las necesidades de información. Donde dichas 

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

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

DECFI·UNAM 4 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

PROPOSITOS DE UN OBJETIVOS TlPICOS DE UN OBJETIVOS RELACIONADOS 

MIS MIS DE LA COMPAÑÍA 

1.- PRONTA Pre,·enir sorpresa..~ dehido a Rapidez ante fallas de 

DETECCIÓN DE falla• técnicas que podrían programas desarrollados para 

POSIBLES FALLAS afectar los productos de la Hitar la pérdida del mercado. 

compañías. Tener efecth·o y reali1.ar huenas 

2.- PROVEER Ahaliitecer la.~ cuestiones in,·ersiones con el mismo. 

INFORMACIÓN PARA financieras para lue]!O Proporcionar apO}'O y recursos 

TOMAR DECISIONES proporcionárselas al económicos para fortalecer las 
-

administrador. ventas. 

3.- PROGRAMAR LA D~tinar recursns para realizar Realizar el pa~o a los empleados 

TOMA DE 

DECISIOI'o'ES. 

4.- AUTOMATIZACIÓN 

DE LAS OPERACIOI'o'ES 

DE RUTINA EN LA 
-

OFICINA. 

SU BSISTEI\IA 

INVENTARIOS 

CUENTAS 

PAGAP 

COMPRAS 

:~ 

puhlicidad en dh·ersas re,·istas. de manera exacta ~· t1pnrtuna al 

Automati1.ación de los cálculos mínimo costo. 

para la ncímina. 

-
TABLA 1 

OBJETIVO~ 

Optimi1..ar lns costos de im,.entarin a tra,·é; dtd diseño de reglas 

especifir ·do los puntos óptimos de reorden, as~urandn los 

niH::Ies dt: almacenamienlo y ret)rdenando las cantidadts. 

Pa~ar el 100% de las facturas antes de la fecha acordada. 

POR Proveerse de la információn referente a los precios manejados 

por los compradores de manera que las ''ariaciones en las 

compras puedan ser controladas dentro de un límite. 

Identificar los costos y su cantidad de ,·ariación en un día para 

e.stahlecer un control acerca de esas \'ariaciunes. 

Identificar las ejecuciones en contra del plan como en!ntos, 

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

PRODUCCIÓN pro)·ecw. 

CONTROL DE 

PROYECTOS 

TABLA 2 

DECFI-UNAM 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

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

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

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

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

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

infonnación del mercado, ••entas y reportes. la detenninación de cómo la infonnación va a ser 

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

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

terminales y las computadoras . 

.. LAS COMPUTADORAS 

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

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

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

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

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

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

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

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

digital la que más se utiliza para los negocios. 

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

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

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

nanosegundos) 

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

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

unidades de información. 

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

matemáticos o analizar alguna alternativa. 

DECFI-UNAM 6 



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

operaciones deben realizarse); programas d~ computación. los cual~s son precisamente el set de 

instrucciones codificado de manera que la computadora pueda entender. Y. la documentación; la 

cual se refiere al proc~so de proveer un registro permanente de un programa de computadora. 

Finai· .• ~nte. las computadoras tambi~n pueden utilizarse para las comunicaciones. Para 

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

lns cuales son dispositivos qu~ sirven para con~ctar las computadoras vía telefónica. Y las redes 

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

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

tipos o de fibras ópticas. 

APLICACIÓN DE LAS COMPUTADORAS A LOS NEGOCIOS 

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

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

Entre una de las áreas de aplicación de la cnmputadora se encu~ntra i• d~ manufactura: e~. 

la cual la computadora diseña productos. trabaja lfneas de producción. veritica la calidad de lo~. 

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

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

control de la producción por medio de la computadora. El primero se utiliza. er.1re otras cosas. 

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

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

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

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

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

comunicaciones a través del correo electrónico. 

Por otra lado. las computadoras también son utilizadas en ~1 área del mercadeo para· 

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

clientes. recopilación y reporte de las ventas: asf como para el análisis y pronóstico de ventas. 
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Quinto y último. es que las computadoras no s~ aburren: ya que para ellas es lo mismo sumar 

dos números que guiar un rohot. 

Las caracterCsticas anteriores nos sugi~ren ~1 tipo de tareas para las cuales son utilizadas 

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

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

ahurridas. 

Por ·'tra parte. es importante mencionar que el tamaño de las computadoras a variado 

mucho d~sa= su inicio. Ya que al principin la primera computadora electrónica denominada 

ENIAC (Eiecrronic Numericallmegramr and Calculawr) construida en 1946 utilizaha un espacio 

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

unos 1-10.000 watts y costaba una l(lftuna. Durante el paso dd tiempo y el avance de la 

t~cnología las computadoras han ido camhiandn mucho su estructura. su tamaño y su costo: hasta 

ll~gar a s~r lo qu~ son ahora. entre otras cosas: computadoras qu~ utilizan circuitos integrados. 

microprocesador~s que permiten un man~jn mayor y más veloz de la información, con un tamaño 

mucho más reducido y a un pr~cio más acc~sihl~. 

Como ya ~' sahido por la mayorfa. las computadoras se encuentran formadas por parte de 

hardware y pan~s de snrtware. Donde ~1 hardware es todo el equipo de soporte y la 

wmputadora en sí: y d software son los programas n~cesarios para realiz .. : determinada 

actividad por medio de la computad(1Ta. 

El hardware se encuentra túrmado por dispositivos d~ emrada (discos magnéticos, cimas 

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

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

(mamiene el control de todo lo que sucede en la compuradora). unidad lógico-aritmética (se 

encarga de realizar las operaciones lógicas y las aritméticas) y la unidad de almacenamiento 

primario: la cual es la memoria principal. Tamhi¿n ~s importante m~ncionar que exist·. "1 

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

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

En lo referente al sortware: para poder rdizarlo se utilizan distintos métodos como son 

la utilización de los diagramas d~ flujo (diagramas que nos muestran la secuencia en qué las 
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Como se ha visto la computadora ~s una herramienta utilizada en diferentes negocios, y la 

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

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

ser explotada en las diferentes áreas. 

LA TOMA DE DECISIONES APOYADA POR LA COMPUTADORA 

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

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

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

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

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

experto. una persona sin experiencia puede llevar a caho un desarrollo comparahle al de u9 

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

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

Los sistemas de soporte de las decisiones es un t¿rmino que se retiere a la clase de 

sistema el cual apoya el proceso de la tomad~ decisiones. 

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

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

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

la inteligencia artiticial que trata de igualar el pensamiento humano en g~neral. 

Finalmente 1lgo que es importante menc1onar es que las computadoras son una 

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

ocasiones se pueden generar diferentes prohl~mas con la misma que. entre otras cosas. se pueden 

deb~r a fallas de la misma computadora. invasión por parte de otras personas y la mala 

utilización de la misma. 
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1 

CONTABILIDAD 

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

CONCEPTO 

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

Se fundamenta en la teoria de la causa y efecto, y 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 información. 

ENTRADA 9 PROCESO 9 SALIDA e ESTADOS FINANCIEROS 
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OBJETIVO 

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

Los objetivos particulares de la contabilidad son: 

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

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

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

4.- Prever con anticipación la futuras probabilidades del negocio por medi< 
de los estados fmancieros. 

5.- Servir como comprobante y fuente de informac1ón, ante terceras personas 
de todos aquellos actos de carácter jurídico en que la contabilidad puede tener 
fuerza probatoria conforme a la ley. 
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B. TEORÍA DE LA PARTIDA DOBLE 

La partida doble consiste en registrar por medio de cargos y ab.onos, los 
efectos que producen las operaciones en los diferentes elementos del balance 
de tal manera que siempre subsista la 1gualdad entre el activo y la suma del 
pasivo con el capital. 

Los efectos que producen las operaciones se registran en b< cuentas, 
debiendo conservar la igualdad numérica del balance por lo que ... suma de 
cargos y de abonos en cada asiento debe ser la m1sma. Por lo tanto si los 
movimientos de las cuentas están compensados. la suma de los movimientos 
acreedores de todas las cuentas, dando origen a un nuevo estado denominado 
Balanza de Comprobación. 

Balanza de Comprobación. 

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

La balanza de comprobación debe contener los siguientes datos: 

Nombre del negocio. 
Nombre del documenro. 
Folio del mayor de cada cuenra. 
Nombre de las cuenras. 
Movimiento deudor y acreedor de las cuentas. 
Saldo deudor y acreedor de las cuentas. 

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

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

Haher sumado mallos movim•cntos que f1gurar en la balanza de comprobación 

Haber sumado mal cualquiera de los movim•cntos ....... ..ts cuentas que aparecen en el mayor. 

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

abonos, y en esta m1sma fonna haberlo pasado a las cuentas de Mayor. 

Haber cargado o abonado en las cuentas diO!' mayor una cant1dad distint~ 
asiento de diario. 

b que aparece c:n d 

Haber regi!o>trado en las cuenta<; del mayor úmcamente al cargo o el abono de uno o vanos 

a~ Lentos de Diario. 

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

Haher omJlldo en las cuentas dd mayor el paso completo de un asu::nto del Diario. 

Haber car!:ldo una cuenUJ en lugar de o1ra. 

Esto es debido a que estos errores no deslruyan la igualdad entre las sumas 
de los movimie-ntos. 

Para comprobar que no se ha omitido en las cuentas del mayor el pase 
completo de un ·-cenia del diario es necesario que las sumas de los 
movimientos de ¡ . Balan1.a de Cumprobacic\n coincidan con la suma de los 
cargos y abonos de los asientos del Diario. 

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

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

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

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

PASIVO.- Los pasivos representan lo que el negocio debe a otras personas 
o entidades conoctdas como Acreedores v se les acostumbra llamar DEUDA. 
Los acreedores tienen derecho priorita~io sobre los activos del negocio 
antecediendo a los dueños. quienes siempre vendrán en ultimo lugar. 

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

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

empre<:L para su formación o crecimiento. 
Generado: representa la capitalización de utilidades obtenidas por la 

empresa. 

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

Algunos ejemplos de Ingresos son: 
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/.- Ingresos oor honorarios.- son ingresos devengados por serv1c1os 
proporcionados que preste un contador, un medico ,dentista, etc. O los 
honorarios percibidos a cambio para proporcionar algún tipo de servicio. 

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

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

Algunos ejemplos de Gastos son: 

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

El cataln~o de cuentas identif1ca los conceptos que maneja una entidad de 
acuerdo con las transacciones que real iza 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 'u registro los diferentes bienes, deudas, y operaciones de 
naturaleza simliar. dentro del cual se controla ordenadamente las 
variaciones que producen las operaciones realizadas. 

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

Las cuentas de Balance 

se dividen en: 

Cuentas de Activo: 

Activo Circulante: 

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

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

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

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

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

ACTIVO FLJO 

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

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

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

Terrenos.- nos muestra el valor de el terreno prop1cJad de la empresa. 

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

Activo Diferido: 

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

Cuentas de Pasivo: 

Pasivo Circulante: 

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

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

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

Pasivo Fijo: 

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

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

Pasivo Diferido: 

"tereses cobrados por anticipado.- representa el importe de los intereses 
qu • .;stamos cobrado por adelantado. 

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

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

Cuentas de Capital Contable: 

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

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

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

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

se dividen en: 

Cuentas de Ingresos: 

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

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

Otros Productos.- son productos que se obtienen en operaciones 
ajenas a las actividades normales de la •ompresa. por ejemplo la renta 
cobrada. el produclo por la venta de desperdicios, etc. 

Cuenta de Gastos: 

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

Compras.- represenla el importe de las mercancías compradas para su 
venta. 

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

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

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

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

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

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

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

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

GUÍA CONTABILIZADORA 

La Guía Contahili7Aldora es un libro por separado donde además de los 
números y títulos de las cuentas, se da una descripción detallada y exacta de 
lo que se debe registrar en cada una de las cuentas. Esta guía sirve de 
referencD al registrar la información contable. 

Mediante el uso conjunto de el catálogo de cuentas, que deberá ir al 
inic1o de la guía contabilizadora, y de esta misma. se puede lograr una buena 
visión del sistema contable. 

CA 1 A 

Se carga: 

Al prmcipio del ejercicio 
1.- Del valor de la existencia en cfect1vo 

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

Al terminar el ejercicio 
.3- Del importe de los >r>brantes en efectivo 

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 fahantes en efectivo 
3.- Del importe de su saldo para cancelarla 

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

Se carga: 

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

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

Se abona: 

Durante el ejercicio 
1.- Del importe de los cheques expedidos a cargo de los ,>untos bancos. 
2.- Del valor de las cantidades que los bancos carguen en nuestra cuenta de 
cheques por concepto de comisiones. cobranzas. etc. 

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

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

CLIENTES 

Se carga: 

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

Durante el ejercicio 
2.- Del importe de las ventas de las mercancías efectuadas a crédito 
3.- Del importe de los intereses que se arliquen 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 liquidación efectuados por los 
clientes 
2.- Del importe de las mercanc1~< devueltas por los clientes 
3.- Del importe de las rebajas concedidas a los clientes 

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

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

Se carga: 

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

Durante el eje:_ icio 
2.- Del valor nommal de los documentos recibidos, suscritos o endosados a 
favor del comerciante 

Se abona: 

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

Al terminar el ejercicio 
2.- Del valor nominal de los documentos que se cons1deren incobrables 
3.- Del importe de su saldo para su cancelaciÓn 

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

DEUDORES DIVERSOS 

Se carga: 

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

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

Se abona: 

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

Al terminar el ejercicio 
3.- Del1mporte de las cuentas que se consideren mcobrablcs 
4.- Del importe de su saldo para cancelarla 

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

Se carga: 

Al principio del ejcrcic1o 
1.- Del precio de adquisición de los terrenos existentes 

Durante el cjerc ic io 
2.- Del precio de los edif1cios que se adquieran a costo de compra 
3.- Del costo de las construcciones que se efectúen 
4.- Del costo de las mejoras que se efectúen al cdif1cio 

Se abona: 

Durante el ejercicio 
1.- Del precio de los edilic1os que se vendan 

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

El saldo de esta cuenta es deudor y representa el importe a precio de 
adquisiCIÓn del edifiCIO propiedad de la empresa. 

MOBILIARIO 

Se carga: 

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

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

Se abona: 

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

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

El saldo de esta cuenta es deudor y representa el importe a prec1o de 
adquisición de los muebles y enceres propiedad de la empresa. 

EOUIPO DE REPARTO 

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

Durante el ejercicio 
2.- Del precio de adquisición de lo chículos que se compren 

Se abona: 
Durante el ejercicio 

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

Al terminar el ejercicio 
2.- Del prec1o de adquisición de los vehículos que se den de baja por 
inservibles 
3.- Del importe de su saldo para cancelarla 

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

PRIMAS DE SEGUROS 

Se carga: 

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

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

Se abona: 

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

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

INTERESES PAGADOS POR ANTICIPADO 

Se carga: 

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

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

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

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

PROVEEDORES 

Se carga: 

Durante el ejercicio 
1.- Del importe de los pagos a cuenta o en liquidación efectuados a los 
proveedores 
2.- Del importe de las mercancías devueltas a los proveedor'' 
3.- Del importe de las rebajas concedidas por los proveedorc. 

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

Se abona: 

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

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

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

DOCUMENTOS POR PAGAR 

Se carga: 

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

Al termin~r el ejercicio 
3.- Del impo: ·e de su saldo para su cancelación 

Se abona: 

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

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

ACREEDORES DIVERSOS 

Se carga: 

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

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

Se abona: 

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

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

El saldo de esta cuenta es acreedor y representa el 1mporte de las cantidades 
que por conceptos distintos de la compra de mercancía se debe a terceras 
personas. 

CAPITAL 

Se carga: 

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

Al terminar el ejercicio 
2.- Del :.:~porte de la pérdida neta 
3.- Del 1mporte de su saldo para cancelarla 

Se abona: 

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

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

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

GASTOS DE VENTA 

Se cargo: 

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

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

Se abona: 

Al terminar el ejercicio 
1.- Del1mportc de su saldo con cargo a la cuenta de pérdidas y ganancias 

El saldo de esta cuenta es deudor y se presenta en el estado de pérdidas y 
gananc ms en e 1 grupo de los gastos de opera e ión. 

GASTOS DE A DMINISTRAC/ON 

Se carga: 

Durante el ejercicio 
1.- Del importe de todos aquellos gastos que se paguen con el objeto de 
sostener las actividades destinadas a la direcc1ón y administración de la 
empresa; por ejemplo, sueldos. rentas. luz, teléfono, ele. 

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

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

El saldo de esta cuenta es deudor y rresenta en el estado de perdidas y 
ganancias en el grupo de gastos de opcrac1ón. 

vASTOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS 

Se carga: 

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

t\lterminar el ejerciciO 
4.- Del importe de los intereses devengados a cargo del negocio 
5.- Del Importe de su saldo. cuando sea acreedor, con abono a la cuenta de 
pérdidas y ganancias 

Se abona: 

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

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

El saldo de esta cuenta puede ser deudor o acreedor y se presenta en el estado 
de pérdidas y 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 cuenta de gastos de venta 
3.- Del importe de la cuenta de gastos de administración 
4.- Del importe del saldo de la cuenta de gastos y productos fmancieros 
cuando es deudor 
5.- Del importe de su saldo. cuando sea acreedor, con abono a la cuenta de 
capital 

Se abona: 

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

El saldo de esta cuenta puede ser deudor o acreedor y debe ser igual a la 
utilidad o pérdida neta que arroje el saldo de Pérdidas y Ganancias. 
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a. Objetivo. 

La finalidad de desarrollar el presente tema, no sólo consiste en exteriorizar 
los sistemas que en forma manual puedan existir para el registro de tales 
operaciones, sino el motivo de comprender las caracteristicas e implicación 

· de cada uno de ellos. ·:.1ra establecer en cada entidad el más adecuado para 
poder satisfacer sus necesidades de control e información fmanc1era. 

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

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

PRI1HERA: La contaduría pública tiene como objetivo 
primordial satisfacer las 

información fmanciera. presentando 
importancia. 

necesidades de control e 
la contabilidad un papel de vital 

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

Por tal razón. en la información fmanciera. integrada fundamentalmente por 
los estados fmancieros es indispensable: 

A} Conoceo .1 situación financiera y resultados de la 
entidad, para lo cual es fundamental: 

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

establee idos cte. 
La información fonanciera debe ser oportuna. es decir. presentara a 
disposición de los interesados en ~1 momento solicitado. 

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

LIRRO IHARIO Y LIIIRO 
MAYOR 

c. Diario Continental. 

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

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

El Folio de Mayor 
en el Libro Mayor. 

obtiene de acuerdo al número de cuentas asignado 

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

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

Efectuadas y procesadas las operaciones correspondientes al primer mes de 
actividades v cons1derando la conveniencia de elaborar estados fmancieros 
mensuales. él paso siguiente es integrar una Balanza de Comprobación de 
cuya información se pueda partir para formular el Estado de Situación 
Financiera y el Estado de Resultados. 

d. Diario Tabular. 

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

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

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

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

El Diario Tabular puede ser utilizado come- Diario Principal o como 
Diario Auxiliar. 

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

El Diario Tabular como D·1ar.1o Aux-iliar consiste en pasar las sumas de 
cargos y de abonos de cada concepto a un Diario Principal (que generalmente 
se establece con la formad::! Diario Continental), y de este efectuar los pases 
al mayor. 

e. Sistema Centralizador." 

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

Al incrementarse las operaciones de una entidad llegará un momento en que 
el Libro Diario Tabular. las operaciones cspecíf1cas como: 

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

Esros libros de apoyo dan lugar a w; ... iwna rabular. 

CENTRALIZADOR 

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

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

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

cada 
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una de las operaciones específ1cas. 

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

f. Las Pólizas. 

El hablar de pólizas de Diario. Ingresos y Egresos, de ninguna manera es 
hacer alusión a orro sisrema manual para el regisrro de las operaciones, 
pero su relación con ellos, hace resalrar su imporrancia y por ende, el 
ocuparnos de su estudio. 

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

La póliza al ser un i:!ocumento en donde se detalla el asiento a correr por 
cada una de las operac1ones realizadas. así como la f1rma de las diversas 
personas que intervienen en su elaboración. autorización y registro en Libros 
y Auxiliares. su formato queda a plena libertad de cada entidad, quien para 
satisfacer sus necesidades de información y considerando su organización, 
determmarán su rayado. así como el número de copias. el destmo y uso de 
cada una de ellas. 

PÓLIZAS DE DIARIO 

PÓLIZAS DE 1:\GRESO 

PÓLIZAS DE EGRESO 

Toda entidad sin importar su magmtud. giro o carácter jurídico le afectan 
situaciones internas o ~xtcrnas a ella ongiñando operaciones en donde: 

Enrrega dinero 
Recibe dinero 
Ni enrrega, ni recibe dinero 

A) Situaciones u operaciones que invariablemente deben 
Pago de luz y reh'fono 
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Pago de sueldos 
Pago de alguna /erra de cambio 
Pago de impuesros 
Pago por compra de equipo de oficina 
Ercérera. 

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

Cobro a un clienre 
Cobro de un pagare 
Cobro por venras de wnrado 
Cobro a un deudor 
Cobro por descuenro de documenros 
Ercérera 

puede 

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

Aplicación y amorTizaciones 
Creación de algún pasivo por pagar 
Mercancía desrruida por un incendio 
Realización de venras a crédiro 
Ercérera. 

Todas estas oper_aciones enunciadas con carácter de ejemplo se registran en 
sus respectivas POLIZAS, donde: 

Las operaciones del Inciso "A" se registran en pólizas de egresos. las cuales 
corresponden a todas aquellas operaciones realizadas donde exista un 
desembolso de efectivo. Estas pólizas también son conoc1das con el nombre 
de 
PÓLIZAS CHEQUES. 

Las operaciones dcllnciso "8" se registran en pólizas de ingreso, en estas 
pólizas se registraran todas las operaciones en donde se realice un cobro de 
efectivo. 

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

ESTADOS FINANCIEROS 

A. CONCEPTO: 

Estado fmancicro es el documento suscrito por una entidad económica y en 
el cual se consignan datos valuados en unidades monetarias. referentes a la 
obtención y aplicac1ón de recursos materiales. 
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CLASIFICACIÓN 

Los estado financieros se clasifican en básicos v accesorios. 

Al Estados Financieros básicos: los estados fmanc ieros básicos o 
principales, son aquellos que proporcionan la información fundamental sobre 
la situación financiera y los resultados de una entidad económica. 

al Estado de Situación Financiera: 

O Balance General muestra la Situación fmanciera de una entidad 
económica a una fecha determinada, mediante la relación de sus recursos, 
obligac1ones y patrimomo. debidamente valuados en términos monetarios. 

bl Estado de Resultados: 

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

el Estado de Cambios en la Situación Financiera: 

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

Los estados fmancieros accesorios son: 
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Esrado de cosro de lo vendido. 
Esrado de cosro de producción. 
Esrados especiales. 
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ESTADO DE SITUACIÓN FINANCIERA 

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

ACTIVO 

Al CIRCULANTE: 

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

Bl FUO: 

Se incluirán inversiones permanentes propias del giro. 
Acciones, Bonos y Valores de otras empresas, se aceptará en este grupo, 
teniendo cuidado que no esté inflado su valor. 
Se presentarán valores netos. 
Las revaluac iones no deben de aceptarse por lo que se procederá deshacer 
el asiento si corresponde al ejercicio añalizado o bien, afectar la cuenta de 
"Conciliación por Análisis" si la rcvaluación prov1enen de los ejercicios 
anteriores. 

C) OTROS ACTIVOS: 

Se formará de las cuentas propias del grupo de "Cargos Diferidos". 
De aquellas cuentas que no reúnen los requisitos ·señalados en el 
"Circulante y F1jo 11

• 

Se presentarán valores netos. 
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SOTA: REFERESTE AL ACTIVO FIJO ISTASGIOI.E. ESTE FOR.\IARA PARTE DEL FUO SI ESTE 

IIA SIDO PAGADO Y EST,\ Sl:JF.TO ,\ l:SA A.\IORTIZACIÓS. DE LO COSTRARIO SE ELNISARA 

COMO EN EL CASO DE LA RELAJACIÓS. 

PA S 1 V O 

A) CIRCULANTE: 

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

8) NO CIRCULANTE: 

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

C.4PITAL 

A) CAPITAL SOCIAL: 

Sólo se''· _ptará el pagado. 
La cuenta de Accionistas deberá pasar al t\ctivo o Pasivo según sea su 
saldo. 

B) RESERVAS DE CAPITAL: 

Se presentarán en un sólo renglón. 

C) UTILIDADES DE V ARIOS EJERCICIOS: 

Se presentarán bajo un mismo rubro; Ejemplo: Utilidades no distribuidas 
de ejerc-Icios anteriores. 

D) RESULTADO DEL EJERCICIO: 

Se presentará separado de los de ejercicios anteriores mene ionando: 

Utilidades o Pérdida del ejercicio. 
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NOTA: LOS CRtOITOS DIFERIDOS PASARAN A FORMAR PARTE DEL CIRCULANTE O 
DEL FIJO, DE ACUERDO ,\SU VENCIMIENTO. 

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

El Balance está compuesto de tres partes principales: 

1 ° ·Encabezado: 

Denominación o razón social de la entidad económ1ca. 
Nombre del estado linanciero. 
fecha en la cual se formula. 

2 ° El Cuerpo: 

Relación e importe de Activos clasificados (Circulante, No Circulante v 
Diferido). mcluvendo totales v subtotales 
Relación o importe de Pasivos clasif1cados (Pasivo a corto plazo. pasivo 
a largo. ::.zo y los créditos diferidos o el pasivo diferido) 
Relación e importe que integran el Capital Contable, incluye subtotales 
(utilidad o déf1cit). 

3° El Pie: 

Notas aclaratonas que expliquen conceptos expresados sucitamente en el 
cuerpo del estado f1nanciero. 
En su caso. conceptos que no afectan la posición fmanciera de la ent1dad 
económica. pero que si podrían afectarlas en el futuro. Tal es el caso de 
los valores ajenos, obligaciones contingentes y recordatorios (cuentas de 
orden). 
Nombre y f1rma de la persona responsable del Estado fmanciero. 

FORMAS DE PRESENTACIÓN DEL BALANCE. 

Balance en Fonna de Cuenra 

Activo = Pasivo 

+ 

Capital 
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Balance en Fomw de Reporre 

t\clivo 
= 

Pasivo 
+ 

Capital 

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

EFECTIVO: 

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

El renglón de efectivo debe estar constitu1do por el total de moneda 
de curso legal o sus equivalentes, tales como giros bancarios. telegráficos, 
postales. monedas de oro, extranjeras, depós1tos bancanos en cuentas de 
cheques, etc., propiedad de una entidad económ1ca. 

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

a) En elralonario de la propia chequera, 
b) En un auxiliar de bancos, 
e) En el propio libro diario rabular, 
d) Ere. 

:,<:a en alguna de las formas anteriores o en cualquier otra. es de vital 
importancia el c·nntrolar perfectamente el saldo del dinero disponible en una 
cuenta de cheqt: 

DECFI-UNAM 40 



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y-FINANCIERAS 

Todas las instituciones bancarias independientemente de llevar un control de 
los depósitos que recibe y de los cheques que paga de cada cliente, envía a 
cada uno de ellos, un informe con el detalle precisamente, tanto de un 
depósito recibido para su cuenta de cheques, como los cheques que ha 
pagado_ A este mforme se le conoce con el nombre de ESTADO DE CUENTA 
BANCARIO. 

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

CONCEPTO: 

Conciliación bancaria es el rroceso mediante el cual se identif1can y se 
explican las partidas que no se corresrondcn entre la cuenta de bancos que se 
elabora en la emrresa y el estado de cuenta elaborado ror el banco. con la 
linalidad de vigilar su adecuado manejo y en su caso. introducir los 
correctivos necesarios_ 

Al respecto es conveniente tener rresentes las siguientes observaciones:-

l_- La diferencia puede originarse en una parre o inclusive en su rmalidad, 
por simples errores arirméricos, es decir, errores al dererminar el saldo 
después de cada cargo o abono regisrrado_ Por lo anrerior, se recomienda, 
como primer paso, revisar las operaciones arirméricas ranro del auxiliar de 
bancos, como del esrado de Cllenra bancario. apesar de que en esre tí/rimo, 
las posibilidades de error de esre ripo son mi -mas-

2.- La conciliación bancaria, como documenro que brinda información, 
debe ser analizada para romar decisiones en roma a las diferencias por las 
cuales no coinciden el saldo del aluiliar de bancos co•1 el esrado de cuenra 
bancario. 

3.- El análisis comprende, el idenrificar los errores que hemos comer ido en 
el auxiliar de bancos, así como rambién los errores incurridos en el esrado 
de cuenra bancario, por parre de la insrirución bancaria. 

4_- La roma de decisión va encaminada a 1jecruar las correcciones por los 
errores comeridos en el auxiliar de bancos y por orra parre informar y 
aclarar a la insrirución bancaria, de los errores que ruvieron en el esrado de 
cuenra bancaria. para que corran los ajusres respecrivos. 

DECFI-UNAM 41 

-· 



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA y FINANCIERAS 

Los documentos necesarios para realizar la conciliación bancaria son el 
estado de cuenta elaborado por el banco, y la cuenta de bancos que se maneja 
en la empresa, cuando se tengan dos o más cuentas de cheques con dos o más 
instituciones bancarias, se utiliza el auxiliar de la cuenta de bancos 
correspondiente a cada banco y se compara con el estado de cuenta elaborada 
por el banco. 

Para facilitar la elaboración de 13 conciliación bancaria, generalmente se 
sigue el siguiente procedimiento: 

l.- ldenrijicar nue.ums cargos no correspondidos por el banco . 

2.- ldenrijicar los cargo· ,, correspondidos por nosorms. 

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

4.- ldenrijicar los abonos no correspondidos por nosorros. 

Cuando ya se han identir1cado las part1das no correspondías. se procede a 
explicar porque los saldos son diferentes. La descripción de las partidas no 
correspondidas puede -iniciarse con el saldo deudor de nuestra cuenta de 
bancos para llegar a coincidir con el saldo acreedor del banco, y también se 
puede iniciar con el saldo acreedor del banco para llegar a coincidir con el 
saldo deudor determinado en nuestra empresa. 

L'IVf \RIOS 

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

El objetivo de la administración rmanciera . " los inventarios es el de 
minimizar la inversión y hacer frente a la demanda del producto. 

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

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

• Planeación de la producción mediante la elaboración de: 

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

• Análisis de cantidad económ1ca de pedido. 
• Análisis de rotación de inventario. 
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PROBLEMAS RELACIONADOS CON LA ADMINISTRACIÓN 
DE LOS 11\'VENT ARIOS. 

COSTEO .\HSORRE:\TE 

SE [;-o;TEGRA CO:-: TODAS 
AQL'ELL-\S EROGACIO.' ES 
DIRECTAS 
Y LOS GASTOS !:-.:DIRECTOS. 
I:"'CL'RRIDOS DL'RA:-.:TE EL 
PROCESO PROOL'CTIVO. 

ELDIE:\TOS: 

\[ATERJA PRI~lA. MA.,\'0 Df. 
OBRA. COS ros !S DIRECTOS Y 
DIREC'TOS DE FABRJCACIÓ;..' 
VARIABLE~ O RJOS 
COSTEO DIRECTO 

SE ISTEGRA POR TODAS lAS 
EROGACIOSr:S DIRECTAS. 

ELE\IE:\TOS: 

\l>\TERIA PRJ~IA 
CO.\.'!l':-.flDA. \V\SO DE OBRA. 
Y COSTO.'! DE fABRICA. ES 
REU..CIÓ:" A LO.'! 
vou:MESES PRODt:C!D(>S 
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COSTOS IIISTÓRICOS 

ACl'\fl'L·\R LOS 
ELE~fESTOS DEL COSTO 
¡:--;n;RRJoos PARA Lol. 
A.DQL'ISICIO.\ O 
PRODLT('[C)\' DE 
ARTICLiLOS 

COSTOS 
PREDETER\11:\ADOS 

SEC'ALCt'I..AS ASTES DF. 
!Sil!ARSE !.A PIWDt'CCIO:-o: 
DE LOS ARTIC't:I.OS 

M COSTOS ESTI\IADOS 

- EXPERJE:'\CIA DE A~OS 
ASTER! ORES 
· ~11:-.IACIO:"'ES HECHAS POR 
E.XPI!RTOS 

Rl COSTOS ESTÁ:\ DAR 

- 1.\VESTIGACIOSES 
- E.'!PECiflCACJOSES TEC.\ICAS 
- EXPERJE.\CIA 

Al COSTO IDE:\TIFICADO 

o 
COSTO 01: ADQUISICIÓS 

DE PRODl 'fTIÓS 

8) COSTO PRO\lFlliO 
l~tPOIHJ: DE LAS 
EROGAC'IOSF..S 

ARTfrt 'LOS PRODUCIDOS 
O ADC)l'IRIDOS 

Ci PRI\IERAS E~TRAI)AS 
I)KI:0.1ERAS Sr\Uil,\S 

0) l _ .1,1AS F:"TRADAS 
PRIMERAS Sr\I.IDAS 

E) DETALLISTAS 
PRECIO DI~ VLSTA 

.\t~RGF.S DF. l'TIUDAD 
BRL'TA= COSTO POR 
GRl:I'O [)E ARTÍCCLOS 
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Es importante señalar, que en cada empresa para determinar el manejo de 
sus inventarios es necesario tomar en cuenta los siguientes factores: 

Frecuencia de uso. 
Inversión necesaria. 
Características del inventario. 

Y agruparlos en términos generales bajo la s1gu1ente clasificación: 

Materia prima. -
Produce ión en procc>u. 
Productos terminados. 
Otros inventarios. 

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

Mantenimiento. 
Financwmicnto. y 
Almacenamiento. 

No tener in ventanos es peligroso ya que: 

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

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

Costos de ordenar. 
Costos de mantener. 
Costos de carecer. 
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Dentro de los costos de ordenar invcnlarios hay que lomar en cuenta los 
siguicnles aspectos: 

EN CUANTO A LAS COMPRAS 

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

Triímite.r con pHJ\'eedores(eiJfre\'tsta,\· 

correspondencia, ere.) 

Papelería para mm1ejar compras. 

Recibo, inspecc1Ún y mmleJO de 
materiales. 

Comrol de materiales en 
conrabilidad y costos. 

Re\'isión y pa~o de cuemas a 
los prm·eedores. 

EN CUANTO A LA PRODUCCIÓN 

Programación y comrol de 
la producción. 

01denar producción. 

Manejo de mmeria/es. 

Prepuración 
equipo. 

de máquinas 

lneficie!ICill de órdenes 
pequetias de producción. 

Desperdicio de mnreriales. 

y 

El considerar un invenlario que salisfaga las necesidades de la empresa hay 
que tener en cuenta los costos de manlencr invcnlarios que se venin afectados 
por: 

El Costo de capital 
La Obsolescencia y desperdicio 
Los seguros 
El almacenaje 
El manejo de materiales 
La Toma de /m·entarios 

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

DE MATERIAS PRIMAS 
En el caso de materia prima su imp"rte se verá rcnejado en demoras en la 

producción y los consabidos lrámites urgentes que de ello se derivan. 

DECFI-UNAM 46 



' 
HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAS 

., 

DE PRODUCTOS TERMINADOS 
En relación con carecer de productos terminados, su repercusión inmediata 

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

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

CUE;'\TTAS POR COBRAR: 

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

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

SEGUNDO.- Por cualquier otro concepto doferente al cobro de las ventas o 
servicios prestados por una entidad y que constotuyan su actividad 
fundamental. Puede citarse como un ejemplo los s1guoentes conceptos: 
préstamos otorgados a empleados o funcionarios. ventas a crédito de activo 
no circulante, préstamos a :~ccionostas. etc. 

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

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

Puede presentarse el caso. que después de efectuado docho estudio, se 
determine una cantidad de cobro dudoso inferior al saldo de la cuenta de 
Estimación para Cuentas de Cobro Dudoso. En estos casos la estimación para 
cuentas de cobro dudoso, está informando de un.. mtidad no posible de 
cobrar supenor a la que por nuestros estudios se ha uctcrminado, en virtud de 
ello, será necesario do-minuir dicha estimactón por la cantidad que 
corresponda. 
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Para la presentación de las cuentas por cobrar en los estados fmancieros 
deben observarse los siguientes casos: 

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

2.- Las cuentas por cobrar se presentan en el Balance General o Esrado de 
Situación Financiera, como renglón posrerior al de Efecrivo y Valores de 
Inmediata Realizaciót• "do estos existan. 

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

4.- A trevés de l/IW cuenta específica debe indicarse e infomwrse, de las 
cantidades que se tienen que cobrar a emidades en las cuales se han 
realizado inversiones, pero si por las circunsrancias se considera que dichas 
cantidades no se prerenden cobrar en fonna inmediara, esto es, que un 
cobro esté sujeto a la posición .financiera de la empresa que debe pagar esra 
suma, lo conveniente será presentar estas cuentas por cobrar fuera del 
acrivo circulante. 

5.- Cuando por circunswncias especiales, alguna cuenta por cobrar tenga 
saldo acreedor sin ser de imporwncia con relación a las demás cuentas por 
cobrar. su saldo se compemará con esras, no mcediéndo así cuando el 
monto sea considerable. 

6.- Es normal celebrar operaciones, en donde para cobrar una dererminada 
canridad, se fimwn documentos en los cuales se incluyen intereses, por 
consiguienre no devengados, en estos casos. cuando se presenren los eswdos 
financieros deben reswrse a las cuentas por cobrar, el impone de esos 
inrereses no devengados. 

7.- Cuando las cuentas por cobrar incluyan una partida sobresaliente, por 
cobrar a una determinada persona, del]e hacerse parente esta siruación, 
bien sea indicando expresamenre el impone y el nombre de la entidad a que 
se cobrará wl cunridad, o bien atrarés de una nora a los eswdos 
financieros. 

8.- Cuando se renga el derecho de cobrar a una entidad con la cual se 
tenga a su vez la obligación de liquidar una cantidad, lo conveniente será 
compensar tales canridades y presenrar exclusivamente la diferencia entre 
ambas. 

9.- Cuando por alguna circunstancia existan cuentas por cobrar que 
legalmente se tenga derecho a cobrar a menos de un año, pero que a su ve~ 
exisra alguna condición o limitacián para su disponibilidad, es conveniente 
aclarar dicha situación por medio de una nora a los estados financieros. 
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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, también debe obsen:arse ello en las cuentas por cobrar. 

1 J.- 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 documento a la enridad con la cual se 
desconró. 

12.- Tratándose de Sociedades Mercanriles. el capital no pagado y que por 
lo consiguiente, la entidad tiene derecho a cobrar a los Socios o 
Accionistas, no debe formar parte del rubro de cuentas por cobrar, sino 
presenrar dicha canridad disminuyendo el capital de la enridad. 

CVE[';T AS POR PAGAR 

Según el uso más restringido de este término. puede limitarse a las cuentas de 
acreedores comerc1ales. que consisten fundamentalmente en obligaciones creadas 
como e · nsccucnc ia de la compra a cuenta de mercancías. materiales y accesorios. 
En su '--·'" más amplio. el término incluye virtualmente, además de las cuentas 
comerciales, todas las facturas. cuentas o notas no pagadas. tales como cuentas de 
fletes. contribuciones por agua. servicios de luz o telefónico, facturas por 
propaganda. notas por reparaciones. cte. Sin embargo no se considiera que es 
buen procedimiento incluir el pasivo acumulado y los rendimientos diferidos 
dentro de este título o concepto. 

MÉTODOS DE REGISTRO.- El procedimiento normal e, . ¡ de registrar la 
obl1gación y hacer el cargo correspondiente. al recibo de la mercancía y 
veril1cación de la factura relativa. 

Es necesario mene ionar que en esta clase de pasiw· bs deudas que lo 
forman generalmente se pagan a e 110 plazo, aunque a1=unos contadores no 
consideran los posibles descuentos v reg1stran el pasivo en su totalidad, sin 
embargo. hay otros que consideran que solo debe reg1strarse 
el pasivo neto, es decir, el valor de la operación menos el descuento, y si este 
no se aprovecha se considerará como una pérd1da, debiendo registarse en la 
cuenta de resultados. 
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EL ESTADO DE RESULTADOS 

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

El estado se resultados tiene las siguientes características: 

l.- MuesTra el resu/rado obTenido por las enridades económicas en el 
desarrollo de sus operaciones, dicho regisTro puede ser uTilidad o pérdida. 

2.- Se TraTa de un esTado financiero dinámico en virrud de que su 
información se refiere a un periodo deTerminado. Cuando dicho periodo es 
de doce meses, se denomina Ejerci<·'n Conrable, y consTifllye un lapso 
convencional que la prácTica y las ,. . ridades hacendarias han acepTado 

· para currar momenráneamenre la murcha de tus enridades y esTar en 
posibilidades de conocer sus re.wlradns. 

3.- El esrado de resulTados deberá fomw/arse cuando menos una ;·ez al 
año, pero se puede realizar por periodos mas corros, según las necesidades 
de cada enTidad. 

4.- El esTado de resulTados se compoñe de: 
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Encabezado, inregrado por: 

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

Cuerpo, inregrado por: 

Concepro de los ingresos y su ;·alar. 
ConcepTos de egresos y su valor. 
NaTuraleza del resulrado obTenido y su valor. 

Pie, inregrado por: 
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Nombre, cargo y firma del conrador público. 
que lo elaboró. 
No1as aclararorias. 

5.- El esrado de resulrados puede ser presenrado w•11o en forma de 
cuenra como en fonna de reporre. siendo es re tí/rimo el dlás usado en la 
prácrica denrro de las empresas /ucrari•·as. 

Para que el estado de resultados sea tntcrprctado con facdtdad, todos sus 
elementos deberán estar dcbtdamente clasiftcados. 

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

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

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

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

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

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

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

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

La fmalidad del estado de cambios en la situación fmanciera en base a 
efeCtiVO (también conocido como "estado de nuJO de efectivo", "estado de 
origen y aplicación de fondos", "estado de inversiones y fmanciamiento", y 
otras denommaciones s1milares), es presentar en forma condensada y 
comprensible, información sobre el manejo de efectivo, es decir sobre su 
obtención y aplicación. por parte de la ent1dad durante un periodo 
detcrmmado v como consecuencia. mostrar una síntesis de los cambios 
ocurridos en. la situaciÓn f1nanc1cra. es decir en sus inversiones v 
fmanciamientos. para que los usuanos de los estados fmancieros pueda~ 
conocer y evaluar. en forma conjunta con los otros estados fmancieros, la 
liquidez y solvencia de la entidad através de los siguientes aspectos básicos: 

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

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

los cambios de la situaciÓn fmancicra comparativa. 

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

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

El estado de nujo de efectivo debe mostrar en forma apropiada los 
conceptos que motivaron orígenes y a¡Íiicacaones de efectivo durante el 
eJercicio. agrupados en tres secciones básicas que son: 

a) Flujo ,_r .• efecrivo generado por la operación, 
b)Financ:Jmienros y orrasfuenres de efecrivo, 
c)lnversiones y orras aplicaciones de efecrivo. 

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

Las características y circunstancias específicas de cada entidau pueden 
justif1car una agrupamiento de los orígenes y aplicaciones de efectivo 
diferentes a los contemplados. en todo caso será necesario que f1guren todos 
los principales conceptos de origen y aplicación de efectivo, y que las cifras 
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provengan, con las conciliaciones r ·ocedentes en su caso, del balance general 
comparativo y del estado de resultados que le son relativos. 

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

Las variaciones correspondientes a la actualización de activos de pasivos y 
del capital contable en el estado de situación fmanciera por efectos de la 
innación, no constituyen inversiones en financiamiento, por consiguiente, no 
deben f1gurar como tales en el estado de nujo de efectivo. En todo caso 
conviene revelarlas en una forma Similar a la de las nuctuaciones cambiarías, 
en benef1cio de poder identif1car las cifras de este estado con las del estado de 
situación fmanciera correspondiente. 

La Comis1ón de Princirios de Contabilidad considera que en épocas de 
estabilidad económica. el estado de cambios en la situación fmanciera 
satisface adecuadamente las necesidades de los usuarios de la información, 
especialmente de los usuarios externos. dado que el ca, .. -'1 de trabajo se 
mantiene relativamente estable dentro de la estructura l·manciera de las 
entidades, de tal manera que a los usuarios les resulta suf1c1ente conocer un 
resumen de las transacciones realizadas por la ent1dad durante el period,, que 
hayan producido incrementos y disminuciones en el cap11al de trabaJv. Es 
decir, no se considera estriclamente necesana la informaciÓn sobre el manejo 
de las invers1ones y fmanciamientos a cono rlazo. ror lo que en dicho estado 
no llega a este detalle. simplemente se revela una síntesis de las variaciones 
ocurridas en los componentes del carita! del trabajo. 
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ESTADO DE VARIACIÓN EN EL CAPITAL CONTABLE 

El estado de vanación en el capital contable es uno de los estados 
fmancieros bás1cos. en el cual deberán presentarse los cambios en la 
inversión de los propietarios durante el periodo. 

La presentación de los movimientos registrados durante el ejercicio en los 
di fcrentcs conceptos que integran el capital contable. deberá hacerse con el 
suf1ciente detalle para mostrar la separación entre: 
a) El capital social: , 
b) Las primas en venta de acciones y otras aportaciones. 
e) Las utilidades acumuladas distinguiendo entre no restringibles y las 
aplicadas a reservas legales o de esta naturaleza. 
d) La actualización de los conceptos incluidos en los puntos anteriores. 
e) El exceso o insuficiencia en la actualización del capital. que incluye: 

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

Como ya se ha mene ionado. todo lo que sucede dentro de la empresa es 
captado por la contabilidad y por lo tanto si se desea obtener alguna 
conclusión de qué tan bien se han desarrollado los acontecimientos y cómo 
han afectado y modificado la estructura fmanciera de la empresa, se recurre a 
los estados fmancieros que de ella emanan. 

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

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

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

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

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

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

INMOVILIZACIÓN DE RECURSOS: 
Aprovechamiento de ~los recursos circulantes de la empresa. 

La aplicación de los métodos de am11isis. no constituyen en si el objetivo de 
éste. sino que a través de ellos es como se puede llegar a determinar las 
situaciones de interés va mencionadas. Por lo que los métodos de análisis 
son simplemente cam;nos para medir y comparar hechos, para poner de 
manifiesto situaciones financieras en una forma ya procesada. 
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Los métodos de análisis son horizontales y verticales. Los primeros son 
aquéllos aplicables al análisis de la información fmanciera correspondiente a 
varios períodos sucesivos, y los segundos se a pi iean al estudio de la 
información linaneiera correspondiente a un m1smo período. 

A continuación se muestr~ J clasilicación detallada de estos métodos, 
entendiéndose que esta clasu1cación es solo enunciativa de aquellos más 
utilizados en la práctica y de ningún modo limita la utilización de otros 
métodos que se consideren convenientes, según las circunstancias y 
necesidades de información. 

MÉTODOS DE ANÁLISIS VERTICALES. 

Método de Reducción de los Estados Financieros a Porcientos Integrales. 

1Hétodo de Razones Simples. 

Método de Razones Estándar. 

MÉTODOS DE ANÁLISIS HORIZONTALES. 

Método de Aumentos y Disminuciones. 

1Hétodo de Tendencias. 

i\IÉTODO DE PORCIENTOS INTEGRALES 

El Método de Porcientos Integrales consiste en expresar en porcentajes las 
cifras de un Estado Financiero. Un Balance en Porcoentos integrales indica la 
proporción en que se en~uentran invertodos en ~ada tipo o ~Jase de activo los 
recursos totales de la empresa. así como la proporción en que están 
fmanciados, tanto por los acreedores como por los a~cionistas de la misma: 

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

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

una fracción de los totales del 100 por c1cnto. 

fABRICA DE EMBUTIDOS "LA LIMA" 

a.IJI Oicii>mhrt> de I'J92 :- 11)93. 

INGRESOS EJERCICIO 1993 
Valores % 

Ventas de contado 97.750 85 
Ventas a crédiro 17.250 15 

Vemas rora/es 115.000 100 
Cusro de \'enras 71.300 62 

Unlidad brura 43.700 38 
Gas ros de operación 17.250 15 

Utilidad de operación 26.450 ?" .J 

Gastos jimmcieros 9.200 8 

Resulwdo del ejercicio 
ames de impuestos 17.250 !5 

EJERCICIO 1992 
Valores % 

36.000 38 
60.000 62 

96.000 100 
71.040 74 

24.960 26 
14.400 15 

10.560 11 
9.600 10 

960 

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

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

RAZONES FINANCIERAS 

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

Aunque el número de razones r1nane~e~eos que se pueden calcular es muy 
amplio, es conveniente determinar aquellas que llenen un signir1cado práctico 
y que ayudan a dermir los aspectos relevantes de la empresa. Una Razón 
Financiera en sí misma puede ser poco signir1cativa; siempre que se pueda se 
debe comparar con la de otra empresa similar o con la misma empresa en 
ejercicios anteriores. 

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

LIQUIDEZ 
ENDEUDAMIE.VTO 
EFICIENCI '. Y OPERACIÓN 
RENTABILIDAD 

Los índices que se obtienen de estas razones .J11den la capacidad de la 
empresa para cubrir sus obligaciones de cono plazo. es decir. aquellas con 
vencimientos menores a un año. 

/ND/CES DE LIQUIDEZ 

Se determina de acuerdo con la siguiente fórmula: 

DECFI·UNAM 
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Este índice permite conocer con cuánto se dispone para hacer frente a las 
obligaciones de corto plazo. 

PRUEBA DE ÁCIDO 

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

Se determina de acuerdo con la siguiente fórmula: 

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

Pasivo Circulante 

RAZONES DE ENDEUDAMIENTO 

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

Pasivo Total Su resultado nos muestra la proporc 10n de 
recursos ajenos o de terceros que se 

Activo Total encuentran fmanciando los activos de la 
empresa. 

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

porcentaje de 
Activo Toial 

recursos prop1os 
totales del negocio. 

Todo negocio debe guardar un adecuado equilibrio entre los recursos 
aportados por los accionistas y los pas1vos de terceros ajenos al negocio, 
procurando siempre que la proporción de recursos de los accionistas sea 
superior a los pasivos del negocio. ya que de otra manera, se corre el riesgo 
de adquirir más pasivo,; de los que la empresa puede razonablemente cubrir. 

RAZONES DE EFICIENCIA 
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Y OPERACIONAL 

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

Roración del Acrivo Toral Roración de Proveedores 
Roración de lnvenrarios Ciclo Financiero 
Roración de Cuenras por Cobrar 

ROTACIÓN DEL ACTIVO TOTAL 

Este índice re neja la eficiencia con la que están siendo utilizados los activos 
de la empresa para generar ventas. Indica las ventas que genera cada pe'··'· 
que se encuentra invertido en el activo. Es una razón que hay que tratar de 
maximizar. ya que una mayor rotación del activo sign1f1ca un meJor 
aprovechamiento del mismo. Se calcula mediante la siguiente fórmula: 

Ventas Netas 
Rotación del Activo Total = 

Activo Total 

ROTACIÓN DE INVENTARIOS 

Este índice nos indica el número de días que en promcd1o. el inventario 
permanece en la empresa; se calcula mediante la siguiente fórmula: 

Rotación de Inventarios = 
Costo ae Ventas 

1 nventarios 
X Días 

Cabe señalar que la rotación se puede determinar para cada uno de los 
diferentes tipos de inventarios: materia pnma, producciÓn en proceso y 
productos terminados. 

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

ROTACIÓN DE CUENTAS POR COBRAR 
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Indica el número de días que, cc>medio. la empresa tarda en recuperar los 
'·udos de clientes por ventas a crédito. 

Clientes 
Rota e ión de Cuentas por Cobrar = N° Días 

Ventas 

ROTACIÓN DE PROVEEDORES 

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

Proveedores 
Rotación de Proveedores = X N° Días 

Costo de Ventas 

En la medida *de lo posible se debe aprovechar el plazo máx1mo que 
puedan otorgar los proveedores. sin que esto represente una carga financ1era 
para la empresa y sm deJar de cumplir en forma oponuna con sus pagos. 

CICLO FINANCJr..Ro 

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

COBRAR 

VENTAS 

EFECTIVO 

PRODUCTO 

TERMINADO 

MATERIA PRIMA 

PRODUCCION EN 
PROCESO 

La gráf1ca anlerior nos reprcscnla el c1do fmanciero: para su delerminación 
se a pi ica la siguienle fórmula: 

ROTACIÓN DE CUENTAS POR COBRAR 
+ ROTACIÓN DE INVENTARIOS 

ROTACIÓN DE PROVEEDORES 

CICLO FINANCIERO 

Naluralmenle en lanlo menor número de días lleve complelar el ciclo 
financiero, la empresa logrará un mejor aprovecham1cn1o de sus recursos. 

En la adminislración del ciclo financiero. se lrala de reducir al máximo 
posible la inversión e· cucnlas por cobrar e invcnlarios sin que ello 1mplique 
la pérdida de venias, par no ofrecer fmanciamicnlo o no conlar con 
exislencias (malcría prima o produclo lcrminado). 

Asimismo se erala de aprovechar al máximo los plazos concedidos 
volunlariamenlc por los proveedores. sin llegar al exlremo de incurrir en 
mora, lo cual puede ocasionar que: no col icen los mejores precios, que dejen 
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de considerar la empresa como cliente confiable, o bien que surtan con 
retraso nuestros requerimientos de compra. 

RENTABILIDAD 

Los índices que se incluyen en este apartado permite medir la capacidad de 
una empresa para generar utilidades. Considerando que las utilidades 
permiten el desarrollo de una empresa. puede af1rmarse que las razones de 
rentabilidad son una med1da del éxito o fracaso de la administración del 
negoc1o. 

En esta razón de rentabilidad existén cuatro grupos: 

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

También se le conoce como índice de productiv1dad: mide la relación entre 
las utilidades netas e ingresos por ventas. La fórmula para calcular este 
indicador es el sigu1entc: 

Utilidad Neta 
X 100 

Ventas Netas 

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

UTILIDAD DE OPERACIÓN A VENTAS 

Debido a que la rentabilidad de un negocio (utilid:, ;) se ve impactada por 
la utilización de recursos de terceros (pasivos). una forma alterna de medir la 
rentabilidad de la empresa, con,lstc en analizar la razón de: 

Utilidad de Operac1ón 
X 100 

Ventas Netas 
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RENTABILIDAD SOBRE EL ACTIVO 

Este indicador permite conocer las ganancias que '"obtienen con relación a 
la inversión en A~tivos, es decir. las utilidades que generan los recursos 
totales con los que cuenta el nego~io. La fórmula es la que se presenta a 
continuación: 

Utilidad Neta 
X 100 

Activo Total 

RENTABILIDAD SOBRE EL CAPITAL 

-
Este índice señala la rentabilidad de la inversión de los dueños en el 

negocio. La fórmula es la siguiente: 

Utilidad Neta 
X 100 

Capital Contable 

En todos los casos. la utilización de pasivos permite incrementar la 
rentabilidad de los recursos aportados por accionistas. En tal circunstancia, 
podría llegar a pensarse que una forma de maximizar la rentabilidad del 
capttal contable consistiría en contratar tantos pasivos como fuese posible. 
Sin embargo. debe reconocerse que a medtda que la empresa contrae más 
obligactones. existen mayores posibdtdades de que no genere recursos 
suftcientes para cubm sus adeudos. situación que podría llevarla a la quiebra 
o insolvencia. 

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

NOMI~A 

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

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

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

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

Aun cuando cada entidad tiene su prop1o método para elaborar la nómina, 
debe existir en todos los casos, un mecanismo de control que permita vigilar, 
entre otras. las siguientes funciones: 

Elaboración de movimientos de personal. 
Creación y actualización del Arch1vo Maestro de Personal. 
Incorporación de percepciones adicionales y deducciones al sueldo. 
Pago de sueldos. 
Entero de obligaciones a "terceros por retenciones efectuadas al 

trabajador. 
Baja del trabajador. 
Registre ~ontablc de las operaciones. 

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

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

Falla de opon unidad, o en. ;·es en la mcorporac1Ón de: 
Altas de personal. con el consiguiente retraso en el 

primer pago de sue Id o. 
Conceptos a die ionales al sueldo. la les como 

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

con el riesgo de que se realicen cobros de sueldos que no correspondan al 
trabajador. ya sea por él m1smo. o por otra persona (propio pagador). 

Falta de oponunidad o errores en el pago de sueldos, con el riesgo 
de suspensión de labores por panc del personal además de conflictos 
sindicales. 

Pagos incorrectos en obligaciones a terceros: impuestos sobre 
productos del trabajo. seguro social, cuotas sindicales, demandas 
alimenticias, etc., con el riesgo de sanciones por panc de las autoridades 
competentes. 

Falta o error en el registro de cualquiera de los conceptos que 
intervienen en la nómina. situación que dif1culta detectar en forma oponuna 
posibles malversaciones en el manejo de la operaciÓn. 
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Por otra parte, un adecuado mecanismo de control en el proceso de la 
nómina debe permitir: 

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

Minimización de connictos obrero patronales. 
Cumplimiento de obligaciones ante terceros. 
Supervisión de la operación a través de registros contables. 

CONTENIDO Y CLASIFICACIÓN 

Una nómma se mtcgra por los conceptos de percepción y deducción 
autorizados por la Ley y sus adicio_nalcs otorgados por la Organización. de 
acuerdo con sus características particulares: su fmalidad es la de efectuar 
completa. oportuna y correctamente el pago del sueldo devengado por el 
trabajador. el cual puede ser modif1cado a través de las percepciones 
adicionales a que tenga derecho y/o las deducciOnes a su cargo. 

Los datos que deben incluirse en una nómina son: 

Período a; .. ur. 
Número de 1denrijicación v nombre del rrabajador. 
Deparramenro al que corresponde el rrabajador (compras, 

almacenes, n·nras, ere.), así como su cuenra comable de aplicación. 

Percepciones: 
Sueldo 
Sohresueldo 
Ajusre al sueldo 
Comisiones 
Tiempo exrra. 
Susrirución 
Vacaciones 
Grar!ficacirín anual: aguinaldo 
Ahorro y premio de ahorro 
Parricipacián de urilidades 
Orras. 

Imporre nero a pagar 

La clasif1cación de la nómina facilita su pago, además de cstah1ccer 
diversos controles para que esta activ1dad se realice en forma correcta, 
completa y oportuna. 

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

DECFI-UNAM 67 



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAS 

a) Lugar de pago: 

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

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

b) Características del personal: 

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

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

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

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

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

Jubilado. Personal que deja de ser trabajador activo por antigüedad o 
enfermedad y que percibe una pensión por parte de la empresa, de acuerdo 
con disposiciones legales o contractuales: la nómina de estos trabajadores 
puede limitarse al pago de sueldos sin tener derecho a otras percepciones 
como: sobresueldo. tiempo extra. ~·acaciones. etc. 
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PROCESO DE LA NOMINA 

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

Debido a la necesidad de procesar un volumen cada vez mayor de 
operaciones en las empresas, así como de procurar información más 
oportuna. se ha extendido el uso de sistemas mecanizados para el proceso de 
elat· ·cación de la nómina. por lo que en el desarrollo de este tema se ha 
cons1Jerado principalmente su empleo: sin embargo. se presentan diversas 
actividades a desarrollar en forma manual. las cuales podrían ser mecanizadas 
dependiendo del volumen y complejidad de las operaciones. 

El proceso de la nómina se inicia con la elaboración de movimientos de 
personal embozan los conceptos de altas. cambios y baJaS, los cuales,crean o 
actualizan el 1\rchivo Maestro de Personal. 

A continuación se descnbcn las causas por las que se elaboran los 
movimientos·de personal: 

ALTAS 

Se origina por la contratación de personal. de acuerdo con programas de 
planeac1ón y desarrollo de recursos humanos. presupuestos y la autorización 
que otorgue la Dirección General par~ la creación de nuevas plazas. 

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

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

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

Contrato de Personal Eventual. Se expide en forma transitoria en los 
casos en que el trabajo a desarrollar, no se realiza en forma regular y 
permanente respecto del que ejecuta el personal de planta y puede ser: 
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Por Tiempo deTemlinado. 
Por obra deTerminada. 

b] Aviso de inscripción del trabajador ante diversas instituciones. En 
todos los casos en que un trabajador ingrese a 1:· Organización se deben 
formular, dentro de los términos legales q'"' en cada caso sean 
exigibles, los avisos de inscripción ante las instituciones a que haya 
lugar como Seguridad Social, Oficinas Gubernamentales y otras. 

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

Contar con documentación que se rebcione con su contratación en la 
Institución: trayectoria y separación de la misma: solicitud de empleo, 
contrato individual. modif1caciones de sueldo. liquidación f1nal. etc. 

Confidencialidad para su manejo y consulta por personal autorizado. 

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

CAMBIOS 

Una vez que el trabajador ya forma parte de la Organización es probable 
que se presenten cambios en su sue Ido por bs siguientes causas: 

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

Cambio de evenrual a permanenre 
Cambio a pensión jubilaToria 

En ocasiones, en las causas mencionadas. se presentan circunstancias en las 
que no se modif1ca el sueldo, pero sí. tiene lugar un cambio de situación. 

En ambos casos interviene 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. 
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BAJAS 

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

Debido a que los conceptos de altas. cambios de sueldos o situación y bajas 
representan un movimiento al Archivo Maestro de Personal. se justif1ca el 
uso de un mismo formato. ya que la mayoría de la información que contienen 
es similar. 

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

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

Delimitar responsabilidades en caso de extravío. omisión o alteración de la 
documentación que se rem1tc. o bien en caso de inclUir movim1cntos 
a die ionalcs a éstos. 

Servicio de fuente para futuras aclaraciones. 

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

fecha de elaboración. número de folio del documento que se envía. clase de 
mov1miento. nombre y número de identif1cac1ón del trabaJador y f1rma de 
autorizaciÓn de envío del formato. 
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B. e A L e U L O D E IMPUESTO 

l. S. R 

CRÉDITO AL SALARIO 

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

CRÉDITO GENERAL 

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

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

- Honorarios a miembros de consejos direcrivos, de vigilancia, a 
adminisrradores. comisarios y gerenres generales. 
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- Honorarios a personas que presren sen·icios preponderanremenre a un 
presrarario. 

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

Toda la mecámca del capitulo del impuesto sobre sueldos y el subsidio 
sigue igual, ya que el cambio fundamental consiste en la sustitución del 
acreditamiento del 1 O % del salario mínimo general del área geográf1ca del 
contribuyente, por una tabla de CRÉ_DITO AL SALARIO: esta sustitución opera 
tanto para el cálculo del impuesto mensual como del anual. 

St.:ELDO \1E='St.:AL :--:s x 

CALCULO DEL IMPUESTO 

1 mpucslo Art. 80 
Subsid1o Arl. 80-A 
1 mpucslo calculado 
10% t\crcditablc SMG 
Crcd1to al salan o 80-B 

I.S.R. 

S t.: El DO A='UAL 

Sueldos 
Honorarios 
Arrendamiento 

X 

X 

T O T A L INGRESOS ACUMULABLES 
( -) Deducciones personales 

TOTAL BASEGRAVABLE 
Tarira art. 141 
(-) L1mitc: 1nfenor 

(=)Excedente sobre L lnfcnor 
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(+ )lmpueSio \1arginal 
(+)CI_;OTA Fija 

TO T A L impu.,;to cau.•ado 

1M SS 

X 
X 

DE LAS BASES DE COTIZACIÓN Y DE LAS CUOTAS. 

X 

Las aportaciones que se deban cubrir al Seguro Social se deberán calcular 
sobre la base d:' salario integrado que percibe cada trabajador. pagando sobre 
estas bases los 1· ,Jrccntajes que les corresponda pagar a los trabajadores, a los 
patrones y al gobierno de acuerdo a lo que establece en . ada rama del Seguro 
Social. Teniendo que, la hase de cotización es el monh> total de los salarios 
integrados de cada uno de los trabajadores por un periodo determinado y que 
para electos del Seguro Social son periodo bimestrales. Los elementos que 
debemos de considerar para determinar el salario integrado son todos aquellos 
conceptos que recibe un trabajador en forma fija y que de una manera ya se 
conocen antes de que se otorguen, entre los cuales encontramos: 

Los pagos hechos en efectivo por concerto de sueldo; 
Las gratijicaciones; 
Las percepciones; 
La alimemación' 
La.'l primas. que pueden ser dominicale.'i o mcaciona/e.!;; 

Las comisiones; 
Las prestnciones en l'Jpecie,· 
Cualquier oTra camidad o preswción que.\(' le dé. 

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

Los instrumentos de trabajo, como herramientas, ropa; 
El ahorro. o sea, la cantidad que aporta en la misma proporc1ón el patrón y 

el trabajador, para canalizarlas a un depósito para el fondo del ahorro. 
Las cantidades que aporta el patrón para fmes sociales o sindicales; 
Las cantidades que aporta el patrón en favor del trabajador al Instituto de 

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

La alimentación, la hab1tación y las despensas, siempre y cuando no se 
proporcionen en forma gratuita; 

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

en forma f1ja. 

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

LEY DEL SEGURO SOCIAL Arls .32/.J7 

Cuando el patrón efectúe el pago de salarios a los trabajadores podrá retener 
el importe de las arortaciones que le corresponde cubnr a los trabajadores. 
Estas arortacionc que le corresponde cubnr al trabajador se llaman cuotas 
obreras: y las que le corresronde cubrir a los patrones se llaman cuotas 
patronales. 

El pago de estas cuotas obrero patronales se realiza en forma bimestral, para 
lo cual el Seguro Social establece seis bimestres en un año, pagándose estas 
cuotas por bimestres vencidos. el formato donde se presenta toda la 
información relativa a los datos generales de los. patrones y de los 
trabajadores se le denomina liquidación. la cual la emite el prop10 Seguro 
Social y se la hace llegar al domicilio de los patrones. 

BIMESTRE No 
TOS: 

MESES QUE ABARn 

A S 1 7 

Prov. 

1 
11 

.J.BR/L 
111 

JUNIO 

ENERO 
MARZO 

MAYO 

1\' JULIO 
Av O STO 

V SEPTIEMBRE 
OCTUBRE 

VI NOVIEMBRE 
DICIEMBRE 

DECFI-UNAM 

Liquidación 

FEBRERO MARZO 
ABRIL 

JUNIO 

AGOSTO 

OCTUBRE 

DICIE.\IBRE 

VENCIMIEN 

DI 

Enter 

FEBRERO 
MAYO 

JULIO 

SEPTIE.IIBRE 

NOVIEMBRE 

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

Riesgos de 1rabajo. 
Enfennedades y Marernidad. 
Invalidez. Vejez, Cesanría en edad A mnzada y Muerre. 
Guarderías para hijos de aseguradas. 

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

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

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

La Ley del Seguro Social establece. para efectos de cotización, límites 
salariales inferiores y superiores, lo cual no quiere decir que un trabajador 
podrá percibir un salario limitado. Estos límites se f1jan como la base para 
calcular las cuotas obrero patronales. que se deban pagar al Seguro Social 
por cada trabajador. El límite inferior estipulado para toda la República, es el 
salario mínimo reg1onal de cada zona económica del país, y los límites 
superiores o máximos son para la rama de Invalidez Vejes Cesantía y Muerte 
será de diez veces el salario mínimo vigente en el Distrito Federal. ¡ .:a 
Enfermedades y Maternidad, Riesgo de Trabajo es de 18 veces el salario 
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míntmo. En el caso de la rama del SAR: el límite inferior será igual para los 
seguros anteriores, y el límite superior para este será de 25 vec~,; el SI\IG. 

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

CASO PRACTICO l. 

SALARIO NOMINAL (IMPORTE DIARIO! N$ 1 OO. 00 

SALARIO INTEGRADO (IMPORTE DIARIO) N5 104.52 

1.\'TEC/IAC/Ó.V OF.I. SMAR/0. 

Salario nominal diario por los 
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365 días del mlo NS 36,500.00 

,\lAS PRESTACIONES DE LEY: 

Grmificaciún anual: 
15 días, sobre snlnrio nominal. 

Prima Vacacional: 
25 % sobre el momo de 6 día.v 
sobre salario nominal 

1,500.00 

150.00 

N$ 38,150.00 

DJ\'IDIR ENTRE LOS DÍ,\S DEL AñO 

RESULTADO 

CASO PRACTICO JI 

SUEWO NOMINAL MENSUAL 

COSTO FISCAL DEL SALARIO* 

365 

INTEGRACIÓN DEL COSTO FISCAL; 

Jmpuesro del 2% sobre nómina 
Aportaciones al IMSS Cuota patronal 
Aportaciones al JNFONA V/T 5 % 
Seguro del Retiro 2 % 
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104.52 

N$ 90.00 & 
N~. 70 + 

186. 78 + 
62.71 + 

N$ 3,000.00 
1,084.20 
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COSTr ~.4L DEL SUELDO NS .J ,082. 20 

En caso de que 
1ncrememará en un 5 %, 
.wlario, con• •inúnimos. 

;J/ario de un rrabajador, sea el ja[m·iu mínimo, el cusro real del salario se 
por el concepto ele la cuora ohrem a cargo del rrabajador. Se enuncia sueldo y 

"'Nombre asignado. para idemificnciún personal. 
& Se determina.\'(" el.wlario nominal menrual. 3,000.00 
+ Se derenn/11(1 su1u1' el .wlario imegrado mc·nl·ual. 3 ,/35. 60 

CASO PRACTICO 111 

SALARIO BIMESTRAL INTEGRADO 

Sepriembre 
Ocrubre 

30 díns X 535.00 
31 días X 35.00 

(-) ausellli:mw 3 día.'i X 35.00 

( +) acumulado de Wlriahle.'i del bimestre 

TOTAL 

= 1.050.00 
1,085.00 

2,135.00 
105.00 

2,030.00 
'>00.00 

2,630.00 
(x) 27cSAR 
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TOTAL SAR RETENIDO 52.60 ' 
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SISTEMAS ADMINISTRATIVOS 

GENERALIDADES 

ASPEL-COI 5.0 

SAE ~1 

L 
r t 

CAJA 
1 

NOI 

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

1 

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

BANCO 

1 

CAF 

Número de cuentas y folios de pólizas numérico y alfanumérico 
Actualización automática de saldos a realizar modif1caciones a las pólizas 

1 

Interfase con ASPEL-BANCO, ASPEL-SAE, ASPEL-CAJA, ASPEL-NOI Y ASPEL­
CAF 
Inicio de nuevos periodos sin cerrar los anteriores 
Manejo d· un mes adicional para ajustes de ejercicios (adicional) 
Control "~ Balanza de Comprobación a todos los niveles y departamental 
Libro de Diario 
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Auxiliares mensuales y anuales por fecha o por tipo de póliza 
Formatos editables de Balance General. Estado de Resultados y Libro de Mayor 
Editor de formatos para diseño de reportes especiales 
Balanza anual y Consolidación de empresas 
Hoja de Cálculo integrada con formatos de: 

Declaración de /VA, Ganancia y Pérdida Inflacionaria 
Origen y Aplicación de Recursos y Razones Financieras 

Tabla de INPC 
Diagnóstico y Mantenimiento de archivos 
Traspaso de Saldos 
Defmición de perf1les de usuario 
Defmición de Rango de Cuentas 
Consolidación de la contabilidad de varias empresas 
Cierre anual automatico 
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ASPEL-NOI 5.2 ' 

BANCO 

COI 1 

Conlrola cualquier tipo de nómina (semanal. quincenal. mensual. cte.) 
Control d. las cuotas obrero patronales para el lMSS, topes de salarios y calendario de 
cotización 
Defme tablas de impuestos, salario integrado y vacaciones 
Manejo de Departamentos y puestos 
Cálculo automático de salario diario integrado según el tipo de salario, lijo, mixto o 
variable. 
Manejo de datos complementarios de los trabajadores para la presentación de avisos al 
IMSS y SAR 
Es posible definir hasta 999 percepciones y 999 deducciones. 
Permite el cálculo por percepción en base al artículo 86 del reglamento de la ley de ISR 
Determinar si la percepción acumulada o no al INFONAVIT, al IMSS y al 2% sobre 
remuneraciones. 
Permite la captura masiva de movimientos por trabajador 
Captura el monto o la fórmula para aquellas percepciones que se apliquen 
individualmente 
Registra faltas por ausentismo, incapacidad y enfermedad por trabajador. 
Control del Fondo de Ahorro 
Permite la programación de vacaciones por trabajador 
Registro masivo de movimientos desde un archivo externo. 
Interfase mediante póliza de disco con ASPEL-COJ 
Permite Analizar en pantalla el recibo del trabajador, los datos de control y los del 
trabajador 
Manejo de Nóminas de sueldos. desglose de moneda. movimientos a la nómina 
Totales acumulados por trabajador de ingresos gravables y exentos. JSPT e 
INFONAVlT 
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Totales por trabajador de las aportaciones del SAR hacia las principales instituciones 
bancarias 
Acumulados de fa has por trabajador y reporte de destajos 
Declaración de IMSS patronal . 
Formatos editables para, declaración mensual y anual de impuestos y recibos Je nómina 
Editor de reportes especiales. 
Diversos reportes como avisos dcllMSS, lista de raya. etc. 
Enlace automático para el pago de SAR con las principales instituciones bancarias 
Posibilidad de conectar relojes checadores para el control de asistencia 
Pagos automáticos de nómina con los principales bancos 
Enlace electrónico con el IMSS_para la presentación de avisos 
Defmición de perftles de usuario 
Cálculo automático de PTU y Corte anual 
Interfase con ASPEL-BANCO para generación automática de cheques 
Exportación de archivos a códico t\SCII 
Manejo de nóminas normales y especiales 
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ASPEL-SAE 5.0 ' 

i BANCO 

PROD 1 

SAE 1 l __ _. 
4 .. 

Contrc· .le catálogo de clientes, proveedores y vendedores 
Consulta fonética 
Reporte de comisiones sobre facturas pagadas y no pagadas 
r\limentación automática de los datos del cliente al facturar 
Manejo de 4 descuentos y 3 impuestos 
Control de políticas de descuento 
A ha de clientes en la captura de facturación 

1 

• COI 

~ i 

1 

CAJA 

Verificación de limite de crédito. fecha de vencimiento y descuento del cliente 
Control de Ventas de mostrador 
Ligado de documentos (Cotización, Pedido, Remisión y Factura) 
Manejo de Devoluciones 
Captura de Número de serie 
Control de cuentas por cobrar y por pagar 
Hasta 99 conceptos de cargo y abono 
Aplicación automática de anticipos y cálculo de intereses moratorias 
Puede dividir un documento en varias letras para pagos en abonos 
Antigüedad de saldos, pronostico de cobranza y pagos 
Módulo de punto de venta que controla el corte de caja 
Clave de inventarios de hasta 16 caracteres con o sin dígito verif1cador 
Costeos: UEPS, PEPS, Promedios y Estandar. 
Cinco precios de lista 
Hasta 6 decimales y 2 tasas de impuestos 
Control de historial de movimientos al mventario 
Manejo de hasta 99 almacenes distintos 
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Kardex, rotación de producto, artículos pendientes por surtir y recibir, etc. 
Impresión de 15 tipos de códigos de barras 
Consolidación de ventas, compras y los inventarios de varias empresas 
Enlace dinámico con ASPEL-CAJA 
Estadísticas de ventas, compras y comparativos dcfmibles por el usuario 
Exportación automática hacia hojas de cálculo 
Gráf1cas de barras, pies y punto 
Diversos reportes desde cada uno de los módulos 
Ed1tor de formatos para diseño de: 

P Fac/Uras, remisiones,pédidos, cmi:aciones y devoluciones, doc de CxC o CrP 
P Ordenes de compra, recepción de mercancía 
1> Documentos de movimientos al inventario 

Interfase con ASPEL-COI y ASPEL-81\NCO 
Dcfmición de perfiles de usuario y exportación de archivos a código ASCII 
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ASPEL-BANCO 2.0 ' 

NOI 

1 
.. 

1 
.. ¡ BANCO COI 

1 
SAE ... 

Emisión de cheques 
Emisión de cheques-poliza con formatos editables por el usuario 
Control de cheques emitidos. en tránsito. programados y autorizados 
Control de movimientos en tránsito en base a fecha de vencimiento 
Actualización manual o automática de movimientos en tránsito 
Módulo para programación de pagos pendientes y repetitivos 
Prc ~ramaci( de Ingresos repetitivos 
Proyección de egresos 
Recepción automática de cheques de ASPEL-NOJ y ASPEL-SAE 
Captura de depósitos y otros cargos 
Enlace dinámicos con ASPEL-COJ 
Pago automático de compras de ASPEL-SAE 
Recepción automática de depósitos de ASPEL-SAE 
lmpres1ón de movimientos en formato configurable por el usuario 
Catálogo de conceptos defmibles por el usuario 
Consulta por concepto de movimientos 
Estadísticas en pantalla y emisión de grálicas 
Conciliación automática de estado de cuenta 
Manejo de control de movimientos pendientes por aclarar 
Conciliación automática con VIDEOMATIC de BANAMEX 
Interfase con ASPEL-COJ 
Diagnóstico y mantenimiento de archivos 
Respaldo de archivos 
Defmición de perfiles de usuario 
Exportación de archivos a código ASCII. QUt\ TTRO y LOTUS 

1 
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ASPEL-CAF 1.0 

~~--BAN __ c_o __ ~l ~~~ ___ c_o_• __ ~l 

Cálculo de depreciación por línea directa. suma de años dígitos o doble saldo declinante 
Permite manejar ejercicios irregulares 
Control de ejercicios montados 
Manejo uc catálogo de activos 
Catálogo de seguros y control de coberturas y costos 
Control de mantenimientos preventivos y correctivos 
Depreciación de ISR en base tradicional o base nueva 
Consulta de depreciación. valor original y actualizado 
Cálculo de valores actúahzados a la fecha deseada 
Cálculo de deducciones inmediata y adicional de inversiones 
Cálculo automático del 2% de impuesto al act1vo 
Interfase con ASPEL-COI 
Revaluación de activos y pro• c1ón de depreciación 
Control de costo de mantenimiento 
Póliza de seguros por activo con vencimiento 
Definición de claves de acceso 
Exportación de archivos a código ASCII 
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ASPEL-PROD 1.2 

'---~~P~R--o--o __ -... ~ ~1 .. __ sA_E _ _.I 

Manejo de hojas y matrices de costos 
Registro de subensambles con posibiliaadcs de manejar hasta 16 niveles de 
subensambles 
Fabricación directa 
Generación de ordenes automáticas o manuales 
Incluye cualquier clase de msumos no inventariable o mano de obra requerida en la 
fabricación 
Se pueden agrupar los insumos como gastos directos o indirectos 
Aplica gastos directos en cada pr0rlucto 
Prorrateo de gastos indirectos de . . crdo al tipo de costeo 
Consulta dinámica de materiales disponibles para producción en ASPEL-SAE 
Realiza entradas al almacén de productos terminados de las órdenes de producción 
C1erre de órdenes de producción 
Registro automático de consumos 
Consulta del avance de la orden de producción 
Explosión e implosión de materiales 
Manejo de productos por entregar 
Control de inventarios de materiales en proceso 
Registro diario de movimientos 
Reporte de mano de obra 
Comparativo de consumos v.s. hojas de costos 
Defmición de claves de acceso 
Exportación de archivos a código ASCll 
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ASPEL-CAJA 2.0 

~-s-A-E--~~-~~1 __ c_A-JA--~~l ___ c_o_I __ ~I 

Conf1guración programable de tecladcr 
Catálogo de cajeros con o sin restricciones 
Catálogo configurable de formas de pago 
Manejo de catálogo de vendedores 
Definición de políticas de ofertas 
Defmición de la operación de las cajas 
Control de 99 cajas adicionales ~ 

Configuración de cajón de dinero, pantalla torreta. lector de banda magnética, 
impresor de tickets 
Impresión de línea directa de nota de venta. en formato conf1gurable de el usuario 
Protección de la nota de venta con posibilidad de recuperación en caso de falla de 
energía eléctrica 
Liquidación de notas pendientes de pago 
Configuración de la captura de la nota de venta 
Recepción de anticipos y pagos a facturas de ASPEL-SAE 
Editor de formatos para diseño de reportes espcc iales 
Clave de producto de hasta 16 caracteres 
Manejo de 5 precios y 2 impuestos por producto 
Posibilidad de manejar precios en moneda extranjera 
Control de existencias y movimientos de entradas y salidas al inventario 
Impresión de 15 tipos de códigos de barras 
Concentrador de ventas de varias cajas para obtener las estadísticas correspondientes 
Actualización automática de abonos a cuentas por cobrar con ASPEL-SAE 
Actualización de movimientos al inventario con costos de ASPEL-SAE 
Importa los catálogos de clientes y de inventarios a partir de ASPEL·SAE 
Defmición de claves de acceso 
Exportación de archivos a código ASCII 
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COl FOR WINDOWS 
INTRODUCCIÓN 

El siste;na de contabilidad APELCOI es un sistema que fue diseñado tomando en cuenta las necesidades y 
problemas de la pequeña y mediana industna en el campo de la legislación fiscal y de la pract1ca contable. 
por lo que se emplea para capturar. procesar y actualizar la infonnac1ón correspondiente así como para la 
con,sulta y em1sión de repones que facilitan el control de la contabilidad de las empresas. 

Los requenm1entos de hardware y software para poder utilizar ASPELCOI para \Vindows son: 

Computadora persomzl compmible col/ IBM 
Procesador 386 o superior . 
Mb. De memoria RAM 
Disco Duro COl! un mínimo de 4MB de espacio libre para el programa 
Unidad de lecturalescrirum 5 ~ H O de 3 ~ 
Windo~,.·s 3.1 o .mperior 
Jmpreso'ra de mmri:_ de pumos o láser. 

Es importante hacer notar que ASPELCOI Windows opera sobre las mismas bases de datos que la versión 
:\SPELCOI 5.0 en su versión DOS. de tal modo que solo cambia el enlomo de operactón; de esta fonna por 
eJemplo. un auxiliar de conlabilidad podrá cap1urar las pólizas dentro de la versión 5.0 para DOS y el 
contador general podrá visualizar una balanza de comprobactón o una consulta de auxiliares dentro de 
ASPELCOI para Windows. 

t\SPELCOI Windows no mcluye las herramientas auxiliares incluidas en versión DOS como calculadora. 
cdi10r de textos y hoja de cálculo. Smo que hace uso de los programas existentes desarrollados para operar 
bajo ambiente \Vtndows. con la finalidad de que el u su ano tenga el má.xtmo rend1micnto y productividad. 

t\SPELCOI \Vindows es una versión red. y puede ser instalado en el servidor o en una PC. dependiendo de 
los recursos con que cuente el usuario. 

