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FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A.M.

DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
"ING. BRUNO MASCANZONI"

EI Centro de Informacién y Documentacién Ing. Bruno Mascanzoni tiene por

objetivo satisfacer las necesidades de actualizaciéon y proporcionar una
adecuada informacién que permita a los ingenieros, profesores y alumnos estar
al tanto del estado actual del conocimiento sobre temas especificos,
enfatizando las investigaciones de vanguardia de los campos de la ingénieria,

tanto nacionales como extranjeras.

Es por ello que se pone a disposicién de los asistentes a Jos cursos de la DECFI,
asi como del puiblico en general los siguientes servicios:

* Préstamo interno.

* Préstamo externo.

* Préstamo interbibliotecario.

®* Servicio de fotocopiado.

* Consulta a los bancos de datos: librunam, seriunam en cd-rom.

Los materiales a disposicion son:
* Libros.
* Tesis de posgrado.
* Noticias técnicas.
* Publicaciones periédicas.
* Publicaciones de la Academia Mexicana de Ingenieria.

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

En las areas de ingenieria industrial, civil, electrénica, ciencias de la tierra,

computacion y, mecanica y eléctrica.

El CID se encuentra ubicado en el mezzanine del Palacio de Mineria, tado

oriente.

El horario de servicio es de 10:00 a 19:30 horas de lunes a viernes.

Palacio de Mineria Calle de Tacuba 5 Primer piso Deleg. Cuauhtémoc 06000 México, D.F. APDO. Postal M-2285
Teléfonps: 5128955 5125121  521.7335 5211987 Fax 510-0573  521-4020 AL 26
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FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A_M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS

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

Division de Educacion Continua, otorgan una constancia de asistencia a

qguienes cumplan con los requisitos establecidos para cada curso.

El control de asistencia se llevara a cabo a través de la persona que le entregé
las notas. Las inasistencias seran computadas por las autoridades de la
Division, con el fin de entregarle constancia solamente a los alumnos que

tengan un minimo de 80% de asistencias.
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Pedimos a los asistontes recoger su constancia ol dia de la clausura. Estas se
retendran por eliperiodo da\u aﬁo, pasado este tiempo la DECFI no se haréa
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directorio de asigtentes, que 80. ontregaﬂi oportunamonto
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Con el obieto'de mejorar los servicios que la Divisién de Educacién Continua

ofrece, al final del curso "deberan entregar la evaluacién a través de un

cuestionario disefiado para emitir juicios andnimos.

Se recomienda llenar dicha evaluacién conforme los profesores impartan sus
clases, a efecto de no llenar en la diltima sesién las evaluaciones y con esto

sean mas fehacientes sus apreciaciones.

Atentamente
Division de Educacién Continua.

Palacio de Mineria Calle de Tacuba 5 Primer piso Deleg. Cuauhtemoc 06000 México, D.F, APDO. Postal M-2285
Teléfonos: 5128955 512-5121 521-7335 5211987 Fax 510-0573  521-4020 AL 26
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"INTRODUCCION.. ..

SISTEMAS ADMINISTRADORES DE INFORMACION

Actualmente. una de las partes vitales de las empresas es la del manejo de la informacién:
ya sea para manejar flujos de informacion referentes a las funciones de la organizacién y la
coordinacidn de sus parte. . entre otras, la informacién correspondiente a los cambios
proyectados. De cualquier iurma, independientemente del tipo de informacién. algo que es
inminente es que el manejo de la misma es una diticil tarea. pero muy imporiante y necesaria.

Dado que se estd hablando del manejo de la informacién, es importante mencionar que
intormacién se define como "un conocimiento comunicado o recibido concerniente a un hecho
en particular 0 a una circunstancia’. Donde los encargados de obtener y manejar dichos
conocimientos son los administradores. directores o gerentes. Los cuales llevan a cabo su tarea a

través de diferentes medios como son: los documentos, las [lamadas telefénicas y las encuestas.