La es1ruc1ura del curso ASPELCOI Windows ha sido diseñada con la finalidad de que se explique al 
asistente de una manera clara y precisa el procedimiento que se debe seguir para adecuar de manera ópttma 
los recursos del sistema a los requerimientos de la empresa. 

Instalación del sistema 

Para instalar el sislema se debe ejecular el archivo llamado SETCP.EXE que se encuenlra en el disco número 
uno del paquete. el cual puede ser ejecutado desde el sistema operativo o desde Windows. 

Al realizar esta instrucci~n se iniciará la instalación del sistema, lo primero que se deberá especificar al 
sistema de ASPELCOI Windows es elripo e insralación que se desea. teniendo dos opciones: 

l. Instalación Completa. Si se elige e~ta opción la instalación de ASPELCOI \\'indows la realizará en su 

totalidad. aunque se podrá determinar que archivos son los que se desea bajar. 

2. Instalación en una estación de trabajo Si se elige esta opción únicamente bajara el archivo 
COIWI:-.:.1:-.:1 al di reciario de Wmdows. 
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En amb0,~; tipos de instalación se deberá especificar el directorio donde se tiene instalado Windows, para que 
se reailcc una copia del archi,·o COIWIN.INI. 
Si se eligió la instalactón completa_se deberá especificar el directorio don.de se desea instalar ASPELCOI 
\\'indows. el cual por default es C:\COIWI:\. así como los archtvos que se desean instalar. Jos cuales están 
englobados en cinco grupos: Programas (' .EXE y '.DLL). Avuda y comandos de control ('.HLP. '.COI). 
Formatos ('.FTO). Gráficas ('AGR) y ejemplos. 

En la instalación del sistema. se deberá especificar cual es el edit9r que se desea utilizar para la edición de 
formatos . el cual por default es el Bloc de notas de Windows C'OTEPAD.EXE) y la calculadora que se 
desea utilizar que por default es la calculadora de Windows (CALC.EXE) 

Los efectos que tendrá la instalación de ASPELCOI Windows son: 

l. Creación del grupo de programas y element.~ .il!' programa COIWI~ 
2. Copia del archivo COIWI:-1. en el subdirectorio de Windows. el 

siguientes partes: 

Se especifican las aplicaciones asociadas a ASPELCOI \Vindows 

[Aplicaciones 
Cal= C:IWINDOWS\CAL.EXE 
Edir= C:\W/NDOWS \NOTEPAD.EXE 

Se dcfmen la preferencias que se tienen en la Barra de I Ierramientas 

{CO/Prefer / 
ICOIIOS=0 

barra /02.104.105.127.128.135.136.150.124.117.107.108.109,160.165,167 

cual consta de las 

Se define el periodo y d1rectono de trabajo que mostrará el sistema la momento de ejecutarlo 

{Acceso/ 
Periodo = /94 
Rura = C:\COJW/N\DATOS\ 

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

!lmpresornsj 
HP Lruer}er Series 11, LP12:=13, O. 400. 82, JO, Time Ne"' Rvman; 13. O . .JOO, 82, 10. Times New 
Roman; 13, O. 400, 82, JO, Times New Roman 

Estructura General del Sistema 

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

Archiros. 

Aqu) se concluyen tanto las funciones de entrada y salida del s1stema (Apertura y Cierre de 
empresa). el cambio de directorio y periodo de trabaJO. así corno las funciones que involucran mov¡mientos 
sobre catálogos. como las cuentas. Pólizas. Rangos. Depano:-,¡entos. l.~. P.C.. Perfiles de Usuario, etc. Estas 
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funciones despliegan inicialmente la consulta del archivo y sobre esta se pueden realizar altas, bajas o 
cambios, así como la impresión total o pare ~al del catálogo. En este menú se incluyen tambiCn las funciones 
de 1mprimir y Especificar Impresora: de la misma manera que la mayoría de las aplicaciones Windows. La 
edición de fonnatos también se encuentra en esta opción. 

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

funciones que permilen el copiado e inserción de información desde ~ hacia el Ponapapelcs (Cipboard). 
ASPELCOI Windows presenla copiar. Pegar~ operaciones sobre ca1álogos: Agregar, ~odilicar y Eliminar, 
con las cuales se puede dar de alta. hacer cambios o dar de baja registros de un catalogo. Dentro de este menú 
cx1ste también la func1ón llamada Copiado Especial. que permite generar hojas con los datos de las cuentas. 

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

Además se incluyeron dos nuevas operaciOnes de consulta: Búsquedas y Filtros. Estas opciones sirven tanto 
para Jos catálogos como para las consultas de este ~menú. Desde este menú también es posible la consulta a la 
a~da de comandos y campos de fonnatos. además se incluye una ventana de información general la cual 
contiene información Importante de la configuración del su :!listerna ASPELCOI Windows. 

Repones. 
Los repones que no son propios de los catálogos. están agrupados en esta opción. Es por ello que 

aquí podemos encontrar repones lijas. corno el de Balanza de Comprobación; y reportes del usuario. sobre 
formato5 modificables, como el repone de Estado de Resultados o de presupuestos. 

Gráficas. 
:'\ovedad en ASPELCOl \Vmoows . Ahora se proporciona una sene de gráficas acerca del estado-· 

contable y financiero de la empresa. como liqUidez. días de Cartera. Ventas. L:tilidad. etc. Las gráficas se 
prc~cntan por omisión en la pantalla. y es posible obtenerlas en tipp Pie. Barra de líneas. en dos o tres 
d1mensioncs. pennue rotar! as. cambiar el color de las senes. etc. 

Utilerias. 
Aquí se agruparon las func10nes relativas a Procesos Especiales y Utilerias. como creación del 

siguiente periodo. Traspaso de saldos. Contabilización. Borrado de mov1mientos e incluye func10nes que 
anterionnente estaban sobre el menú pnncipal. corno Balanza anual y Consolidación-de empresas. El control 
de archivos. los parámetros dd sistema, el respaldo de arch¡vos. la exportación de datos y los datos de la 
empresa t.:71bién se incluyen en este menú. Se agrego adcm:ls la llamada a la calculadora mstalada y una 
opción dt: .:ferencias del U su ano. desde se podra configurar la barra de herramientas, y en general el modo 
de operac10n de ASPELCOI Wmdows. 

Ventana. 
Incluye las funciones que d1stnbuyen las ventanas dentro del escn10rio. así como una lista de 

ventanas abiertas. 

Ayuda. 
Incluye la ayuda general del s1stcma. agrupando! a por tópico. tema. etc. 

Configuración del sistema. 

Se le llama configuración del sistema al proceso de adecuación de ASPELCOI \V1ndows a las características 
de la empresa. lo cual va desde la forma de operación del sislema hasla ellipo de impresora a ulilizar para la 
expedición de repones. 
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l. Parámetros del sistema (UtilerlasParámetros del Sistema) 

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

Número de dígiros por ,,;,·el. 

En esta parte se define cuantos niveles tendrá cada cuenta y cuantos dígitos tendrá cada nivel. 
ASPELCOI Windows ofrece un ca<álogo es<ándar que con<iene las principales cuentas de con<abilidad 
sencilla. el cual puede adaptarse a las necesidades de la empresa agregando o eliminando cuentas. Este 
catálogo tiene definidos dos niveles y asigna cuatro dígitos al nivel mayor y tres al siguiente. 

>:o. De dígitos para el m ve\ 
2 
3 

4 
3 
o 

4 o 
5 o 

Como puede observarse. se le: asigna cero dígitos a aquellos niveles que no desean utilizar. Es posible 
agregar más niveles al catálogo de cuentas estándar siempre y cuando no se modifique el nUmcrr de digilO•s 
de los dos primeros niveles. De lo contrario. se tendrá que capturar tOdo el catálogo de cuentas de ;..1 empresa. 
Es importante señalar que si se usan los cinco m veles de cuenta. la suma de los dígitos que se le asigne debe 
ser a Jo más diez. Si se usan cuatro o menos, la suma debe ser máximo once. :~ 

Tipos de Póli:.as. 

En esta pane se pueden dclinir hasta 12 tipos de pólizas diferentes. Originalmente el sistema 
contiene tres tipos de pólizas "Dr" para las de diario. "Ig" de ingresos y "Eg" de egresos. que son los tipos· 
más comunes. pero pueden ser modificadas si se desean. Para ASPELCOI Windows las· letras ma~'Úsculas 
son diferentes a las letras minúsculas en la dclinición de los tipos de pólizas, Por ejemplo. una póliza "D~·· es 
diferente de una ""DR'". 

Captura de Cuemas co11 guión. 

Este parámetro activa el uso de guiones para diferenciar los niveles de cuenta. lo que mimmiza la 
probabilidad de errores al momento de su captura en Jos diferentes módulos del sistema. Por otro lado la 
captura se facilita porque no hay que teclear los ceros de la izquierda a partir del guión. Por ejemplo las 
cuenta 00100010010 se puede <eclear como 101101 o se puede hacer referencia de la cuenta 54000000000 
con solo escribir 54000. Si no se utilizan guiones. es necesario teclear todos Jos dígitos que tengan las 
cuentas. independientemente de cuantos m veles se maneJen. 

Redondeo de camidades a pesos. 

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

Captura de saldo inicial. 

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

Manejo de deparramemos. 

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

Disco y Directorio de Trabajo. 

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

Se tiene bien definido en que disco y directorio se encuentra la mformación que requiere el sistema. 
Es variable el disco y di rectan o en que se encuentra la informactón 

Para la pnmcra opctón es conveniente escrihir toda la ruta de acceso. Por ejemplo, s1 el subdirectorio donde 
se encuentra la información ~e llama [) S y se encuentra dentro del subdirectorio COI\\'1~. se debe 
escribir: 
C:\COIWI:\IDI\ TOS 

Para la segunda opción, como no está bien definido desde donde se debe hacer la lectura. basta con escribir 
un stgno de interrogación(?) con el que se establece que el sistema debe preguntar cada vez que se a~cese la 
u m dad de disco y directorio en que se encuentran Jos da10s. 

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

Númerv de púli::.as secuencial. 

Si se ac[lva este parámetro. las pólizas serán numeradas automáticamente al momento de su captura. 
En caso de que se quiera capturar manualmente el número de cada una de las pólizas. teclear "~o", con Jo 
cual 3e tiene la posibilidad de introducir identificaciones de pólizas que contengan números y/o letras. 

Folio único de pólizas. 

Si se activa. el ~I!!ICma llevará de una manera separada una secuenc1a de folio por cada uno de Jos 
tipos de pólizas que se hayan dcfimdo. Al teclear "S1" se le indica al sistema que debe llevar un solo número 
consecut¡vo sin importar el tipo de póliza que se haya dclinido. Es importante notar que si en el parámetro 
anterior se definió que no se lleve un número de póliza secuencial. no se puede llevar o definir un folio 
único de póliza. 

Altn auromtíticn de cuemns en trnspm:o. 

En ocasiones es necesario realizar movimientos en meses que ya han sido trabajados con 
anterioridad corno la alta y la baja de una nueva cuenta. Para actualizar los meses posteriores al del cambio, 
se necesita realizar un traspaso de saldos. Si se activa al parf:l.metro. se le indica al sistema que de 
automáticamente de alta la cuenta en el catálogo y que traspase los saldos. En caso de escribir "~o", cuando 
se llegue a dar un caso similar. ASPELCOI \Vindows reponará la SitUación y suspenderá el proceso. 

OperaCión mes de ajuste. 
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Al activarse este campo se: define la posibilidad de crear un mes de ajuste (que se identifica como 
mes 13) el cual pennue crear la póliza de cierre del CJCfClcio sin que se mezcle con la mfonnación del último 
mes. El mes de ajuste se crea una vez tcnmnado el mes de cierre ti!!·cal. que a continuación se menciona. 
AILtiliares por fecha. 

Al activar el sistema podrá tener ordenada la mformación de pólizas por fecha y facilitará la 
consulta en la lista de pólizas por fecha y facilitará la consulla en auxiliares en la lista de pólizas. En caso 
contrario. el orden de la lista de pólizas será por tipo de pólizas. Hay que tener encuentra que si se desea 
consuhar auxiliares de varios meses. no se puede mezclar el orden dci listado de pólizas. Debe ser por fecha 
o por tipo y número no por ambos. 

Comabiliz.ar en línea. 

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

1\1es de Cierre Ftjcal. 

Se debe indic1r un número de dos dígitos. Por ejemplo. si el mes de cierre se define como 12 y se 
trabaja el mes de aJ~ :1toncs al finalizar diciembre se crea el mes de ajuste y después se crea enero. 

2. Control de Archil·os (Y/ilerias(ontrol de archiros) 

Esta opción abarca lo que se rclicre a los procesos de administraciÓn de Sistema. principalmente para 
asegurar su imegndad. Sin embargo. la única manera de prevenir pérdidas de infonnación por causas \ 
fonuitas es realizando continuamente respaldos de los archi\'Os d¡;;:\ ~1stcma. Los procesos que pueden 
realizarse son: 

Creación de arch1vos 
Diagnóstico de archivos 
Regenerac1ón de archivos de índices 
Recuperación de archivos de datos 
Instalación automáuca. la cual consiste de la captura de los parámetros 
básicos y la creac1ón de los archivos necesarios para el uso del 
sistema. 

3. Datos de In empresa (UtileriiJsDatos de la empresa) 

En este proceso se pueden hacer camb10s a los datos de la empresa con la qu~ • ..:stá trabajando y dar de alta 
nuevas compañías. Es importante hacer notar que la primera empresa que se trabaJe no deberá ser dada de 
alta sino que deberá actualizarse a través de carnb1os a la empresa que está dcflmda originalmente en el 
sislema.llamada EMPRESA INVALIDA. S.A. DE C.V. 

De esta parte del sistema, podrá verificarse el número de usuarios perm1tidos por s1stema. 

-1. preferencias (Utilerias Preferencias) 

De -.;~¡a parte del ~isterna es rmsible modificar la IJarra de herramientas, de acuerdo a las necesidades y 
gustos del usuario. así corno cambif.lr las aphcaciones asocmdas (cduor de formatos y calculadora). 
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5 Perfiles del usuario (Archi>·osPerfiles del Usuario) 

En este proceso se puede especificar el número de usuarios que podrán emplear el sistema y sus claves de 
acceso. Asimismo se puede delimitare! acceso a determinados procesos del sistema así como las operaciones 
que se pueden llevar a cabo dentro de ellos. En otras palabras. en esta sección se almacenarán todos los datos 
que servtrán para la admini~tración y usos de recursos del sistema. Se pueden bloquear secciones que 
contengan infonnación muy importante o conlidcncial para que solamente la clave maestra pueda ingresar a 
ella o restringir su uso a solo c1~rtas personas. 

6. Especificar impresora (Archi>·osEspecificar impresora) 

En esta parte se debe indicar e 1 de impresora que se utilizará para la emisión de reportes y documentos. 
ASPELCOI \Vindows despliega l:.ts impresoras dcfínidas en \\'indows, si usted desea Instalar una 1mpresora 
es necesario hacerlo desde el panel de control de \\'indows. 

También desde este proceso :-.e pueden delin1r los tipos de letras que se deseen utilizar en la emisión de 
formatos, las fuentes que pucJcn dcfimrse son las ya instaladas en Vhndows. ASPELCOI \\'indows permite 
guardar una confígurac1ón difcrcnt..: para cada tipo de 1mpresora. 

Al igual que el resto de las aplicaciones Windows. se podrá definir el tamaño de la hoja. el origen, !a 
orientación, cte. 

Operación del sistema 

Después de haber definido la conligurac1ón que regir<i el uso del sistema. se llega a la operación total del 
cual forma parte el cambio de penado y directorio de trabajo así coma las consultas y movimientos de los 
catálogos que mtervienen en :\SPELCOI Windows. 

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

Este proceso permite abrir una empresa de las que se encuentran delinidas sin necesidad de salir del sistema. 
de la misma forma que cerrar la empresa que se está trabajando. 

2 Cambio de Directorio y Periodo de trabajo (Archi••os~eriodo) 

Es posible md1carle al sistema un directorio y periodo de trabaJO en cualquier momento de la ejecuc1ón del 
s1stema. 

AJV\wtiemos al catálogo 

Los catálogos de datos son accesado directamente a través. de una consulta. En el caso de archivos generados 
por periodos. la consuila muestra cada periodo dentro e una carpeta o folder. El cambio de mes se realiza 
selecc10nando la pestaña correspondiente del folder. Los catálogos independientes del periodo no poseen 
esta característiCa (rangos, dt:partamentos. etc.). S1 algún mes no ha sido creado el sistema avisará. 
permitiendo el cambio de directorio de datos sin necc!<~idad de salir de consulta. Cada catálogo solo podrá ser 
abierto una vez. incluyendo los que varíen por penados, alin de mostrar siempre ventana diferentes. por 
eJemplo. solo es posible abrir una vez el catálogo de cuentas, de rangos. de pólizas. pero se permite abrir 
varias pólizas diferentes. aún de d1stintos meses. La información de los catálogos :-.e puede modificar de 
varias formas: 
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ALTAS: Sobre la consulla. oprimiendo las teclas <AL T> - <1'\S> o bien seleccionando la opción Edición 
Agregar (ALT-E-A). 

BAJAS: Sobre la consulla con la barra indicando el registro a eliminar oprim1endo las teclas <ALT>­
<DEL> o bien seleccionando la opción EdiciónEiiminar (t\L T-E-E). 

CAMBIOS: Directamente, sobre la consulta señalando con la barra el elemento a camb1ar. y oprimiendo 
<E'\TER> o doble e Iic. o bien seleccionando la opción Edición\1odllicar (ALT -E -\1) . 

./ Barra de Opciones 

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

BUSCAR también puede ser activado desde el mcnu de ConsullasBuscar (AL T "C -B) siempre y cuando se 
tenga act1va una ventana de consulta de los cat;llogos. este proceso permitirá consultar de manera rápida la 
informac1ón contenida en los catálogos. 

SIGUIENTE Al oprim1r este botón de la barra de func10ncs. se busca el siguiente elemento que cumpla con 
las condiciones establecidas en la ventana de búsqueda. 

FILTRAR Tamb1én puede ser acuvado desde el menu de Consultas_Filtrar (ALT -C -f). siempre x. 
cuando se tenga activa una ve mana de consulta a los catálogos. esta función permite tener infonnación de toS· 
catálogos de acuerdo a un filtro de información. Al ejecutar este proceso pennitirá obtener en la ventana de· 
consulta los datos que cumplan con ciertas condiciones. 

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

. -
lMPRii\UR Este proceso también puede realizarse sobre la consuha del catálogo del que se desea emittr el 
reporte. e\egtr la opción Archivolmprim1r (ALT-:\-1). Para cada repone aparecerá una ventana donde el 
u:;uario especificará la Información que desea impnmtr (filtros de impresión). elegir el tipo y tamaño de 
fuentes. además podrá configura la impresora. Desde la barra de herramientas puede también pres10nar el 
botón impresora. 

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

5. Rangos de cuentas (ArchiroRangos de Cuentas) 

En esta parte se definen los rangos de cuentas que se incluirán en los repones linancieros. ASPELCOI 
\Vindows propone varias clasificaciones imciales para ser usadas como los formatos provistos con el ststema. 
Pueden crearse más rangos y utilizarse de acuerdo a los requerimientos de la empresa o bien modilicar los ya 
existentes. 

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

~o se deben traslapar los rangos 
deben seguir un orden ascendente y consecutivo 
Es indispensable que los doce primeros rangos queden perfcc[amente definidos. es decir. aunque no se 
utilicen no se les debe dejar en cero o con simbolo~. Esto dcb1do a que en base a los primero doce rangos 
se generan el Balance General ( OEL 1 AL 17) y el htado de Resultados (DEL 8 AL 12 ). 
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6 Tabla dei/.N.P.C (Archivos TabltJ del I.N.P. C.) 

La tabla de indjces nacionales de precios al consurojdor sjrve para reexoresar la contabjlidad de una empresa 
de tal forma qye se rt:tle1en Jos carnb10s en valor prodypdos por la 1nthción El l. N P C es un índice en 
términos absolytos l no porcentuales 1 que retle1a la mtlación o deflación que han sufrido los precjos 
mensualmente desde enero de 19'\0. Para mantener actualizados los índices es necesario que se vayan 
capturando en la med1da que los publique el Banco de M¿.xico. 

7 Catalogo de Depanamentos (Archivos Depanamentos) 

En caso de haber conficurado el sistema para llevar la contabilidad a través de Centros de Costos. en este 
modulo se pueden dar de alta los departamentos que la empresa requ1era 

8 Catálogo de Cuentas (Archil·osCatálogos de cuentas) 

Este módulo permue construir 9 adecu;u el Car:11o¡:o de Cuentas a las características de la empresa La 
intünnación qye en esta parte se almacena puede ser con;;ultada en la pantalla o bien ser impresa para 
oenerar reportes Desde este momento se empezara a notar la forn1a en que se haya con ti curado el sistema· 
el nUmero de niveles a utilizar y el número de dít,:nos de pda uno de ellos las cuentas con o sin guión 
captura de saldo inicial etc 

Usted pyede trabaiar con el catálono de cuentas estándar detin1do en el sistema o si el giro de su empresa es 
manufacturera comer<:1al o de serviciO ASPELCOJ tiene defimdo un catálogo para estos tipos de empresas. 

9 Pólb,- (Archi>·osPóli::>~s) 

La captura de pólizas es la fonna de realizar afect;JcJones a las cuentas del c:1tálono. En esta parte se {¡eneran 
los movinuentos necesarios para llevar a cabo los •mentas contables de la empresa. Sj el parámetro de 
conrabilizacJón en linea fue acti\'ado. entonces al momento de 'arrnbar los dato:> de la póhza se llevará a cabo 
la contabilización. En caso contrano Únicamente se almacenaran los movimientos. venerados por la misma 
en el archivo correspondiente sm contabilizar sus 111o\·im1enros Tamb1én es pos1ble consultar v em1tir las 
pólizas una por una. S1 no se desea imprimir las pólizas una por una sino por rangos en un formato 
compacto 5e d~be emitir el Diario General 

También es pos1ble ~jenemr reportes que la empresa rem.¿iera dependiendo de sus necesidades de 1mpresjón. 
Para ello se cuenta con una sene de comandos de impres1ón v con yn editor de fácjl manejo 

ASPELCOI ofrece la opcjón de m;mej¡y pólizas modelo las cuales pueden urihzarse para crear pólizas 
repetitivas para conceptos tales como renta o depreciac¡ón Tamb1én es a través de pólizas de modelo que se 
lleva a cabo la internase con los demás sistemas de la línea ASPEL 

Al momento de estar capturando pólizas es pos1ble el uso del DRAG ANO DROP que consiste en mastrar 
el numero de cuenta del cat:llogo hacia e\Juoar correspondiente en la part1da de la póliza 

_-_Consultas. 

1 Balan:>~ de comprobación (Consultas Balan:>~ tle Comprobación). 
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A través de este módu(o se pueden consultar o emitir a 1mpresoras pantalla o arch1vo en djsco de la balanza 
de comprobacjón En esta balanza se presenta el saldo inicial cargos abonos y saldo final del mes de las 
cuentas que se deseen penni11endo la consulta y la emis1ón con o sin depanamentos dependiendo de la 
manera en que se haya configurado el sistema En caso de requerir una balanza que contenga infonnacjón de 
mas de un mes se debe utilizar el proceso de Balanza Anual. 

2 Auxiliares Mensuaie" y Anuales ( ConsuitasAu.riliaresJ 

El modulo de auxiliares s1rve para consultar y reponar los saldos y afectaciones a cada una de las cuentas 
del Catálogo ya sea de un mes o hasta de un rulo comoleto A este reporte se le conoce comúnmente como 
Ljbro de M,1vor Auxiliar. 

para realizar la consulta de au"'iliares es necesano tener abieno el catálogo de cuentas posicionales en una 
cuenta de detalle y que tenc-a movimientos en el mes de consulta. 

_. _Reportes. 

ASPELCOI pem1ite la emisión de repones tjnancieros estándar o reportes definidos por el usuario Se 
cuentan con ocho reportes estándares que se emiten con solo solicitarlos: 

Balan:a de Comprobación 
Diario General 
ALLtiliares 
Balnnce general. 
Esrndo dl' resultados. 
Libro de Mayor. 
Reerpresió11 de Saldos. 
Presupuesros. 

Editor de Formatos 1 ArchivosFormatos de Reportes 1 

Como va se menciono anter10.m1ente ASPELCOI utiliza como editor de formatos el Bloc de Notas d~~ 
Windows o el editor de su preferencia A diferencia de los fonnalos de ASPELCOI en su verstón DOS los 
nombres de los fonnatos mcluyen una "v/' como parte de su nombre es dec¡r el reporte del balance general 
en DOS tiene como nombre b~ml fto y en la versión \Vindows es bvralw fto. la distinción e01re los fonnatos 
es la inclusión de tres nuevos comandos a los fom1atos de A.SPELCOl \Vindows. 

De esta fonna usted podrá emuir cualquier reporte realizado en ASPELCOI en su versión para \Vindows 
pero no lo contrano es decir los fonnatos Que incluyan alguno de los tres nuevos comandos no podrán ser 
inteepreqdos por la vers¡ón DOS 

Usted puede consultar los campos y comandos del ed¡tor desde el menú de Consultas de ASPELCOl 
\Vindows 

2 Nuevos Comandos 

Los nuevos comandos incluidos en ASPELCOI \Vindows son. 

FON ·· Nombre de la fusnte .. Tama1\o 

E1emplos: 

FON .. Arial" 12 
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FON" Times New Rom;¡¡¡·· 8 
FON .. Couner" 1 O 

El efec10 que tendrá este com:lildo es 5\mllar al comando TIPO de o;:sti fom1a la instrllCC!Ón 

FON "Aria!" 1' 
ESCRJBE 1 "Titulo" 

E:;cnbirJ 1:1 rql.:lbrJ ··T_1"Jio" con letra ::!JI:li de 1 ~puntos 

Sí.:BC.-\DE\.-\ 1cadena micio númq.n 

Este comando ds:\"Uelve una subpdena de la cadena tndtcJdíl lll!Ctando en ""m¡c¡a·· v con el número de 
;::-Lr:-tcteres ""númcar·· l!ld!c:wdo La qdenJ puede ser un campo o un con1unro de c;yacteres. 

ESCRIBE 1 a SUBCADE\1 >.!"Titulo" 1 '1 

a FECH.>. "dd·mes aa" 

E.;;re comando ps:nmre 11 11111r t:l penado apu:tl de rr:1b;qo -:1 r:u:1metro ·· d~ 111es:aí1" pued¡; \:lflJI 

ten¡e¡uJo bs Sl''lltente" moJ:tl!dad.:;; 

ESCRIBE 1 a FECH.-\ ··ctct mes.'¡u·· donde rl rns:s lo escnb¡r:\ en letra 
ESCRIBE 1 a FECHA .. me;.•ddiaa" 
ESCRIBE 1 a FECHA .. dd:mrn,:u" donde s;"']ll16 lo 6cnbid en número 

Gráficas 

-'\SPELCOI \\-IndO\\ S propor(!Oil:l ur~ticas que present:lllmt'oml:lCIÓll estrat¿••iq del sst:k Je 1:1. Empres:l 
,_·,-.11110 liQUidez :1pa', _ ::lllllt'll!O pmcbJ del j.;¡do etc C:tdo una de cstJS ••rJtips es pre:;eJHJd:l en un.:1 

\~llt:l.llJ 5111llb.r a la J-: rt'pones cuvo> botont":> supenors:s pcmms:n conti .. urar b ••rJric;t v ••r:lbJrl:l :ujs:m::ls 
d~ :mpnm1rl:1 

LJ;; t0nnulas que puc;dsn utthz:use en 1:\ deti111C1Ón de bs $C:rle5 dentro ds: b CO\'F!GURACIÓN de una 
';!LÜiL':1 ~L1Jl b:Í.SI(';)IllCHIC las Sl•'lllt'lltt'S' 

Or.:r;¡durr.;· 

-.;;u m a 

rest;l 
• mulllpi1PCIÓI1 

Jt\ I.;IQI\ 
C\QL111t'lll'I:1CIOI1 

Flr:"'CIO~ES 

R.-'\\' R.•c< Su ti !O 
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c.iQruk RA.N jndjca h función correspoodJente al rango de cyentJ.:i 
R:sx indrca el número de ranL'6 en cuestión 

CTA md¡ca la función correspondiente al carálq.?o de cuentas 
cuenta md¡ca el número de cuenta 
cr.1 inr cta ti o ind1C.1 un r;w~o de cuentas 

El $Yt]Jo ¡dentitica 3 las si"Uit:llh?s \'aiJables:' 

F · Saldo ti na\ 
1 Saldo iniqal 
~ 1 · Presupue$tO mensual 
.-\ · Presupuesto anual 
e ' presupuesto acumulado 
O· Toral de Cíl.f"OS rdebe! 
H Total de abono;; ! haber, 
P Prorned1o cJ!cubdo ! s r"llql-s llliCJí)l ,..,. l 

RED! v:1Jor redondeo l 

RED JodJCíl b funciÓn de redondeo 

'alar md1ca : '11 es el \'alar que $e desea redondear pyede ser un nUmero o fómlula. 
redondeo 11<.. J de decJmJis:s J. los que se dt:5ea real!z:u el redondeo 

SI 1 Condicional VerdJdero Falso 1 

Cond¡c¡onJI es repre,entJdo como<V:ui;lble o \:tlor>! Op;qdor LóuJcol <Valor o 
':trqble> 
\'crdadero es c:1so de cumplirse el condJcionJI se realiz:1rá esra 
FJlso 'e procesa s1 no se cumple la condicional. 

Intercambio Dinámico de Datos 

1 Copiado bpwal ( Edición Copiado Especia!) 

E..::tc procs:5o debe m:),Jld:lr b ¡nfomlac¡ón que se se\t:cc¡qns: de 13 pJntJ!IJ de tiltqdo con re~ --'ºal cíltálo"o 
d.: cucm.1s .1! Ponapaleles 1 Cllpboard 1 y poder pcn¡u 1 en l;ls i1pllcí\cJones s:"t:\ opc1ón se ;ncuentrí\ en ;1 
menú Je EdiciónPeu;u 1 IJ mfonn3C!Ón a una hoq de cálculo v'o procesador de te.xtos Los formatos que 
.-\SPELCOl \Vindov.s t¡ene prü''fillllJdos es d;c1r lo;; t'onnatos de las ao\¡cac10nes que deben reconocer esta 
lnfomlJCIÓn sm nmuún problema son . 

E XC EL 
LO TUS 
OU .>,TIRO PRO 
\\'ORO PERF~CT 

~ 
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Todos en sys versiOnes para \\'indows De esta tOnna debe reconocer s:n las hojas de catálogo por e1emplo. 
que un saldo se trata de una celda numénq v por lo ramo se pueden reJlizar opeqpones marem:lticas con 
e\la5 En los procesadores toda l;l¡nformac¡ón es mans:pda con texto. 

2 Dinamica Data E:rchange 

El DDE ps:nmte una comunlC:lcOn Jutom;inq con b.5 hOJas de cíllc.-ulo v los procesadores de te:"~: lO E "'i$ten 
do; tóotco; motló!:!do; en ASPELCOI \\'nh" ; aue son \IATRIZ Y VALOR 

E;;ros tópicos pueden ser manepdo;;; de la SP'utente fomlJ~ 

~1ATRIZ De la m1sma fonn:1 corno ;;e ••enerO el copqdo s:spec1~\ >J se d6ea que b ¡nfonnae~ón qye ;;s: 

mane1e est¿ actuallzada en lu"~U de rs:J\jz;¡.r un s¡mple PEGAR .-e Jebe realizar un PEGAR Vf~CL:LoS ! 

Pílste \m k l. lo que: real!zJ uníl t0nnulo. CU\'J estructurJ ";ncrJI s::¡:· 

\"ombre de IJ :lpllpc¡ón Tóp1co 1 m:11nz o ql, r'ónnulil 

Aun .. ...:o :1 d1terenres c:lfacreres dependiendo de IJ aplicJción en la que se encuentre. 

La fónnula que puede 3Cs!ptar el TópicO de \1.-\ TRIZ e-s a era en la cual es posible indicjli más de un suti1o 
~cpar:1dos por comJ :1dem:j5 dc aue ntcluvt:n el numero de cuenta v la descnpc¡ón esto es· 

;) era { Ct;\ Jlll cq flll L1 '\ 1 F \1 -\e D H Q o 1 n 1 

l' :"Jumt:ro de cuent:l 
N De;;cnp::-ión de 1:1 -:uenr;¡ 

"\;¡Ido 111\CIJI 

F S:tldo tinJI 
\1 Prs:supus:;;to tin;¡l 
A Presupuesto ;mual 
C Presupuesto acumulado 
D Debe 
H Hober 
O [ndtc:l solo las cus:ntJs con lllO\'tmJento 
n llJ\t'l de b cu:nta t:n1!eneql: 

\'lll:l\Of 
.; JU\Jilar 

oor s:!ernplo 

s1 ,e reJltzó un ligado s:n EXCEL en donde se le md¡có que se requt:rb del número de cuenq ~~;>cnpc1ón 

de lJ cuellt;) s;1ldo llliCl\ll sJido tina! v solo la~ cus:tlfJS de mavur IJ fónnula quc se \'lsu.:-~~~.:.:uíl dcsl.k 
EXCEL e;· 

COI\\'1'-' \IATRIZ~ acto in1 cq !in U'-' 1 F 1 . 1 

VALOR E;;ts tóptco solo re•·re$a un \'J[or v b.;; fónnub5 que oueds: ut!IIZJC C5k' tÓPICO son .3 Cl:l 

3 1 :\ p C varan 13 cJptura de b fónnul:l debe scr mJnu:11Lis:;;dc: la ho¡J de: e;\! culo por e!emp!o en E XC EL 

-COl\\' IN VA.LOR' J cta ! cus:m:1 sutiJal· 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

El formato de esta fórmy!as depende de: la hOJa de cá!cylo y es pos1b!e qye en el manual de ~ ;pljcacjón se 
encuentre registrado 

De esta fomta cada vez que se accese a la hoia ds: c:l.!cu\o pre(•untlfil ,. :e desean actualjzar los datos si se 
rewonde atirm.ltjvamente $C abnrá .~SPELCOI Wmdows ore:.;unt;m~..h .. · la clave de acceso la empresa. el 
dm;ctono v la fecha de rr:1b;uo v con estos datos se actu:ti!ZJG)binfomlílC!ÓO requerida 

Procesos Especiales. 

Estos' procesos se !!e,·an aqbo desde la ODC!Óil de lítl\cqasProcesos ( ALT -u..-r ) En esta oane se 
concentran lo$ procesos contables del .-¡stema l. contulUJctón se describen cada una de las opc!Ont:s con 
que se cus:ma. 

J Creación del siguiente periodo 

Cuando b c;w: _ :e ¡nfoml;)C!Ón del ms:s queda tennmada o pr¡)piq.mente tenmnada se debe eJecutar esra 
opc¡ón para poder lllJCJíU la captura. de los mm·tmtsnto;; del ->tt.:YtStlte mes Este proceso toma los saldos 
tln:1les del mes de trJbaJO y ••ensra un archJ\'O que contiene el cJtjloc•o de cuew.,~ del sit;u1ente mes con Jos 
;;;tldo} linaJe;; dd mes fuente cono saldo !DJC!als:;; ds:lnuc'o mes L'na \ez creadv s:'l nuevo penado se deberá. 
c;unb1ar ds:- fecha de tqba1o para poder empt!zar l;t captuq de pólizas 

2 Diagnósrico para el Traspaso 

Proceso de control que pemllte Jdcntitipr meses que h:wan tenido Jluuna rnoditicac¡On pero QYs' ~r::t el 
me;; que ;:;e e;;ta trJbJqndo no .>e ls:'S ha 3pltqdo el proce;;o de tra;;oa;;o de sJidos E.>te proceso es solo 
mfonní}tl\'Q por lo que una \a detecqdos lo;; me;;e:; que h:w:m ;;ufrido modJticacJOnes se debe utlitZ3.f la 
opcton de tra;;pa.-o de S:1ldo.- par:1 actualtz:u b tntOmtapón 

3 Traspaso de Saldos 

E.::1:1 opctón pennue opeqr la cont:1bilid:1d ;;m necs:stdJd de: efectuar un c¡erre pda rnes tlSÍ como ·actualiz:lf 
\u;; ':11dos 11ltC1:11e;:; de un pt!nodo cu:1ndo ha hab1do pmbJOs de b mfom1ac¡ón de periodos amenores P:lra 
et~.:ut:lr .;:;re procs:so s:;; requt;;tto que se cuente con los do;; c;Hálouo;;; de cus:nras es dec1r que ;;e h:1v:1n 
crc:Jdo los penados Jll\olucr:ldos en la acc1ón Ss: pusds: tr:l;ipí);ij)r 53ldos de hJ.>t;l doce meses sm tener que 
psJtrlos uno por uno 

..J Borrado de .\lorimientos 

E.:;tc módulo honda la opc!Óil de: eljmmar b JllfOnllí)CY 
h:1\;mat!:cqdo al cat;í!ogo de cuenta TambJt:n se pu;d-: 
de cus:niJS quede compleqmenre en ceros 

5 C onrabili:JJción 

mo' nmento;; ¡;enerado$ a tra,és de pólizas que 
,·rr;¡,r saldos 1/liCJales lo cyal hace que el c;li:Íiouo 

E$te módulo es s:l enCaccado de conrjlbiltzar el archt\o de póliza;; cuílJldo no :Se encuentre acti\·adJ. !J. 
conr;¡bliJZ:ltJón en línsJ es dec![ cuando no se lle\a a pbo la cont;lbtltzac10n de 1M pólizas en el momento 
ds: su c;}plllr:l 

6 Consolidación de Empresas 

E;:;te procc:so ;;uma l:ls contí)bt!Jd3des de \3nas empresa;; v l;u ;uch¡\·a en Jos reg1stros de una empresa de 
con.-oltd;}ttón. Concret:uneme ;;e toman los qtálo<.,'05 de ;ut:ntíl.:i ds: l:t$ empr~;;as a ~on;;ohdar v 5e suman 
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por número de cuenra !os saldos inic¡a]es v tina\ es los movtmientos y los presupuestos de las cutntas. Con 
los totales se qe;¡ un c¡u31ot.!o de cuentas que contiene \a 1nfonnaq6n de toda;; las s:mpresas pero in contener 
las póljzas de cada una de ellas smo solamente los toqle5 de C:lf"O? \';¡bonos 

7 Ba/Qn:a .~nual 

Desde este proceso es pos¡b\e 1J em¡:;¡ón de un:1 ba!JnZJ de comprobac¡Ón QU; ;uente con mfonnación de 
\'anos m~ses pud1endo ser de hasta un ailo Este proce:;o cus;nra ¡,;on la pecullandad de no solo oenerj]I 13 
tmprestón de un repone s1no de "eneqr un arch!\O c>n d¡sco el cual puede ser accesado al teclearse cono 
fecha de rraba1o el 1116 99 del ;ujo corresoond¡ente. 

8 Póli:a de cierre anual 

Est:t opción crea JUtomáticamenre una póliza de dtsco que conren"J el crerre del e1ercrcro Solo es necesano 
mdrc:l! l:l.s cucnq.s que \Jil a 5er sa!dJdas y lo. cus:nq que se ds:se:1 s:fectuílf con el result3do_ Sr se mcne1a IJ 
contJbrlldad por ds:p:lrt::uneruos q.mbr¿n $C q· ·Js: ··s:nc:rJr lJ p6lrz3 de cierre anual ds:pílflamenql srnurendo 

la polirica Jntc~· 1 \:1 cuent;l de crs:rre deb'C" _ ;us:nq dep;tn.:tmcnr:-~1 1 Para que líl póliza se reur;;tre en la 
conqb!lr.~.1d se, ·oc erccut:u !:1 opc1Qn de conub!I!Z;)C!Ótl de polrzt1s de drsco que se \era mas adslílme. · 

_Exportación de Datos 

. ..\SPELCOI penmte \;] S:\QOrtílCIÓil de sus ;nchl\05 de dJIOS h.:tcra ílrCill\'05 -\SCII O . ..\SCII delrmuado lo.s 
ílfChi\'QS que pued;n .;;r S:'\QOrtíldO$ SOn ;1 qt:\\0"0 d; CUS:lll:l$ d; pó\¡z;¡,;; 1;1 tabla de\ ( \! p ( \OS 

depm:1.m;nros lo;; [íl.ll\,'O:i v ;\ pt:llo"o Je cuenlí'IS por d;partílm;nto;; 

Respaldo de archivos 

Esre proc;so penmre resp:1ld:u su;; archivos de d;pos con b opctón Gs:n;rJr Rs:sp:Jido s:n donde se debcr:í 
HldJ:;u los :ucht\O' que ;;;r:\n re.-p:11dJ,dos \' b un1dJLI ;n b gu; ;;e des;a r;5pJid:u dichos .1r.:!::·.os Cvn \J 
opc1Ú11 de Rc~·ener:u RespJido ;;e cop1:111 los :uchr\·o;; re:;paldJdos íl el Jrrs:c10no de daro;; 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

PARA lJSC.-\RIOS DEL !\1\'EL BÁSICO 

En la ventana de aplicaciones de Excel, se tienen varias b2"TJS para el manejo de las 
funciones con que cuenta el paquete. Asi entonces. se tienen (de manera 
predetermmada): la Burra úe Tirulo. IJ Burra de .\fe111i.,, la Burra de Herrunrienrus 
Esrúndur y la Burra de Fórmulas. 

Barr• de lítulo Barra de Menús Barra de Herramientas 

' 

Barra de Fórmulas Encabezados de Columnas 

En estJ oc3stón ::JbordJrcmos la Bun·u de He1Tumienra ..... E.\lúuJur. en la que ex.tsteri una 
sene de botones !conocidos como iconos! para tener acceso m5s r5pido v t:ícil a las utilerías mjs 
comunes del paquete. s1n tener que recurnr al uso de menús. Los iconos. v una breve explicación de 
la oper.J·:•·:•n a 1:1 que accesan. se mucstr::m J conunuJctón: 

Ele¡:ir· Para 

[i] 

~ 

~ 

~ 

!Normal 

m 

[El 
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Abrir una nueva hOJa de dlculo . 

Al>rir un documento existente (se presenta el cuadro de di51ogo 
Abrir. para localizar y abrir el archi\'O deseado l. 

Almacenar el documento activo con el nombre actual (si 
todavía no tiene nombre se presenta el cuadro de di5logo 
Guardar Como). 

Imprimir un documemo (completo). 

.Aplicar un modelo de celda a la selecc11ln o ddirm un modelo 
basado en le .:lecc1on actual. 

Insertar la runcíón SlJMA en la celda actual de la hoja de 
trabajo. y sugiere el rango de números a sumar (se puede 
seleccionar o escribtr otro rango según el arr.Jstre del r::Jtón). 

Dar rormato en "negritas" a un mngo seleccionado de texto 
¡o a la celda activa). 

lQQ 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

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

Incrementar el tamaño de la fuente del texto seleccionado 
1exto de la celda acli\'a) al siguiente tama~o más grande en el 
cuadro de lista "Tamaño de l'uentes". 

Disminuir el tama~o de la fuente del texto seleccionado (o 
1exto de la celda acli\'a) al siguiente tamaño más pequeño en el 
cuadro de lista "Tamaño de fuentes" . 

Alinear a la izquierda el texto seleccionado (o lato de celda 
aCII\a). 

Centrar el1¿xto seleccionado (O 1exto de celda activa). 

Alinear a la derecha el texto seleccionado (o texto de celda 
acti\'a). 

Centrar el texto contenidO en una celda a tra,·és de múltiples 
celdas seleccionadas ¡en forma horizontal). 

Dar un formato 1 presentaCión) automático a un rango 
seleccionado de información. 

A¡,:re\!ar un borde alrededor de los limites <>Xtremos de las 
celd~ cleccionadas. 

A::regar un borde en la parte inl'erior de celdas selecc1onadas. 

Copiar la int'ormac1ón seleccionada al portapapeles de 
Wmdows. 

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

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

Obtener a•·uda sensible al contexto sobre cualquier elemento 
del área de trabaJO ¡obtener mformación sobre un nombre del 
comando). 

En Excel se pueden desplegar otras barras de herramientas de Excel. opnmiendo el 
botón derecho del ratón sobre el área de la barra de herramientas. y seleccionando del menú la 

que se desee. 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

P.-\RA USUARIOS DEL :\1\'EL 8 . .\SICO 

En est:~ oc:~sión continu:~remos con el tema de las Ba•·ras de Herramiellta., 
que pueden ser desplegadas en el :irea de tr:~b:IJO de la ventana de Excel. Para O·.·:ilar, 
mostrar o cambiar cu:~lquiera de las barras de herramientas en algún momem0 es 
menester elegir el comando Barra de Herra·mienras en el ~tenu Opciones. 

Las barras que usualmente se errcuenlran desplegadas son la Es1:indar y la de Formato que 
han sido descntas en el :ole1in antenor. L:~s barr:~s de herramientas que el usuano puede tener 
d1'00r.1bles adem:is de las c11adas. son las relacionadas con macros. gr:ificos, dibujo, utilidades. 
~i • .:rosoft Excel 3.0 que ser:in descrit:~s brevemente a contmuación. 

Dibujo 

Con esta barra usted podr:i elaborar dibujos y diagramas que describen en forma m;is 
cons1stente la infom1ac1ón contemda en la hoJa de trabajo.' mclu,:endo la creac1ón de dibUJOS a 
n·Jno alzada. 

Fórmula 

Esta barra pemlite real1zar bs operaciones aritméticas b:is1cas sobre una celda. También es 
pos1ble a partir de esta barra generar funciones propias. 

Grálico 

Esta barra est:i onentada a la creaCIÓn y persona¡ización de la mformación de una hoja ·­
trabajO a tra,·és de gr:ítlcas en 20 y 3D. en los diferentes tipos que se encuentran disponibles. 
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Microsoft Excel 3.0 

La barra de ~ticrosoft Excel 3.0 incluye iconos más,. ·1nmente uttltzados de todas las barras 
de herramie:ctas d~ la versión 4.0, se recomienda utlitzar esta barra si usted aun no se ha 
familiariza~" ~on la nueva versión. 

Macro 

Esta barra está orientada al diseño y ejecución de macros. 

Utilidades 

Esta barra está básicamente enfocada a las herramientas que pemliten personalizar la hoja Je 
trabaJo. en lo que se refiere a: Esquemas. Macros. Objetos y Ordenamiento de la tnforrnactón. 
Visualtzación y Ortogratia. 

Para visualizar cualquiera de estas barras. que usted puede colocar en donde desee. es 
neccs::~rio seguir los siguientes pasos: 

l. Seleccwnar el menu Qpciones 
, EliJa el comando !larra de Herramientas 

Del cuadro marcado con la leyenda "jliostrar Barra de Herramientas". acttve mediante un 
cite con el mouse. o cor. 'as !lechas de desplazan11ento vertical (- · 1 la barra que desee mostrar 
en su ventana de trabajo 

4. Oprtma el botón señalado con el mensaje ";llostrar" 
5. Reptta los pasos 3 y 4 tantas veces como barras de herramientas quiera activar o desactivar 
6. Ftnalmente pulse el botón "Cerrar" para terminar la operación 

De manera análoga se puede inhthir la visualización de las barras de herramtentas. 
únicamente cambia el paso numero 4. donde deberá seleccionar el comando "Qcultar" que ocupa el 
lugar del botón anteriom1ente marcado con el letrero \lostrar. 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA AOMINISTRATIVA·Y FINANCIERA 

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

l. Elija Ilarra de Herramientas en el menú Qpciones 
, Escnba el nombre de la barra de herramientas en el cuadro "~ombre de la barra:". No se 

puede cambiar el nombre una vez que se ha creado una barra de herramientas nueva 
EliJa el botón "d,gregar" o el botón "~ersonalitar· ". :.ticrosoft Excel presenta una barra de 
herran11entas en blanco con su propia ,·emana y presenta el di:ilogo Personalizar par:! que se 
puedan agregar herramientas en la nueva barra 

-l. Selecccione en el cuadro "Categorías" laisl ca1egoria1s) de herram1entas que se desean agregar 
a la nueva barra. Excel presenta las herramientas de la categoría senalada en el cuadro 
"Herramientas", por lo que usted deber:i hacer un clic en la herramienta para presentar en la 
pa11e mferior izquierda de la ventana una descripción de la función que realiza cada icono. 

5. Una vez que ha !eccionado la herramienta adecuada, arrastre el icono correspondiente a la 
ventana de 13 nue'" .•orra de herran11entas donde va a ser agregada. ;..!Jntenga presionada la 
tecla CTRL m1entr:Js arrasta la herram1enta para colocar una cop1a de la m1sma en la barra nueva 
sm afectar la barra ongmal. 

6. Repna los pasos -l v 5 hasta que se havan agregado todas la herramientas deseadas. Excel por 
su pa11e ajustad el tamaño de la barra para acomodar las herramientas agregadas. Si desea 
puede eliminar la herran11enta de la barra nue\a. arrastr:indola fuera de 13 m1sma y colodndola 
en cualquier pa11e donde no hava barra de herramientas 
Elip el botón "Cerrar" 

El a11iculo antenor llene la finalidad de hacer que sus trabajos en Excel sean m:is r:ipidOs 
por medio del uso de icono's v le faciliten su labor Sin tener que recordar una sen e de comandos . 

.. Este botón es útil tanro para creor una nueq, b;¡rq ds: hcrrílllliS:Ilt:ls: come ' ·_:1. perzonalizo.r una va 

S::\\.;;ft'lllt' 
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FUNCIONES CON APLICACIG 'ES FINANCIERAS 

.·\-"'ORTIZ.LIN 

D~vuelve la deprcc1ación de un b1en en el periodo comable espcclticado. utilizando el mé:todo francés de 
arn.ortlzac¡ón \¡neal completa. Esta func1ón se proporciona para el sistema contable francés. Si se compra un 
acti\·o dur~mtc el período contable. la regla de pror:l.la tcmporis se aPlica al cálculo de la amorti7.ación. 

Sintaxis 

. .\J\IORTIZ. L!Nfcnsto: fecha_cnmpra: primer _JJerínJo: cn.<to_re.<idual: período: tasa: ba.<e) 

AMORTIZ.PROGRE 

Devuelve', ~-:prec¡ación de un act¡vo en el período contable e~pec¡JicJ.do. utilizando el método francés de 
amort¡zac: .\ progresiva completa. Esta func1ón ::.e proporciona para el Sistema contable frand:s. S1 se 
compra un acuvo durante d penado contable. la n:g\J 1.k pror:::tta tempons se aplica al calculo de la 
amoruzactón. E~ta lUnctón es ~tmilar a A\IORT[Z.LI\' . .:;..c¡;pto que~\ coetictentc de amortización se aplica 
al cJ\culo de acuerdo con la vtJa e~ pe rada del bten to.umcma ~eg:ún avanza la edad del activo. --prado). 

Sintaxis 

:\.:\10 RTIZ.P ROG REtco.\lo; fcclra_compra: primer _periodo; ':mto_reJidua/; periodo; tasa: base) 

Custo es el costo o valor de compra del bien. 
Fccha_compra es la fecha de compra del bten. 
Primer _pcríudo es la r~cha del final del primer periodo. 
Cnsto_rcsidual es el valor n:~tdual o valor del bt..:n al lina\ del periodo de iJ amortiZaCIÓn. 
Pcriudo es el periodo de la amonizac1ón. 
Tasa e~· la tasa d.: amonizactón. 
Bast! es la base anual utilizado.. 

Base Ba::ie para contar días 

u es 1".·\SDl 301360. 
l :\ctua\.'Jctual 
3 :\ctua\.· 365 : 
~ Europea 301360 

Ob!-o,.,.'r. actones 

E~tJ t'unción devuelve la amortización ha!!ta el úl!1mo periodo de vtda del bien o hasta que el valor 
Jcumulado de dicha amort1zactón sea mayor que el valor 1n1ctal del b1en meno!! el valor residual. 

Lo!! coclicH:ntcs de amorttzactón son: 

Vtua del bien ( !ltasa) 
Entre 3 y 4 años 1.5 
Entre S y 6 años ~ 

~lis de 6 años 2.5 

Coelicientc de aman. _ :on 

LJ tasa de amortizactón crecerá un SO'X1 para el período que pn:ccJe al último periodo Y creceni 
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un 100% para el último periodo. 
S1 la vida del bien está entre O v 1: 1 y 2:: y 3: á 4 y 5. la función de\lJelve el valor de error #¡SL::"-.1! 

C.-\.."iTIDAD.RECIBIDA 

Devuelve la cant1dad rec!b!JJ .. i! vcncimlcnlO L!·.= 'JO valor bursátil completamente invertido. 

Sintaxis 

C.-\.."iTIDAD.RECIBIDAiii<(lliúuciárr; •·cuelO: i111·<niárr: úc.lcucrr/0; bu.1c) 

Liquidaci!Jn es la ICe ha de hquJdJc¡Qn del valor burs;ltd. eXpresada come .:nero de serie. 
\'cnctu es la recha de q:ncJml¡,;nto del valor bursátil. expresada como núm~..:ro de sene. 
(n\·crsiún es la cantidad de d1ncro que se ha invertido en d valor burs;ltil. 
Descuento es la tasa de dc"cu.::nto en el valor bursáLtl. 
Base dctcm11na en quC 11po de base deben ser con!Jdos los días. 

Los argumentos l!quiJactón. \¡,;neto y ba~·c ~e trJnc~n a :..:nt;,;ro!l 
St alguno de lo!; argumentos no c:i numCnco. C.\\'T!D.\ D. REClBID.-\ dt:\"Uch·c e! \Jlor de error -'lj VALOR~ 
S1 el argumento liqu:dJ.ctón o \'t.:ncto no es un núm~ro Jc ~~nc \jhdo. C.-\\'TID:\0 RECIBID.-\ de\'llchc el 
\'Jlor de error <1 1 \'L\t~ 
St el argumento ln\'Crstón <= O o S! el argumento dc:'lcucnto <= O. CA\'TID:\D.RECIBID.-\ JcnJelvc: ~l 

\J]orde crrorr:i¡\'L\1! 
S1 el argumcnto bJsc <O o~·¡ bJ:-1.: > 3. C:\:'\TID.-\D RECIBIDA Jevuelve el valor de error .l1¡:'\L\1 1 

S1 el Jrgumemo hqu1dJcón => \ cncto. C.-\\"TID.\D.REC!BIDA Je\"UC!vc el \alar de error !'f; ~.'C\1~ 

ClJPO:\'.DIAS.Ll 

Dt:\"Uch·c ..:1 número Jc días Jc~Jc el pnnc1pto del periodo Jc un cupón hJ!otJ lJ. !i:cha de liqut\Jaclón. 

Sin! axis 

e 1_; PO:-.;. D 1 AS. L 1 (/j¡¡; I'CII('(O; free; hii.\C) 

Li4 C!o !J. t~..:chJ Je liqutd:::tc16n del valor bursátd. exprc~·adJ como número de serie. 
\'cncfu e~ lJ !"echa de \·o;:ncinHcnto del valor bur3Jttl. c~pr~~al.lJ como número ~k serie. 
Free c~ cl número de cupones que !oC pag:J.n por aiio. [iJra pJgO!. JnuJlcs. free = l. para pJgos semestrJks. 
t"r:.;c = 2: para pJgos tnme!otraks. rrcc = -t 
Botsc Jctcrmtna en qué tipo de ba~c: deben !oer l:DnlJdo:- lo!o días. 

O hscrntciuncs 

ToJo~ los argumento~· se truncan a enteros. 
St uno' dc los argumentos no es num(:rico. Cl:PO\'.DL\S.L l dC\'llCive el valor de error " 1 V:\LOR~ 
Si los argumento~ l!q o \'Cncw no son números de- scnc \'álidos. CL'PO~ 01.-\S.Ll di.!\"Uelve el valor de error 

<'L\1' 
St d argumcm· ;.;~ un número Ji~11nto de l. 2 ó -l-. CL"P0\'.01:\S. L 1 devuelve el valor de error .!J';\'L\1! 
St el argumcn1l. :<O o si base> 3. CCPO:"\.DI:\S.I.l devuelve el valor de error ¡::~¡:\C\1! 

S1 el argumc~to la.¡=> vencto. CLPO'\. DI:\S.L 1 dC\"tiCI\'C el valor de error P¡~L'\f~ 
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CUPON.DIAS.L2 

Devuelve el número de días desde la fecha de liquidación ha::.ta la C.;cha del próx1mo cupón. 

Sintaxis 

CUPO:\".DIAS.L21iiq; •·cncrn;frec; hu.,e) 

Observaciones 

Todos los argumentos se truncan a enteros. 
Si uno de los argumentos no es numénco CCPO~.DL\S.L2 devuelve el valor de error !"'¡VALOR! 
Si el argumento liq o vencto no es un número de scri~.: \:).\¡Jo. CCPO\".DIAS.L2 devuelve el valor de error 
";~L'~1! 

S1 .:1 argumento free es un número dhllnto de l. 2 ó -L CLPO\'.OL-\S.L2 devuelve el valor de error F¡:\C\1' 
St d argumento ba::.c <O o SI ba~·e > 3. CL'PO\' DI:\S.L2 Jc\lJc!vc el valor de error ..-;:\L\1! 

S1 d :.1rgumcmo l!q =>'.:neto. CL'PO\' 01:\S.L: J..;q¡d\'C el \'Jlor t.k: error "i~L'\.JI 

CUPON.DIAS 

Dc\1lehe el nUmero de diJs del período {entre dos curonc::.J donde ~e encuentra !a fecha de liqutdación. 

Sintaxis 

CL'PON.DI..\S(Iiq; •·ellcto;frec; hu,e) 

ToJos los argumentos se truncan a enteros. 
St uno de los argumenws no es numénco. CL:P0\.01.\S devuci\'C el \ alor de error ti¡ V r\LOR~ 
St los Jrgumcnto~ llq o vcncto no son números de sen~ válidos. CL"PO\'.DIA.S de\"UClve el valor de error 

"' \1;\1' 
St ;;i Jrgumento free es un número d1~tinto de l. 2 ó -L CLPO\.DL\S Jc\-uelvc 1!1 \'Jlor de error <t¡\C\1! 
St ..:1 Jrgum~nw b~bc <O o~~ base> 3. CL"P0\.01:\S J.;\'lH.;l\'C ..:1 valor de error~ 1 \'L'\1! 

St :;:i Jrgumcnto ltq =>ve neto. CL'PO:'\ 01:\S JC\1..1dvc ~~ vJlor de error r'¡\'L'\1! 

C l'PO:\". FECH ..\. Ll 

D.:\1..11.:hc IJ fecha del cupón anterior a la fecha lk !tqun.b~:tón. 

Sintaxis 

' CL'PON.FECHA.Lll7iq; •·e11cto;jrec; hu.,cJ 

Obs('r. Jetones 

CL, 1:-o;.FECHA.LZ 

De\ u .... ..: la f..:cha del próxtmo cupón lh.:!>pués J.: la ti.:L.:--,J J¡,; ltqutdacuJn. 

Sintaxis 
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CUPON.FECHA.L211iq: •·et~cto:frec: ha.•eJ 

Obscrvac1ones 

Devuelve el número de cupones pagJC':~:)s entre las fechas de 11.1.- _J.CJón ':1 de vencimiento, redondeados al 
nUmero entero del cupón mJs cercano 

Sintaxis 

Cl'P01'of.:'liU~I!Iic¡; '"""""''free; ha.1e) 

DB 

Dc\"UC\vc iJ dcprectactón de un ht...:n JurJntc un periodo e~pecítico u~Jndo d mt:todo J.: 
JcpreciJCión de saldo tija. 

Sintaxis 

D Brco.sro. 1 ulur_re.wl11ul. 1 tdrJ. pt'riudo. 111¿sJ 

Costo 
\'alur 
\"ida 
b1cn·l. 

es el valor l!lJCJal del hn:n. 
residual es el valor al tina\ de !J dcprcciac¡ón. 
es el nUmero di!' periodo' durante los cuales :<~C í.kprccJa d b1en (también conocido como vida Ut!l del 

Período es el periodo p::ua el que ~e desea CJ.~ :l:IJr lJ deprCCIJC!Ón É:-.t~ debe usar las-- -mas untdadc~ que 
cl argumento vida. 
~les es el número de mc"es Uc! primer año: Si ~-e omJlC. se asum~ que es 12. 

Obs¡,; rl:acíones 

El mé;odo de depreciación de ~nido fijo calcula la deprcciac10n a tasa liJa. La tUncnJn DB usa las fOrmula) 
!IJgUICntcs p:ua calcular iJ dcpn::ctac.:ión Jurante un período: 

(CO)lO- JeprccJaciOn totJI de periodos anteriores) • ras~l 

JonJe: 

l:!~a = 1 - {(\ ·_resJdual/ co:-to) .-.. ( 11 vida)). rcJondcJdo hasta tre~ \ugo.rcs dcctmalcs. 

La Jt::prcctJCton del pnmer y Ulttmo período) ~on ~.:a:-lh t::!!pCctak) !.a función 0!3 u~a la fórmul::! · .:11Cntc 
para calcul:H el pnmer periodo: 

CO!IIO • tasa • m..:s' 1 ~ 

Para calcular el último periodo. 011 usa lJ fórmu ;uicme: 

l(co~to- dcprccÍJcJón totJI de rcrioJos antcriorc:-1• tJ:-J • (12- mes)) t 1::! 
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DDB 

Devuelve 13. depreciación de un b1cn .:n un periodo C!!pccílico con el 
dJ!ImlnucJón de saldo u otro m~todo que se ·;s-pec1tiqu~. 

método de depreciación por doble 

Sinraxis 

D D Brco.\"10: ''a/or _resitluul: ,·idu: periodo: factnr) 

Factor es la tasa de dcclinaciOn del saldo. Si factor se omite. se supondrá que es: (el método de 
depreciación por doble dismmu<.:tón del saldo). 

Los c1nco argumento:, Jcbcn :.cr números posuivos. 

Observaciones 

El método de ~oh:prccJJC!Ón por Job le t.h!!mlnucu)n dd !!JlJu cJlcula l:l Lkprcc!JC!Ón a ur. !Jsa acelerada. La 
Jeprcciacu)n es mi:, alta Jurante el pnmer período~ dt!!mtnu~c en periodo!! !!Uí.:CSIVOS. ;_~ :unción DDB U!!J 

la fónnula siguu.:ntc para calcular la JcprccJacnJn para un pe nodo· 

costo. va!or_re~:itdu;J.\(dcprcctactón total en pe nodos Jntcnorcs) • factor \'ida 

Si no dese:J usar el m.:wdo d~.: dcprectación por doble Jismtn'JC!Ón del !laido. cambie el '!rgumcnto factor 

DURACIOI'(;\IODIF 

Devuelve la dur:JcJón modificada de \1Jc::m\ey para un \'J!or burs<lt1! con un valor nomtnal de S 1 OO. 

Sinraxis 

DlJRACIO~.;\IODIFrliq; •·enero: cuptíu: wulro:frec: hu.1e) 

Liq 
\"cnctn 

Cupún 
RL·ndtn 

es la rccha de ltquidación ·-~:.:1 val o, 'JUr!láttl. e'\prcsada como número de sen e. 
es la fecha 1.k venctmu:r:· ..:el valor bursáttl. expresada como numero de scnc. 
es 13 rasa de tntcrés nomtnJi anual ( intcrCs en los cupones) de un valor bursáttl. 
es el rcndtmtcnto anual del valor bursátil. 

Free es ..:1 número de cupones que se pagal'i por Jño. PJrJ pagos Jnuaks. free = 1: para pagos 
!lCnl..:!'>traks. free= 2: para pagos lnmcstraJcs. fn.:C-= -i. 

Ob!l..:rvaciones 

Devuelve la durJctón anual d~.: \1Jcauley para un valor bursáttl con pagos pcnódicos de 1nterCs y un valor 
nominal ~upue~to de S 100. La Ju'ración se dclinc como el promedio ponderado del valor presente de los 
recursos :,: ··erados ;.· ~e U!l"J como una medida de la n::.puc~la Jcl precio dt.: un bono a los camb1os en d 

:-.dim1er. 

Sintaxis 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA AOMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

D URACIONiliq; ,:elle/o; c11pá11; reudto; free; bu.<e) 

Obser.·aciones 

o,·s 

Je\1..lClve !J amorttnctón de un btcn durante un periodo especiticado. inclusive un periodo pareJa!. usando el 
m¿;todo de amort1zaci6n acelerada con una tasa dobh: y según el coeticiente que especdique. Las imciales 
VS corresponden a dismtnuc¡ón vanablc del saldo. 

Sintaxis 

DVStcosro: n.J!or _rt?whwl.- '1du. p~riorln_i,lirwl: períncfo_Jinul: Ji.JCror: sin_ca~~tbios) 

Cnsln es el costo inlcJJ! Jcl htcn 
\'alur _residual es d \·alor allinal de !J amoni7JCIÓn (tambien conocido como valor residual del b1en). 
\'ida ~!) .::1 número de rcríoJo:-. Jurante los que ocurre \:1 ..lmortlzactón del bu;n (tambtcn conocido como 
nda útil del b1enl. 
Pcríudo_inicial es t-:1 periodo lnlCIJl p<:HJ el 4uc desea calcu!J.r la amom7ac16n. El Jrgumcnto 
pcriodo_lnictal debe utlhzar !J~ m1~mas unidJdcs que el argumento \'H.lJ. 

Pcríudn_tinal e~ el pcrioJo tina! para el ot:~· ~:c~cJ c:J.!cular lJ Jmort17aci6n E! argumento pc:riodo_liny! 
debe util1zar las mt~mas unHiJdcs 4ue el argur:;_ :o v1da. 
Factor es la LJ!>a a la que ,,h .. mmuyc el ~a\Jo S1 el Jrgumcnto ractor ~·e omltc. se cJlculari como 2 (el 
mt::odo de Jmonizac1ón con una LJ~J doble de d:· · :1U\.:ton del ~·a\dol. Camb1c el Jrbrumcnto factor )t :to 
dc::.ca u::.ar dtcho mCtodo. PJrJ obtener una dcscnp~.·.un del mctodo de amortización o de dcprecLJCtón por 
Job k dl:'!ffilnUCLÓn del saldo. con.-.ultc DDil 

S1n_..:: ·¡os es un \Jlur \ógH.o que especilicJ ~~ dcbcri camb1ar al m~todo dHecto de Jeprec1Jc:ón cuando 
!J Jt.:prccJJ\.:lÓn ~CJ mJyor que cl c:ilculo t.icl sal Jo .::n d!:'!ITili1UCLÓn. 
St cl Jrgumcnto ~in_cambw::. t.:s \'ERD:\DERO. \1t\.:ro.-.olt E\cd no cJmbta al mt:todo directo J.:: 
Jcprccuc¡Qn aun cuando Csta ~CJ mayor que el cálculo del :'!Ji do cn dtslmnucton. 
St el argumento ~Ln_camhiOS es r.\LSO o ~e LliTIJl.:. \1t~:t0~l)¡'[ Excd C:lmhtJ .. il mCtodo J¡rcc\0 
J.:l.!:.:prcc¡Jc:ón cuando la dcpn.:c1aCLÓn C!l m::1yor quc d cJlculo del :'!JlJo en J¡~m¡nu<.:uln. 
ToJos lo~ argumento~. excepto el argumento ~tr._..:ambw::.. J~b~n ~~r nUmeras pO!>Itl\'0~. 

l:"'T . .-\CL~I. V 

D:.:,udvc el interés acumulado para un valor bursátil con pagos dt: Interés al vencimiento. 

Sintaxis 

1.:\T . ..\e U:\ l. V (emi.\iÚIJ; ''C!IIL'IO; tll.\ll; ,._,omiuul: hme) 

Emisiún c~ la ti.:cha Jc cm1si6n del valor bur~Jlll. C:\plc,ada como número de ~ene. 
\'cnctn es la fecha de vencimiento del valor bursJtd . .;'\prc!lada cumo número dc ~.;nc:. 
Tasa C:'! la tasa Jc ··"~rCs nommal anuJl tinh.:rC) en h1' ¡;upunc~) Je un v:dor bur!>átd. 
\'_nominal es el · 'r nommJl del \'Jlor bursá11l S1 omlt~ d \ Jlor nom1n:ll. 1\ T.:\CC\1 usará S lODO. 
Base dctcrmma en que tipo de b<ht: deben ser c1~ntaJn, lo~ di as . 
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L'IT.ACIDI 

Devuelve el interés acumulado para un valor bursátil que tenga pagos de mterC:s periódico. 

Sintaxis 

l:'íT .AC lí1\ 1 (e mi\ itiu: 1 er _interés: liquiJucit;,,. ta.w: ,._nominal: frecueucia; base) 

Emisiún es la fcciu de emtsión del valor bursatJI. C\prcsada como nUmero de sen ... 
lcr _interés es la fecha del pnmer pago de interés de un valor bur~·atd, expresada como número de sen e. 
Liquidaciún es la t-..:cha de hqutdación del valor bursáttl. t::xprc~ada como número de sene. 
Tasa es la tasa de tmerés nomtnal anual (tnterés c;n In~ cupon~::.) Jc un valor bursitil. 
\'_nnminal es el valor nominal del valor bursáttl. S1 ~e omtte t:l \'alar nominal. I~T.ACL"\1 usa S 1000. 
FrccuCD\:'13 es el número de e~ pones que se pagan por año. Para pagos anuales. frecuencia = 1; para pagos 
~~mesrraks. free = .:: pJra pagos tnmcstralcs. frccucncta "'-+. 
Base detcrmtna en qut: Ltpo de base deben ser cnnLadm los día). 

1:\T.EFECTIVO 

Devuelve la tasa efectiva del tnterés anual. )! se conocen la ta:-.a de tntcré:-. anual nomJna\ y el número de 
p~.:riodos de mterC:s compuc:-.·to por año. 

Sintaxis 

[~T. E FECTI VOfinr_nominul: nlÍm_per _u1io) 

lnt_numinal es la tasa de intaés nom1nal. 
~Um_pcr _año es Cl número Je pagos de interés compuesto por año 

LETRA. DE. TES. EQV . .-\. 80[';0 

D-:-\·uclvc el rcndtmiemo para un bono equ¡valente J una ktra de tc:-.orcria 1 L'S Tn.:::asury blll). 

Sintaxis 

LE T R.-\. DE. TES. EQV . .-\. 80['; O!liquiJuááu: ''"""'"' Je.•c•wunJ 

Liquidadún t:s la fecha de liquidación de la letra d~ tc..,orcria. c~prc~ada como número de sen c. 
\'cm:tu es la fecha de venctm!ento de la letra de tc)on:ria. cxprc.::-.adJ como número de serie. 
Dcscucntn es la tasJ de descuento de la letra de tesorería. 

Ob:-.er.·Jctoncs 

LETR.·\.DE.TES.EQV .-\.130:-;0 >e calcula como: LETR.\.DE.TES.EQV.A.B0:-;0= (365 x tasa);360·(tasa x 
DLV). donde DLV es el número de días comprendido entre liq y vencto. calculaJo scgún la has!.! de 360 dias 

p'-año 

LETRA.DE.TES.PRECIO 

DECFI·UNAM 117 

' 



' 

• 

fe 

HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN El AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

Den1clve el precio por S 100 de valor nom1nal de una ICira de lesorcria (CS Treasury bdl). 

Sintaxis 

L ETRA.DE. TES.PRECIOI7iquiJue~, )'f!IICto; dt!.\"CIH:IIW) 

Liquidaciún es 1: ··.:ha de llqu¡dación de la letra de tcson:r:: .:\.presada como número de serie. 
\"enero es la fecr. __ .; venc1miemo de L.1 i.:tra d~ tt:!lor..:ria. t:.'\¡::.:!I~Ja cuma número de sene. 
Dcscutmto es IJ tasa de descuento de la letra de tesorería. 

LETRA.DE.TES.RENDTO 

Devuelve el rcnd1micnto de una Jcua de tesoreria tLS Trcasury bill). 

Sintaxis 

LETRA. DE. TES. RE:"DTOIIiqlliJaciún: ··meto: precio¡ 

liquidaciún es la !\:eh a de ltqwdaclón 1.k la ktrJ de t~o::-.oreria t:xprc~Jda como núml.!ro de serie. 
\'enero es la fecha de venctmicnto de la letra de tcsMct"iJ c:-..prcsar.b como número de ~·ene. 
Prc..:iu es.:~ nrec1o Je !J letra de tesorcria por cJ,.iJ S 100 de \-Jlor nom1nal 

~IOl"EDA.DEC 

Con\1~11c una cotizaciÓn d.: un valor bursátil. cxprc~ada en. forma fracc1onana. en dcc1ma!. L~c 
\lO~ED.-\.DEC para convertir números fracc1onano~ J..: moneda. 1ak~ como prcc1o~ de valores bursatd..:~. a 

nUmeras decimak:~. 

Sinlaxis 

:\JO:" E DA. D ECimoucJa.Jruccionuriu: frucáún) 
'\ 

~luncda_fraccinnaria es un número expresado como f~acc1ón. 
Fran:iún ..:~el entero que se usa como dcnom1naJor d...: la fracción. 

Ob~crvac10nes 

St uno de los argumr:ntos no es numérico. \lO~ED:\ DEC d..:vucht: d valor de error n¡V.-\LOR~ 
S1 el Jrgumento fracc1ón no es un e: mero. se trunca. 
S1 ..:l argumento fracc1ón <=O. \10:\E!J · UEC dcvu...:h..: ..:1 valcH de l:ITOr ",~L\f' 

~10!\'EDA.FRAC 

Convierte una cottzJción de un \'J!or bur~Jtd. cxpr:.:~adJ ..:n t'onna t.kcimal. en fracc10nana. L'~e 
\10:'\ED.\.FR.AC p.ua convcrur números d..:c1malc!! ~.h.: moneda. tah:s como prectos de valores bursátiles. en 

fr:.lCC!ÓO. 

Sintaxis 
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l\ l ONE DA. FRACrmo11eda_d<eimaJ: fracciálli 

;\lnncda_dccimal es un número decimal. 
Fracciún es el número entero que se usa como denominador de unJ fracción. 

Ob~cn-ac¡ones 

S1 uno lk los argumentos no es numCnco. ~tO:\EDr\.f7R:\C dcnJelve el valor de error n¡Vr\LOR! 
Si c 1 l~gumcnto frJCCIÓn no es u: . ..:ntcro. se trunca. 
Si, ~u mento fracción<= O. :-.10\'EDA.FRAC dcvuolvc el valor de error li¡VALOR! 

~PER 

Q¡,;vuel ve el nUmero de períodos de una invcrs1ón ba~ílndose en los pagos periódicos constantes y en la tasa 
JI! 1nteres constante. 

Sinraxis 

:'\PERruna: pu,.:o: nz: 'f: tipo) 

Tasa es la tasa de mtcrés por período. 
Paco es el pago t:fectuado en cada periodo: d¡,;be permanecer comtJ.ntc durante la Vida de la anualidad. Por 
lo general. pago 1ncluye el capital y elmtcrés. p..: ro no tncluye mngún otro arancel o tmpuesto. 
\"a ~s el valor actual o la suma total de una scnc 1.h::: futuro~ pagos. 
\"f es el \a]or fiJturD o saldo en efe(;!lvo que se de~ca lograr despuCs del últtmo pago. Si vf se omtte. el 
\Jior prcd~.:tenninado es O (por eJemplo. el valor t'uturo de un préstamo es 0). 

Tipu t.:s d número O ó 1 e indica el veneimtcnto del pago 

O ó se omttc.:\1 !inal del periodo 
1 .-\1 principiO del pcnouo 

P .-\GO.J:-;T. E:\'TRE 

Dc\l.u.:h·e IJ eanud:.1d de tnterés pagado sobre un prc!\tJmo entre lo~ argumento~· pcr_tntctal y pcr_final. 

Sinraxis -· 
P .-\G 0.1:-.IT. E~TRErru_,.,. 11per: •·p: per _i11iául: pa Ji11ul: ti poi 

T;1sa cs la tasa de tnten!s. 
:'\pcr es el número total de periodos de pago. 
\"p es d valor presente. 
Pl·r _inicial es el primer periodo en el c:lleu\o. Los rerioJus J~ pago ~e numeran empezando por l. 
Pcr _final es el último periodo del cálculo. 
Tipu es el ttpo de pago de intereses (al comt~n7o o al !'ínal del periodo), el valor debe ser O ó l. 

Ttpo St los pagos vencen 

U .-\1 r,nal del periodo 
:\1 principiO del periodo 
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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA y FINANCIERA 

Obser.·aciones 

\bntenga uniformidad en el uso de las umdades con las que e:,pcc!lica los argumentos tasa y nper. Si realiza 
pJgos mensuales sobre: un préstamo de cuatro años con un mtcrCs anual del 12%, use 12%112 para el 
:trgumento tasa Y -l•t:! para el argumento nper. Si n:altZJ pagm JnuJies sobre el mismo préstamo. utilice 
12% para tasa'! 4 par:1. nper. 

P.-\GO.PRL'\C.Ei\ TRE 

Devuelve la cantidad acumulada de captta\ pagado sobre un pn!:stamo entre los periodos (per_inictal y 
pcr_linJ\). 

Sintaxis 

P .-\G O. P Rf.\ C. E :->T R Ert11.111: "P"" •p: per _iuiát~l: per _J;,.,¡, ti poi 

P.-\ G O 11\'T 

Dcn1clve el tntcres p:.1gado en un periodo cspccll'tco por una tn\·er~·tón basáQdose en pagos pcriódtcos 
con~tantcs y en una IJ:!IJ de in1er~s comtJntc. PJra obtcr.cr una dcscnpción más completa de los argumentos 
d~:: P.-\GOI\"T y m á~ tnformactón acerca de b.s funcwm:!l Jc anualidades. vea VA. 

Sintaxis 

P.-\ G O f:\'T (/a,·a: período: "pa: 1·u: 1/: tipo) 

Tasa C!l IJ tJ:::.J de tnterés por período. 
Pcriudu e~ el periuJo p:::~ra el que se dese::~ calcular cl ttlleré!l. y J.:b..:r:l c~tar entre 1 y el Jrgument_o nper 
:Xpl·r es el número tutal de periodos de pago en una anualtJJJ. 
\'a es el \'Jior J.C!UJ] Je la ~umJ totJI Je una ~cr1c Jc p~go~ futuro~. 
\'f e~ el valor futuro o ~aldo en efectivo que d.:!!CJ obtener de~pue:::. jc ~.:ti:ctuar...:! úlurno pago. St vf se 
omtte. se cJlcu!Jr:l como O (por ejemplo. el valor l'uturo lk un prótamo es 0). 
Tipn es el número O ü 1 e indica cuándo vencen la~ pagos. St tipo ~e omttc. ~e calculará como O. 

En roJo~ los argumento~ el efectivo que paga. por cj.:mpl_n Jcpó~iros en cuenta~ de ahorros. se representa con 
númGo~ ncgauvos. el elccttvo que recibe. por CJCmp!,- ~:1cqucs Je Jtvtdcndo~. ~e reprc~enta con numero~ 
po~lll\.OS. 

P.-\GOPRIN 

[kvuclvc el pago sobre el capital de una mvcr ... tón durame un periodo dctermmado basándose en pagos 
r.:rióJtcos :-; consto.ntes:. y en una tasa de tntcrés con:'lt;-tntc. 

Sintaxis 

P.-\ G O P Rl;\' (tlt.l<t; periodo; uper: •·u; •f; tipo) 

PAGO 
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Devuelve el pago periodico de una anualidad basándose en pagos constantes y en una tasa de 1nterés 
constante. 

Sintaxis 

P AGO!tu.,a: 11pcr: •·u: •f: tipo) 

Tasa e~ la ta!)a de tnt\,.·ré::; por p~.:riodo. 
~pcr es el nUmr;;ro totJl de p~ríodos de p2go en una anualidad. 
\'a es el valor actual o la e anudad total de una sen e de pago:, futuro:,. 
\'f es el valor futuro o saldo en efectiva que desea lograr d¡;:!!pués de efectuar el último pago. S1 el 
argumento \·f se omite. se asume que el valor es O (por eJemplo. d valor futuro de un prCstamo es 0). 
Tipu es e:\ número O 6 1 e indica el venc1mtento de pagos. 

Detina tipo comoSt los pagos vencen 

O u omnido 
1 

Ob3crv:::tciones 

.\1 linal del penodo 

.-\\1nicto del período 

El pago devuelto por PAGO incluye el e apila! y el interés. pero no tncluye impuestos. pagos en reserva m los 
gJstos que algunas veces se J!!OCtan con las anualiJaL 
:.fa menga untfonmdad en el u~o de las umdadcs con ,..:e espectlica los argumemos tasa y npcr. Si efecuJa 
pagos mensuales sobre un pre!ltamo de 4 años con un tntcrCs anual Jel 12%. use l:~"lo!l2 para el argumenro 
ta::~oa ~- ..¡.•1~ pJrJ d 3rgumemo nper. St efCctUa pJgos :.mu:1ks sobre el rntsmo préstamo. us¡;: 12~/u para el 
Jrgumcn\0 tasa y -l pJrJ el argumento npcr. 

Sugercncta: 

PJrJ encontrar la camtdJd totJl que se pagó Jurant-.; l:.i \'t(.h de la ::mualtdJd. mulnplique el valor devuelto por 
P. \GO por el argum~nro np( 

PRECIO.DESCUE:\-

D~vuch·c el precto por S 100 de valor nominal de un valor bur!l.:ml con descuento. 

Sintaxis 

PRECIO. DESCVE~TO(liquiúación: n.:ncto: úc.\cw:mo: ,.ulor _úc:_re.H:m.:: h11.\t!J 

Li4uidaciún es la fecha de ltquidación del valor bur~~ttl. e:\prcsaJa í..'Omo número u~ !!Cric. 
\'cm: tu es la fecha de vencimiento del valor bur~áttl. expre!l·ada como número de !lene. 
Dl·srucntn es la tasa de dese ucnto en el valor bur~áttl. 
\'alur _dc_rcsrarc es el rendimtcnto del valor bur~·áttl por cada S lOO de valor nomma!. 
Base dctcrm¡na en qu\: ttpo de base deben ser contado~ lo!! Jias. 

PRECIO.PER.IRREGUL\.R.I 

Dcn..:elvc el; :cto de un valor hursá: :1 un pnmcr p..: nodo tm:gular por c~H.iJ S 100 de valor nommal. 
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:-.m taxis 

PRECIO. PER.IRREG ULAR.I niq: •·encw: emi.-ián: práx_cupán: ta.<a: renJto: •·alor _de_rescate: 
frc:c: ha.\f.!) 