Entrando en materia. hablaremos primeramente de los Sistemas Administradores de la
Informacion. también conocidos como MIS (Management Information Systems).. Los cuales son
sistemas integrados de flujos de informacidn disedados para mejorar la eficacia de la toma de
decisiones. Dichos sistemas_fueron desarrollados para organizar y explotar la informacién de una
manera mds efectiva. Y. para comprender mejor qué es y qué hace un Sistema Administrador de

Informacién. en la ti_.ra | se muestra el funcionamiento bdsico del mismo.




HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

[MIIS]

ADMINISTRACT

SSmErA )

INFORMACIONE
UNCONOCIMIENTO
COMUNICADO O

UNSISTEMAES
GRUPO DE PARTES,
LASCUALESSE

NVOLUCRA LA TOMA D
DECISIONES REFERENTE

_‘“‘;J NEACION RECIBIDO DE ENCUENTRAN
A 5 MANERA ORDENADA INTERRELACIONADAS
ORGANIZACION PARA INFORMAR. PARA CONSEGUIR

STAFF
DIRECCION
INSPECCION

ALGUN PROPOSITO.

FIGURA 1.

Un MIS se encuentra tormade por medio de componentes, actividades y flujos de
informacién. En la figura 2 (que se muestra en la siguiente pdgina} se puede observar que los
administradores y sus requerimientos de informacién, las fuentes de datos, los bancos de datos,
la informacién y las decisiones son en conjunto un Sistema Administrador de la Informacién.
Por otra parte. se puede observar que las actividades son la determinacién de los requerimientos

para los datos y su subsecuente cole.  in, organizacidn, transtor:  n y andlisis.

La demanda de flujo de informacién ocurre cuando los administradores requieren
informacién para llevar a cabo toma de decisiones. Si dicha informacién se encuentra disponible
en los archivos de la empresa o en las computadoras, entonces ellos tnicamente necesitan
acc.-arla o recuperarla para hacerla utilizable. En caso contrario. es decir que no es encuentre
disponible, se tiene que recurrir a la necesidad de recolectarla a través de las diferentes tuentes de
datos, las cuales pueden ser internas o externas a la empresa. También es importante mencionar
que el proporcionar tlujos de intormacién se refiere el heche de proveer de informacién al

administrador del sistema.

DECFI-UNAM 2
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| .DECISIONES |

—

»| ADMINISTRADORES | = = = = = = = .

€ == = o= o=

: ANALISISDE REQUERIMIENTOS
A N :
INFORMACIO ‘LA DECISION DE INFORMACION

T
]

“TRANSFORMACION ) .
DELOSDATOS |7 - - """ "=-=-----~-~ '
1
[ v
DETERMINACION
BANCO DE ORGANIZACION)__(COLECCION) [. .. DELOS . .|
DATOS || DE LOS DATOS' DEDATOS [* ~| REQUERIMIENTOS
' DE DATOS "
]
1
-’
X
FUENTES DE DATOS .

[NTERNAS Y
EXTERNASA LA
EMPRESA

FIGURA 2

En la siguiente pdgina se muestra el signiticado de cada elemento de la figura anterior

para comprender mejor qué es lo que estd sucediendo.

DECFI-UNAM 3



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

[ ] COMPONENTE - .- FLUJO DE SUMINISTROS

(] ACTIVIDAD S FLUJO DE DEMANDAS

commmmme  LIMITE DEL SISTEMA

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

Objetivos especifice  drian fijarse para ayudar a cumplir ésos propdsitos. La Tabla |
(siguiente pdgina) nos muestra cémo esos propdsitos se relacionan con los objetivos del MIS y
los objetivos de la compainfa. Por otra parte la Tabla 2 (siguiente pdgina) nos preonta los
objetivos del MIS para algunas tfunciones especiticas de 1a organizacién. como son la adguisicién

v el control de provectos.

Apremiar el diseio 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 tizn2n bdsicamente cuatro que son: los cost. -. la

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

Hasta ahora algunos objetivos y causas de los MIS han sido identiticados: el segundo
paso es redactar una relacion sencilla acer:a de las necesidades de informacidn. Donde dichas
necesidades dependen del administrador: quienes en algunas ocasiones desean un sofisticado

sistema computacional y. en otras sélo solicitan toda Ia informacién necesaria.

DECFI-UNAM 4
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POSIBLES FALLAS

2.- PROVEER
INFORMACION PARA
TOMAR DECISIONES

3.- PROGRAMAR LA
TOMA DE
DECISIONES.

4.- AUTOMATIZACION
DE LAS OPERACIONES
DE RUTINA EN LA
OFICINA. )

afectar los productos de la
compaifiias.

Abastecer las cuestiones
financieras para fuego
proporciondrselas al
administrador.

Destinar recursos para realizar
publicidad en diversas revistas,

Automatizacion de los cdlculos

= para la ndmina.

PROPOSITOS DEUN | OBJETIVOS TIPICOS DEUN | OBJETIVOS RELACIONADOS
MIS ' MIS DE LA COMPANIA
1.- PRONTA Prevenir sorpresas debido a Rapidez ante fullas de
DETECCION DE fallas téenicas que podrian programas desarrollados para

evitar la pérdida del mercado.
Tener efective ¥ realizar buenas
inversiones con el mismo.
Proporcionir apoyo ¥ recursos
econdmicos para fortalecer las
ventas.

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

minimo costo.

™

I E———

CONTROL DE LA
PRODUCCION
_CONTROL DE
PROYECTOS

TABLA ]
SUBSISTEMA ‘OBJETIVOS )

INVENTARIOS Optimizar los costos de inventario a través del diseio de reglas

especific -do los puntos dptimos de reorden, asegurando los

niveles de almacenumiento ¥ renrdenando las cantidades.

Pagar el 100 % de las facturas antes de la fecha acordada.
CUENTAS POR | Proveerse de la informacidn referente a los precios manejados
PAGAP por los compradores de manera que las variaciones en las
COMPRAS compras puedan ser confroladas dentro de un limite.

Identificar los costos y su cantidad de variacién en un dia para
establecer un control acerca de esas variaciones.

Identificar lus ¢jecuciones en contra del plan como eventos,
costos y especificaciones que se pueden encontrar en el

proyecto,

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

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

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

terminales y las computadoras.

LAS COMPUTADORAS
Como se ha viste. la computadora ¢s un dispositivo importante y que se puede utilizar
para trabajar con los MIS. pero jqué es una compuradora? Una computadora es una mdquina que
puede llevar a cabo complejas y repetitivas operacionz< a velocidades muy altas. Ella se encarga
de recibir datos e instrucciones para procesarlos y dar como resultado la informacién deseada de

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

Existen dos tipos de computadoras: las analdgicas y las digitales. La computadora
analdgica utiliza circuitos eléctricos para simular el comportamiento de otros sistemas fisicos. La
computadora digital calcula con digitos. es decir con niimeros. Y. es de hecho. la computadora

digital la que mds 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 rdpidas (/a velocidad de algunas se encuentra medida en
nanosegundos)
Segundo: ellas pueden ejecutar operaciones demasiado compiejas para las mentes humanas.
Tercero: tienen una gran capacidad de memoria. la cual les permite almacenar millones de
unidades de informacion.
Cuarto: las computadoras no tienen influencias emotivas al momento de ejecutar cdlculos

matemdticos o analizar alguna alternativa.
DECFI-UNAM ]
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operaciones deben realizarse). programas de computacidn, 10s cuales son precisamente el set de
instrucciones codificado de manera que la computadora pueda entender. Y, la documentacidén; la

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

Finai-.:2nte. las computadoras también pueden utilizarse para las comunicaciones. Para
llevar a cabo lo anterior es necesario utilizar otros diferentes dispositivos como son los Modems;
fos cuales son dispositivos que sirven para conectar las computadoras via telefénica. Y las redes
de computadoras: las cuales nos permiten intercongctar las computadoras a grandes distancias
para compartir sus recursos. Dicha conexidn se Ileva a cabo por medio de cables de diferentes

tipos o de fibras dpticas. -

APLICACION DE LAS COMPUTADORAS A LOS NEGOCIOS

Actualmente no existe un drea especitica para la cual sea inicamente utilizada:

practicamente se utiliza en muy variadas dreas. asi como en muy diversos negocios.