' iq es la fecha de hqutdac ··.del valor bursátiL cxprc~adJ en forma de número de serie. 
\ene tu es la fecha de vcnctmtcnto del valor bursátil. ¡;:-,.prc::.ada en forma de número de serie. 
Emisiún es la fecha de emistón del\: · :::>urs;itll. c:\prcsada t:n forma de número de sen e. 
Prúx_cupón es la:·_. ~a del pnmcr e~.;:- .1 del valor bur~átil. expresada en forma de número de sene. 
Tasa es la tasa de tr.·.;;rcs del vJlor bur~atd 
l(cndtn es el rendimtento anual del valor bursaul. 
\'alnr _dc_rcscate es el rendimiento del valor bursátil por cada S 100 de valor nominal. 
Free es el número de cupones que se pagan por año. Para pagos anuales. free -= 1: para pagos semestrales. 
rrec::: 2: para pagos tnmestralcs. free:::: 4. 

PRECIO.PER.IRREGUL\R.2 

0-.:\1..1-=lvt: el pn:c10 (.k un valor bursáttl con un ú!umo r-.:riodo 1rregular por cada S tOO de valor nom1nal. 

Sintaxis 

PRECIO. PE R.IRREG U LAR.20iq; \'l.!llcto: úllimo_illlt:,. .. :,: tmu: remiro: ''ulor _Je_rescute: fre¡.:; 

htl.\l') 

Liq es la fecha de hqllldacH.in del\. ·r bursát1l. e~prc~ada cor.. ::m:ro de ~ene. 
\'cn..::tn es la tt:cha de venc1m1cnto ud valor bursJtd. c:xprc~ada como númt:ro de serie . 
(:himu_intcrés es la fecha del Ultimo cupón. expresada como número de sene. 
Tasa C!! la ta~a de 1nterC:s del valor bursátiL 
Rl•ndtu es el rcndim1ento anual del valor bursátd. 
\'alnr _dc_rcscatc es el rend1m1ento del valor b-ur~átll por cada S l 00 de valor nominal 
Free e~· d nUmero de cupones que ~e pagan por año. P:ua pagos anuales. free ~ l. para pagos semestrales. 
t'n.:c -= 2: parJ pagos tnmcstraks. free= 4. 
Base d.:tcnnina en qué tipo de ~Jsc deben ser contJdo~ lo!! di as. 

Ob:-..:rvaciones 

PRECIO. VE:-;CI~IIE:'IITO 

U-.;\-uclve el precio por S lOO de valor nominal de un \'JllH bur:-.Jtli ..¡_ue paga 1ntcrés :1 :-.u venc1m1ento 

Sintaxis 

PRECIO. VEl"C~IIENTOniq: ,."'"·w: emi_,¡,;,, '"·"" re~~<lw: hu.wJ 

Li'l es la fecha de liqllldJc1ón del valor bursátil. expn:sada como nUmero de sen e. 
\'l·nctn c:s la fecha de venc1mic:nto del valor bur.-.Jtll. expresada como número de sene. 
Emisiún c:s la fecha de em1~i6n del valor bursJtil . ..:xpn::!!ada como núr.1ero de sen c. 
Tasa es la tasa de: mterCs del valor bur~átil en la fecha de su cm1s16n. 
Rcndtu es 1!:1 rend1m1ento anual d..:\ valor bursil.lll. 
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Base detemuna en qué tipo de base deben ser contados los di as. 

PRECIO 

0.;\"UCl\C el precio por S 100 de valor nominal de un \'Jlor bursJtil que paga una tasa de interés periódica. 

Sintaxis 

P REC10f7iq: I'Cnctn; ta.fu; renJw: ''alor _Je_reJcute; free: bu.te) 

LiQ es la fecha de liqu¡dac1ón del valor bursátil. expresada como número de sene. 
\'cncto es la fecha de vencimiento del valor bursJLil. expresada como número de serie. 
Tasa es la tasa de Interés nom1nal anual (intcrC:s en ]o!l cupones) d.: un valor burs;ltd. 
Rcndtu es el rendimiento anual del valor bur~áti!. 
\'alur _dc_rcscarc e~ d n.:ndJmJcnto del \alar bur~Jlll por c::ub S lOO Jc Vll\or nomtnal. 
Free es d número de cupones que !lC: pagan por :J.ño. Par:::t pagos anuales. frecuencia 
!!Cm~.:stralcs. frccucncta =.:!.para pagos tnmestr~dc~. Crcl·ucncJJ =-l. 
Base Jc:tt.:nmna c:n qu~ 11po J~.: b::be 1.kben !lt.:r contado!! lo~ Jia!l. 

ObscrY:lCJones 

RE:\'DTO.DE5C 

1: para pagos 

Dc\1Jelvc el ~lffiiCr.to ::1nU:ll dr: un valor bur~-átil con dcscu~o:nto Por ejemplo pJra una letra de tesorería 
(lS Treasurv :ti\). 

Sintaxis 

RE:\ OTO. D ESCm,,: n:m:to: precio: ,·alor _de_re.,~.:me: ha~e) 

Liq _::.la fecha de liyuJdacuJn del valor bursátd. C\prc~ada como nUmero de :-.e m:. 
\"cn~.:fu e~ lJ fecha~ .:nctmtenlo Jcl valor h•:r~átd. C:\pre:-.ada como número de :-.er.c. 
Prccin es el pn:c1o 1.ko \·alor bursátil por cad;.¡ 5100 de valor numtnal. 
\'alnr _dc_rcscatc es el rendimiento del valor bu!lát!l por caJa S l 00 de v.:llor norn1nal. 
Base Jctcrmina en qué !lpo de base deben ~crcontaJu~.:¡U!I JiJ~ 

Ob::..:f\ Jciones 

RE:'\DTO.PER.IRREG ULAR.I 

DI.!\1Jt.:h·.: .:-1 rcnJimtc:mo de un valor bursátil con un:· .. ·.:r periodo lrrei:-'1Jlar. 

Sintaxis 

RE:--;DTO. PE R.l RR E GULA R.l lliquidaciá11: •·e11cto: emi.-iá11: práx_cupá11: ta.<a: precw: 
ntlor _de:_ "t:.\cute: fret.:: hu,\1!) 
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RENDTO.PER.lRREGULAR.2 

Devuelve el rendimu:nw de un valor bursátil que tiene un ú\umo periodo IITegular (largo o corto). 

Sintaxis 

RE :'lo' OTO. PE R.l RREG U LAR. 217iq: l'ellcto: último_illterés: tus u: precio: •·ulor _de_rescate: 

free: bu.<e) 

REl\"DTO. VEl\'CTO 

Devuelve el rendimiento anual de un valor bursiltd que pJgJ intereses al vencimiento. 

Sintaxis 

REI\'DTO. VE:\'CTOiliq: n:ncw: emi.,itiu; tma: precio: hti.\C) 

Obser.:aciones 

RE!\ OTO 

Calcula el rendimiento en un valor bursátil que paga 1ntereses penódicos. L'tthce la func¡f:- RE:\ OTO para 

calcular e! rendimiento de bonos. 

Sintaxis 

RE:-.;DTO(Iiq; vcncw: <asa; prec1o: valor_dc_resca<e: free; ba.c) 

S1 ha: m.i!l 1.k un periodo de cupón hasta valor_de_rescate. la función RE'\' OTO se calcula a travCs de cien 
ltl.:rJcJoncs. La resolución utiliza el mé10do de ~ewton basado en la fórmula que se ulihza para la fu:, n 
PRECIO. La función hace variar el rend1m1ento hasta que el prec1o ~s11mado. según ese rendimiento. ::.e 

apro,1me al prec1o real. 

SL:\" 

Q.;\1.ll.!iVC la depreCiación por metodo direCW de un bien en un pe nodo dado. 

Sintaxis 

SL~ (c::mto: ¡·a/or _residual: ¡·ida) 

Custo es d costo inic1al del bien. 
\'alor _residual es el valor al tina! de la depreciaCIÓn (algunas veces llamado valor residual del b1en). 
Vida es el nUmero de períodos durante los cuales ocurre la depreciaCIÓn del bien (lambien conocido como 

vida u<il del bien). 
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SYD 

Devuelve la depreciactón por método de anual! Jades de un bien durante un periodo específico (amonizacu)n 
por suma de dígitos de los años aplicado a un valor constante). 

Sintaxis 

SYD(cmw: ,-ulor _rt:.,iúuul; ,.¡Ja; período) 

Costo es el costo tmctal Jd b1cn. 
\'alnr rC'sidual es el \·alar al linal de la dcprec¡actón. 
Vida es el número de periodos durante el cual se produce la depreciac1ón del bien (algunas veces se 
<.·o nace: como vida Un\ del btcn). 
Período es el período y se deben utilizar las mtsmas umdades que en el argumento v:·· · 

TASA.DESC 

Devuelve la tasa de Je~cucnto de un \·alar bur!!átd. 

Sintaxis 

TASA. D ESCf1iquiJuciún: ''t:m:w: precio: ,-ulor _J,:_rt:.\(..'ute: hU.\e!) 

Li4uidaciún es la fecha de ltquidación del valor bur~átil. expresada como número de sene. 
\'cnctn es la fecha de venCimiento del valor bursátil. C.\prcsada como nUmero de ~ene. 
Precio es el prec1o por S 100 de valor nominal del valor bursátil. 
\'alnr _dc_rcscatc es 1.!1 n:ndim1ento del valor bursátil por cada S 100 de valor nominal. 
Base dctenmna en que 11po de base deben ser contado~ los díJ~. 

TAS.-U!'iT 

Dt.:\-uclve la tasa Jc Interés para la Inversión total en un \'J\or bur~átd. 

Sintaxis 

Liq es la fecha de liquidación del valor bursául. e:xpn.:~aJa como nUmero de ~ene. 
\'cnctn I.!S la fecha de venclm!Cn!O del valor bur:"l:ltd. C:\pn.::"l...ldJ ~:amo nUm~.:ro t.k ~L:nc. 
Inn·rsiún es la cantidad de dinero que se ha Invertido ..:n el valor Durs3td. 
\'alur _dc_rcscalc es el valor que se rccib1rá en la t\:cha J¡,;; \COClmH;nto. 
Base determina en que tipo de base J¡;ben ser contado!! lo!l Ji:J!l 

TASA.i\0;\IIX-\L 

D~ .:Jve la rasa de interés nominal anual si se conocen la tasa ~:..: .. l!va y el nUmero de periodoo;; de interés 

ca. :esto por año. 
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Sintaxis 

T ASA.i'óOMINALrta.<a_efcctil·u; núm_per) 

Tasa_cfcctiva es la tasa de tnterés efectiva. 
:"Um_pcr es el número de pagos de mtcrts por año. 

T.-\S.-\ 

Devuelve la tasa de interts por período de una anualidad. T:\SA se cJlcula por iteración y puede tener cero o 
más soluciOnes. Si los resultados consecutivos de TASA no convergen en 0.0000001 después de :o 
IteraciOnes. TASA devuelve el valor de error ~¡:'\C;...t! 

~tntaxis 

. T .-\SAfnper: pa¡,:o; ,·u; ,¡,. lipá: c.:'.\limur) 

~Pl'r es el número !ot;:d ~.k periodos l:: "'Jgo en unJ anuJ[¡Ja,.L 
Pal!n e~; d pJgu lJ.UI! se cli.:ctúJ en C.:.-..:. penoJo ~ lJUC no pu.:Jc C:ltnb!ilr JurJmc \J vu.b de !J anualidad. 
Generalmente d argumemo pago tncluyc d (.;Jpital y el Interés. pt:ro no Incluye mngUn otroarancc\ o 
Impuesto. 
\'a es el valor actuJl de la cantidJd total 1

: 'Jna scne de pagos futuros. 
\'f es el v::~.lor tUÍuro o un saldo en c:·;,;~·:¡vo que Jc~l!a lograr después de efectuar el últ1mo pago. S1 .el 
argumento vf se omite. ~·e asume que el valor es O (por ejemplo. el valor futuro de un prCstamo es 0). 
Tipu es el número O ó le 1nd1ca el venc1miento de los pagos. 
Eslimar es la esttmJclán de la tasa de 1ntcrés. 

Si el Jrgumento estimar se om1tc. se supone que es lO'Yo. 
S1 T.-\SA no converge. trate de usar ddCrentcs valores pJra el argumento estimar. T:\Sr\ generalm... .; 
converge st el argumento e~ u mar se encuentra entre O y 1 

TI R.:\0. PER 

Devuelve la tasa interna de retomo para un fluJo de caJa que no es necesanamcntc periódtco. 

Sintaxis 

TI R.;\:0. PERI•·u/ores; feclw.<: e.,inwr) 

\'alurcs es una ~erie de \lujos de caja que corre~pond.: a un cJlendano de pagos determinado por el 
argumento fechas. El pnmcr pago es opcional:-- corrc~pond..; JI costo o pJgo en que se 1ncurre al pnncip1o de 
lJ in\ers1ón. Todos los pagos sucesivos se descuentan ba~Jndo~c en un año de 365 días. 
Fc('has es un cJlendario de fechas de pago que corrt:~pondc a los pagos del !lujo de caja. La pnmera fecha 
de pJgo ind1ca el pnncip1o del calendario de pagos El rc~·to de las fechas deben ser postcnores a e~ta. pero 
pueder. · :mr en cualquier orden. 
Eslimar ~s un número que ~e cree aproximado al resultado de la función TIR.:\O.PER. 

TIR.\1 
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Devuelve la tasa Interna de retomo modificada para una ,)~.:nc de fluJos de caJa periódicos. TIR~ toma en 
cuenta el costo de la inversión y el interC:s obtemdo por la reinversión del dinero. 

Sintaxis 

T l R.:\ 1 frulores; ta.\u _Jinanciam i.:nto; ta.fa _rein \'C:T.,hin) 

\'alurcs es una mJtnz o una rcfCrcncJa de celdas qu~ conttencn números. Esws números representan una 
~·erie de pagos (\;:llores negativo:..) e 1ngrcsos \valore~ po~tlt\OS) 4_u.: ~e rcJJ¡zan en periodos re~rulares. 
Tasa_linanciamicnlu es la tasa de interés que se pagJ ~obre el !..Ílncro utdJzaJo en los !lujos de caja. 
Tasa_rcinn~rsiún es la tasa de interés obtcn¡da sobre lo~ !lujos de caJa a medtda que se reinvienen. 

Observaciones 

TIR\1 usa el orden de valores para Interpretar el orden de lo!> flujos de caja. Asc:gUrese de mtroduc1r los 
valores de los pagos o:: ingresos en el orden deseado ~ con los signo- correctos (valores posuivos para 
ingresos en ¡,;:!l;ct1vo y \Jlorcs ncgJII\OS rara pago!! ~n ~C.:ctl\0). 

TIR 

Devuelve la tasa Interna de r¡;tomo J¡,;: una tnvcrstOIL 'In CO!ltO!l Jc tinanc1actón o las gananctas por 
rctnverstón representadas por los nUmeras t.kl argumento valen:~. E~to~ tlujos de eaJa no tienen por que ~er 
constantes. como es el caso en una anualtdad. La lJ!lJ interna Jc retorno cqutvah.: a la tasa de tntcré:s 
productda por un proyecto de 1nvers16n con pagos (valores ncg:.H1vo~J e 1ngresos (valores po::.itivos) q~e 
ocum:r. · ;-,criadO!! rq,.ruLucs. 

Sinlaxis 

\'alnrcs es una mJtnz o rcl\:rcncia a celdas que contcngJn lo~ núm~:to~ par..1 lo!! ¡,;uaks se Jc::.ca calculJr la 
ta~J 1ntema d~.: retorno. 

Estimar es un nUmero que el u::.uario estima que se Jpnntmar:l al r~.:~ultado \k TI R. 

\licrosoft Excd utiliza una técmca ncrativa para el cálculo Jc TIR. Comenzando con el argumento est1mar. 
TIR rcitcrJ el cilcu\o hasta que el resultado obtemdo tcn_¡;a una o:::<:actitud de 0.0000\'Yo. S1 TIR no llega a un 
rcsultJdo dc::.pués de ~O 1ntentos. devuelve: el valor de crfor <J;\'L'\1 1 

En la mayoría de Jos casos no necesita proporc1onar el argumento e~ u mar para el cálculo de TIR. Si ~e omite 
el argumento estimar. se supondrá que es 0.1 ( lÜ0

irl) 

St TIR devuelve el valor de error !1¡:\C\f!. o si~.;". .:Jr no ::.e Jpro.xtma a ::.u e::.timactón. realice un nuevo 
1nt~nto con un valor diferente de csumar. 

Devuelve d \Jlor :lClUJ] de unJ inver~1ón. El valor actual¡,;,:, ~1 valor que tiene actualmente la ~urna Jc una 
~.:ri~ Jc pago~ que ~~ t:!CctuJrán en el futuro. Por ejemplo. cuando toma d1nr.::ro pr:.:stado. \.· .. !ntidad del 
prestJmo es el valor actual para el pre!>·tam¡~·ta. 

Sinlaxis 
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V Á(lasa: nper: pago; •f: lipn) 

Tasa es la tasa de: interés por periodo. 
Npcr es el número total de periodos en una anualidad. 
Paco es el pago que se efc:ctlla en cada periodo ':!que no cambia durante la vida de la anualidad. Por lo 
general. el argumento pago me luye el captt:..l ::1 interés pero no incluye ningún otro cargo o impuesto. 
\'f es el valor futuro o el saldo en cfcct¡vo que desea lograr después de efectuar el último pago. Si el 
argumento vf se om¡tc. se asume que el valor es O (por CJCmplo. el valor futuro de un préstamo es 0). 
Tipo es el número O O 1 e tndtca el vencimiento de Jos pagos. 

Obsen.·aciones 

Las s1guicntcs functones se apltcan a anualidades: 

PAGO.I:\T E:\TRE 
P.-\GO.PRI:\C E:\TRE 
VI" 
VF.Pl.-\:\ 
PAGOI:\T 
P.-\GO 

P.-\GOPRI:\ 
V:\ 

T\S.-\ 
TIRSO.PER 
V:\.-\.:\0 PI:R 

Lna anualtdad es una serie de pagos con.;;tantcs en efectivo que ~e realiza durante un período cont1nuo. 

En las functones de anualidades. el efectivo que paga. por ejemplo. depósitos en cuentas de ahorros. ~e 

representa con números ncg:ltivos; el efectivo que recibe. por ejemplo. cheques de dtv¡dendos. se reprc~ema 
con números posit\vos. Por ejemplo. un depósito de S 1000 en el banco. se representaría con el argumento· 
1000 SI usted es el dcpo~itario ;.t con el argumento 1000 ~~ U!!ted es el banco. 

\'F.PL\ . .''1 

Devuelve d valor !'ucuro de un capua\ inic1al después de <.J.pl!car una ~ene Lh: t:.ba~· de interés compue~to L'se 
\'1: PL.-\S para calcular d valor futuro de una tnversión con una ta!la \'anablc o <lJU~tablc. 

Sinta\is 

\'F. P L.~'\ (capiwl: plwr_serie_úe_ta."r.<) 

Ca piral es d valor presente. 
Plan_scric_dc_tasas es una matriz con las ta3as de int.:::rés qut: ~e apl1cJn. 

Observactones 

Si d argumento capital no es numénco. VF. PL.\:'\ dC\'l.iCl\c el q,lor J..,· t:rror <1¡ V.·\LOR! 
Los valores del argumento plan_sc:ne_dc_tasas pueden ser números o celdas en blo.nco; cualquter otro valor 
producirá un valor de error #¡V,.\LOR! en Vf-.PL:\:X Las cc\~a~ en blanco se con:;tderan O (s1n interts). 

VF 
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Devuelve el valor futuro de una inversión basándose en pagos pt:nódtcos constantes y en una tasa de mterés 
constante. 

Sintaxis 

V F (lmu: uper; pu¡.:n: ''U; tipo) 

Tasa ·.:~· lJ ta~a de tntcn.::s por periodo. 
i"pcr ..:~el número total de pagos de una anualidad. 
Pac;n es el pago que se efcctúa cada período y que no puede cambtar durante la v¡genc1a de la anualida..f. 
Gcnl!ralmcme. el argumento pago tncluyc el capital y el mtcrcs pcro mngún otro arancel o 1m puesto. 
\'a es el valor actual de la canttdJd total de una ~ene de pagos futuros. Si el ar~..::- :nto va se omite. se 
const<.krara O. 

\ X-\.!\0. PER 

D..:vucl\'t:: el valor neto Jctual par::t un !luJO de CJJa que no e~ nccc~:lnamcnte pcnódtco. 

Sintaxis 

Tasa es la ta~a de descuento que se aplica a los !lu¡o~· J.: ClJ;.!. 

\'alurcs ..:s unJ ~·~m: de !lUJOS J~.: CJJJ que corr~.:~pondc J. un cakndano Jc pagos Jctermmado por d 
argumento 1\::chas. El primer pago es opc1on;,.il y corresponde JI CO!I!O o pago en que se incurre al pnncipio Lh: 
IJ 1nver~1ón. Todos los pagos ~UCC:.I\'OS se Je!ICUCntan bJ .... ~mJo~c en un año de 365 días. 
Fe\:' has r.:s un cakndJno de rccha .... de pago que corrc)pondc a los pagos del tlUJO de caja. La pnmcra rccha 
de pago indica t:l pnnc1p10 d.:\ calcndano t.k pagos. El rC!IIO de lJ) fechas deben ser postenorcs a ésta. p..: ro 
pu..:J..:n ocumr en cuak¡uicr orJ..:n. 

Dcvuchc el vall'r neto pn:!lentc de una 1nver)1i· .:Jrllr de !lujos de cap que no uenen que ser constJ.ntcs 
El \'Jlor neto actuJl de una 1nvers1ón es el valor que ucm:n unJ se· : pJgO!I i'uturos (valores neg<HI\OS) e 
1ng.: (\ Jlort:.'l pO!!HI\'OS). 

Sinta\is 

\'~.-\fw.w: ,-ulor/; l'ttlor]; ... ) 

la C!l la tasa de descuento durante un 1i ... Hldo. 
¡ .tlurl; ,·alnrl:. son de 1 a ~9 argumentos quc rcí)rc:-.entJn los p::tgos e :ngre)os. 

\' Jior 1: \'Jlor:!: .. deben tr.:ner lJ misr.:::l durac1ón y oc u m r JI linJI 1.!:: ~ _¡JJ período 
\''\'.\ U!!J d orJen de \';.liort: valor2 ... para interpretar d orden Je hb t1ujo!l· de CJJa. :\)egúrc:!le de 
Introducir los \'Jlore~ J.: los pago) y de \o ... 1ngrcsos <.:n e-l urden adecuado. 
Lo~ argumentos que consisten en números. celdas 'JCI:J.S. valore) lógicos o rcprc!~cntaciones textuales de 
números se cuentJn: lo) argumento) que const:.ten en valore) Jc error o texto que no se puede 1raduc1r a 
nUmeras)~ 1gnoran. 
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Si un argumento es una mamz o referencia. sólo se consider:u3n los nUmeres en esa matriz o referencia. Las 
celdas vacías. valores lógicos. texto o valores de error de la mamz o referencia se ignoran. 

Observaciones 

L:::1 ¡nver!!ÍÓn v:-.=A comienza un periodo ames de la fecha dl!l t1~ . .: caja de valor! y tenmna con el Ultimo 
!luJo de CJJJ de !J h:,t:.l. El ci\culo V~t\ se basa en lluJos de C3Ja tüturos. Si el primer tlujo de caJa ocurre al 
IniCIO del pnmcr pcrioJo. el pnmer valor se deberá agregar al resultado V\'A. que no se incluye en los 
argumentos valores. PJra obtener más información. vea los CJt:mplo~· a conunuacJón. 

S1 n es el nUmero de flUJOS de caja de la lista de valores. la fórmula de V:".' A es: 

\:.;A es similar a la función V.-\ {valor actual). La principal dJ!i:rcnc1a entre VA y \1\"A es que VA perm1te 
que los !lUJOS de caJa comiencen al final o al pnnc1pio del periodo :\ diferencia de los valores variables de 
i1UJOS de caJa en V"'\" A. los flujos de caja en VA d¡,;bcn permanccaconstames durante la inversión. 
V~.-\ tamb1én estJ relacionada con la función TIR (ta~a interna de retomo). T!R es la tasa para la cual V~r\ 
es tgual a cero: 1/):.-\(T\Ri ... l:. 1=0. 

.-
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LABORATORIO DE CAD COI 5.0 

l. INTRODUCCIÓN 

ASPEL-COI es un sistema diseñado para capturar, procesar y mantener 
actualizada la información contable de su empresa en forma segura y confiable. 

1. PRINCIPALES FUNCIONES 

• Catálogo de cuentas definible por la empresa. 
• Control de centros de costos (departamentalizaci6n). 
+ Consultas y reportes de auxiliares mensuales y anuales. 
• Consolidación de la contabilidad de varias empresas. 
• Editor de reportes para formatos particulares de impresión. 
• Hoja de Cálculo. 
+ Presupuestos para cualquier tipo de cuenta. 
• Pólizas de cierre anual. 
• Inicio de nuevos periodos sin cerrar los anteriores. 

2. MÓDULOS DEL SISTEMA 

2.1 CATÁLOGO DE CUENTAS 

ASPEL-COI posee un catálogo de cuentas predefinido de acuerdo al orden 
seguido por los estados financieros convencionales, que puede ser adecuado a 
las necesidades propias de su empresa. 

Dentro del catálogo, ea posible manejar hasta cinco niveles y once 
digitos por cuenta, controlando los Centros de Costos que las afectan. 

Además permite llevar un seguimiento del presupuesto mensual, anual y 
acumulado, con el propósito de llegar a los objetivos programados al inicio 
del ejercicio. 

2.2 PÓLIZAS 

Permite controlar hasta doce diferentes tipos de pólizas, realizando 
automáticamente los ajustes de los saldos a todos·los niveles. Por otra parte, 
es posible generar cuentas desde la captura de la póliza. 

ASPEL-COI realiza la contabilización de pólizas repetitivas para 
conceptos como renta, depreciaciones, etc. y toma la informaci6n contable 
originada en algún otro sistema de la linea ASPEL de asi requerirse. 
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• LABORATORIO DE CAD 

2.3 AUXll.IARES MENSUALES Y ANUALES 

En este m6dulo es posible hacer consultas y 
anuales, de todos los asientos que han afectado los 
contables. 

2.4 REPORTES FINANCIEROS 

COI5.0 

reportes, mensuales o 
saldos de las cuentas 

A través de esta función, se imprime el Balance general, el Estado de 
Resultados y un resumen de movimientos a nivel mayor (Libro Mayor), los cuales 
pueden ser modificados en su forma a través de un sencillo editor incluido en 
el sistema, que permite además crear toda una gama de reportes adicionales de 
acuerdo a las necesidades de su empresa. 

2.5 HOJA DE CÁLCULO 

ASPEL COI cuenta con una hoja de cálculo integrado que se asemeja al 
manejo convencional de las hojas de cálculo Lotus 1-2-3 y Quattro Pro. En ella 
podrá efectuar operaciones con su información contable, aplicar razones 
financieras, generar reportes de Ganancia y Pérdida inflacionaria, obtener 
gráficas comparativas, exportar datos a otras hojas de cálculo, etc. 

2.6 UTILERÍAS 

Este módulo cuenta con ayudas internas que permiten de forma automática 
efectuar la creación de nuevos periodos, cierre anual, traspaso de saldos y 
otras operaciones para el mantenimiento y control de su información. 

3. INTERFASE CON OTROS SISTEMAS ASPEL 

ASPEL-COI recibe la información que genera ASPEL-SAE, ASPEL-NOI, ASPEL­
CAF, y ASPEL-CAJA a través de pólizas de disco y desde aqui hacer la 
afectación contable correspondiente. Además, ASPEL-BANCO se comunica 
directamente a los archivos de A.SPEL-COI, haciendo los asientos de manera 
directa. 
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II. REQUERIMIENTOS PARA UTILIZAR COI 

1. PASOS PARA ENTRAR AL SISTEMA COl 

a) Ingresar al sistema. Dependiendo de la unidad en que se encuentre 
instalado COI, se tecleará la siguiente instrucción: 

e:\> COI 

Enseguida el sistema presentará la siguiente pantalla: 

SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRAL 

Versión 5.02 ASPEL-COI 
No. de serie : CERPCD309l97 

Derechos Reservados 1992 
A P E M E X· S . A. •de C . V' 

L-NUm~·-e_r_o __ d __ e_Em __ P __ r_e_s~a __ a __ cr~aba ___ j_a_r~-------l ________ j! 
En el sistema: <Fl> ayuda general, <F9~ calculadora 

Sistema configurado para i'mpresOra EP~ON o IB-M cOmpatible 

En seguida el -usuario tendrá que teclear el número 
cada una de las empresas que maneje, en éste caso se 
posteriormente se oprimirá la tecla de <Enter>. 
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b) Después aparecer& la siguiente pantalla solicitando la clave de acceso: 

srSTEM1\ DE COfiTAll!LinAO INT~AAL 
Versión S. o2' ASPEL·COI .. 

No- de Serié ; CERPCD309197 
Derechos Reservado.S:·-1992 ;. -

. -- .~ 

APEMSX S.c.·.A: de C.V. 

EMPRESA .INVALIDA, S.A. DE~-C.V •.. 

IL:..· _I_n_d_i_qu_e_·_l_a_c_l_.o_v_e_· _d_e_.o_c_c_e_s_o_._.__ __ F_B_• ----'~ 
Si se equivoca teclee a y ~i8c~ de nuevo. 

Sistema configurado para impresora EPSON o IBM compatible 

La clave que deberá teclear es FS o ASPELl (Clave maestra para la empresa 
uno), después presione la tecla de <Enter>. Esta clave de acceso podrá ser 
modificada a la vez que será posible dar de alta hasta 99 claves de usuario 
por cada empresa registrada dentro de COI. 

e) A continuación el sistema solicitará la unidad de disco y directorio 
donde se encontrarán los archivos de datos. Indique lo y oprima la tecla de 
<Enter>. 

d) La siguiente pantalla requiere la fecha de trabajo del sistema. En este 
punto se sugiere la fecha indicada al inicializar su equipo, pero puede ser 
modificada siguiendo el formato (DDHMAA), utilizando dos caracteres para cada 
uno. Si decide aceptar la fecha mostrada, oprima la tecla <Enter>; en caso 
contrario teclee la nueva fecha. 

Periodo de trabajo ·.IMMAA) <F:O!> 1294 . 
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La pantalla que aparece a continuación es el Menú Principal de COI: 

Mam1· PrinCipaL 

l. Catálogo de cuentas 
· 2. Pólizas . . . . 
l. Balanza da eoillprob<iei6n . •. 
4 . .Diario gcmeral ·· .. . •. · .. , , . ·, 
S. Auxiliares. mensuales·: y·-an.Uale&.-. · .. ~ 
6. Rel>ortes financieros · < ·. · .: : · 
? . Balanza anual y .:onóolidaciO!i. :' . 
S. Hoja de cálcUlo · . , . . .... • 
9. Utilerfas 
O.· Finalizar 
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III. INSTALACIÓN DEL PROGRAMA DE COI 

* Instalar. Es la creación del primer mes contable, es decir, los primeros 
cinco archivos de trabajo. Asi como también establecer la forma de trabajo 
dentro del programa. 

Los cinco archivos que se van a generar son:. 

- Catcl094.00l 
- Catxl094.001 
- Polzl094.001 
- Polxl094.001 
- Movxl094.001 

Los nombres de los archivos se conforman de tres partes: 

l. El nombre del archivo 
2. El periodo o fecha de trabajo 
3. La empresa que se está manejando 

A) catcl094.001.- Aqui es donde queda almacenado el catálogo de cuentas 
que se va a utilizar en COI son dos formas: una el estándar que crea el 
programa y dos el que el usuario va a crear (tiene 7750 cuentas). 

8) catxl094.00l.- Es la copia del catálogo original. 

C) Polzl094.001.- Aqui es donde se almacenan todas las pólizas 
realizadas en el mes (fecha, concepto, tipo, etc) 

D) Polxl094.001.- Es la copia de las pólizas. 

E) Movxl094.001.- Es donde se van a enlistar, todos los cargos y abonos 
realizados dentro de las pólizas, para ir sacando los saldos finales {cargos, 
abonos, saldos iniciales, saldos finales). 

NOTA: La instalación se hace una sola vez. 
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El sistema cuenta con dos maneras de definir los parAmetros que 
orientarAn a su funcionamiento: Instalación automlltica o instalación manual. 

La primera tiene la ventaja de permitir un rápido inicio de las 
actividades y de crear autom&ticamente los archivos de datos. Por su parte, 
con la instalación manual se podrA definir en forma detallada loe parAmetros 
de operación del sistema. Si usted utiliza COI por primera vez, se_ le 
recomienda emplear la instalación automática. Una vez que se haya 
familiarizado con el sistema, podrá modificar algunos parámetros si lo desea, 
ingresando a la opción de l.Instalaci6n manual. 

Después de indicar la fecha de trabajo, COI enviarA el siguiente mensaje: 

El sistema no ha sido instalado, ¿Desea instalarlo?: Si o No 

Si se teclea "S", el sistema presentará una pantalla con los parámetros 
de l.Instalación Automática; como se presenta a continuación: 

InstalaCión automática· 

1 
Parámetros del Sistema 

No. digitos para el nivel : 1 
2 
3 
4 
5 

C.J.ptura de cuentas _con guión 
Manejo de departamentos ' 
Disco y directorio de trabajo 

4 
. 3 · .. 

() 

o 
o· 

Si 
No. 
? 

El sistema preguntar& si los datos est&n correctos, si usted oprime ''S" 
el sistema creará los primeros cinco archivos de trabajo, presentando la 
siguiente pantalla: 

Instalación automAtica 

·:-catálogo de cuentas 
Archivo de Pólizas 
Archivo del I.N.P.C. 
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Instalación del programa COI: 

C: \>COI 

No. de empresa: 01 

Clave de acceso: FS 

Fecha o período de trabajo: 

Menú Principal 

9. Utilerias 

3. Configuración e instalación 

2 . Instalación manual 

l. Parámetros del sistema 

Instalación 
Pa.rá.met:ros del- Sistema- manuaNlo ~ 

No.· d!gitos para el i1ivel 1 
2· 
3. 
4 
5 

_4 Departamentos 1 
3 AUx-..- por f&,cha- o ·tipO Fecha 
O Contabilizar. en linea . 1 Sl 

caPtura de Cuentas con gui6n 
Redondeo'de cantidades a pesos 
captura de saldo inicial 
-No. de p6liias secuencial 
•olio único de pólizas 
Alta aut ~· de ctas. en traspasa 
Operación ~~tes de ajuste (13) 
Mes :'de cierre·. fiscal (MM) 
Alta de cuantaS ec pólizas' 
Disco y directorio de trabajo 

o 
o 

. Si .. · 
No.· 
Si. 
Si< 
No 
Si. 
NO• 
12 .·· 
Si · 
? 

Tipos de pólizas 

·. l . 
2 
l 

·. 4 .. 

5 
6 

Dr 
lg 
Eg 
Xx. 

1 
8 
9 
lO 
ll 
12 

A continuación el programa preguntarA. si están correctos -los datos? 
Si/No y usted teclear& la S si es si o N si es no. 
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Después de realizar la instalación manual, usted debe crear los archivos 
individualmente, entrando de la siguiente forma: 

Menú Principal 

9. Utilerias 

3. Configuración e instalación 

2. Instalación manual 

2. Creación individual de archivos 

Creación de archivOS 

!.'Archivo de cuentaS 
· 2. Archivo de pólizas 

3. Archivo del I.N.P:C. 
4. Archivo de rangos 'de cuen~as 
S. Archivo de departamentos· 
6. Archivo de ~entas-depa~tamentos 
O. Finalizar 

En cada opción se le dará <Enter> para que haga la creación de archivos 
y a continuación en las opciones de l.Catá.logo de cuentas, 3. Archivo del 
I.N.P.c. y 4. Archivos de rangos de Cuentas , le preguntará 

- ¿ Desea el catálogo estándar ? Si o No. 

Usted tecleará S si es si o N si es no, dependiendo de lo que usted 
desea. En las demás opciones sólo se le indicará : Proceso terminado y usted 
tecleará <Enter>. 

Después de definir loa parámetros de configuraci6n, 
para el inicio de las operaciones. 
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IV. CATÁLOGO DE CUENTAS 

Con este módulo se empezará a construir la contabilidad. Por eso es 
importante que defina su catálogo y después lo introduzca aqui. 

Mediante esta opción se le da el mantenimiento al catilogo de cuentas 
que se haya elegido. Al entrar al catálogo de cuentas aparece el siguiente 
menú: 

CATALOOO tlE CUENTAS 

l. Movimientos' 

.2. consultas 

J. Reportes. 

O. F lnali:~.ar 

l. Movimientos. Si usted decidió no utilizar el catálogo de cuenta·s 
estándar. En esta opción podemos ingresar, eliminar o cambiar información en 
las cuentas, mediante el siguiente menú: 

L Altas 

2 o Baja a· 

3. Cambios 

o. Final.iz'ar 

1.1 Altas.- Agrega o ingresa cuentas. Al seleccionar esta opción, 
aparecerá la siguiente pantalla: 

Número:de cuenta <F2> .1 
Tipó dé cuenta· <F2> Acumulativa/Detalle 
tlescripci6n · 

· Departamento· {S· o N 1 
Saldo inicial · O 

. Presupuei.to: Mensual · . O 
·.Anual O 

Acumulado • O 

lO 
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DATOS NECESARIOS PARA DAR DE ALTA CUENTAS EH EL CATÁLOGO 

Número de cuenta.- Identificar la cuenta por medio de una clave 
alfabética, numérica o una combinación de ambas. 

- Tipo de cuenta.- Esta opción tiene dos alternativas que son: Detalle 
(es donde se realizan los asientos o movimientos en las pólizas) y Acumulativa 
(se guardan los totales de los saldos). 

- Descripción.- En esta opción se escribe el nombre o descripción de la 
cuenta. 

Departamento.- En esta opción se define si la cuenta manejará 
departamentos. 

- Saldo inicial.- En este campo debe teclear el saldo inicial de la 
cuenta; será positivo para las cuentas con saldo deudor, y negativo para las 
cuentas con saldo acreedor. 

Presupuesto.- Este puede ser tecleado o no, dependiendo de las 
necesidades del usuario. Esta información es empleada por el sistema en el 
Catálogo de Cuentas para crear reportes de las cuentas mostrando su saldo 
presupuestado y el comparativo. 

a) Presupuesto Mensual.- Es el monto asignado para el periodo de 
trabajo. 

b) Presupuesto Anual.- Es el monto programado para todo el año. 

c} Presupuesto Acumulado.- Es un monto que se acumula conforme pasan los 
periodos, hasta que haya un mes de ajuste, inicializando los valores de cada 
sa·ldo presupuestado. 

1.2 Bajas.- Borra o elimina cuentas. 

Si usted desea dar de baja alguna cuenta, tendrá que escoger esta opción. 
Al entrar a esta opción aparecer4 la siguiente pantalla: 

r-------------------~~--~----------~--~-- Detalle de la cuenta 

Número de cuenta <F2> 

.<F2>. .·. Tipo de cuenta. 
Descripci6n 
Departamento (so N) 
Saldo inicial · 
Presupuesto: Mensual 

Anual 
Acumulado.· 

2220-000 

Acwilulativa 
.CR!DITOS HIPOTECARIOS. 
No 

o 
o . 
o 
o. 

Desea dar de baja la cuenta ?• Si ·O N~ •. l: 
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Para dar de baja alguna cuenta tiene que cumplir con las siguientes 
condiciones: 

* Tener saldo inicial y final igual a cero. 
* No tener cuentas dependientes a niveles más bajos, en status de Altas. 
* No tener movimientos de cargo o abono en el mes. 

Esto es porque debemos de evitar que se descuadre la contabilidad. 

1.3 Cambios . - Esta opci6n sirve para corregir errores ortográficos o 
para cuando se desea cambiar una cuenta de Acumulativa, a de Detalle, deberá 
verificar que dicha cuenta no tenga cuentas de niveles inferiores que dependan 
de ella, ya que si las hay, el sistema no permitirá hacer el cambio. 

2. Consultas. Mediante ésta opci6n se puede consultar en pantalla la 
información contenida en el Catálogo de cuentas. Al entrar a esta opción 
muestra una pantalla semejante a la que aparece a continuación: 

1. cuentas 

2. Cuentas-departamentos 

O. Final izar 

. Al seleccionar la primer opción, el sistema solicitará el número de cuenta 
a consultar, y al teclear dicha cuenta el sistema desplegará una pantalla 
semejante a la de Altas, Bajas y Cambios, que contiene los datoS detallados de 
la cuenta, como se muestra a continuación: 

r-------~--------~~~~~~--~----~--~~ Detalle de la cuenta 

Número de cuenta <F2> 

. Tipo de cuenta 
Descripei6n 

<F2> 

·saldo inicial 
Presüp1.1eeto: Mensual 

Anual 
Acumulado 

1101-000 

Acumulativa 
CAJA 
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LABORA TORIO DE CAD COIS.O 

Si usted seleccionó la opción de Cuenta-Departamentos, solicitarA el número 
del departamento qu~ 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 
desplegarA toda la información de la cuenta. 

3. Reportes. Permite la obtención del Catálogo de Cuentas, con toda su 
información. Al entrar a esta opción envia la siguiente pantalla: 

r--'--"-,..--,..--'----'-..,--'---'--'-'-'-----'--:--'. ·Jiapoite ü':'cuant:aa • 

·.No. de cuenta <F2> 

Detalle depto' (S o N) 
Tipo de reporte <F2> 
Totales (S o N} 
Titulo del reporte · 

Desde 
-' -:' 

P Salt\o Final ... 
Si 

1 

.. ' ' '- ·::- -

.· H~eta. 
-_ ·:;· 

CatAlogo 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 casa contrario teclee "N". 

Usted le puede poner el título a su reporte, aunque COI le propone un 
titulo de acuerdo al tipo de reporte que se trate. 
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LABORATORIO DE CAD 

Esta opci6n 
consultarlo y 
cambios). 

V. PÓLIZAS 

permite dar mantenimiento al archivo : Polzmmaa.OOl; 
mandarlo a imprimir. (Mantenimiento dar altas, 

COIS.O 

asi como 
baja y 

La captura de pólizas es la única forma de realizar afectaciones a las 
cuentas del catálogo, por lo que en este módulo se realizan todos los asientos 
contables de la empresa. 

El menú de pólizas es tal como se muestra en la siguiente pantalla: 

1. Movimientos. Permite actualizar el archivo de Polzmmaa.OOl. Al elegir 
esta opción aparece el siguiente menú: 

l. Altas 

2. Bajas 

1 3. Cambios 

1 o. Fioalizar 

14 



LABORATORIO DE CAD COI~.O 

1.1 Altas.- Anexar o incluir pólizas ya sea de tipo (Dr) Diario, 
Ingresos (Ig) y Egresos (Eg). Para dar de alta alguna póliza es necesario la 
siguiente pantalla: 

r:-------''------'----"--·.-·;;..·-=--'---'---'--.--'---"'''···.ut:a·:·aá:·Póliza&·· '­
Tipo <F2> 

- Conc&pto 
Póliza <F2> 1 

;.--

No.Cuenta <F2> Op Concepto del mov1miento.<F2> 

Descripcióc 
NO. partidas- TOTALES 1 

.. · Fecha· 1.: '· 
.. -, ::;--;·,-,;. 

H_a. b e-r 

Al empezar la captura de los datos generales de la póliza. Teclee la 
inicial del tipo de póliza Diario(Dr), Ingresos (Ig) y Egresos (Eg). 

Simplemente ponga el cursor en el tipo de póliza deseado y oprima <Enter>. 
Una vez que ha determinado el tipo de póliza y asignó el número consecutivo, 
el cursor se posiciona en el campo de Fecha, la captura de esta fecha debe 
hacerse en el formato ODMMAA. El sistema verifica que esta fecha corresponda 
con el mes que se está trabajando, si la fecha está incorrecta el cursor no se 
moverá. 

Teclee el concepto general de la póliza con un máximo de 60 caracteres por 
renglón y oprima <Enter> cuando termine o al final del renglón. 

CAPTURA DE LAS PARTIDAS 

Para poder capturar los movimientos o asientos contables de cada póliza se 
necesita la siguiente información: 

a) Número de cuenta de detalle que se va a afectar, si desea ver los 
números de las cuentas puede solicitar ayuda al sistema con la tecla <F2>, se 
desplegará una ventana con el catálogo y de la cual podrá escoger una cuenta 
colocando el cursor en ella y tecleando <Enter>. 

Si la cuenta no se encuentra integrada en el catálogo de cuentas, usted 
podrá darla de Alta con la tecla de función <FS>. 

15 • 
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b) Número de Departamento. Si se decidió operar la contabilidad por 
departamentos se pide la captura con el número del mismo, para pasar al 
siguiente campo se debe de presionar <Enter>. 

e) Descripción de la partida.- En este campo usted podrl utilizar el 
mismo concepto que us6 para la Descripción al inicio de la p6liza, tendrá que 
teclear solamente <Enter>, o si desea modificar el concepto utilice las teclas 
de <flecha derecha> o <flecha izquierda>. 

d) Importe de la partida Una vez que terminó de teclear la 
descripción y oprimió la tecla <Enter>, el cursor queda a su derecha, aqui se 
tecleará el importe correspondiente al Cargo o si va a ser Abono, en cuyo caso 
el cursor avanza al siguiente campo para que pueda teclear el importe 
correspondiente. 

Cuando termine de introducir la información necesaria de su póliza, deberá 
teclear la tecla de función <FlO>, si la póliza cuadra, el sistema preguntará 
si los datos están correctos, si usted contesta "Si" el sistema grabará la 
póliza inmediatamente y actualizar& los datos de las cuentas involucradas en 
la póliza; si contesta "No" se rechazará la captura y podrá corregir la 
información. 

1.2 Bajas.- Elimina o suprime pólizas. La pantalla que muestra esta 
opción es similar a la que aparece en la opción de Altas. Debe de capturar el 
tipo y el número de póliza que desea dar de baja. 

1.3 Cambios.- COI por medio de esta opción, permite modificar los datos 
de las pólizas ya capturadas a excepción del tipo y número de las mismas. 
cuando toma esta opción, aparecerá una pantalla similar a la de Altas. 

Al terminar debe de teclear <FlO> y a continuación el sistema le 
preguntará si ya terminó la edición, al teclearle "Si" se grabarán las 
modificaciones y si teclea "No" podrá volver a editar la póliza. 

2. Consultas.- Mediante esta opción se visualizan todas las pólizas 
grabadas dentro del archivo de Polzmmaa.OOl. Esta opción nos permite ver todos 
los movimientos de cada cuenta 

Tipo. <<FF2
2

>>1 ; .. 
·Número 

En la pantalla aparecer!i.n todas 
incluyendo el tipo de póliza 

Ejemplo: l. Dr 
2. Ig 
3. Ig 
4. Dr 
S. Eg 

las pólizas que se tengan registradas, 
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LABORATORIO DE CAD 

3. Repones.- (Impresión o emisión) Manda a impresión las pólizas 
grabadas en Polzmmaa.OOl. 

Esta opción tiene la siguiente pantalla: 

1.· llllisión de pólizas ··············•.·· 
2. Reportes del usuario 

3 .' Edición de formato~ 

O. Finalizar. 

COI5.0 

3.1 Emisión de pólizas. La pantalla también le permite definir qué tipos 
de pólizas y el rango de número de pólizas que desea incluir en el reporte. Si 
quiere que aparezcan todas las pólizas, simplemente oprima <Enter> en cada uno 
de esos campos. 

El sistema cuenta con un formato estándar para la impresión de pólizas, que 
se encuentra registrado en el archivo ''EMIPZ. FTo··, dentro del disco de 
programas de ASPEL-COI. 

·Las pólizas se emiten ordenando alfabéticamente los tipos de diario. 

Al terminar, el sistema solicita que se confirmE-~ si están correctos los 
datos o no. Si selecciona ''Si'' se prepara la impresiér., y si opta por ''No'' se 
pueden volver a teclear los datos, o teclear <FlO> o <ESC> para regresar al 
menú anterior. 

r-----_;_; ___ Impresión.· de pólizas 

Póliza· inicial 
Póliza final 

<F2>1 
<F2> 

Disco y directorio 
Formato a imprimir 

Tipo . · Número 

a: 
EMIPZ.FTO 

17 
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LABORA TORIO DE CAD COI5.0 

3.2 Reportes del usuario. Usted podrá definir reportes que se requieran, 
dependiendo de sus necesidades de impresión. Por ejemplo, imprimir la cuenta 
s6lo si su saldo final es mayor de N$ 1000.00. 

r-----------------....:...-,-.,----,---,Reportes del usuario 

Indique el nombre del archivo que co~tiene 
el formato del . z;eporte a ser ge_nerado ·:. 

· · • Disco y directorio 1 
Nombre del formato 

Bl 

*.I"TO 

3.3 Edición del formato. Aqui se debe de teclear el nombre del archivo 
que contiene el formato que se desea modificar. El formato estándar que 
contiene el sistema se denomina EMIPZ.FTO.- Si desea modificarlo se le 
recomienda que haga una copia primero y que no empiece desde cero, sino que 
utilice este formato y lo vaya adaptando hasta obtener el formato deseado. 

Editor da formatos Aspel. 

Disco yfo subdirectorio .1 

formato a editar· •.fto 

Para el sistema operativo del computador, el área de trabajo consta 
de disco y directorio. Ej.: C: o B:\ o.C•\COl o <ENTER>, para que 
se posicione en donde se encuentran sus archivos de edici6n. 

4. Pólizas de Disco.- Su funci6n es la de grabar p6lizas que no estén 
saldadas (que no es igual la cantidad de cargos, que la de abonos). 

Se pueden crear pólizas repetitivas para conceptos tales como renta o 
depreciaci6n, y se pueden capturar pólizas generadas por otros sistemas. 

1. Altaa 
2; ·Cambios 
3. Consultas 
4.- contabilizaei6n 
s; lmia16n de p6liias 
O~ Finalizar-·.~- .. , 
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4.1. Al~.- Por medio de la opci6n se pueden crear las p6lizas de disco. 
Cada una de ellas debe tener su propio nombre, bajo el cual se registrarA en 
disco. se recomienda que se tecleen los nombres de los archivos de pólizas con 
la terminaci6n .POL ya que de esta manera serán fácilmente identificables. 

Una vez que ha tecleado el directorio y nombre del archivo de la p6liza 
de disco, se despliega la pantalla de captura de informaci6n siguiente. 

La forma de capturar la informaci6n de la p6liza de diaco es similar a 
la de una póliza normal. Existen únicamente dos diferencias. La primera es que 
en vez de tener número de póliza, se identifica con un nombre de archivo en 
disco; el número de póliza correcto se asignarA en el momento en el que se 
contabilice la póliza. La segunda diferencia es que en Fecha sólo se teclea el 
día del mes que corresponda. De esta me.:--~ra. cuando se vaya a contabilizar la 
póliza, el sistema tomará el dí.a de 2 e ;·.:-~1.za más el mes y el año en que se 
esté trabajando para completar la ft':-ha. En este tipo de pólizas al terminar 
la captura puede ser que la póliza n~ :uadre y aun asi se registrará en disco. 
Cuando se desee contabilizar la póliza se deberá de cuadrar, porque entonces 
si lo requiere el sistema para que no se descuadre el catálogo y los 
auxiliares. 

4.2. Cambios.- Permite hacer modificaciones a las pólizas de disco ya 
existentes. Para editar una póliza sólo deberA indicar la localización y el 
nombre del archivo a editar. 

Al teclear el nombre de una póliza existente, ésta aparecerá en la 
pantalla, y será visible el encabezado únicamente. Proceda a aceptar con 
<Enter> los datos que estén correctos, y a modificar aquellos que se desee . 

. Al revisar el último renglón, el sistema permite que se termine la edición 
tecleando <FlO> o <Ese>, o que se agreguen nuevos renglones con sólo teclear 
el número de la siguiente cuenta que se desea afectar. 

4. 3. Consultas.- Al proporcionar correctamente el nombre de una póliza 
existente, aparecerá ésta en la pantalla en el mismo formato que el de Altas. 
Si la póliza tiene más información que la que se puede ver en pantalla, puede 
presionar las teclas <PgUp> y <Pgr·:--.>. Cuando termine de consultar la póliza 
teclee <FlO> o <Ese> para selecc:.~~ar otra póliza de disco. Al finalizar 
teclee <FlO> o <Ese> adicional para regresar al menú de Pólizas. 

4.4. Contabilización de Pólizas de Disco.- Esta opci6n permite integrar las 
pólizas de disco a la contabilidad. Es aqui donde verifica que la póliza 
cuadre y que todos sus demás datos estén correctos para su registro en la 
contabilidad. Al solicitar esta opción, el sistema pedirá como primer dato el 
nombre del archivo en el campo y su localización. ASPEL - COI verifica la 
información campo por campo y le asigna un número de póliza consecutiva. 

Si la póliza n~ cuadra, será necesario editarla. Si la póliza cuadra, el 
sistema pregunta s1 la información está correcta. En caso afirmativo 
seleccione "Si" para que el sistema grabe la póliza, y afecte contablemente 
las cuentas. Si la respuesta es "No" podrá modificar la información como se 
indic6 para la Hodificaci6n de P6lizas de Disco. 
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Auxiliar. 

: -:· ··- · -:_:"~.,.::"'_: .. :::.-.-·.:·:·IL.'.~.S::;:.i.:\_:0.l:..:¡.,; .. hL~D:: ... ;;.~-: ~-., 
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IX. REPORTES FINANCIEROS 

Por medio de ésta opción se pueden obtener diferentes reportes. La 
correcta emisión de estos reportes dependerá de la clasificación de las 
cuentas de mayor dentro de los principales rubros del Activo, Pasivo y 
Capital. Esto se determina en el módulo de Utilerías, en rango de cuentas. 

La pantalla que presenta ésta opción ea la siguiente: 

1. Emisión da reportas 

2. Edición de formatos 

O. Finalizar 

1. Emisión de Reportes.- La siguiente pantalla muestra que tipo de 
reportes es posible obtener mediante esta opción. 

1. Balance general . 
2. Estado de resultados 
J. Reexpresión da saldos 
4. Libro mayor 
5. Reportea del usuario 
o. Finalizar 

Si selecciona cualquiera de los cuatro reportes estándares, el sistema 
procederá a elaborarlos inmediatamente. Lo único que solicitarA es que se 
aliste la impresora para poder comenzar. En cualquiera de ellos se introduce 
como fecha el mes de trabajo y para elaborarse se utilizan los rangos de 
cuentas qua el usuario define por medio del m6dulo de Utilerias 
Configuraci6n del sistema - Rangos de cuentas. 

El sistema cuenta con tres reportes que se emiten con s6lo 
sin necesidad de adaptación por el usuario: Balance General, 
resultados y el Libro Mayor. 
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l. Balance General.- Es el reporte que proporciona los totales de las 
cuentas de activo, pasivo y capital. Es posible obtener el Balance General 
cualquier dia del mes que esté transcurriendo, lo cual permite contar con 
cifras preliminares al cierre del mes. 

2. Estado de Resultados.- Es el reporte que refleja las pérdidas y 
ganancias obtenidas en la empresa. Puede ser emitido en cualquiér momento del 
mes y proporciona la informaci6n del dia, por lo que es de gran utilidad 
conocer los resultados parciales o finales de la empresa. 

3. Reexpresión de saldos.- Este reporte refleja los saldos actuales de las 
cuentas aplicando el índice Nacional de Precios al consumidor, para reflejar 
el efecto de la inflación. 

4. libro Diario.- Es el reporte que enlista los movimientos financieros de 
la empresa, para ser supervisados y saldados en Hacienda. 

S. Reporte del usuario.- Destruye el formato Emptz. fto. Si desea imprimir 
un reporte especial diseñado por el mismo usuario, bastará seleccionar la 
opción S del menú y entonces el sistema presentará la siguiente pantalla: 

r----------------------------------------------- Reportes del usuario 

Indique el nomtire del archivo que contiene 
el. formato del reporte a .eer generado 

' ,'' - ' 

Disco y directorio .,. _. C: \ASPI!:r.\COI\DATOS2\ 
Nombre de 1 formato , •. F'I'O . . ... · 
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2. Editor de fonnatos.- Por medio de ésta opci6n, es posible la modificaci6n 
de los formatos de reportes o la creación de nuevos formatos. 

Al seleccionar la opción de Edición de formatos desde el menú de Reportes 
Financieros, aparece la pantalla siguiente: 

i 
Editor dai formatos Aspel. 

Disco y/o subdirectorio l' 

Formato a editar •. fto 

Para·el sistema operativo del computador,, el área de trabajo consta 
de disco y directorio. Ej.: C: o 8:\ o C:\COI o <ENTER>, para que 
se posicione en donde se encuentran sus arChivos· de edición. 
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X. BALANZA ANUAL Y CONSOLIDACIÓN 

Esta opción permite realizar dos procesos que permiten el manejo más 
complet.o de la información contable. 

El menú inicial de este módulo es el siguiente: 

L Balan~ta anual 

2. consolidaci6n 

O. Finalizar 

1. Balanza anual.- Es la creación del archivo cat9994.001 donde queda 
depositado el saldo actual o final de los meses que se hayan marcado~ para 
poderlo consultar o imprimir, primero se tiene que cambiar al mes 99 y entrar 
a Balanza de comprobación para consultarlo o bien imprimirlo. 

Para realizar el proceso, el sistema solicita lo siguiente: 

Balanza anual , · 

Disco y{o subdirectorio fuente 
Disco yfo subdirectorio destino 
Nivel de cuenta. <F2> 
Departamento <F2> 

· Mea y año de la balan:oao · <F2> 
_,, __ -

A: 
A o 
2 
o. 

Desde 

0194 

Hasta 

1 1194 

Están correctos los datos ? S1 o No 

Primeramente, se tendrá que indicar dónde se localizará el nuevo 
catálogo; tendrl que teclear la unidad de disco y el directorio que utilizarA. 

El rango de fechas, no puede contener más de doce meses. En caso de que 
el periodo seleccionado incluya dos años diferentes y exista el periodo 13, el 
sistema lo incluirá automáticamente. 
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Para la pregunta de acumulación en las cu'entas al que desea la balanza, 
debe de presionar <F2>, y obtendrá una ventana de ayuda en la que podrl 
seleccionar la opción que desea. Si solicita la balanza a nivel mayor, sólo se 
acumularán los movimientos de esas cuentas. Si solicita la balanza a nivel 
menor, se incluirán las cuentas de ese nivel y las cuentas del nivel mayor. 

Recuerde que la Balanza se archivar~ en disco con fecha del mes 99 del 
año en curso, por lo que deberA seleccionar la opción " Cambio de Mes ", para 
después ir a la opción de Balanza de comprobación y hacer consulta, emitir 
reportes y también cargar pólizas adicionales. 

2. Consolidación.- Es la opción en la que se puede concatenar o unir 
varias entidades o empresas; archivando la información en el catálogo de 
cuentas de la empresa consolidada, pero sin contener las pólizas de cada una 
de ellas, sino que solamente loe totales de cargos y abonos. Es importante que 
este proceso se realice al estar trabajando con la empresa consolidadora. 

También puede generar un desglose de saldos y movimientos por empresa o 
centros de trabajo. 

Requisitos para realizar una consolidación: 

- Tener los archivos disponibles y ordenados en el disco. 
- Tener por lo menos dos empresas dadas de alta, con sus archivos de 
trabajo respectivamente. 

-.:.. 

Para realizar la Consolidación, el programa solicita que se le indique 
qué compañías se van a tomar en cuenta, de la siguiente manera: 

r-------------~--~------~--------- Consolidación de empresas 

Oiacoyfo subdirectorio tuente 
Diseo:-y/o subdirectorio destino · 
N1VitJ: de cuenta . . . ·. <11"2:> 
M~~ dit:empresaa en deptoa. (S/N) 
NO:•di' . .-einpreáa a consolidar <F7> 

--~~8~-~nsolidadora·-·· 
- -. ,- .. , -· :: :. ---: ;~· ,_': ·- -. ;:·-
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En la pregunta de consolidado por desglose se refiere si desea generar 
un desglose por empresa. 

En el campo de Número de Empresa a consolidar puede poner hasta 15 empresas 
que desee. 

Es muy importante que recuerde que al consolidar debe de estar 
trabajando can la empresa consolidadora, de lo contrario puede perder la 
información de la empresa sobre la cual realice la consolidaci6n, ya que el 
sistema borra primero los archivos de la consolidación, para empezar desde 
cero. 

Al responder afirmativamente al 
información, se inicia la consolidación, 
necesarios. 

mensaje 
con una 

de confirmación 
búsqueda de loa 

de la 
archivos 

cuando se tienen muchas empresas se pueden hacer consolidaciones 
intermedias y después consolidar los datos de las empresas consolidadoras en 
un gran total. Primero se consolida un grupo de empresas a una empresa, otro 
grupo a otra empresa, etc. Se puede trabajar con esas empresas consolidadoras 
individualmente e inclusive consolidarlas en otra empresa para obtener el 
total. 
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XI. HOJA DE CÁLCULO 

La hoja de cálculo de COI es semejante a las tradicionales, pero le 
permite manejar directamente la información de su contabilidad, para hacer 
cualquier tipo de anAlisia o reporte de manera mAs sencilla que en el editor 
de formatos. 

La hoja de cálculo realiza las operaciones aritméticas necesarias (por 
medio de fórmulas), además puede realizar operaciones lógicas del tipo "Si los 
Ingresos son mayores que los Egresos coloca su diferencia en el campo o 
"celda" de Utilidad, en caso contrario asigna un cero a ese campo". 

Tomando la opción 8 del Menú Principal se accesa al módulo de Hoja de 
Cálculo; aparecerá la siguiente pantalla: 

Al • 

l 
2 
3 
4 
5 
& 
7. 
a 
.9 

lO 
ll 
12 
l3 
14 
15 
1& 
17 
18 
19 
20 

A B e D E 

Mes IIOV /94 . :.: : ... 
F1-help Fl.-savt( Fl-new file F4-import data F9-expand FlO-co llumLock c-exit 

Cada intersección de una columna con un renglón es una CELDA y se denota 
con la letra de la columna y el número del renglón. 
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Una gran ventaja al utilizar la Hoja de CAlculo es la facilidad con que 
puede volver a calcular toda un:~. tabla con relaciones complejas e~tre sus 
elemen~os cuando cambia algunos de sus datos de entrada. 

El editor es una magnifica herramienta para procesos de reporte 
repetitivos y bien formalizados, mientras que la hoja de cálculo da una gran 
flexibilidad para hacer reportes y análisis rápidamente. 

La Hoja de Cálculo estA diseñada para realizar un gran número de tareas 
con la información contable, pero si el usuario lo desea es posible exportar 
sus datos a cualquier hoja electrónica compatible con Lotus 1 2 3 o Quattro. 

Esta hoja contiene 15 columnas y 60 renglones y en cada una es posible 
introducir números, textos y fórmulas. 

También existe la posibilidad de editar lo ya tecleado en una celda con la 
tecla <F3>. 

El Menú principal de la Hoja de Cálculo se abre al teclear ""/'" y muestra 
una serie de opciones a realizar sobre la hoja. 

Menó de la Hoja de Cálculo. 

r Archivo H Edición i 1 
Gr.ifica 1 

1 

Fórmulas MI! NUS Teclas 
.·de ayuda. 

1 .. 
1 l . r 

r Global . 1 r Imp:.;eaión l . . f ytuertaa ! ... 
. ' 

"'" 
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1. ARCHIVO 

Esta opción sirve para manejar los archivos de las hojas 
cree. Permite registrar, recuperar e importar/exportar las 
formatos de hojas de cálculo, como se muestra a continuación: 

de cAlculo que 
hojas a otros 

Guardar 
carqar 
Nuevo 
Importar 
Exportar 
Finalizar .· 

* Guardar.- Graba 
archivo puede componerse 
de hasta tres caracteres 

la hoja de c.tlculo con 
de un nombre principal de 
separados. por un punto. 

el nombre de archivo. El 
ocho letras y una extensión 

* Cargar.- Recupera un archivo de hoja de cálculo que 
previamente grabado. Si desea una lista de los archivos presentes en 
y -directorio de trabajo teclee un nombre con caracteres comodin 
<Enter>. ,, 

ha sido 
la unidad 
y teclee 

* Nuevo.- Borra la hoja actual y restaura las operaciones originales;!-
' 

"' Importar.- Esta opción permite cargar un archivo de hoja de cálcu'lo, 
ASPEL -COI versión 4.0 a ASPEL - COI versión 5.0. 

"' Exportar.- Esta opción sirve para exportar un archivo de la hoja de 
cálculo a otros formatos, al seleccionar esta opción aparece la siguiente 
pantalla: 

Lotua 
. ASCU 

l. LOTUS.- Crea un archivo de hoja de cAlculo compatible con Quattro y 
Lotus 1 2 3. Sólo se envían números y texto con formato y anchos de columna. 
Las fórmulas son exportadas como textos. 

2. ASCII.- Crea un archivo de hoja de cAlculo compatible a cualquier 
sistema que pueda cargar archivos con formato ASCII. 
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* Finalizar.- La forma de salir de la hoja de cálculo es una excepción 
en COI COI. Utilizando la opción de ''Finaliz«r'' se regresa al menú 
principal de ASPEL COI. Si ha realizado cambios y no ha guardado su hoja, el 
sistema le envia el siguiente mensaje: 

"El archivo no ha sido guardado, desea grabarlo Si o No" 

Si teclea "S" pasará al menú de archivos para grabarlo. 

2.EDICIÓN 

Esta opc1.on se refiere al manejo de conjuntos de celdas en una sola 
operación. Se deben de indicar los bloques o rangos de celdas para las 
operaciones realizadas en esta opción y otras de la hoja de cálculo. Para 
seleccionar un bloque se coloca el cursor en una de las celdas que será uno de 
los vértices del bloque, se indica que esa es la celda tecleando un punto o 
<Enter>. A partir de ella se mueve el cursor en la dirección del vértice 
opuesto hasta alcanzar la celda-vértice, finalmente se lleva el cursor al 
último vértice y se termina con <Enter>. Este bloque será el bloque de trabajo 
para las operaciones. 

Al seleccionar esta opción aparecerá la siguiente pantalla: 

Copiar 
Mover 
Formatear 
Borrar 
Renglón 
Columna·· 

• Copiar.-COpia un bloque de celdas a partir de otra celda. 

* Mover.- Mueva un bloque de celdas, localiz&ndolo a partir de otra celda. 

* Formatear.- Da una apariencia especial a los números. 

• Borrar.- Elimina un bloque de celdas. 

* Renglón/Columna.- Permite borrar, insertar y recalcular renglón/columna. 

37 

• 



LABORATORIO DE CAD COIS.O 

Las funciones de Copiar, Mover y Borrar se efectúan seleccionando los 
bloques adecuados. La funci6n de Formatear tiene varias opciones: 

Sin mascarilla 
+ . . • .· 
Moneda (S) 
Porcentaje (\) 

* Sin mascarilla.- Los números permanecen en la forma en que fueron 
introducidos o calculados 

* "+ - - Los números se separan con comas para fa e il i tar su 
lectura. 

* ~oneda .-Antepone un signo de pesos a los números del bloque 

• Porcentaje.- Presenta los números como porcentajes ( multiplicándolos por 
cien) y les agrega un signo de porcentaje al final ( \ ). 

Algunas de las pantallas que mostrará el sistema son las siguien~es, 
para dar el formato: 

Bloque a Formatear 

Número de.decimales 1 o 

Están correctos los datos ? Si o No 1 

La función de Renglón despliega un submenú con tres opciones, como se 
muestra a continuación: 

Borrar 
Insertar.· 
Recalcular 
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* Borrar.- Elimina el rengl6n donde se encuentra el cursor. 

* Insertar.- Agrega un nuevo renglón a la hoja arriba del renglón donde se 
encuentra el cursor. 

• Recalcular.- Evalúa las fórmulas de la hoja de cálculo e indica el orden 
del recAlculo. 

La opción Columnas nos lleva al submenú como se muestra a continuación 

Fijar ancho. 
Borrar 
Insertar 
Recalcular 
Cambiar fecha · 

* Fijar ancha.- Establece el número de caracteres que caben en una 
columna. Se selecciona con el cursor en la columna a modificar. El ancho puede 
ir desde 2 hasta 40 caracteres. El estándar es de 15 caracteres. 

* Borrar.- Elimina la columna en que se encuentra el cursor. 

* Insertar.- Agrega una nueva columna a la izquierda de la columna en 
que se encuentra el cursor. 

* Recalcular.- Evalúa las fórmulas 
orden del recálculo. Se evalúa primero 
siguiente a la derecha. 

de la hoja de cálculo e 
una columna completa y 

indica el 
luego la 

• Cambiar fecha.- Establece el mes y ano del catálogo que se usarán 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 seguirán operando 
con la fecha de trabajo que se tenga al accesar a la hoja de cálculo. 

También es posible cambiar la fecha de toda la hoja por medio de la opción 
Global - Cambiar la fecha. 
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3. GRÁFICAS 

Esta opción permite elaborar gráficas de diferentes tipos. 

Al seleccionar esta opción, aparecerá la siguiente pantalla: 

Tipo BARRA 
serie x .· 
seria Y 
Textos 
Imprimir 

C015.0 

* Tipo.- Esta opc1on permite seleccionar el tipo de gráfica que desea 
visualizar o imprimir. Hay tres tipos de gráficas 

LI.nea 
Barra 
Pastel 

* Serie Y - Son los elementos o valores para ser graficados. 

• Serie X - Son las etiquetas de los elementos para lo mismo. 

~ Textos.- Permite definir los textos y títulos de la gráfica, como primer 
linea, segunda linea, Titulo del eje de las ''X" y Titulo del eje de las "Y''. 

• Imprimir.- Este comando se utiliza para seleccionar el dispositivo de 
salida de la gráfica que se desea visualizar. 

Nombre Resolución 

Pantalla. 
Epaon o. IBM compatible Baja· 
HP Lasarjet II Baja 
HP Matrh ·Baja 
Epuon o IBM compatible Alta 
HP Laoerjet II Alta· 
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4. GLOBAL 

Esta opción permite hacer modificaciones, pero no es como las opciones 
anteriores, ya que se aplica a toda la hoja y no a una columna o un bloque. 

El submenú de Global déspliega la siguiente pantalla : 

Fijar ancho. 
Cambiar fecha 
Borrar la hoja 
Recalcular 

* Fijar ancho.- Modifica la amplitud de todas las columnas de la hoja, 
excepto aquellas que ya han sido modificadas individualmente. 

* Cambiar Fecha.- Cambia la fecha de trabajo para todas las columnas, 
excepto para las columnas que se les ha asignado un mes y año especifico. Este 
cambio es temporal, ya que si se sale y vuelve a entrar a la hoja de cAlculo, 
la fecha global será la fecha de trabajo del mes en el que entró. 

* Borra la hoja.- Elimina todos los datos contenidos en la hoja y 
restablece las amplitudes de las columnas, fechas y mascarillas de los números 
a sus valores por omisión. 

* Recalcular.- Indica la forma en que se deben evaluar las fórmulas de 
la hoja de cálculo. Las opciones del menú de recálculos son: 

- Manual/Automático.- Evalúa las fórmulas de la hoja de cálculo. La hoja 
de cálculo nunca se recalcula automáticamente, a menos que se indique lo 
contrario en el menú global - recalcular, ya que para hojas con múltiples 
rangos, el recálculo es tardado. Se recomienda recalcular cada vez que termine 
de modificar su hoja, por medio de esta opción puede optar por recalcular 
automáticamente o manual. 

Por columnas.- Indica el orden de recálculo. Se evalúa primero una 
columna completa y luego la siguiente a la derecha. 

- Por renglones.- Indica el orden del recálculo. se evalúa primero el 
renglón y después el siguiente. 
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S. IMPRESIÓN 

Al seleccionar esta opción, el programa desplegará la-siguiente pantalla: 

Iniciar 
Rango Al. .Al 
Tipo de letra · normal 
Copias 1 

• Iniciar.- Indica que puede proceder a imprimir cuando ya se han hecho 
las especificaciones. 

• Rango.- Sirve para determinar el rango o bloque de celdas a imprimir. 

• Tipo de letra.- Permite seleccionar letra condensada o letra normal. 

• copias.- Aqui se puede especificar el número de veces que se quiere 
repetir la impresión, cada copia se separa con un salto de página. 
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6. UTILERÍAS 

Esta opción permite configurar la hoja de cálculo, elaborar hojas de 
aplicación en el manejo de Presupuestos de diferentes periodos y definir otras 
hojas de -aplicaciones dependiendo de las necesidades del usuario. Lo más 
importante es la actualización de presupuestos en sus archivos del Catálogo de 
Cuentas. 

El menú de Utilerias tiene las siguientes opciones: 

conti;uraci6n 
Presupuestos 
Generador de hojas 

l. Configuración.- Permite definir los limites de la hoja de cálculo 
(número de renglones y columnas), y Cambiar el directorio de trabajo. 

El programa de COI presenta las siguiente pantalla: 

Limites de la hoja 
Directorio de datos 

• Límites de la hoja.- Permite definir el número de renglones y columnas, 
que se desean utilizar en la Hoja de Cálculo. 

Limites 

No. renglones 128 
No. de columnas 32 

* Directorio de datos.- Permite hacer el cambio del 
trabajo; por emisión se trabaja con el directorio indicado 
(módulo de Utilerias) o al ingresar a ASPEL-COI. 

1- Directorio 'f a: 
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2. Presupuestos.- Al seleccionar esta opción aparecer& la siguiente 
pantalla: 

captura. 
Actualizaci6n 

• Captura.- Al seleccionar Captura se despliega la siguiente pantalla: 

Número de cuenta <F2> 
Pertodo <F2> 
Nivel del rango 
Saldo inicial (S o N) 
Saldo final (S o N) 
Presupuesto mensual {S o N) 
Presupuesto anual (S o N) 
Presupuesto acumulado (S o N) 
Debe (S o N) 
Haber (S o N) 
Renglón de inicio: 
Columna de inicio 

Con esta opción podemos tener un "modelo" de nuestro archivo en la hoja de 
cálculo y crear diversas aplicaciones tal como un balance general o un estado 
de resultados. Dentro de esta opción existe una aplicación muy práctica, se 
pueden efectuar ciertos cálculos, de acuerdo a sus requerimientos y obtener 
las cifras correspondientes a los presupuestos de las cuentas. 

* Actualización.- Las cifras pueden modificarse en el catálogo de 
cuentas mediante la opción de Utilerías - Presupuestos - Actualización, del 
menú de Hoja de cálculo. Los únicos campos que pueden ser actualizados desde 
la hoja son el presupuesto anual y el mensual. 

La pantalla que aparecer& será la siguiente: 

r-~--..:...----,..:...--'---;..., Actu~liiiaci6n. 

"ripc de presupuesto ( tt o A o T l'~nsual 
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XII. UTILERíAS 

Este módulO permite al usuario efectuar procesos de mantenimiento, 
verificación y monitoreo de la contabilidad. Efectúa todo tipo de chequeos, 
regeneración de archivos, creación de nuevos meses y otros procesos que hacen 
que la operación de COI sea autosuficiente y adecuada. 

Las utilerias estAn agrupadas en tres opciones distintas, de acuerdo a su 
finalidad: la primera para asegurar la integridad de los datos, la segunda 
para controlar los procesos contables y la tercera para instalar y 
personalizar su sistema. 

1 Procesos 1 

1 
especiales 

1 

Menú de Configuración 
Utilerí.as del sistema 

Control 
de archivos 

1. PROCESOS ESPECIALES 

Estos procedimientos permiten la utilización de COI a través del tiempo y 
recuperan información perdida por fallas de energia. 

El menú de Procesos especiales es el que se presenta a continuación: 

Procesos Espe<:iilles 

1. creación de un nuevo mes· 
2. Traspaso de saldos · 

·. ); •. Borrado de movimientos 
4; Recuperaci.ón de archivos · 
5; Póliza de cierre anual.· 
6.:·oiagnó8tico para el. traspaa~c •" 
7 •. Contabilización · 
e ; cambio de periodo 
o. Finalizar 
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l. 1 Creación de un nuevo mes.- su func i6n es la de generar los e in e o 
archivos de trabajo de un nuevo mes, asi como dar el traspaso de saldos de un 
mes a otro. Cuando la captura de información del mes queda terminada, se 
deberá ejecutar esta opción para poder iniciar la captura de los movimientos 
del siguiente mes. Este proceso toma los saldos finales del mes de trabajo y 
genera un archivo que contiene el catálogo de cuentas del siguiente mes, con 
los saldos finales del mes fuente como saldos iniciales del nuevo mes. 

Al seleccionar esta opción aparece una pantalla como la que se presenta a 
continuación: 

Creaci6n d~l · sigui·~ea· :período 

Esta parte del sistema está diSefiáda= para-·generar 
los archivos del siguiente período. 
De ser necesario pueda remover al disco d~ progr~s 
del COI para aste proceso. 

Genera el Catálogo' 'de Ene/95 

'Directorio d~stino 1 ao 

·Si es necesario Ud. puede retirai-su Disco de Progrdmas 

Aqui deberá teclear la letra que identifica a. la unidad de disco flexible 
o duro y el directorio donde desea que se archive el nuevo catálogo de 
cuentas. Después de indicarle al sistema en que unidad trabajará, le pedirá 
que confirme si están correctos los datos. 

En el caso de que el sistema encuentre que ya existe el catálogo del 
siguiente mes, pedirá que se le indique si desea crearlo nuevamente. 

Una vez creado el nuevo mes se deberá cambiar de fecha de trabajo para 
poder empezar la captura de pólizas. 

1. 2 Traspaso de saldos.- Este proceso consiste en 
final como saldo inicial de un nuevo mes, o en la creación 
utiliza en casos de error en la creación de un nuevo mes, 
de algún mes. 

traspasar el saldo 
de un nuevo mes. Se 
o en la corrección 

Este proceso permite operar la contabilidad sin necesidad de efectuar un 
cierre cada mes. Antes de cerrar un mes puede comenzar el siguiente y COI 
registrará en él los saldos de las cuentas hasta el momento en que se creó 
este nuevo mes .. 

La forma más segura de efectuar este proceso es verificar primero la 
congruencia de los saldos de los meses con la opción Diagnóstico de Traspasos, 
la cual indica si hay traspaso de saldos pendiente de efectuar. 
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Una vez identificados los meses para los cuales no se ha hecho traspaso, 
podrá emplear esta opción de Traspaso de Saldos para que los saldos finales de 
un mes sean realmente los iniciales del siguiente. 

Usted podrá traspasar saldos de varios meses sin tener que pedírselos uno 
por uno. Bastará que teclee el rango de fechas deseado y se efectuarán los 
traspasos correspondientes automáticamente, como se muestra a continuación: 

r-----------------~----~----------------------Traspaso de saldos 

Traspaso del mes <F2> 
Al mea <F2> 
Disco y di~ctorio 1

1194. 

.. · !~94. 

Las opciones de creación 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 información de un mes deberá crear el siguiente para 
poder registrar pólizas. Si no lo hace el sistema indicará que los archivos no 
existen. 

1.3 Borrado de movimientos.- Esta opción nos permite borrar información 
en los archivos de trabajo o bien solamente los saldos en algún mes. Esto 
puede necesitarse si se estAn realizando pruebas preliminares del sistema, o 
si se daño irreparablemente el archivo de pólizas y no se cuenta con un 
respaldo. 

l. Borra solo movimientos 

2. Borra mov. y saldos inicialas 

•· o. li'inillizar 

1. Borra sólo movimientos.- Borra la información de movimientos generados 
al catálogo de cuentas por concepto de pólizas y repetir la captura de los 
datos del mea. 

2. Borra movimientos y saldos iniciales.- Borra los saldos iniciales, lo 
cual hace que el catálogo de cuentas quede completamente en ceros. 
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1.4 Recuperación de archivos.- Este proceso puede utilizarse en caso de 
que se detecte alguna falla interna o ·externa de su equi¡:o y se dañen l. os 
archivos de COI, a si con esta opción se recuperará la mayor parte de sus 
datos. 

Esta opción muestra el siguiente menú: 

l. Catálogo de cuenta a 
o 

2. Catálogo de cuentas-departamentos 

3. P6lizaa 

o. Finalizar 

En el proceso de recuperación de cualquier archivo consiste en recobrar la 
información hasta llegar al primer dato (registro) dañado y preguntará si 
desea continuar ·recuperando la información, eliminando el dato (registro) y 
continuando la recuperación hasta terminar de leer el archivo. 

En el caso del Archivo de Pólizas el proceso_también borra los cargos y 
abonos que aparezcan en el catálogo de cuentas y reactualiza de las 
afectaciones de las pólizas que no estén dañadas, a las cuentas de detalle y 
hacia arriba a las cuentas acumulativas. Este proceso checa y actualiza "las 
pólizas que están correctas y cuadradas dentro del archivo. 

1.5 P6liza de cierre anual.- Esta opción permite la creación automática 
de una póliza de disco, la cual va a contener la información del cierre del 
ejercicio fiscal. 

Esto se hace por medio de la siguiente pantalla: 

-,, ~ ~::j / 
:-,: :~f¿;~r: ~o~·~·'-

,,,,_,. '.·' 
lioi;'cle euenta. ·.· <F2> 

No. departamento <F2>. 
Cuenta da cierra <P2> 
Disco y directorio 
Nombr.e del· archivo .. · · 

P6liza de' cierre anual 

Desde 

a:­
POLAN1JAL.POL 
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A todas las cuentas dentro del rango seleccionado se les harán cargos o 
abonos inversos al saldo que tengan, para dejarlas en ceros. El total que 
resulte se aplicará. a la cuenta de resultados que indique el usuario. Esta 
puede ser la cuenta de Resultados de Ejercicios Anteriores o una cuenta de 
Resultados de los Meses Anteriores, en caso de que se hagan mensualmente. 

Para que la póliza se registre en la contabilidad, se deberA ir al módulo 
de pólizas y ejecutar la opción de contabilización de pólizas de disco. 

l. 6 Diagnóstico de traspasos.- Esta opción indica cuáles de los meses 
anteriores al mes de trabajo han sido modificados para que se realice el 
traspaso a los meses siguientes. 

Una vez que sepa qué meses requieren traspaso puede emplear la opción de 
Traspaso de Saldos de este mismo menú. Se deberá traspasar desde el primer mes 
que requiera traspaso hasta el Ultimo que haya creado. 

Para poder entrar a esta opción se tiene que estar en el último mes o 
periodo contable que se haya grabado. 