Entre una de las dreas de aplicacién de la computadora se encuentra is de manufactura: en
la cual 1a computadora disena productos, trabaja Ifneas de produccién, verifica la calidad de los

productos v mantiene ¢l control las diversas mdquinas involucradas en el proceso.

Otras dos arlicaciones son en el Disefio Asistido por Computadora (CAD) y en el
control de la produccién por medio de la computadora. El primero se utiliza, er.ire otras cosas.
para producir muchos de los efectos especiales utilizados en las pelfculas de ciencia ficcidn;
también es utilizado en 12 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 drea administrativa para capacitar a los
empleados de una manera mds rdpida. econdmica y agradable: al igual que las utilizan para las

comunicaciones a través del correo electrdnico.

Por otra lado. las computadoras también son utilizadas ¢n ¢l drea del mercadeo para

realizar diferentes rutinas relacionadas al mismo como son: procesamiento de las 6rdenes de los

clientes. recopilacién y reporte de las ventas: asi como para el andlisis y prondstico de ventas.
DECFI-UNAM 8



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Quinto y dltimo. es que las computadoras no se aburren: ya que para ellas es o mismo sumar

dos mimeros que guiar un rohot.

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

aburridas.

Por ~tra parte. es importante mencionar que el tamafio de las computadoras a variado
mucho desdz su inicio. Ya que al principio la primera computadora electrénica denominada
ENIAC (Electronic Numerical Integrator and Calcularor) construida en 1946 utilizaba un espacio
de 1500 pies cuadrados y pesaba unas 30 toneladas: ademds de contener 18,000 bulbos. consumia
unos [40.000 watts y costaba una fortuna. Durante el paso del tiempo y el avance de la
tecnoiogia las computadoras han ido cambiande mucho su estructura, su tamano y su costo: hasta
[legar a ser lo que son ahora, entre otras cosas: computadoras que utilizan circuitos integrados:
microprocesadores que permiten un manejo mayor y mds veloz de la informacién, con un tamafio

mucho mds reducido y a un precio méds accesible,

Como va es sabido por la mayor(a. las computadoras se encuentran formadas por parte de
hardware y parties de software. Donde el hardware es todo el equipo de soporte y la
computadora en si: y el software son los programas necesarios para realiz.: determinada

actividad por medio de la computadora.

El hardware se encuentra formado por dispositivos de emtrada (discos magnéticos, cintas
magnéricas, scanners, etc), unidad de procesamiento y dispositivos de salida (monitor,
impresoras, etc.). La unidad de procesamiento se encuentra formada por ia unidad de control
(mantiene el controi de todo lo que sucede en la compuradora). unidad idgico-aritmética (se
encarga de realizar las operaciones Iééicas v fas aritméricas) y la unidad de almacenamiento
primario. la cual es la memoria principal. También es importante mencionar que exist. zl
almacenamiento secundario que no es otra cosa que todos aquellos dispositivos externos que nos

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

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

la utilizacidn de los diagramas de flujo (diagramas que nos muestran la secuencia en qué las
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Como se ha visto la computadora es una herramienta utilizada en diferentes negocios, y la
lista de sus aplicaciones serfa, en este momento. larga y vaniada: por lo que con los ejemplos
anteriormente mencionados se quiso dar una vision general de todo lo que la computadora puede

ser explofada en las diferentes 4reas.
LA TOMA DE DECISIONES APOYADA POR LA COMPUTADORA

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

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

Los sistemas expertos son aplicaciones de computacién que gufan la ejecucién de las
tareas apoyindose en la experiencia y los conocimientos especializados. Utilizando un sistema
experto. una persona sin experiencia puede llevar a cabo un desarrollo comparable al de un
experto en un drea de trabajo en particular. Por ultimo. un sistema experto contiene u£1

conocimiento base de datos y reglas de decisicn para representar 1a pericia necesaria.

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

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

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

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

Finalmente 1lgo que es importante mencionar es que las computaddras son una
herramienta muy poderosa y que puede ser utilizada en muy diversas dreas. pero en ciertas
ocasiones se pueden generar diferentes problemas con la misma que. entre otras cosas. se pueden
deber a fallas de la misma computadora. invasién por parte de otras personas y la mala

uttlizacién de ia misma.
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CONTABILIDAD

A. GENERALIDADES

CONCEPTO

Es I.. :¢cmica constitida por los métodos, procedimientos e instrumentos
aplicabics, para lievai a cabo el registro, clasificacion v resumen de los
cfectos financicros que provocan las operaciones que realiza la empresa, con
el objeto de obtener la informacion necesaria para claborar estados
financieros, por lo cual la contabilidad es ¢l reflejo de las decisiones tomadas
¢xpresadas en términos monetarios.

Se fundamenta en la tcoria de la causa v efecto. v opera como una balanza
perfectamente equilibrada, de tal suerte que lo que alecta en uno de sus lados,
necesariamente sc refleja on el otro.

El departamento dc contabilidad es como una caja negra a la cual entra, se
procesa v sale informacion.

-

ENTRADA 9 PROCESO 9 SALIDA e ESTADOS FINANCIEROS
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OBJETIVO

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

Los objetivos particulares de la contabilidad son:
1.- Establecer un control absoluto sobre cada uno de los recursos y
obligaciones dc la entidad.

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

3.- Proporcionar en cualquicr momento. una imagen clara de la situacion
financiera de la entidad.

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

5.- Servir como comprobante v fuente de informacion, ante terceras personas

de todos aquellos actos de caracter juridico en que la conlabilidad puede tener
fuerza probatoria conforme a la ley.
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B. TEORIA DE LA PARTIDA DOBLE

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

Los efectos que producen las operaciones se registran en las cuentas,
dcbiendo conservar la igualdad numérica del balance por lo que ... suma de
cargos v de abonos en cada asicnto debe ser la misma. Por lo tanto si los
movimientos de las cuentas estan compensados. la suma de los movimientos
acreedores de todas las cuentas, dando origen a un nuevo estado denominado
Balanza de Comprobacion.

Balanza de Comprobacion.

Este documento es elaborado con ¢l objeto de comprobar que todos los
cargos v abonos de los asicntos havan sido registrados respetando la partida
doble.

La balanza de comprobacion debe contener los siguientes datos:

Nombre del negocio.

Nombre del documento.

Folio del mayor de cada cuenta.

Nombre de las cuentas.

Movimiento deudor y acreedor de las cuentas.
Saldo deudor y acreedor de las cuentas.

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

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

DECFI-UNAM
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Si al realizar la Balanza de comprobacion las sumas de los movimientos
deudor v acreedor no son igualcs, nos indicara que se pudo haber cometido
uno de los siguientes errorcs:

Haber sumado mal los movimientos que figurar en la balanza de comprobacidn
Haber sumado mal cualquiera de los movimientos «. .as cuentas que aparecen en ¢l mayor.

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

Haber cargado o abonado en las cuentas de mayor una cantidad distint: la que aparece en ¢l
asienio de diario.

Haber registrado en las cuentas del mayor dmicamente al cargo o el abono de uno o varios
astentos de Diario.

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

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

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

Para comprobar que no se ha omitido en las cuentas del mavor el pase
completo de un -ento del diario es necesario que las sumas de los
movimicnlos de i. Balanza de Comprobacion coincidan con la suma de los
cargos v abonos de los asicntos del Diario.

Para saber si en el mavor no se ha cargado o abonado una cucnta por otra,
c¢s necesario comprobar que el saldo de cada una de las cuentas comncidan con
su mayor auxihar correspondiente.