La pantalla que aparece al elegir esta opción es la siguiente: 

'' Diagnóstico de traspaso-
Periodo- Status 

Ene 94 Nci existe el archivo 
Feb 94 No existe el archivo 
Mar 94 No existe el archivO 
Abr 94 No existe el archivo 

.May 94 No existe el archivo 
1 Jun 94 No existe el archivo 

. Jul 94 No existe el archivo 
.. Aqo 94 No existe el ·archivo 

Sep 94 .. Na existe el archivo 
·r•oct 94 -.-_ ·No existe el archiVo' 

' }:;.~ 94· 
No existe el. archivo .. 

! Die 94 Siguiente mea" creado ¡·;,: ; 
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1.7 Contabilización.- Permite actualizar el archivo de pólizas en caso 
de que el sistema esté configurado con contabilización fuera de linea. 

En caso de que el par&metro de Contabilización en linea esté apagado, 
enviará el siguiente mensaje: 

Está seguro que desea continuar ?: Si o No 

Si teclea "Si" se contabilizarán los movimientos de ese periodo, afectando 
el catálogo de cuentas en cargos y abonos. En caso contrario únicamente 
regresará al menú de procesos especiales. 

Esto le permite al usuario cargar una serie de pólizas sin contabilizar 
hasta que se hayan capeurado varias, segUn las necesidades del usuario. 

1.8 Cambio de período.- Permite pasar de un mes a otro sin necesidad de 
salir del sistema. 

Esta opción muestra la siguiente pantalla: 

1 Periodo de tr.U.a:lo (MMAA) <F2> 1 1994 ! . 
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2. CONFIGURACIÓN DEL SISTEMA 

Por medio de esta opción se define la forma de operaclon del sistema, se 
configura el impresor, se dan de alta las cuentas maestras para la interfase 
ASPEL-COI y se registran los datos de la empresa. 

El menú de Configuración e Instalación del sistema se muestra en la 
siguiente pantalla: 

· configuraci6n del sistema 

l. Instalaci6n automática 
2. Instalación manual 
3. Tabla del I.N.P.C. 
4. Rangos de cuentas 
S. Catálogo de departamentos 
6. Configuraci6n del impresor 
7. Datos de la empresa 
8. Cambio da periodo 
9. Definición de usuarios 
O. Finalizar 

La opción de instalación de COI sirve para inicializar los archivos del ~ 
sistema. Esta opción puede ser ejecutada para hacer cambios a los parámetros ~ 
de operación, aun después de instalar el sistema por primera vez. La 
instalación del sistema puede ser: 

2.1 Instalación Automática: Debe solicitarse al ingresar por primera vez 
al sistema o al dar de alta una nueva empresa. Esta opción crea los cinco 
archivos de trabajo en el mes en que se vaya a empezar la contabilidad, así 
como establecer la forma de trabajo en el programa. 

Al solicitar esta opción, aparecer& la siguiente pantalla: 

Inatalac i6n aui::'omática 

Parámetros del Sistema 

RO~ ci!.gitoa para al nivel : l 
, .. ,, 

. - .. "' 
- - - .~ 

2 
3 
4 
S 

· Captura, de cuentas con· qui6n. · 
Manejo da departamentos 
Disco y directorio de trabajo 
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La individualización del sistema se realiza con tres opciones: la de 
Datos de la empresa, Rangos de Cuentas y Parámetros del Sistema. Los dos 
pri~eros deben ser revisados en los módulos correspondientes y los últimos se 
pueden teclear en este módulo. 

Nota: se deberá hacer esta instalación para cada empresa. 

- Nivel de Cuentas.- Aqui se define cuántos niveles tendrá cada cuenta y 
cuántos digitos tendri cada nivel. Ejemplo: 

No. dígitos para el nivel 1 
2 
3 
4 
5 

3 
3 
o 
o 
o 

Aqui se tendrá dos niveles de tres digitos cada uno; al teclear ceros en 
los niveles 3, 4 y S el sistema sabe que no se utilizarán sub-sub-cuentas ni 
sub-sub-sub-cuentas sino sólo Mayor y Auxiliar. 

En el catálogo estándar se puede utilizar, siempre y cuando los dos 
primeros niveles tengan: 

nivel 1 = 4 dígitos 
nivel 2 = 3 dígitos 

Puede partir de este catálogo y adaptarlo poco a poco a sus necesidades, 
agregando o eliminando cuentas. 

- Captura de Cuentas con Guión.- El programa inserta un guión entre cada 
nivel de cuentas. Esto afecta la presentación y captura de las cuentas. El uso 
de guiones hace más fácil distinguir a qué nivel pertenece una cuenta, evita 
errores, y facilita la captura. 

Manejo de Departamentos.- Esta opción permite al usuario manejar 
DEPARTAMENTOS, teniendo que dar de alta sus departamentos al catálogo del 
mismo en el módulo de Utilerias-Configuraci6n del sistema-Cat&logo de 
departamentos y definir sus cuentas departamentales en el Catálogo de cuentas 
para poder lograr un esquema de contabilización departamental. 

- Unidad de disco o Directorio.- Si desea que el sistema le pregunte la 
unidad de disco y directorio en que se encuentran las datos, en esta opción 
usted deba teclear un signo de interrogación (?); si usted no desea que el 
sistema le pregunte 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 encontrarin los archivos de datos. 
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2.2 In•talaci6u Manual.- Esta opción permite modificar los datos 
registrados en la instalación autom,tica. Este tipo de instalación le permite 
decidir en forma detallada sobre las características que definirln al sistema. 

Al elegir esta opción aparecerá la siguiente pantalla: 

2.2.1. Parámetros del sistema.- Esta opción es similar a la de 
Instalación Automática, excepto porque en ella se definen las variables de 
operación y los tipos de póliza. Esta opción presenta la siguiente pantalla: 

Instalación manual 
Parámetros del Sistema 

~ 

No. digitos para el nivel : l 

Captura de cuentas con guión 
Redondeo de cantidades a pesos 
Captura de saldo inicial·· 
No. de p6li:oae secuencial 
Folio único de pólizas ' 
Alta, aut• ··de ctas: en traspaso 
OperacJ.6Ji mas de ajuste ( 13) 
Mes <le(c.Útrre. ttacal CKM) 
Alta•ili':'''Cuentas en p6li..aa . 
oisaó'iiC::éli.rac.torio de trabajo 

'2 
3 
4 
5 
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4 
3 
o 
o 

Departamentos 
Aux. por fecha o tipo 
Contabili~ar en linea 

o 
Si 
Si 
Si ... 
Si 
Si 
Si 
No 
12 
Si 
? 

Tipos de pólizas 

1 
. 2 
. J 
·. 4. 

S 
6 

·Or 
'Ig 

Eg 
. Xx 

7 
8 
9 
10 
11 
12 

Si 
Fecha 
Si 
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- Redondea de cantidades a pasos.- Al teclear "Si" en esta opción, el 
3istema no aceptará cifras con centavos en la captura de saldos o de pólizas. 

- Captura de saldo inicial.- Al teclear ''Si'' usted podri capturar y 
editar los saldos iniciales de las cuentas. Al teclear "No" el sistema evitará 
que existan posibles diferencias en los saldos de un mes contra los de otros, 
o que se descuadre el catAlogo de cuentas y no podrá capturar ni editar los 
saldos iniciales de las cuentas. 

- Número de póliza secuencial.- Si usted teclea "Si", COI numerará las 
pólizas automAticamente al capturarlas. Si usted teclea "No", tendr.A. que 
introducir manualmente el número de póliza , asi que usted tendrá que llevar 
un control mayor para sus pólizas. 

- Folio único de pólizas.- Esta opción permite llevar un sólo número 
consecutivo sin importar el tipo de póliza. 

- Alta automática de cuentas en traspaso.- Si toma esta opción, COI dará 
de alta automáticamente alguna nueva cuenta (en el catálogo) que no se hizo 
en los meses anteriores y le traspasará los saldos. 

El riesgo de. la alta automática radica en que se puede dar de alta una 
cuenta en enero,- no tenerla en febrero o marzo, y haber dado de alta 'una 
cuenta con ese mismo número para otro concepto en abril. Al hacer el traspaso 
con la alta automática creará la cuenta en febrero y marzo y traspasará el 
saldo a abril, mezclando asi dos conceptos en un mismo número de cuenta. 

-Operación mea de Ajuste (13).- Esta opción le permite crear un mes de 
ajuste que será identificado como el mes 13. Este mes permite hacer pólizas de 
ajuste o registrar la póliza de cierre de ejercicio sin que se mezcle con su 
información del últirno mes. 

- Mes de cierre Fiscal.- Este mes de cierre fiscal se indica con un 
número de dos dígitos. Por ejemplo, si su mes de cierre anual es marzo, 
entonces el sistema sabrá que el mes de ajuste está entre marzo y abril. 

- Alta de Cueataa ea P6liaaa.- Esta opción le permite registrar cuentas 
de detalle con la función <FS>, es decir, permite dar de alta cuentas desde 
pólizas. 

- Auxiliare• por fecha o tipo.- Con esta opción el sistema nos permita 
tener ordenada la información de pólizas por fecha y facilitará la consulta en 
auxiliares en la lista de pólizas (ordenados por fecha). 
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- COatal>iliaacióa ea linea.- Este parámetro permite la contabilización 
en linea (automáticamente). 

- Tipos de p6lha•.- Loa tipos de pólizas más comunes son ""Dr" para las 
de Diario; "Ig" de Ingresos y "Eg" de Egresos. El sistema cuenta con 12 campos 
en los cuales se pueden definir las distintas clasificaciones de las pólizas 
para la elaboración de libros diarios. 

2.2.2. Creación Individual de Archivos.- Con esta opción, se pueden 
crear los archivos de COI en forma manual. A continuación se presenta la 
pantalla que muestra los archivos que se pueden crear con esta opción: 

Creación de archivos 

l. Archivo 
2. Archivo 

de cuentas. 
de p6lizas 
del I.N.P.C. 3 o 

4. 
S. 
6. 
o. 

ArchivO 
Archivo 
Archivo 

de rangos de cuentas 
de departamentos 

Archivo de .cuentas-departamentos 
Finalizar 

2. 2. 3. Modif icaci6n del Conf ig. sys.- El archivo contiene instrucciones 
que permiten configurar su computadora. Cada vez que arranca la máquina el 
sistema operativo la lee, siempre lo busca en el directorio raiz. Si el 
sistema operativo no. lo encuentra asigna valores por omisión. 

Modificación del archivo CONFIO.SYS 

si· el disco del sistema operativo, no se 
encuentra en·. la. unidad·. a seleccionar, 
iotrodúzcalo ANTES· de ·continuar. 

donda·sa encuentra el sistema operativo. 
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2.3 La Tabla de Índice• Nacionales de Precios al Consumidor (I.N.P.C.) 
sirve para reexpresar la contabilidad de una empresa, en base a los cambios 
producidos por la inflación (e incluso de deflación). 

Los lndices en la tabla se encuentran en términos absolutos (no en 
porcentajes) y aparecen desde 1950. Estos índices son publicados por el Banco 
de México en el Diario Oficial, cada mes. 

Para ver los índices de un año, deberá teclear el año o elegirlo de la 
ayuda <F2>. Además podrá cambiar o agregar índices. Para efectuar cambios y 
altas a la tabla se debe seleccionar la opción de Movimientos, y se desplegarl 
la siguiente pantalla: 

Enero 
Febrero 
Marzo 
Abril 
Mayo 
Junio 

Tabla del I;N.P.c; Al\o 1994 

Julio 
Agosto 
septiembre 
octubre 
Noviembre 
Diciembre· 

=.·-

2.4 Rangos de cuentas.- Los rangos de 
cuentas contables en grupos de cuentas como 
Los rangos son secuenciales y es posible 
diferentes. 

cuentas sirven para agrupar las 
Activo circulante, Capital, etc.-¡ •. 
dar de .alta hasta 999 rangos ., 

Al momento de la instalación, el sistema crea un catálogo de rangos para 
los reportes estándar. 

Dicha actualización se hace por medio de las siguientes opciones: 

l. Altas 

2. Cambios ' 

. 3. Reportes· 

o. Finalizar. 
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2.4.1 Altas .- Sirve para indicar los rangos; estos rangos se determinan 
con sólo teclear el número de la primera y última cuenta del catAlogo quq se 
incluirá en cada clasificación. 

Al dar de alta se muestra la siguiente pantalla: 

Alta de ran.¡o .de cuentae 

No.· de Rango ... 1 36 

Descripción 1 
cuenta Inicial <P2> ·· · · 
cuenta Final <F2>· ·· 

Con la tecla de función <F2> puede escoger cuentas del catálogo con sólo 
colocar el cursor y teclear <Enter>. El número de rango se asigna 
automáticamente y el usuario establece la descripción con que lo identificar&. 

2.4.2 Cambios.- Modificar un rango de cuentas es más sencillo que 
crearlo, sólo tome la opción "Cambios" en el menú de Rangos de Cuentas y 
aparecerá una lista de rangos como la que se muestra a continuación: 

configuración del .sistema 

No. ran.¡o Descripción 

001 j Activo Circulante 
002 Activo Fijo 
003 . Activo Diferido.·: 
004 Pasivo Cireulilnta 
005 Pasivo a Largo .Plazo 
oo6 Pasivo Diferido: 
007 Capital 
008 Ventas . , 
009 ..• :.:: •.. costo de ve11taa. . · . · · · .· . 
010 i,;:': .;¡(lastos ckfOperación .··· .. 
Oll t~roe' 'Ingresos y Gastos. 

012 ·; l~jj':;_r.~u} · ... ·• < , 
- ..... ,_,,. __ ,,,,,,,_,e·-' :: ,,,. 

'-,'.· 
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Rangos de cuentas Cambios 

cuenta inicial cuenta final 

1100-000 
1200-000 
1300-000 
2100-000 
220.0-000 
2300-000 
3000-000 
4000-000 
sooo-ooo 
6000-000 .. 
7000-000 
8000-000 

1199-9991 
1299-999 
1399-999 
2199-999 

.. 2299-999 
2399-999 
3999-999 

.. 4999-999 
,5999-999 
'6999-999 
7999-999 
8999-999 
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Tiene que seleccionar el rango que desea modificar colocando el cursor en 
dicho rango, para después darle <Enter>; a continuación aparecerá una pantalla 
como :a de Altas, y podrá hacer la modificación que usted desee, con excepción 
del número de rango. 

2.4.3 Reportes Si 
cuenta, seleccione esta opción 
confirme su decisión de imprimir 

desea un reporte e ser i to de los 
después prepare su impresora y 

dicho reporte. 

rangos de 
finalmente 

2.5 Catálogo de Departamento• 
departamentos que se incluirin en las 
siguiente pantalla: 

l. Altas 

2. Cambios 

3 .• Reportes 

En esta opción se 
cuentas. Esta opción 

O. Finalizar 

definen 
presenta 

loa 
la 

2. S .1 A· !as . - Para asignar el departamento alguna cuenta es neceSario 
empezar por dQrlos de alta, para dar de alta algún departamento, el programa 
nos presenta la siguiente pantalla: 

No• del departamentC, 1 
. . .----: 

oeecri¡)c~6n ·· 

El número del departamento, es 
de ser ipc i6n es dada por el usuario, 
datos est&n correctos e no. 

Alta, al catálogo de depArtamentos: 

designado por el 
después se tiene 
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2.5.2 Cambios Esta opción nos permite hacer modificaciones al 
Catálogo de departamentos, presentándonos la siguiente pantalla: 

COnfigl.lraci6n del sistema Departamentos· Cambios 

No. Descripci6n .. 

001 OIRECClÓN G&RERAL 
002 i'tNANZAS· 
003 KERCADOTJSCNIA ... 

Tiene que poner el cursor en la opción que usted desee modificar y darle 
<Enter>, en seguida aparecerá una pantalla como la de Altas, en la cual podrá 
cambiar la descripción. 

2.5.3 Reportes .- Si desea tener un reporte escrito de los departamentos 
existentes, debe de seleccionar esta opción, preparar la impresora y confirmar 
la decisión de emitir el reporte. 

La pantalla que muestra esta opción es la siguiente: 

Desde .Hasta 

Departamento 1 1 8 . 

En esta pantalla usted escogerá los departamentos a imprimir. 
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2.6 Coafiquraci6a del impresor .- Esta opción nos permite configurar el 
programa al tipo de impresora que se maneje en la empresa. Si al configurar el 
impresor selecciona alguna de las opciones de la lista, el sistema quedará 
configurado automáticamente; pero si su impresora es distinta, deberá 
localizar en su manual el código utilizado para los tipos de letra normal 
y condensada, y traducir las secuencias de escape con la tabla ASCII que 
también se encuentra en el manual de su impresor. 

COI presenta un listado de impresoras, como se muestra a continuación: 

Configu.raci6n impres~r 

Define otro 'impresor 
1 EPSON o.IBM compatible 
2 ZlOOO Y ZlSOO ATI 
3 ENTI!IA 180 
4 ATI n o Argos 
S ATI II Junior·· 
6 RP·LaserJet Ir 
7 HP 82906-A 
8 HP 2933/34 

Para configurar el impresor se muestra una pantalla similar a la siguiente: 

r-~----------------------~--~------~~------- Definici6n de impresor­
Configuración de nu'eva fmpresora 

Modelo del impresor {Moda lo de la_ ~~reso~~ a u~ilízar) · 
Secuencias 

ASCII 
ASCII 
Inicio 

Destino: 

lO CPI 
16 CPI 

-Líneas por hoj~' 

Margen i.nferior 

1 

ITamafto de la letra al imprimir -10 caracteresC) 
(Tamallo de la letra al imprimir -15 caracteres-) 

- (Indicaci6n de -lo qUe' se desea que- el-impresor .. 
realice al ·momento dQ enviar un a imprimir) · 

(Indicación de salida del reporte ya sea por (II 
impresora, (PI pancilla o !Dl. disco) .. . ¡: 

1 

o. (Indicaci6n de= cuántas líneas ·-se deberán es-
cribir en una boja} . . ·· . · 

"" --- ,- _, ,: 

O (Indicación de cuánus líneas deben existir 
entre el final de la hoja y el dltimo dato 
escrito por. la impres~ra) 

. ,--

rmpr.¡¡,~f· ~~m~~ <11'2; 
Nl!mero,. d8, puert<>· •F2> 

_, -.=-:·~~--~-~~>::; ::~ _,-
- .;, ... ' ....... ' 

NO 
!Direcciona la salida.de. sus 
!er'4antes puertOs depen~iendo 
forma local o en red) 

etiqUetas a los di­
si usted trabaja .en 

· .. cada .. S~c;Janc-ia debe ser· tecleada -Con· TR.SS· dígi toa·;·- seguida- por UN 
E:SPACIO, paro. cada valor ASCII . , . . . . 
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2.7 Datoa da la ampra•• .- Por medio de esta opción se definen los datos 
generales de la empresa, como puede ser el nombre de la empresa, clave de 
alta, dirección, población, números legales de registro, etc. Para cambiar el 
nombre de la empresa pida la clave de alta a su distribuidor, quien se la 
dará si cumple con la licencia de uso del sistema. 

Al elegir esta opción, el sistema le preguntará el número de la empresa a 
trabajar, después le solicitarA. la clave de acceso que corresponde a dicha 
empresa, y a continuación aparecerá la siguiente pantalla: 

1. Cambios a la. empresa. 

2. Alta de empresas 

O. P'inalizar 

2.7.1 cambios a la empresa .- Por medio de esta opción, se podrán hacer 
modificaciones a la empresa indicada al ingresar a esta opción. La pantalla a 
la cual se le harán cambios será la que a continuación se presenta: 

,---------------------------~--------------------~ Cambios a la Empresa 

No.de Empresa 
No. de serie 

!Razón Social 

!
Clave de Al~a: 
Dirección ·. 
Población · 
R.F.C. . 
Req. estatal­
clave maestra-

001 
CERPC0309l97 

Datos Ganarales· 

EMPRESA •x•, ·S.A. oE:c.v. 

Oiiecci6ñ de la empresa 
Población de la empresa 
RFC de la empresa .. .' ... _ .. ; · .... 
Reg. EStatal de la e:'mpi'asa .. ~ . 
ASPEL7 · 

Para cambiar el nombre de la empresa pida la clave; para cada clave hay un 
vector que define a cuáles módulos tendrá acceso. 
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2.7.2 Alta de empresas .- con esta opción usted podrá registrar los 
datos de una nueva empresa a trabajar. La información que se necesita para da~ 
de alta una empresa es la que a continuación se presenta: 

.-----------"-------'----------- Alta de Empresa 

ll'lo.de Empresa 
!No. de serie 
1 Razón S<lci al 
Clave de Alta· 
Dirección 
PoblaCión 
R.F.e .. 
Reg. estatal 
Clava maestra 

Datos Ganerales _ 
002 
CERPCD30n 97 . . ··. · · 
(Nombre o razón social de la empresa ,. incluir! 
(Bsta es proporcionada por su--distribuidor} -
(Diracci6n da la empresa) 
(Población de la empresa). 
(R.F.e. de la empresa) 
(Registro estatal de la empresa) 
ASPEL? 

2.8 Cambio de Periodo .-Con esta opción se puede cambiar el periodo sin 
tener que· salir .. del programa y volver a entrar con la fecha que se desea·. La 
pantalla que aparecerá es la siguiente: 

. ,l __ P_e_r_i_o_d_o_d_e_t_r_ab_a_j_o_< MMAA __ >_•_<_F_<_>_..Ji'-· _1_9_9_4 __ __,1 
: 

Al estar en esta opción y presionar <F2> para ver los periodos registrados 
en el disco, aparecerá la siguiente pantalla: 

Sep/9~ 
Oct/94' 
Nov/94 
Dic/94 

Después se da un <Enter> para entrar al periodo contable que usted tecleó. 
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2. 9 Defiuici6u de Perfiles del Usuario . - En esta opci6n es posible 
especificar el número de usuarios que podrán utilizar el sistema y sus claves 
de acceso. Para ingresar al submenú de definición de perfiles del usuario, el 
sistema solicitará la clave de acceso. 

L-l_n_d_iqu_e_· _l_a_c_l_a_v_e_d_e_a_c_c_e_s_o....,..i....,.._<_P_a_,.._. _.·'----'~ 

Si la clave de acceso estA correcta, se presentarA una pantalla como se 
presenta a continuación: 

l. Perfiles de usuario 

2. Cambio a datos de usuario 

3. Mensaje a usuarios.:-

4. Creaci6n de archivo de usuarios 
··' 

o. Finalizar 

2.9.1. Perfiles de usuario Al entrar a esta opción, el sistema 
solicitará el número de usuario como se presenta a continuación: 

Usuario. 1 l l 

Después mostrarA un listado de los Módulos que componen el sistema, además 
se muestra una columna de status; en esta columna se podrá consultar si un 
usuario puede ingresar o no a un módulo, si se podrá realizar o no cierta 
operación. 

cuando se define por primera vez el perfil de un· usuario, el status de 
todas las funciones indicará "Activa". 

63 

• 



LABORATORIO DE CAD COIS.O 

Si se presiona la tecla <F2> se cambiará el st.atus a "Inactiva", como se 
muestra a continuación: 

UsuaE"iO ' AORIANA TRES S BELLO 
Menú principal 

Opci6n Statua .. 

l. cat&logo de cuentas ·,' Activa 
2. Pólizas .. Activa 
3. Balanza de comprobaci6n' Inactiva 
4. Diario·general Inactiva 

.. 

S. Auxiliares . Activa 
6. Reportee financieros Activa 
7. Balanza anual y consolidación Inactiva 
8. Hoja de clilculo Activa 
9. Ut: Herias Activa 

Oprimiendo <Enter> en cualquiera de los nombres de las funciones cuyo_ 
status sea "Activa", se presentará el detalle de todas las operaciones que la 
componen. En ellas también podrá modificarse el status, es decir, será posible 
permitir o bloquear el ingreso del usuario a dicha sección. 

2.9.2. cambio a Datos de Usuario .- Esta opción le permite al usuario 
hacer modificaciones a los datos de algún usuario o dar de alta a un nuevo 
usuario. Al seleccionar esta opción se muestra la siguiente pantalla: 

catlilogo Usuarios·' 

Usuarios-

>.;~,:~,i / ADRIANA . TRJ! SS BELLO 

··¡: ... -•. 
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Para almacenar los datos de un nuevo usuario o modificar los datos de una 
persona ya registrada, se tienA que oprimir <Enter> al encontrarse en el 
correspondiente al usuario a variar o al encontrarse en el númer'o vacio. Al 
hacer esto se desplegarA otra pantalla como la siguiente: 

,---'-----'--'---'--'--'--'--'-.;;;;. __ _;_.:....;.;__ Cambio a usuario 

Número 1 1 · 

Clave de acceso <P2> ¡· ASPBL2 

Nombre l\DRIANA TRESS BELLO 

2.9.3. Xensaje a Usuarios .- Si usted desea mostrar un breve mensaje a 
los usuarios, al entrar al programa de COI, después de indicar la clave de 
acceso, usted deberá entrar a esta opción y teclear el mensaje deseado en la 
siguiente pantalla: 

.------------ Mens.ajes a usuarios ~· 

Mensaje 1 

1 

2. 9. 4. Creación de archivo de usuario . - Esta opción permite crear el 
archivo del usuario y asi permite seguir con la captura de usuarios. La 
pantalla que nos muestra esta opción es la siguiente: 

~ Desea crear archivo de 1.1suarios 7 : SL o No l. 
Esta opción permite reinicializar dicho archivo, 

pierda la informaci6n almacenada. Si se elige esta 
archivo, el programa enviará el siguiente mensaje: 

pero esto hace que se 
opci6n y ya existe el 

-sl ... arehivo yA.-exis_~~.-:-desea="ci-Mrlo·nu.evamB:nte ?- Sí o Na 

65 

• 



-4-.0 ··v 

' 

·LABORATORIO DE CAD 

. ' 'rlr- 1 

... 

····•'· 3:-CONTROL DE,ARCHIVQS:;".:-!t<:?v~'n.~U ~:,~.r; .. r e .··•• 
·: ) '· ,. ~~...:..,_ ... ;, ~L- ~~ '.)~:;·,j .•"'iJQ',) (:~.¡y;~; J·.~J'I.i.:.., .. ;:-_j,...rJ;":.1!ir~),\;~-\· .-::"<;" .: ~mb.,'l. P'?~r~-­

.:>ní':'l.• _ r:u: lJ:)--,:~>~rie;_ .. f1•:r .o"!.Dq o..o.!"2.ce..:,o;'ls;n ~e o. Ql)u.!.th::.G ¡,_¡ 

Esta opción permite controlar y verificar l9s archivos; el control de 
archivos contiene cinco opciones que ,permiten checar el, correcto 
funciórúlínient'o"' del' ··ai'st'ema· "(se·· usan·-- en '"caso de ·fallas -,eléctricas• ·u~ otras) 

~.¡existe:.:u·n·a-:OPci6n··quEt: sirVe ~·pára·. i"egener'ar los archivos <ii1de?C~-]!éstaa· perrriiten 
. :accesar~--~-.... :r&pfdainBi'lte\:.·a·y:.~¡a · ~iñform·aci6ñ;r· .del.·· sistemaf"·/el ,,<.·'siStema "de COI 
J?roporéi~na ~ una '.co~c ión,:~quih·h,ac~: ·.:·p?s:l6Ye_ 1~ . ~·!=reaci<5r(T_c~e-:';'"~éá~>,~ldos~l ide 1a 

--¡l.!lfor~ac~~n_ .de¡ COf,: los .c~ales~-po~r_lr:t~~:s~r. utl;}_l._za~~.c:s_E!!'~·c~s.C?:.:.~~f!!:._~!t: .. ~~- dañen 
· rlos• .. · ·archivos,-.-:de ,.-t~abajo_, ...... :-c:'ichas-: .C?PCiones· __ :so~ 'las .. ~-; que; se,. ... 1pr~sentan a 
·continuaci'6h'· ·~·1.2 ··-~~ ... r.~.._-;,. .......... l.-•• ::-··~.-.~ -l ..... .J ... ·--···-... -.,,.,.,¡ •• 'J·¿ '•"'•L•;-..f~.r ........ .,,..,,,., • ~ ,¡· , 

·; -.~'/)t~~,..:¡,·r .·<,._::•, · "' ~ ·e·-,.,;:·:.~~- ~~-0 1_~-~~~r~~l':_·~:~~·;::~·.c~-: ?!.~~·~·::~<:·~.:··:·':l~~-.::·:::1<·~;y··.~· 11 .> 
--'~~ ' ~·-~ .t., ~. ¡_.~··J:f..- Coritrot'~de ··cli'chi~Oa· ··í·--·'"'i' .. - '<' ·'· ...... ~,· t· ·r-· · 

<,' '~¡;~~~<~ ':'.' L Di~e~~:~i¡; '~e-.a'~~~h1~~:·'"'·'~~(¡,¡ ··:':: .. ::~~:_'-~~;~~·>.:¡; 
_. 2 ._of:rectát-io_de,.Pro'gramas.___ -~-~·---

3, Verificación de--cifras de control 
4. Verificación de reqistros 
S. Verificación de indice 

.. . . ~ 1·.:!6• ¡Regeryer.acH~nodel;.í;ndice ;·:.. .'··. !~·~'·.JI;) . ~-· •· 

. ~: ,., · ¡-.-.7~- R-e·ap·aldoF.'d9:?.3icliiV6srJ--~·J:'íl'· 1·ú· .. -:-._ ... _·:·: .::-· ·r __ .', ~-!:::·::·~::~~a~1

~6~!~¡~~~hiVos·~ASCII""· :·· ~ ~·-, :~·.1 ~ ·. ~.-
·., 

1 o.,.Fina~i~~-r •.. .1 
·J L',• • 

,"-" 
,•; 

:.: 

·' 
-~: 

' 
!;' 

Utiier:í8.S .·.· :. Control' 'de archivos .'" 

·ArChivo· 

a'CATC9994.X:Oi 
a: roLz9994:,X:Ol: 
a : MOVS!J994: X:Ol ' .. 
a: CAT!)~; X01' 
a : CA TCltHt:; 001 . .. ' ~ ' ,• 

a' POLZi99'('¡ 001:', . 

:~=~:i:;l!F:· 
____ , 

a,,CATil9994:D01 
aiDEP'l'O.DOl. ... 

USOARIO.OOl . _._)'::,•· '¡e;:)c, 

' Descripci6'n . : 

Índice de: cuenta$> 
Índice de p6li:z:.as 

'índice de. p6li:z:.a-part1da 
Índice de cuenta~...;.~eptos. 
catálogo cuentas· 
Archivo de.p6Uzas. 

., Datos del I.N.P.C. 
Datos de rangos de Cuentas 
Catálog~ de·cuentas"daptos 
Catálo11o de departamentos 

·.·Archivo da ~.usU~rios~- =- ' .. . . . ,,,, 
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.status. 

Si Exista 
S! Existe 

¡J S! Exi.Sc'e-
S! Existe J• 
Sí··· Existe 
Sí:' · Existe 
Si Bids~e: : .-.--
Si Exist.e 
Si Exiti'te 
S! Existe· 

· . SÍ' ·Existe 

., 
' 1 
'• 

., 

'• 

1 
( 
! 

; . 
•'1 ., 

:• 
' ., 

·,' 

' f ... 
i 1\l 
¡ :~~ • 

.. ~¡ 
!~t·,-

;' 
' 
., 

'•· 
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(;{:\~ v·•. 

.Otilar las 

·Archivo 

. - 1 a :CATC9994.i XOl 
a:POLZ9994.XOl 

1 a: MOVS9994·. XOl · . 
¡a:CATD9994.X01 

Control da 

. 

O V} :•ü OWOTAC·~;''c(ns.O 
-~ 

.... ..,.,._,,-

8rehiV08" Reqeneraci6n de indicea ·• .•.•...•.•. -. 
' 

DescrÍ.pci6n StatuS- ' -; 

fndice de éuent8.s Si Exiete .. 
Índice da pólizas .. _ • .. Sí Existe :: ... .. 
fndicEI de p6li.za-part ida 

- '~ --
SI.· 

' ... , 
Existe o • 

;:, 

fndice de cuentas-deptos. S1 Existe .. ' ' 

¡ .. . . 
- ,· ' - ' - .. •.. \.J, ' ·• 

' 
' ~·:·-~---

... 
~ - . . . . - ,,,,,,.., .. ,, . 

~"-·-·· ..... __ ¡. ___ ....__ ... - •. -,.-.- . ..__ ...... _ " ..... -~-"'-""",, -~--""::'" --·-----. --.· ..... - -----~.-

. 3. 7:... ResPaldo :..de: Archivo•: .• ~ Permite:.realizar- un·: respaldo. de·. los --archivos 
m:ü;~,de?trélbajo;< sustituyéndciloál' Poi" :¡CfS' ·actUales·:) se:: re-áliZári:J.éOinC; rpróteCCi6n ante 
, . · mn·~ ~pOS iD le L-dañoYda·.-:J los·:( a'rchi vOs~-- oí:- üJ iñcilis-t :-Q¿]:li~t'ráb'aj Ó'.tg.E l:"'~:nlehcl~ ··de·"' ;esta 

opci6n es el siguiente: 

! e · .. ('). . 
• r' 

,. 
~-- · ... _,;~_.;__ ,.:_ J~. ' ·---·-: 
~ .·\· · .. . :.· ~ ~. ;-.·:.· .·~s r." 

~ ·; >. ::~~<f-. ::._ r- -
1 .... :."":"'' -':->-·• ~~:-. -~~-~. 

• J ' • 

L CreacÍ.6n defrespaldo 

· 2 ;· Reinstalación. del respaldo 
. . . 

o; Findizar 

;;_·~~·-::~:--:~~-~-"· 
~"- .. . 

·-~._ ~ .... 
.:-""·--·..-""-""-r-·,__, ..... 

hacer 'él"respaldo de 
.· . ' .. :e: ":!,.! ~'. 

3.7.1 creación del respaldo .~ Esta opción permite 
nuestrps archivos, mediante la siguiente pantalla: ~ 
·• . ~~·~ . . L~:- Q- •• ~ ~~ ···,.;.;;...;:::.~~.=;.;;;_;,;_;_;.;_;;;_;_'-'-..:... ;;;..;...:._ ..:.·..:.· ·..:.· ... -. ;..:.;.."---'-'..:. .. ..:. . ..:._ ..:._ ;..:.;_ ... -'. --..:.., 

:j __ .• 

I~.- ·~·:~n·:.:· ·:.r. ·to. : Director~o .. fuente 
~ .-¡ :,¡·.l.:.• t'.:. Ll'rC'h l. vi· 

( tiriidad -donde se encuent'i"an 
los archivos a copiar) .. 

·'·'
0

·'.
0

''""" 0 'Sn ·~n '· tú:rflct:orio destino 1 
r~0p~L~ D~~nnt·~no 

1 ! :.tJ.:tn·~-.) ot· 01 
l!bf~:.~l:".) MfJ;: l";':w,¡,·¡! 

(Oaidad doÓda· se grabadda .5;,' 
copia} c-..·! ri:'l·¡ .. L 

~ .:.. 

"' ........ ::• .. ·;~o-:.~.í!.J·¡~,-v 

Inserte su disco si es necesario 
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Después de teclear el directorio destino aparecerá un mensaje pidiendo que 
confirme si los datos escritos son los correctos. Si teclea "Si" y <Enter> 
aparecerá una lista como la que se presenta a continuación: 

Utilerias control de areh:ivos Reopaldo da arehi.,os · 

Archivo Descripción Status 

A:CATC1294.X01 Índice de cuentas Respaldado 
Ad?OLZ1294.X01 fndiee da pólizas Respaldado 
A:MOVS1294.X01 fndic:e da póliza-partida Respaldado. 

IA:CATD1294;X01 · Índice de euentas-deptos No RespaldadO ' 
A:CATC1294.D01 Catllogo cuentas No Respaldado .· · 

¡A:POLZ1294.001 Archivo de pólizas. No Respaldado 
A:INPC.DOl .. · Datos del I.N.P;c.· No Respaldado 

jA:RANC.DOl . Datos de rangos de cuentas No Respaldado• 
I~:CATD1294.00l catlloqo de cuentaa-dsptos No Respaldado 
A:DEPTO.D01' Catllogo de _departamentos No Respaldado·. ~>· ,. 

' 
' 

. 
;:: 

En esta pantalla usted podrl escoger los archivos con el cursor y oprimir 
<Enter> para respaldar dicho archivo. 

3.7.2 Reinstalaci6n del respaldo.- Esta opci6n utiliza las mismas 
pantalla que Respaldo de Archivos, sin embargo, ésta opción sustituye la 
información del respaldo por la información con la que está trabajando. La 
lista de archivos que presenta esta opción es la siguiente: 

Otilarías con~ rol de archivos Reinstalación de archivos. 

Archi "" Descripción.· Status . 
.. 

A;CATCl.294.X(}l. · ... · Índice Reinstalado· de cuenta& ... 
A: POLZ1294 :x01 ::. ·· '•'' índice de pólizas Reinstalado. 
A: MOVS1294. XOl.· .. · . índice de póliza-par~ida .. Reinstalado 
A: CAT01:tf4··: XOl ;,; :. índice de euentas·d~ptos.. No reinstalado-
A:CATCl.2;4;¡001. ·· cat.U090 cuentas No reinstalado 
A: POLZl2Jt·~ oOl·: · Archivo de pÓlizas.· No reinstalado 
A: lNPC e DOte..:'• J;. . Datos deL I .N. p;c. No reinstalado .. 
A d!ANC, 001>. · :' · .. · Datos de rangos de. cuentas.·. Nc reinstalad.<> 
A:CATD1294·>D(}l :Catálogo de cuentas~deptQs Nc reinstalado 
A : DEPTO . COl ··Catálogo dé'dep~rt~entos Nc réinsta l~do 
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3. 8 Exportación de Arcbivoa ASCII . - Esta opción exporta en formato 
ASCII los datos de cinco diferentes catálogos que maneja COI. Estos datos 
están delimitados con comas y comillas entre los campos de cada registro y con 
un retorno de carro entre los registros, para su uso e identificación. 

A continuación se muestran los tipos de reporte que se pueden exportar a 
ASCII: 

1. Cat.tlogo ·de cuentas • 
2. P6lizaa 
3. Tabla del I.N.P.C. 
4. Ranqoa de cuenta a . . .. 
s. catálogo da cuentas-departamentos 
o. Finalizar ·· · 

Para emitir cada uno de los reportes se deben llenar en las pantallas 
correspondientes a cada opción los campos de: 

- Archivo destino.- Nombre del documento en el cual el sistema grabará 
la información de cada catálogo. 

- Rango.- Con él se selecciona los reportes para un grupo de cuentas, 
pólizas, INPC, rangos de cuentas, cuentas - departamentos; dependiendo de cada 
reporte. 

La pantalla que muestra esta opción es la siguiente: 

Exportacl6ri ASCII 

1 
Archivo destino 1 a: 

Del rango <F2> 1 

Al Rango <F2> 1 

3. 9 Cambio de Periodo . - Basta que accese a esta opción y teclee la 
fecha, para que usted pueda cambiar el periodo sin tener que salir de 
programa. Si desea ver que loa periodos registrados en disco, sólo tiene que 
presionar la tecla de <F2> para entrar en el periodo contable que indique el 
cursor. 

'"•''' 

Periodo de trabajo (MMM} <F2> ¡. 0994. 1 
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LABORATORIO DB CAD NOI 5.0 

INTRODUCCION 

El Sistema de Nómina Integral fue creado para facilitarle el llevar un 
control sistematizado del pago de salarios a los trabajadores que laboran en 
su empresa, incluyendo el cálculo automático de la aportación del Sistema de 
Ahorro para el Retiro {S.A.R.), el prorrateo de intereses correspondientes al 
Fondo de Ahorro y la automatización del Reparto de Utilidades (PTU), entre 
otras funciones. El sistema posee gran versatilidad y observa las 
características especificas de la Legislación Fiscal y Laboral Mexicana. 

El programa permite calcular las Percepciones o Deducciones 
correspondientes a un grupo de trabajadores o de un solo trabajador. 

El comando de edición permite definir el formato que desea imprimir 
diferentes documentos como: Recibos de nómina, declaraciones y reportes. 

El programa ofrece opción para relacionarse con el Sistema de Control 
Bancario (ASPEL -BANCO) y el Sistema de Contabilidad Integral (ASPEL-COI). 

Con el Sistema NOI podrá obtener información del 
pagada, el total por trabajador de la aportación del 
declaraciones mensuales, anuales y patronales del I.M.s.s. 

teta 1 de la nómina 
S.A.R., emitir las 

Para obtener los mejores resultados, es necesario que el usuario conozca 
la Legislación Laboral y Fiscal Mexicana, dado que el sistema no valida la 
veracidad de los movimientos aplicados. 

Es un sistema dinámico, que además de realizar las operaciones comunes 
para el manejo de la nómina de manera automática, define aquellos parámetros 
necesarios para satisfacer los requerimientos propios de cada empresa. 

Como resultado de la operación en linea, todas las consultas y reportes 
expedidos siempre brindan información actualizada, ya que las modificaciones 
que se efectúan en cualquier unidad de este sistema, se reflejan 
automáticamente en todos los módulos relacionados. 

Principales Funciones: 

-Cálculo de Percepciones y Deducciones. 
-Manejo de dos Salarios Minimos. 
-Emisión de avisos de cambios de salarios, altas y bajas para el IMSS, ya sea 

impresos o por medio de archivos en dispositivos magnéticos. 
-Emisión de la liquidación de cuotas obrero-patronales del IMSS de acuerdo al 
·tipo de salario (fijo, variable o mixto). 
-Manejo de nOminas normales y especiales. 
-Cálculo de Percepciones y Deducciones por destajo. 
-Emisión da declaraciones mensuales y anuales de impuestos. 
-Cálculo automático del Sistema del Ahorro para el Retiro (SAR). 
-Enlaces electr6nic'os con las principales instituciones bancarias para la 
aportación del SAR y el depósito del pago de nóminas. 

-Interfases con ASPEL-COI y ASPEL-BANCO. 
-Emisión de Recibos. Capacidad de exportación a Lotus 1-2-3 y Quattro-Pro. 
-Actualización automática de faltas y destajos por medio de la Interfase con 
Reloj Checador. 

-Programación de vacaciones por trabajador. 
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G E N E R A L I D A D E S 

Percepciones y Deducciones. 

Este es el módulo central de ASPEL-NOI ya que permite el total manejo 
del cálculo de Percepciones y Deducciones, mediante el empleo de fórmulas 
definidas por el usuario utilizando variables del sistema que le facilitan el 
cálculo del ISPT, IMSS, SAR, Fondo de Ahorro, etc. 

Consultas Generales. 

El sistema cuenta con un poderoso módulo de consultas que le permite 
analizar en una sola pantalla el recibo de cada trabajador, sus Acumulados, 
sus datos generales y los parámetros utilizados para el cálculo de la nómina. 

Asimismo, es posible consultar los Acumulados mensuales y anuales de 
todas sus Percepciones y Deducciones aplicadas en el año. 

Repones de Nómina. 

En este módulo se obtienen informes actualizados de los movimientos 
generados en ASPEL-NOI durante el periodo de pago, encontrándose entre ellos, 
el reporte de la nómina, movimientos de Percepciones y Deducciones, faltas, 
programación de vacaciones, declaración del IMSS patronal, asi como los 
acumulados fiscales dE! Percepciones y Deducciones por trabajador. •''~ 

Inteñase con otros sistemas ASPEL 

ASPEL-NOI genera pólizas contables de .la nómina tanto a nivel 
como por departamento, para ser contabilizadas por ASPEL-COI y graba 
los cheques de la nómina para su emisión en ASPEL-BANCO. 

INSTALACION 

~., 
empresa .... ~~ · 
a disco 

:f 

Para poder instalar la versión 5.0 del Sistema de Nómina Integral de la 
linea ASPEL, deberá disponer de lo siguiente: 

Modo local monousuario 
- Computadora personal compatible con IBH 

-Modelos XT/AT/PS-2 
-512 Kb de memoria RAM como minimo 
-Disco duro con un mínimo de 800 Kb de espacio libre para el programa 
y espacio suficiente para sus datos 

-Unidad de lectura-escritura de S 1/4" o de 3 1/2" 
-cualquier tipo de monitor 
-Sistema operativo MS-DOS versión 3.0 o superior 
-Si su impresora no está definida dentro del sistema, contará con la 
posibilidad de registrar su configuración. 

-Discos de Instalación de NOI 

Para instalar su sistema lleve a cabo los siguientes pasos: 
l. Inserte el disco de instalación de NOI en la unidad de disco flexible 

A: 
2. Cambie la unidad de lectura y escritura a la unidad de disco flexible 

C:\>A: <ENTER> 
3. Ejecute el programa INSTALA.EXE, desde la unidad de disco flexible 

A:, escribiendo la instrucción: INSTALA, y presionando la tecla <ENTER> 

2 
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Como primer aspecto se solicitará EL DIRECTORIO DONDE DEBEN GRABARSE LOS 
ARCHIVOS DEL PROGRAMA. En este punto deberá indicar la unidad de disco, 
directorio y subdirectorio donde desea grabar los archivos del programa. 

Posteriormente se requerirá el DIRECTORIO DE DATOS. En este campo deberá 
anotar la unidad de disco, directorio y subdirectorio donde se desea grabar 
los archivos de datos. 

FORMATOS DE IMPRESIÓN Empleando esta 
de fot·mato, que le serán útiles para la 
reportes. Dichos archivos quedarán 
directorio\subdirectorio donde se indicó 
datos. 

opci6n podrá copiar los archivos 
impresión de Recibos y algunos 

grabados en el mismo 
se almacenarian los archivos de 

ENTRADA AL SISTEMA 

Para entrar al sistema deberA teclear desde el sistema operativo: 
NOI <ENTER> 

SISTEMA DE NOMINA INTEGRAL 

Versión 5.0 ASPEL-NOI 
No. de Serie : NGRPND417313 

Derechos Reservados 1991 
A P E M E X S . A. de C . V. 

Número de Empresa a trabajar 1 

En el sistema: <Fl> ayuda general, <F9> calculadora 

Sistema configurado para impresora EPSON o IBM compatible 

Aquí deberá teclear el número de empresa que desea operar. 

Enseguida, el sistema solicitará la clave autorizada de acceso 
correspondiente a la empresa con la cual pidió trabajar. Podrá alimentar esta 
clave (ASPEL y <ENTER>) con sólo oprimir la tecla <FS> mientras no modifique 
las claves da acceso de fábrica. Al teclear la clave, ésta no aparecerA en la 
pantalla, sino una serie de simbolos "+" para evitar que se lea y proteger asi 
su confidenciabilidad. 

Indique la clave de acceso 

Si se equivoca teclee @ y empiece de nuevo. 

Una vez tecleados apropiadamente los datos de la empresa se debe indicar 
al sistema en que unidad de disco se desea trabajar. Si oprime <ENTER> trabaja 
en la unidad residente. 
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Unidad de disco y/o subdirectorio 

Después de ésto, el sistema solicita la fecha de pago de la nómina: dla, 
mes, año con dos dígitos cada uno. Observará que NO! le propone el dia que 
tiene registrado su computadora, y si presiona <F2>, aparecerá una pequeña 
ventana con las flechas de las nóminas que se encuentran gravadas en el disco 
en el que se encuentra operando NOI. 

[Fecha de la N6mina (DDMMAA) <F2> 010180 

; ESTRUCTURA Y CONTENIDO DEL SISTEMA 

Con el fin de facilitar el control del pago de nóminas para medianas y 
pequeñas empresas, asi como para brindar apoyo en el cumplimiento de las 
obligaciones fiscales, se utilizan los siguientes módulos: 

•.; 

··> ,,'' "Menú Principal '','y 

' ) , ' 
' l. Parámetros de la n6mina 

1 
' : .·~ : -

'--·--
-,,' 

! < ,-
2. Departamentos y puestos 
3. Catálogo de trabajadores 
4. Percepciones y deducciones 1 
5. Movimientos a la nómina 1 
6. Interfase COI 1 . . 
7. Consultas generales 1 
a. Reportes de nómina 1 
9. Emisión de recibos y otros reportes 1 
u. Utilerías y enlace electrónico 1 
o. Finalizar 

':-, 
Datos de cálculo, tablas del sistema y Acumulados de la empresa 

COMO SELECCIONAR LAS OPCIONES DENTRO DEL MENU 

Para esta función se pueden utilizar las teclas de flechas o la barra 
espaciadora, aai como también teclear el número o la letra coorespondiente a 
la opción, ésta última ofrece una mayor rapidez. 

Para que se ejecute la opción deseada se oprime la tecla <ENTER>, misma 
que nos permite salir de cualquier menú y regresar al anterior, también 
funciona estando dentro de cualquier pantalla, permitiéndonos regresar al 
campo inicial y si se encuentra en éste, al menú anterior, en algunos módulos 
se le utiliza para dar por terminada la captura de un registro y confirmar los 
datos, asi como también para terminar cualquier consulta. 

El primer paso para comenzar a operar el sistema deberá estructurar su 
nómina en el campo de conf iguraci6n del sistema que se encuentra dentro del 
parámetro de UTILERÍAS Y ENLACE ELECTRÓNICO. 

' :. 
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UTILERIAS 

~ ' ~ -'i .. , ' ~. 

MEmú Principal 

l. Parámetros de la nómina 1 
2. Departamentos y puestos . 
3. Catálogo dr------------------------------, 
4. Percepcion l. Procesos especiales [ 
S. Movimiento 1 

6. Interfase 2. Configuración del sistema 1 

7 Consultas 1 
a: Reportes d 3. Control de archivos l 
9. Emisión de 
U. Utilerías 
o. Finalizar 

~ '! ' 

4. Enlace electrónico 

O. Finalizar 

CONFIGURACION DEL SISTEMA 

,,, 

':•,,, 

, ..•. 

NOI 5.0 

:;·;•: ; r 

. 

.. . 

;_ ; :'l. 

'; )·:.:· 
'l, 

Por medio de esta opción se define la forma de operación del sistema, se 
configura el impresor, se dan de alta las cuentas maestras para la Interfase 
COI y se registran los datos de la empresa. Es indispensable entrar en esta 
opción antes de empezar a operar el sistema. 

HHltf: Configuraci6n del sistema 

l. Instalación automática 1 

2. Instalaci6n manual 1 

3. Cuentas interfase COI 1 

4. Configuración del impresor 

S. Datos de la empresa de usuario lll 6. Cambio de periodo 
7. Definici6n de perfiles 
O. Finalizar 

INSTALACION AUTOMÁTICA 
La única diferencia entre la Instalación 

primera es más sencilla porque solicita 
indispensable para operar el sistema. 

Automática y Manual es que la 
sólo la información que es 

El objetivo de esta opci6n es que usted capture únicamente los 
parámetros o datos esenciales para el funcionamiento de su sistema y pueda 
utilizar todos loe m6dulos desde el principio. 

Loe par.imatroe que debe capturar son los que contiene la forma que 
aparece a continuación: 
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Parámetros del Sistema 
Clave de Trabajador Secuencial 
Redondeo -a Pesos 
Manejo de Departamentos 
Clave de Departamentos Secuencial 
Manejo de Puestos 
Clave de Puestos Secuencial 
INFONAVIT con Salario Diario Integ. 
considera faltas para INFONAVIT 
considera faltas para IHSS 
Manejo de Reporte IHSS patronal 
Calcula Séptimo Dia 
captura dias de disfrute y prima vac. 
Percepción para prima vacacional 
Deducción para crédito al salario 
Percepción acumula salario variable 
Disco y directorio de trabajo 

CLAVE DE TRABAJADOR SECUENCIAL 

Instalación automática 

S 
S 
S 
S 
S 
S 
S 
S 
S 
S 
S 
S 
POlO 
0099 
P093 
? 

NOI 5 .O 

l 

Este parámetro le permitirá asignar a cada trabajador una clave o número 
particular con el que será reconocido por el sistema. Si en este rubro 
responde que SI desea la clave de trabajador sea secuencial, NOI asigitar! 
automáticamente a cada nuevo trabajador un número consecutivo para1= su 
identificación, el usuario no podrá ingresar a dicho campo dentro de la opCión 
Altas del Catálogo de Trabajadores al registrar una alta. 

Por el contrario si contesta que NO, el usuario deberá asignar la clave, 
estando en posibilidad de emplear tanto· números como letras dentro de la 
misma, pudiendo ingresar al campo de clave cuando dé de alta a un trabajador, 
dentro del Catálogo de Trabajadores. 

REDONDEO A PESOS 
Si se contesta afirmativamente, los resultados de los cálculos de las 

Percepciones y Deducciones aplicados a un trabajador se presentarán 
únicamente en pesos sin desplegar decimales, los cuales podrán observarse 
únicamente en los módulos de Consultas Generales y de Reportes de Nómina. 

MANEJO DE DEPARTAMENTOS 
Si se indica que SI al sistema, éste exigirá la clave cuando se dé de 

alta a un trabajador, también permitirá delimitar la consulta por Percepciones 
y Deducciones , la generación de varios reportes y la emisión de Recibos. 

Si responde que NO, el funcionamiento del sistema no se modificará pero 
no se validará el parámetro de "Departamento" al dar de alta un trabajador, ni 
podrá ser empleado para delimitar las consultas por Percepciones y 
Deducciones , los Reportes ni la emisión de Recibos. 

CLAVE DE DEPARTAMENTOS SECUENCIAL 
como en la clave de trabajador, si se responde que SI el sistema 

asignará automáticamente el número, sin poder el usuario modificarla en ningún 
sentido, pero si por el contrario se contesta que NO, se podrá asignar a cada 
puesto su número y/o letra dentro del rubro de "Manejo de puesto" . 

MANEJO DE PUESTOS 
El manejo de puestos en NOI permite llevar un control más estricto de 

niveles de sueldos por trabajador muy útil en empresas con un control muy 
rígido de puestos, o con sindicatos. 

6 
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CLAVE DE PUESTO SECUENCIAL 
Al igual que con las claves de los trabajadores y departamentos, NOI 

puede llevar un registro automático de conteo de los puest.:»s, si elige la 
alternativa "S". De lo contrario no será la clave de puesto secuencial, pero 
~podrá utilizar caracteres alfanuméricos. 

INFONA VIT CON SALARIO DIARIO INTEGRADO 
El cálculo se efectuará con base en el Salario Diario Integrado de cada 

trabajador 
El monto 'cte la aportación se obtiene con base en las Percepciones del 

trabajador acumulativas para el INFONAVIT, correspondiente a un determinado 
periodo. 

CONSIDERA FALTAS PARA INFONAVIT 
Si responde que SI, se descontarán los dias no laborados para obtener el 

cálculo de la aportación del INFONAVIT, entonces el monto correspondiente será 
calculado multiplicando el número de dias laborados por el salario diario 
integrado o por el monto correspondiente a 10 Salarios Mínimos. Esto dependerá 
de lo especificado en el parámetro anterior. 

Es importante señalar que el sistema utiliza el tope máximo de pago 
estipulado en la Ley de Impuesto sobre la renta para el cálculo de 
aportaciones. 

CONSIDERA FALTAS PARA EL IMSS 
Si se contesta afirmativamente, el total retenido para el IMSS se 

calculará multiplicando el porcentaje correspondiente a los rubros de 
Enfermedad y Maternidad, e Invalidez que componen la cuota que paga el obrero 
por el Salario diario integrado. El resultado de estas operaciones se 
multiplicarán por los días realmente laborados. 

Si responde negativamente, no se tomarán en cuent'a las faltas para 
calcular el total retenido para el IMSS, la aportación diaria se multiplicará 
por el total de días que haya en el periodo. 

MANEJO DE REPORTE IMSS PATRONAL 
Al responder afirmativamente se!"á posible obtener el reporte de las 

cuotas que fueron retenidas por la empresa a los empleados y que es necesario 
hacer llegar al IMSS. 

CALCULA EL SEPTIMO DIA 
Se define si al dar de alta las faltas del trabajador se les asignará la 

parte proporcional de los días de descanso. 
El parámetro estar& relacionado con lo anotado en el campo Días de la 

semana, que se encuentra dentro del módulo Parámetros de la nómina, opción 
Datos de cálculos generales. 

Si no se acepta este parámetro, se tomarán en cuenta sólo los días 
hábiles que haya dejado de asistir el empleado. 

CAPTURA DE DIAS DE DISFRUTE Y PRIMA VACACIONAL 
Si contesta afirmativamente, podrá dividir los dias a disfrutar en 

diferentes períodos y los dias que se pagarán como prima vacacional. De lo 
contrario al contestar negativamente tendrán que aceptarse los datos sugeridos 
por NO! en cuanto a los dias de disfrute y los dias que se pagarán como prima 
vacacional pudiendose modificar únicamente la fecha en que se harán efectivos. 

PERCEPCION PARA VACACIONES 
Deberá anotar con cuál número de percepción va a ser registrado el 

movimiento de pago de Prima Vacacional . 
7 
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DISCO Y DIRECTORIO DE TRABAJO 
En este parámetro se indica la unidad de disco en que se encuentran sus 

archivos del sistema NOI. Ponga especial atención en escribir la trayectoria 
completa donde se hallan los archivos, iJ!cluyehdo la ur.idad de disco, el 
directorio y el (loa) subdirectorio( a) correspondiente (a), separando cada 
nivel con el símbolo "\"• 

Opcionalmente puede escribir .. ?" para indicar al sistema que debe 
preguntar por la unidad de disco y directorio cada vez que alguien entre a 
NO!. Esta opción le da flexibilidad, pero exige que se dé este dato cada vez 
que se accese al sistema. 

Una vez indicados los parámetros, el sistema creará los archivos vacíos, 
correspondientes a la fecha de trabajo, y solicitará la unidad de disco donde 
se encuentra el sistema operativo, para gravar o modificar el archivo 
CONFIG.SYS en caso de ser necesario. 

Si utiliza por primera vez el sistema, NOI preguntará si desea 
instalarlo. Teclee ''S" y ejecutará" Instalación Automática". 

Después de solicitar los parámetros, la instalación automática 
verificará que existan los archivos, creará los que no existan, y solicitará 
la unidad de disco en que se encuentre el sistema operativo para crear o 
modificar la CONFIG.SYS 

Instalación automática 

catálogo de Trabajadores. 
Datos complementarios de trabajadores. 
Catálogo de Departamentos. 
Catálogo de Puestos. 
Catálogo de Percepciones/Deducciones.· 
Catálogo de Movimientos a la Nómina.·· 

Ya 
Ya 
Ya 
Ya 
Ya 
Ya 

existe 
¡· 

existe 1 
existe 1 
existe 1 
existe 1 
existe 

1 

1 

1 

Desea archivo estándar de tablas ? 

INSTALACION MANUAL 

PARAMETROS DEL SISTEMA 

.. 

Aqui se definen los mismos datos que contiene el formato de captura de 
la instalación automática. 

1. Parámetros del sistema 

2. creación individual de archivos 

3. creación o modificación del CONFIG.SYS 

O. Finalizar 
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Clave de Trabajador Secuencial 
Redondeo a Pesos 
Manejo de Departamentos 
Clave de Departamentos secuencial 
Manejo de Puestos 
Clave de Puestos Secuencial 
INFONAVIT con Salario Diario Integ. 
Considera faltas para INFONAVIT 
Considera faltas para IMSS 
Manejo de Reporte IMSS patronal 
Calcula Séptimo Dia 
Captura dias de disfrute y prima vac. 
Percepción para prima vacacional 
Deducci6n para crédito al salario 
Percepción acumula salario variable 

Instalación manual 
Si 
Si 
Si 
Si 
Si 
Si 
Si 
Si 
Si 
Si 
Si 
Si 
POlO 
0099 
P093 

NOI 5.0 

1 Disco y directorio de trabajo ,-----------------------, 

:.J.fllt§flJllllf~ 1111 i:ltliJ !Jlllllllt';!L-E-s_t_á_n_c_o_r_r_e_c_t_o_s_l_o_s_d_a_t_o_s_? ___ s_i_o_N_o_.J 

CREACION INDIVIDUAL DE ARCHIVOS 
Con ésta opción podrá crear los archivos de datos de NOI, ya sea porque 

utilice el programa por primera vez, o porque haya perdido dichos archivos. 
Deberá escoger con las teclas de movimiento del cursor y <ENTER> el 

archivo que quiera crear. 

':Ttltl) Creación de archivos del sistema ::l11f] 
IL 

1

1 ~: 
4. 

1 

S. 
6. 

1 7. 
'1 8. 

1 ~: 

Catálogo de trabajadores 
Datos complementarios 
Catálogo de departamentos 
Catálogo de puestos 
Catálogo de percepciones y deducciones 
Catálogo de movimientos a la nómina 
Catálogo de acumulados 
Tablas de ISPT 
Vacaciones 
Finalizar 

En caso de que el archivo ya exista, el sistema 
mensaje siguiente: 

le informará con el 

El archivo seleccionado ya existe. Desea reinicializarlo ? Si o No 

A lo que usted deberá responder tecleando "Si" o "No" y <ENTER>. 
Finalmente, para ayudarle a no cometer errores, el sistema pedirá que confirme 
la operación con el mensaje: 

Este archivo PERDERA TODA SU INFORMACION¡ está seguro ? Si o No 

Si quiere volverlo a crear teclee "Si" y <ENTER> 

9 
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CREACION O MODmCACION DEL CONFIG.SYS 
Al indicarle a NOI la unidad de disco, el sistema buscará en el 

directorio raiz de dicha unidad hasta encontrar el archivo CONFIG.SYS. 

l. 
2. 
3. 
4. 

1 

s. 
6. 
7. 

1 B. 
9. 
u. 
o. 

Modificación del archivo CONFIG.SYS 

Si el disco del sistema operativo, no se 
encuentra en la unidad a seleccionar, 
introdúzcalo ANTES de continuar. 

Unidad dond9 se encuentra el sistema operativo 

. . . .. ' . 
Menú Principal '., 

Parámetros de la nómina 
Departamentos y puestos 
Catálogo de tra 
Percepciones y 1 l. Datos de cálculo 

,Movimientos a ll 2. Calendario IMSS 
Interfase COI 3. Tablas del sist 
Consultas gener 4. Acumulados de ll l. Generales 
Reportes de nó~~ S. Parámetros de S 
Emisión de reci O. ~inalizar 2. IMSS 
Utilerías y enl 
Finalizar o. Finalizar 

:.:.' ,, .. f.. .-.!.' 

1 

1 

1 

1 
. ,. 

,. '' 
Modificación y consulta de datos de cálculo generales 

PARAMETROS DE LA NOMINA 

_,,' 

' .. 

Esta sección permite la configuración del sistema para las necesidades 
especificas de cada empresa, eligiendo asi diferentes tipos de periodos de 
pago, Salario Minimo aplicable a la zona económica, factor de subsidio, 
generación de nóminas especiales (Reparto de Utilidades, aguinaldos, etc.), 
porcentajes topes para el cálculo del IMSS y otros. 

Los impuestos de la nómina en ASPEL-NOI pueden calcularse en base a la 
tabla mensual o anual del ISPT, incluyendo las tablas de subsidio y crédito al 
salario. Por otra parte, esas tablas de cálculo también se utilizan para 
procedimientos complejas en Percepciones y Deducciones 

Contiene una serie de datos generales de la empresa que son 
indispensables para la elaboración de los cálculos y reportes propios del 
sistema de la nómina. 

10 
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DATOS DE CALCULO 
Los datos de cálculo son una serie de registros que por un lado indican 

al sistema como realizar los cálculos de la nómina, y que por el otro lado 
proveen cifras generales para el cálculo del IMSS. 

GENERALES 
A través de esta opción se especifican los parámetros generales bajo los 

cuales operará la nómina de manera cotidiana. 

., ,_ 
-- -: ~: 

Número de nómina 
Días de pago 
Días por ai\o 

Tipo cálculo <F2> 
Nómina Especial 
Nóm. Esp. Acumula 
Factor cálculo SDI 

Salario mínimo 
Sal. mínimo D.F. 
Sal.Mín.Acumulado 

1 
15.2083 

365.00 

M 
N 
N 

1 0452 

15.27 
15.27 
0.00 

Datos de cálculo generales l 
Días de la semana 1 6 
Factor Subsidio 1 0.6800 1-
Devol. Cred.Salario S 1 

Tablas <F2> 
I.S.P.T. 
I S.P.T. 

Mes 
Aí'lo 

Subsidio Mes 
Subsidio Ai'l.o 
Créd.Sal.Mes 
créd.Sa.l.Af'\o 
sal.Diar.Int. 
Vacaciones 

··,"' ·, -. . ·~; ' 

1 
2 
3 
4 
S 
6 
7 
8 

1 
1 

Modificación y consulta de datos de cálculo generales 

IMSS 

·; ,_ 
·' . 
•:) '. 

':>. 

_- ¡:: ~ 
~ . . . ; 

. >;' : . 

. '!,'',: 

. ·<-
_, < 

' 

Este parámetro le permitirá realizar correctamente los cálculos tanto de 
los trabajadores, como de las aportaciones que debe cubrir el patrón. 

En los siguientes campos del sistema sugiere los porcentajes que pagarán 
el trabajador y el patrón al IMSS respectivamente. Estos porcentajes se 
~stablecen al salario Minimo Integrado. Los porcentajes de acreditación al MIS 
se especifican previamente dentro del sistema de manera que Ud. sólo 
rectifique la información y realice los cambios que se requieran para empezar 
a operar su sistema. 

,;¡ 

¡_-

ttiltif¡:, 
·:·-:fYC/\/\Xt::};: .... 

,- . -;=.>¡·~:~1.=t:;::~·:· _:--
.·¡, 

' 

)• ,.,,,. 

~· ' 

r--------------- Datos de cálculo IMSS 

Patrón 
\ IMSS 
\ IMSS 
\ IMSS 
\ IMSS 

Enf. y Mat. 1 8.400 
Invalidez 1 4.90 
Guardería 1 1.00 
Prima riesgo 5.000 

Obrero/Empleado 
\ IMSS Enf. y Mat. 
% IMSS Invalidez 
% IMSS Obrero 
salarios E. y Mat. 
salarios Invalidez 

3.13 
2.03 
5.15 

25.00 
10.00 

·.·'·' 

,· .. 

1 

1 

'' ,., 
Modificación y consulta de datos de cálculo 

11 
para el IMSS 

--=-.-

--,; 

-- ,;,;;,,·, 
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CALENDARIO IMSS 

En esta opción deberá definir las fechas de inicio y término de cada uno 
de los bimestres de cotización del IMSS. Este calendario servirá como base 
para realizar los cálculos para el pago de las cuotas obrero patronales del 
Seguro Social. 

En ella podrá modificar los campos de "número de dias" y "fecha de 
inicio" para igualar el calendario del sistema, al vigente del IMSS. El 
sistema calculará la fecha de terminación del bimestre cuando cuente con los 
dos primeros datos. 

TABLAS DEL SISTEMA 

En esta parte se encuentran las tablas que afectarán las Percepciones y 
Deducciones de los empleados conforme se apliquen a las nóminas. Las primeras 
dos tablas son para el ISPT mensual y anual, la tercera y cuarta corresponden 
al subsidio mensual y anual respectivamente. La quinta y sexta corresponden al 
Crédito salarial mensual y anual, la séptima al Salario Diario Integrado y la 
octava a las políticas de Vacaciones de su empresa. 

CALCULO 

Dentro de las tablas que deben incluirse estAn las de cálculo de ISPT 
mensual y anual, las tablas que se utilizan para el cálculo del subsidio de 
dicho impuesto y la de Crédito salarial, aqui se deben incluir las tablas que 
se utilizan para el cálculo de políticas de pago condicional. 

·)·.~ rf~ Tablas de cálculo 

1. Movimientos 

2. Consultas 
l. Altas 

3. Reportes 
2. cambios 

O. Finalizar 
O. Finalizar 

:>.;J¡·:x.r:n j' ¡ H•rn n '------------' .. 1 ... t. ..... =Lt.:E. :E.:E.=E.:E..E.:E::E. 

MOVIMIENTOS 

En esta opción se puede dar de alta o modificar las tablas almacenadas. 

ALTAS 

En esta opción el sistema solicitará los siguientes datos: 

12 
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Alta de tablas 
Tabla : 
Descripción 

9 l 
Limite Superior Cuota Fija Porcent. 1 

TABLA 
El sistema asignará automática, y consecutiva el número siguiente. 

DESCRIPCION 
Se pueden escribir letras, números o combinaciones, hasta 15 caracteres. 

LIMITE SlJPERIOR 
Se anotará aqu i 

percepción o deducción 
la cantidad max1.ma a que asciende el monto de 
en cada uno de los niveles de la tabla. 

la 

CUOTA FIJA 
Es la cantidad 

(Deducciones) cuando el 
en particular. 

que se va a pagar {Percepciones) o descontar 
monto calculado quede comprendido dentro de un rango 

PORCENTAJE 
Este porcentaje será el que se aplicará de acuerdo al rango a que 

pertenezca la percepción o deducción. Cuenta con tres enteros y dos decimales. 

CAMBIOS 

Dentro de esta opción se podrán modificar las tablas de cálculo 
almacenadas, se puede especificar el número de tabla deseado ya que el sistema 
le preguntará cuando teclee cambios. 

Si desea insertar un renglón intermedio entre dos 
tecla <F7>, si quiere eliminarlo oprima <FS>, realizados 
<FlO> o <E$~>t a¡a~ece¡' el mensaje de confirmación • . · ,,,n,nndtdnnn· \H!N~bi~~ ':j~ ':m~~{~ ;;,-T_A_s_L_A_s ______ c_am_b_i_o_s_..., 

i l. Movimientos 

1 2. Consultas ;------

1

1 1 l. Alt 
3. Reportes 1 

2
• Cam 

1 O. Finalizar ~ 

3H·UfiH; 11111 ~ l ~ ~ lll i 

Tabla 

001 
002 
003 
004 

005 1 
006 1 

Descripción 

I.S.P.T. Mes 
I. S. P.T. Año 
Subsidio mes 
Subsidio año 
Cred. Sal. Mes 
Cred. Sal. Año 

13 
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niveles oprima la 
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CONSULTAS 

En esta opción sólo podrA visualizar el 
cál=ulo, el sistema solicitarA el número de 
seleccionarla de la ventana que se presenta. 

l. Movimientos Tabla 

2. consultas 001 
002 

3. Reportes 003 
004 

O. Finalizar 005 
006 

Descripción 

I.S.P.T. Mes 
I.S.P.T. Año 
Subsidio mes 
Subsidio año 
Cred.Sal.Mes 
Cred.Sal.Año 

NO! 5. O 

contenido de las tablas de 
tabla a consultar y podrá 

. ".U:,,1,:.-I:lE~X'i::"~:.tli.~•.tttUJ;;!:1,~ ,_, , .•.. ¡., ,, ~,·< .... q_., .. , .. t·>-1 <-r> , ... L ___ -~. _________ __¡ 

...... -..-!:·· .. -t..:t:..:·.-...::t::. ,,;,-;;,.¡;,.¡;.,=!: .• ;:.: -;; _;.¡• . .l;:•.• 

REPORTES 

Esta opción le permitirá emitir las tablas que se tienen almacenadas, el 
sistema solicitará el rango de tablas que desea se enlisten. Si sólo requiere 
emitir una tabla escriba el mismo número en ambos delimitadores, (DESDE­
HASTA). Al oprimir <F2> obtendrá la información de número de tablá y 
descripción lo que permitirá definir la o las tablas que se emitirán. 

Con <FS> podrá variar los parámetros .de impresión, pudiendo enviar la 
información a disco, pantalla o impresora. 

Hit: Tablas de cálculo lP'i"tíll'">>Hilllf 
r~-1-. _M_o_v_i_m_i_e_n_t_o_s _____ .-_' _· __ ;_>--,;~ ·~~~:~:HiHi 
1 2. 
1 
1 3. 

cons,-----------­

Repol Desde 

l O. Final Tabla No.<F2> 1 l 

Hasta 

8 

···-cN·~ift~~LI ___________ _J 

VACACIONES 

En esta opci6n se aPlican las políticas,. como el cálculo del monto de la 
prima vacacional correspondiente, el sistema localiza los registros que 
correspondan a la antigüedad del empleado, despliega los dias de disfrute a 
que tiene derecho aai como el número de dias que le deben pagar por concepto 
de prima vacacional. 

ACUMULADOS DE LA El\IPRESA 

El sistema predefine cuatro Acumulados que son I.S.P.T., INFONAVIT y 2' 
de Remuneraciones. 

Los Acumulados se presentarán en cero por primera vez, se recomienda no 
modificarlos a menos que se empiece a utilizar el NOI a mitad de periodo. 

14 
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Si se oprime <ENTER> en alguno de los Acumulados, aparecerá un recuadro 
el cual contiene los siguientes parámetros. 

Dentro del campo de periodo la tecla <F2> le proporcionarA una pequeña 
ventana, pudiendo seleccionar el periodo que desee. 

leve.¡ 
Acumulados empresa --, 

Descripción Acumulado Anual Mens/Bim/Trim/Sem 1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

Eall 
Ea2 
Ea3 
Ea4 
E aS 
Ea6 
E07 
EOSI 
E091 
E1al 
Elll 
E12l 
E13l 

ISPT 
INFONAVIT 
2\ de Remuneraciones 
Acumulado 4 
Acumulado S 
Acumulado 6 
Acumulado 7 
Acumulado 8 Descripción I¡ 
Acumulado 9 Periodo <F2> 

MI Acumulado 10 Acumulado Mensual 
Acumulado 11 Acumulado Anual 1 
Acumulado 12 Monto/Fórmula <F2> 1 

Acumulado 13 Acumulados sin inclu 

PARAMETROS DE S.A.R 

a.aa a.aa 
a.aa a.aa 
a.aa a.aa 
a.aa a.aa 
a.aa 

1 

a.aa 
a.aa a.aa 

1 

(M)ensual 1 

(B)imestral la 
(T)rimestral la 
(S)emestral 1 

Dent.ro de esta opción se definirán 
funcionamiento del S.A.R. 

los parámetros para el 

CUOTA SEGURO DEL RETIRO <F2> 
Deberá especificar la clave que le ha asignado a esta percepción. 

Con la tecla <F2> el sistema presentarA el catálogo de Percepciónes y 
Deducciones Debido a que esta aportación la paga el patrón, debe estar 
definida como una percepción. 

CUOTA ADICIONAL SEGURO DEL RETIRO <F2> 
Esta cuota la cubre el empleado y por tanto deberá estar definida 

como una deducción, deberá igualmente especificar la clave corre.spondiente y 
podrá utilizar de igual forma la tecla <F2>. 

deducción. 
Deducciones 

APORTACION INFONAVIT<F2> Y 
APORTACION ADICIONAL INFONAVIT <F2> 

Especifique la clave correspondiente a 
Las aportaciones adicionales deben estar 

cada percepción y 
especificadas como 

Parámetros de S.A.R. 

l Percepciones/Deducciones para: 
Cuota seguro del retiro <F2> 
Cuota adicional seguro del retiro <F2> 
Aportación INFONAVIT <F2> 
Aportación adicional INFONAVIT <F2> 

Número del Banco receptor <F2> 
Denominación 
Localidad/Sucursal 
Cuenta de cheque 
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DEPARTAMENTOS Y PUESTOS 

ASPEL-NOI habilita la asignación de cada trabajador de la empresa a un 
departamento responsable y define los sueldos tabulares de acuerdo al puesto 
de cada empleado. 

Ambas funciones resultan de gran ayuda para el 
recursos humanos y el monitoreo de costos por cada área de 

Se podrán definir puestos sin necesidad de contar 
departamentos y viceversa. 

CATALOGO DE DEPARTAMENTOS 

control óptimo 
la empresa. 
con un catálogo 

de 

de 

Podrá particularizar por departamentos la información presentada en los 
reportes de nómina, desglose de moneda, movimientos par trabajador, Acumulados 
fiscales, movimientos por departamento, reporte de faltas y de destajos. 

MOVIMIENTOS 
En esta parte podrá registrar, eliminar o modificar la 

información. 

·~. Menú Principal 

l. Parámetros de la nómina 
2. Departamentos y puestos 

1 3. Catálogo de 

1 

4. Percepcionel l. Catálogo de Depare amentos 1 
S. Movimientos¡ 

Catálogl 
... 

1 6. Interfase C 2. l. Movimi . 
1 7. Consultas gl 

Finalizl Consull 
l. Altas 1 ';,e 

1 8. o. 2. 1 ' Re~,?ortes de 
9. Emisión de 2 Bajas 1 
u. Utilerí'as y enlace e lec 3. Report 

1 o. Finaliz"ar 3. Cambios 
o. Finali 1 

~. ' 1 
o. Finalizar 

1 
... 

Altas al catálogo de Departamentos 

ALTAS 
Permitirá registrar un nuevo departamento. 

Alta de Departamentos 

Clave <F2> 1 

oescripci6n 

cuenta Contable 

BAJAS 
Cuando usted elija esta opción se presentará una pequeña ventana que 

solicita la Clave del departamento, sólo debe teclear la clave correcta del 
departamento que desea dar de baja y se desplegará la siguiente pantalla, en 
cambio si usted no recuerda la clave podrá oprimir <ENTER> y se desplegará 
una pantalla mostrando la clave, descripción y cuenta contable de todo el 
Catálogo de departamentos. 
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1 
1 
1 
1 

1 
1 

~ ' . 
'' . ,, '" 

CATALOGO 

Clave 

l DIRECCION 
2 SUBDIRECCION 
3 GERENCIA DE 
4 GERENCIA DE 

Clave <F2> 
Descripción 
Cuenta Contable 

DEPARTAMENTOS Bajas 

Descripción Cta Contable 

'", 

900-000 
800-000 

PRODUCCION 700-000 1 
MERCADOTECNIA 1 700-001 1 

¡_, 

Baja de Departamentos --

1 

2 
SUBDIRECCION 
800-000 

1 

Desea dar de baja el departamento ? : Si o No 
Seleccione su op~------------------------------------------~ 

CAMBIOS 

Esta opción funciona de igual manera que las anteriores, pudiendo en 
ésta complementar o modificar los datos de descripción y/o cuentaa 

1 

CATALOGO DEPARTAMENTOS Cambios 

Clave Descripción 

l DIRECCION 
SUBDIRECCION 2 

3 
4 

GERENCIA DE PRODUCCION 
GERENCIA DE MERCADOTECNIA 

Clave <F2> 
Descripción 
Cuenta Contable 

CONSULTAS 

1 
DIRECCION 
900-000 

i ¡ Cta Contable 

1 900-000 
800-000 
700-000 
700-001 

Cambio de Departamentos 

l 
1 

1 

Al teclear la clave de departamento que solicite, se desplegará una 
pantalla como la siguiente en la cual no podrá hacer cambio alguno. 
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CATALOGO DEPARTAMENTOS Consulta 

Clave Descripción 
1 

Cta Contable 

1 1 DIRECCION 1 900-000 
2 SUBDIRECCION 800-000 
3 GERENCIA DE PRODUCCION 700-000 
4 GERENCIA DE MERCADOTECNIA 700-001 
S GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 700-002 
6 GERENCIA DE FINANZAS 700-003 

REPORTES 
Clave desde: es la clave del primer departamento que quiere que se 

imprima. 

Clave hasta: es la clave del último departamento que desea se imprima en 
el reporte, si desea imprimir todos los departamentos solamente deberá oprimir 
<ENTER> en los dos campos. 

CLAVE : Ordena los departamentos primero por orden numérico y desp~és 

por orden alfabético. 
DESCRIPCION: Ordena los departamentos por orden alfabético de sus 

descripciones. 

CUENTA CONT.-\BLE: El aspecto a ordenar será la cuenta contable. Si varios 
departamentos comparten el mismo número de cuenta, estos se ordenarán •. de 
acuerdo a su claVe. · 

TITULO: Es la frase que aparecerá en la tercera línea del reporte y 
puede cambiarse por cualquier frase siempre y cuando se teclee en este campo. 
La leyenda que el sistema da por omisión es "Catálogo de Departamentos". 

Reporte de Departamentos 

l Desde Hasta 

Clave <F2> 

Ordenado por <F2> Clava 

Titulo Catalogo de Departamentos 

CATALOGO DE PUESTOS 

Este catálogo se utiliza tanto para crear una clasificación de los 
puestos de la empresa, como para estandarizar los sueldos aplicables a ellos. 
Los sueldos que se tecleen aqui serán consultados automáticamente por el 
Catálogo de Trabajadores al dar de alta algún empleado. 

18 
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... 

i' l 

l: ; ,_ ',' - -. ,. : ~ 

'·· · Menú Principal 

·1 l. Parámeo:ros de la nómina 
2. Departamentos y puestos 

1 3. Catálogo de¡ 
4. Percepcione l. Catálogo 
S. Movimientos 
6. Interfase C 2. Catálog 
7. Consultas g 
8. Reportes de o. Finaliz 
9. Emisión de 
u. Utilerías y enlace e lec 
o. Finalizar 

.• 
' .. 

Altas al catálogo de Puestos 

MOVIMIENTOS 

ALTAS 

NOI 5.0 

' . . . 

,_'; ,: 

,, ; 
~- ,, ' . 

" "' -. . 1 

',., 
-; ', ' ·.-~ -- -

~. ' :' 
1 de Departamentos 

. . '•;' 

l. Movimi ; . 
l. Altas 

1 

2. Consul 
2. Bajas 

3. Report 1 
3. Cambios 

J 
o . Finali 

o. Finalizar 

Si escogió en parámetros del sistema la numeración secuencial del 
catálogo de puestos, el numero de puesto lo asignará automáticamente y en 
forma secuencial, desde el número 1 hasta el 99,999. 

BAJAS 
Al borrar un puesto NOI ordenará automáticamente los demás registros; 

aunque esto no significa que se renumeren sus claves. 
Aparecerá el recuadro siguiente al escoger esta opción, en la cual 

deberá teclear la clave del puesto que quiera borrar si únicamente le teclea 
<ENTER>, el sistema mostrará en la siguiente pantalla los primeros puestos del 
catálogo 

CATALOGO PUESTOS Bajas 

Clave Descripción 
1 

Salario Diario¡ Salario Máximo 

1 1 DIRECTOR 1 60.00 1 6S.OO 1 
2 SUBDIRECTOR so.oo ss.oo 1 • i 

3 GERENTE DE PRODUCCION 40.00 4 S. 00 1 
4 GERENTE D ~aja de Puestos 

l~ 1 
S GERENTE D 
6 GERENTE D Clave <F2> 1 

Descripción DIRECTOR 1 
-. r. 

Salario Diario 60.00 
Salario Máximo 6S.OO 

. ' 

.e¡ 
Seleccione su opción ~·--------------------------------------------~ 

Desea dar de baja el puesto ? Si o No 

CAMBIOS 
El sistema le solicitará la clave del puesto correspondiente que se 

teclea en la pequeña ventana que aparece en la pantalla. En la siguiente 
carátula pueden modificarse los datos que se deseen. 
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CONSULTAS 
se debe teclear el número del puesto en la ventana que se presenta . 