Para realizar la balanza de comprobacion deberan haberse hecho los
registros de las operacioncs mediante asicntos de diario para después pasar
los asientos al Mavor v tomar las cantidades de las cuentas del mismo mayor
para elaborar la balanza de comprobacion.
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C. CATALOGO DE CUENTAS

El Catalogo dc cuentas es una lista o0 enumeracion pormenorizada o
clasificada de los conceptos quc integran el Active, Pasivo, Capital
Contable, Ingresos y Egresos de una entidad econémica. entendiéndose por:

ACTIVO.- Propiedad dc 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 varian de acuerdo con la naturaleza de la
empresa. Un pequeiio negocio de servicios puede tener solo un camidn,
matenales v una oficina en la propia casa del duefio. Una gran tienda o una
empresa fabril, puede tencr edificios, mobiliario, maquinas y equipos, etc.

PASIVO.- Los pasivos representan lo que el negocio debe a otras personas
o entidades conocidas como Acrccdores v se les acostumbra 1lamar DEUDA.
Los acreedores tiencn decrecho prioritario sobre los activos del negocio
antecediendo a los duefios. quienes sicmpre vendran en ultimo lugar.

En  contabilidad cstos dcrechos s¢  conocen como partipacion en el
negocio.

CAPITAL. - El capital contable esta integrado por dos aspectos:
Aportado: son las cantidades que los accionistas han entregado a la
empresi. para su formacion o crecimiento.
Generado: representa la capitalizacion de utilidades obtenidas por la
empresa.

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

Algunos ejemplos de Ingresos son:

DECFI-UNAM
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.- Ingresos por honorarios.- son ingresos devengados por servicios
proporcionados que preste un conlador, un medico ,denuista, etc. O los
honorarios percibidos a cambio para proporcionar aigan tipo de servicio.

2.- Ventas.- 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 ncgocio con ¢l fin dc obtener ingresos. A los gastos sucle
denominarscles El Costo de Hacer Negocios. Los gastos disminuyen las
utihidades.

Algunos ejemplos dc Gastos son:

El alguiler, los seguros. los mateniales, viaticos, gasolina, reparacion.
mantenimicnto amortizaciones. depreciaciones. etc.

El catalogo de cuentas identifica los conceplos que mancja una entidad de
acucrdo con las transacciones que rcaliza v que a su vez s¢ cxpresan
cn los Estados Financicros.

Cada uno de los conceptos clasificados recibe el nombre de Cuenta,
entendiéndose por cucnta cada uno dc los nombres bajo los cuales sc
agrupan para =u registro los difcrentes bienes, deudas, vy operaciones de
naturaleza simuiar, dentro dcl cual se  controla  ordenadamente  las
variaciones que producen las operaciones realizadas.

Cada cuenta ticne una columna para registrar todos los aumentos v otra
para registrar todas las disminuciones.
Las cuentas de Balance

se dividen en:

Cuentas de Activo:
Activo Circulante:

Caja.- tepresenta ¢l dinero en efectivo, en esta cuenta se registran las
entradas v salidas dcl dincro.

Bancos.- en csta cucnla se registran todos los depositos de efectivos en el

banco, asi como el impone dc los cheques expedidos.
Almacén.- tegistra el valor de las mercancias existentes para su venta.
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Cligntes.- en esta cucnta se registran las cantidades que los clientes deben
por mercancias que se les vendieron a crédito v 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 v

cuando sean originadas por una operacion diferente a la venta de mercancias
a crédito.

ACTIVO FLJO
Muebles y enceres.- en esta cuefila se registran ¢l valor del mobiliario que

utiliza la empresa, como los son: escritorios, libreros, maquinas de oficina,
mostrador, etc.

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

Edificio.- representa el valor del edificio ocupado por la empresa, siempre
v cuando este sea de su propicdad. -

Terrenos.- nos muestra ¢l valor de el terreno propicdad de la empresa.
Depdsitos en garantia.- en esta cucnta se registra ¢l importe de las -

cantidades entregadas como depodsito para garantizar el cumplimiento de -
CiCrtos contratos.

Activo Diferido:

Gastos de instalacidn.- representa cl importe de las cantidades pagadas por
concepto de la instalacion del negocio o por su organizacion.

Cuentas de Pasivo:

Pasivo Circulante:
Proveedores.- representa cl importe de las deudas contraidas por la compre
de mercancias a crédito.
Documentos por pagar.- csla cuenta represenla el valor de los pagares o

letras de cambio que se havan firmado para garantizar ¢l paga de alguna
deuda contraida.
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Acreedores diversos.- cn ¢sta cucnta sc registran las deudas contraidas
por conceptos difcrenics a las operaciones de compras de mercancias a
credito.

Impuestos por pagar.- csla cucnta representa el importe de los impuestos
pendicntes de pago a la fecha del balance.

Pasivo Fijo:

Documentos por pagar.- rcpresenta el impore del valor de los
documentos pagadceros a plazo mayor de un ano contado a partir de la fecha
de elaboracion del balance.

Hipotecas por pagar.- a csta cuenfa también se le conoce con el nombre de
Acrcedor lllpolccarlo v nos representa ¢l importe de la deuda cuando se
ha oblernido un préstamo, otorgando como garantia 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 adclantado.

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

Anticipo de clientes.- cn csla cuenta se rcgistran las cantidades de
dincro que algunos clicntes entregan cn calidad de anticipo  mientras se
tramita su crédito, o cuando se trata de clientes foraneos que mandan
cicrta cantidad de dinero para ascgurar su compra.

Cuentas de Capital Contable:

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

Reserva Legal.- rcprcscnla una rescrva semejante a un ahorro que la
empresa va formulando con cl 5% de las utilidades anuales, hasta
acompletar el 20% dcl capital social con el fin de pro::zer el capital en caso
de perdida.

Utilidades por Aplicar.- tcprescnta utilidades de ejercicios anteriores
pendicntes de aplicar.

Pérdida del Ejercicio.- cn caso dc perdida sc utiliza esta cuenta y quedara
registrada mientras ¢s absorbida o cubienta en la forma establecida. .

DECFI-UNAM
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Cuentas de Resultados.

se dividen en:

Cuentas de Ingresos:

Ventas.- en esla cuenta se registran todas las ventas efectuadas en
efectivo o0 a crédito.

Productos Financieres.- represcnta ¢l 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 cmpresa. por ¢jemplo la renta
cobrada. el producto por la venta de desperdicios, etc.

Cuenta de Gastos:

Costo de Ventas.- representa ¢l costa de las compras mas los gastos de
compra, que sumados dan cl costo de 1a mercancia vendida.

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

Gastos de Compras.- representa cl valor de los fletes, seguros, acarrcos
v demas gastos ocasionados por la compra de mercancias.

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

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

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

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

ajenas a las actividades normales dc la empresa, tales como: donativos,
perdida enla ventade bicnes de activo fijo, etc.
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Otras Cuentas:

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

Cuentas de Orden.- registran opcraciones que no alectan de momento la
situacion financicra v los resultados de la entidad economica (valores
ajcnos, valores contingentcs).

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

GUIA CONTABILIZADORA

La Guia Contahilizadora ¢s un libro por separado donde ademas de los
numeros v titulos de las cuentas. sc da una descripeion detallada v exacta de
lo que se¢ debe registrar en cada una de las cucntas. Esta guia sirve de
rcferencia al registrar la informaci6n contable.

Mediante el uso conjunto de el catalogo de cuentas, que decbera ir al
inicio de la guia contabilizadora, v dc esta misma, se puede lograr una buena
vision del sistema contable.

CAIA

Se carga:

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

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

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

Se abona:

Durante el ejercicio
|.- Del importe del dinero en efcctivo que egrese de caja

Al terminar el ¢jercicio
2.- Del importe de los faltantes en efectivo
3.- Del importe de su saldo para cancclarla

El saldo de esta cucnla es deudor v representa el valor de la existencia en
efectivo. '
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i

BANCOS

Se carga:

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

Se abona:
Durantc el ejercicio y
1.- Del importe de los cheques expedidos a cargo de los . -untos bancos.
2.- Dcl valor dc las cantidades que los bancos carguen en nuestra cuenta dc
cheques por concepto de comisiones, cobranzas, etc.

Al tcrminar ¢l ¢jercicio
3.- Del importe de su saldo para cancclarla

El saldo dc esta cucnta cs deudor v representa ¢l valor de la existencia
depositada en los bancos en cuenta de cheques.