REPORTES 
CLAVE DESDE Es la clave del primer puesto que quiere que se imprima. 
CLAVE HASTA Es la clave del último puesto que quiere que se imprima. 

ORDENADO POR Permite ordenar el reporte de acuerdo a varias 
posibilidades, que podrá elegir con <F2>.Por definición los reportes se 
ordenan por clave pero se pueden ordenar por las siguientes llaves: 

CLAVE Ordena los puestos por orden numérico y después por alfabético. 

DESCRIPCION Se hace un ordenamiento alfabético en base a las 
descripciones de los puestos. 

SALARIO DIARIO Realiza el ordenamiento utilizando el salario diario de 
los puestos. 

SALARIO MAXIMO ordena los reportes en base al salario máximo de los 
puestos. 

TITULO Aparecerá en la tercera linea del reporte y puede cambiarse por 
cualquier frase. La leyenda que el sistema da por omisión es "Catálogo .. de 
Puestos". 

CATALOGO DE TRABAJADORES 

La finalidad de este módulo es almacenar la información de los 
trabajadores de su empresa, como: dar de alta a los empleados, cambiar los 
datos de cada unO de ellos, realizar· consultas sobre sus datos y Acumulados, 
asi como emitir tres tipos de reportes y realizar el incremento de salarios. 

1 1. 
1 2. 
1 3. 

Menú Principal 

Parámetros de la nómina 1-. 
Departamentos y puestos 
CatálogO de trabr~------------------------, 
Percepciones y d l. Movimi~ntos 

''' 

1 

4. 
. S. 

6. 
Mov i miento s a 1 a r---------------------------, 
Interfase COI 2. Consultl 

7. 
8. 
9. 
u. 

1. o .. 

Altas al 

Consultas genera 
Reportes de nómi 3. Reporte¡ 
Emisión de recib 
Utiler!as y enla O. Finaliz 
Finalizar L----------1 
:·---·:::·~~;XJ:/~:-:¡·.·:·, 
catálogo 

MOVIMIENTOS 
ALTAS 

l. Altas 
2. Bajas 
3. Cambios 
4. Acumulados 
S. Incremento de salarios 
o. Finalizar 

. ; ; 

. .• ~ :' ·' . 

·'·. 

. ' 
;>. 

~ .. 
. '' 

·;. 

.•·. 

El sistema desplegar& dos pantallas de manera consecutiva que 
solicitarán los datos del trabajador 
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Clave 
Nombre 
Status 

<F2> 1 

<F2> 
Registro Fed. caus. 
Departamento <F2> 
Puesto <F2> 
Afiliación IMSS 
Fecha de Alta 
Fecha de Baja 
e las ificac ión 
Dig. Gravable <F2> 
Forma de Pago <F2> 
Tipo salario <F2> 

Salario Actual 
Salario Anterior 

A 

7 
E 
F 

1 

Diario 
0.00 
o.oo 

NO! S .O 

Alta de trabajadores ~ 

Diario Integrado 
0.00 
0.00 

A partir de 

1 

16/Nov/94 
16/Nov/94 

Al teclear <F2> aparecerán las siguientes ventanas de las cuales le será 
más sencillo escoger la opción deseada. 

CLAVE 
Esta podrá definirse o no de acuerdo a lo que usted haya especificado 

dentro de los Parámetros de Configuración del Sistema, dentro del módulo de 
Configuración del Sistema. · 

Ya sea asignada automAticamente y en orden progresivo o de lo contrario 
el sistema le permitirá capturar una clave que puede incluir números, letras o 
caracteres especiales. 

STATUS 
Oprimiendo la tecla F2 aparecerá la siguiente pantalla en. la cual podrá 

seleccionar el status adecuado. , 

Alta de trabajadores --, 
Clave <F2> 1 
Nombre JAUREGUI AYALA MA.CRISTINA 
Status <F2> A 
Registro Fed. caus. 
Departamento <F2> 
Puesto <F2> 1 (A) lta 
Afiliación IMSS 1 
Fecha de Alta 1 (B)aja 
Fecha de Baja 

1 Clasificación (L)icencia 
Dig. Gravable <F2> 7 1 
Forma de Pago <F2> E 1 (I)ncapacidad 
Tipo salario <F2> F 1 

Diario Diario Integl (V)acaciones ~~e salario Actual 0.00 o. 
Salario Anterior 0.00 .0.00 1 21/Nov/94 

DEPARTAMENTO 
Si especificó dentro de Parámetros de Configuración del Sistema que 

desea manejo de departamentos, se deberá entonces definir el campo, y con la 
tecla <F2> aparecerán en un recuadro los departamentos a seleccionar. Si no 
pidió el manejo de departamentos podrá dejar el campo en blanco. 
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PUESTO 
Como el rubro anterior, éste funcionará de acuerdo a lo 

especificado dentro de los Parámetros de Configuración e igualmente 
la ayuda del catálogo de puestos al oprimir la tecla <F2>. 

que haya 
cuenta con 

AFJLIACION AL IMSS 
Este campo cuenta con 15 caracteres donde podrá escribir letras, números 

o combinaciones de ambas. 

FECHA DE ALTA 
El formato para definir la fecha es Dia/Mes/Año, el sistema no permitirá 

continuar si no se define este dato, es importante para el correcto cálculo 
del primer pago asi como también para tomar en cuenta la antigüedad del 
trabajador en el Salario Integrado, y para el cálculo de las Vacaciones 
correspondientes. 

FECHA DE BAJA 
El sistema no permitirá usar esta opción, sino que deberá efectuares la 

baja a través de las opciones de Bajas o Cambios. 

CLASIFICACION 
Aqui se realizan las agrupaciones o clasificaciones que desee llevar a 

cabo entre sus trabajadores, lo cual le será de gran ayuda dentro del proceso 
de Reparto de Utilidades, ya que el sistema cuenta con el parámetro de 
Clasificación para el personal que NO participa en el reparto, lo cual le 
permitirá excluir a determinado personal. 

DIGITO GRAVABLE 
Este digito le indicará al sistema si debe o no calcular el ISPT, IMSS o 

INFONAVIT para cada trabajador, con la tecla <F2> aparecerán las diferentes 
combinaciones de las cuales seleccionara la indicada. 

iog. 

¡ o 
1 l 1 

1 2 1 

1 3 1 

1 4 1 

1 S 

1 6 

! 7 

ISPT INF. IMSS 

no no no 
si no no 
no si no 
si si no 
no no si 
si no si 
no si si 
si si si 

FORMA DE PAGO 

Tendrán prioridad sobre los siguientes Parámetros 
de configuración: 

INFONAVIT con Salario Diario Integrado 
Considera faltas para INFONAVIT 
Considera faltas para IMSS 

Deber! especificar la forma de pago a cada empleado. Con la tecla <F2> 
aparecerán las opciones de (E) efectivo y (C) cheque. 

TIPOS DE SALARIO 
se especifica la forma en como cotiza un trabajador para el IMSS. 

SALARIO ACTIJAL 
La cifra máxima que podrá anotar es S999,999,999.90. El salario diario 

se calcula normalmente dividiendo el salario mensual entre 30.4166 

SALARIO DIARIO INTEGRADO ACTIJAL 
El sistema lo asignará de manera automática de acuerdo a la tabla 
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definida a tal efecto dentro de los Datos de Cálculo Generales. 

SALARIO ACTUAL A PARTIR DE 
El sistema asigna la fecha de alta del trabaj.J.dor, sin embargo puede 

usted modificarla por la que desee, siempre y cuando sea posterior. 

SALARIO DIARIO ANTERIOR 
Los deberá definir únicamente cuando empiece a operar con NOI ya que el 

sistema los actualizará automáticamente cuando realice algún incremento. 

SALARIO INTEGRADO ANTERIOR 
Aunque el sistema asigna este monto de manera automática, Ud. podr& 

modificarlo cuando no coincida. 

SALARIO ANTERIOR A PARTIR DE 
Deberá anotar la fecha a partir de la cual el empleado tenia este 

salario. 
Una vez terminada de capturar la 
aparecerá la de datos complementarios 

información de esta primera 
que se muestra a continuación: 

pantalla, 

Clave <F2> 1 
Nom ;----------­
Sta 
Reg 
Dep 
Pue 
Afi 
Fec 
Fec 
Clal 
Digl 
Forl 
Tipl 

Calle y número 
Colonia 
Ciudad o población 
Entidad fed. <F2> 
Código postal 

Banco operador <F2>1 
Localidad/Sucursal 1 

Cuenta de cheques 

Alta de trabajadores 
l Bancos -
Datos del trabaj

1

Clavel 

AV. PANAHERICAN 002 
UNIDAD PANAHERI 003 
MEXICO 004 
09 Distrito Fe 006 
14267 007 

Nómina 008 
009 

Nombre 

Banamex 
Banca serfin 
Banco del Atlántico 
Comercio Exterior 
Citibank N.A. 
Banco B.C.H. 1 1 
Obras Públicas J 

1 
Control del banco lde 

SalL----------------------------------~1 4 
Salario Anterior 0.00 0.00 21/Nov/94 

DATOS DE LA NOMINA 
Esta versión permitirá realizar el enlace electrónico directo 

banco de BANAMEX para el depósito de la nómina de los trabajadores. 
bonifica el pago de la nómina en otras instituciones bancarias 
facilitará el llenado de las formas de depósito. 

BANCO OPERADOR <Fl> 

con el 
Si Ud. 

NOI le 

En este campo deberá especificar el banco que manejará la cuenta donde 
se depositar! el abono de la nómina del trabajador. 

DATOS DE S.A.R. 
El trabajador podrá elegir el banco que desea que maneje su cuenta del 

S.A.R., que puede ser diferente del Banco receptor especificado dentro de 
losparámetros de la nómina. 

BANCO OPERADOR <Fl> 
Desplegará el número de banco receptor que usted haya especificado 

dentro de los parámetros de la nómina, pero podrá modificarlo de acuerdo a la 
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elecci6n del trabajador. Cuenta con ayuda del Catálogo al oprimir la tecla 
<F2>. 

CONTROL DEL BANCO 
Este campo se creó con la finalidad de especificar el control interno 

del banco que se lleva cuando existen dos o máS trabajadores con un RFC igual 
o cuando el trabajador de recién ingreso aún no cuenta con su RFC. 

BAJAS 
La finalidad de esta opci6n es dar de baja a los empleados que dejan de 

laborar y permitir la depuración de su catálogo de trabajadores, de manera que 
no sigan apareciendo en las nóminas, ni generando movimientos para el pago del 
IMSS Los registros dados de baja aparecerán después de que efectúe el corte 
anual, ya que sus datos serAn utilizados para la declaración anual y el pago 
de utilidades 

r----------,,l?¡':p 
·····..:···: l. Altas 

2. Bajas 
3. Cambi 1 1. catálogo 1 
4. Acumu 
S. In ere 2. complementarios l. 
o. Final 

O. Finalizar 
;J.ll1.!111l~:'-------------' 

CAMBIOS 
Dentro de 

registrados para 
Complementarios. 

CATALOGO 

esta opción podrA modificar los datos 
cada trabajador . Dividida en dos partes: 

que se tienen 
Catálogo y Datos 

En esta opción el sistema le preguntará la clave del trabajador que 
desea modificar, si no lo recuerda podrá teclear <ENTER> y se desplegarán el 
catálogo completo de trabajadores, incluso los que se encuentren con el status 
de baja, NO se recomienda realizar un incremento de salarios a través de esta 
opción sino en Incrementos de Salarios. 

DA TOS COMPLEMl:NT ARIOS 
Dentro de esta opción podrá modificar únicamente los datos del domicilio 

particular del trabajador y los referentes a los bancos operadores del 
dep6sito de la n6mina y del S.A.R. 

ACUMULADOS 
Esta opción le permitir& consultar y modificar los Acumulados de cada 

trabajador, para poder realizar los cambios pertinentes solamente deberá 
colocarse en el rubro que desee y así modificarlo. 
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Trabajador : l 
Cambio de Acumulados ~ 

JAUREGUI AYALA HA. CRISTINA ·~ 

:1 1 Descripción Acumulado Anual Mens/Bim/Trim/Sem 

Ingresos Gravables 
Ingreeos Exentos 
INFONAVIT 
Faltas por incapacidad 
Faltas por enfermedad 
Faltas par ausentismo 
SUELDO 
COMISIONES 
HORAS EXTRAS DOBLES 
AGUINALDO 

0.00 
0.00 
0.00 
0.00 
0.00 

Ingresos Gravables 

Acum. Anual o 
Acum. Mensual 0.00 

0.00 

HORAS EXTRAS TRIPLES 
FONDO DE AHORRO 

1 !Acumulados sin incluir este periodo 
IL---------------------~ 

Cuando_ dé de alta a trabajadores en medio de periodos mensuales o 
anuales deberá modificar sus Acumulados (que se encontrarán en ceros), para 
que el cálculo de impuestos sea correcto. 

INCREMENTO DE SALARIOS 
INCREMENTO GENERAL 
Por medio de esta opción podrá 

generalizados, que afecten a todos los 
clasificación, departamento o puesto. 

l. Incremento general 

2. Increl Desde 
1 

O. Final Trabajador <F2> 
Depto. <F2> 
Puesto <F2> 
Clasificación 

aplicar incrementos 
trabajadores, a los 

de 
de 

. '"'·. 

Incremento general 
Hasta 

(P)orcentaje,(M)ontol P Porcentaje ' 0.00 

sueldos 
cierta 

Con los campos de trabajador, departamento, puesto y clasificación podrá 
seleccionar a loa trabajadores que vayan a recibir el incremento. Si necesita 
ayuda teclee <F2>. 

El campo de (P) porcentaje, (M) monto sirve para que especifique el tipo 
de incremento que quiere realizar. Si utiliza un porcentaje deberá teclear "P" 
y <ENTER>, con lo que aparecerá el signo (\) en el cual podrá teclear dicho 
porcentaje de incremento, monto "M" aparecerá el signo($). 

INCREMENTO INDIVIDUAL 
Estos campos servirán para que NOI forme una lista de trabajadores que 

cuenten con las características especificadas, y la presente en la pantalla 
para que usted escoja al trabajador que desea aumentarle el sueldo. 
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·nnnn.n Trabajadores lltntn ·· · · · nr•• .•.· •. ~ ... t:H~ .. J_,••.• ~ -------,··· . . . n ~ .... }4 ...... . 
l. Incremento general 1 i · ... U l .. 'li.t!, ···; 
2. Incremento individual J• •. l•· •>H'tlt .ülHt • < 
O. Finalizar Trabajador <F2> 

Depto. <F2> 
Puesto <F2> 
Clasificación 

En los campos de Salario Diario y Salario Diario Integrado deberá 
teclear los salarios nuevos, los cuales tomarán efecto desde la fecha que se 
teclee en el primer campo. Este incremento actualizará automáticamente en los 
campos de Salario Diario y Salario Diario Integrado. 

CONSULTAS 
Aquí podrá únicamente consultar rápidamente los 

trabajadores, oprima la clave del trabajador y <ENTER> cuando 
pida. 

REPORTES 
Para este fin se tienen las siguientes opciones: 

LISTADO DEL CATALOGO 

datos de los 
el sistema se lo 

Podrá emitir reportes del catálogo de trabajadores ordenándolos en base 
a diferentes campos, y seleccionándolos de acuerdo a su status, clave, ~~­
clasificación, departamento y puesto. Los campos con los cuales se realiza la ~ 
selección y ordenamiento de los reportes utilicen únicamente los datos que en 
ellos se introducen. Si no quiere que utilicen estos filtros deberá presi2nar 
<ENTER> o la flecha hacia abajo en cada campo, para tomar los datosr;-:i:por 
omisión. .. 

1. Listado del catálogo 

2. Datos complementarios 

3. Etiquetas 

O. Finalizar 

ETIQUETAS 
Esta opci6n permite la emisión de etiquetas que pueden ser utilizadas 

para tarjetas checadoras o para envíos a los trabajadores. La emisión de 
etiquetas se realiza en forma continua. 

LINEAS ENTRE ETIQUETAS 
Es el número de lineas que existen entre una y otra etiqueta. Este 

parámetro tiene como finalidad ajustar la impres~on de las etiquetas a 
diversos tamaños. El sistema imprime cuatro renglones de datos y deja dos en 
blanco que hacen un total de seis lineas. 
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ETIQUETAS DE DATOS COMPLEMENTARIOS 
Aqui puede obtener las etiquetas con los datos compleinentarioe de los 

trabajadores. Loe campos que se emiten son : Clave y Nombre del trabajador, 
, Calle y número del domicilio del trabajador, Colonia, Clave y nombre de la 

entidad federativa y C6digo postal. 

r-----------------------~--------- Listado de trabajadores 

Trabajador 
Depto. 

<F2> 
<F2> 

Puesto <F2> 
Fecha de Alta 

Clasificación 
Status <F2> 
Ordenado por <F2> 

Titulo del reporte 

Desde 

T Todos 
e Clave 

Catalogo de Trabajadores 

Hasta l 

CATALOGO DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES 

En él podrán definirse tanto aspectos que tienen aplicaci6n general 
(sueldo), como otros que se aplicarán en forma individual (hrs. extras) 

MOVIMIENTOS 

Se podrán registrar nuevos conceptos de percepción y deducción (Altas), 
eliminar de su catálogo lo que ya no utilice (Bajas} o actualizar o modificar 
la información contenida en los registros ya existentes (Cambios) • 

l. Parámetros de la nómina . . · J :lf ·. ,~. 

2. Departamentos y puestos 
3. Catálogo de trabajadores 
4. Percepciones y deducciones 
S. Movimientos a la n 
6. Interfase COI l. Movimient 
7. Consultas generala l. Altas 
8. Reportea de nómina 2. Consultas 
9. Emisión de recibos 2. Bajas 
u. Utileriaa y enlace 3. Reportes 
o. Finalizar 3. Cambios 

o. Finalizar 

ALTAS 

La percepción o deducción se calculará y aparecerá. en el recibo 
trabajador. Al crear la siguiente nómina el monto aplicado se sumará a 
Acumulados del trabajador. 
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Clave Perc/Deduc.<F2> 
Descripción 

Status <F2> 
Digito de integ. <F2> 
(G)eneral, (I)ndivid. 

Alta 
o 
General 

Prestación (S)i o (N)oi No 

Monto o Fórmula <F2> 

Número de tabla <F2> 
Cuenta contable 
Periodo <F2> 
AcumuladOS! Mensual 

Anual 

o 

M Mensual 

Alta de Perc./Deduc. 

(G)rav.(E)xen.(A)rt.86 
(N)ormal, (E)special 
Clasificación 

Destajo (S)i o (N)o 

Gravable 
Normal 

1 No 

Exento (Núm. Sal. Min.)l 0.00 

o.oo 
0.00 

Los acumulados se capturan sin considerar este periodo 

GRAVABLE ART. 80 
El monto correspondiente a la percepción se sumará a las dem&s 

Percepciones gravables para el cálculo del ISPT. Aquellos trabajadores que se 
den de alta con un dígito para el cual no se calcula el ISPT no se verán 
afectados por la definición de la percepción. 

EXENTA 
Estas Percepciones 

ingresos exentos al crear 
Procesos especiales. 

no afectan el cálculo del ISPT y se suman a los 
la siguiente nómina y enlace electrónico sección de 

SI SE ESTA DANDO DE ALTA UNA DEDUCCION ·' 
El sistema· despliega la letra "E", indicando que está exenta, y. no 

permitirá entrar a este rubro, ni tampoco a los campos de Dlgito~ de 
integración y Número de salarios mínimos exentos que se presentan en la misma 
pantalla. 

SI ESTA REGISTRANDO UNA PERCEPCION COMO EXENTA 
Unicamente se impedirá el acceso al campo de Número de Salarios Mínimos 

exentos. 

GRAVABLE ART. 86 
El cálculo mediante el Articulo 86 del Reglamento del Impuesto Sobre la 

Renta, se utiliza para Percepciones extraordinarias, como el Aguinaldo. 
Dicho gravamen calcula la diferencia entre la retención normal y la que 

se realiza de manera extraordinaria, y con base en ésta obtiene una tasa de 
impuesto para dicha percepción. 

Este tipo de cálculo de impuestos se aplica comúnmente a Percepciones 
tales cono aguinaldo, bonos de fin de año, Reparto de Utilidades ,comisiones 
extraordinarias, y otras. 

DIGITO DE INTEGRACION <F2> 
Este digito permitirá 

registrando será incluida en 
INFONAVIT que paga la empresa 

determinar si 
el cálculo del 
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Asi mismo el digito se utilizará para señalar si una percepción será. • 
considerada para conformar el Salario Diario Integrado sobre el que se 
calcularán las cuotas que el trabajador aportará al IMSS y al INFONAVIT. 

DA TOS DEL IMSS 
Si se definió un dígito 

percepción del cálculo del IMSS 
ventana. 

FORMULAS DE CALCULO 

de integración 
o del INFONAVIT, 

donde se considere a la 
se presentará una pequeña 

Al definir una fórmula el 
operaciones que deberá efectuar 
movimiento. 

usuario necesitará describir una serie 
el sistema para obtener el valor 

de 
del 

P006 
P007 
POOB 
P009 
POlO 
POll 
P012 
P013 
P014 

Fórmulas de cálculo 
Descripción 

jFONDO DE AHORRO 
jPRESTAMO DEL FONDO DE AHORRO 
jiNTERESES DEL FONDO 

/
VACACIONES 
PRIMA VACACIONAL 

/
REPARTO DE UTILIDADES 
ALIMENTACION Y HABITACION 

/
DESPENSA 
PREMIOS DE ASISTENCIA Y PUNT. 

NUMERO DE TABLA 
Indica si se quiere que después de que se capture una percepción o 

deducción, se aplique el resultado a una tabla de las descritas, las cuales 
tienen limite superior, cuota fija y porcentaje sobre el excedente. 

TABLAS Catálogo 1 

1 Tabla Descripción 1 

1 002 I.S.P.T. Año 
1 003 Subsidio mes 
1 004 Subsidio año 
1 005 Cred.Sal.Mes 

1 006 Cred.Sal.Ailo 
1 007 Sal.Oiario I. 
1 008 Vacaciones 

PERIODO 
Marca la frecuencia o ciclo de acumulación, es decir, cuántos períodos 

contendrá el acumulado de la percepción o deducción. 

(M)eneual 
(B)imestral 
(T)rimestral 
(S)emestral 
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BAJAS 

medio 
igual 

Deberá escoger la Percepción o Deducción que quiera dar de baja por 
de las teclas de movimiento y <ENTER>, aparecerá un formato de captura 
al de altas, mostrado a continuación: 

r---------------------------------------------------- Baja de Perc./Deduc. 
Clave Perc/Deduc.<F2> 
Descripción 

Status <F2> 
Dígito de integ. <F2> 
(G)eneral, (IIndivid. 

0005 Deducción 
FONDO DE AHORRO 

Inactiva 
o 
General 

(Glrav. {Elxen. (A)rt.86 
(N) ormal, (El special 
Clasificación 

Prestaci6n (S)í o INlol Sí Destajo (Sl í o (Nl o 

Monto o Fórmula <F2> 

Número de tabla <F2> 
Cuenta contable 
Período <F2> 
Acumulados: Mensual 

Anual 

o 

M Mensual 

Exento (Núm. sal. Mín.l 1 

0.00 
0.00 

Exenta 
Normal 

No 

0.00 

1 
1 

1 

1 

'----------------------------------------------. j Des ea dar de baja ? : Si o No 

CAMBIOS 
Aparecerá un pequeño cuadro en el cual deberá teclear el número de 

percepción o deducción el cual se vaya modificar, para que el sistema presente 
una lista de movimientos en la cual elegirá la que desee modificar, después de ·' 
esto se presentará el formato de captura en el cual podrá realizar los 
cambios. 

1 

1 

1 

Clave Perc/Deduc.<F2> 
Descripción 

Status <F2> 
Digito de integ. <F2> 
(G)eneral, (I)ndivid. 

Prestación (S)i o (N)ol 

<F2> 

<F2> 

1

1

1 

:::::o0d:6:::~: 
Cuenta contable 
Periodo <F2> 
Acumulados: Bimestral 

1 Anual 

Cambios de Perc./Deduc. 
P092 Percepción 
APORTACION INFONAVIT 5\ OBLIG. 

Cálculo (G)rav.(E)xen.(A)rt.86 
o (N)ormal, (E)special 
General Clasificación 

No Destajo (S) i o (N)o 1 

IN*O.OS 

o Exento (Núm. Sal. Min.) 1 

8 Bimestral 
0.00 
o.oo 

Exenta 
Normal 

No 

o.oo 

Los acumulados se capturan sin considerar este periodo 

CONSULTAS 

l 
1 

Para relacionar el movimiento a consultar, el sistema desplegará una 
pequeña ventana en donde deberá teclear la clave de percepción o deducción, 
después aparecerá una lista con varios movimientos que podrá consultar si los 
selecciona utilizando el espacio o las flechas de movimiento y <ENTER> 

JO 
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CATALOGO PERCEPCIONES/DEDUCCIONES 

P/D 1 Descripción Fórmula 

POOl i SUELDO lsD • DT 
IP002ICOMISIONES 

I
P0031HORAS EXTRAS DOBLES (SO / 8) • 2 
P004 AGUINALDO 

NOI S. O 

Consultas 

I
POOSIHORAS EXTRAS TRIPLES (SO / 8) * 3 
P006IFONDO DE AHORRO I@SI[SD*DP*.l3>SM*DP*l0*.13,SM*DP*l0•.13,SD*DP*.l3) 

IP007IPRESTAHO DEL FONDO D 

I
P008IINTERESES DEL FONDO 
P009IVACACIONES 

IPOlOIPRIHA VACACIONAL SO 
IPOlliREPARTO DE UTILIDADEI 
IP012IALIMENTACION y HABITI i P013l DESPENSA ! 

,------------------------------------------------Consulta de Perc.(Deduc. 
Clave Perc/Deduc.<F2> 
Descripción 

Status <F2> 
Digito de integ. <F2> 
(G)eneral, (I)ndivid. 

Prestación (S)i o (N)ol 

Monto o Fórmula <F2> 

Número de tabla <F2> 
Cuenta contable 
Período <F2> 
Acumulados: Mensual 

Anual 

REPORTEDELCATALOGO 

P003 Percepción 
HORAS EXTRAS DOBLES 

Alta (G)rav.(E)xen.(A)rt.86 
6 (N)ormal, (E)special 
Individual Clasificación 

No Destajo (S)i o (N)o 1 

(so 1 8) • 2 

o Exento (Núm. Sal. Min.)l 

M Mensual 
0.00 
0.00 

Gravable 
Normal 

Si 

S .00 

l 
1 
1 

1 

1 

Los datos de destajo y prestación son filtros los cuales tienen tres 
posibilidades las cuales son: si, no y ambas. Al teclear cualquiera de las dos 
primeras, el reporte incluirá los movimientos que incluyan dichas condiciones: 
cuando teclee la última el filtro se apagará. 

con la tecla F2 en el espacio de Clave de P/D el sistema desplegará el 
listado de P/0. 
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1 

Reporte Perc.fDeduc. 

Percepciones / Deducciones -, 
Clave Descripción 1 

1

1

1

1 Clave d POOl SUELDO 
P002 COMISIONES 

Destajo P003 HORAS EXTRAS DOBLES 
Prestac P004 AGUINALDO 

1 POOS HORAS EXTRAS TRIPLES 

1

1 Clasifi P006 FONDO DE AHORRO 
P007 PRESTAMO DEL FONDO DE AHORRO 

Titulo P008 INTERESES DEL FONDO 
P009 VACACIONES 
POlO PRIMA VACACIONAL 

educcionea 

l 

····H~ a f]J.__P_O_l_l--''-R-E_P_AR __ T_o_o_E_u_T_I_L_I_o_A_D_E_s _____ __, +~'H~~<+;!+M;;; 

MOVIMIENTOS A LA NOMINA 

NOI 5.0 

Este permite especificar por trabajador aquellas Percepciones y/o 
Deducciones que se definieron como (!)individuales al dar de alta el catálogo 
de Percepciones y Deducciones , también se podrán especificar aquellas¡ de 
carácter (G) general siempre y cuando se utilicen como movimientos 
individuales. Estos conceptos pueden aplicarse a una sola nomLna o 
indefinidamente en forma acumulativa o no acumulativa y pueden calcularse como 
un porcentaje (permite fórmulas), como monto fijo, o como un factor que se ·: .. ;·"! 
multiplica por una cantidad definida en el catálogo de Percepciones y 
Deducciones (pagos por destajo). 

:Iillllllllllllf Menú Principal :::~lJ:llllll.i·>'''H:,n·V 

l. Parámetros dl~la~1nló~m~i~n~a~~~~~~~}~~~~~~~~~-~·~: ;~· ~~~~ 2. Departamentos y puestos 
3. Catálogo de trabajadores 
4. Percepciones 
S. Movimientos l. captura de movimientos por trabajador 
6. Interfase CO 
7. Consultas ge 
8. Reportes de 
9. Emisión de r 
u. Utilerias y 
O. Finalizar 

2. Captura masiva 
3. Faltas 
4. Vacaciones 
S. Consulta 
6. Fondo de ahorro 
7. Registro masivo desde un 
O. Finalizar 

CAPTURA DE MOVIMIENTOS AL TRABAJADOR 

ALTA 

1 

1 l. Altas 
1 

1 

2. Bajas 

al 3. Cambios 

En esta opción podrá crear nuevos movimientos para la nómina de 
trabajadores, normalmente sólo se dan de alta por trabajador aquellas 
Percepciones y Deducciones que sean individuales, pero si para una percepción 
o deducción general se desea cambiar el monto que haya calculado el sistema, 
bastará dar de alta un movimiento individual, y el sistema ignorará el cálculo 
general. 
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CLAVE DE TRABAJADOR Y CLAVE DE PERCEPCION 1 DEDUCCION 
se selecciona al trabajador que sufrirá el movimiento y al tipo de 

percepción o deducción que se vaya a aplicar respectivamente, con <F2> 
aparecerá la lista de Percepcionbs y Deducciones con status difere~ate a baja 
del catAlogo. 

TIPO DE MOVIMIENTO 
La manera y plazo en que será aplicado un movimiento debe definirse por 

cada individuo. 

Alta de movimientos -

11

1 Clave Trabajador <F2> Perce~ci~~::A/P~=~~c!~:~:;zl 
Clave Percj Clave Descripción 

1

1 Tipo Movimi~~~----~~-----------------------------1 
POOl SUELDO 

1 Fecha de Inl P002 COMISIONES 
1 Fecha de Tél P003 HORAS EXTRAS DOBLES 
1 P004 

1

1 Aplica dest POOS 
Monto o F P006 

1 P007 
1 Monto Limitl P008 

AGUINALDO 
HORAS EXTRAS TRIPLES 
FONDO DE AHORRO 
PRESTAMO DEL FONDO DE AHORRO 
INTERESES DEL FONDO 

1

1 

Monto Acumul P009 VACACIONES 
POlO PRIMA VACACIONAL 

m~ H m m ¡L..-P_o_l_l__,__R_E_P_A_R_To_D_E_u_T_IL_I_D_A_D_Es ____ __¡ H nntn nntn 
FORMULA 
Si desea cambiar la f5=mula de la 

trabajador, podrá hacerlo en este campo, 
aparecerá la siguiente pantalla en la 
requeridos. 

.1 Simb. 

1 > 

1

11 g~b 
@a cm 
@red 
B8 

1 Base 
1 BE 

Fórmulas de cAlculo --, 
Descripción 1 

Mayor que 
Menor o igual 
Mayor o igual 
@si(cond, verdad, falso] 
@tab(#tabla, valor] 
@acm(#PjD, M o A] 
@red(valor, redondeo] 

Art. 86 
j Base exenta 

MONTO LIMITE Y MONTO ACUMULADO 

percepción o deducción de un 
con la ayuda de la tecla <F2> 
que seleccionará los elementos 

Si un tipo de movimiento es un "acumulado por limite de monto" en estos 
casos se teclearA el monto total que deberá pagarse y el que se lleva pagado, 
respectivamente. En caso de que éste sea el primer periodo de pago de dicho 
monto, el monto acumulado deberl ser cero . No hay necesidad de teclear en las 
demás nóminas el monto acumulado, ya que el sistema lo controla 
automáticamente. 
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BAJAS 
Con esta opci6n se pueden dar de baja los movimientos que se afectarán 

más a las nóminas de los trabajadores. 
Para llevar a cabo el proceso de bajas, el sistema le solicitará el 

número del trabajador. La ventana que despliega es la siguiente: 

Trabajador 1 

Al teclear la clave del trabajador con movimientos, el sistema 
despliega una lista de varios trabajadores. 

Para continuar la operaci6n, 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 deberá escoger por medio de las teclas de 
movimiento del curso <ENTER> el movimiento que quiera dar de baja. Al hacer 
esto, el sistema desplegará una pantalla igual al de altas, con un mensaje en 
su parte interior derecha, el cual solicita que confirme que quiere dar de 
baja el movimiento. Si teclea "S" y <ENTER>, terminará la operación, NOI 
grabará el status de dicho movimiento como "Baja". 

CAMBIOS 
Los movimientos asignados a cada trabajador pueden ser modificados por 

este módulo, las modificaciones se pueden efectuar en cualquier momento aún 
después de haber realizado consultas a la nómina y haber emitido los Recibos. 
No se deben hacer modificaciones después de haber creado un nuevo periodo de 
pago, porque entonces se deberá borrar el nuevo periodo y volverlo a crear 
para que los montos Acumulados coincidan. Si aún asi quiere efectuar las 
modificaciones, puede hacerlo ~~ 

CAPTURA MAS IV A 
Por medio de este módulo podrá capturar movimientos como destajos o 

comisiones rápidamente 

1. Perc./Deduc. a varios trabajadores 

2. Un trabajador varios movimientos 

O. Finalizar 

PERCEPCIONIDEDUCCION A VARIOS TRABAJADORES 
Este módulo es útil para dar de alta una percepción o deducción a muchos 

trabajadores. Estos movimientos deberán ser sólo durante est:a nómina y de 
destajo. 

NUMERO DE PERCEPCION\DEDUCCION 
Deberl teclearse la clave de la percepción o deducción para que el 

sistema escriba su descripción y su fórmula. Si teclea <F2> cuando se 
encuentre el cursor en este campo aparecerá una lista conteniendo las 
Percepciones y Deducciones del catálogo . 

FORMULA 
Este campo sirve como referencia no 

monto o fórmula que tiene la percepción 
Percepciones y Deducciones . 

34 

se puede modificar, 
o deducción en el 

porque es el 
catálogo de 



LABORATORIO DB CAD NOI 5.0 

TRABAJADOR 
En este campo se teclea la clave de los trabajadores a loe que afectará 

este movimiento. 

NOMBRE DEL TRABAJADOR 
Igualmente es sólo un campo de referencia que no se puede accesar. 

CANTIDAD 
Este número se multiplicará por la fórmula o monto para obtener el valor 

total del movimiento. 

TRABAJADOR VARIOS MOVIMIENTOS 
En este módulo podrá dar de alta varios movimientos para un solo 

trabajador. 

Trab. varios movimientos 

l 
Trabajador <F2> 

P/D <F2> Descripción Cantidad 

TRABAJADOR 
Deberá capturar la clave del trabajador al que se le aplicarán los 

movimientos. Después de teclear la clave del trabajador aparecerá en este 
campo la descripción del mismo. Si quiere ayuda en cuanto a la clave de los 
trabajadores existentes en el catálogo deberá teclear <F2>. 

PERCEPCION IDEDUCCION 
En este campos se teclean las claves de las Percepciones o Deducciones 

que servirán para dar de alta los movimientos. Después de haberla tecleado 
aparecerá en el siguiente campo su "Descripción" 

El campo de CANTIDAD deberá llenarse con el número que multiplicarA a la 
fórmula o monto de la percepción o deducción para obtener el total del 
movimiento si se trata de un destajo, o la cantidad a pagar si se trata de una 
percepción normal. 

Cuando haya incluido todas las Percepciones que quiera dar de alta para 
el trabajador, teclee <FlO> ó <ESC> para indicar que ha terminado. El sistema 
pedirá que confirme si están bien los datos para grabarlos en disco. 

CONSULTAS 
Con este módulo podrá obtener una consulta detallada de los movimientos 

de cada trabajador. 
Después de escoger esta opción, aparecerá una pequeña ventana en donde 

deberá teclear la clave del trabajador. Se desplegará a continuación una lista 

• 

de trabajadores que incluye al que quiere consultar; deberá situar el cursor ~ 
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y teclear <ENTER> para que el sistema muestre la lista que contiene los 
movimientos de dicho trabajador. Si quiere consultar algún movimiento en 
detalle bastarA que teclee <ENTER> después de situar el cursor. 

FALTAS POR TRABAJADOR 
Este submódulo controla el registro de faltas de los trabajadores por 

medio de un procedimiento que depende de que se maneje a no el Reporte de IMSS 
Patronal. 

En caso de que no 
campo de la pantalla que 
el siguiente campo con el 

maneje dicho reporte, deberá teclear en el primer 
aparecerá la clave de dicho trabajador, NOI llenará 
nombre del trabajador. 

En los siguientes dos campos deberán teclearse el número de faltas por 
(I} incapacidad y por (A) ausentismo, datos que posteriormente se utilizarán 
para cálculos especiales como el Reparto de Utilidades. 

En caso de que utilice IMSS Patronal el procedimiento cambia7á para ser 
el siguiente: 

Primero aparecerá una pequeña pantalla solicitando la clave del 
trabajador al cual se le capturarán las faltas, al hacerlo aparecerá una lista 
con los nombres de varios trabajadores, en la cual deberá elegir al que quiera 
capturarle faltas, las cuales se capturan el pequeño cuadro que aparece en la 
parte inferior derecha de la pantalla, como se muestra a continuación: 

CATALOGO TRABAJADORES Faltas 

Clave 

1 
2_ 
3 
4 
S 
6 
7 

Nombre 

IXMALTZIN SANCHEZ ZUNIGA 
AVILES DELGADO GUSTAVO 
BELTRAN ATLITEC SANDRA 
OIAZ CARMONA PATRICIA 
GONZALEZ LOPEZ GUILLERMO 
TOME·GONZALEZ ARMANDO 
SILVA CASTRO VERONICA 

1 Depto. 1 Puesto Status 

31 3 
r----------------- Captura de 

1 Alta 1 
faltas -,a 

Trabajador 4 
DIAZ CARMONA PATRICIA 

1 a•. 1 

la 
~-----------.-------r------------~a 

Tipo <F2> Fecha Inicio 

18/Dic/79 

El primer y segundo campo sirven de. referencia, pues contienen la clave 
del trabajador y su nombre. 

TIPO 
Es el carácter de la falta, ya sea por ausentismo o por incapacidad. 

Para indicarlo deberá teclear "A" o "!", respectivamente. Si tiene problemas 
en este campo, teclee <F2>. 

FECHA DE INICIO 
Es la fecha del primer dla de ausencia del trabajador, que deberá ser 

tecleado para que el sistema lleve el control de las faltas ante el IMSS. Las 
faltas que se den de alta ante el IMSS, las faltas que se den de alta deberán 
estar dentro del periodo actual, de lo contrario el sistema no lo aceptará. 
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Estos datos son necesarios para el reporte del IMSS, porque con ellas el 
Seguro Social calcula el factor de riesgo de la empresa y se lleva control del 
pago que debe hacerse al IMSS. 

Por otra parte el acumulado de faltas afectará a la nómina, porque el 
número de faltas que se registren en el periodo se restarán a los dias 
trabajados del mismo. En cuanto al cálculo del IMSS del empleado, las faltas 
se restarán o no de acuerdo a lo que se haya estipulado en la opción de 
parámetros de la Empresa de los submódulos de Instalación Manual o Automática. 

REGISTRO DE VACACIONES 

A través de esta opción podrá registrar y programar los periodos 
vacacionales de sus empleados, además estará en posibilidad de dividirlos en 
varios periodos. Asimismo, en esta operación podrá anotar el número de dias 
que se pagarán como prima vacacional y la fecha en que se efectuará el pago. 

EMPLEO DE LA TABLA DE VACACIONES 

La captura de vacaciones se auxiliará de una tabla para el cálculo de 
los dias que correspondan al trabajador según su antigüedad y para sugerir el 
número de dias de prima vacacional que deban pagársela. 

MANEJO DE DISTINTAS POLITICAS DE VACACIONES 

NOI permitirá que en la misma empresa puede definirse distintas 
politicas para definir el número de dias de goce yfo el número de dias a los 
que equivaldria a la prima vacacional. 

REGISTRO DE MOVIMIENTO 

Cuando se ingresa a esta opci6n se solicitará la clave del trabajador, 
al que afectará el movimiento, en el cual se desplegará la siguiente pantalla; 

CATALOGO TRABAJADORES Vacaciones 

tlombre 1 Depto. 1 Puesto 1 Clasif .1 Status 
f-----+---~------------------ Captura de vacaciones-.,-

IXMJ\1 Trc: . ~ o:::-or 1 IXMALTZIN SANCHEZ ZUNIGA 1 1 
AVILI Fe<:cc, ,, alta 18/Ene/95 Dias disfrute 0.00 1 

BELT An-:.:.;·...;~'-':id <~- -15 Dias prima vac. 0.00 
DIAZ Fecc.a _emite 1 
GONZ~------------,-----------,-------------.-----------1 1 

TOME Oias disfrute F. disfrute \ Dias prima v. F. pago p.v.l 1 

SILVII 1 ,, 

1 1 1 

Seleccione al trabajador 
vacaciones, colocando la barra 
<ENTER>. 

a quién 
iluminada 
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CONSULTAS 
Al escoger este módulo aparecerá una pequeña ventana en donde deberá 

teclear la clave del trabajador. Se desplegará a continuación una lista de 
~rabajadores que incluye al que quiere consultar, deberá colocar el cursor y 
oprimir <ENTER> para que el sistema muestre la lista que contiene los 
movimientos de dicho trabajador. Si desea consultar algún movimiento con más 
detalle bastará que coloque el cursor en dicho rubro y oprima <ENTER>. 

Na podrá modificar la información solamente podrá visualizarla. 

':'n. 1 1 l. Parámetros de la nómina ¡,:; . ff'H .• .· 
1 2. Departamentos y puestos 1\ 
1 catálogo de trabajadores T 3. . 
1 4. Percepciones 

trabajador 1 :_.: . 1 S. Movimientos 1 l. Captura de movimientos por ·\ 
6. Interf~se col 2. Captura mas 
7. consultas ge 3. Faltas 
8. Reportes de 4. Vacaciones 

1. Movimientos a la nómina 

9. Emisión de rl S. Consulta 2. Faltas 
u. Utilerias y 1 6. Fondo de ah 

1 O. Finalizar 1 7. Registro mal 3. Vacaciones 

··H~H it: ~~ i U n~ ~~H~l·l:~~~n;!1l~lzl~;f[LI_o_._F_i_n_a_l_~_· z_a_r _________ ..J 

CONSULTA DE MOVIMIENTOS A LA NOMINA 
En ella se podrá conocer cuales movimientos individuales afectan; al 

trabajador en la nómina actual. Si necesita revisar alguno de ellos en detalle 
selecciónelo oprimiendo la tecla <ENTER>. A.l hacer esto se presentará una 
pantalla idéntica a la captura de movimientos por trabajador. 

CONSULTA DE FALTAS 
Para poder· revisar en pantalla las faltas registradas, es necesario 

local izar al emPleado dentro de la pantalla que se despliega despuéS. de 
indicar la clave del mismo 

CATALOGO TRABAJADORES 

Clave Nombre 

IXMALTZIN SANCHEZ ZUNIGA 
AVILES DELGADO GUSTAVO 

Faltas 

Depto. !Puesto Clasif. Status! 

3 
6 

3 
4 

Faltas -

1 
2 
3 
4 
S 
6 
7 

BEL 
DIA 
GON 
TOM 
SIL 

Trabajador 1 S GONZALEZ LOPEZ GUILLERMO 

Alta 
Alta 

a 
a 

Del periodo Total acumulado a 

Incapac. Enfermad. Ausentis. T Incapac. JEnfermed. Ausentis. 

0.00 0.00 0.00 0.00 ¡ 
l 

o.oo o.oo 

En el espacio de Total Acumulado se incluyen también los datos 
correspondientes a la nómina actual, la pantalla desplegada ser& la misma 
tanto si se ha aceptado el parámetro Reporte I!o!SS patronal como si no se 
trabaja con él. 
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CONSULTA DE VACACIONES 
Al ingresar a esta opción también se solicitará la clave del empleado 

cuyos movimientos se desea consultar. 

1 ¡ CATALOGO TRABAJADORES Vacaciones i 
! Clave Nombre foepto. fPuesto lclasif.lstat~s~ 

Consulta de vacaciones 
1 1 IXMA Nombre 1 TOME GONZALEZ ARMANDO 1 

1 2 AVIL F.Alta 18/Ene/95 Antig. 1 O Política 1 1 1 

1 3 BELT 
Stat!Prima limit i 1 1 4 OIAZ Vacac Fecha disf. V Fecha pago si:at Fecha 

1 5 GONZ 
1 

i 1 
1 6 TOME i 1 
1 7 SILVI 1 1 1 
1 1 

1 

1 1 

1 

1 
1 1 1 

En la parte superior podrá revisar el nombre del trabajador, su fecha de 
alta, los años de antigüedad dentro de la empresa que se consideraron para 
registrar el movimiento y la política de vacaciones que corresponde a dicha 
antigüedad dentro de la Tabla de vacaciones señalada. 

FONDO DE AHORRO 
Este módulo facilita el proceso por medio del cual se reparten los 

intereses producidos por la inversión del Fondo de Ahorro de la empresa. 
En los cuatro primeros campos deberá teclear la clave de movimientos de 

Fondo de Ahorros. La única percepción para el trabajador es el préstamo del 
Fondo de Ahorro. 

En los campos de fecha y monto del saldo anterior, indicará el dia de_ la 
nómina para la cual se realizó la operación de cálculo, y el monto resultante 
de dicha operación {saldo anterior). 

Bastará capturar los campos de fecha y monto del interés a repartir. En 
el primer campo deberá teclear la fecha de la nómina en que se realizarán 
movimientos a causa del fondo 

Aportaci6n Empresa 
Aportaci6n Empleado 
Prestamos del Fondo 
Intereses del Fondo 

Reparto de Intereses 

(+) <F2> 
(+) <F2> 
(-) <F2> 
(+) <F2> 

PODO 
0000 
PODO 
PODO 

Saldo Anterior 
A la Fecha 1 

Monto 

Nuevo Saldo! 

39 

Interés a repartir 

o.oo 

• 



• 
LABORATORIO DE CAD NOI S.O 

REGISTRO MASIVO DESDE UN ARCHIVO 
Con esta opción podrá modificar y dar de alta movimientos a la nómina 

los cuales se capturan en archivos de formato ASCII, por medio de procesadores 
de textos, bases de datos u hojas de cálculo. 

Los archivos desde los cuales podrá hacer la captura masiva de 
movimientos a la nómina deberán tener la estructura que se explica en el 
siguiente cuadro: 

El tipo de movimiento se define con números del 1 al S, que indicarán 
que es acumulativo hasta la fecha, repetitivo sin limite, sólo esta nómina 6 
baja, respectivamente. 

Estos campos deberán teclearas sin ninguna separación entre ellos. 

1 Registro masivo desde un archivo externo 
l 

1 Disco yjo subdirectorio 

Formato a editar *.DAT 

Para el sistema operativo del computador, el área de trabajo consta 
de disco y directorio. Ej.: C: o B:\ o C:\NOI o <ENTER>, para que 
se posicione en donde se encuentran los archivos externos. 

INTERFASE COI 

Este módulo transmite al Sistema de Contabilidad ASPEL-COI todos los 
movimientos de la nom.1.na, por medio de pólizas que se pueden generar;: de 
manera global, o·por departamento. 

En las pólizas se graba un RESUMEN de todos aquellos movimientos dentro 
del periodo de trabajo: porque las pólizas que genera NOI no pueden 
desglosarse por trabajador o puesto. 

En caso de que quiera generar pólizas por departamento deberá capturar 
en el primer campo la clave del departamento, o teclear <F2> para que aparezca 
la lista de departamentos de la empresa. Se deben generar por separado cada 
una de las pólizas de departamentos. 

Si genera una póliza global, deberá dejar en blanco este campo. 
En el siguiente campo deberá teclear el nombre del archivo en el cual el 

sistema grabará la póliza. En caso de que dicho archivo exista, NOI se lo 
indicará, preguntando si quiere que se escriba en él la información de la 
nueva póliza. El nombre del archivo por omisión es NnnEMP. Pee donde "nn" 
corresponda al número de nómina; "EMP" se refiere a una nómina para toda la 
empresa, qua en caso de ser de un solo departamento, se sustituye por el 
número de la clave; y "ee" se refiere al número de la empresa que se está 
trabajando. 

El campo de "Concepto de la Póliza" es un campo de dos renglones que 
contiene la descripción del contenido de la póliza. 

Si usted decide hacer la póliza de toda la e~presa, NOI tomará las 
cuentas contables descritas en el catálogo de Percepciones y Deducciones , y 
las cuentas maestras capturadas en la configuración del sistema. Si opta por 
hacer pólizas por departamento las cuentas contables se formarán cambiando las 
registradas en departamentos con las de Percepciones y Deducciones • 
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Interfase COI 

Departamento <F2> 

1 Nombre archivo NOlEHP.POl 

1 Concepto de la póliza 

!Pago de la nómina no. 01 

CONSULTAS GENERALES 

Este módulo permite consultar de manera dinámica los Recibos de los 
Trabajadores junto con todos sus Movimientos a detalle; los Acumulados 
mensuales y anuales; y los trabajadores afectados por cierta Percepción o 
Deducción. 

ES IMPORTANTE QUE RECUERDE QUE TODOS LOS SALDOS QUE CONSULTE EH BSTB 
SUBSISTEMA YA CONTIENEN LAS CANTIDADES CORRESPONDIENTES A LA NOMINA ACTUAL. 
Si quiere consultar loa Acumulados sin incluir' la nómina actual, consulte el 
Catálogo de Trabajadores, o cambie de periodo y consulte la nómina anterior. 

··:ttf.ii111llll[i Menú Principal 

1. Parámetros de la nómina 
2. Departamentos y puestos 
3. catálogo de trabajadores 
4. Percepciones y deducciones 
S. Movimientos a la nómina 
6. Interfase COI 1. Recibos 
7. Consultas generales 
B. Reportes de nómina 2. Acumulados 
9. Emisión de recibos y ot 
U. Utilerias y enlace elec 3. Por Perc./Deduc. 
O. Finalizar 

Trabajador 1 

CONSULTA DE RECmOS 
Podrl consultar la Nómina de cada trabajador incluyendo todas sus 

Percepciones y Deducciones, los dias y horas extras que labor6 en el periodo, 
sus Acumulados y los datos generales de la nómina y del trabajador. Asi como 
también permite modificar movimientos individuales que 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 realización correcta de las 
nóminas. 

<Fl> TRABAJADOR Al oprimir esta tecla aparecer& una ventana con los 
datos del trabajador. 

<F~>CONTROL Son los c~lculos en base a los cuales se calcula la n6mina, 
incluyendo el número de dias de pago, el Salario Hinimo y otros. 

<FS>ACUMITnlAOOS Podrá consultar los Acumulados Fiscales incluyendo la 
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nómina actual 
Se podrln modificar los movimientos individuales únicamente. 

CONSULTAS GENERALES RECIBOS POR TRABAJADOR 1 

1 l 
Clave l Nombre IDepto. Puesto clasif. Status 

1 1 1 IXMALTZIN SANCHEZ ZUNIGA i 3 3 Alta 

1 
2 1 AVILES DELGADO GUSTAVO 1 61 4 Alta 
3 BELTRAN ATLITEC SANDRA 1 ~1 S Alta 

1 1 
4 DIAZ CARMONA PATRICIA 1 9 Alta 
S GONZALEZ LOPEZ GUILLERMO 1 SI 6 Alta 

1 6 1 TOME GONZALEZ ARMANDO 1 21 2 1 Alta 1 
1 7 1 SILVA CASTRO VERONICA 

1 
1 1 Alta 1 

1 
1 

1 
1 1 

1 1 1 1 
1 

1 
1 

1 1 ! 

De donde podrá seleccionar el trabajador del que desea conocer su 
recibo, moviendo la barra cursor hasta el trabajador a consultar y oprimi~ndo 
<ENTER>. La pantalla que aparece se muestra a continuación: 

·. 
Recibos de nómina -,· 

Nombre 
Puesto 

IDepto. 
ISal.Diario 

1) IXMALTZIN SANCHEZ ZUNIGA 
3 
3 

GERENTE DE PRODUCCION 
GERENCIA DE PRODUCeiON 

60.00 

Nómina 1 1 1 
Alta 1 18/Ene/9SI 
Dias 0.0000 1 

elasif.l l. 

P E R e E P e I O N E S D E O U e e I O N E S 
1 

No se aplicaron Perc./Deduc. 

Total de Percep. 
Total Efectivo 

CONSULTAS DE ACUMULADOS 

0.00 
0.00 

Oprima <ENTER> 

Total de Deduce. 
NETO PAGADO 

0.00 
0.00 

Podr& consultar los Acumulados de un trabajador. Estos Acumulados se 
presentan en la tabla que mostramos a continuación, pero antes de que ésta 
aparezca, se desplegarán en la pantalla dos ventanas ; una solicitando la 
clave del trabajador, y la otra mostrando una lista de trabajadores en la cual 
deberá escoger al que quiera consultar. Los Acumulados que se muestran aqui 
incluyen la Nómina de Trabajo. 
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i Trabajador : 1 
consulta Acumulados --

IXMALTZIN SANCHEZ ZUNIGA 

1 Descripción Acumulado Anual Mens/Bim/Trim/Sem 

Ingresos Gravables 
Ingresos Exentos 
INFONAVIT 
Faltas por incapacidad 
Faltas por enfermedad 
Faltas por ausentismo 

CONSULTA POR PERCEPCIONIDEDUCCION 

0.00 
0.00 
0.00 
0.00 
0.00 
0.00 

1 

1 

1 

0.00 

Podrá saber a qué trabajadores afecta una percepción o deducción. 

Los tres campos de la última ventana sirven como filtros, si teclea en 
ellos· algún dato, el sistema presentará en la lista únicamente a los 
trabajadores que cumplan con esos requisitos. Si teclea <ENTER> en ellos, el 
sistema no aplicará ninguno de los filtros. 

Estando correctos los datos presentará el sistema una pantalla con una 
tabla vacia con varios campos, con el cursor colocado en el primero de ellos, 
si t.eclea<F2> en el campo podrá ver una tabla con las Percepciones y 
Deducciones existente 

Habiendo escogido con <ENTER> la Percepción/Deducción que quiera 
consultar, aparecerán en la pantalla los nombres de los trabajadores afectados 
por dicho movimiento, el valor del movimiento para cada trabajador en este 
período y sus Acumulados mensuales y anuales. 

Trabajador <F2> 
Departamento <F2> 
Clasificación 

una vez que especifique la clave de la Percepción o Deducción, el 
sistema irá desplegando el Catálogo de Trabajadores. 

Ud. podrá identificar a loa trabajadores que haya presentado el 
movimiento especificado, ya que son los que desplegarán el monto del período y 
sus Acumulados. El resto de los trabajadores que no obtuvieron dicha 
percepción, se presentarAn en ceros. 
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1 Clave Perc./Deduc. <F2> 1 P002 COMISIONES 
1 ! [Clave Nombre Período IMens/Bim/Trim 1 Anual 

1 l IXMALTZIN SANCHEZ ZUNIGA o.ooT 0.00 0.00 
1 1 

1 1 

1 1 

1 1 

1 1 

1 1 

1 

1 1 

1 1 1 

1 1 l 1 

REPORTES DE LA NOMINA 

Por medio de este subsistema se pueden emitir una serie de Reportes de 
la Nómina y de los Acumulados de la Empresa. La lista de reportes disponibles 
en el menú inicial, como aparece a continuación: 

,......}-1 t_:_-_n_:-~-:-Já_··~-~-: l_t--~~-~_:•s_M_:-:-ú-1:-r-:-:-:-:-:-:-l-·•_.t_ ... ~_=]_J_~::;_: ;_~·~_r_~_:l_=]:~· {li:fiFf~il1iH:E 
2. 
3. 
4. 
5. 

Depar¡----------------------------------------------, 
Catál l. Nómina 
Perc 2. Desglose de moneda 
Movil 3. Movimientos por trabajador 

6. Inte 4. Acumulados fiscales, depósitos 
7. Cona 
B. Repo 
9. Emia 
U. Util 
o. Fina 

S. Por percepciones y deducciones 
6. Movimientos por departamento 
7. Faltas 
8. 
9. 

Destajos 
Declaración del IMSS 

V. Vacaciones 

y S.A.R. 

}{:HctlflL_o_._F_i_n_a_li_z_a_r ______________ ...J 

En varios Reportes aparecen opciones. La primera es la opción de 
selección del Reporte por Clasificación de Trabajador. Si se teclea una 
clasificación especifica, únicamente parecen en el reporte los datos de los 
trabajadores que tengan esa clasificación. Si desea que la clasificación sea 
aún más general, podrá tecleares la solicitud de clasificación incluyendo 
signos de interrogación. 

Las selecciones por Departamento y Percepción. Si teclea en esos campos 
una clave sólo aparecerAn en el Reporte los datos de trabajadores que laboren 
en el Departamento de la clave, o que tengan dicha Percepción o Deducción 
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NOMINA 
Este reporte emite en resumen loa montos de Percepciones y Deducciones 

por trabajador y totales de la empresa para el periodo actual. Los conceptos 
que prea~nta son los siguientes: 

-clave y nombre del trabajador 
-Diaa trabajados 
-Total de Percepciones 
-Total de prestaciones 
-Total de Deducciones 
-ISPT del periodo 
-I.H.s.s. del periodo 
-Neto pagado 

Reportes 

Forma de Pago <F2> 
Clasif. Trabajador 
Departamento <F2> 
Perc./Deduc. <F2> 
Detalle de P/D (S o N) 
Titulo del reporte 

DESGLOSE DE MONEDA 

Efectivo y Cheque 

N 
Nomina de sueldos 

Nómina 

l 

Este Reporte es pe e i f ica la cantidad de billetes y monedas que se le 
deben dar a cada trabajador, y suma los totales de la empresa para 
solicitarlos al banco. 

Este reporte presenta un desglose por trabajador para la empresa, y una 
hoja con totales por denominaci6n para el banco. 

Clasif. Trabajador 
Departamento <F2> 
Perc.fDeduc. <F2> 
Archivo de Denominac. 
Titulo del reporte 

Reportes 

BILLETES.NOI 
Desglose de moneda 

Desglose de moneda 

l 

En el campo de Percepción o Deducción podrá teclear la clave del 
movimiento que servirá como filtro. Si deja vacio el campo se realizará el 
desglose sobre el neto pagado. 

En el archivo de Denominaciones se define el tipo de circulante que se 
utilizará en el desglose de la nómina. NOI cuenta con un archivo predefinido 
llamado BILLETES NOI, que realiza el desglose de la nómina con las siguientes 
denominaciones: 

NSlOO.OO Cien nuevos pesos 
NS 50.00 Cincuenta nuevos pesos 
NS 20.00 Veinte nuevos pesos 
NS 10.00 Diez nuevos pesos 
NS 5.00 Cinco nuevos pesos 
N5 2.00 Dos nuevos pesos 
NS 1.00 Un nuevo peso 

SOc Cincuenta centavos 
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20c Veinte centavos 
lOe Diez centavos 

Se Cinco centavos 

NOI S. O 

Si desea crear un nuevo archivo, o ca"'lbiar, borrar o incluir nuevas 
denominaciones en el archivo BILLETES NOI, utilice el Editor de Textos de NOI. 
La condición, es que se conserve la estructura. 

REPORTES DE MOVIMIENTOS POR TRABAJADOR 
Este Reporte imprime todos los movimientos individuales que afectan la 

nómina de cada trabajador, con una descripción de éstos que incluye a la 
clasificación del trabajador, su nombre, el tipo de movimiento, la descripción 
y clave de la Percepción o Deducción, la fecha de inicio y término del 
movimiento, el monto, el monto acumulado y el limite con el saldo de estos dos 
últimos. 

Mov. por trabajador ---, 

1 

Reportes 

Clasif. Trabajador 
Departamento <F2> 
Perc.jDeduc. <F2> 
Titulo del reporte Movimientos por trabajador 

La lista de movimientos que se emite en este Reporte podrá seleccionarse 
por medio de las claves de los trabajadores, sus departamentos y sus 
Percepciones o Deducciones. -~:J.. 

Si no quiere que se clasifique el Reporte deberá dejar los tres primeros 
campos vacíos. 

ACUMULADOS FISCALES. DEPOSITOS Y SAR 
NOI puede emitir dos tipos de Reportes de Acumulados por trabajador,~los 

cuales se accesan desde el menú principal de esta opción. 

··:¡ :[:·v~:IIIlllll~l/ Menú Principal 

nómina 

1 3. Catá l. Nómina 

1 l. Parámetros de la 

1 2. Depal 

1 4. Perc 2. oesgl~------------------------------------------, 
1 S. Movi 3. Movim 

1 

6. Inte 4. Acumu 
7. Cona S. Por p 
8. Repo 6. Movim 

1 9. Emis 7. Falta 
1 u. Util 8. cesta 
! O. Fina 9. Oecla 

v. vacac 
O. Final 

1. Acumulados fiscales a la fecha 

2. Acumulados de percepciones y deducciones 

3. Aportaciones al S.A.R. 

4. Depósitos de los pagos de nómina 

O. Finalizar 

ACUMULADOS FISCALES A LA FECHA 
Este Reporte nos permite conocer una serie de totales Acumulados desde 

el inicio del año hasta la fecha de trabajo. Este Reporte si incluye las 
cantidades correspondientes a la nómina actual. Los Acumulados se desglosan 
por trabajador y se totalizan para la empresa. 
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Los conceptos que se reportan son los siguientes: 

-clave y nombre del trabajador 
-Status de cada trabajador 
-Ingresos exentos anuales 
-Ingresos gravables mensuales y anuales 
-Aportaciones anuales Acumulados de INFONAVIT 
-Monto acumulado mensual y anual de ISPT retenido 
-Número anual acumulado de faltas 

Acumulados fiscales 
Reportes 

Clasif. Trabajador 
Departamento <F2> 
Titulo del reporte Acumulados fiscales 

ACUMULADOS DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES 

con esta opción se emiten reportes que incluyen los Acumulados de todas 
las Percepciones y Deducciones del Catálogo para los Trabajadores que se 
elijan, junto con el total de estos Acumulados reportados. Estos Acumulados 
incluyen la nómina de trabajo. 

Clasif. Trabajador 
Departamento <F2> 
Incluye cálculo(S o N) 
Corte de Hoja (S o N) 
Titulo del reporte 

Reportes 

N 
N 

Acum. Perc.jDeduc. ~ 

Acumulados Perc./Deduc. 

Los dos primeros campos sirven como filtros para la emisión de los 
Recibos. 

El campo de ""Corte de Hoja" hará que el Reporte cambie de hoja con la 
impresión de loa Acumulados de cada trabajador. 

El titulo del Reporte es el enunciado que aparece centrado en la tercera 
linea del reporte con el fin de identificarlo. 

REPORTE DE APORTACIONES AL S.A.R. 

Esta opción le permitirá obtener un listado con los datos 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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clasificación del Trabajador 

Aportación al SAR ~ 

Departamento <F2> 
Incluye bajas f~~ra de bimestre (S o N) 
Percepciones/Deducciones para: 

Cuota seguro del retiro <F2> 
Cuota adicional seguro del retiro <F2> 
Aportación INFONAVIT <F2> 
Aportación adicional INFONAVIT <F2> 

Banco operador de la cuenta <F2> 

Titulo del reporte 

N 

P09l 
0091 
P092 
0092 

Bimestre 1/95 NOI-S.A.R. 

REPORTE DE DEPOSITOS DE LOS PAGOS DE NOMINA 

1 

Dado que el Enlace Bancario Electrónico para el pago de la nómina sólo 
puede efectuarse para BANAMEX, este reporte cobra suma importancia ya que le 
permitirá el monto de los depósitos que deben realizarse a cada institución 
bancaria donde existan cuentas para el abono de las nóminas. 

Trabajador inicial <F2> 
Trabajador final <F2> 
Clasif. Trabajador 
Banco operador <F2> 

Depósitos de nómina 

????? 

Titulo 1 Reporte de depositas de nomina 

El reporte podrá ser delimitado para un rango de trabajadores, para 
empleados que compartan ciertas características y/o para un banco operador en 
especifico. 

REPORTE POR PERCEPCIONIDEDUCCION 

Este 
Percepción 
Acumulados 

reporte nos permite conocer los totales del período 
y Deducción de la Nómina, desglosados por trabajador, 

mensuales y anuales para dichos movimientos. 

r----------------------------------------------- Reporte Perc.fDeduc. 

Clasif. Trabajador 
Perc./Deduc. Inic.<F2> 
Perc./Deduc.Final <F2> 
Incluyen Acum. (S o N) 
Detalle de P/D (S o N) 
Titulo del reporte 

Reportes 

N 
N 
PercepcionjDeduccion 

de 
y 

cada 
los 

Si se incluyen los Acumulados en el reporte, aparecerán los totales 
anuales y mensuales pagados por cada Percepción y Deducción. 
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REPORTE DE MOVIMIENTOS POR DEPARTAMENTO 
Este reporte nos permite conocer para cada departamento los totales de 

Percepciones y Deducciones que corresponden a la Nómina de los Trabajadores 
que fueron asignados a e:llos. Este reporte contiene los concentrados de 
faltas, y totales de Percepciones y Deducciones . 

Depto. Inicial <F2> 
Depto. Final <F2> 
Perc./Deduc. <F2> 
Detalle de P/D (S o N) 
Titulo del reporte 

Mov.por departamento 
Reportes 

N 
Movimientos por departamentos 

l 
1 

Para emitir el Reporte el sistema solicita el Rango de Departamentos 
cuyos reportes se deseen emitir; la Percepción o Deducción que servirá de 
filtro para el reporte; que defina si se detallarán o no los movimientos y el 
titulo del reporte. 

REPORTE DE FALTAS 
Incluye las faltas acumuladas del mes y del año, que se muestran para 

trabajador separadas según su género: incapacidad, ausentismo, y la suma de 
estas dos que es el total de faltas. 

Reporte de faltas 

l 
Reportes 

Clasif. Trabajador 
Departamento <F2> 
Titulo del reporte 1 Reporte de Faltas 

Este reporte se pueden seleccionar con los filtras de Trabajadores y 
Departamentos. 

REPORTE DE DESTAJOS 
Con esta opción podrá emitir un Reporte de los Destajos que afectan la 

nómina del periodo de trabajo. Se incluyen en el Reporte los campos de: clave 
y nombre del trabajador, faltas del periodo, descripción de la percepción o 
deducción, monto unitario del destajo, cantidad y monto total del movimiento. 

Departamento 
Perc./Deduc. 
Con Faltas 

<F2> 
<F2> 

(S o N) 
o N) 
<F2> 

Formato captura(S 
Ordenado por 
Titulo del reporte 

Reportea 

N 
N 
Trabajador 
Reporte de destajos 
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Este reporte se puede ordenar por Trabajador, o por Percepción 
Deducción. Para escoger una de estas opciones, deberá teclear <F2> y pulsar 
<ENTER> en el ordenamiento requerido. 

DECLARACION DEL IMSS 
En esta opción se obtiene la Declaración Patronal del IMSS en base al 

salario Diario Integrado de los trabajadores y contemplando todas las 
incidencias durante el bimestre, asi como las faltas con sus fechas. 

El NUMERO DE BIMESTRE deberá indicar cual bimestre desea reportar. 
Este dato es importante, ya que es en base al Calendario de Cotización y el 
uso total sin considerar los pagos provisionales; o si desea considerar el 
entero provisional. En el segundo caso, el sistema solicitará en los 
siguientes dos campos la fecha en que efectuó el pago y el importe de éste. 
Este monto será reducido del neto total para obtener el neto real a pagar. 

t:~ :fl{}}-{:}} r r rr~ Menú P r in e i pa 1 ::·J'}J ~llllfl·r~· rr~llf~lllll ~·;:: 
,---1-._P_a_r_á_m_e_t_r_o_s_d_e __ l_a_n_ó_m_i_n_a __ ·._·.:f_·.-=_:: .... _-,_ .. ,_,_-=:_._· ._, _:t-,''¡'ffi:ui·i ~~ U:lú 

2. Depa 
3. Catál l. Nómina 
4. Perc 2. Desglose de moneda 
S. Movil 3. Movimientos por tral 
6. Intel 4. Acumulados fiscales 
7. Consl 5. Por percepciones y 1 

8. Repol 6. Movimientos por depl 
9. Emis 7. Faltas 

l. 

2. 

o. 

Reporte de IMSS 1 
1 

Formato de IMSS 1 
1 

Finalizar 1 
lJ. lltill 8. Destajos '----------~ 

li O. Final 9. Declaración del IMSS 

E~/ft~~r~~·. 1¡ ~: ~~~:~t~~:s 
•' i't\'ii·.ifi. , ~:r:.c::E:.~:.:¡_: t·;i:·;·.'--------------------------' 

1 di 
1 .:.·: 

REPORTE DEL IMSS 

,. 

Esta opción se presentará únicamente cuando en los Parámetros de 
Configuración del Sistema se conteste que sí se desea el manejo de Reporte de 
IMSS Patronal. 

El Reporte nos permite obtener la Declaración Patronal del IMSS, 
obteniendo el total a pagar de los diferentes conceptos. 

No. de bimestre 
Neto a pagar 
Entero provisional 

Reportes 

<F2> 
(S o N) 

Fecha 
Importe 

o 
N 

Reporte de IMSS 

0.00 

El formato se usa para imprimir, el monto correspondiente al movimiento 
de Liquidación y las Hojas adicionales. 
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(L) iquidaci6n, (H)oja 
No. de bimestre 
Neto a pagar 
Entero provisional 

Reportea 

adicional 
<F2> 

(S o N) 

Fecha 
Importe 

REPORTE DE VACACIONES 

L 
o 
N 

Formato de 

NOI S .O 

IMSS 

l 
o.oo 

Aqui podrá conocer los periodos vacacionales que se han registrado para 
sus empleados, estando en posibilidad de reconocer el periodo actual, pasados, 
o por disfrutar. Asi mismo podrá consultar el número de dias que corresponden 
a la prima vacacional por trabajador, la forma en que será pagada y la fecha 
de pago. 

Trabajador 
Fecha 

<F2> 1 

Vacaciones <F2> 1 

Prima Vac. <F2> 1 

Corte por trabajador 

Titulo del Reporte 

Reporte de vacaciones 
Desde Hasta 

Todas 
Todas 
No 

VACACIONES 

l 

EMISION DE RECIBOS Y OTROS REPORTES 

Este módulo está 
Declaraciones Anuales y 
definido por el usuario. 

dedicado a 
Mensuales, 

l. Parámetros de la n6mina 
2. 
3. 
4. 

Departamentos y puestos 
Catálogo de trabajadores 
Percepciones y deducciones 

la 
y 

Emisión de 
de cualquier 

s. Movimientos a la,---------------, 
6. Interfase COI l. Recibos dr-----------------, 
7. Consultas genera 
8. Reportes de n6mi 
9. Emisión de recib 
U. Utilerias y enla 
O. Finalizar 

2a Declaraci 
3. Declaraci 
4. Avisos IM 
S. Reportes 
6. Edición d 
Oa Finalizar 

l. Inscripción 

2. Baja 

3. Modificación 

.·{:!HlJiliJ!~IPlUJli,,;;· qnnr¡.__o._F_i_na_ll_· z_ar _ _, 

.. _,. ,.tt.HJ.I .,J .d .. ,., lü .. ,J tu .... u .t, ., ·' ·'""' ·' .< .i .·. 
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Avisos de inscripción al IMSS ~ 

Desde Hasta 1 

1 
Fecha 060195 2~/Ene/95 

Trabajador <F2> 

Clasificación ????? 
Departamento <F2> 
Subdirectorio 
Nombre Formato 

INSCRIPCION 

FECHA 

ALTAIMSS.FTO 

NOI S. O 

Ud. podrá emitir los Formatos de Inscripción al IMSS para los 
trabajadores cuya fecha de alta quede comprendida en cierto rango de fechas. 

El sistema sugiere el rango de fechas que corresponderla al periodo de 
nómina que se está trabajando. 

TRABAJADOR 
Podrá delimitar la Emisión de los Formatos en un rango en particular de 

trabajadores. El campo cuenta con ayuda del Catálogo de Trabajadores al 
oprimir la tecla <F2>, de donde podrá seleccionar los trabajadores a reportar, 
colocando la barra cursor sobre el trabajador y oprimiendo <ENTER>. 

CLASIFICACION 
Asimismo podrá elegir los trabajadores a través de una Clasificación en 

particular. 

DEPARTAMENTO <Fl> 
Una manera más de delimitar 

a través del Departamento. El 
Departamentos oprimiendo <F2>. 

SUBDIRECTORIO 

la Emisión de los Formatos de Inscripción es 
campo cuenta con ayuda del Catálogo de 

Deberá anotar aquí la unidad de disco y directorio donde se encuentra 
gravado el formato ALTAIMSS.FTO. 

NOMBRE FORMATO 
Junto con el sistema NOI se incluyen ciertos formatos predefinidos. El 

formato que corresponde a la inscripción al IMSS es ALTAIMSS.FTO. 

BAJA Y MODIFICACION 

Los datos que solicita el sistema son los mismos que para la 
notificación de Inscripción, .a excepción del nombre del formato. 

RECIBOS DE NOMINA 
Este módulo se encarga de la Emisión de la Nómina de los Trabajadores de 

la Empresa. En estos Recibos se desglosan las Deducciones y Percepciones del 
trabajador, calculándose el neto a pagar. Las cantidades que incluyen estos 
Recibos son las que aperan para el período de la fecha de trabajo. 

52 



LABORATORIO DB CAD NOI 5.0 

trabajador, calculAndose el neto a pagar. Las cantidades que incluyen estos 
Recibos son las que operan para el periodo de la fecha de trabajo. 

Fecha 

Trabajador <F2> 

Clasificación 
Departamento <F2> 
Subdirectorio 
Nombre Formato 

Recibos de nómina 

Desde Hasta 

060195 20/Ene/95 

????? 

RECIBO.FTO 

La FECHA INICIAL Y FINAL sirven únicamente como referencia, se imprimen o 
no en los Recibos de los trabajadores, dependiendo del formato que se utilice. 
En caso de que quiera incluirlas en algún formato, podrá hacerlo por medio de 
los campos de "Fecha Inicial de Pago", procedimiento que se aplica en la 
opción de "Editor de Formato". Los cuales NO AFECTAN LOS CALCULOS DEL PAGO DE 
LA NOMINA. 

Si teclea <ENTER> en estos campos el sistema los llenará con las fechas 
de inicio y fin de periodo. 

El siguiente campo es un filtro que utiliza la clave del trabajador para 
elegir un rango de empleados que se incluirán en la emisión de Recibos. Si se 
teclea <ENTER> en la clave de trabajador inicial y final, NO! tomará el 
primero y el último, respectivamente, para ayuda de las claves de los 
trabajadores teclee <F2>. 

CLASIFICACION Y OEPARTAMl:NTO Si no desea utilizar las opciones de 
selección por clasificación de cliente o por departamento, simplemente teclee 
<ENTER> en estos campos. Por otro lado si se desea sólo emitir los Recibos 
para trabajadores de una clasificación o de un departamento, teclee los 
caracteres correspondientes en dichos campos. En cuanto a la clasificación, al 
igual que en otros sub-sistemas, podrá utilizarlas para seleccionar sus 
reportes incluyendo a trabajadores que incluyan dichos requisitos 

NOMBRE DEL FORMATO Los formatos son archivos que contienen una serie de 
instrucciones que indican al sistema cómo emitir los Recibos de la nómina. El 
sistema cuenta con dos formatos estándar, predefinidos para la impresión de 
los Recibos. El primero, denominado RECIBO.FTO, permite imprimirlos de tres en 
tres en hoja blanca tamaño carta. El segundo, denominado RECIBOl.FTO, permite 
su impresi6n en los Recibos estándar de la empresa. 

Si usted no desea utilizar ninguno de los dos, podr& editar sus Recibos 
para imprimirlos en el formato que desee, utilizando para ello el Editor de 
NOI. 

DECLARACION MENSUAL 
Esta declaración se despliega en papel blanco con algunos datos 

r8queridos en la forma HFPC'l, incluyendo datos generales de la empresa como 
su razón social, su domicilio fiscal, su registro de INFONAVIT, etc., además 
indica qué periodo se paga asi como el total de las remuneraciones, el l% y 2% 
de éstas a pagar, el monto a pagar de contribuciones al INFONAVIT, y el monto 
del ISPT retenido. 
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Fecha 
Subdirectorio 
Nombre Formato 

Desde 

060195 

DECHES.FTO 

NOI 5.0 

Declaración mensual 

Hasta 

20/Ene/95 

Al emitir una 
determinan el período 
el reporte. 

declaración mensual, NOI solicita las fechas que 
de pago que se va a efectuar, las cuales aparecerán en 

DECLARACION ANUAL 
La Declaración Anual emite los datos de la forma HISR-91 
En una hoja se reportan las cantidades de ingresos exentos, gravables, 

ISPT, INFONAVIT, pero desglosadas por trabajador tal como se requiere para la 
forma HISR-91. 

Fecha 
Subdirectorio 
Nombre Formato 

060195 

DECANUAL.FTO 

Declaración anual 

l 
1 

Las declaraciones deben ser emitidas estando con la última nómina del r· 

período en cuestión, trabajando en la nómina que corresponde al último pago 
del año. 

El formato que utiliza NO! para realizar esta declaración, que puede ser 
modificado con el Editor, se llama DECANUAL.FTO. Si usted utiliza un formato 
diferente a éste para hacer las declaraciones, deberá indicarlo en el campo 
del formato, o de lo contrario, teclear únicamente ENTER. 

A VISOS AL IMSS 
A Través de esta opción podrá llenar los formatos predefinidos por el 

IMSS para modificar el Alta de Trabajadores que han ingresado a su empresa 
durante el período de nómina. 

REPORTES DEL USUARIO 
Con esta opción puede emitir los Reportes que se crean con el Editor de 

NO!. Estos reportes que son definidos por el usuario ofrecen una gran 
versatilidad, pues permiten incluir Acumulados, operaciones, datos de 
diferentes nóminas, variables, datos de la empresa y trabajador, etc. 

Indique el nombre del archivo q::p:::::e::l usuario ~~ 
el formato del reporte a ser generado. 

Subdirectorio 1 
Nombre Formato 1 

EDICION DE FORMATO 
La opc~on de Emisión de Formatos permite crear y adaptar a sus 

necesidades los formatos de Recibos de nómina, declaraciones mensual y anual, 
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y reportes del usuario con los que podrá hacer notificaciones del IMSS, listas 
de raya. 

Editor de formatos Aspel. 

Disco y/o subdirectorio 

Formato a editar *.FTO 

1 

Para el sistema operativo del computador, el área de trabajo consta 

1 

de disco y directorio. Ej.: C: o 8:\ o C:\NOI o <ENTER>, para que 
se posicione en donde se encuentran sus archivos de edición. 

UTILERIAS 

Los datos de la Nómina de los Reportes y de los Archivos pueden 
exportaras a otros sistemas como Lotus 1-2-3, Quattro Pro o dBase, e importar 
de estas plataformas movimientos a la nómina que permitan la agilización de 
éstos, cuando se creen con cálculos externos. 

Efectúa enlaces electrónicos para avisos al IMSS, Interfase con Reloj 
Checador, Aportaciones al SAR y Depósitos para Pagos de Nómina. 

l. Procesos especiales 

2. Configuración del sistema 

3. Control de archivos 

4. Enlace electrónico 

O. Finalizar 

PROCESOS ESPECIALES 
Esta es la opción en que podrá realizar operaciones de corte y procesos 

especiales. 

!lHHF Procesos Especiales .fHlHh 
1. Creación del siguiente periodo 
2. Corte anual 
3. Borrado de acumulados 
4. Interfase BANCO 
S. Participación de utilidades 
6. Exportación de la nómina 
7. Recuperación de archivos 
8. Cambio de periodo 
O. Finalizar 
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CREACION DEL SIGUIENTE PERIODO (S) 
Cuando la captura de información del período queda terminada, se deberá 

ejecutar esta opción para poder iniciar la captura del siguiente periodo. Este 
proceso toma los trabajadores y los acumula al nuevo periodo, incluyendo el 
ISPT, los Ingresas Gravables para el INFONAVIT, el total de Remuneraciones, y 
las Faltas por Trabajador. 

Al ejecutar esta opción, 
anuales que se necesitan para 

también se acumulan los montos mensuales y 
la elaboración de las declaraciones de la 

empresa. 

Creación del siguiente periodo 

Esta parte del sistema estA diseñada para generar 
los archivos del siguiente periodo. 
De ser necesario p~ede remover el disco de programas 
de NOI para este proceso. 

Directorio destino c:\usr\ile\noi2\ 

Fecha de sig. Nómina (DDMMAA) 

CORTE ANUAL 
Esta opción permite borrar todos los Acumulados de la nómina para poder 

empezar a operar el siguiente año. 
Tenga cuidado de no llevar a cabo esta opción, excepto en el primer 

periodo del ejercicio. 
Para hacer el corte Anual deberá crear la nómina inicial del nuevo año. 

Acto seguido, deberá cambiar la fecha de trabajo a la fecha de la nueva nómina 
por medio de la opción 8. cambio de Periodo. Ya estando en la nueva nómina del 
año siguiente 

Este periodo debe ser el primero de su ejercicio. Se procede ? Si o No 

: 'll1Llth~ Especiales :.: ···,:r. w •,: ar Procesos . .. . 
1 ..• -:.r; .. ·,: .:: 

! 
l. Creación del siguiente periodo ¡.. ··ro: •'. ·:: 

2. Corte anual 

l,u•~-: [H •• ; 3. Borrado de acumulados 

1 
Generación de Percepciones y Deducciones 

! 
IReg. inicial: 1 Reg. final: 25 

1 

1 

Reg. actual: 25 

1 
100\1 

110% 
25\ 50\ 1 75\ ' 1 

Hora inicio: 01:12:54 Hora terminación: 01:13:10 

Proceso terminado. Oprima <ENTER> 
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1 2. Corte anual . . ·r 
1 3. Borrado de acumulados 1 :\ ':f 

I ·: ·;: :: ·, .. 

. , •••. : •:•<:.1•:0:: 

·e.:t•.}·L· ,,, .. 
: '· . ,: .. 

. Generación de trabajadores 
11 

'¡ 

IReg. inicial: 1 Reg. final: O 1 

1 r-------------------R-e_g_. __ a_c_t_u_a_l_: ______ l __________________ __, 

¡1 0\--..,.---25\--..,.---50\--.,---75\--,--100\1 

!Hora inicio: 01:14:46 Hora terminación: 01:14:46 

Proceso terminado. Oprima <ENTER> 

BORRADO DE ACUMULADOS 

NOI 5. O 

Por medio de esta opción podrá borrar, para todos los trabajadores los 
Acumulados mensuales y anuales de la Percepción o Deducción que se desee, sin 
tener que realizar el Corte Anual. 

0 

~~~:~ ;~~~;:;;:;;: ::::::: ::s pe~r~i~o~d~o~~~~·~~~~~·'~·~~~~~~~~~ 
43 •• Borrado de acumulados ~-~:·. ~~~~~~~~ft~¡~Q~ Interfase BANCO 
S. Participación de utilidades 1: 
6. Exportación de la nómina L: 
7. Recuperación de a ¡r-----------------------, 
8. Cambio de periodo Clasificación ????? 
O. Finalizar 1 

_.,;•ttHHfHlHB·HBI clave de Perc.;ceduc. 
<F2> 

Podrá seleccionar los Acumulados que quiera borrar por medio de la 
clasificación de los trabajadores y la clave de percepción o deducción de 
dichos Acumulados. 

INTERFASE BANCO 
Esta Interfase crea archivos con información de la nómina, que servirán 

al programa ASPEL-BANCO para emitir los cheques de cada trabajador. 

Interfase BANCO ---, 
1 

captura de directorio destino 

y nombre de archivo. 

Directorio destino o 

Nombre de archivo CHB00101.N01 

57 

• 



• 
LABORATORIO DE CAD NOI 5.0 

DIRECTORIO DESTINO Es el 
información de los cheques. 

NOMBRE DEL ARCHIVO Si desea 
<ENTER>. 

directorio en el cual NOI grabará la 

modificarlo bastará que teclee los cambios y 

PARTICIPACION DE UTILIDADES 
Este módulo controla la creación y reporte de movimientos para el 

Reparto de Utilidades. 

l. Reporte 

2. Generación de movimientos 

O. Finalizar 

REPORTE 
Este Reporte de la Participación de Utilidades no genera ningún 

movimiento en la nómina 

Reporte de reparto, de utilidades 

Este proceso sólo emitirá el reporte para 
pago de participación de utilidades sin 
generar los movimientos correspondientes. 

Directorio para último ejercicio 
Ultimo ejercicio (DDHHAA) <F2> 
Dias en el año 
Percepción PTU <F2> 
Clasificación para el personal 
que NO participa en el reparto 
Monto a repartir S 
Tope ingresos/año S 

a: 

o 

????? 

0.00 
0.00 

·. 

Tenga cuidado en su uso, porque si deja interrogaciones en el campo 
"Clasificación para el personal que NO participa en el reparto" excluirá a 
todos los trabajadores. De la misma manera si no utiliza clasificación para 
los trabajadores y deja este campo vacio, también excluirá a los que no 
cuentan con esta clasificación. 

GENERACION DE MOVIMIENTOS 
El monto que recibe cada trabajador, se calcula en base a las utilidades 

de la empresa . La cantidad a repartir se dividirá en dos partes iguales; de 
ellas, la primera se repartirá tomando en consideración los dias trabajados 
por cada empleado en el año; y la segunda en proporción al monto de los 
salarios devengados por el trabajador durante el mismo. 

La pantalla de captura es la misma que utiliza el rep~rte de 
movimientos. 

EXPORTACION DE LA NOMINA 
con esta opci6n podrá exportar las n6minae de los trabajadores con el 

fin de utilizar los datos que contienen por medio de procesadores como el 
Quattro-Pro, Lotue l23 o cualquier hoja de cálculo, base de datos o procesador 
de textos. 
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l. Formato QUATTRO y LOTUS 

2. Formato ASCII 

O. Finalizar 

Para poder exportar los datos deberá accesar alguna de estas opciones, y 
en la pantalla que aparezca entonces, llenar los datos del archivo y del 
directorio destino. 

Exportación QUATTRO y 

Captura de directorio destino 

y nombre de archivo. 

Directorio destino 

Nombre de archivo N0010180.WK1 

Exportación ASCII 

l Captura de directorio destino 

y nombre de archivo. 

Directorio destino 

Nombre de archivo 

RECUPERACION DE ARCHIVOS 
En caso de que por alguna falla interna o externa a su equipo se dañen 

los archivos de las nóminas, por medio de esta opción podrá recuperar los 
datos que se puedan utilizar dentro de esos archivos dañados. 

l. catálogo de trabajadores 
2. Catálogo de departamentos 
3. Catálogo de puestos 
4. Catálogo de Percepciones 1 Deducciones 
S. Catálogo de movimientos a la nómina 
6. Catálogo de acumulados por trabajador 
7. Tablas del sistema 
8. Vacaciones 
O. Finalizar 

Dentro del menú aparece la lista de archivos que podrán recuperarse. 
Escoja la opción que necesite y teclee "S" o "N" y <ENTER> para responder a la 
pregunta del recuadro siguiente: 
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lse van a recuperar O de O registros; se procede ? : Si o No 

Después de recuperar el archivo deberá regenerar el indica del mismo. 

CAMBIO DE PERIODO 
Esta opción servirá. para cambiar el periodo de trabajo sin tener que 

salir del sistema 
Al seleccionarla se desplegar& una pantalla como la que se muestra a 

continuación: 

iFecha de la Nómina (DDMMAA) <F2> 1 010180 

CONFIGURACION DEL SISTEMA 

INSTALACION AUTOMATICA 
INSTALACION MANUAL 
Estos apartados se encuentran definidos al comienzo del manual. 

1 l. Instalación automática 
1 2. Instalación manual 
1 3. Cuentas inr-------------------~----------------------0 
1 4. Configuracl l. Parámetros del sistema 
1 S. Datos de 11 
1 6. Cambio de 1 2. Creación individual de archivos 
1

1 

7. Definiciónll 
O. Finalizar 3. Creación o modificación del CONFIG.SYS 

., ,.., 3 'Pll'HI 
·~11~tttJ:l.tJ~I::I.li·Ú O. Finalizar 

PARAMETROS DEL SISTEMA 
En esta opción se definen los mismos datos que contiene el formato de 

captura de la Instalación Automática. De igual manera la pantalla que se 
despliega en este módulo es la misma. 

CREACION INDMDUAL DE ARCHIVOS 
Con esta opción creará los archivos de datos de NOI, ya sea porque 

~J~t~:~tf-\ c~~a~~~~r:a a~~~ie~;m~~~ ;~:te~a Pf!~Qi\\ haya perdido dichos archivos. 

1. Catálogo de trabajadores 
2. Datos complementarios 
3. Catálogo de departamentos 
4. Catálogo de puestos 
S. Catálogo de percepciones y deducciones 
6. Catálogo de movimientos a la nómina 
7. Catálogo de acumulados 
8. Tablas de ISPT 
9. Vacaciones 
O. Finalizar 

60 



LABORATORIO DB CAD NOI 5.0 

Deber& escoger con las flechas de movimiento del cursor y <ENTER> el 
archivo que quiera crear. En caso de que el archivo ya exista, el sistema le 
informará con el mensaje siguiente: 

El archivo seleccionado ya existe. Desea reinicializarlo ? Si o No 

A lo que 
Finalmente, para 
la operación con 

usted deberá 
ayudarle a no 
el mensaje: 

responder tecleando "SI" o "NO" y <ENTER>. 
cometer errores, el sistema pedirl que confirme 

JEste archivo PERDERA TODA SU INFORMACION; está seguro ? Si o No 

CREACION O MODIFICACION DE CONFIG. SYS 
Para que pueda utilizar su sistema NOI es necesario que su computadora 

pueda abrir al menos 20 archivos al mismo tiempo, esto se indica con la 
instrucción "FILES=20". 

Modificación del archivo CONFIG.SYS 

S~ el disco del sistema operativo, no se 
encuentra en la unidad a seleccionar, 
introdúzcalo ANTES de continuar. 

j Unidad donde se encuentra el sistema operativo! e: 

CUENTAS INTERFASE COI 
En esta opción se definen los números de cuenta que afectará NOI cuando 

se realice el Proceso de Interfase. 

·=tJll.tt\E~ Configuración del sistema 

l. Instalación automitica 
2. Instalación manual 
3. Cuentas interfase COI 
4. Configurac~----------------------
5. Datos de l 
6. Cambio de Cuenta previsión social 
7. Definición 
O. Finalizar Cuenta provisión de chequea 

Cuenta banco 
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La Interfase COI crea pólizas, cuyas cuentas maestras deberá capturar en 
esta pantalla. Cuando se contabilicen dichas pólizas por medio de la opción 
Interfase, se cargarán a las cuentas que se mencionan en cada campo. 

La c~enta de previsión social, contendrá el acumulado de prestaciones de 
periodo. La cuenta de Provisión de Cheques contendrá el acumulado neto de 
pagos con cheque a trabajadores. Finalmente, la tercera cuenta contendrá el 
acumulado neto de pagos con efectivo a trabajadores. 

CONFIGURACION DEL IMPRESOR 

Define otro impresor 
1 EPSON o IBM compatible 
2 Z1000 Y Z1500 ATI 
3 ENTEIA 180 
4 ATI II o Argos 
S ATI II Junior 
6 HP 

HP 

Sistema configurado para impresora: EPSON o IBM compatible 

Si su impresora no está listada o no es compatible con alguna de las 
listadas, deberá escoger la opción de "Define Otro Impresor" para darla de 
alta. Cuando teclee <ENTER> en esta opción aparecerá una pantalla de captura 
en la cual debt3rá teclear loa datos de la impresora con la cual quiere 
configurar el sistema: -

Modelo del impresor 
secuencias 

ASCII lO CPI 
ASCII 16 CPI 
Inicio 

Destino 
Lineas por hoja 
Margen interior 
Impresor grlfico <F2> 
Número de puerto <F2> 

I 
o 
o 

Pantalla 
PRN 

Cada secuencia debe ser tecleada con TRES digitos, seguida por UN 
ESPACIO, para cada valor ASCII. Ejemplo : 

027 064 070 013 corresponde a : ESC @ F <ENTER> 

DATOS DE LA EMPRESA 
Por medio de esta opción se capturan los datos generales de la empresa y 

las claves de acceso a NOI. El sistema le pedirá: 
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Número de Empresa a trabajar 1 

Indique la clave de acceso 

Se desplegará el siguiente menú~ 

1. Cambios a la empresa 

2. Alta de empresas 

O. Finalizar 

CAMBIOS A LA EMPRESA 

Aqui podrá modificar los datos a la empresa 

;---------------------------------------------------- cambios a la Empresa --, 

INa.de Empresa 
INo.de Serie 
!Razón Social 
!Clave de Alta 
1 
!Dirección 
!Población 
!Código postal 
1 

1 R. F.C. 1 

!Registro IMSS 
IReg. INFONAVITI 
!cédula Empadr.l 
1 

001 
NGRPND417313 

Datos Generales 

EMPRESA INVALIDA, S.A. DE C.V. 
IYUY342 

Dirección de la empresa No. 1 
México D.F. 
11111 

Reg. Fed. Caus. 
IMSS patronal. 
INFONAVIT empr. 
Ced. de Emp. 

!clave maestra 1 ASPELl 
1 

L-------------------------------------------------~ 

ALTAS DE EMPRESAS 

En esta opción se dan de alta las empresas que van desde el número 2 
hasta el 99 con la misma pantalla que usa la opción de Cambios de la Empresa 
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1 

No.de Empresa 
No.de Serie 
Razón social 
Clave de Alta 

Dirección 
Población 
Código postal 

R. F.C. 
Registro IMSS 
Reg. INFONAVIT 
Cédula Empadr. 

002 
NGRPND417313 

Jclave maestra J ASPELl 
1 

CAMBIO DE PERIODO 

Alta de Empresas 
Datos Generales 

J 2. Instalación manual 1· & · , .. • · · ·. · • ~· 
1 ~: ~~~~~~~r!:~~~f~=~ :~~resor J ' .· . , .•. •. ' {¡l~ H .. (! 
J S. Datos de la empresa 'Jilr • 
1 6. Cambio de periodo .:rtlt.:· 

J
I 7

0 
.. Definición de¡JFecha ... ,. '. 

Finalizar de la Nómina (DDMMAA) <F2> 200195 
L---------------Li ----------------------------~------~ 

DEFINICION DE PERFILES DE USUARIO 

NOI 5.0 

En esta parte será posible especificar el número y nombre de los 
usuarios que podrán emplear el sistema y sus claves de acceso asi mismo se 
estableceré a que parte de NOI podrán ingresar y las operaciones que estarán 
autorizados a llevar acabo dentro de ellas. En esta sección se almacenarán 
todos los datos que servirán para la administración y uso de los recursos del 
sistema. Podrln bloquearse secciones que contengan información muy importante 
o confidencial para que solamente la clave maestra pueda ingresar a ella o 
delimitar su uso a ciertas personas. 
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J.n:nrn Configuración del sistema 'fHÜi. 

1. Instalación autom&tica 
2. Instalación manual 
3. Cuentas interfase COI 
4. Configuración del impresor 
S. Datos de la empresa 
6. Cambio de periodo 
7. Definición de perfiles de usuario · ·; :lf.t. 
O. Finalizar r-------------------------------r-------------, 

. :; .. , ,~,1 , •·>:n:n:'>'Y.>·,p-~·:;; .. L.I_I_n_d_i_qu_e_l a_c_l_a_v_e_d_e_a_c_c_e_s_o--1_+_++_+ ___ -..J 
,: :r ·I:':E_L.f. .E::f:·.:t·:<· ;!:.::E::E ::E:. :=!::1: ::E·:: 

NOI 5.0 

Si la clave de acceso es correcta, se presentará una pantalla con el 
siguiente menú: 

.·¡ !\bii HJ~\ Perfiles de usuario 

l. Perfiles de usuario 

2. Cambio a datos de usuario 

3. Mensaje a usuarios 

4. Creación de archivo de usuarios 

O. Finalizar 

CAMBIO A DATOS DE USUARIO 
Después de crear el archivo puede proceder a dar de alta los usuarios. 

Catálogo Usuarios Consultas 

Núm. Usuarios Clave acceso 

1 CERVANTES CERVANTES ALBINA ASPELS 
2 
3 

Número 
Clave de acceso 
Nombre 

1 
ASPELS 

ASPELJ 
ASPEL4 

Cambio a 

CERVANTES CERVANTES ALBINA 

1 
1 

1 

1 

1 

1 

JJlHHUlHJL----------------' 
PERFILES DE USUARIO 
Cuando se define por primera vez el Perfil de un Usuario, el status de 

todas las funciones dirá "Activa". 
Para poder indicar cuAl será el rango de operación de un usuario, el 

sistema solicitará primeramente el número de dicho usuario. Una vez indicado, 
mostrará un listado de los módulos que componen el sistema, además de una 
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columna de status. En esta columna se podrá consultar si un usuario puede 
ingresar o no a un módulo, o si podrá realizar o no cierta operación. 

1 Usuario : CERVANTES CERVANTES ALBINA 

l 
! 

1 

1 

l 

Menú principal 

Opción 

l. Parámetros de la Nómina 
2. 
3. 
4. 

Departamentos y Puestos 
Catálogo de Trabajadores 
Percepciones y Deducciones 

S. Movimientos a la Nómina 
6. Interfase COI 
7. Consultas Generales 
8. Reportes de Nómina 
9. Emisión de recibos y otros reportes 

MENSAJE A USUARIOS 

Status 

Activa 
Activa 
Activa 
Activa 
Activa 
Activa 
Activa 
Activa 
Activa 

Por medio de esta opción se puede enviar un breve mensaje a los 
usuarios. Este aparecerá cuando se ingrese al sistema, después de indicar la 
clave de acceso, la longitud será de 30 caracteres. 

El mensaje no se desplegará 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 "Definición de Perfiles de Usuario" aparecerá otra que indica 
"Cambio de la clave de acceso", ésta alternativa permitirá casi siempre al 
usuario modificar su clave de entrada al sistema, siempre y cuando se haya 
aprobado. 

CONTROL DE ARCHIVOS 
Con este módulo se llevan a cabo los procesos de administración de los 

archivos que sirven principalmente para asegurar su integridad, procesos que 
serán útiles en caso de que ocurra una interrupción al estar trabajando con el 
sistema. 

Recuerde que la única manera de prevenir pérdidas de información por 
causas fortuitas es realizando continuamente respaldos de los archivos del 
sistema. 

· " "e ··n n--r-· ;·.J'·l'''>O·n.IP ~>~·J·{:t.:f::¡::.:¡):¡;:\;¡ Control de archivos ··:f'::E::~.t::E.·:t:·::I:'::C::.: 

1. Directorio de archivos 
2. Directorio de programas 
3. Verificación de cifras de control 
4. Verificaci6n de registros 
S. Verificación de indice 
6. Regeneración de indica 
7. Respaldo de archivos 
8. Exportaci6n a archivos ASCII 
9. Cambio de periodo 
O. Finalizar 
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DIRECTORIO DE ARCHIVOS 
Sirve para revisar si existen los archivos o conjuntos de datos donde se 

guarda su información. El sistema sabe cuales archivos deben existir, por lo 
que al seleccionar esta opción sólo debe esperar que se le reporte la 
existencia o ausencia de algGn archivo. En caso de que falte algún archivo 
deberá copiar su respaldo al disco de trabajo, o si se trata de un archivo 
indica podrá regenerarlo con la opción ''Regeneración de indica" del menú de 
"Control de Archivos". 

DIRECTORIO DE PROGRAMAS 
Con esta opción podrá revisar que existan los programas de NO!. Si falta 

alguno cópielo del respaldo de su sistema. 

1 

1 

UTILERIAS 

Programa 

NOI.EXE 
NOI.OVL 
NOil.OVL 

CONTROL DE ARCHIVOS 

l Descripción 

!Menú principal sistema de nómina 
[Módulos del ASPEL NOI 5.0. Parte 
[Módulos del ASPEL NOI 5.0. Parte 

1 

1 

1 

1 

VERIFICACION DE CIFRAS DE CONTROL 

Directorio de Programas 

integral 
1 
2 

Status 

51 Existe 
Si Existe 
Si Existe 

Los Archivos de Datos cuentan con un número que indica cuántos registros 
tiene cada uno en total. Esta opción verifica que el total de registros 
grabados sea igual a este número de control. En caso de no coincidir ambos 
números~ deberá utilizar su respaldo. En caso de que no cuente con uno, deberá 
crear nuevamente la nómina desde el periodo anterior, o recuperar el archivo 
por medio de Procesos Especiales. 

1 UTILERIAS CONTROL DE ARCHIVOS Verificación cifras control. 

1 
Archivo Descripción Status 

[c:\usr\ile\nomina\TB200195.D01 Catálogo de trabajadores Si Existe 1 
[c:\usr\ile\nomina\DEPTOS.D01 CatUogo de departamentos Si Existe 
[c:\usr\ile\nomina\PUESTOS.D01 Catálogo de puestos Si Existe 
[c:\usr\ile\nomina\PD200l95.D01 CatUogo de Perc./Deduc. Si Existe 
c:\usr\ile\nomina\MN200l95.D0l Movimientos a la nómina Si Existe 
c:\usr\ile\nomina\IS200l95.D01 Tablas (ISPT, etc.) No Existe 
c:\usr\ile\nomina\AC200195.00l Catálogo de acumulados Si Existe 
c:\usr\ile\nomina\VACACION.D01 Archivo de vacaciones Si Existe 

[c:\usr\ile\nomina\SR200195.D01 Datos complementarios Si Existe 
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VERIFICACION DE REGISTROS 
Verifica que la longitud de cada uno de los registros de los archivos 

del sistema esté completa. Cuando exista un error en el funcionamiento normal 
del NOI, ejecute esta opci6n con el fin de revisar la información de cada uno 
de los archivos del sistema. Esta opc1on complementa las opciones de 
verificación de Directorios de Archivo y de Cifras de COntrol. 

UTILERIAS CONTROL DE ARCHIVOS Verificación de registros. 

Archivo Descripción Status 

ITB010180.D01 Catálogo de trabajadores No verificado 
IDEPTOS.DOl Catálogo de departamentos No verificado 
IPUESTOS.DOl ¡catálogo de puestos No verificado 
IPD010180.D01 Catálogo de Perc./Deduc. No verificado 
MN010180.D01 !Movimientos a la nómina No verificado 

IIS010180.D01 !Tablas (ISPT, etc.) No verificado 
IAC010180.001 !Catálogo de acumulados No verificado 
IVACACION.DOl ¡Archivo de vacaciones ¡No verificado 

1 

1 

1 

VERIFICACION DE INDICES 
Los archivos indice no forman parte de la 'información que teclea el 

usuario. Estos archivos son utilizados por el sistema para accesar rápidamente 
la información de los diversos bancos de datos. 

Por lo anterior, en caso de que los archivos de datos no estén daños y 
los indices si, pueden volver a generarse sin problemas. Esta opción verifica 
que los archivos índice existan y que estén bien en general, pero no verifica 
cada una de las "fichas" que apuntan al archivos. Por ello, si tiene problemas 
de operaciones y no encuentra ningún archivo dañado con las opciones de 
"Verificación de Cifras de Control" y la "Verificación de Registros", es 
recomendable que se regenere el índice aún cuando aparezca aqui como correcto. 

1 UTILERIAS CONTROL DE ARCHIVOS Verificación de indicas. 

Archivo Descripción Status 

TB010180.X01 IIndice catálogo trabajadores No verificado 
IDEPTOS.XOl 1 Indice catálogo departamentos No verificado 
PUESTOS.XOl Indica catálogo puestos No verificado 
PD010180.X0l Indica de Perc./Deduc. No verificado 
MN010180.X01 Indice movimientos a la n6min No verificado 

IIS010180.X01 Indica de tablas (ISPT, etc.) No verificado 
AC010180.X01 Indica de acumulados No verificado 

IVACMOVS.XOl Indice de vacaciones, movimie No verificado 
IVACPAGA.XOl Indica de vacaciones, pagos No verificado 
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REGENERACION DE IN DICE 

En caso de que algún archivo índice esté dañado o no exista, y que 
verifi~e que loe archivos de datos no hayan sufrido ningún daño ejecutando 
las opciones 1, 3 y 4 del menú de "'Control de Archivos"' del módulo de 
Utilerias, con esta opción se puede volver a generar dicho indica. Si no ha 
ejecutado dichas opciones, o si est& dañado un archivo, será inútil la 
regeneración. 

No se preocupe si regenera por error un índice, pues la operación no 
afectará en nada a la información que contenga el archivo. El mensaje de 
confirmación no implica que se destruirá información, pero el proceso puede 
ser lento y no es posible interrumpirlo. 

1 UTILERIAS CONTROL DE ARCHIVOS Regeneración de indicas. 

¡ 
i 

Archivo 

ic:\usr\ile\nomina\TB200195.X0l 
ic:\usr\ile\nomina\DEPTOS.XOl 
lc:\usr\ile\nomina\PUESTOS.XOl 
lc:\usr\ile\nomina\PD200195.X01 
lc:\usr\ile\nomina\MN200195.X01 
ic:\usr\ile\nomina\IS200195.XOl 
ic:\usr\ile\nomina\AC20019S.X0l 
ic:\usr\ile\nomina\VACMOVS.XOl 
lc:\usr\ile\nomina\VACPAGA.XOl 

1 

RESPALDO DE ARCHIVOS 

IIndice 
1 Indica 
1 Indice 

1 

Indice 
Indice 

I
Indice 
Indice 

IIndice 
Indice 

Descripción 

catálogo trabajadores 
catálogo departamentos! 
catálogo puestos 
de Perc./Deduc. 
movimientos a la nómin 
de tablas (ISPT, etc.) 
de acumulados 
de vacaciones, movimie 
de vacaciones, pagos 

Si 
Si 
Si 
Si 
Si 
No 
Si 
Si 
Si 

Status 

Existe 
Existe 
Existe 
Existe 
Existe 
Existe 
Existe 
Existe 
Existe 

En esta opción podrá realizar respaldos de archivos sencillamente y 
evitando errores; y de igual manera podrá copiarlos en el disco de trabajo 
cuando se dañe dicha información. 

l. Creación del respaldo 

2. Reinstalación del respaldo 

O. Finalizar 

CREACION DEL RESPALDO 

Al elegir esta opción el sistema solicita dos parámetros. Directorio 
Fuente y Directorio Destino. 

Se recomienda que respalde al mismo tiempo todos los archivos de una 
nómina para evitar que se descuadre la información. 
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'í~.:::::·:.:· .::::::· 'j;" J., illl 
.. ,.1 2. Re,---------------------, 

1 

.1 O. Fi 
'-:-e:-:::= 

Directorio fuente 
Directorio destino 

Inserte su disco si es necesario. 

REINSTALCION DEL RESPALDO 

NOI 5.0 

Esta opción es útil cuando sus archivos se dañaron o se perdieron, o 
fueran borrados en forma accidental y usted desea recuperar la información que 
tenia hasta el momento del último respaldo, aunque no sean los datos más 
actualizados. 

:.Ntrrrru Respaldo de archivos -;r . ' .. 

l. Creación del respaldo 

2 o Re 
1 

·~1 o. Fi 

~ ;~~~~J~LtJL 

Directorio fuente 
Directorio dPstino 

·::•f]ni~rhi·rrr·nn·-~··t••tltl · 
1 

j Inserte su disco si es 

JH~HiilitU;IIIníiUIU . 

N: 
c:\usr\ile\nomina\ 

EXPORTACION HACIA ARCHIVOS ASCII 
Esta opción es muy útil cuando usted desea utilizar los datos de su 

empresa en otros sistemas que requieran que los datos se encuentren libres de 
comandos de control. En el archivo generado se mostrarán los campos separados 
con comas y comillas y con un retorno de carro entre los registros que serán 
fácilmente reconocidos por los paquetes mencionados. 

Exportación ASCII 

l 1 Archivo destino 
1 

1 (s) left. Presa <ESC> 
1 
1 Al trabajador <F2> 

CAMBIO DE PERIODO 
Con esta opción podd cambiar el período de trabajo sin necesidad de 

salir de la sección de Control de Archivos. 
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ENLACE ELECTRONICO 

El objetivo principal de esta opción es generar archivos en 
flexible que ~ontengan la información tanto de los movimientos de 
Reingreso, Baja y Modificación de Salario que es necesario Bnviar al 
como del SAR aplicado. 

:=~{!:rtttlllllt: Menú Principal : :::::: ,; : 

l. Parámetros~d~e~~l:a~n~ó~m~i~n~a~~~~~~~~l::::!!!i~~~~il~~~~~~ 2. Departamentos y puestos · ''· 
3. Catálogo d 
4. Percepc ion 1 l. Preces,.------------------------, 
S. Movimiento! 1. Avisos al I.M.s.s. 
6. Interfase 1 2. Config 
7. Consultas 1 
8. Reportes d 3. Centro 

1 

9. Emisión del 
u. Utilerías 4. Enlace 

1 O. Finalizar 1 

·'•. ~H·l·~;Bitttllli'•t;l·l~~':;;l1~i''-0-· _F_i_n_a_l_i_z_a_r ______________ _, 

2. Aportaciones al S.A.R. 

3. Depósitos de los pagos de nómina 

4. Movimientos a reloj checador 

A VISOS AL IMSS 

disco 
Alta, 
IMSS, 

Como resultado de utilizar esta función se obtendrán diversos archivos 
grabados en disco que será.n completamente compatibles con los lineamientos 
publicados por el IMSS, en el documento Comunicación de movimientos 
afiliatorios de los trabajadores asegurados, mediante dispositivos magnéticos 
o por aviso masivo. 

Avisos al I.M.s.s. 
1 

Clasificación del Trabajador 1 
Departamento <F2> 1 

1 
Archivo para reingresos reingres.dat 1 
Archivo para bajas bajas.dat 

1 Archivo para cambio de sueldos salarioa.dat 

APORTACIONES AL S.A.R. 

Por medio de esta opción podrl crear archivos a grabar en disco que 
contendrán los datos referentes a la aportación tanto obligatoria como 
voluntaria al Sistema de Ahorro para el Retiro de cada trabajador. 
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Clasificación del Trabajador 
Departamento 
Incluye bajas fuera de bimestre (S 
Percepciones/Deducciones para: 

Cuota seguro del retiro 
Cuota adicional seguro del retiro 
Aportación INFONAVIT 
Aportación adicional INFONAVIT 
Banco operador de la cuenta 

Tipo de formato de impresión 
Nombre de archivo disco 

<F2> 
o N) 

<F2> 
<F2> 
<F2> 
<F2> 
<F2> 

<F2> 

DEPOSITOS DE LOS PAGOS DE NOMINA 

NOI 5.0 

Depósitos del S.A.R. 

N 

P091 
D091 
P092 
D092 

D DELIMITADO 

Esta opción permite generar archivos en disco donde se grabará 
información sobre la nómina a pagar a aquellos empleados que se les abona en 
la cuenta bancaria. Recuerde que la forma de pago efectivo o cheque se define 
dentro del Catálogo de trabajadores. 

Trabajador <F2> 
Clasif. Trabajador 
Departamento <F2> 

Banco operador 
Formato a disco 
Nombre del archivo 

<F2> 
<F2> 

Depósitos de la nómina 

Desde 

????? 

2 
NOMINA.NOM 

Hasta 

MOVIMIENTOS A RELOJ CHECADOR 

~ 

1 
1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 .. 
1 

Por medio de esta opción se busca el efectuar una interfase entre NOI y 
los dispositivos de control de entrada y salida (relojes checadores) que se 
encuentran en el mercado. En esta versión del sistema únicamente se podrá 
efectuar el intercambio de información con el reloj checador Time Maker 
desarrollado por la compañía Kronos . 

.-------------------- Movimientos para reloj checador 

Trabajador <F2> 

Clasif. del Trabajador 
Departamento <F2> 

Desde 

Tipo de reloj <F2> 1 

Nombre de archivo kronos.dat 

Hasta 
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ASPEL-SAE 

SISTEMA ADMINISTRATIVO EMPRESARIAL 

E; un sistema administrativo altamente flexible que permite organizar eficientemente su proceso global de 
comercialización y controlar todas las operaciones inherentes al negocio, desde el escritorio. 

A su vez ASPEL..SAE es un sistema modular. donde todas las opciones están relacionadas entre si por 
medio de sencillos menús, lo cual brinda un ágil y oponuno manejo de la información para una adecuada toma de 
decisiones. 

Las principales funciones de este sistema son: 

• Facturación. pedidos. remisiones y cotizaciones. 

• Compras y órdenes de compra. 

• Inventarios. multialmacenes y números de serie. 

• Cuentas por cobrar y pagar. Clientes. proveedores y vendedores. 

• Control de caja. 

• lnteñase con otros sistemas ASPEL. 

• Mantenimiento de archivos. 

• Consolidación de empresas. 

• Estadisticas (gráfica y repone). 

MÓDULOS DEL SISTEMA 

FACTURACIÓN 

En este módulo se realizan las operaciones de venta. tanto de clientes registrados en el catálogo como de 
clientes eventuales de mostrador y lleva un control adecuado de todos los documentos generados(cotizaciones, 
pedidos. remisiones, facturas y devoluciones). 

Adicionalmente se lleva un total segUimiento de las comisiones a vendedores y los descuentos aplicados 
con base en las políticas de venta definidas(por productos, clientes, vigencias etc.) 
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INVENTARIOS .\iULTLlLMACENES Y MOnMIENTOSAL ¡,~VENTARIO 

Demro de estas opciones. se ofrece un control total de las existencias y costos de los productos registrados • 
en un almacén; para ello utiliza distintos métodos de costeo seleccionables por producto: UEPS, PEPS. PP y 
Estándar. 

Los productos manejados en el inventario pueden ser clasificados hasta con 16 caracteres. incluyendo 
letras y números. En cada producto es factible definir hasta cinco precios de lista. dos impuestos. tiempo sunido, 
stock mínimo y máximo. unidades de medida y empaque. línea de producto. anículos pendientes por sunir y por 
recibir y números de serie, entre otras cosas. 

La función de multialmacén pennite entre otras cosas el manejo de invemarios en noventa y nueve bodegas 
de manera simultánea. Así. una empresa que cuente con varios Multialmacenes. estará siempre en posición de 
comrolar de manera centralizada, la distribución de las existenc1as y los mov1miemos de entradas y salidas de cada 
uno de ellos. 

CUENTAS POR COBRAR Y CUENTAS POR PAGAR 

Cada uno de estos módulos les pennue asignar y controlar los cargos y abonos correspondiemes a cliemes 
y proveedores a través de una amplia gama de documemos tales como letras. notas de crédito, notas de cargo, 
cheques y anticipos entre otros. 

En caso de desconocimiento de la clave de algún cliente, existe una consulta por nombre, que le ofrece la 
pronta localización de los mismos. 

Cuentas por cobrar tiene en la actualidad la opción de Caja Registradora que fac11ita la recepción de pagos 
a travcs de operaciones en efectivo. ta¡jeta de crédito y vales. 

REPORTES 

ASPEL-SAE, cuema con una gran variedad de repones, desde catál_ogos de clientes, vendedores y 
proveedores hasta resúmenes de venta, estadísticas anuales y consolidados. En todos estos i nfonnes .es posible 
filtrar la infonnación por fechas. productos. tipo de movimiento, cliente. etc. para obtener la infonnación que 
necesita en todo momento. 

Pennite la edición de repones y la generación de gráficas comparativas. lo que comribuye en gran medida 
al análisis detallado de la información y a la toma de decisiones basada en hechos reales. 

2 
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INGRESO AL SISTEMA SAE . 

Para ingresar al sistema se teclea la palabra "5:4E' dentro de la unidad de disco y directorio donde se encuentre 
instalado el sistema y luego se oprime la tecla <ENTER>. 

En seguida aparecerá una pantalla donde se presentan los datos del sistema y se pedirá además al usuario. ingrese 
el número de empresa a trabajar, SAE sugerirá un 1 . acéptela oprimiendo la tecla <Enter>. 

A continuación, se le solicitará la clave de acceso, donde deberá teclear ASPEL 1 , seguida de la tecla <ENTER>. 
La tecla <F8> registra la clave ASPEL 1 de manera automática. Esta clave de acceso podrá ser modificada a la vez que 
podrán darse de alta hasta 99 claves de usuario por cada empresa registrada dentro de SAE. 

Posteriormente se solicitará la unidad de disco y subdirectorio, que es donde se encontrarán los archivos de datos. 
[ndiquelo y oprima la 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 día/mes/año. 

Si desea adoptar el sugerido oprima la tecla <ENTER>.si no. teclee la nueva fecha. Después de esto. SAE enviará 
el siguiente mensaje: 

El sistema no ha sido instalado, ¿Desea instalarlo?: Sí o No 

Si teclea "S". se presentará una pantalla con los parámetros de Instalación Automática. 

Si teclea "N" se presentará la pantalla del menú principal del sistema que es como la que se muestra a 
continuación. 

Al hacer esto tendrá la oponunidad de ejecutar el proceso de instalación manual. Para ello elija la opción 
"Configuración del sistema" y una vez ahi. seleccione la opción de "Instalación Manual". 

Después de definir los parámetros de configuración, SAE estará listo para el inicio de las operaciones. 

CARACTERÍSTICAS DEL SISTEMA. 

Este sistema se ha desarroUado con el fin de proporcionar a las empresas una herramienta sumamente flexible e 
integrada que pennita el control de todas sus operaciones de compra-venta a través de los siguientes módulos: 

J 
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-Clientes -Proveedores 
-Vendedores -Compras 
-Facturación -Cuentas por Pagar 
-Cuentas por Cobrar -Consolidación de empresas 
-Interfase COl -Estadísticas 
-Inventarios y servicios -U.ilerias 
-Multialmacén -Configuración del Sistema 
-Movimientos al Inventario 

Cada módulo cuenta con sus propios submenús a través de los cuales se pueden efectuar tanto la caprura y 
consulta como la entisión de repones o ejecuetón de procesos especiales. Como los módulos aa:esan diferentes bases de 
datos de manera automática, se evita la duplicación y facilita la captura de este. 

Asi se perntite que las consultas o los repones que Ud. realice estén basadas en registros actualizados. 

TECLAS DE FUNCIÓN UTILIZADAS EN SAE. 

<Fl>, Ayuda general 
Al oprintir esta tecla en cualqwer pane del sistema y en el momento que lo necesite. Ud. podrá contar con el 

menú general de ayuda. Dentro de cada submenú de ayuda encontrará tips muy útiles sobre la operación del sistema 
dentro del apanado que se haya elegido. Es posible terntinar con la a}uda oprimiendo la tecla <ESC>. 

<F2> 
Esta tecla generalmente proporciona a>uda dentro de las pantallas de captura. consulta. cambios y entisión de 

reportes de algunos módulos. Los campos que cuentan con esta a)uda lo indicarán con la notación <F2> al final del 

• 

~~~ ~ 
<FS>, Parámetros de Impresión ~ 
Sirve para que cada vez que Ud. active cualquier alternativa de impresión o repone. al oprintirla. se presentará 

wta pequeña pantalla con los parámetros de impresión para poder variarlos. 
<F6> 
Despliega el espacio disponible en el disco donde se esté trabajando; además muesua la hora y fecha que se 

encuentre registrada en el sistema operauvo de su computadora. 
<FS> 
Sirve para caprurnr automáticamente la clave de acceso ASPEL l. En la caprura de algunos módulos se utiliza 

para borrar wta línea. 
<F9>,Calculadora 
Con ella se pueden realizar las operaciones matemáticas básicas: suma. resta multiplicación. di\isión y 

porcentajes. El resultado se envía al sistema oprintiendo la tecla <ENTER>. Este resultado se inserta en el campo donde se 
encontraba posicionado el cursor antes de activar la calculadora. 

<FIO> 
Su función es similar a la de la tecla <ESC> ya que sirve para finalizar la caprura de un registro o para regresar al 

menú anterior. 

INSTALACIÓN. 

El proceso de instalación dentro del Módulo de Configuración del Sistema perntite crear archivos donde se 
almacenarán los datos de la empresa. a la vez que mostrará ciertas opciones que defirtirán el funcionarrtiento del sistema. 

La instalación podrá hacerse de dos maneras: 
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1 )Automáticamente . 

2)En fonna manual 

La instalación automática, le ofr=rá una mayor rapidez para iniciar el trabajo con el sistema, ya que Ud 
solamente necesilará definir el estado de los diferentes parámetros de operación de SAE y en forma automática se 
generarán los archivos de datos a uutizar. Al seleccionar la alternativa de instalación automática aparecerá la siguiente 
ventana: 

,.-------------- Instalación aut.aaática -, 

Manejo da mul.tia.lmacenas 
Número da factura secuencial 
N\lmero da descuentos para facturas 
Número da recepción da mercancía secuencial 

1 si 
1 Si 
1 1 
1 S 

1 
1 
1 

1 
1 

Manejo de Multialmacenes. -Se debe contestar "sí". si en la empresa se cuenta con más de una lxxlega y las 
compras serán centralizadas en donde se está instalando el sistema. 

Número de factura secuencial. -Al contestar afirmativamente el sistema asignará automáticamente un número 
progres1vo para cada documento que se elabore en el Módulo de facturación. con lo cual se podrá llevar un control exacto 
sobre el folio del documento de venta. El usuario no podrá ingresar al campo de "Número de documento "en ninguno de 
los documentos a elaborar dentro del Módulo de facturación. ::. 

• Número de descuentos para facturas. -Aquí se debe indicar cuantos descuentos quiere que se capturen eñ cada 
partida incluida en los documentos del Módulo de facturación. El número máximo que SAE aceptará será de tres. El 
número indicado afeclará no sólo a las facturas sino también a las cotizaciones. pedidos y remisiones. · 

Número de recepción de mercancía secuencial. -Se comportará de manera semejan1e a la opción de número de 
facrura secuencial. y también afeclará la numeración de todos los documentos del Módulo de Compras, como son ordenes 
de compra, recepción de mercancía y devolución de compra. 

La instalación manual, le servirá para que al momento de 1nstalar el sistema se le pueda ajustar en mayor grado 
a las necesidades y características de la empresa. En el se pueden crear todos los parámetros que orientarán el 
funcionamiento de SAE y crear uno a uno los archivos de datos y observaciones. Por otra parte si usted necesita realizar 
algún cambio para optimizar su funcionarruento, será necesario ingresar a esta opción y buscar en los diferentes submenús 
el parámetro que necesite modificar. Si se quiere iniCiar rápidamente el trabajo dentro de SAE se puede instalar en forma 
automáuca el sistema y posteriormente ir afinando sus características dentro de este proceso. 

La instalación manual en SAE contempla los Siguientes aspectos: 

l. Par.tmatroa dal sistama 
2. creación individual da archivos 
3. creación individual da observaciones 
4. Creación da conceptos y politicas 
S. Definición da cuantas cont.ablea maestras 
6. Creación o modificación dal caNPIG.SYS 
o. Finalizar 

En la sección de parámetros del sistema se localizarán todos aquellos aspectos que orientarán la operación de 
SAE. Los parámetros se dividen en diferentes opciones, como son: 

S 
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GENERALES. 

n Parúwtroa del sistema U 
l. Generalas 
2. Clientes y proveedoras 
3. Inventarios 
4. Pac:turac:ión 
S. Caupraa 
o. Pinal1zar 

En esta opción será necesario detenninar los siguientes parámetros: 

,------------------- Parámetros del sistama -, 

Generales 

Redondeo da montos (S) 1 N 
Redondeo a costos 1 N 
PoU:ticas da dasc:uento 1 N 

Impuesto global 
Descuento comercial global 
Tipo de cambio divisa 

Cajón da dinero 
Nllmero da puerto 1 O 
Puerto (S)aria.l 6 (P)aralalol S 

1 

1 
0.000 1 
0.000 1 

0.00 1 
Ctas. por cobrar integrado 1 S 
Contra docto. (S) o saldo (N) 1 S 
ceas. por pagar integrado 1 s 
Contra docto. (SI o saldo (N) 1 S 
CxC cliente mostrador 1 S Valor ASCII para abrirlo 1 13 

1 
1 
1 
1 
1 

Disco y directorio da datos 1 c:\admcn\saaS.04\datoa\ 1 
1 
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Redondeo de montos. -Si esta opción es aceptada los montos calculados por el sistema. serán almace'nados con 
curas redondeadas. si la swna es igual o superior a 50 el número se incrementará al siguiente entero. Si a esta opción le 
escribe "N". se podrán capturar hasta diez decimales y las cifras calculadas se almacenarán de esta manera. pero en 
pantalla y en reportes SAE desplegará sólo dos decimales haciendo el redondeo correspondiente. 

Redondeo a costos. -Este parámetro funciona de manera similar al anterior. pero aplicándose sobre el costo de 
los productos. Las operaciones de entrada al inventario se capturarán con decimales pero el costo de salida de un producto 
si se verá afectado por lo defirudo en este parámetro. 

Po/ilicas de descuento. -Si se teclea una "s" se le indicará al programa que será posible aplicar las políticas 
definidas, en el momento de elaborar un documento de cotización, pedido. remisión o factura. Si se acepta la "n". las 
políticas no podrán afectar al precio de producto. aun cuando estén activas o cumplan con las condiciones estipuladas. 

Cuentas por cobrar integrado/Cuentas por pagar integrado. -SAE ofrece la posibilidad de trabajar todos los 
módulos que lo componen en forma conjunta o definir que algunos de ellos funcionen de forma independiente. lo que 
repercutirá en el funcionamiento general del sistema. El módulo de Cuentas por cobrar podrá operar en forma integral con 
facturación y el de Cuentas por pagar con Compras. El cambio de una forma de operación a otra, después de haber 
trabajado con el sistema. puede descuadrar los números y provocar que no coincidan. Si por alguna razón se modifica el 
parámetro, se le recomienda ejecutar los procesos de Actualización de Facturación a Cuentas por cobrar y de Compras a 
Cuentas por pagar en el Módulo de Utilerias. 

Conlnl doctos.(s) o saJJo (n).-Aqui se encuentran las dos OpciOnes que SAE ofrece para Uevar el control de 
Cuentas por cobrar y de Cuentas por pagar: por documento o por saldo. Si se considera necesario modificar el tipo de 
control utilizado, cuando ya se cuente con datos almacenados. será indispensable regenerar el indice de Cuentas por pagar 
o el de Cuentas por cobrar según sea el caso. ya que en el control de cuentas por docwnento, los movimientos se ordenan 
por número de documento y en el de saldo, por fecha de aplicación. 

Cuenta por cobrar para cliente mostrador. -Si en este parámetro se contesta afirmativamente, será posible 
registrar en el Módulo de Cuentas por cobrar una cuenta donde se almacenen todas las ventas hechas a clientes 
ocasionales, atendidos en mostrador. que no fonnan parte del catálogo de clientes regulares de su companía. Si se contesta 
negativamente, los clientes ocasionales sí podrán ser atendidos pero las ventas realizadas a ellos no se neflejarán a las 
cuentas por cobrar. 

' 

• 
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Disco y Directorio tk IJalo1>- SAE necesila conocer el directorio en donde buscará los archivos de datos. por ello 
cada vez que se ingresa al sistema. se solicita la Wlidad de disco y/o subdirectorio donde están almacenados . 

Impuesto globa//Descuento comerciJll globaL- La cifra anotada como impuesto global será sugerida en la 
cabecera en cada uno de los docwnentos de cotización. pedido. renusión y factura del Módulo de Facturación, y en los de 
orden de compra y recepción de mercancia del Módulo de Compras siendo el porcentaje máximo del impuesto 99. 999"/o. 
El impuesto podrá capturarse para cada articulo incluido en el documento. 
El descuento comercial se referirá al porcentaje ae descuento que se otorgará a la mayoria de los clientes en catálogo. Las 
carncteristicas del campo son similares a la del impuesto. 

Tipo tk cambw divisa.- Se debe indicar el tipo de cambio con el que se realizará la conver>ión de precios 
anotados en moneda e~uanjera. Puede ser modificado en caso necesario. 

Cajón tk Dinero.- Esta opción pennite complementar el sistema. con un cajón de dinero que sirve para emular la 
caja registradora. En pago de facturas desde el módulo de facturación y caja. y en cuentaS por cobrar. este parámetro es 
muy útil. 

Para el uso de cajón de dinero. se deben definir los dos parámetros siguientes: 

NUMERO DE PUERTO.- AqtÚ deberá indicarse el número de pueno de su equipo en donde se conectará el 
caJón. El número cero indicará que no se usará el cajón. 

PUERTO(SlERIAL O PARALELO- Se dcfi.ne. en este espacio. el tipo de pueno en que se conectará el cajón. 

VALOR ASCn PARA ABRIRLO.- Si el cajón de dinero necesita de una tecla especial para abrirlo. es necesario 
indicar aqui el código ASCn que uene dicha tecla. 

CLIENTES Y PROVEEDORES. 

pantalla. 
En el menú de parámetros del sistema si se elige la opción de Clientes y Proveedores, se presentará la siguiente ;·· .:. ·. '? 

,.----- Par.V.tros dal sistama -, 

CUantos 
Clave secuencial {S o N) 
D1aa comerciales crédito 

Vendaclores 

N 
30 

Clava secuencial (S o N) 1 N 

Proveedoras 
Clave secuencial (S o NJ 1 N 

1 
1 
1 

1 

1 
1 
1 
1 

1 

1 

Aquí se le van a indicar al sistema los parámetros para clientes. vendedores y proveedores. 
Clave secuencial (S o N) 

Todos los clientes, proveedores y vendedores. necesitan una clave que los identifique para ser manejados dentro 
del sistema. por esta razón, si se teclea "s" en Clave secuencial. cada vez que se capture un nuevo cliente. proveedor o 
\'endedor. el sistema indicará un nuevo número progresivo. Con esto. será posible llevar un control exacto sobre el folio 
asignado. 

La asignación de este código identificador puede hacerse de dos fonnas: 

Asignación Automática y Asignación por el Usuario 

Si en su empresa acostumbra dar claves compuestas de letras y números o siglliendo un orden diverso. será más 
fácil definir la asignación de la clave por el usuario. 

7 
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DIAS COMERCIALES DE CRÉDITO. Esta opción sólo apa=e para clientes y se utiliza si Ud 
acostumbra dar el mismo plazo de crédito a sus compradores. pues escribiendo la cúra en este campo podrá agilizar el • 
trabajo en Módulo de Clientes siendo que este dato sern sugerido como días de crédito cada vez que se caprure a un nuevo 
comprador. 

INVENTARIOS. 

Los pallÍmetros definidos en esta sección afectarán básicamente el funcionamiento del Módulo de Inventarios v 
Senicios, y de Multialmacén. • 

,------------ Parámetros del sista:D& -, 

Invent.a.rios 

Inventarios integrado 
Cambio a existencias 
D1gito verificador 
Desea multialmacenes 
Números da serie repetidos 
Decimales para cantidades 
Leyenda para impuesto 1 
Leyenda para ~esto 2 
Pormato da Havs . al Inve. 

S 
N 
N 
S 
N 
4 

I.V.A. 
MDN.I'TO 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

INVENTARIO INTEGRADO.· Si se acepta esta opción el sistema acepta tanto la lista de productos que pueden 
ser vendidos como los precios a los que pueden facturarse y la cantidad de articulas en existencia. 

CAMBIO A EXISTI:NCIAS.· Esta opción sirve para proteger la información y lograr que cada docwnentación .. 
esté docwnentada y respaldada por un docwnento de entrada o salida del inventario. Si se responde afirmativamente. se ... 
podrá modificar en forma directa la cantidad anotada en el campo de eXIstencias. tanto en el Módulo de Inventarios y 
Sct\icios(si no se trabaja con la opción de multialmacén).como en los diferentes almacenes(si se ha definido su existencia 
en el pallÍmetro de multialmacén). Por el contrario. s• se contesta que "no". el cambio de existencias tendrá que realizarse a 
través de los docwnentos del Módulo de Facturación. de Compras o de Movimientos allm·entano. 

DÍGITO VERIFICADOR- Si se acepta la opción. en base a la clave indicada calculallÍ un dígito adicional que 
formará parte de la clave de identificación. Esto con el obJeto de lograr una disminución de errores en la captura de claves 
de productos similares al momento de elaborar algún documento referente al mventario. 

DESEA MUL TIALMACENES.- Se debe contestar afirmativamente si su empresa cuenta con más de una 
bodega y se centralizan en una sola los procesos de compra y distnbución a cada uno de los almacenes. Si se contesta 
negativamente el Módulo de Inventarios y Set\icios fung¡llÍ como úruco almacén de su compañia. 

DECIMALES PARA CANTIDADES.- Este pallÍmetro pennite definir cuantos decimales se desplegallÍn al 
capturar cantidades( no costas ni precios).Se aceptallÍn 6 decimales como máximo. La cifra indicada en este campo afectallÍ 
la caprura de cantidades en los Módulos de Inventarios y Servicios, Multialmacén. MO\imientos al Inventario, Facturación 
y Compras. 

LEYENDA PARA EL IMPUESTO !/LEYENDA PARA IMPUESTO 2.- En estos dos campos se encuentra un 
espacio para 18 caracteres con los que identificar los dos impuestos que pueden afectar a un producto dentro del Módulo de 
Inventarios y Servicios. 

FORMATO DE MOVIMIENTOS AL INVENTARIO.- Esta última opción pennite identificar los docwnentos 
que se relacionen con los movimientos en inventarios. 

o 
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FACTURACIÓN • 

Los parámetros que pueden delimitar el funcionamiento del Módulo de Facturación son los siguientes: 

,..------------------ Par&netros del sistema ...., 
Facturación 

NUmeración secuenc:ial para: 
Pact.ura 1 S 
Rmnisión 1 S 
Pedido 1 S 
Cotización 1 S 
Devolución 1 S 

Porma.to da impresión en linea 
Factura 1 PAC"TURA.PTO 
Ramisión 1 REMISION. P'ro 
Pedido 1 PEDI!Xl.I'I"O 
Cotización 1 COTIZA.PTO 
Devolución 1 DVENTA.PTO 

N'llmero da dascuantoa 
Nllmaro de impuestos 
Facturar sin axistanciaa 
Alta da clientes en captura 
Acumulado da vt.aa. an 1 inea 

Cambiar divisa an Pac-Ram. 

Captura por part.ida.s: 
Descuento 
Impuast.o 
Canisión 
Observación 

(Formato en blanco desactiva impresión) 

1 
1 
N 
S 
S 
N 

1 : 
1 S 
1 S 

1 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

1 
1 
1 
1 
1 

NUMERACIÓN SECUENCIAL PARA FACTIJRAS. REMISIONES. PEDIDOS. COTIZACIONES Y 
DEVOLUCIONES.- Como en el caso del proceso de instalac1ón automática. permite la asignación del folio en forma 
secuencial o por el usuario. La única diferencia es que en el proceso de Instalación manual. el control de la clave de 
1denli.ficación puede ser definido para cada tipo de documento en forma independiente. 

EN LÍNEA FORMATO DE IMPRESIÓN PARA FACTIJRAS. REMISIONES. PEDIDOS. COTIZACIONES 
X DEVOLUCIONES.- Si se desea tener la posibilidad de imprimir un documento en cuánto se acabe de elaborar es 
necesario indicar en estos campos el nombre del archivo que contendrá el fonnato a utilizar. Al ser instalado SAE 
despliega aqui el nombre de los archivos de fonnato que se encuentran incluidos en el paquete; sin embargo. el usuario :0 
puede crear sus propios formatos a través de la opción de "Edición de Fonnatos" que se presenta en los Módulos de ·· 
Cuentas por Cobrar. Cuentas por Pagar. Facturación. Compras y Movimientos al Inventario. 

NUMERO DE DESCUENTOS/NUMERO DE IMPUESTOS.· Se debe indicar cuántos impuestos y cuántos 
descuentos se podrán capturar al elaborar un documento de cotización. pedido. remisión. factura y devolución. El número 
máximo de descuentos es de tres y el de impuestos es de dos. 

FACTURAR SfN EXISTENCIAS.· Si se contesta que "si". se podrá elaborar un documento factura o remisión 
aun cuando no se tenga la cantidad suficiente de articulas en el Módulo de Inventarios y Sel"\;cios o en los diferentes 
almacenes. para cubrir la demanda de cliente. Si se responde que "no" al momento de facturar o de elaborar una remisión. 
SAE re\isará las existencias en el módulo de inventarios o en el almacén correspondiente(si se trabaJa con multialmacén) y 
si no existe la cantidad suficiente en,iará un mensaje e impedirá continuar con la caprura del documento. 

ALTA DE CLIENTES EN F ACTIJRA .• Con esta opción será posible incluir un nue\·o comprador al catálogo de 
clientes en el momento de elaborar un documento en el área de Facturación. sin neces1dad de ingresar directamente al 
Módulo de Clientes. 

ACUMULADO DE VENTAS EN LÍNEA.- Al teclear "s" se indica al sistema que cada vez que se elabore una 
factura se almacene su subtotal. monto de los descuentos o impuestos. con el fin de que se puedan obtener con mayor 
rapidez estadísticas y gráficas de acumulados de ventas. Si se responde "n" se debe ejecutar el proceso de "actualización de 
acumulados" en la opción de acumulados de ventas dentro del Módulo de Utilerias. antes de emitir estadísticas o gráficas. 

CAPTIJRA POR PARTIDA DE: DESCUENTO IMPUESTO. COMISIÓN Y OBSERVACIONES.· Cada uno 
de los aspectos mencionados podrá ser caprurado para cada anículo que se incluya en un documento del Módulo de 
F acruración. La autorización de uno de los conceptos es independiente de los demás. Si se indica que no será posible, el 
sistema tomará en cuenta los datos anotados en la cabecera del documento. 

' 
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COMPRAS. 

Los par.imettos para definir esta sección son muy semejantes en cuanto a sus caracteristicas a los de Facturación. 
como se puede observar en la siguiente pantalla: 

,.-------------------- Parámetros del sist.taa -, 

N'Umaración secuencial para: 
Racapc:ión da mercanc:!.a 
Orden da campra 
Devolución da compra 

Pormat.o c1e impresión on liruN. 
Racapc:ión da mercancía 
orden da ca~:~pra 
Devolución da compra 

Compras 1 

S 
S 
S 

1 1
1 

Observación por partida S 
Ac\mlul.ados en linoa 1 s 1 
Alta da proveedores en captura 1 9 1 

Alta da productos an capt.ura 1 9 

1

1 
Acumular indJ.rec:tos a CXP <P:Z> 1 A 

RCOHPRA. Pro 
ORDEN. PTO 1 
OCOIIPRA. PTO 1 

(Formato en blanco desactiva ~resión) 
1 
1 

Con la diferencia de que en esta sección no se capturan comisiones y siempre se podrá ingresar a los campos de 
descuento e impuesto. Se podrán dar de alta productos que no formen pane del Módulo de Inventarios y Servicios, con lo 
que quedarán registn!das en dicho catálogo sin neces1dad de salir de Compras. 

CREACIÓN INDIVIDUAL DE ARCHIVOS. 

• 

En esta opción se pennite formar los archivos necesarios para almacenar los daros que alimenten al sistema. Los .... 
archivos se generan auromáticamente si se emplea la 1nstalaoón automáuca. pero si se usa el proceso de instalación ... 
manual. es necesario crear el archivo de cada Módulo a través de esta opción. 

Los archivos que pueden crearse son: 

• -Clientes 
• -Proveedores 
• -Vendedores 
• -Facturación 
• -Compras 
• -Inventanos 

• Multialmacén 
• Números de serie 

• -Cuentas por cobrar 
• -Cuentas por pagar 
• -Movimientos a inventarios 

Cuando se quiere crear un archivo, SAE l'e\1sa si ya existe. Si lo encuentra en,1ará un mensaje que a\1se esta 
siruación y preguntará si desea reinicializarlo. Si contesta "si" antes de iniciar el proceso se solicita una nueva autorización. 
después de indicar que se perderán todos los datos. 

Todos los archivos se crean automáticamente a e'cepción de los archivos de Facturación y Compras, que al .... 
solicitar su creación se despliega una pantalla que requiere los siguientes datos: ~ 

11 
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l __ l __ l! __ •· __ cr __ eac ___ i __ 6n ___ da ___ archi _____ vo __ .• __ . __ l __ ll-,l!.~4~ll~lll4lllll~llllllltlltllll!.llt) 

~s t J d U-d1JL.lt¡ ~ ~ ~ llH~-~-;; U1IL 
1. Clientaa 1 n n:: n P ~1 nf, ~~~~m~~~~"~~~~~ Hf· . • ---~- ¡"¡-rnt~~~~h-,~·~ m~-,,rr~,-tn+~~~ • . ........ v-.,ns -~ ~ ~ ~~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~~ ~ ~ ~ ~~i:~ ~~ ~ ~ 1: ~ ~ ~~ t :. 
l. Vendedores ParMietros de facturación -, 
4. Pac:turación N'WI:Iero da la primara factura 1 1 1 
S. Coq»ras Nllmaro da la primara remisión 1 1 1 

6. Invant.arios 1 Nl.lmero del pri..mer pediclo 1 1 1 

7. CUantas por cobr 1 Nllmaro da la pr.t.mera cotización 1 1 1 

8. CUantas por paQaj Hllmero de la primara devolución 1 1 1 

9. Hovimiantoa a inl Pec:ha da la llltima factura 1 4!3/Nov/94 1 
1 O. Finalizar 1 Pecha de la última cotización 1 23/Nov/94 1 

.. , . "'·'·"•.J Pochadalúltimopediclo J23/Nov/94 J 
JÜWlUllp.ttF'H 1 Pocha da la última ramisión 1 23/Nov/94 1 
¡nqron<'m· '¡-"''"'' 1 Pocha da la última d8voluci6n 1 23/Nov/94 1 
"~ ~~r1:·~tn-r ~, ~ttrtrL---------------------l ~~--~~ ... <~-~ 1:~;;{,::1:<-
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La numeración de los documentos se referirá al número que desea dar a los documentos que se emitirán a parur 
de ese momento. 

Las fechas solicitadas serán utilizadas para el cálculo de acumulados de venta SAE calcula acumulados de dos 
años anteriores a la fecha del sistema. 

CREACIÓN INDIVIDUAL DE OBSERVACIONES, 

Las observaciones son almacenadas en un archivo diferente al de los datos y también deben ser creados si se 
utiliza la instalación manual. Cuando se capruran los datos y se ejecuta este proceso. la información anterior será 
eliminada Al crear el 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 muesua que porcentaje de datos ha sido rC\isado para suprimir la referencia a las observaciones anteriores. 

Los módulos de Vendedores y Multialmacén no contemplan la captwa de obser•acmnes. 

CREACIÓN DE CONCEPTOS Y POLÍTICAS: 

Esta sección presenta nuevas opciones como se muestra a continuación: 

n U H H H t. craación da conceptos y politicaa - :~ ~: =- .- < ~ n-
l. CatUogo d.8 conceptos da cuentas por cobrar 

2. Catálogo da c:oncaptos da cuentas por pagar 

3. Catálogo da conceptos da movimientos al inventario 

4. CaUloqo da pol.iticas da dasc:uento 

O. Finalizar 

El sistema maneja ciertos conceptos estándar de cuentas por cobrar, cuentas por pagar y de movimientos al 
inventario y el registro de los conceptos se realiza dentro del Módulo de Configurnción del sistema con la opción de 
catálogo de conceptos de cts. por cobrar, de cts. por pagar y de movimientos al inventario. 

La creación del catálogo de Políticas de Descuento en ventas es un caso diferente pues no cuenta con conceptos 
estándar, por ello cuando se crea de nueva cuenta este catálogo, toda la informac•ón contenida en él será eliminada. 

o 



DEFINIOÓN DE CUENTAS CONTABLES MAESTRAS. 

Aquí se darán de alta los números de cuenta donde se van a integrar los datos con ASPEL-COl 

Los números de cuenta a dar de alta corresponden a los siguientes aspectos: 

r--------- Cuentas contablea maeatru -, 

Daac:uan.to ti.nanc:iero ventas 
Impuesto por p&Qar 
Clientes 
Devolución de vantas 
Almac6n 
Deacuant.o financiero compras 
!qNeato por acreditar 
Devolución da ca~~pru 
Proveedores 
llonc:oo 
Venta da servicios 
Compra da servicios 
Diferencia costo compras 

1 
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Las cuentas contables deberán ser idénticas a las que Ud. maneja en ASPEL-COl De otra forma tendrá 
problemas al dar de alta las pólizas. Como SAE ofrece ahora el manejo de varios almacenes. si Ud. teclea en la cuenta 
maestra esto (''?), al momento de generar una póliza el sistema entenderá que (''?) debe sustituirse por el número de 
almacén que se especifique en la pantalla de emisión de la póliza. Cada una de las cuentas maestras está integrnda por los 
siguientes módulos de SAE. 

CUE~'TA ~t\FSfRA 

\"<ntaS 

[).;:su.~o:rno fiJ'I.1llci.:ro ~ \'entas 

lmpu.:sto por pagar 
Cli.:ntc:s 
[kvoluC16n de ventas 

-~ 
~~O~UllJ~tas dltnvo;.'!ltario 

Descui!Jito flllaJ'ICiero compra3 

lmpu""' ""'.....w.­
De\'olucsón de compras ,,,,. ....... 
Bancos 

Compra de SCI'\-lCIOS 

Diferencia costo COIT'Ip"8.S 

CREACIÓN O MODIFICAOÓN DEL CONFIG.SYS. 

MÓDULOS DE SAE 

Factl.lr.!Ción 
Facturación 
Facturación 
Facruración, Cuo;:ntas por Cobrar 
Facturación 
Facturación. Compras 

Compras 
Com¡ns 
Com¡ns 
Compras. Cucnlas po< Pag¡u-

Cucnlas ""' Ccbnr y ""' Pag¡u­
F341Unción 
Com¡ns 
Com¡ns 

Por medio de esta opción se modifica el contenido del archivo CONFYG.SYS. donde tenemos que agregarle 
estas dos funciones: 

Files =20. que indica al sistema operativo que se pueden tener hasta 20 archivos abienos al mismo tiempo. 
Buffers =30. que se relaciona con la cantidad de sectores en memoria temporal que será posible utilizar para 

agilizar el funcionamiento del sistema. 

• 

El no incluir estos parámetros puede provocar problemas en el momento de operar SAE. sobre todo en el Módulo ... 
de Facruraoón. ... 

12 
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En esta sección únicamente se solicitará la unidad de disco donde deberá buscai>e el archivo CONFYG.SYS. Si 
el archivo no existe en la unidad indicada. el sistema lo crea y escribe en él únicamente las dos insnucciones señaladas . 

Si encuentra que el CONFJG.SYS cuenta con las especúicaciones necesarias únicamente indica "CONFIG.SYS 
correcto". 

CONFIGURAOÓN DEL IMPRESOR 

Esta opción penrutirá indicar el tipo de impresora que se utilizará para la entisión de repones, estadisticas y 
documentos de los Módulos de Factwación. Compras. Movintientos al Inventario, Cuentas por Pagar y Cuentas por 
Cobrar. 

DATOS DE LA EMPRESA. 

Perntite hacer cambios a los datos de la empresa que se tr.lbaja y dar de alta otras compañías. 
Cuando se elige esta opción. SAE pregunta el núm. de la empresa que se esta tr.lbajando, después pedirá la clave 

de acceso a dicha empresa (clave maestra). Entonces perntitirá el acceso al menú de datos de la empresa, en el que 
aparecen las siguientes opciones: 

ALTA DE EMPRESAS, 

Aqtú se pueden registrar los datos de una nueva compañía. La informactón requerida aparece en la si~ente 
pantalla: 

No.da amprasal 02 
No. da Serie 1 SPNPS-308223 
Razón social 1 
Clava da altal 
Dirección 1 
Población 1 

R.P.C. 1 
Re¡¡. Estatal 1 
Clave maestral ASPBLl 

Datos gonaralas 

El número de empresa será asignado consecutivamente por el sistema. 

El campo de razón social consta con un espacio de 58 caracteres donde se escribir.i el nombre o razón social de la 
empresa. que siempre debe escribirse con letras mayúsculas. 

La clave de alta es la que perntite registrar la empresa dentro del sistema y le será otorgada por su distribuidor 
cuando Ud. se la solicite. 

Dirección 1 población cuentan cada uno con 58 caracteres donde se deben escribir los datos completos de 
dirección y población donde se ubica la empresa. 

RF.C. cuenta también con 58 caracteres para anotar el registro federal de la empresa. 

En Cédula de emoadronantiento, se anotará la cédula de empadronantiento de la empresa. y cuenta con un 
campo de 29 caracteres. 

13 
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La Clave Maestra será definida por el usuario que va a ser responsable de la instalación. manejo y administración 
de la empresa .. La clave maestra deberá componerse fo.-zosamente de seis caracteres. podrá ser modificada si se desea • 
Esta clave es la única que podrá ingresar al menú de "Definiaón de perfiles de usuario" dentro de este mismo módulo. 

CAMBIOS A LA EMPRESA, 

Aquí es postble modificar los datos correspondientes a la empresa indicados en "alta de empresas". 

CATALOGO DE CONCEPTOS DE CUENTAS POR COBRAR 

Dentro de esta opción Ud. puede registrar nuevos conceptos por los que se podrán generar cuentas por cobrar y/o 
modificar los ya eXJstentes. 

ALTAS. 

Al elegir "altas" se presentará una pantalla sinular a la stguiente: 

. ·-n"''! .. ', ¡ .. , .... ""U'~W,!!' ........ Catálogo de OCC ~ h~-J..L¡,'" ~ ~;; { ~ tk .. U .. U., ~~U. ~ t _ , Ü tUJttL 
,--------, ~,- ~> > <. > ~ >,,- __ ,- :- rt·- ,~ ~, ~ ~ ~ >,--- :- ~ -· .- >' 

1 Al tu 1 +f ~~ rn rH ~ ~ b-H-~-H-H-H rd rtH f ! H-H ~ q .. 
· ,- ntrrtt~ n ~t~i fttttn rtrr i dlP ~tHn i·~t 

2. C~io,--------------------, 
1 Número del concepto 1 18 

3. Consull Descripción 1 

1 (C)argo o IAlbono 1 A 
4. Raport 1 cuenta contable 1 

1 con referencia (S o N) 1 S 
O. Pinalil Con autorización (S o N) 1 N 

~ ~~ ~ { ~ ~ ~ ~% L_JL-G_on_a_r_a_c_o_n_cop_c_o_n_lllne_ro __ <_P2_>_1_0 ______ _, 

Número del Concepto, este número identifica al concepto y es asignado en forma automática por el sistema. 

Descrioción. dentro de este campo de 17 caracteres se escnbirá el nombre o descnpctón del concepto a incluir en 
este catálogo. 

(CJargo o (Albano, se tecleará "e" o "a" dependiendo de si el concepto dado es de cargo o abono. 

Cuenta Contable, este campo es útil para teclear el número de cuenta contable en donde el sistema debe hacer la 
generactón automática de las pólizas, en caso de que los datos de SAE se integren con el ststema de contabilidad ASPEL­
CO/. Si no se uúliza la integración, no será necesano capturar el número de cuenta. 

Al Uevar a cabo la contabilización de las pólizas. el sistema sttrnará los registros y los anotará en la póliza cuyo 
número sea el definido aquí. Si no desea que un concepto se contabitioe, deje en blanco el espacio para la cuenta contable. 

Con Referencia este campo permitirá indicar a SAE si el documento a elaborar en Cuentas por Cobrar con el 
concepto dado de alta deberá estar relacionado con otro (p.ej. los intereses moratorias se asocian a urta facrura: en cambio 
urta racrura no se relaciona a otro documento). Este aspecto repercutirá en el manejo de número de factura. número de 
documentos y número de referencia que aparecen en los registros del Módulo de Cuentas por Cobrar. 

Si el sistema está configurado para llevar un sistema de cuentas por cobrar por saldo. este dato es irrelevante dado 
que los cargos y los abonos no se relacionan con un documento anterior. 
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Con Autorización. se podr.i indicar en este espacio si el docwnento elaborado bajo cieno concepto necesita de 
alguna autorización para ser aceptado en la compañía (p.ej. si un cargo va a ser saldado con un cheque se necesitará la 
aceptación del mismo). 

Genera concepto número <F2>, aquí se podr.i indicar si el concepto que se da de alta generará automáticamente 
un mo,imiento de contrapartida referente al concepto que se indique aquí. " 

CAMBIOS, 

Esta opción le permitirá modificar la información sobre alguno de los conceptos dados de alta. 

Al seleccionar la operación se despliega una pequeña ventana que solicita el número de concepto a reformar. 

Al solicitar específicamente un concepto se presentará una pantalla que muestra información de doce registros 
mcluyendo el número de concepto. su descripción. el tipo (cargo o abono), la cuenta contable a la que se asocia. si se 
necesita o no referencia. si se genera algún concepto y si requiere de autorización. Ud. deberá elegir el concepto que desea 
modificar oprimiendo la tecla<ENTER>. 

Al hacer esto se desplegará una pantalla como la siguiente: 

,------------------------, n. 
1 Concaptoa de cuentas por cobrar Cambios 1 q.,¡¡ 
~-r--------~----~--------.---.---r---~(~ 
jNWD..j Deacripc:ión Tipo jCUanta contahlajRater.¡canerajAutorizaj __ l.L, 
~--~------------~----+-----------4-----+----4------~~L 

1 J Factura Cargo No O No 1 · ~ 

; ~~~~o~=~C) ~= :~ ~ =~ rit 
4 1 Letra por cobrar Cargo No O No 1 ; ; 

S !Chequo devuelto 
6 jint. Moratorias 
7 jSaldo anterior 
8 jNota devolución 
9 jAnticipo 

10 jEt'ectivo 
ll ¡chequo 

NWnaro del concepto 
Descripción 
(C)argo o (A)bono 
cuenta contable 
Con rat'arancia {S o N) 
Con autorización (S o N) 
Genera concepto nllmero <P2> 

l 
Factura 
e 

N 
N 
o 

Es preferible que en lugar de modificar los conceptos estándar de SAE se dé de alta los que Ud necesite. a panir 
del número 18. 

Si los datos se dan por correctos. la nueva información será almacenada en el registro el cursor regresará a la 
pantalla donde se enlistan los conceptos. permitiendo realizar nuevas modificaciónes. 

CONSULTAS. 

Esta función permite revisar en pantalla la información correspondiente a cada uno de los conceptos. 

REPORTES 

Ud. podr.i enlistar todos los concep1os contenidos en el catálogo de cuentas por cobrar. 

IS 
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CATALOGO DE CONCEPTOS DE CUENTAS POR PAGAR. 

En esta sección se podrá dar de alta modificar o consultar los conceplos que utilizará la compañía para regisuar 
sus cargos y abonos denuo del Módulo de CuenlaS por pagar. que contará con las siguiemes opciones: 

-ALTAS 

.CA.\ffiiOS 

.CONSULTAS 

-REPORTES 

Todas ellas ellas funcionarán de manera similar a la sección amerior. 

Dentro del calálogo de concep1os de cuenlaS por pagar se contará también con 17 conceptos estándar que de ser 
posible no deben modificarse. Seria preferible dar de alla los conceplos que requiera la empresa. Los concep1os que 
NUNCA deben ser modificados son: 

1/IDIEROCOSCEPTO ~"m !ERO CONCEPTO 

1 fACTIJRA 10 EFECTIVO 
6 INTIRES ES ~lORA TORIOS 12 NOTA DE CRÉDITO 
8 NOTA DE DE VOLl:CIÓN 16 CANCELACIÓN DE ANTICIPO 
9 ANTICIPO 17 APUCACIÓN DE A.'lllCIPO 

El reporte a enutir en es1a sesión presentará lodos los conceplos regiSirados en el calálogo de cuenlaS por pagar 
indicando el número de conceplo. su descripción. el tipo de conceplo. la cuen1a conlable a la que se asocia. si el documemo 
que se elabore necesitará referirse a otro anlerior. el conceplo que se genera au1omáticameme como conJraparUda y si 
reqwere de aulorización o no. 

CATALOGO DE CONCEPTOS DE MOVIMIENTOS AL INVENTARIO. 

En es1a sección se regisJrar.in. modificarán o consullarán aquellos concep1os que se uUicen en la compadia para 
regiSirar enJradas o salidas del invenlario. 

ALTAS 

SAE cuen1a con ciertos concep1os estándar de M0\1miemos al invemano. divididos de dos formas·.movimiemos 
de enlrada al invenlario y movimiemos de salida. Los concep1os definidos denuo del sistema al momenlo de la instalación 
son los siguiemes: 

MOV!MJENTOS DE ENTRADA. 

NUMERO CONCEPTO 

1 
l 
3 

• 
5 
6 

COMPRAS 
DEVOLUCIÓN DE VENTAS 
ENlllADA DE fABRICA 
CANCELACIÓN DE f ACTIJRA 
CANCELACIÓN DE DEV. DE COMPRAS 
AJUSTES 

~IOVThflENTOS DE SALIDA. 

~lJMEROCOI<CEPTO 

51 
51 
53 
54 
55 
56 
57 
58 

VENTAS 
DEVOLUCIÓN DE COMPRAS 
SALIDA DE fABRICA 
PERDIDAS 
MERMAS 
CA.'ICELACIÓN DE DE V. DE YENT AS 
CANCELACIÓN DE COMPRAS 
SAUDAS POR TRASPASO 

• 

Si Ud. desea regisuar algún nuevo conceplo. debe lomar en cuenla que del 7 al SO se Jrala de un movimienlo de 
enlrada y del 58 en adelanle de un movimiemo de salida. ~~~~ 
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Cuando se quiere dar de alta un concepto se despliega W13 pantalla semejante a la que se presenta a continuación: 

CatAlogo mova. inv. 

El número de conceuto.- Se debe escribir el dígito que describirá el concepto. Se cuenta con a}uda al oprimir la 
tecla <F2>, que desplegará W13 pantalla que muestra el número y descripción de los reg¡stros almacenados en el catálogo. 

Descripción.- Se escribirá de que concepto se trata. 
Cliente/Proveedor.- Los movimientos al inventario están asociados a un cliente, a un proveedor o a ninguno. 

Después de dar de alta un movimiento directamente en el Módulo de Mo\1mientos al inventario, y de indicar el número de 
concepto SAE revisa a quien se le asocia y solicita la clave o identificación del cliente o proveedor según sea el caso. 

Cuenta Contable.- Los Movimientos al inventario podrán ser asociados a cuentas para su contabilización. En 
este campo deberá indicar en cual de ellas deberán reg¡strarse los mo,imientos correspondientes a este concepto. 

CANIBIOS, 

" ¿._ 
A través de esta opción·se podrá modificar el contenido de un concepto, con excepción de su número de 

identificación. Si no se le indica el número de concepto a buscar. SAE presentará un listado desde el primer concepto 
almacenado del catálogo. Ud. podrá elegir algún registro marcándolo con la tecla <ENTER>. Al hacerlo aparecerá W13 

pantalla como la siguiente: 

.------c-o_n_cop_e_o_s_da __ """_imi __ on_eo-s-o-in-v-on-e-or-i-o--C-amb--io-s-..,1 Jtilltt 
r--Núme-_r_o_t-_'_o._s_c_r_i_pc_i_ó_n_~r--cl_i_•_t_P_rov_-+_cu_on_ea_c_o_n_e_ab_l_•~l:~~~ 

~:rn+tt~ 1 1 Compras 
2 1 OoVol. da vanea 
3 1 EnCrada da Ub. 
4 1 Cane. factura 
S 1 canc. D&v'. COir¡:l 
6 1 Ajuseoa 

51 1 Ventas 

Proveeclor 
CUanta 
Ninquno 
Cliente 
Proveedor 
Ninguno 
Cliente 

52 
1

1 OoVol. can 
53 5al14a a t 1 Nllmero del concepto <P2> 1 
54 1 Púdidu 1 Ooacripción 1 
55 1 Mermas 1 (C) liante o (P) reveedor 1 

l 
Caapraa 
p 

1 .,,, •·i·'-'"""'""' ....... 

!tlllttt 11 ·~~h+H,. ~~<«U 

¡, ·¡·," ¡ ¡·¡ ¡ ¡ ¡ ¡ l ¡ ¡. ¡¡ P ._1 _cu_on_ea_co_n_eab_l• ____ l ---------' .d ¡,, . l .. « 

,\IOVJMIENTOS DE ENTRADA 

NÚMERO 

1 
z 
4 
5 

CONCEPTO 

C""1"'S 
OI=Yolw:ión de ventas 
Cancdación de Factura 
Can de dev. de """~""' 

MOVJMIE~TOS DE SALIDA 

NÚMERO 

51 
5Z 
55 
56 
57 

CONCEPTO 

V<n~as 

Dc\"olución de COI11pi'1IS 

~termas 
Canc. de devolución de venia 

Cancelación de compra 

Se recomienda no modificar ninguno de los conceptos estándar sino dar de alta los necesarios. 

17 
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CONSULTAS, 

Al usar esta opción es posible examinar en pantalla las características de cada uno de los conceptos. 

REPORTES 

Aquí se puede emitir una relación de todos los conceptos de movimientos al inventario que se encuentran 
almacenados en el catálogo. 

DEFINICIÓN DE PERFILES DEL USUARIO 

En este espacio es posible especificar el número de usuarios que podrán entrar al sistema y sus claves de acceso. 
También se establecerá a que panes del sistema podrán ingresar y las operaciones que podrán llevar a cabo dentro de ellas. 

maestra. 
La opción "Definición de perfiles de usuario" sólo se presentará cuando se ingrese al sistema utilizando la clave 

-, ~ ~ ~ <: ~ > ¡· .. ¡ ¡ , ll "l ~ ~;, :- ¡. ¡. l: ~~~m:· '=:: <:: '~ f ~ t ~ - Configuración del sist.ema . { ~ ~, . i ~:: ~ == ~ : < ~ ~ : 
-~~~~{~, , , · ~{ <----·----~t~rr~ , 

. ··F>i+ 
1 l. Instalación aut.an4tic:a 1 ~ ~ ü,p.~ 
1 2. Instalación manual 1 ~ ~ ~ ~ ~ l ~ 
1 3. Configuración del 1,----------------, 
1 4. Datos da la ampreaal 1. Perfiles da usuario 
1 S. Cat'-logo de concapt.l 
1 6. cat6logo da concept 1 2. Cambio a da too da U5UArio 
1 7. Catá.loqo da con.capt 1 
1 8. DeUnición da perUI 3. Kansaje a usuarios 
1 O. Pl.nalizar 1 

-~~~~~,}~lUiJtH+~HiiJ~J 4. Creación da archivo da usuarios 

¡ lif"t¡JfH.,H~ tthtj i licLI _o_. _P_inal_i_z_ar ________ _, 
-= ::== """ ITt t ~ t~ ::::1:~ ~:::: ~" ~·. 

CREACIÓN DE ARCHIVOS DE USUARIOS.-

Se podrán crear archivos de usuarios. y también reinictalizarlos. aunque de esta forma se pterde toda la 
información almacenada. 

CANIBIO A DATOS DE USUARIO 

Al seleccionar esta alternativa aparece una pantalla de captura similar a la siguiente: 

.----------------- Cambio a usuario ---, 
1 

1 1 
1 

Clave da acceso ASPEU 1 
1 

LOUIUlES RAIIIlU!Z (VEI<I'AS) 1 

1 

Para almacenar datos de un nuevo usuario o modificar los de una persona ya registrada. se oprime la tecla 
<ENTER> al encontrarse en el número vacio o en el correspondiente al usuario a cambiar. Al hacer esto se desplegar.i una 
pantalla compuesta por tres campos: 

-Número de Usuario. que corresponderá al número de identificación del usuario. 
-Clave de Acceso. que corresponde a la clave que permitir.i 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 . 

Parn poder indicar cuál será el rango de movimiento de un usuario dentro del sistema. se solicitará el número de 
usuano que una vez indicado mostrnrá un listado de Módulos que componen el sistema. además de una colwnna de status. 
Cuando se define por primera vez el perfil del usuario. el status de todas las funciones dirá "Activa". Si se presiona la tecla 
<F8> se cambiará el status a "Inactiva''. Como en la sig. pantalla: 

Usuario : LOURDBZ RAMÍRBZ (VENTAS) 
Man\1 priru:ipal 

Opción stat.us 

l. Clientes Activa 1 
l. Vendedoras Activa 1 
3. Facturación Activa 1 
4. CUentaa por cobrar Activa 1 
S. Interfase COI Activa 1 
6. Inventarios Activa 1 
7. Mu.lt1almac4n Activa 1 
8. Movimientos al inventario Activa 1 
9. Proveedoras Activa 1. 

10. Compras Activa 1 
11. CUantas por pagar Al:tiva 1 

Se puede observar que el usuario Lourdes Ramirez puede ingresar a las funciones de Clientes. Vendedores. 
Facturación y Cuentas por Cobrar. pero no lo podrá hacer en las que estén inactivas. Sin embargo. si Ud desea delimitar 
con más exactitud las operaciones que el usuario podrá Uevar a cabo. oprimiendo la tecla <ENTER>en cada uno de los 
nombres de funciones cuyo status sea "Activa" se presentará con mas detalle las opciones que la componen. La siguiente 
pantaiUa muestra el detalle de la función de facturación: 

Usuario : LOURDES RAKfRBZ (VENTAS) 
3. Facturación 

i\IENSAJE A USUARIOS 

Opción 

3 .1 Pacturas 
3.1.1 Elaboración 
3.1.1.1 Factura Directa 
3.1.1.2 Pactura Remisión 
3.1.1.3 Factura Pedido 
3.1.1.4 Factura Cotización 
3.1.2 Cancelación 
3.1.3 Consulta 
3.1.4 Raportea 
J. 1. 4 .1 Resumen 
3.1.4.2 Deeallado 

Status 

Aetiva 
Activa 
Activa 
Activa 
Activa 
Activa 
Activa 
Activa 
Activa 
Activa 
Activa 

-Por medio de esta opción se puede enviar un breve mensaje a los usuarios. Este aparecerá cada vez que se 
mgrese al sistema. después de indicar la clave de acceso. La longirud máxima del mensaje será 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 aparecerá la opción 
"Definición de perfiles de usuario" aparecerá otra que indica "Cambio de clave de acceso". Esta alternativa permite al 
usuario modificar su clave de entrada al sistema. siempre y cuando se haya consentido su acceso a esta función a través de 
la definición de su perfil de usuario. 



CLIENTES 

Antes de trabajar con el Módulo de Clientes. es necesario que defina si las claves de clientes serán asignadas por 
el sistema en forma automática y secuencial, o si se prefiere asignar cada clave de forma individual. 

Este parámetro podrá ser especificado dentro de los Parámetros de clientes y proveedores. Proceso de lnstalación 
manual. dentro del Módulo de Configuración del sistema 

MOVIMIENTOS 

Cuando se elige esta opción aparece la siguiente pantalla: 

Consulta da clientes -, 
Cliente <P2> 1 1 

Status Activo 1 
Nombre ASPEL,CORPORACION DB SERVICIOS S.A. 1 
Dirección CERRADA VALLES No. 17 SAN JBRONIMO 1 
Población. MAGDALENA CONTRBRAS 1 
Tel41fono 3252323 1 
R. P. c. ASPEL-150581 Facha ult.vant& 15/Nov/94 1 
Cóá. postal 44000 Revisión y pago LlHa 1 
Clasiticación PROG Di as da cr'di to 15 1 

1 
Lim. cr6dito 15,000,000.00 At'n. ventas LUZ ACOSTA 1 
saldo 1.000.000.00 At·n. cobranza LUIS ACOSTA 1 
Vtaa. anual ea 0.00 Vendedor <P2> S 1 
11 descuento l. 500 1 

1 
Observaciones 1 

1 

CLIENTE - El campo consta de cinco caracteres. es de tipo alfanumérico y es sensible a las mayúsculas y 
minúsculas. 
DATOS GENERALES.- Estos datos se capturan según la secuencia de esta pantalla y en los espacios 
correspondientes; la colonia puede ser escrita dentro del campo de población. 
CLASIFICACIÓN.- Este campo es para agrupar a los clientes dependiendo de sus características. asignándoles una 
clave. El campo consta cinco caracteres. 
LIMITE DE CRÉDITO.- Cuenta con doce caracteres. pudiendo aceptar un total de novecientos noventa y nueve mil 
mJilones. , 
SALDO,- Indica el monto total del saldo de los documentos de un cliente. y cuenta con los mismos caracteres. 
VENTAS ANUALES.- Se refiere al monto acumulado de ventas al cliente después de aplicado el descuento 
comercial, pero sin considerar el descuento financiero ni el impuesto, 
% DESCUENTO.- Se refiere al porcentaje que Ud. desea hacer a un cliente panicular. El dato que Ud. anote se 
desplegará como descuento comercial sugerido. al momento de facturar, pero puede ser modificado directamente 
durante la operación. 
REVISIÓN Y PAGO.- En este campo se registra el dia en que el cliente acepta facturas para su autorización y/o 
revisión y cuando acostumbra pagarlas. Aquí se aceptan hasta ~ caracteres correspondiendo los dos primeros al dia 
que se revisa un documento. y los dos últimos adia en que se paga. 
DIAS DE CRÉDITO,- Este campo consta de tres caracteres como má,imo y sirve para almacenar la cantidad de 
días que se le van a otorgar como crédito a un cliente. 

20 
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A T'N VENTAS y A T'N COBRANZA.· Este campo sirve para escribir el nombre de las personas responsables con 
las que su empresa mantiene comunicación directa y constante, tanto como para los asuntos relacionados con las 
ventas como para con los relacionados a los pagos o cobros que se deben realizar. 
VENDEDOR.· En este apartado se escribe el nombre de la persona que realizó la venta, pudiendo de esta manera. 
generar repones por vendedor. 
OBSER '.' ACIONES.· Se pueden oncluir comentarios que se consideren imponantes con respecto del cliente. 

NOTA: Se pueden dejar en blanco todos los renglones menos el de cltentes. 

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 opción con la cual se desplegará la siguiente pantalla: 

,-----------¡ n n n n n 

!I)tl:f. 
l. Altas 

2. Bajas 

3. Cambios 

O.· Pinalil Cliente J 

'------1 Clasit'icación 1 1?1?? 

La elección del registro a borrar puede realizarse de las siguientes formas: 

a)Por la clave del cliente. 
b)Por su clasificación. 
c)Por consulta a catálogo. 

1.· Por CLAVE.· Al teclear la clave del cliente, aparecerá una pantalla donde se indique la clave. el 
nombre. el teléfono y la clasificación de 12 clientes ordenados por clave 

2.· Por CLASIFICACIÓN.· Al teclear la clasificación que se le dio al cliente que se desea consultar, 
aparecerán en pantalla sólo los que cumplan con esa condición. Los Signos de interrogación (?) que se incluyan en 
la clasificación indicarán en el sistema que, al hacer una búsqueda. deberá ignorar el contenido de los espacios. 

3 .• Por CONSULTA AL CATALOGO.· Cuando Ud. no recuerde ni la clave ni la clasificación del cliente, 
puede oprimir la tecla <ENTER> en ambos campos. y SAE desplegará una pantalla similar a las anteriores donde 
se mostrarán 12 registros ordenados por clave. empezando por el primer registro del archivo. Si el cliente que busca 
no se encuentra en esa lista utilice la tecla <Av.Pag>. 

CAMBIOS.· 

Cuando tenga que actualizar la información contenida en sus registros Ud. elegirá esta opción, en la que se 
desplegará la siguiente pantalla: 

O. Pinalil Cliente j 
'-----1 clasit'icación 1 11111 
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La bilsqueda del registro que se va a reformar. puede realizarse por los mismos caminos que de igual 
manera siJven para dar de baja la información de un clienle; que es por clave, por clasificación y por consulca al • 
cacálogo. Los ilnicos campos que no pueden cambiarse son la Clave del Clience y el Scarus. 

CONSULTAS.-

Aquí se permice consulcar en pancalla los dacos de los cliemes. Escos se pueden consulcar por los siguiemes 
métodos: 

Por CLAVE del clience. ésce cipo de búsqueda funciona de fonna semejante a la que se realiza en 
las opciones de bajas y cambios. pudiendo de igual manera llevar a cabo una bilsqueda a través de lodo el siscema si 
no se recuerda ninguno de los dacos. 

Por NOMBRE, SAE permice enconcrar el nombre o razón social de un clienle, aun cuando se le 
de en forma parcial o cuando no difiera mucho del que se encuemra grabado en la base de datos. 

REPORTES.-

En el Módulo de Cliences se cuenca con la posibilidad de emitir una serie de lisiados que contienen la 
información almacenada demro de esce Módulo. ofreciendo las s1guiences ahernalivas: 

l.- Cat.t.logo 
2.- Acumulados 
3.- Directorio 
4.- Etiquetas 

Si Ud. elige la opción de cacálogo. obcendrá un lisiado que contiene, clave. nombre o razón social, 
dirección. población, scacus. código posca!. celéfono. porcemaje de descuenco ocorgado. nombre de la persona que cAle. 
miende lo relacionado con vemas. R.F.e.. nombre de la persona que aciende lo relacionado a cobranza. ... 
clasificación. el vendedor que aliende a ese clieme. dias de crédico. dias de revisión y pago y la fecha de la última 
\'enta. 

Al elegir la de acumulados. además de esca información. proporciona un cálculo coca! del saldo del 
conjumo de cliemes y el moneo al que ascienden las vemas anuales efeccuadas a los compradores incluidos en el 
reporte. 

Si se elige direccorio. se oblendrá un liscado que incluye la clave. el nombre o razón social del cliente. la 
Información de la persona que lo aliende en la empresa canco en venias como en cobranza y elceléfono del clience. 

En esca opción se permilirá emitir eciquecas para el envio de correspondencia, donde se imprime el 
nombre, la dirección, la población y el código posca! del cliente, además del nombre de la persona que atiende las 
ventas. 

CATÁLOGOS 1 ACUMULADOS 1 DIRECTORIO.-

Una vez elegido cualquiera de estos repones. se despliega una pamalla semejance a esca: 

r--------------------------------- Cat,logo de clientes -, 
1 
1 
1 
1 
1 

Cliente <P2> 

claaiUcación 
ordenado por <P2> 
Vendedor <P2> 
status <P2> 
con observaciones 
Titulo del reporte 

Desda 

1???? 
e Clave 

Todos 
No 
Catalogo de clientes 

22 
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CL!ENTE<F2>. En este espacio el usuario indica al cliente lo que desea que contenga el listado. Al 
oprimirse la tecla <F2> se desplegará un listado del catálogo de chentes ordenado por claves. Si se necesita el 
repone de un solo cliente, la clave dada en las opciones de "DESDE" v "HASTA" debe ser la misma. 

CLASIFICACIÓN. En este campo se determina ·la selección de los clientes según la clasificación otorgada. 
Aquí. el usuario puede elegir entre la selección a través de una clasificación completa o sólo por algunos de los 
caracteres que la componen, utilizanc'o el signo de (?) en el espacio de los caracteres no utilizados. 

ORDENADO POR, En este campo oprimiendo <F2> se presentarán las opciones para el arreglo de los 
regiStros que se incluirán en el repone. Las poSibolidades de ordenanuento se muestran en una pantalla como la 
siguoente: 

Clava 
Nombra 
R. P. C. 
Cl&ai!icación 
Dirección 
Código post.al 
Población 
Vendedor 
Pach.Ult.Vta. 
Descuento 

STA TUS, Podrá Ud. elegir si desea. que en su listado aparezcan los clientes (A)ctivos, (S)uspendidos o (T)odos. Al 
opnmor <F2> se puede seleccionar este parámetro. 
VENDEDOR. Se cuenta también con la tecla de ayuda y esta opción en este caso consiste en presentar un listado de 
vendedores en el catálogo. Este campo permitirá solicitar el repone de los clientes atendidos por un vendedor en 
panicular. 
TITULO DEL REPORTE, SAE sugerirá un encabezado para las letras del repone. Sin embargo. esto puede ser 
modificado, pudiendo dársele un titulo hasta de 35 caracteres. 
VENTAS ANUALES, Este campo únicamente despliega en la pantalla correspondiente al repone de Acumulados y·.: 
posibolita la elección de un rango en el monto de las ventas anuales. Cuenta con las opciones "DESDE" y "HASTA"-: .. 
donde se debe de teclear el monto por el usuario. 

ETIQUETAS.-

Cuando se elige la opción de etiquetas en pantalla se pide lo siguiente: 

,---------- Etiquetas da cUantas -, 

Desda Hasta ~ 
Cliente <P2> l 6 1 

1 
Clasificación ?1711 1 
Lineas entra nombras 9 1 

1 

CLIENTE. Se puede elegir la emisión de etiquetas para cienos clientes. indicando las claves deseadas en 
los parámetros de "DESDE" y "HASTA". Si se oprime <ENTER> en ambos delimitadores. se le emitirán las 
etiquetas a un solo cliente. Aquí también se cuenta con la tecla de ayuda. para desplegar el catálogo de clientes 
ordenado por claves. 

CLASIFICACIÓN, Las etiquetas pueden imprimirse dependiendo de la clasificación del cliente, 
exJStoendo la posibilidad de buscar por una en panicular. 

LÍNEAS ENTRE NOMBRES, SAE está configurado para utilizar etiquetas de una a la vez. es por esto que 
en la pantalla se desplegará la indicación de que deben existir 9 lineas de impresión entre cada nombre del cliente 
pues estas equivalen a una pulgada y media. 

PARÁMETROS DE IMPRESIÓN. Aquí se establecen los parámetros de impresión. Para hacer esto se 
oprime la tecla <FS>. 

J.l 
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VENDEDORES 

En este Módulo se puede registrar. modificar o eliminar la información de los vendedores que laboren en 
la empresa. Los datos que aquí se conservan pueden asociarse con el Módulo de clientes para identificar el 
vendedor que atiende a cada comprador: también se requieren en el Módulo de facturación para efecto del cálculo 
de comisiones. Así mismo pueden ser utilizados para realizar estadísticas de ventas o para emitir repones de ventas 
por vendedor. 

Antes de iniciar la operación del Módulo de vendedores es recomendable que se defina si las claves de sus 
vendedores serán asignadas por el sistema en forma automática y secuencial o si prefiere asignar cada clave en 
forma individual. 

MOVIMIENTOS 

ALTAS.-

Mediante esta función se podrá almacenar información de nuevos ,·endedores dentro del catálogo 
correspondiente. 

Al activar la función de altas aparecerá una pantalla como la siguiente: 

VENDEDOR (Clave del vendedor).- Acepta hasta cinco caracteres alfabéticos. numéricos o combinaciones 
de ambos. SAE no acepta claves repetidas 

NOMBRE.- Acepta letras mayúsculas y minúsculas y tiene la longitud de 300 caracteres. 
%DE COMISIÓN (Porcentaje de Comisión).· Se almacenará el porcentaje de comisión que corresponde al 

vendedor. 
ZONA.- El dato de zona es imponante como parámetro delimitador en la emisión de repones. tanto en el 

Módulo de Vendedores como en el de Facturación y el de Estadísticas. 

NOTA: Todos los campos pueden ser dejados en blanco a excepctón del de clave. Pero se recomienda llenar la 
mayor cantidad de informaciÓn para que se eficienlicen los procedimientos. 

BAJAS.-

Se darán de baja Jos vendedores que dejen de penenecer a la empresa. Cuando se elige esta opción SAE 
solicita el vendedor a eliminar. Se puede ingresar a su registro tecleando la clave del vendedor o en su defecto 
oprimtendo la tecla <ENTER> donde se desplegará el registro donde éste se encuentra comenzando por el primer 

• 

registro. Cuando se haya localizado el vendedor a borrar. deberá oprimirse la tecla <ENTER> entonces, se .... 
mostrarán los datos del registro original. de la siguiente manera: .. 
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CatAlogo Vendedores Bajas 

!Clave 1 N o m b r • IStatusiComiaión (') 1 Zona 1' 

l 1 CUAOALUPB ALCAN'I'ARA Alta 15.000 BSTB 1 
2 1 JOAQUIN SOSA Alta 15.000 BSTB 1 
J 1 BSTBBAH RBYBS PRIETO Jlta 15.000 NORTB 1 

' 1 MARTA GOMBZ PBRBZ Alta 15.000 NORTB l. 
S 1 LUZ ACOSTA Vencledor -, .. 

1 ROJANO GONZALBI 7 Vendedor <P2> l 1 . 
8 1 BENITBZ BSCORZ 1 1 
9 1 PONTBS VASQUBZ 1 Nombre GUADALUPB ALCANTARA 1 

lO 1 CARLOS LUNA '1'0 1 ' de comisión 15.000 1 
ll 1 PEDRO MARTINBZ 1 Zona ESTB 1 
12 1 RITA GOMBZ NtJ11 

1 1 1 1 
11111111111111 m 11!11111 1! n m 1 Desea dar de baja al vandador si o No 

Oprima <BSC 

U na vez que se elimine un elemento del catálogo de vendedores. es recomendable hacer una modificación 
al catálogo de clientes. 

Si el cliente dejó de ser atendido por el vendedor que se dio de baja. pero si ahora está asignado a otro 
vendedor. se requiere entrar a la opción de cambios en el Módulo de Clientes y en el campo de identificación se 
deberá incluir la clave de identificación de la persona que lo atenderá en adelante. 

CAMBIOS. 

En esta opción es posible hacer modificaciones a la información contenida en el registro del vendedor. Al 
activar la operación. se solicitará la clave del vendedor. Pero se puede escribir la clave del vendedor o consultar el _ 
catálogo en su totalidad para elegir el vendedor requerido y una vez ubicado el cursor se debe oprinur la tecla ,­
<ENTER> 

CONSULTAS.-

Cuando desee solamente revisar en pantalla los datos de un vendedor. sin intención de realizar 
modificaciones. le será útil esta opción. que al ser activada solicitará la clave del vendedor. Al escrib1r la clave del 
vendedor o al oprimir la tecla <ENTER> aparecerá esta pantalla: 

REPORTES.-

,---------- Catálogo de vend.edorea -, 

Vendedor <P4l> 

OrdanacSo <P2> 
Zona 
Titulo reporte 

Desdo Hasta 1 

e Clavo\ l 
1?1?? 
Catalogo de vendedores 1 

1 

Antes de emitir el repone recuerde rectificar sus parámetros de impresión con la tecla <FS>.Esta opción 
envia listados que organizan y presentan de diferente forma la información almacenada en el Módulo de 
Vendedores. Existen tres tipos de repones: el catálogo de vendedores, el de cálculo de comisiones sobre el total de 
facturas y el de calculo de comisiones sobre pagos a facturas. 

].S 
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FACTURACIÓN. 

El Módulo de Facturación cubre las operaciones básicas de uri ciclo completo de venta. ofreciendo la 
posibilidad de elaborar los siguientes documentos: 

• Cotizaciones 

• Pedidos 

• Remisiones 

• Facturas 

• De\o·oluciones 

Este Módulo no sólo permite elaborar un documento para clientes que formen pane de su catálogo, smo 
también para los que sean clientes ocasionales y que se atiendan en el mostrador. Como funciones adicionales 
presenta la captura de números de sene para los productos; la función caja. que permitirá el cobro inmediato de 
facturas; y la aplicación de políticas de 'descuento. donde se podrán definir descuentos para clientes y articulas que 
cumplan con cíenas características. 

DEFINICIÓN DE MOVIMIENTOS.-

A continuación se caractenzarán cada uno de los documentos. indicando como afectan a los Módulos de 
Inventarios y Servicios. 

COTIZACIÓN.- Esta operación se refiere a una estimación del monto al que ascendcria la compra de 
ciena mercancía. Un parámetro imponante aqui es la fecha de vigencia. Las cotizaciones al no refenrse a una venta 
segura. no afectan a ningún módulo. 

PEDIDO - En este movimiento el cliente solicita formalmente la compra de una mercancía. En este caso 
se indica ya una fecha de entrega. Al elaborarse un pedido se incrementa el campo de pendientes en el Módulo de 
1 nventarios y Ser.;cíos. 

REMISIÓN.- Con esta operación se podrá llevar control de las salidas de almacén antes de que los 
productos sean facturados. Al elaborar una nota de remisión se generará un movimiento de salida en el Módulo de 
Movimientos al Inventario, a la vez que se costea la mercancía. Además, se disminuyen las existencias, se 
disminuye el número de pendientes por sunu y se actualiza la última venta en el Módulo de Inventarios. 

FACTURACIÓN.- Al elaborar la factura de la mercancía. se generará la cuenta por cobrar del cliente y se 
actualizará el saldo, el monto de las ventas anuales y la fecha de la úlllma venta en el Módulo de Clientes. 

DEVOLUCIÓN.- Aquí es posible registrar la cantidad de mercancía ya facturada que ha sido devuelta por 
el cliente. Automáticamente se dará de alta una entrada al inventario por concepto de "devolución de venta" con lo 
que se aumentarán las existencias y aumentará el monto y la calidad de ventas del producto en el Módulo de 
Inventarios y Ser.icios; disminuirá el saldo de ventas anuales acumuladas del cliente; y se generará un movimiento 
de contrapartida en el movimiento de Cuentas por Cobrar. siendo éste una "Nota de Devolución" cuyo monto 
ascenderá al total de la mercancía de,uelta y que será aplicada al pago de la factura de la que proviene la mercancía 
o al saldo total del cliente. 

• 
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ENLACE DE DOCUMENTOS.-

Al realizarse una unión de documemos se modificará la forma de afectación del Módulo de Facturación 
hacia otras panes de SAE. La siguiente tabla mostrará los cambios a observarse en cada Módulo asociado, 
dependiendo de si la operación fue realizada en fonna directa. o del tipo de movimiento del que proviene, siempre y 
cuando se esté trabajando en fonna imegrada con Cuemas por Cobrar e Inventarios y Servici0s. 

TABLA l.APECTACIONBS A LOS ARCHIVOS CE OTROS MÓDULOS 
MODULO DB FACTURACIÓN. 

DOCUMENTOS I N V B N T .. R I o S 1 CLI:!NTBS ICTAS. IHULT 
X IALII-

lELA 1 ooc. IEXII PEND VI!NTAS(~) 1 PBCKAI MOV 1 • VI!NTAS PBCIIA ICOBIW< IEXIS 
IBO 1 .. IST-1 X ULTIMI AL 1 A ANUALES ULTIMA 1 (4) 1 
IRO 1 !!!~LAZAR 1 (l) ISURTIDOI S INWD.IVBNTAIINV13) 1 L VI!NTA 1 1 

IP 1 1 1 1 
lA 1 DIRBCTAI - • • o • • 1 • o • 1 
IC 
IT IRBMISIONI • 1 • o • 
¡u 
IR PBDIDO 1 - • • o • • 1 • o • 
lA 
IR COTIZ. 1 - 1 
1 1 • • o • • 1 • o • 

IR 1 
lE DIRECTA! - • • o • 
IM 
II 
¡s PBDI:OO • • o 
II 
lO 1 1 
IN 1 COTIZ. 1 - • • o 

IP 1 1 1 
lE . 1 DIRECTO! 1 • 
ID 1 1 1 
II 
ID 1 
¡o COTIZ. 1 • 
1 1 

IC 1 
¡o 1 
IT OIRECTAI 
1 z. 1 
1 1 

¡o 1 1 
lE DIRBCTAj - 1 • 
IV 1 1 
lO 1 1 
IL 

1 IU 1 1 
IC p AC'l'llRA 1 • 1 - 1 • • 
1 1 1 1 

- DISMINUYE 
+ INCREMENTA 
• GENERA MOvt~IIENTO 
O ACTUALIZA FECHA ULTIMA VENTA 

1 )Existencias= AJ modificane se actualiza el costo promedio. 
2)Ventas = Incluye los acumulados anuales tanto en monto (S) como .m cantidad 
))Movimientos al Inventario"' Registra un movimiento de salida (remisión. factura) o de entrada (devolución). 
4 )Cuentas por Cobrar = Genera una cuenta por cobrar en caso de que se lrate de una factura; si s.: trata de una dtvolución s.: genera una 
nota de dcvoluctón o de crCdito. si se trnta de una devolución de scrvtcios. 
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De la tabla se desprende que puede existir tanto movimientos que cumplan con todas las operaciones del 
ciclo de venta (cotización, pedido, remisión y facturación). como otros que salten algún proceso (p.ej. una revisión • 
que provenga de una cotización, una factura cuyo documento antecedente sea un pedido etc.) Un caso especial son 
las cotizaciones que sólo podrian ser directas. 

En base a la información archivada en los bancos de datos de clientes. vendedores e inventarios, se 
generan las facturas, los pedidos y devol·•ciones de venta. <'or ello antes de capturar una factura pedido o 
devolución. se deberán haber dado de alta de antemano las Claves del Cliente. Vendedor y Productos o servicios a 
ser utilizados, para que el sistema accese con ellas a los bancos de Datos correspondientes. 

En este módulo se pueden maneJar facturas. pedidos y devoluciones de venta. Algo importante es que no es 
necesario manejar pedidos para poder facturar. lo cual será una factura directa. 

ALTA DE FACTURAS.-

Al seleccionar la opción del Menú Principal. se presentará una pantalla que pida con que tipo de 
documento se pretende trabajar, y al seleccionarlo, aparecerán en la pantalla algunas opciones que dentro de las 
cuales, una de ellas permitirá dar de alta el documento. 

NUMERO DE DOCUMENTO.- En lo que respecta a este renglón deberá ser llenado con el número de 
documento a elaborar. Pero si se eligió que este fuera asognado en forma automática. el usuano no tendrá la 
necesidad de escribirlo. Si en un alta de documento se oprime la tecla <F2> aparecerá una ventana que muestre 
todos los movimientos elaborados(Tipo "C"= Cotizacoón. "P"= Pedido, "R"= Remisión. "F"= Factura y "D"= 
Devolución). Esto es con el fin de que el usuario pueda asegurarse de que la operación no ha sido almacenada con 
anterioridad y para permitirle conocer cuál es el número que debe asignarse el documento. · 

FECHA.- Es asignada automáticamente por el sistema y corresponde a la fecha que se tecleó al ingresar a 
SAE. Si se desea facturar con esa fecha, bastará con teclear <ENTER>.Si se desea otra bastará con proporcionar la 
nueva fecha respetando el formato DDMMAA. 

CLIENTE.- En este campo debe teclearse la clave del cliente al que se desea facturar. en caso de conocer el 
número se podrá apoyar con la ayuda de la tecla <F2> que al opnmirla. mostrará la clave y el nombre del cliente 
contenidos en el catálogo de clientes. y la tecla <F7> que presentará una pequeña ventana donde se debe escribir el 
nombre del comprador o pane de él. para que entonces el sostema presente una pantalla con el nombre y clave de 
todos aquellos clientes que contengan la palabra anotada. 

CONDICIÓN.- En este aspecto se puede capturar la condición baJO la cual se efectuará el pago del cliente 
como efectivo, crédito. cóbrese o devuélvase. 

ENVIAR A.- Esta opción cuenta con dos renglones: en ellos se podrá indicar el lugar donde se debe envtar 
la mercancía amparada por el documento. También se puede escribir quien la puede recibir. 

VIGENCIA FECHA DE ENTREGA.- La alternativa de vigencia se utiliza únicamente para elaborar una 
cotizac;cn y sirve para indicar la fecha límite hasta la que dicha cotización será considerada actualizada. La fecha 
de entrega será desplegada cuando se trate de un pedido. remisión o factura y se referirá al día en que el cliente 
debe recibir la mercancía. 

ALMACÉN.- Si se ha establecido el uso de multialmacenes, SAE solicitará el número del depósito del que 
se tomará la mercancía cuando se elabore una remisión o una factura. 

TIPO DE CAMBIO.- Será utilizado el tipo de cambio para calcular el monto de una monto de una compra 
en moneda nacional, cuando el precio del aniculo se especifique en alguna divosa: esta cantidad es desplegada 
automáticamente por la computadora. 

SU PEDIDO.- En este rubro es conveniente anotar el número de orden que está utilizando el cliente como 
identificación interna del documento. 

fMPUESTO.- Aquí se sugiere la tasa de impuesto definido en el Módulo de Configuración del sistema, 
dentro de los parámetros generales del proceso de instalación manual, pero se puede modificar. 

DESCUENTO.- Como se menciona anteriormente. el porcentaje de descuento se despliega al determinar el 
cliente para el que se elabora el documento. y de igual manera se puede modificar. 

DESCUENTO FINANCIERO.- En este rubro se incluirá el descuento otorgado por circunstancias 
paniculares (pronto pago. adquirir mercancía en grandes volúmenes etc.).Este documento no afecta el precio de la 
venta neto de la venta por producto que se registra en Movimientos al Inventario. 
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VENDEDOR.- Al momento de indicar la clave del cliente para el que se elaborará el documento, se 
despliega en forma automática la clave del vendedor que generalmente lo atiende. Este puede ser modificado, 
siendo la única lin:titante que el vendedor debe fonnar pane del catálogo correspondiente. 

COMJSJON.- Sugiere el porcentaje de comisión que comúnmente se otorga a un vendedor, pero puede ser 
modificada en el momento de preparar un documento. 

CANTIDAD.- Indicará el número de elementos que se indicarán, de un producto detenninado. 
PRODUCTO.- Aquí se debe capturar la clave de identificación del producto a vender. Si al escribir la 

clave. SAE emia el mensaje de que la clave del producto o semcio no e'iste, se deberá a que el producto no ha sido 
dado de alta en el catálogo de inventarios. o que la clave no fue escrita e.xactamente como en el original. Por otra 
pane. SI se trabaja con la opción de multialmacén y se despliega el aviso "No e.,iste el producto en el almacén", 
quiere decir que el aniculo no fue dado de alta en el catálogo del depósito que se indicó en la cabecera. Esta opción 
cuenta con la tecla de ayuda <F2> con la cual se puede localizar la clave. 

DESCUENTOS.- Si se indicó que el (los) descuento(s) podrían capturarse por panida. el dato que será 
tomado en cuenta para calcular el monto de la compra es el anotado en cada anículo. Si una o varias de las políticas 
de descuento afectan al producto en cuestión. SAE lo tomará en cuenta y lo hará notar al usuario. 

IMPUESTOS.- El campo de IMPUESTOS se compona de maneras diferentes. dependiendo de lo 
especificado en los parámetros de Configuración del Módulo de Facturación. Si se indicó que el impuesto puede ser 
modificado por panidas, el sistema pennnirá el acceso a este campo y tomará en cuenta el impuesto señalado en 
cada aniculo. Si por el contrario. se detenninó que se impedirá la captura por panida. el sistema aplicará a todos y 
cada uno de los productos el 1mpuesto deftnido en la cabecera. Por último, si se pennite la captura del impuesto por 
panida pero el producto no tiene impuestos definidos en el Módulo de Inventarios y sef\·ic1os. para esta partida en 
panicular se retomará el porcentaje de impuesto anotado en la cabecera. 

PRECIO UNITARIO.- En este a panado. el sistema sugiere la cantidad anotada en el Módulo de 
Inventarios y Servicios como precio de venta al público o el precio que corresponda a la política de venta que afecte 
al producto. si es que éste fue delimitado. Este precio puede ser mod1ficado tecleando uno diferente ó con la ayuda 
de la tecla <F2> que despliega una ventana con los precios público, mínimo y los tres de lista y podrá cualquiera de 
estos ser eleg1do oprimiendo la tecla <ENTER>. 

TOTAL POR PARTIDA.- En este renglón. se indica el monto al que asciende la compra del anículo que ..: 
se está registrando. Este corresponderá al precio neto de los productos. sin impuestos ni descuentos. 

DESCRIPCIÓN.- Cada vez que se elija un producto. se desplegará la descripc1ón del mismo con objeto de 
que el usuario pueda comprobar que está utilizando el número correcto. 

TOTAL.- Aquí se presenta el total de pan idas elaboradas hasta el momento que se consulte. 'Indica el 
prec10 neto ames de aplicarle impuestos y descuentos. 

FUNCIÓN CAJA.-

Si el documento elaborado es una factura y se está trabajando en fonna integrada con Cuentas por Cobrar, 
antes de preguntar por la impresión del documento. desplegará la siguiente pregunta: 

¿Desea pagar la factura? 

Al contestar "NO", se creará la cuenta por cobrar y se presentará la pregunta de si se desea imprimir el 
documento. 

DOCUMENTO ENLAZADO.-

Como se mencionó anterionnente. los documentos pueden relacionarse de la siguiente manera: 



DOCUMENTO 

Cotización 
Pedido 
Remisión 
Factura 
Devolución 

Y{/fTAJ 

SE ENLAZA CON 

Ningún documento, solo puede ser directa. 
Cotizaciones. 
Couzaciones y Pedidos. 
Cotizaciones. Pedidos y Remisiones. 
Facturas 

Cuando se va a dar de alta un documento enlazado. se hará de manera idéntica a la de un alta Directa, pero 
en el campo de "Documento" al oprimir la tecla <F2> se deberá elegir el tipo de documento que se desea enlazar. 
SAE permite enlazar hasta tres documentos. siempre y cuando sean del mismo tipo y pertenezcan a un solo cliente. 
La lmica exepción se presenta en el documemo de Devolución. donde se podrá retomar solamente una factura. 

COTIZACIÓN MODELO 

SAE presenta esta opción para ser utilizada cuando e:'\isten cienos productos que tienen una alta frecuencia 
de salida o que se venden por paquete (paquete de oferta de salas. recámara y comedor. etc.) cuyo precio unitario. 
descuento e 1mpuesto no se modifica. Una cotizaCión Modelo nunca satura los artículos definidos en ella. por lo 
tanto puede enlazarse con otro documento todas las veces que sea necesario: con ello se evitará el elaborar un 
sinnúmero de cotizaciones para los clientes que se mteresen por dichos paquetes. disminuyéndose la cantidad de 
cotizaciones registradas en el sistema y los errores que puedan eXIstir en la captura. El único requisito para dar de 
alta una cotización modelo es anotarle como fecha de elaboración "31112/99". de esta manera será reconocida por el 
sistema. Al momento que la cotización modelo es enlazada con otro documento perm1tirá la modificación de la 
clave y el nombre del cliente. de la condición de venta y el contenido del campo "Enviar a ". 

DEVOLUCIONES. 

La forma de operac1ón de una devolución depende del tipo de documento de que se trate: directo o 
enlazado. 

DEVOLUCIÓN DIRECTA 

Para dar de alta una devolución en forma directa es necesario que los productos a registrar sean productos 
o servicios no inventariados. En este tipo de documento se podrá ingresar a todos los campos de la cabecera y de la 
partida. 

Cuando se elabora una devolución directa se disminuye la cantidad anotada en los campos de "Saldo" y 
"Ventas anuales" en el Módulo de Clientes: se genera un decremento en el campo de ventas anuales tanto en monto 
como en cantidad en el Módulo de Inventarios y se genera otro de crédito en el módulo de cuentas por cobrar. 

DEVOLUCIÓN ENLAZADA.· 

Una devolución sólo puede asociarse a facturas. Cuando se indica el número de la factura de la que 
proviene, se desplegará automáticamente el cliente. los datos de su dirección, fecha de entrega de la mercancía, 
almacén, impuesto global y descuento por cliente así como el vendedor. Todos los datos podrán ser modificados a 
exepción de la clave del cliente y del número de almacén. 

Las devoluciones se podrán hacer por el total de la compra o sólo por algunos productos incluidos en la 
factura. 

JO 
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En este documento no podrá ingresarse a ningún otro campo. tampoco será posible insenar nuevas panidas 
a menos que se devuelva el servicio . 

Al realizarse una devolución total o parcial de una venta, se provocarán cienas afectaciones en diferentes 
módulos. 

En el Módulo de Clientes se disminuye el saldo y las ventas anuales del comprador. 

En el de Cuentas por cobrar se dá de alta una "Nota de Devolución" donde el número de referencia es el 
mismo que la factura devuelta y el número del documento corresponderá al número de la devolución. 

En multialmacen se observará un incremento en las existencias del depósito indicado en el movimiento. 

En el de Inventarios y Servicios aumentarán las existencias y disminuirán las \'entas anuales en monto y 
canudad, a la vez que se modifica el costo promedio y el último costo del anículo. 

Por último en el Módulo de Movimientos al Inventario. se registra un movimiento de entrada de mercancía 
por concepto de "Devolución de venta" y se registran los números de serie que ampare el movimiento dejándolos 
listos para su venta. 

Si la mercancía fue devuelta por encontrarse defectuosa, será necesario Ingresar al Módulo de 
Movimientos al inventario y modificar el status de número de sene por el de "Defectuoso" o "No disponible" ya que 
el Módulo de Facturación no puede hacerlo automáticamente. 

CANCELACIÓN.-

El proceso de cancelación es semejante para todos los documentos de este módulo. Únicamente los 
documentos de cancelación de venta no podrán ser cancelados. 

Cuando se desea anular un documento del banco de información se presenta la siguiente pantalla: 

,--------------------------- Cancelación de facturas 

~ro de documento <P2> 

Pecha de elaboración 
Pecha de vencimiento 

Cliente <P2> o <1'7> 

Desda Hasta 

1 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

1 

En número de documento, será posible definir un rango de documentos o únicamente el que se desea 
cancelar. 

Como el sistema puede buscar el documento por su fecha de elaboración es conveniente darle ese dato al 
sistema. La búsqueda de registro por fecha podrá ser utilizada en todos los documentos. 

También es posible determinar el registro a borrar indicando algunas de las fechas de VIGENCIA que 
sólo aparecerá en el apanado de cotización. ENTREGA que será utilizada en las opciones de pedido y remisión. 
VENCIMIENTO que únicamente será útil para las facturas. 

En seguida se debe anotar la clave del cliente de quien debe cancelarse el registro. Se cuenta con las teclas 
de ayuda <F2> (despliega el catálogo general) y <F7> (consulta por nombre del cliente). 
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CONSULTA.-

En esta opción se pueden examinar en pantalla los diferemes documemos elaborados en la compañia. Su 
funcionamiento es similar al de ''Cancelación". 

REPORTES.-

Se pueden obtener varios tipos de listados en este módulo, como son: 

REPL ; fE DE RESUMEN.-

Este repone presenta todos los documentos que se le soliciten de acuerdo a los parámetros de emisión 
presemados en una pantalla similar a la siguieme: 

,--------------------- Resumen de t'a.cturaa -, 

Pactura <P2> 
Facha de elaboración 

Cliente <P2> o <P7> 

Desde 
l 

Clasit'icación ????? 

Linea da producto 
Con servicios (S o N) 
Con costos (5 o N) 

?1?1? 
S 
N 

Hasta 
2 

Vendedor <P2> 
Zona ?11?? 

Tasa impuesto 1 T 
I.V.A. T 

Titulo del reporte Reporte resuman de facturas 

Todae 
Toda a 

Los aspectos solicitados por el sistema podrán combinarse para obtener repones tan generales o específicos 
como se desee. 

El repone incluye los siguientes datos: número de documemo. clave del cliente, status del movimiento (A= 
alta. C= cancelado), la fecha de emisión y su repone neto, el monto total de los descuentos comerciales, el monto 
del descuemo financiero, el total de los Impuestos y el total del documento, habiéndosele aplicado ya los descuentos 
e impuestos. Asimismo presenta totales de todas las columnas del impone. descuentos. impuestos y el global. 

Los documemos cancelados no serán tomados en cuenta para obtener totales. 

Como se podrá observar en la pamalla. un rubro pregunta si el repone debe incluir costos si se le contesta 
afirmativamente no sólo presentará los costos sino también calculará su total. 

REPORTE DETALLADO.-

Este repone permite tener un listado con la información detallada de cada documento realizado. Los datos 
mcluidos son: Tipo de documento y con cual se enlaza: número de documento: la clave y el nombre del cliente; el 
comenido del campo de "Su pedido"; la fecha de elaboración; la fecha de vigencia. entrega o vencimiento: vendedor 
que responde a la operación y el monto de su comisión: datos específicos del documento. (cantidad, linea y clave del 
producto, porcentaje de descuentos 1, 2 y J; porcentaje de impuestos 1 y 2; comisión: precio unitario; y total del 
documemo) de cada aniculo integrado en cada documento. 

Los datos necesarios para emitirlo son los contenidos en esta pantalla: 
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Datallaclo á e facturas ---., 
1 
1 Desde Hasta 
1 Pac:tura <P~> 1 2 
1 Pecha da elaboración 
1 
1 Clianta <P:Z> o <P7> Vendedor <Pl> 
1 Claait'icac:ión 1??1? Zona ????? 
1 
1 Con obaarvacionaa N 

1 Con númeroa de serie N 

1 Documento por hoja N 

1 
1 Titulo del reporte Reporte detallado de t'acturaa 
1 

REPORTE DE PENDIENTES.-

A través de este repone se podrá conocer la cantidad que falla por pedir. sunir o fac!Urar en cada 
documento. El lisiado sólo puede ser emitido por cotizaciones. pedidos y remision~s. 

Al indicar las características de los registros a obtener. SAE elaborará un listado donde se indique el 
número de documento; las fechas de emisión y entrega; la clave del cliente: la línea y la clave de los productos 
incluidos: la cantidad de anículos cotizados. pedidos o remitido; la cantidad realmente pedida o sunida; otra 
columna· que indica los reslanles fallantes por pedir. remitir o facturar; y los lOta les de eslas tres columnas por 
documento o en general. 

En el repone sólo aparecerán registros que lodavia tienen productos sin utilizar. 

REPORTE DE DEVOLUCIONES.-

Este repone es exclusivo de fac!Uras. En él se podrá consultar y comparar el número de anículos 
facturados y cuántos de ellos han sido devuellos. 

Para solic11ar el listado. se pueden indicar los siguientes datos: 

r-------------------------------------- Productos devueltos 

Factura <Pl> 
Pecha de elaboración 

Cliente <Pl> o <P7> 
Claait'icación 

Producto <Pl> 
Linea de producto 

Titulo del reporta 

Desda Hasta 

???77 

1?1?1 

1 2 

Varuiac:lor <P2> 
zona ?71?1 

Reporta da productos devueltos 

-, 
1 

1 
1 
1 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

El repone resullanle contendrá el número de faclUra. las fechas de emisión y entrega. la clave del cliente. 
la línea del producto. su clave. la cantidad de anículos fac!Urados y devuellos. Asimismo. se muestra un tola! por 
documento y un tola! global de estas dos columnas. 

ll 



· VtKTAJ 

REPORTE DE VENTAS POR CL/ENTE.-

Por medio de este repone se podrá conocer el impone de las ventas a un cliente, en un periodo • 
determinado, desglosándose el descuento comercial. el descuento financiero. los impuestos y el impone de los 
documentos de dicho periódo. Asimismo. ofrece un total de cada uno de los conceptos inclu{dos. Al uatarse de 
ventas ya realizadas, sólo podrá emitirsele en facturas. 

Cuando se ingresa a la opción se presenta una pantalla con los siguientes datos: 

Ventas por cliente --, 

Desde Hasta 
Periodo a reportar 000000 

Claaiticación cliente 11111 
Prociucto <P2> 
Linea de producto ????? 
Vendedor <P2> 
Zona ????? 
Con devoluciones S 
Ordenado <P2> Descendente 
Clientes a reportar T Todos 
Titulo del reporte Reporte de ventas por cliente 

La caracteristica panicular de este repone es que la información siempre estará ordenada por cliente. 

Existen tres rubros muv importantes: 

CON DEVOLUCIONES.- Si se contesta afirmativamente. los totales de los montos de ventas. impuestos 
y descuentos incluirán lo correspondiente a los productos de\1Jeltos. De forma contraria sólo se mostrará el total de 
las facturas. 

ORDENADO <F2>.- Al oprimir la tecla <F2>, se le mostrarán tres opciones para organizar sus datos: 
Ascendente, Descendente (ambas referidas al monto total de las ventas al cliente) y por cliente (tomando en cuenta 
su clave). 

CLIENTES A REPORTAR.- Aquí se puede indicar cuantos clientes se quiere incluir en el reporte. Si se 
desea que se presenten todos los compradores. se deberá escribir la letra "T". 

EMISIÓN.-

SAE permite imprimir un documento al momento de elaborarse. pero también permite emitir los 
documentos posteriormente u obtener copia de los miSmos para enviarla al almacén o darla al vendedor. 

Ei\IISIÓN DE DOCUMENTOS.-

Los datos solicitados para la emisión de documentos son: 

Facturas 
cliente 

<F2> 
<Fl, F7> 

Fecha da: Elaboración 
Entraqa 
Vencim~ento 

clava da vendedor <Fl> 
subdirectorio 
Formato de impresión 

Emisión de facturas -, 

Desda Hasta 

C:\ADMON\SAE5.04\DATOS\ 
FACTURA. FTO 

1 
1 

1 
1 
1 
1 
1 
1 

1 

1 
1 
1 
1 
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En el rubro de subdirectorio se deberá indicar la dirección o ruta donde se encontrará almacenado el 
formato de emisión a utilizar. En el aspecto "formato de impresión" será necesano indicar el nombre del archivo de 
donde se tomará la estructura del formato. SAE sugerirá el formato especificado para la ompresión de documentos 
en linea. En este apartado la impresión de los formatos estará ordenada por el número de documento. 

EMISIÓN DE DOCUMENTOS POR CLIENTE.-

Con esta opción los documentos a imprimir se ordenarán por la clave del cliente. 

POLÍTICAS DE DESCUENTO DE VENTAS.-

Antes de iniciar el proceso de facturación es recomendable revisar las políticas de descuento en ventas. En 
ellas se podrán elaborar las políticas que funcionarán en su compañia, entendiéndose como política de descuento 
aquella que otorga la disminución en el precio de algún aniculo. por un tiempo determinado o por alguna otra 
caracteristica. Los lineamientos definidos en este apartado se retomarán al momento de elaborar una factura 
remisión, pedido o cotización aplicándose automáticamente en el apartado de Descuentos, cuando se cumpla con las 
condiciones para las que han sido especoficados. 

MOVIMIENTOS 

Aquí podrán definirse nuevas políticas o modificar a las ya existentes. 

CONSULTAS.-

Las políticas de descuento pueden ser revisadas a través de dos métodos: Catálogo de Políticas y Productos 
en Oferta. La diferencia entre los métodos de consulta es que. mientras una deja conocer los parámetros definidos 
en la política de oferta (catálogo de políticas). la otra se relaciona con los diferentes productos del inventario y 
permite revisar en una sola pantalla todos los descuentos que están afectando al precio del articulo. 

CATÁLOGO DE POLÍTICAS.-

Al elegir esta opción se mostrará un listado de todas las políticas de oferta que se han aplicado a su 
compañía, sin importar su status. Esta opción funciona de forma semejante a la de cambios, con la salvedad de que 
aquí no es posible modificar el registro, sólo podrá revisarse en pantalla. 

PRODUCTOS EN OFERTA.-

Esta alternativa tiene un doble objetivo: permitir conocer al detalle todas las políticas de oferta que estén 
afectando a un producto y dar la oportunidad de simular algunas condiciones para predecir el comportamiento a 
futuro de cierta políticas. 

REPORTES.-

El apartado de políticas de descuento ofrece dos tipos de listados para que sea posible reunir toda la 
información almacenada y consultarla rápidamente: el Catálogo de políticas y el de Productos en oferta. 

REPORTE DE CATALOGO DE POLÍTICAS.- Para emitir este reporte sólo necesita indicar al 
sistema el status de las políticas a incluir en el listado. El repone contendrá el nombre o descripción de la política. 
su status, la primera y última clave de los productos incluodos dentro del descuento. la linea del producto. las fechas 
de inicio y final de la política. el volumen mínimo de compra. el valor del decuento. el cliente y/o clasificación al 
que se aplica. el precio que se afectará sin cambiar el precio. Si no existe el status que fue definido, SAE no 
presentará nada y se quedará en la pantalla de emisión de repone. 

REPORTE DE PRODUCTOS EN OFERTA.- Este listado muestra a todas las políticas que afectan 
a un artículo dependiendo de los datos que se definan. 
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CUENTAS POR COBRAR 

En este módulo se lleva a cabo el seguimiento de cada uno de los cargos y abonos que se generan con 
relación a las facturas emitidas a clientes y otros cargos di\'ersos como son: notas de cargo, intereses moratonos. 
etc. 

MOVIMIENTOS 

ALTAS.-

En esta opción se registran todos los movimientos de cuentas por cobrar. Si se está trabajando el módulo 
en forma integrada con Facturación. al elaborar una factura se crea automáticamente un cargo, por lo que sólo se 
tendrán que registrar aquí los cargos y abonos que afecten a dicha factura o a su saldo total. De forma contraria los 
movimientos del módulo de facturación no se verán reflejados en el módulo que nos ocupa. por lo que se tendrá que 
dar de alta cada una de las facturas elaboradas en la compañía. por medio de esta pantalla: 

,.------------------ Alta de cuentas por cobrar -, 

Cliente <P2,P7> 1 
No. concepto <P2> 1 O 

No. factura <P2> 
N'Wnaro doc:uman to 
No. referencia <P2> 

Observaciones : 

1 
1 

1 
Pecha aplic. 17/Ene/95 1 

Pocha venc. 17/Ene/95 1 

Monto <P2> O. 00 1 

1 
1 
1 
1 

En el espacio de cliente. el usuario indica el comprador al que pertenece el movimiento: cuenta con la 
ayuda de la tecla <F2> que al oprimirla despliega un listado con la clave y el nombre de los clientes. 

Al momento de ser instalado el sistema cuenta con una serie de conceptos de cargos y abonos de cuentas 
por cobrar. Este catálogo puede ser modificado y complementado hasta llegar a 99 conceptos. Al oprimir la tecla 
<F2>. aparecerá la pantalla que indtcará el numero, Descnpción del Concepto, Tipo, Cuenta Contable. Referencia 
(que indica si el movimiento se asocia o no con otro documento) y Genera Concepto que (relaciona un concepto de 
abono con el nilmero de cargo que se emite como su contrapanida)p.ej.una letra de abono (1~) genera una letra por 
cobrar(~). 

El campo del número de la factura debe ser llenado con el numero de factura del que se deriva un 
movimiento, al igual que el número del documento debe escribirse el número de identificación del cargo y del 
abono. (ej.el nilmero de letra o cheque de abono) y en el número de referencia, el número que identifique al 
documento al que se le aplica el cargo y el abono. 

Por fecha de aplicación se entenderá aquel día en que el movimiento afectará el saldo del cliente y la 
fecha de vencimiento corresponderá al último día que se da de plazo al comprador para que liquide la cuenta que se 
está dando de alta 

En el rubro de monto se indicará la cantidad que ampara el cargo o abono dado de alta, contando con la 
a~uda de la tecla <F2> que desplegará un listado en la parte inferior de la pantalla con los saldos del comprador. 

Por último, en el campo de observaciones se.deberán incluir todos los comentarios que se consideren más 
importantes con respecto al documento. 

BAJAS.-

Si al revisar los movimientos de Cuentas por Cobrar surge algún error, el usuario podrá depurar la 
información a través de la función Bajas. Para buscar el registro a eliminar, SAE solicita únicamente la clave del 
comprador. 
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CAMBIOS.-

Cuando se elige esta opción se despliega una pantalla similar a la de bajas y funciona en forma semejante, 
con la única diferencia de que aquí se podrán modificar los siguientes campos: 

Número de factura, Fecha de aplicación, Fecha de •·entímíento, Monto, Observaciones 

Cuando se quiera efectuar un cambio en algunos de los campos en que SAE no permite el acceso. se tendrá 
que dar de baja este movimiento y volverlo a dar de alta con los datos correctos. 

APLICACIÓN DE ANTICIPOS.-

Esta opción sólo se presenta si se lleva un Control por Documento. Con ella será posible utilizar los 
Anticipos. para pagar el adeudo de una o varias facturas o cargos elaborados en fecha posterior a la del anticipo. 

CONSULTAS 

Esta opción permite revisar en pantalla el saldo del cliente contemplando tOdos los cargos y abonos, en 
forma general. detallada y por concepto. Además se podrá obtener información sobre la antigüedad de los saldos 
pudiéndose indicar una fecha de cone especifica. así como el intervalo de días a consultar. 

SALDOS A CLIENTES.- En esta consulta se obtiene información del saldo del cliente hasta una fecha 
determinada. 

ANTIGÜEDAD DE SALDOS.- En esta consulta se presentarán cuatro rangos de fechas en los que el 
usuario podrá consultar el componamiento de su caneca vencida. 

RESUMEN DE MOVIMIENTOS.- Esta consulta se realiza de igual manera en Control por Documento y 
en Control por saldo. Si se desea conocer el estado de cuenta para un cliente con el monto parcial y total de los 
movimientos o conceptos realizados (facturas. pagos de cheques. efectivo etc.) bastará que proporcione al sistema la 
clave o el nombre del cliente; para ello cuenta con la 3)1lda de las teclas <F2> y <F7>. 

POR CONCEPTO.- Con esta consulta se podrá examinar los movimientos de un solo tipo (facturas. letras 
de cargo. efectiva. etc.) que afecten a un cliente hasta una fecha determinada. permitiéndole también verlo al 
detalle Esta consulta funciona igual cuando se ha definido un Control por Documento o Control por Saldo. 

POR DOCUMENTO.- Este tipo de consulta permitirá al usuario visualizar el detalle de los movimientos 
derivados de un documento en particular. 

REPORTES.-

El Módulo de Cuentas por Cobrar permite emitir una serie de listados para consultar la información 
almacenada; ésta puede ser enviada a pantalla. a impresora o a disco. Los repones que se pueden obtener son los 
siguientes: 

l.- Cobranza general. 
2.- Estado de Cuenta general. 
3.· Estado e cuenta detallado. 
~-- Resumen de movimientos 
5.- Pronóstico de cobranza. 
6.- Antigüedad de saldos. 
7.- Repone por concepto. 
8.- Control de Cobranza (sólo en control por documento) 
9.- Emisoón de documentos. 
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REPORTE DE COBRANZA GENERAL.- Este repone mues1ra todos los cargos y abonos que afectan a un 
documento de cargo panicular y el saldo tanto del cargo como de cada cliente, así como los totales de su cobranza • 
a la fecha de cone que el usuario determine. 

Cliente <P2,P7> 
Periodo ele vanc. 
Pecha da corta 

Ca acle 

Clasi!icación ????? 
Titulo reporta Cobranza general 

ESTADO DE CUENTA GENERAL.- En este repone se imprime una hoja por cliente, siendo su finalidad el 
mostrar los movimientos realizados por cada comprador y su relación de saldos y abonos. La información se 
presenta dividida en dos panes: en la primera se anotan los datos generales del cliente (nombre, dirección, 
población, atención a ventas y cobranza, limite de crédito y clasificación). En la segunda se indican los 
movimientos realizados. mostrando tipo y número de documento. fecha de aplicación y vencimiento, así como el 
monto de los cargos y los abonos. 

ESTADO DE CUENTA DETALLADO.- Este listado muestra todos los cargos y abonos asociándolos con su 
número de referencia. Al igual que el anterior se d1vide en dos panes. la primera muestra los datos generales del 
cliente y la segunda el detalle de cada movimiento indicando tipo y número de documento. fecha de aplicac1ón y 
vencimiento, número de documento al que hace referencia. el monto de cada operación asociada y el total de las 
columnas de cargos. abonos y saldos. ordenados por el número de documento de referencia. 

RESUMEN DE MOVIMIENTOS.- Este repone muestra en primer lugar los conceptos de los cargos y abonos 
realizados por cada cliente. organizados por el número de referencia y por su fecha de aplicación. 

Desda Hasta 
Periodo da aplic. 1 000000 
Cliente <P2,P7> 1 

Por orden captural No 
Saldo inicial 1 No 
Observaciones 1 No 
Sólo resuman 1 No 
Titulo reporta 1 Resumen de movimientos 

PRONOSTICO DE COBRANZA.- Con este repone el usuario podrá proyectar cómo será su cobranza a un periódo 
determinado. Se elabora en base a las fechas de vencimiento o aplicación de los documentos. 

r------------------------- Pronóstico da cobranza -, 
Desda Hasta 1 

Cliente <P2,P7> 

Claaiticación cliente 1 11111 
Pecha da ratarencia 1 17/Ene/95 
Va. techa apli. o vanc. 1 Vencimiento 
Montos o Porcentajes 1 Montos 
Diaa por periodo 1 30 
con detalla (Si o No) 1 No 
Titulo del raporea : Pronostico da cobranza 

Jll 
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ANT!GOEDAD DE SALDOS.- Muestra los adeudos de cada cliente. el saldo que se encuentra al corriente y un 
desglose de los saldos vencidos por comprador. en cuatro rangos de días calculados en base a los días por periódo 
indicado en la pantalla. 

r------------- Anr.iguactad da saldos --, 
Desda Hasta 

Cliente <P~.P7> 
Pecha ele corta 

Clasiticación cliente 1 ????? 
Pecha da ratarancia 1 17/Ena/95 
Va. techa apli. o vanc. 1 Vencimiento 
Montos o Porcentajes 1 Montos 
Diaa por periodo 1 30 
Con detallo (Si o NO) 1 No 
Titulo del reporta : Antiguedad da saldos 

REPORTE POR CONCEPTO.- Muestra el detalle de todos los movimientos de un mismo tipo registrados en las 
fechas indicadas. Este listado puede ser emitido por uno o varios clientes e incluye: Periódo indicado. concepto de 
cargo o abono definido. clave y nombre del cliente. número de documento. fecha de aplicación y vencimiento, 
número de documento al que fue aplicado el movimiento y el monto al que ascendió. además de mostrar el total de 
momos. 
CONTROL DE COBRANZA.- Este repone sólo se presenta cuando se lleva un control por Documento y presenta 
tres u pos de listados: 

l.· Documentos a re,·isión: Indica los documentos cuyo día de vencimiento es menor a la fecha 
de cone y que. por lo tanto deben ser presentados a revisión. 

2.· Documento·s por cobrar: Imprime los días en que se deben cobrar los documentos que hayan 
\'encido hasta la fecha de cone que se indique. 

J .• Abonos por periódo: Presentarán todos los movimientos de los compradores, anotando el 
monto de cada uno en los conceptos de cargo o abono y el saldo por operación. 

EMISIÓN DE DOCUMENTOS.-
Esta opc1ón penmte imprimir cualquiera de los documentos del módulo( notas de crédito. notas de cargo, 

letras. etc.) respetando un fonnato especifico creado por el usuario. Este a panado no pennite consultar en pantalla, 
sino que todo es enviado directamente a impresión. 

CAJA. 
Pennite registrar los abonos totales o parciales en fonna inmediata sin necesidad de dar de alta cada uno 

de los documentos que componen el pago. También posibilita la realización del cone de caja que pennitirá realizar 
un repone de los movinuentos dados de alta con la operaCión de recepción de pagos. delimitando su operación por 
periódo de cone y por la persona que llevó a cabo la operac1ón. Este repone es confidencial ya que únicamente 
dando el número de usuario con su clave asociada. será posible acceder a él. 

PROCESOS 

ACTUALIZACIÓN DE SALDOS.- Este proceso será de utilidad cuando por fallas de energía eléctrica o 
por haber modificado el campo del saldo en el Módulo de Clientes. existan diferencias en el saldo del cliente en 
ambas áreas. En esta actualización· se toma como saldo confiable el almacenado en el Módulo de Cuentas por 
Cobrar y es escrito en el campo indicado. dentro del Módulo de Clientes. 

INTERESES MORA TORIOS.- Con esta opción se calculan automáticamente los intereses moratorias 
sobre las cuentas por cobrar de los clientes. Funciona de la misma manera que ambos tipos de control del Módulo. 

DMSION DE CARGOS.· Aquí se pennite dividir el monto de un cargo en varios documentos con 
distinta fecha de vencimiento, pennitiendo con esto el pago a plazos; por lo tanto. sólo se presenta cuando se lleva 
un control por Documento. 

SUSPENC/ÓN DE CLIENTES.- Por medio de esta opción se podrá suspender o reactivar las ventas con 
un cliente en panicular. 
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PROVEEDORES 

Este Módulo pennite almacenar información sobre aquellas empresas con las que se mantienen relaciones de 
compra para el abastecimiento de la compañía. 

MOVIMIENTOS 

ALTAS 

datos: 
Esta función pennite incluir a un proveedor dentro del catálogo. Reuniendo de él. al mismo tiempo, los siguientes 

----------------------- Alta da provaed.oraa --, 
Proveedor <P2>1 1 

Nombre 
Dirección 
Población 
Tel6t:ono 
R. P. C. 
Cód. postal 
Cla.uitic:a.ción 

L!m. c:récli to 
Saldo 
Comp. anual as 
'descuento 0.000 

Observaciones 

Fec:h.Ult.Comp. 

C!aa da c:r6dito 

0.00 At'n. c:ompraa 
0.00 At'n. pagos 

0.00 

1 
1 

1 
1 
1 
1 

o 1 
1 

1 

1 
1 
1 
1 

En el espacio de proveedores se tecleará la clave del proveedor. de esta manera se e\ ita que el usuario tenga que 
escribir el nombre completo del proveedor cada vez que se necesite. El campo consta de cinco caracteres. sensibles a las 
ma)úsculas y nunúsculas y de tipo alfanumérico. SAE no acepta claves repetidas. 

DATOSGENERALESDELPROVEEDOR 

Estos datos se captwan según la secuencia de la pantalla y en los espacios correspondientes. Es importante que 
esta información sea lo más completa posible. dado que es muy úul al momento de imprimir etiquetas para envios por 
correo y la emisión de órdenes de compra y recepción de mercancia. 

El campo de clasificación sirve para poder agrupar a los proveedores de acuerdo a cienas caracteristicas (zona 
geográfica. condiciones de compra. etc.). 

El límite de crédito cuenta con doce caracteres que tienen la disponibilidad de aceptar hasta novecientos noventa 
y nueve mil millones. Este dato también se utiliza en el Módulo de Cuentas por Pagar. 

La opción de Saldo, cuenta con el mismo número de caracteres que el anterior e indica el 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 Módulos de Cuentas por Pagar y Compras. si en el momento en que se 
instaló el sistema se indicó que el funcionamiento seria integrado. 

• 

El campo de compras anuales se refiere al monto acumulado de compras al proveedor. después de aplicado el .... 
descuento comercial. pero no considera el descuento financiero ni el impuesto. ..... 
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La alternativa de descuento existe para que ahí se escriba el descuento que el proveedor otorga a la compañia . 

En la fecha de la última compra se debe indicar cuál fue la última ocasión en que dicho pro'"eedor suministró 
un producto o seiVicio a la compañia. Al elaborar una nueva recepción de mercancia esta fecha cambiará 
automáticamente. 

Los días de crédito, que el proveedor otorga para el pago de la mercancía, se deben incluir en el renglón que 
lleva su nombre que acepta como máximo tres cifras. 

Eil el espacio AT'N COMPRAS Y AT'N PAGOS se puede escribir el nombre de las personas responsables con 
las que la empresa mantiene relación directa y constante. tanto para los asuntos relacionados con compras o pedidos como 
para lo referente a los pagos que deben ser realizados. 

Dentro de las observaciones se podrán incluir comentarios que se consideren importantes con respecto al 
pro'"eedor con un espacio máximo de tres renglones. 

NOTA: En la función de altas se pueden deJar todos los campos en blanco a excepción de la clave; sin 
embargo, es preferible inclwr la m~r can/ldad de infonnactón para que SAE ofrezca meJores opc10nes de uso. 

Cuando se encuentre la siruación de que en el catálogo de pro'"eedores están registrados \"arios con los que la 
empresa ya no tiene relación. se pueden borrar por medio de esta opción que al activarse desplegará la sigmente pantalla: 

¡¡¡qn¡ ! 

l. Altas 1 ' , 
' ' 

1 ~uiP~ 
2. Bajas 1 ·nnn. 

1 nnn1: 
3. Cambio • 1 ¡¡¡¡¡¡¡.¡. ¡¡¡¡ 

O. Pinalil Proveedor 
L------1 Clasificación 11111 

" 
' 
$ ,, 
, 

.~ 

La elección del registro a borrar puede efectuarse por medio de la clave. de la clasificación del proveedor y 
buscando desde el principio del archivo, hasta localizar el proveedor deseado. 

Después de indicarlo por medio de cualquiera de estas tres opciones. aparecerá la pregunta en la pantalla de que 
si se desea dar de baja al proveedor, si se contesta afirmativamente el registro de tal proveedor será borrado del banco de 
información. 

NOTA: Si el proveedor que se desea borrar cuenta con un saldo a favor o en contra no podrá ser eliminado y se 
tendrá que Ir ai.A1ódulo de cuentas por pagar y dejarlo en cero. 

CAMBIOS 

Es conveniente utilizar esta opción ·en el momento en que se quiera actualizar la información referente al 
proveedor. Al aceptar la alternativa de cambios aparecerá esta pantalla: 
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Prcvoedor 1 1 
Clasi!icación 1 ????? 1 

Como se puede notar esta pantalla es idéntica a la de BAJAS. Esto se debe a que funciona en forma semejante, 
con la única diferencia de que en esta ocasión si se podrá ingresar a los campos contenidos en el registro del proveedor 
para de esta manera. poder realizar las modificactones deseadas. 

NOTA: La úmca mfonnación que no podrá ser modificada es la clave del proveedor. 

CONSULTAS 

Este apartado permitirá consultar en pantalla los datos de los proveedores pudiendo hacerlo por medio de su clave 
o de su nombre o razón soctal. 

NOTA: En la consulta por nombre, se pennitirá encontrar el nombre o razón social de un proveedor aún cuando 
se le de en forma parcial o solicitando un nombre no muy diferente al grabado en la base de datos. 

REPORTES 

En esta opción se podrán emitir los repones que comengan la información almacenada dentro del Módulo de 
prm < .. ores. ofreciéndole el sistema las siguiemes alternativas: 

Cl T.-1 LOGO.- Es un listado que comendrá todos los datos referemes a los proveedores que se grabaron al darlo de alta. 

ACU.\IUU.DOS.- Este repone estará conformado por la clave y el nombre del proveedor. los nombres de las personas que 
auenden los asuntos con compras y pagos. la fecha de la última compra, teléfonos, asi como el limite de crédito que el 
proveedor confiere, RF.C. del proveedor el saldo a favor o en contra que se tiene con dicho proveedor. los dias de crédito 
que se tienen con cada proveedor asi como las compras anuales de los productos o semcios que el proveedor ofrece, y el 
porcentaje de descuento que se le otorga a la compañia. Además hace un cálculo del saldo total y de las compras anuales de 
la empresa, donde se incluyen todos los registros comprendidos en el repone. 

DIRECTORIO.- Por medio de esta opción se cuenta con un listado que incluye la clave, el nombre o razón sociaL 
teléfono y la información de la persona que atiende en la empresa tanto en compras como en cobranza. 

ETIQUETAS. Este proceso permite emitir etiquetas para el envio de correspondencia donde se imprime el nombre, la 
dirección, la poblactón y el oódigo postal del proveedor. además de la persona que atiende las compras dentro de la 
empresa. 
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EMISIÓN DE REPORTES DE CATÁLOGOS, ACUMULA DOS Y DIRECTORIO . 

Una vez elegido cualqwern de estos repones. se despliega una pantalla semejaiue a esta: 

;-------------- catálogo de proveedoras -, 

Proveodor <P2> 

Clasificación 
Ordenado por <P2> 

Status <P2> 
Con observaciones 
Titulo del reporta 

Dolida Hut.o 

1??'?1 
e clava 

Todos 
No 
Catalogo da proveedoras 

1 
1 
1 

1 
1 

1 
1 
1 

con!'W 

En el espacio de prm·eedor, se debe indicar el proveedor o proveedores que se desea que contenga el listado. Si 
se requieren los datos de solo algunos de los proveedores se puede oprimir la tecla "F2". Si se necesita el repone de W1 solo 
proveedor. la clave dada en las opciones DESDE y HASTA debe ser la misma. 

En Clasificación, se determina la selección de sus proveedores según la clasificación otorgada. 

Dentro de Ordenado por, se cuenta con olla a)Uda oprimiendo la tecla <F2> que presenta las opciones para el 
ameglo de los registros que se incluirán en el repone. 

En el campo de status, se podrá elegir si en el listado apanecerán todos los proveedores tanto activos como 
suspendidos. o si se quiere sólo una de estas opciones. seleccionándolos al oprimir la tecla <F2>. 

Si se requiere que el listado se despliegue con las obserYaciones almacenadas en los registros. se deberá escribir la 
letra "S" . 

SAE sugiere W1 encabezado para las hojas del repone en el apanado de Titulo del reporte. Sin embargo éste 
puede ser modificado de acuerdo a lo que se necesite pudiendo dárscle un titulo hasta de ~O caracteres. 

Por último en el campo de compras anuales. se pos1bilita la elección de W1 rango en el monto de las compras 
anuales y solamente se despliega en la pantalla correspondiente al repone de Acumulados. 

ETIQUETAS 

Al elegirse esta opción apanecerá una pantalla como la siguiente: 

ProVeedor <P2> 

Clasiticación 
Linau entra naabras 

Etiquetas de proveedores l 
Desda HUta 1 

1 1 3 1 
1 

????? 1 
• 1 

1 

En la cual se podrá elegir la emisión de etiquetas para cienos proveedores. mdicando las claves deseadas. Con la 
tecla <F2> se desplegará el catálogo de proveedores ordenado por clave. 

Como las etiquetas pueden imprimirse también dependiendo de la clasificación del proveedor. se puede buscar 
por una en parucular o por una carncteristica incluida dentro de la clasificaCión. 

Deben existir nueve líneas de impresión entre cada nombre de proveedor que equivalen a una pulgada y media. 
Los datos incluidos por SAE ocupan cinco líneas y las otras cuatro corresponderán al término de la etiqueta y el espacio 
que e.xiste entre la olla etiqueta pues SAE está conligurndo para utilizar etiquetas de una al paso. 

u 
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COMPRAS 

Este Módulo contempla las operaciones básicas que contempla un ciclo de compra desde la elaboración de una 
orden de compra hasta la recepción del producto. incluyendo la devolución de la nusma. Ofrece la posibilidad de wur un 
documento con otro elaborado con anterioridad. para cubrir diferentes etapas del ciclo. Este Módulo está pennanentemente 
conectado con los Módulos de Inventarios y Servicios, Multialmacén y Mo,imientos al Inventario. Si el Módulo es operado 
en forma COnJunta con cuentas por pagar, se podrá acrualizar al mismo tiempo el saldo con un proveedor. 

DEFINICIÓN DE DOCUMENTOS 

En este Módulo se manejan los siguientes documentos: 

ORDEN DE COMPRA.- Documento con el cual se realiza un pedido formal al proveedor para el surtido de cieno 
producto. Las ordenes de compra incrementan las compras por recibir en Inventarios y Ser>icios y en el almacén 
correspondiente. 

RECEPCIÓN DE MERCANCÍA.- Este documento se elabora cuando el proveedor ha entregado toral o pan:ialmente los 
productos solicitados. Al elaborarse este documento. si se trabaja en forma integrada con cuentas por pagar e inventarios, 
disminuirán las compras por recibir y se incremenranln las existencias ramo en el Módulo de Inventarios y Servicios como 
en el depósito donde se almacena. 

• 

DEVOLUCIÓN DE COMPRA.- Mediante este documento será posible regisuar la cantidad de mercancia que por -
diversas razones se devuelva al proveedor. Esto se refleja en el Módulo de Inventarios y Servicios decrementando las 
existencias lo mismo que en el almacén involucrado en la operación. al mismo tiempo se genera en el Módulo de cuentas 
por pagar un mO\imiento con el concepto "Nora de Devolución" que provoca una disminución en el saldo y las compras 
anuales del proveedor. En el Módulo de Mo,imientos al inventario se registra este mo\imicnro, donde el costo unirano del 
producto será igual al costo promedio aelual del producto. 

ELABORACIÓN DEL DOCUMENTO 

EXIsten dos tipos de documentos el directo y el enlazado con otro: a continuación se dará una breve explicación 
del primer tipo y en segwda de este del que corresponde al segundo. 

DOCUi'.tENTO DIRECTO.-

Al elegir la opción de elaboración de un documento aparecerá una panlalla como la siguiente: 
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RJIIPRBSA INVALIDA, S.A. DB C.V. 
,..------------------------ Alta de recepción --, 
1 Recepción - Directa No.: 3 p. al&tt. 4/Bna/95 ¡ 
¡Rat'.provaedor: Impuesto : 10.000 ¡ 
l Proveedor Daac:uanto: O. 000 1 
!Dirección caac.t'in.: 0.000 
1 población p .Raeap. : 4/B:na/95 
IBntragar a 

cantidad Producto Case. Imp. Cost.o Unitario 

Total por partida 
Descripción 

Total 

El documento puede ser de orden de compra. recepción de mercancía o devolución. 

En el campo de documento se debe indicar si el documento es directo o si es de enlaa: porque proviene de un 
documento anterior (orden de compra. recepción de mercancía). 

Si en los parámetros de compras se indicó que el número de documento fuera asignado secuencialmente de 
manera automática por el sistema. no se podrá ingresar a este campo, pero de no ser así se dCbe indicar el número con que 
el documento será idenuficado dentrO de la compañia. El usuario se podrá aw<iliar oprimiendo la tecla <F2>que 
desplegará el tipo de documento. el número de documento y la fecha de emisión; esto con el fin de poder recuficar si un 
niunero no ha sido dado de alta y si es el correcto. :., 

En el apartado de REFERENCIA DEL PROVEEDOR se puede anotar el número de documento que el 
proveedor presente al momento de entregar la mercancía por esto sólo aparece en el documento de recepción de mercancía 
v de\·olución de compra. El número que se rcg¡stre en este espacio, será registrado en el Módulo de Cuentas por Pagar 
como número de facrura si se está trabajando en forma integrada. 

El siguiente espacio que es el de PROVEEDOR deberá ser llenado con la clave del proveedor para el que 
elabora el documento. Cuenta con la tecla de ayuda <F2> que despliega una ventana que contiene la clave y el nombre de 
todos los proveedores. y la tecla <F7> que desplegará una pequeña ventana donde se pueda escribir una palabra que fonne 
pane del nombre del proveedor, para que SAE presente todos los nombres que la contengan y el usuano elija el que 
necesite. Al seleccionar el proveedor se desplegará automáticamente su dirección y población. Si en los parárneuos de 
compras se indicó que podría darse de alta un pro,·eedor. al estar en el campo de PROVEEDOR se podrá oprimir la tecla 
<F6> y aparecerá entonces la pantalla donde podamos hacerlo. 

En el siguiente renglón se le pedirá al usuario que indique el lugar o la persona a la que se debe entregar la 
mercancía amparada por el documento. 

Si se ha establecido el uso de multialmaa:nes. al momento de elaborar una orden de compra o una recepción de 
mercancía el sistema solicitará el número de depósito en el que se almaa:nará la mercancía. con ello se indicará al sistema 
el catálogo de inventarios que deba actualizar. 

SAE le sugerirá la FECHA indicada al iniciar el trabajo con el sistema. pero podrá ser modificada siempre y 
cuando se respete el formato (Día/Mes! Ailo) con dos caracteres para cada uno. 
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De igual manera, SAE sugerirá el IMPUESTO y el DESCUENTO definido dentro de los parámetros generales 
del proceso de Instalación Manual en el Módulo de Configuración del Sistema y lambién podrá ser roodificado, siendo el • 
porcentaje máximo 99.999%. 

El descuento fmanciero es otorgado por los proveedores por la circunstancias paniculan:s de la compra, éste es 
calculado después del descuento comercial. tomando en cuenta la resta del monto total del documento. antes de apücar el 
impuesto. 

El campo de FECHA DE RECEPCIÓN aparece únicamente en los documentos de Orden de Compra y 
Recepción de Mercancia. En la orden de compra corresponderá a la fecha en que el proveedor indique que será recibida la 
mercáncia. En una recepción de mercancia corresponderá al día en que los aniculos fueron aceptados. 

En seguida se debe indicar el número de elementos que se adquirirán de un producto determinado debajo de la 
columna tirulada CANTIDAD. 

Dentro de la columna PRODUCTO se debe captwar la clave de identificación del producto a comprar. La clave 
se debe escribir tal y como fue dada de alta tomando en cuenta Mayúsculas u Minúsculas. 

En este dato se cuenta con la tecla de a)uda <F2>. con la cual será posible observar una ventana que contenga la 
clave y descripción del producto y el total de las existencias. 

Si se indica la clave de un producto que no ha sido dado de alta el sistema presentará la posibilidad de darlo de 
alta en ese momento oprimiendo la tecla <F6> 

Después de caprurnda la clave de idenuficación y al ingresar a la columna de DESCUENTO. SAE desplegará la 
cifra anotada en la cabecera del documento. siendo posible modificarlo siempre que no exceda un porcentaje de 99.999%, 
acruando el sistema de la misma fonna cuando se ingrese a la columna de impuesto. 

Bajo el tirulo de COSTO UNlT ARIO. deberá anotarse el costo sin descuentos a que ingresa la mercancia 

El monto total que asciende a la compra del aniculo que se está registrando estará comprendido en la columna 
TOTAL POR PARTIDA. Este corresponderá al precio neto de los productos. sm Impuestos ni descuentos. 

En TOTAL se presenta la suma total de panidas caprurndas hasta el renglón en que se encuentra localizado el 
cursor. lndíca el preCJo neto .antes de aplicarle impuestos y descuentos. 

DOCUMENTO ENLAZADO. 

Existen algunos documentos que están relacionados con otros: 

DOCUMENTO: SE ENLAZA CON: 

Orden de compra Ningún documento. sólo puede ser dinecta 

Recepción de mercancia Ordenes de compra 

Devolución Recepciones de mercancia (Compras) 

Al elaborar un documento enlazado. se provocarán ciertas afectaciones en diferentes módulos. 
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La pantalla de captura que se presenta es idéntica a la de una alta directa sólo que aquí, en el campo de 
"DOCUMENTO" al oprimir la tecla <F2> se deberá elegir el tipo de docwnento que se desea enlazar. Después el cursor 
ingresara al campo del número del docwnento y posterionnente se solicilará el número del documento. Se podrá utilizar la 
tecla <F2> para desplegar los docwnentos elaborados. 

En el caso de las Recepciofl"S de mercancia. SAE permite enlazar hasta tres diferentes: Ordenes de compra, si es 
que penenecen al mismo proveedor. En el mo\imiento de De>olución. se podrá retomar solamente una recepción de 
mercancía. A pesar de que se despliegan los datos de la cabecera dependiendo de los docwnentos antecedentes. la 
posibilidad de ingreso y modificación de los campos eslará relacionado con el docwnento a elaborar. 

CAl'IICELACIÓN 

El proceso de cancelación se refiere a la anulación total de un docwnento. lo que incluirá también el bloqueo de 
cualquier docwnento asociado a él. 

Si al llegar un pedido. la mercancía ordenada o recibida no cumple completamente con las caracteristicas que se 
desean y se opta por regresar toda la mercancia y concluir la transacción. lo conveniente es cancelar el documento que a su 
vez anulará los documentos de la orden asociados a ella. También se podria optar por regresar la mercancia. pero hacer 
algún arreglo con el proveedor para sustituirla. y en este caso. convendria elaborar una de>olucíón. con lo que los 
documentos asociados a la recepción podrán ser utilizados nuevamente. 

Cuando se desea anular un documento del banco de infonnación se presenta la siguiente pantalla: 

,--------------- canc:elac16n c1a órdan8s 

Desda Hast.a 

Ndmaro Qa documento <P2> 

Facha da elAboración 

Proveodor <P2> o <P7> 

-,..;.; 
l.; 
1.;; 
1:.; 
le: 
l:.i 
l;;; 
le: 
1-
1:..: 

L---------------------'··· 

En número de docwnento debe ser esctito. el número de documento a cancelar. 
Al utilizar los parámetros (DESDE y HASTA) será posible definir un rango de docwnentos. Cuenta con la tecla 

de a~uda <F2> que al ser pulsada presenlará una ventana que muestre, el número de documento. la clave del proveedor y 
la fecha de la emisión de la operación. 

Si se llena el espacio de fecha de elaboración. el sistema podrá buscar el documento a través de esta ntisma; 
sucederá lo mismo en el caso de la opción de fecha de recepción. que aparecerá únicamente en la opción de Recepción de 
Mercancía. 

La clave del proveedor de quien debe cancelarse el registro deberá de registrarse en la siguiente alternativa. 

Al tenninar de indicar los parámetros. se presenlará una pantalla donde se enlistan los movimientos ordenados 
por clave del documento, anotándose además. la clave del proveedor, la fecha de elaboración. la clave el documento que le 
sigue. el impone del documento y el "Status" que indica el estado en que se encuentra la operación. que puede ser: 

ORIGINAL: El docwnento fue realizado en fonna directa o no cuenta con algún movimiento posterior. 
Únicamente las de>olucíones serán siempre originales. 

RECIBIDA: El docwnento se integró total o parcialmente como pane de una recepción de mercancia. 
CANCELADO :Este aparece en el momento de anular el re¡pstro. 
DEVUELTO: Cuando se efectúa una devolución de mercancía. 
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En la parte final de la pantalla se muesua el total acumulado que cuenta con la tecla de función <F2> para 
desglosar los diferentes aspectos del movimiento (subtotal. descuentos. etc.),<FS> que presenta el detalle de la operación, • 
<ESC> para regresar al menil anterior y <ENTER> que cambiará el "STA TUS" a cancelado. 

Si se pretende cancelar un documento que ha sido enlazado con documentos posteriores. no será posible 
cancelarlo, ailn cuando se anule el documento que lo tomó como base. 

CONSULTA 

En esta opción se podrán examinar en pantalla los diferentes documentos elaborados en su compañia. Para poder 
hacer esto. se deberá mdicar las características de los documentos a consultar para lograr una consulta tan especifica o 
genera como se reqwera, al igual que en la opción de cancelación. 

REPORTES 

En este módulo se pueden obtener diferentes repones. como son: 

REPORTE DE RESUHEN· Presenta todos los documentos que se le soliciten. Este tipo de repone presenta datos 
como el Nwn. de documento. clave del proveedor. starus del mo,inuento (A= alta C= cancelado). la fecha de emisión. su 
impone 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 colwnnas de impone. descuentos. impuesto. y total global. 

REPORTE DETALlADO: Esta opción permitirá al usuario tener un listado con la información detallada de cada 
documento realizado. Los datos que proporciona son: tipo de documento y con cual se enlaza: el nilmero del documento; la 
clave y el nombre del proveedor. total de los gastos indirectos. la fecha de elaboración; la fecha de devolución, de 
recepción; el contenido del campo de "Referencia del proveedor"·, datos específicos del documento. de cada articulo 
integrado en el documento. 

REPORTE DE PENDIENTES: Este repone podrá dar a conocer la cantidad que falta por ordenar o recibir en ~ 
cada documento. .... 

El listado sólo puede ser emitido para órdenes de compra y contiene en general la siguiente información: Nilmero 
de documento, fechas de emisión)' recepción. clave del proveedor. la linea y clave de los productos incluidos. la cantidad 
de articulas ordenados. la cantidad pendiente por recibir y por itltimo la cantidad rec1bida. 

REPORTE DE PRODUCTOS RECIBIDOS: Unicamente se podrá utilizar este repone en recepciones de 
mercancia en él se puede consultar y comparar el nÍirnero de articulas recibidos y cuántos de ellos han sido de-.11eltos. 
Contendrá el nilmero de recepción, las fechas de emisión y recepción, la clave del proveedor. la linea de producto, su clave 
y la cantidad de articulas recibidos y devueltos. Asimismo. se muesua un total por documento y un global de las dos 
colwnnas. 

REPORTE DE COMPRAS POR PROVEEDOR: :Por medio de este repone. se podrá conocer el impone de las 
compras a un pro,·eedor. en un periódo determinado, desglosando y totalizándose también el descuento comercial. el 
descuento financiero. el impuesto. y el monto del documen1o después de aplicarle los descuentos y el impuesto. Asimismo. 
ofrece un total de cada uno de los conceptos incluidos. Al tratarse de compras ya realizadas. solo podrá emitirsele en 
recepc1ones de compra. 

EMISIÓN DE DOCUMENTOS.-

SAE permite imprimir un documento al momento de elaborarse. La enus1on de los documentos podrá 
particularizarse tanto o hacerse tan general como se desee, dependiendo de los datos que se introduzcan en los rubros de 
emisión. 

2.7. EDICIÓN DE FORMATOS.-

En este apanado e.'<iste la posibilidad para poder crear un formato especifico para el documento o modificar los 
existentes. 
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CUENTAS POR PAGAR 

En este Módulo se lleva a cabo el seguimiento de cada uno de los abonos y cargos que se generan por recepciones 
que se realizan con proveedores además de otros cargos diversos como son: notas por pagar, cheques por cubnr, intereses 
morawrios, etc. 

MOVIMIENTOS 

ALTAS 

En esta opción se registran todos los nuevos movimientos de Cuentas por Pagar. Si se está trabajando el módulo 
en forma integrada con Compras. al elaborar una recepción de mercancía se crea automáticamente un cargo, por lo que 
sólo se tendrán que registrar aquí los cargos y los abonos que afecten· a dicha recepción o a su saldo total. De forma 
contraria al trabajar en 'rorma independiente. los movimientos del Módulo de Compras no se verán reflejados en este 
Módulo (Ventas), por lo que se tendrá que dar de alta una de las recepciones elaboradas en la comparua. 

En la pantalla que aparece para dar de alta las cuentas por pagar, primeramente se debe de indicar el proveedor 
con el cual se realizó el movimiento y bajo que concepto se hizo. contando este renglón con la tecla de ayuda <F2> que 
desplegará una pequeña pantalla que contenga Clave. Descripc1ón del Concepto. Tipo (si es un cargo o un abono), Cuenta 
Contable (si trabaja con interfase COl que cuenta afectará), Referencia (que indica si en movimiento se asocia con otro o 
no con otro documento para conocer su origen) y Genera Concepto (que relaciona un concepto de abono con el número de 
cargo que se emite como su contrapartida)p.ej.una letra de pago(l4) genera una letra por pagar(4). 

Luego se debe escribir el número de factwa que se recibe de proveedor y del que se deriva un movimiento, el 
número de documento que se utiliza para señalar el número de identificación del cargo o abono. p. ej. el número de 
cheque o de letra de abono, y el número de referencia que es el que identifica el documento al que se aplica el cargo o ~• 

abono 
Por último se debe indicar la fecha de aplicación que afectará el saldo del proveedor. la fecha de vencimiento que 

corresponderá al último día que se da de plazo al proveedor para que liquide la cuenta que se está dando de alta, el monto 
que indica la cantidad que ampara el cargo y el abono dado de alta y las observaciones que son tres renglones para caprurar 
los comentarios que se consideren importantes con respecto del documento. 

Si al revisar los movimientos de Cuentas por Pagar se nota algún error. se podrá depurar la información a través 
de esta función. Para buscar el registro a eliminar SAE únicamente requerirá la clave del proveedor. 

CAMBIOS 

Esta opción funciona de forma semejante a la de Bajas, con la deferencia de que aquí se podrán modificar los 
siguientes campos: 

En control por documento En control por saldo 

-Número de factwa -Número de factwa 
-Fecha de aplicación -Número de documento 
-Fecha de vencimiento -Número de referencia 
-Fecha de vencimiento -Observaciones 
-Monto -Monto 
-Observaciones 
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Cuando se requiera efectuar W1 cambio en alguno de los campos donde SAE no permita el acceso. tendrá que dar 
de baja ese movimiemo y volverlo a dar de alta con los datos correclos. 

APLICACIÓN DE ANTICIPOS 

Esta opción se presenta si se lleva a cabo W1 Conlrol por Documemo. Con ella será posible utilizar los Anticipos. 
para pagar el adeudo de una o de vanos cargos elaborados en fecha posterior a la del anticipo. 

Para llevar a cabo la operación. el sistema utili7.ará los sigu•emes datos: 

PROVEEDOR.- En eSie campo se debe incluir la clave del proveedor y cuenta con la ayuda de la tecla <F2> que 
presenta el catálogo de proveedores y <F7> que ofi"ece a~uda por el nombre o pane del mismo( ayuda fonética). 

DOCUMENTO.- En él se deben teclear los números. letras o· combinaciones de ambos. que identifican al 
documento con que se dio de alta el anticipo. 

CONSULTAS.-

Esta opción sirve para revisar en pantalla el saldo del proveedor contemplando todos los cargos y abonos. en 
forma general. detallada y por concepto. Además se podrá obtener información sobre la antigüedad de los saldos 
pudiéndose mdicar una fecha de cone especifica. asi como el intervalo de dias a consultar. 

SALDOS DE PROVEEDORES.-

En esta consulta se obtiene información del saldo del proveedor hasta la fecha determinada. 

ANTIGÜEDAD DE SALDOS.-

En esta consulta se presentarán cua1r0 rangos de fechas en la que se podrá consultar el componamiemo de sus 
saldos vencidos. 

Al realizar esta consulta el sistema le solicitará los siguientes datos: 

Proveedor. <F2.F7> 
Fecha de Cene 
Días por periodo 

PRVOI 
02/Feb/92 
30 

En el campo de "Días por periódo" se podrá indicar el número de dias que se deben contemplar en cada intervalo, 
pudiendo ser desde dos hasta 99. 

La combinación de los dos primeros campos le permitirá delimitar la búsqueda a través de dos métodos: 

1 )La clave del proveedor v la fecha de con e. 
2)Por la fecha de cene. 

Estos dos métodos son similares a los utilizados en la opción de Saldos de Proveedores. 

RESUMEN DE MOVIMIENTOS.-

Esta consulta se realiza de igual manera en Control por Documento y en Conlrol por Saldo. 

so 
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COflfUS 

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. anucipos. etc.) bastará que proporcione al sistema la clave o nombre del 
proveedor. 

POR CONCEPTO.- Con esta consulta se podrá examinar los mo,inuentos de un solo tipo (facturas. letras de cargo. 
efectivo. etc.) que afecten a un proveedor hasta una fecha determinada. permitiéndole también veclo al detalle. 

Esta consulta funciona igual cuando se ha defirtido un Control por Documento o Control por saldo. 

Al utilizar esta opción el sistema solicita los siguientes datos: 

Proveedor <F2>. <F7> 
Fecha de Cone 
Concepto <F2> 

En el caso de "Concepto" cuenta con la tecla de ayuda <F2>. que despliega el catálogo de conceptos de Cuentas 
por Pagar, donde el usuario podrá seleccionar el movirrtiento a consultar. 

POR DOCUMENTO.- En esta opción se le permitirá al usuarios ,;suaJizar el detalle de los movimientos derivados de un 
documento en particular. 
Se le deberá especificar un proveedor para el cual desea hacer la consulta. los documentos que serán tomados en 

cuenta ya que su fecha de aplicación será Igual o anterior a la registrada en el rubro de Fecha de Cone y el documento a 
consultar CU)'a localización podrá efectuarse con la ayuda de la tecla <F2> que al ser oprimida. desplegará una pantalla 
contertiendo enlistados los documentos asoCiados al proveedor que a su ves estarán integrados por el nombre del concepto, 
número de documento que generará la cuenta por pagar, fecha de vencimiento. monto y saldo. 

REPORTES.-

El Módulo de Cuentas por Pagar le permite emitir una serie de listados para consultar la Información 
almacenada: ésta puede ser en,iada a pantalla. a impresora o a disco. Los repones que se pueden obtener son los 
siguientes: 

1.- Pagos Generales. 

2.- Estado de Cuenta General. 

3.- Estado de Cuenta Detallado. 

4.- Resumen de Mo,imientos. 

S.- Pronóstico de Pagos. 

6.- Antigüedad de Saldos. 

7.- Reporte por conce¡Ito. 

8.- Autorización de Cheques( sólo en control de documento). 

9.- Emisión de documentos. 

REPORTE DE PAGOS GENERALES.- Este repone muestra todos los cargos y abonos que afectan a un documento 
de cargo en particular y el saldo tanto del cargo como de cada proveedor. asi como los totales de cargos, abonos y saldos a 
la fecha de cone que el usuario determine. Lista de los proveedores por clave y nombre, indicando además el tipo y número 
de documento. fecha de aplicación y fecha de vencimiento, el total de cargos y abonos hechos a cada uno y el saldo en el 
periodo que se indique 

REPORTE DE ESTADO DE CUENTA GENERAL- En este repone se imprime una hoja por proveedor. siendo su 
finalidad el mostrar los movimientos realizados por cada uno de ellos y su relación de saldos y abonos. 

5I 
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REPORTE DE ESTADO DE CUENTA DETALLADO.- Este listado muestra todos los cargos y abonos asociándolos 
con su núinero de referencia 

RESUMEN DE MOVIMIENTOS.- Muestra en primer lugar los conceptos de los cargos y abonos realizados por cada 
proveedor. organizándolos por el número de referencia y por su fecha de aplicación. En la segunda pane hará un sumario 
de cada tipo de movimiento (compra, aplicación de anticipo. cheque etc.) mostrando los cargos y su total y los abonos y su 
total, proporcionando el saldo integral. 

PRONÓSTICO DE PAGOS.- Con este repone el usuario podr.i proyectar como serán sus pagos a un periodo 
dctenninado. Se elabora en base a fechas de vencimiento o aplicación de docwnentos. 

ANTIGÜEDAD DE SALDOS.- Muestra los adeudos a cada proveedor. el saldo que se encuentra al corriente y un 
desglose de los saldos vencidos por proveedor. en cuatro rangos de días calculados en base a los días por periodo iniciado 
en la pantalla a panir de la fecha de referencia. 

REPORTE POR CONCEPTO.- Este repone muestra el detalle de todos los movimientos de un mismo tipo registrados 
en las fechas indicadas. Este repone puede ser emitido para uno o varios proveedores e incluye: Periodo indicado, concepto 
de cargo o abono defirudo. clave y nombre del proveedor. número de docwnento. fecha de aplicación y vencimiento, 
número de docwnento al que fue aplicado el movimiemo y momo al que ascendió, además de mostrar el total de montos. 

AUTORIZACIÓN DE CHEQUES.- Este listado pennite llevar un control sobre los cheques. fechas en que se cobrarán y 
la autonzación que requieran para realizar pagos sobre sus saldos. El detalle muestra la clave y nombre del proveedor. el 
concepto. número de docwnento: 1 a fecha de vencimiento y de aplicación. los momos y saldos totalizando estas columnas 
por proveedor. 

EMISIÓN DE DOCU!\11-:~TOS. 

• 

Esta opción pennite imprimir cualquiera de los docwnentos del Módulo (notas por pagar. notas de devolución. • 
letras, etc.) rcsperando un formato específico creado por el usuario. La emisión de documemos opera en forma similar en 
ambas formas de control en cuentas por pagar. 

Este apanado no pennite consultar en pamalla. sino que todo es enviado directamente a impresión. 
Dentro de la emistón de docwnemos se cuenta con las siguiemes alternativas: 

DOCUMENTOS , que al ser electo será posible imprimir el docwnemo que se requiera con el formato que se 
haya diseilado. en base a las necesidades de la empresa. 

EDICIÓN DE FORMA TOS, a panado en el que se podr.i elaborar o modificar los formatos de los docwnentos de 
cargo o abono utilizados en su compañía. 

PROCESOS 

ACTUALIZACIÓN DE SALDOS.-

Este proceso le será de utilidad cuando por fallas de energia eléctrica o por haber modificado el campo del saldo 
en el Módulo de proveedores. existan diferencias en el saldo del proveedor en ambas áreas(Cucntas por pagar vs. 
Proveedores). Para poder llevar a cabo la actualización. SAE requiere únicamente la clave del proveedor y cuenta con las 
teclas de ayuda <F2> y <F7>. 

DIVISIÓN DE CARGOS.-
Esta opción le permite di'idir el monto de un cargo en varios docwnentos con distinta fecha de vencintiento, 

pennitiendo con esto el pago a plazos: por lo ranto. sólo se presenta cuando se lleva un Control por Documento. 

SUSPENCIÓN DE PROVEEDORES.-

Esta opción pennite suspender o reactivar las compras con un proveedor en particular. 

S2 
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INVENTARIOS Y SERVICIOS 

El Módulo de lnvemarios y Servicios tiene como finalidad proporcionar W\3 ,;sión de los productos que sune la 
empresa en cuestión, indicando tanto las especificaciones comerCiales del articulo como detalles de su almacenaje y su 
comportamiento en el mercado. 

Si este módulo se opera en forma integrada con los de Facruración y Compras. pennitirá comemplar las 
necesidades de abastecinúento de su compañia ya que en la misma pantalla se puede consultar el stock minimo y máximo 
de un articulo. las cantidades por sunir a los clientes. las existencias en almacén y los elementos a recibir. Asimismo, se 
indica el costo promedio del articulo, su último costo y las ventas anuales tanto en unidades como en momo. 

Dentro de este Módulo. también se pueden especificar los detalles de la ubicación de un producto en el almacén. 

La información que se puede generar en esta pane de SAE tanto para su revisión en pantalla como en papel, es 
muy variada y trata de explotar la mayor cantidad de combinaciones para que su utilidad sea máxima. Se cuenta con nueve 
tipos de reportes y cada uno de ellos puede ser delimitado de acuerdo a las necesidades de la compañia y del momento. 

MOVIMIENTOS 

Dentro de este submódulo se pueden reali7.ar diferentes operaciones: incluir productos nuevos. eliminar aqueUos 
artículos que ya no serán 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 opción se podrán incluir nuevos registros al banco de información de los productos que 
componen el inventario. 

Cuando se elige la opción de altas. aparecerá una pantalla que solicita los siguientes datos: 

r-------------------------------------------------- Alta do 
Clava producto <P2> 
cascripción 

Unidad da modida 
unidad da empaque 
Linea del producto 
control da aLmacén 
Ndmeros seria (S/N) 
' Impuesto 1 
I.V.A.. 
Prov•edor 1 <P~> 
Proveedor l <P2> 
Tiempo eSa aurt.ido 
stock min.imo 
stoclr. úximo 
Tipo de costeo <P2>1 

observaciones 

PZ 
. 1.00 

No 
0.000 

10.000 

o 
0.0000 
0.0000 

P Promedio 

(D} !visa 
Precio público 
Precio mdnimo <P2> 

Pecha dltima compra! 
Compras por raciDirl 
Pecha dlttma venta 1 
Penda. por surtir 1 
EXistencias 1 

Costo promedio 1

1 Ultima costo 
Venta anual cant. 1 
Venta anual monto 1 

inventario -, 
1 
1 

1 

1

1 

0.00 
0.00 1 

0.0000 

1 
1 
1 
1 

0.0000 1 
0.0000 1 

0.00 
0.00 

0.0000 
0.00 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

La Clave del Producto es de primordial importancia para identificar el articulo en ese y otros Módulos. La 
clave acepta hasta dieciséis caracteres y puede estar formada tanto por números como por letras o combinaciones de 
ambos. 

SJ 
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El campo de la descripción tiene una longnud de ~O caracteres, donde se podrá anotar el nombre del 
producto y/o una breve explicación del mismo. • 

El apanado de unidad de medida consta de dos caracteres y sirve para anotar la unidad en la que es 
medido el aniculo registrado en ei inventario. 

La linea del producto se propone para realizar agrupaciones o clasificaciones entre los productos, lo que 
permitirá elaborar repones, realizar consultas. estadísticas gráficas que corresponden a cier'o tipo de anículos. 

El rubro de control de almacén consta de diez caracteres donde se podrán escribir tanto números como 
letras y combinaciones entre ellos. Su utilidad radica en que permite registrar la ubicación de un aniculo dentro de 
la bodega. de acuerdo a las claves que se utilicen en la empresa. 

En números de serie. se mdicará si se capturarán números de serie para un producto determinado. Los 
números de serie y su status (Vendido, Devuelto, Baja. etc.) podrán ser consultados en el Módulo de Movimientos 
al Inventario. 

Dentro de los campos de Impuesto 1 y 2 se define la tasa con la que se afectará el producto. Ambos campos 
constan de seis espacios en donde se aceptan sólo números. El porcentaje del impuesto más elevado que SAE acepta 
es de 99.99%. · 

Se deberá también capturar en la pantalla. la clave de identificación de los dos principales proveedores que 
sunan ese aniculo. con lo que se contará con una referencia cuando sea necesario reabastecer el almacén y el 
tiempo en que tardan los proveedores en sun1r el producto (Tiempo desunido). 

El stock minimo es la minima cantidad que debe existir en bodega. para hacer uso de ella, y el stock 
máximo indica la cantidad máxima de un aniculo que se debe tener en el almacén. tal que sea suficiente para tener 
cubiena la demanda. pero cuidando que su volumen no eleve demasiado el costo promedio de mantener dichas 
existencias en bodega. 

El apanado de tipo de costeo se refiere al método con el que va a ser determinado el costo de un producto 
al salir del inventario. Este dato será utilizado en los Módulos de Movimientos al Inventario y Facturación, al 
momento de realizar una operación de salida de mercancia. SAE acepta cuatro métodos de costeo: 

U.E.P.S.- Ultimas entradas. primeras salidas. 

P.E.P.S.-Primeras entradas. primeras salidas. 

PROMEDIO.- Costeo por promedio. 

ESTÁNDAR- Costeo estándar. 

El campo de divisa abre la posibilidad de almacenar el precio de los productos en moneda nacional o en 
moneda e~tranjera. Si el espacio es dejado en blanco, SAE entenderá que el precio al que se va ha vender un 
aniculo será definido en moneda nacional. La definición de tipo de divisa sólo afecta a los precios con los que se 
ofrecen los productos al público: no tiene que ver con las compras realizadas por la empresa. 

En precio al público. como su nombre lo indica. es capturado el precio al que se vendená el producto al 
público y en precio minimo el precio minimo al que se puede vender dicho anículo. no permitiendo que se capture 
nunca un precio menor al definido en este campo y apoyándose con la ayuda de la tecla <F2> que dará la 
posibilidad de definir otros tres precios de lista de acuerdo a las necesidades de la compa~ia (p. ej. el precio de lista 
2 puede aplicarse a los clientes foráneos, el precio de lista 3 aplicarse a los mayoristas y el precio de lista ~. para 
medio mayoristas. 

Los precios Público, Mínimo y de lista serán utilizados en el Módulo de Facturacoón como precio 
sugerido, el primero; como limite inferior de precio. el segundo; y como precio para la definición de politicas de 
ventas. todos ellos. 

Es recomendable que el precio mínimo sea menor que cualquiera de los definidos ya que cuando se aplican 
políticas de descuento, se tomará este precio en consideración. 

En el rubro de la última compra. como su nombre lo indica, es conveniente indicar la fecha en que se 
realizó la última compra de un aniculo. 

• 
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La cifra del renglón de compras por recibir represemará la cantidad total de un determinado producto 
que se ha pedido al proveedor, pero que no ha sido surtida. así como el de pendientes por surtir representa la 
cantidad de elementos de un producto que deben ser entregados a uno o varios clientes. 

En el apartado de existenciao se registra la camidad total de piezas de un determinado producto con que se 
cuenta el inventario. Este campo es modificado automáticamente por los movimientos de compra, venta. 
devoluciones y traspasos. 

El espacio de costo promedio recibe datos de tipo numérico que pueden alcanzar un total de hasta nueve 
mil novecientos noventa y nueve millones. El costo promedio siempre estará referido a las compras u operaciones 
de entrada: por lo tanto será modificado por el Módulo de Movimientos al Inventario o por el de compras, exento 
cuando se ha definido un tipo de costeo Estándar. ' 

En el campo de último costo. se indica cuál fue el último precio unitario al que se compró cierta cantidad 
de un producto determinado. Este dato se actualiza automáucameme cuando se da de alta una operación en el 
Módulo de Movimientos al Inventario o a través del Módulo de Compras. 

Al final de la pantalla se encuemran los renglones de •·enta anual cant./venta anual monto. que se 
referirán a la vema del producto a lo largo de un ailo. en cantidad de artículos la primera y monto de las ventas de 
ese articulo la segunda. 

En el campo de observaciones se podrá anotar cualquier información que parezca pertinente, sobre el 
artículo registrado. 

BAJAS 

Por medio de la opción de bajas. se puede eliminar del catálogo un producto que ya no será ni comprado ni 
distribuido por la empresa. Cuando se elige esta opción. los datos que solicita el sistema son Producto y Linea de 
Producto. De manera que se proporcionen tres posibilidades para localizar el registro a borrar: . 

1.- Por la CLAVE del producto. 

2.- Por la LÍNEA del producto. 

3.- Por consulta al catálogo en su totalidad. 

CAMBIOS 

La opción de cambios le permitirá ingresar a un registro para modificar su contenido 
La forma de operación de estas alternativas es similar a las presentadas en la opción de bajas, por lo que se 

le pide al lector que, para conocer su funcionamiemo, se remita a dicho apartado. 
Al oprimir la tecla <ENTER> una vez que se ha encomrado el registro a modificar. se presentará el detalle 

de los datos almacenados. Es posible variar todos los campos del registro a e"epción de la clave. Si durante la 
configuración del sistema se indicó que no se permitiria el acceso al campo de existenczas. SAE no consentirá que 
se modifique este rubro ni el registro del Módulo de Inventarios y servicios, ni en el registro de los almacenes, si se 
trabaja con la opción de Multialmacén. 

CAMBIO DE PRECIOS.- Esta opción permite modificar el impone de venta de un producto o grupo de productos, 
sin necesidad de integrar a cada registro: con ello se disminuye el tiempo invertido en la actualizacion de precios. 
Al elegir esta opción aparece otro submenú con las siguientes alternativas. 

1. Grupo da productos 

2:. Por producto 

o. Finalizar 

SS 
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GRUPO DE PRODUCTOS.- Esta opción permite cambiar el precio de un grupo de anículos o de la totalidad del 
catálogo. pudiéndose definir dicha modificactón tanto en monto como en porcentaje. Asimismo, es posible indicar • 
si el incremento será general o se especificará en cada tipo de precto (público, mínimo y de lista). Para realizar la 
operación de cambio de precio por grupo de producto. es necesario indicar a SAE los parámetros que se muestran 
en la siguiente pantalla: 

r---------------------------------------- Cambio da precios -, 

Clave del producto <Pl> 1 

Linea da producto 1 

Incluya otra divisa (S/N) 1 
(H)onto o (P)orcantaja 1 
Incremento general 1 

Incr. al precio p~lico 
lista 2 
lista 3 
lista 4 
minimo 

Desde 

11??? 
No 
Porcentaje 

0.000 

0.000 
0.000 
0.000 
0.000 
0.000 

Haata 1 

1 

1 

1 
1 
1 
1 
1 

En el espacio de clave del producto se indicará el rango de anículos a los que se alterará el precio. Aquí 
se puede utilizar la tecla <F2> como ayuda. que despliega una ventana donde se indica la clave, descripción y el 
total de las existencias de los productos incluidos en el inventario. 

El campo de línea del producto. es donde se puede indicar si la modificación se realizará sólo para un tipo • 
panicular de productos y ofrece varias posibilidades de funcionamiento: por el código completo de linea del 
producto o por algunos caracteres contenidos en el mismo. utilizando el carácter "?" como comodín para indicar al 
sistema que debe tgnorar el contenido del campo donde se encuentre. 

Al teclear la letra "S" en el renglón de "incluye otra dh·isa". se le estará mdicando al sistema que dentro 
de la operación del cambio de precios. se incluya también a aquellos productos cuyo impone esté dado en dólares u 
otro tipo de moneda extranjera. Si se oprime la tecla "N". se estani indicando al sistema que no debe tomar en 
cuenta dichos aniculos. 

Luego, se debe determinar si la modificación se va a realizar como un monto o como un porcentaje a 
aplicar a dichos precios. 

La opción de porcentaje es recomendable cuando el aumento va a ser proporcional a los precios de los 
diferentes aniculos. Si se define un cambio de precios por porcentaje, aparecerá un signo de % en los cambios de 
precios. 

El renglón de incremento general es útil cuando se va a aplicar el mismo aumento. ya sea en monto o en 
porcentaje, a los diferentes precios que se puede adquirir el producto (precio público. mínimo y de lista) es por ello 
que la cifra indicada aquí aparece como sugerencia en los precios público, lista 2,3, y mínimo. 

En los campos de "incremento al público, lista 2,3,-l y mínimo" se puede definir el porcentaje o el monto 
a aplicar a cada tipo de precio en panicular. Es recomendable que el precio mínimo sea el menor de cualquiera de 

.los preciOS de lista ya que al aplicar políticas de descuento en Facturación, lo tomará como referencia. 

POR PRODUCTO.- La opción de cambio de precios por producto es aplicable cuando se necesita actualizar el 
valor de sólo algunos de los aniculos. Una vez que se ha localizado el producto, al oprimir la tecla <ENTER>, se ... 
despliega una ventana como la siguiente: .. 
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r-------- Listas de precios 1 

Clave producto 
Precio: ~lico 

liata ;;z 
lista J 
lhta 4 
minimo 

6 
595 

0.00 
0.00 
0.00 

595.00 

Precios dados en Moneda Nacional. 

1 
1 
1 

1 
1 

1 
1 
1 

IHVllfTAIUOJ 

SAE indicará la clave del producto. que es la forma como lo identifica y la divisa en la que está definido el 
valor del aniculo(Moneda Nacional o Extranjera).Se tiene acceso a todos los campos de precios para poder 
modificarlos 

CONSULTAS 

La opción de consultas permite re,•isar en pantalla los datos de los aniculos registrados en el inventario 

REPORTES 

SAE brinda ocho tipos diferentes de repones para cubrir las necesidades de •nformac1ón de su empresa. 
Además le ofrece la opción de impresión de etiquetas con las que se intenta apoyar y agilizar la organización de 
sus productos en el almacén. 

Los repones disponibles en esta pane de SAE son: 

1.- Catálogo de ln,·entarios. 

2.- Lista de precios. 

J.- Existencias y costos. 

4.- Stock mínimo. 

5.- Stock máximo. 

6.- Productos pendientes. 

7.- Inventario físico/ requisiciones(+) 

8.- Ventas anuales. 

9.- Etiquetas. 

(+)Si se ha activado la opción para usar multialmacén. en lugar de ofrecer un repone de inventario fisico, 
se.presentará uno de requisiciones 
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MUL TIALMACÉN 

Esta opción tiene la finalidad de apoyar a aquellas compañías que cuentan con sucursales o diferentes 
bodegas, proporcionándoles una herramienta útil para lograr un control estricto de las existencias tanto por almacén 
como en fonna global. Al utilizarla se podrá conocer el stock mínimo y máximo, las compras pendientes por 
recibir. la clave de control de almacén y las existencias de los diferentes productos almacenados en cada depósito. 

Los cuatro repones que pueden emitirse aquí, se centrarán en diferentes aspectos del inventario: 
existencias por almacén, adecuación de las existencias en relación a la cantidad mínima aconsejable (stock 
mínimo), cantidad de productos pedidos y recibidos, y levantamiento del inventario. 

Multialmacén también ofrece la posibilidad de que. en caso de existir un almacén central que concentre las 
compras y ventas de todas las bodegas. se puedan emitir documentos de compra y venta, particularizados para cada 
almacén. 

Esta opción tiene la fmalidad de apoyar a aquellas compañías que cuentan con sucursales o diferentes 
bodegas, proporcionándoles una herramienta útil para lograr un control estricto de las existencias tanto por almacén 
como en fonna global. Al utilizarla se podrá conocer el stock mímimo y máximo. las compras pendientes por 
recibir. la clave de control de almacén y las existencias de los diferentes productos almacenados en cada depósito. 

Los cuatro reportes que pueden emitirse aquí. se centrarán en diferentes aspectos del inventario: 
existencias por almacén. adecuación de las existencias en relación a la cantidad mínima aconsejable (stock 
mímmo), cantidad de productos pedidos y recibidos. y levantnmiento del inventario. 

Multialmacén también ofrece la 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, paniculari7.ados para cada 
almacén. 

MOVIMrENTOS 

• 

En esta área se podrán dar de alta los artículos que se almacenan en cada bodega, pennitiendo modificar o • 
elimmar la infonnación anotada y actualizar existencias. 

Si se decidió a utilizar el control de inventarios por multialmacén es necesario que, antes de trabajar con 
los Módulos de Facturación y de Compras. se dé de alta cada producto en el depósitO correspondiente. 

ALTAS 

La función de altas pennite registrar infonnación nueva en el banco de datos, toda vez que se necesite 
indicar el almacenamiento de un nuevo producto en las diferentes bodegas o en algún depósito en panicular. 

Cuando se elige esta opción de altas, se desplegará una pequeña pantalla como la que se muestra a 
continuación: 

.---------------- Altas 

Clava producto <P2> 
~aro de almacÁft O 
control da almac6n 
B:xiatancia• 
Stock m.inimo 
stock mb:imo 
compras por recibir 

a multialmac6n -, 

o.oooo 
0.0000 
0.0000 
0.0000 

1 
1 
1 
1 ¡ 
1 
1 

En la clave del producto se debe capturar la clave del artículo a ingresar en el almacén. Esta debe 
corresponder a un producto registrado ya en el banco de datos de Inventarios y Servicios. Para facilitar la captura de 
claves se cuenta con la ayuda de la tecla <F2>.AI hacerlo se presentará una ventana donde se muestra la clave del .... 
producto, su descripción y las existencias totales registradas en el Catálogo de Inventarios y servicios. ... 
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El número de almacén indica el deposito en el que se localizará la mercancía. El campo sólo acepla 
caracteres numéricos y reconoce un rango de t a 99 bodegas . 

El campo de control de almacén se requiere para indicar en que pane de la bodega se encontrará ubicado 
el producto, para ese almacén en panicular. 

En el renglón de existencill!l se deberá capturar la cantidad de elementos de un producto que se encuentra 
almacenado en la bodega. La suma de existencias definidas para un nusmo producto en los disuntos almacenes dará 
el total que aparece en el campo de existenc•as del registro del Módulo de lnvenlarios y servicios. 

El método de costeo que se utiliza para calcular el costo de un producto al salir del depósito. no se definirá 
en el apanado de multialmacén ya que a cada anículo le corresponde un tipo de costeo panicular que no puede 
variar de bodega en bodega. 

El stock mínimo y el stock máximo. como ya se ha mencionado anteriormente, son los renglones que 
sirven para indicar la cantidad mínima del producto que debe contarse en bodega, para satisfacer sin problemas la 
demanda y la cantidad máxima que de un aniculo es conveniente tener en el almacén para poder satisfacer la 
demanda, respectivamente. 

En el rubro de compras por recibir se debe indicar si se espera recibir mercancía. anotando cuántos 
elementos de un aniculo determinado se solici1aron. 

BAJAS 

Cuando un producto ya no será almacenado en alguna de las bodegas. es posible eliminarlo del catálogo de 
ese depósito. 

El funcionamiento de esla opción es idéntico al de "Bajas" del Módulo de ln•·entarios y Servicios; la 
diferencia estriba en que en éste último. lo que se da de baja del inventario es el producto. es decir. ya no será 
sunido o requerido por la empresa. En cambio en la opción de "Bajas" de mullialmacén hace referencia a que un 
producto yo · 1 será almacenado en ciena bodega. pero se seguirá manteniendo en otras. 

Al activar esta opción aparece una pequeña pantalla que sohclla los datos del número de almacén y la 
clave del producto. Esto permite que la búsqueda del registro a elimmar se realiza por medio del número de 
almacén, la clave del producto. por ambas y por consulla al catálogo general. 

Una vez que se ha elegido el reg~stro a eliminar. se presenlará una panlalla donde se delalla la información 
correspondiente al aniculo, a la vez que se envía el siguiente mensaje: 

¿Desea dar de baja el producto? Sí o No 

Al contestar que si la información quedará eliminada del catálogo del almacén; sin embargo la baja es sólo 
parcial dado que la clave seguirá siendo utilizada para hacer referencia al producto en las opciones de repones y 
estadísticas, si bien ya no podrá ser ocupada en ese depósito para realizar algún movimiento, después de la fecha de 
baJa. 

CAMBIOS 

Con esla opción se despliegan los datos contenidos en el registro, con objeto de que puedan llevarse a cabo 
modificaciones y/o ajustes. Los únicos campos que no podrán ser allerados son el de clave del producto, número de 
almacén y, algunas veces, el de existencias. 
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El campo de existencias sólo podrá ser variado si en el momento de instalar el sistema se indicó que seria 
posible la modificación de existencias. Si se indicó que no seria posible la modificación de existencias, entonces en • 
este Módulo SAE saltará el campo y continuará con el stock mínimo. 

Al terminar las modificaciones es necesario ubicarse en el campo de "compras por recibir" y una vez aquí 
tec~ear <ENTER>. Con esto aparecerá una pregunta que diga: 

.;Están correctos los datos? Si o No 

Al responder afirmativamente los cambios realizados quedarán grabados en el registro del producto. 

EXISTENCIAS 

Esta opción permite el ajuste de existencias entre las diferentes bodegas y el registro anotando en el 
Módulo de Inventarios y Servicios. tomando como un parámetro confiable la suma de existencias en los depósitos. 
Esta situación ocurre raramente y generalmente se debe a causas ajenas al usuario (p. ej. falla en la energía 
eléctrica) o a confusiones al momento de configurar el sistema. 

Al activar la alternativa de actualización de existencias se presenta una pantalla como sigue: 

t ~: 1 MUltialmac4n 

ACTUALIZACIÓN DE EXISTENCIAS POR GRUPO DE PRODUCTO 

Esta opción sirve cuando son varios los productos en que se desea hacer el ajuste a las existencias, lo que 
d!Smmuirá la cantidad de tiempo invenido en ello. Para poder '" i lizar esta forma de actualizacióOl, es conveniente 
que los productos tengan claves continuas o penenezcan a una mtsma linea del producto. 

Al activar la opción de actualización por grupo de producto se muestra una ventana como la siguiente: 

r--------------------- Actualización de existencias -, 
1 

Desde Hasta 1 

1 
Producto <P2> 1 

Linea producto ??77? 1 

1 

Como se puede ver. el campo de producto cuenta con los delimitados "Desde" y "Hasta" para indicar los 
productos a incluir en la actualización, y con la tecla de ayuda <F2>. 

• 

Otra forma de elegir los aniculos cuyas existencias serán actualizadas es por la linea de producto. En este 
campo se puede indicar si el ajuste se realizará sólo para un tipo panicular de anículos. -
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Una vez que se han definido los anículos a incluir en la operación, al oprimir la tecla <ENTER>, aparece 
el mensaje de confirmación de la información . 

Si se teclea la letra "S", automáticamente SAE actualizará las existencias del Módulo de Inventarios y 
Ser•icios. sumando las declaradas en los diferentes dcpósuos. 

ACTUALIZACIÓN DE EXISTENCIAS POR PRODUCTO 

Una vez encontrado el anículo a identificar. se presentará una peque~a ventana donde se indica la clave 
del producto y la canudad a que ascienden las e~•stenc•as tanto en el catálogo como en las diferentes bodegas, en 
forma global. 

CONSULTAS 

Las consultas permiten revisar en pantalla la información detallada de los anículos en inventario. 

Al elegir la opción de consultas SAE solícita el dato de número de almacén y/o clave del producto. 
Una vez encontrado el anículo a consultar. se debe oprimir la tecla <ENTER>. Con ello se presentará un 

pantalla idéntica a la mostrada en las opc10nes de altas y cambios. donde se muestra al detalle la infonltación 
guardada en el registro. con la salvedad de que en este caso no se permitirá el ingreso al contenido de los campos. 

REPORTES 

En esta pane SAE ofrece la posibilidad de emitir cuatro listados diferentes y un tipo de etiquetas para 
apoyar y agilizar el almacenamiento de la mercancia. 

Los repones disponibles en esta opción son: 

·Distribución de existencias. 

-Stock mínimo. 

-Productos por recibir. 

-Inventario físico. 

REPORTE DE DISTRIBUCIÓN DE EXISTENCIAS 

Este repone sirve para conocer las existencias totales de un producto y como se encuentran distnbuidas en 
los diferentes almacenes. 

El listado contiene la siguiente información: clave del producto. descripción. línea de producto, existencias 
totales, número de almacén, código de control de almacén y ex•stencias por bodega. 

Para emitirlo se solicitan los siguientes datos: 

,------------- Distribución da axiatenciaa -, 
1 
1 
1 
1 
1 

clava producto <PZ> 
Linea da producto 

Control da almacén 
Ordenado por <P2> 
Titulo del reporte 

Desde 

H??'P 

1?????11?1 
e: Clave 

Hasta 

Diatribucion de exiatanciaa 

61 

1 

1 
1 ¡.!. -.• 
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El listado de distribución de existencias puede emitirse en forma especifica para aquellos aniculos que se • 
encuentren en un espacio fisico detenninado, dentro de la bodega. 

Es necesario que el número de control de almacén se escriba exactamente igual a como se encuentra dado 
de alta. Si no se define ningún ~ódigo de control de almacén. el repone mcluirá todos los productos. 

REPORTE DE STOCK MÍNIMO 

Este repone tiene como finalidad el apoyarle cuando se nece~ite sunir bodegas, ya que ofrece concentrados 
en un solo listado los datos de: clave del producto. su descripctón. la fecha de última compra. la clave de los dos 
principales proveedores del anículo. la línea del producto, el stock mínimo, el stock má.,imo, los productos 
pendientes de recibir, el total de existencias. el último costo, el cálculo de compra sugerida y el costo sugerido, así 
como los totales de estos dos últimos rubros. 

Cuando se elige la opción del repone de stock mínimo, se despliega la siguiente pantalla: 

,------------------- Stock minimo -, 

Clave producto <P2~ 

Linea de producto 

Ndmero de almac4n 
Ordenado por <P2> 
Titulo del reporte 

Desda 

1 
1 ??7?? 

1 o 
1 e Clave 
1 Stock minimo 

Hasta 
1 

1 
1 
1 
1 
1 
1 

1 

Como se puede observar el repone está panicularizado 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 repone le será útil para llevar el control por almacén de los elementos pedidos y recibidos de cada 
aniculo. 

Contiene la siguiente información: clave del producto, descripción, unidad de medida. línea de producto, 
número de almacén, existencias para ese almacén y productos por recibir en cada bodega. Cuenta también con una 
columna denominada "Productos recibidos" donde se podrá anotar manualmente en el momento de aceptar la 
mercancía, la cantidad de aniculos que ingresan . 

.La pantalla de emisión de repone es muy semejante a la del rrpm1e anterior. la úoica diferencia es que en 
el .. canipo de número de almacén aparece la tecla <f2> de ayuda. Al oprimir esta tecla se despliega una pantalla que 
permite capturar el número de almacén a reponar: es posible reponar hasta cinco almacenes. : 

~ . ' ' ' 

REPORTE DE INVENTARIO FÍSICO 

'~ste' listado a~ya el control del inventario. cuando se verifican las existencias fisicas. 

• 
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El reporte contiene información sobre: clave de producto. descripción. la -unidad de medida. el número de 
control de almacén. la fecha de última compra y el total de e.,istencias en catálogo. por artículo. También se cuenta 
con dos columnas en blanco que corresponden a los rubros de existenctas fisicas y diferencias (entre existencias en 
catálogo y reales). 

Al solicitar este reporte. se despliega una pantalla que muestra los siguientes ~arámetros: 

Inventario f!siea ...., 
1 1 
1 Oeade Hasta 1 
1 1 
1 Clave producto cP2> 1 1 
1 Linea de producto 1 1??11 1 
1 1 
1 Nümaro de almac6n 1 o 1 
1 Con existencias 1 S 1 
1 Control de almae6n 1 1?111????1 1 
1 Ordenado por <P2> 1 C Clava 1 
1 Titulo del reporte 1 Inventario Uaico 1 
1 1 

El listado de inventario sólo puede ser solicitado para un almacén en particular. No es posible dejar este 
campo en cero. 

Se puede definir si se quiere emitir un listado con las existencias registradas en el catálogo o sin ellas. 

ETIQUETAS 

La emisión de etiquetas busca apoyar y agilizar la ubicación fisica de los nuevos productos. Cada etiqueta 
indica la clave del producto. su descripción. el número de control de almacén y la línea del produ_cto . 

La pantalla para la emisión de etiquetas es similar a la que se presenta a continuación: 

,---------------------- Btiquetaa -.., 

Desde 

Clave producto <P2> 
Linea de producto ????? 

Número de almaclin O 
Control de almac4n ?????????? 
Espacio entre claves 9 
Ordenado por <P2> C Clave 

Haata 1 

1 
1 
1 
1 
1 
1 

1 

ESPACIO ENTRE CLAVES.- SAE está configurado para utilizar etiquetas de una al paso. cuya medida es 
de ~" por 1,3/8"; es por esto que en la pantalla se desplegará la indicación de que deben existir nueve líneas de 

·- impresión entre cada clave del producto (nueve líneas equivalen a una pulgada y media). Los datos mcluidos por 
·L SAE en las etiquetas ocupan cuauo líneas y las otras cinco corresponden al término de la ~tiquetá y·áJ espacio que 

· · ~~iste entre las mismas. Se permite cambiar eltama~o de la etiqueta y el espacio que existe enü·e las misínaS. 

La emisión de etiquetas puede hacerse tan específica como se 
parámeuos de clave y línea de producto. y la clave de control del almacén. 

desee, utilizando y combinando los 

\' . -. . . ~ ·, \' .. · -~- _.-,_. ... 
Las etiquetas pueden ser emitidas solamente para 

todas las bodegas con una sola operación. 
un almacén. No es posible imprimir l.~s etiquetas de 

. .t .: '·. 
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MOVIMIENTOS AL INVENTARIO 

Este módulo permite obtener el control de las existencias en el almacén de acuerdo a las entradas o salidas que se 
efectúan. 

Cuenta con la ventaja de una constante actualización por parte de !os Módulos de Compms y Facturación (esto 
Ultimo si se trabaja bajo·el esquema de inventarios integrados). Asimismo. le permitirá conocer dentro de un determinado 
periodo de tiempo, qué tipo de movimientos se han efectuado y con cuál proveedor o cliente. cte.: todo esto le facilitará 
contar con un esquema de operaciones de entrada y salida de manera sencilla y rápida. También brindará la posibilidad de 
llevar un control detallado de los números de sene asociados a los productos que entren o salgan del almacén. 

ALTAS 

Esta es la opción que le permitirá registrar los mo\imiemos de enuada y salida del inventario. Al aceptarla el 
sistema en\iará la siguiente pantalla: 

.. · 

.------------------- Altas de movimiant.oe al inventario -, 
Pecha dal movimiento 1 
~- movimiento <P2> 1 O 

cant.idad Producto <P2> 

No. olmac'n 1 O 1 

costo Unitario 

Cocuman te 1 1 

T o t a 1 

TOTAL: 

1 

1 
1 
1 

1 

1 

1 ' 
1 

En el campo de la' fecha del mo,imiento. si se oprime la tecla <ENTER> se asumirá. la fecha de trabajo del 
sistema: en caso de que se desee otra fecha, se debe caprurár .. én el formato día/mes/año, utilizando los dígitos parn cada 
aspecto y sm diagonales. 

El renglón de número de mo\imiento. es un campo de dos caracteres de longitud qÜe captUra el tipo de 
mo,imiento que se realiza. La asignación de estas claves se efectúa en el catálogo de conceptos de mo,imiemos a 
ul\"entarios del Módulo de Configuración del sistema. Los mO\imiemos de entrada al almacén (compras, devolución de 
venta etc.) están definidos del número 1 al 50 y los de salida (ventas. devolución de compras. etc.) del 51 al 99. 
Presionando la tecla <F2> tendrá acceso al catálogo de movimientos. 

Cuando el usuario se encuentre en el campo del número del almacén y únicamente si se está trabajando con 
multialmacén, el sistema preguntará a cual de ellos asignará en mO\imiento. 

La opción de documento, presenta un espacio de nueve caracteres que permite identificar y organizar los 
mo\imientos de acuerdo a la documentación interna de la empresa. · · 

Bajo_ la columna de cantidad se pueden anotar hasta 11 caract•Jes numéricos. utilizando hasta seis decimales. de 
acuerdo a las especificaciones anotadas en el Módulo de Parámetros <le inventarios del Módulo de Configuración del 
sistema. 

• 

• 

En la columna del producto se debe ingresar la clave asignada a los productos. Se puede obtener la ayuda del .... 
Catálogo de productos del almacén indicado al presionar la tecla <F2>. ... 
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El costo unitario es un campo numérico de hasta 12 caracteres y dos dfcimales. Cuando se está regisUando un 
movimiento de entrada se debe anotar el costo con que se adquirió la mercancía aunque SAE sugerirá como costo unitario 
la cifJa anolada en el campo de costo promedio de cada producto. que aparece en el Módulo de Inventarios y Servicios. 
Cuando se está efectuando un movimiento de salida. el sistema asignará el costo unitario y no permitirá cambiarlo. Este 
costo se calcula de acuerdo al Método de costeo de cada producto. 

El campo del Total consta de ·12 caracteres numéricos y dos decimales. La opernción es efectuada por el sistema 
multiplicando automáticamente la Cantidad por el Costo Unitano. ., · ' 

':._,:-

CAPTURA POR ARCHIVOS ) 

Cuando no sea posible que las diferentes sucursales de la empresa estén conectadas en red, y por ramo. las 
actualizaciones de Movimientos al Inventario se tengan que realizar de manern indirecta, se podrá utilizar la OpCIÓn de 
Captura de Archivos parn actualizar los Movimientos al Inventario. · 

Al ~leccionar esta opción se desplegará la siguoente panralla: 

i! Movs. al inventario 

El subdirectorio se refiere a la unidad de disco y trnyectoria de directorio y/o subdirectorio de donde se va a 
obtener la información. SAE desplegará el subdirectorio que se especo.ficó al entrnr al sistema, pero puede ser modificado 
por aquel donde se encontrnrán los datos parn la actualización. 

En el siguiente renglón penenece al nombre del archivo del que se va a •~traer los datos de movimientos al 
inventario parn actualizar el archivo. 

Una vez que se indicó la trnyectoria y el nombre del archivo que va a actualizar los mo,imienlos al inventario, el 
sistema irá verificando si los registros que se van agregando. cumplen con las especificaciones del formato, en cuanto a la 
longirud de~ campo y tipo de información que debe contener. Además de actualizar el archivo de inventario, genernrá un 
repone en el que incluirá todos los registros en que se encontraron equivocaciones y que no fueroit agregados al archivo. 
SAE sugiere parn el listado el nombre de: Repone de errores. pero el usuario puede darle el nombre que desee . . , 

~c. • :. 

··;!. 
• ~ Í'' : ::·' .. 

-.. :.· .:.: -. ',_ 

En esta sección se pueden visualizar los datos que se soliciren pero no será posible modificarlos. ' 
Una vez elegida esta opción aparecerá la siguiente panralla: 

r----------- Consultas de movimientos alinvcnt:ario._l·~· -· 

Desde Hasta 1 . :-.· r ·: . 
Clave del producto <P2> 
Pecba.a de DlVimiantoa 

MhDero de doc::umentoa 
N'llmero de movimiento <P2> 
Cliente o proveedor <P2> 
Nllmaro de a.lmac4n 
Linea da producto 

1 
1 
1 
1 o 
1 ??1?1 

¡__ __________ , __ _ 

1 J <;:.1; :' 

1 

•. ·. .1 .. . • .. 1 
,-,, :::.. :, ·, . ·:";: ... •:·.;. ·1··,-

1 
1 
1 

LY·· ¡.,. -1· 
--:---,-----' .;_. :,:; 
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En la clave dei producto se deberá anotar ei rango de productos sobre ei cuái har.i la búsqueda de movimientos al 
inventario. ,. 

EI renglón de fecbas de movimientos utiliza ei formato día/mes'año. utilizando dos dígitos para cada condíción. 

EI número de documento se debe escribir tal y como se especificó en Ia secciór. de altas, ya que ei campo es 
sensible a mayúsci¡Ias y minúscuias. 

·· Cuando"ie pulse Ia teda <ENTER> en Ia opción dei número de movimiento. aparecerá una pantalla donde se 
. ~especificar precisamente ei número de mo,;miento que se desee consuitar. 

'' r '- . . . . 
EI campo de Ciiente o Proveedor permite harer búsqueda.s.de Movimientos al Inventario· por la ciave del diente 

o proveedor, que podrán ser consuitados al opnmir la tecla <F2> y <F7>. · 

EI rubro del número de almacén sólo aparecerá en ei _caso de que se haya elegido trabajar con Ia opción de 
Mwtialmacén. EI Piuámelro permite harer búsquedas de movimientos dentro de un depósito en especial. 

Una vez definido ei Oos) par.imetro(s) de consuita. aparererá Ia pantalla de confirmación de datos. Para iniciar la 
búsqueda conteste de manera afirmativa: en caso de querer corregir un error. oprima "N". con Io que ei sistema Io 
regresará ai primer parámetro de Ia pantalla para que inicie Ia corrección. 

Una vez que obtenga Ia consuita aparecerá una pantaUa semejante a Ia siguiente: 

,---------------- Consulta de movimientos al inventario -, 
Línea: ?? 111 
Para todos loa a~cenea 

Clave producto TmiOo~ento Cl/Pvl Pachal 

11 11 2 3 1512941 
1 1 1 
1 1 1 
1 1 1 

'1 1 1 
1 1 1 
1 1 1 
1 1 1 
1 '· 1 ,, " 1 
1 1 ¡.,.,_ 1 
1 1 l. 
1 1 1 

Cantidad costo operado 

1 
1 

30.0000 . 540.00 1 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

1 

1 
~--~--~-L----~--L-c~~------~--------~ 

Totales 30.0000 540.00 
'" 

, .. 
' J • ,..,0 Los datos que se detallarán son los siguientes: r.::_ 

La linea del producto aparecerá en la pantalla de consuita en la pane superior izquierda y como primer rubro. En 
caso de no haber consultado ninguna Unea en particuiar escribirá los cinco comodínes. lo que indícó que buscó todas las 
líneas del producto. " 

EI número dei almacén aparecerá en esta pantalla dei Iado suP.,rior izquierdo. debajo de la Unea del producto. 
Cuando no se especifica o es un almacén único. en Iugar del número dci aimacéa dírn; Para todos Ios aimarenes. 

Después y debajo del formato de columnas aparecerá Ia clave dei producto. Tm que es ei tipo de movimiento, 
CI/Pv donde 'aparecerá la clave dei cliente o proveedor. Fecha de aita dei movimiento. Cantidad de productos y Costo 
Operado. i 

~ 

1'_' ' ~-' 

• 

• 
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Es conveniente hacer la distinción entre el costo operado y el costo promedio. Efcosto operado se referirá al costo 
con el que salió del inventario W\3 mercancía y dependerá del método de costeo. En cainbio. el costo promedio hará el 
cálculo de los productos que quedan en el almacén. 

REPORTES 

MOVIMIENTOS.- Este repone le proporcionará información de los mo,;mientos al inventario qÜe se han realiÍado, 
· ~ ordenándolos por Producto, Almacén. Fecha y Número de Mo,imiento. Aparecen prir\iero las salidas~ luego las 

'' entradas. El repone que genera contié"ne la clave del producto, la fecha del mm; miento. el número de dócimento, 
el tipo de mo~ento, la clave del cliente o proveedor. la canudad de productos. los costos unitario y total, y los 
precios wtitario y total. de los produ~os. '· 

Al elegir esta opción aparecerá la siguiente pantalla: 
'. !• .• 

,---------:.....------ Hovim1ant.o• al -~ent&rio -, 
-:r.· 

Clave &11 produc:to cP2>-
Paehas cie movimientos 
N'llmero de doc'umentoa. 

Nllmero da movimiento <P:Z> 
Cliente o proveedor <P2> 
Mjmgro de ill.mac6n 
Linea do producto 
Resuman por clave 
con obaervacionaa 
Ti tul o del reporte 

1 
1 
1 o 

Dosda 

1 ????? 
1 No 
1 No 
1 Hovimiantos al inventario 

1 
Huta 

., 

' . ~ ." 

En el repone que se emite. aparecerá en ceros el Precio Unitario cuando se trate de un mm;miento de entrada y 
en "!' moyimiento de salida será el precio al que se vendió. 

KARiJEX.: Este repone presenta un reswnen de mo,;mientos al Invéntario que se han efectuado agrupándolos para cada 
producto: Asimismo permite conocer el mo~nÍiento de los productos dentro de las" capas. cuando se trabaja con 

los Métodos de Costeo U.E.P. S. y P.E.P.S. . 

Este repone es emitido en W\3 hoja para cada producto y en la cabecera se describen auibutos como la Clave y 
Descripción de Producto, la unidad de empaque. control de almacén. fecha de última compra. tipo de costeo apticado, 
stock máximo. núnimo de existencias. 

Cuando se está trabajando bajo el sistema de Multialmacén y no se especifica ninguno en particular para la 
generación de repones. SAE reponará todos los almacenes: 

Cuando se trabaja bajo los métodos de costeo U.E.P. S. y P.E.P.S. se indicará la cantidad por costear por capa una 
vez efectuado el m~ento así como las existencias. el Costo Unitario al que se operó el mm; miento y el valor de la capa 

Al elegir esta opción aparecerá la siguiente pantalla: 

.• rr ••• 

.-------.,----------------- ·---, 
1 clave dal produce~. 
1 
1 NI. '\maro da alnac6n ¡ . 
1 Linea do produceo 
1 

<P2> 

Do &da 

t. o . ,,-
1 11?11 

Hast.a :j.·,_ .. >:·.• 

1 

i>. ., 1 

r:_) .
1
. ../.·r;,_. 

' 1 

(..fl:' -· '· 1 .Titulo del reporte Rardax '. ·~ ![ r • [·.·· . s.0 _:· ·e_·,~·\·· 
·-, . 1 

-r.~·, .:;· ·:~·':i.í.· ·¡~:,,:,{_:· :·,_,_, 

~------------------------------------~ 
Este repone no tomará en cuenta ni números de serie ni las observaciones que se hayan hecho. 
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Cuando se haya realizado lll13 compactación de archivos y se emitan repones de Kárde.'<. se borrarán las fechas 
en que'se hayan realizado los movimientos. 

. . ·~ . 

ROTACIÓN.- Este ~-~nnite conocer el número de-veces que se ~·:~novado el inventario de un almacen. Es por 
ello que se sugiere tomar en cuenta los movimientos 51- Ventas. ~- Cancelación de facturas. 2- Devolución de Ventas y 53-
Salida a fábrica; sin embargo el usuario puede elegir los movimientos que Intervengan en la rotación del inventario. 

El repone detalla la clave y descripc¡ón del producto. la cantidad total de productos que entraron y/o salieron del 
inventario, correspondientes a los números de mo,imientos indicádos y Iás existencias en los almacenes. 

Si se desea oonocer cuantas veces se ha renovado el inventario de la bodega. bastará con remitirse a la colunma 
de Cantidad/Existencias que proporcionará el factor de esta renovación. Mientras más se eleve esta cifra mayor será la 
cantidad de veces que fue renovada la mercancia en el almáéén. -· , ;;: 

Además se indica el stock máximo de los depósitos y en la colunma de cantidad/stock máximo indica la 
proporción del stock del inventario que está saliendo. ,-., · 

Cuando se elige este tipo de repone aparecerá la siguiente pantalla: 

,----------------,----- Rotación por producto -, 
1 
1 

1 '" 
1 :;~lave dal producto <P2> 

Desdo Hasta 
1 

.•.,; 1 
l. 

" 1 
1 

•; 1 
''',11f:. 

1 Pechas da movimientos 
J Nllmaro de document.os 
1 

1 1 N'Wnoro da movimiento <P2> 
1 Cliente o proveedor <P2> 
1 Wmero de al.Jroac6n 

1 Sl, 4, 2 y 53 
1 
1 o '. 1· 

1 Línea da producto 
1 Título dMl reporte 
1 

1 ??717 
1 Rotac;on por producto 

~ · .. 

1 

1 

PUNTO DE REORDEN.- Punto de reordcn es un reporte que indica la fecha y cantidad de productos a pedir para C\itar 
que se agoten-las existencias de acuerdo al ''Olumerl de 'Venta y al uempo de entrega del'proveedor.-Enlie. m3s 

.. ,¡.· graiide sea el·i;;t~rvalo de fecha indicado. se logrará un análisis más fino de datos y lll13 mayor exactitÚd de la 
cantidad y fecha de las compras sugeridas. 

L,a panll!]j~ ~e la,emisión del reporte es similar a la, del Reporte de Rotación por producto .. sólo que aqtú no se 
podrá solicitai'.el.liS!ado para un cliente o proveedor en. Jlill!i.CI!lar. ya que-lo importante es el,comportantiento de los 

• }o- • • • ' ' - • 

prOductos. , , .: ·· , 
... El reporte détálla rubros como: clave. descripción del producto. línea a la que pertenece, el· almacén y la clave del 
' ' .'.J- .. 

. control de_ almacén .... ~ . .. · -: :1_:• . • 
. . ·s¡ 'én la p;iiítáii~ de emisión no se delimita el alffi\l<;é!'k se presentarán los datos de todoss Cada uno de los 

. ·- ' depósitos, ordenádos pór producto. . ) ' . '· ·'"·'' 

VENTAS Y UTILIDAD.-_Este reporte presentará una aproximación de la utilidad obtenida de la venta de un producto, 
comparando su costo de entrada contra el monto total que representó su salida. El listado se presenta ondenado 
por producto y almacén. En el detalle muestra la clave y descripción del producto. el. número de almacén, el total 
de productos que salieron del almacén y la suma de los costos de todas esas salidas .. Asimismo presenta la swna 
de los precios a los que fueron sacados los productos. "'" 

La colunma de % útil.. es el resultado de la di\isión de, la utilidad entre, el costo y la colunma de Margen es el 
resultado de dividir la utilidad entre el precio. - · ~ · 

VENTAS POR CLIENTE.- Este reporte le brindará una ,;sión de ventas por clien~ en cada almacén o en general, 
ofreciendo la posibilidad de conocer quién es el mejor comprador. Ondenará la infonnación de acuerdo al cliente, 
almacén y fechas de los movimientos. Totali>.ará 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 movinúento, clave y descripción del 
producto así como su unidad de empaque. Mostrará el número de documento bajo eFi¡ue'se registró el movimiento, el 
vendedor que atendió, la cantidad de productos que adquirió el cliente y la cantidad multiplicada por el preciq unitario. 

Al elegir esta opción, aparecerá la siguiente pantalla: · '' · 
' ·:L ' -'· 

1 ~L- ( "..- Van.t~ pcr cUanto l 
1 Desda Huta 1 
1 ' . ~.' ''\: 1 
1 Clave del producco. <P2> i" , l·, ,. 1 ·' 
1 Pechas da movimiiiJltos 1 

,. .1 Cliente -<P2> o '<P'7> 1 1 
1 1 " ,, I"'Nilmaro da movimiento <P2;. 1 sf: ,·y 2 1 ' -~· 

1 !Olmaro da almacoin 1 
o .. ;;:, 

1 
.. .,; ~z 1 Linea da producto 1 ,??l?? 1 

1 Hoja por cliente 1 No l. ;,;,,,· 

1 Con ciet&lle 1 No 
~~:'11 • A 1 

1 Titulo del raporte ·1• .. 
1 VentU por cUento 1 

1 1 

El listado que se emita podrá ser "Hoja por cliente" en el que ocupará una hoja por cliente y "Con Detalle", donde 
el sistema marcará con una inicial el tipo de movimiento a que se refiere. aparecerá la colwrtna del precio unitario y, si el 
repone fue solicitado para todos los almacenes. se presentará un subtotal del cliente en los 'dlferentes depósitos y después 
un total de los ctientes para todas las bodegas. 

VENTAS POR VENDEDOR.· Pennite conocer las ventas por producto de cada vendedor. !,os rubros que detalla el 
repone son la clave y nombre de! • .vended9r. fecha del movimiento, la clase y descripaón del producto, asi como 
la unidad de empaque. · - . 
La pantalla de emisión es idéntica a la del Repone de Ventas por Cliente. sustituyéndose únicamente el campo de 

"Cliente'' ¡x>r el de "Vendedor". 
·.,;-:-¡ :;.'! . .. ',".:\t..•.·.l. 

. f:;()MPRAS POR PROVEEDOR.- Como su nombre lo indica, resume las compras por cada· prí>veedor. Subtotaliza por 
, almacén y totaliza por proveedor. En el detalle de los movimientos Informará sobre la feCha. cláve y deScripción 

del producto, unidad de empaque, la can u dad y la cantidad por costo. '· · · '-' · 

EMISIÓN DE-DOCUMENTOS.· Además de los íepones preestablecidos con que cuérita'el ~¿dl.;¡o de Movimientos al 
"'. • " . InventariÓ'; s:.tE ofrece la posibilidad de géném formatos paia emiur los documentas propias 'de esta ~ón 

(p. ej. ordenes de traspaso. movimientos de compra etc.) que le pernutinín cubrir todas las necesidades' de iepones 
• de la empresa. Esto es posible gracias a la'opción de Emisión de Documentos. Esta ó¡lc¡ón pennite imprimir 
cualquiera de los documentos del Módulo, respetando un formato especifico penen.;cjente al sist~ma o creado por 

. "'' ,,, el usuano. La impresión será efectuada siguiendo el orden de los documentos. Esre ·ap;inado. nó pennite C¡)nsultar 
en pantalla. Aparecerá la siguiente pantalla. - · · · · '"· 

' 
'l• _.,, 'i, 

. , .. ,------.,--.,--,.-------, ... ,,EIIIJ,s16n da documontosl 

:~ ,,-,l·;r. Hase. ; · 1 ••. 1 
1. 
1 Producto 
1 Fecha d8 operación 

1 

(_,; -

1 
1 

Desda 

1 Linea da producto . , . 1 1?1?1 
_,m:. ·r Tipo da mcvimiento cP:2> .. 1 o 

1 Cliente/prov. <Pl> <P7> 1 
1 No. da almacoin 1 1 
l~tQ· .1 ..•. ·. 

·.;_! - :-s~ . ~ .. :. -1 
.;,¡¡. 1 ' ;·,: ¡. 

1 
~ : ._ .... . " : ·1· 1' . ~ 

::. ¡--~1 ]'._ i.i. }-· 

1 

,~.~-! 1 ' 

· • I ._ :-- 1 SUbdiroctorio 

.. ,"J --~ il ii.\.i~ > ¡.·¡ '' _'¡'' 

p·c':\admcn\saa5.04\c:!.B.toa\ . .:.: ~:r_:;::··: :. 1 ,.;:.:-:,·í.·' 

•1,. ~· .1 Formato de impresión 
... 1 

1 MIDOCTO.Fl'O ·: ~n: ·.:. ::'": ~.d · iJ ·J:::.;.:-·! ·1~- ~1. :r~ 
1 

L-------------------------------~ 



.· 

AY!L-JAt: 1/Wt:KTAIOOJ 

En el rubro del subdirectorio se deberá indicar el área donde se localizará el formato a utilizar. ya sea en disco 
duro o flexible. 

En el formato.de impresión es necesario·anotat él nombre de'Honnato a utilizar. Al oprimir la tecla <F2>. al 
encontrarse en este campo. se desplegará una pantalla que muestre los formatos del usuario ya "':C"dos. 

EMISIÓN DE ETIQUETAS 

Le permitirá generar etiquetas para los productos de acuerdo al formato definido. 
Al elegir esta opción se presenta la soguiente pantalla: 

.----------------- Emisión da etiquetas .., 

Producto <P~> 

Linea da producto 
control da almacén 
No. da etiquetas <P~> 

No. da almacén 

SUb:tiractorio 
Pormato da impresión 

Huta 1 

????? 

o 
l 

c:\admcinYsae5:04\datos\ 
MIETIQ.PTO 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

1 "¡-''' 
1 

,,. 1 

)'' .. ' ' " ' 
Como se puede observar. será posible especificar las etiquetas a emitir por rango de productos. por línea de 

producto y/o por la clave del control de almacén. Asimismo se podrá in~car cuantas etiquetas se.desean imprimir para un 
crní'fmo productO: ' .. ,, ,. ' 1 . J: ' • ,, . 

EDICIÓN DE FORMATOS 
" '.!- -t.~ 

Esta opción le permite entrar al Editor de' Formatos' de ASPEL. 
.i1,• ,:)r!' ;JL 

NÚMEROS DE SERIE 
L. .·:~ r; "' '• ~.·!J···:· .' · .. ~~ ·;t· .,!.," ' f. .l!{-_ ' ,-.. .• -'. • •. ·...:i!' 

. ·:~::. 'l . El manejó'ae'líümeros de serie le permitirá ll&vitr"íu'i"cóniiiír'deWlado de los producías que·~ntren ci salgan .k: 
sus almacenés. Los números de serie se presentan como una sección apane ya que permitirá realizar cambios al status de 
un número y emitir repones donde el punto central sean los números de serie. Además abrirá la posibilidad de registrar los 
números de serie correspondientes a un producto cuando se olvidó anotarlos al dar de alta el moviHtiento desde los 
Módulos de Facturación y Compras o desde la opción de altas del Módulo de Movimientos al Inventario. 

~1 .f:,:, iL : .. ;:. :~ ·.' , ~o ._,. •. • •. ·;rn ,¡~:, <J -r .:. 1· ", •. 

El submenú de'Números eri Serie consta de las sigweiués opciones: 

-ALTAS 

-CAMBIOS 

-CONSULTAS 

-REPORTES 

. ,, 

70 

• 

• 
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CAMBIOS , 

':· 

• ¡- . : ;:, Al eleF esta opción del s:u.bmenú de_ número$ de serie; aparecerá W13 pantalla similar a la siguiente: 
¡[;t,:·: . : :.:';_. ·; . _lt ~ 
r----------'--'------- Cambioa de nl!meroa de aerie -, 

Almac:4n ' 1 

Produet.o 1 Deac:ripeión 

1 
/.-,.. ., 
1 
1 

1 
1 
1 
1 ,_ - .... 

1 
1 

' . 
Los datos mostrados en las collJtlii13S ~ referirán a: 

. -' 
Números de serie.- Código de identificación dado a un producto. 

Status.- Starus del número (Vendido, De\uel!o. etc.) 
-:. • : . -- .J· .• 

Lin~¡ctrL Alm-/ 

1 1 
1 1 

1 
1 
1 

1 1 
1 1 
1 1 
1 1 
1 1 

1· 
1 
1 

1 " 1 ... 
1 •• ··:· "¡ 

. ' 

¡< ·, 
Documento de entrada- Número de--i-dentificaciÓn del doclÍmento con el q¡-- <e dieron de alta los púm~ros de serie . 

. ' 
Fecha de entrada.- Fecha de elaboración del documento de entrada. 

. 'l'. ,--·t 11• .. 
Documento de salida:- Número de identificación del documento, con el que los números de serié Saleri'defiñventario. 

·:jq '' 1.- t.O ;, :J, 

Fecha de salida- .Fecha de elaboración del documento de salida. 

·,: : . ¡ 

La pantalla presenta W13 relación histórica de los movimientos de cada número 'ae· s;;rié y lo áño~o tanto en la 
.;,,,- colun¡na de ;·~tarus" .. a.:>mo en las _de "~tode,~~" y "Docwnent<! ,de salida':._ <!cpeQ~erá. de dichos movimientos . 

. l\, 

• • J ~~ /J . 

~· 'JJ . -,. ~ .: :;., Ol '. 
-JI • • . , ,. ;;-,r ~ -,: _ . . :: .... :_n . '¡; '"- .:·.·.'' 

Esta opción pennite revisar en pantalla los números de serie asociados a un producto con la información 
respectiva Sobre sus entradas o salidas. Su fprma d~;OP!"r:jCión o;s idéntica· a~ de "cambios"... '" ., 

'. 
REPORTES 

En esta sección es posible emitir dos repones" diferentes: El Repone de Números .de Serie y el de Lotes por 
Producto. , ~- 1 , 1 - , • • • , , - - • • 

t. ',.,¡ ' ' 

REPORTE DE NÚMEROS DE SERIE.. . :-• .·:-. 

Al seleccionar esta opción. SAE solicita los siguientes datos: 

n 



ALTAS 

serie. 

Al elegir esta opción se desplegará la siguiente pantalla: 
'~' •.•• ; ' • ' :.~ t ;) :. 

1 .Almacén 

1 

Cantidad 
Clava <1'2> 

.·J:l·.,~~~Nilm. serie 

o 
o 

Al tu de nWDaroa de serie l 
·-· -~Secuanciall No 

OoCillllan to 1 1 
;'t:-t ., Pec:ha J Jl/Ena/95 ¡ 

1 1 Consec.l 
;~----~-----------------------+-----------4 

1 

N'llmeroa da seria <P2> · Status 

1 
1 
1 

'1 
1 

Se tendr3queespecúicar: 

1/IYt:KrA/OOJ 

NUMERO DE ALMACÉN.- Depósito donde se encuentran los productos a los que se asignar.í el número de 

'·' 
-. - l. 

CANTIDAD.· Total de artículos a los que se rc_~~rá un núlllero. 
•:'' dt'! •. JI..Ii 

• ' 1 ' ~ -

CLAVE- La del producto a que se desee asignar el número de sene. 
. : :r:.~ . . _. iJ 

·' 
NUMERO DE SERIE.- Se indica el primer número de serie que se asignar.í al producto. Es necesario que los 

_últimos caril&res seari'númeios si quieren'asigriá'r'Se'riiiir!e)'Os de inánél'a secuencial. - - . ·,r' _ 

SECUENCIAL.· Si se desea as1gnar un número coi'ISecutivo a cada articulo. 

'DOCUMENTo.: Sirve para señalar el',número'ae doéuinento al'que peneiiecen los mimeros'éle serie dados de 
1 .. • • • -

.:;_';;:•r;,_,,r::., ,_; 

CONSEC.(CONSECUT/VO).-lndica un número i~- a' la cantidad de .productos señalada en la cabecera del 
documento. 

l ~ "•'t:!'· ,,., • .. •. ::• ·~·. ·,_;. :-.··.:. ·'J(j';: ~,-•;.,; •. !1, 

-~ ., ... ,. · · . .,.WÚMERoitiE'SERJE.·'É:s-el único campo deiiiro'l:le' lap,uitalla al que se pocÍrá tener acceso. Si se indicó que 
· ' los números serian secuenciales, se desplegará ya el número de serie correspondiente a cada articulo. 

STATUS.- El srarus de un número sólo se desplegará en esta pantalla no podrá ser modificado. Los estados que 
puede asuntir un número de serie son: - · 

n:;:'.lL ';_[Í;¡;¡ :.~ ¡~e)J (;; )"_,,·;:._ , f.¡:-,,,.1': ~·:·. , .• '. ,, -·: 1.:.,' 

· -No registrado.· A¡iarece CuárrdÍi se cim' dé' lifra"~úmeros de serie que no' hayan sido ~nadas con un 
movimiento anterior. 

-Disponible.- Indica que el número de serie de un producto puede utilizarse en cualquier movimiento. 2..o..: 

,.J .. r-• ;J .'' -No Dispooi_.~le- ~tlica '!'!~el articulq plgespolJllj.;nt;i!L!'ún¡~;o 1~ seriS¡~9 pued~ ven~er:c¡., , 
' ~ ' 1 ; -. ~ . - " - "• ' ... ' ' •.• ,. ' ' ' ' 1 

' · -Vendido.- Se deSpliega cuando el articulo asociado al número de serie ha sido utilizado en una factura. _ '· 

-Baja.- Indica que el número de serie ya no fonna pane del inventario. 
. _. -:~ l .. -: ~r¡·.,;-;,;;;:; 

-Defectuoso.· El número de serie fue devuelto o dado de baja' del almacén porque el'prodilct<Hiseciil!IO' a él 
presentaba algún defecto. 
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. _ .... • ~. IIIYUTIIIUOJ 

CAMBIOS r~~ ~ .. :::. 
. :L. 

(. .• - ":.:i 

, .. :i..;.:! • • , ;. , ' '"e • 
Al elegir esta opción del submenú de números de serie. aparecerá Wlll pantalla similar a la siguiente: 

,--'------------"-----'--- Cambios de· ndme~Ít- 4a serie -, 

Almac:6n . ' ""·' ; : .: :· : 1 

1 Procluceo 1 Deecripción ·'"'.'JLiruoalC<rl. A.l.m.l 
1 1 .• "1 '1 . 
1 1 ·"se •-• 'J.--.· 1 

1
1 

1 1 1 ·1 
i 1 -·1- ,,_ ,_ 1''"' 1 11 
:_.¡ ---:-- r· 1 

-'"'"'·-~--- ., . ··n~··r::¡,,,;_,_ " ':q;_.¡·.;_ :.·:·.'' --., .. ' ,, L-J1 ! ...... _,", 

1 

1· .... , .'·(.';:. ...• ..... ,. 1' 1 
.. ,, " '." ·'"'"''' 

' • 'LC." :..:· '.C':!;"', '-.:.:' -'---'-; ,;_< _;•_;·l·c.·-'-; -''~··0..' -· _:.' --'' -'-' .!:Q--'['-'')::¡.,·e;1'c.:-·c...' -'.' _:._ ____ _¡J_• ~....,!~,· ;;,' ·.,· -~'' =' I'<.,,,.,J' 1' •¡_f; f..'• 1."•' j , 1 '¡.· ,_; -:• , L• ' 1 
' , 1 1 , 

'A{2'::' 51JfJ f.'li'• 1. 

'. 

. · :;:¡-un!:.. ¡r,., __ · 

Statwl.- Starus del número (Vendido. Devuelto. etc.) 
:..¡ ::.:b i. -2:. 

. .:~~ .: •;1-:;rr¡¡;J' ·.:;:m,-,:-;·· !~:-. ' '3,-i.\ Ct'i\'";~1.\·; .. · .. · ~.il 
Documento de entrada- Número de identilicagé¡n ~~entc¡,.con ~1 que se dieron de al~' los m:.;a~-de~5i:rie . 

'· ''"" ' -"" Feclía 'de enÍrada.- Fecllil de elaboraciÓg ~~~~'4!~-~~ erlJ11da. 
.:): ,;·,":'_;::!dí 1_,: ,,¡ ·¡ J '". • - •• ••••• -,~--· •• . • .• 

.::-,1.~' 

•.• \.t,i.: .:i-.J'-.:· .. ;b,ll-

• , • • , ,., 
1

, • .• .; 1 • 0 1 l. ' ( '~-:.Y)' 

La pantalla presenta Wlll relación histórica ae los mmimientos'de cada número de serie y lo anotado tanto en la 
•:; co_lumna de "_Starus" !;<JmO _en las de "I;>ocumento .de eg!Jll~,)( "~ento de sa_ijda"._d"'!!=.~.de dichos mO\imientos . 

.:.:o~·:¡ ,·.r.:. •::.·~ ...... -.... .:.,:...lí::•:.-'iL-:·~; .... · :1?- :!;-_ ..... 11'>-7.· ::.::a~: w ·.1:•.· 

1 
. , .C(jlNSULTAS. 

' 1 p.~.: · 1· ·· '1'• -· ¡· ,.;.n ~, ·u ·.J;.· ,.., · ·¡ 

Esta opción permite revisar en pantalla los números de serie .asociad~s ·~~·p-roducto 'eo~ la itiformaCión 
, . , r~va sob~ _sus enll3das .o salidas. Su forma_,de,oper¡¡c;ión CJi)dfnliCJ! a)'!:9~-)~"- . "'" 1 ¡,. r:; " ... 

: .. :¡<: . : ,., - . ' . 

~ •.: ,. 1 

REPORTES • .. r; l ...... •'tt.•"".:'":/J". ''J 

·-~---- -- . 

-En ~~ón es po$íblé éihillhi& rei>di1éS"dltbfente5: ·E:fRepone éle'Nwiíeios 1d\!"Séií~1y érde Lotes por 

Producto,J'.;,: ":.;; ·~ . ._·_~!e·,:,, .,," ... ~:_e __ ·-:·,.,::.'.~\ .. ~.~, c_ . .;r;l.l,_.;~:~:.,:·.:.·'.'> __ r;hí_l.Gi:.·.,'/.~:Jl'.'2::;,::>··.'.~: : ;_¡il..u-:;V. 
-~··':'~a~r,1u: .. ··~o.~~ ~~\Jl .. ····.L.. -·- • . • -~ · -

--,.·.!'! •. _',,-_ ·, .• _ . _;_,,:1) _:-.·~.~:;·._ .:-1_•,,,:~_,-_:' •. ·,_~ . '·11~'1 !lJ ('~ ...... :th t'i '·· ' ·~ .. uL :-, - · • :_ ..... -. ·- ~wr~ ~;:¡:..,,¡¡·.!,,.:c.~.-

, 0 . R.~POR!,E_D~ NÚMEROS D~ SERIE ;! ¡ :¡;J:: 3 ·.O?~·t.::.s.Pi~C-

Al seleccionar esta opción. &tE solicita los siguientes datos: 
·,, Xl', ~: riJg.r. nd.~Jn:;¡:·~r: 
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·, 

. _ __ 1/WlKTAIOOJ 

. ' 

,-----------------'- Raporto da mlmerce de serie -, 

1 ·.. . . 'Delld<o Huta 1 
!·.(:lave'' de· producto ..:P2> 1 ,,.

1 
•• •• J.~~ l-o1 ;, .( •· · .•_;_.:1

1 .. 1 'Pecb&s da documonto 1' '· · · '1 .. 
-1 1 
l. lillmaro. da lllmac6n 1· O • . 1 

·¡ ~-de serio 1 111??11,??Hi??1711?,11???? 
1 S~~WI ..• , <P2> 1- 1 
1 Do.:-.IDO!'tO : 1 ' ' . 1 
1 C:QII).!•a.;"J.Ción contra: 1 
1 .. Ullnl\ioda o (Slalida 1' f.'ntrada·: 1

1 \ ,1"itul'd del report.e :~¡·~~porto de·rwmo..-os d8 serio 
1 - . -. . - ~ . , ... , 

' 

'-·· 

' 1 ,. -

Corro~!!: P'.lede obse~. se podrán solicitar le~ mo'1~j~r.~~.~i:,t~m~.~ i>J;Oductos. en un r.mgo de,feclm.p,¡maun. 
almacén. número~~~~· status o número de documen~c ~-~~~;~lar: · ~-; . j 

.. ' 1 

El pa!ll.metro <Je comparación contra (f.)ntr.~cia o..(S)a_lida. o;::,referirá .. a los.m0\1mie•;tnsa, tollJijl·en cucnta·aL· ·· 
emitir el rejxfrt~. ..~,;r · · · · : ,... · · · · · · 

Este reporte permitirá conocer la relación hist~rica de.l,os movirr•jemos que han afcct2<b a :~•.níunero de serie ya 
que en el listado se prestan los diferentes números org¡u:izo<los por prcducto y por.almacén. lr.o:ca ta¡:n_bién el documento 
de cr.~'3da.de\:número de sene. la fecha en que in!Íresó. r.!'dóeumei:.'to de salida y sU fcch<. ,:e ol2l!ora¡:ióf.'..el:nú¡nero de 

. . .:• -~ • ¡ • .• • . . . ·- ' . ,. • . 

serie y su stat1lP-.<- : 

-~ .u ' ¡(' . ~' ' •, 

'.:.r . ,. ' :. •' ¡, 

Este report~ p:::senta un reswnen de 1~ nú.me.';()~.<~•·seri~ qu~ forman un.lote .. es dec;.~_que 5"l~ll un. mismo· 
núJnero de serie, 'daf.,-1:, los totales para cada t~:;i de c.~l';•·!tD!~niJ?le:No Disponible. Vendido. k1aj;¡ ~1~f¡:d;;c;;o) te. ·, 

. ;: .. · .\fr~~ :1.: . ...,.1.::!\• · . 
- · · .. •- - --. -· • . .. · r 1: .)' .• u 

· · '' · ··En 'el liSiad<• se contará con la clave·r:d p~edu(:¡o ·¡;_s¡¡ .~~npción;,eJ almacén. ¡,1 que pr,;t~.~!·plllduc:to, la 
~fe,enci2~~1'úl~~~~~¡ ~ocumen~~ de entrada o d~':?te o_n~'ii;trq(~~~_rie y~- fec~. _el_ ~úmerQ de ~ti~qtq~~-.V.t!!SC!ltán.tos 
cliferem~~-;-~ ~-~~totales ~por lote \~(;~~10 r~):~ _r.,(~:~?-~r :--1~ 

1 ·-· • -, rn 

::: ~ . . 
Cuando se solicita este reporte se' presenta 1~ zigu!e,nt~.pantalla de emisió•:: , .· 
• • ' •. .' . • . . . • l,' . . • " l.. /., 

.1- -.[ :. l , •• 

1' •• 
;_ :-. ' . ,.t•. 

,---------~--------· Raporto deo lüJ1-'J1".., por ~l.'t;;'lf:;..;.-;t.o;'""t'!:"· ·· 
- . '"' . . '· . ' . • . . 1 . 

1 
'1 

1 ~=-~/'~.~~~~~ \. O..•lt!'~ :·,··. Hasea l·r. '"-~;·',-
"'. 1" -

. ... __ 1 
. "'' l• . 

.} 1-r ~ · r-. . . "· 1 ' " . 
l . .... : 

: ;r • ' .!) • 1 tM••ro da almac!::. ' ... -~-..ll O 
1 I~-c!e:lote ??????????????1????1?~~~!- _ 

l.1'1tulo da{ ~rt• 
1 
1 
1 
1 1 ' '-------------- ----:--::-. ·-------.:-. ~"":"-~.- .-------~·­

' -·· .-· 
,•_ ? • 

:- ,l . : ... 

• 

. _ . , ;.·, . : . - \ . . :·,.,u:·.~,. : . 
·' ,. · . El.Í'eporte j,Odm soUcilaf!e para cierto rango~ productos y/o f~ de elaooPÉ.ión de.:IPli !lvcwnenldlt;~·>. 

para un ~n én pailicular .y/ó pará cierto número de lote. · · · 

-.• .. ;_ - . .--, .. ·_ ~ -·~ ') . 

7l 