CLIENTES

Se carga:

Al principio del ejercicio
1.- Del timporte de las ventas de mercancias a crédito pendientes de cobro.

Durante ¢l ejercicio
2.- Del importe de las ventas de las mercancias electuadas a crédito
3.- Del imponte de los intereses que sc apliquen a los clientes por demora en
¢l pago de sus cucntas

Se abona:

Durante ¢l gjercicio
1.- Del importc dc los pagos a cucnta o en hquidacion efectuados por los
clientes
2.- Del importe de las mercancius devueltas por los clientes
3.- Del importe dc las rcbajas concedidas a los chentes

Al terminar el ejercicio
4.- Dcl importe de las cuentas que sc consideren incobrables
5.- Del importe de su saldo para cancclarla

El saldo de esta cuenta cs deudor v representa el importe de las ventas de
mercancias a crédito pendientes de cobro.
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DOCUMENTOS POR COBRAR

Se carga:

Al imiciar el ejercicio
l.- Del valor nominal de los documentos pendientes de cobro

Durante ¢l gje: icio

2.- Del valor nominal de los documentos recibidos, suscritos o endosados a
favor del comerciante

Se abona:

Duranle ¢l ejercicio
1.- Del valor nominal de los documentos cobrados, endasados o cancelados
por ¢l comercianie

Al terminar ¢l ejercicio

2.- Del valor nominal dc los documentos que se consideren incobrabies
3.- Del importe de su saldo para su cancelacion

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

DEUDORES DIVERSOS

Se carga:

Al mcarel ¢jercicio
1.- Del importe de las cantidades que por concepto distintos de la venta de
mercancias, nos deben tcreeras personas

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

Se abona:

Durante ¢l ejercicio
1.- Del importe de los pagos a cucnta o en liquidacion efectuadas por los
deudores
2.- Del importe de los descuentos concedidos a los deudores

Al terminar ¢l ¢jercicio
3.- Del importc de las cucntas que sc consideren incobrables
4.- Del importe de su saldo para cancelarla
El saldo de esta cuenta es dcudor v representa cl importe de las cantidades
pendicntes de cobro a cargo de los deudores.

DECFI-UNAM 21



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAS

TERRENGOS

Se carga:

Al principio dcl gjcreicio
1.- Del precio de adquisicion de los terrenos existentes

Durante ¢l cjercicio
2.- Del precio de los edificios que se adquicran a costo de compra
3.- Del costo de las construcciones que se cfectuen
4.- Del costo de las mcjoras que s¢ clectien al edificto
Se abona:

Durante ¢l ¢jercicio
1.- Del precio de los edificios que se vendan

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

El saldo de csta cucnta es decudor v representa ¢l importe a precio de
adquisicion del edificio propicdad de 1a empresa.

MOBILIARIO

Se carga:

Alinicio del ejercicio
1.- Dcl valor del costo de fos muchles v enceres existentes

Durante el cjercicio
2.- Del valor del costo de los muebles v enceres que se adquicren

Se abona:

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

Al termino del ejercicio
2.- Del precio de adquisicion de los mucbles v enceres que sc den de baja por
inscrvibles
3.- Del importe de sus saldo para su cancclacion

[l saldo de esta cuenta es deudor v rcpresenta el importe a precio de
adquisicion de los mucblics y enceres propicdad de la empresa.

EQUIPO DE REPARTO

Se carga: o
Al principio del ejercicio
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1.- Del precio de adquisicion de los vehicuios existentes destinados al reparto
de las mercancias

Durante ¢l ¢jercicio
2.- Del precio de adquisicion de e chiculos que se compren

Se abona: _
Durante el ¢jercicio
1.- Del costo de adquisicion de los vehiculos que se vendan

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

El saldo de esta cucnta es deudor v representa ¢l importe a precio de
adquisicion de los vehiculos propiedad de la empresa.

PRIMAS DE SEGUROS

Se carga:

Al inicio del ejercicio
1.- Del importe de los pagos clcctuados a las compaifitas ascguradoras por
concepto de primas sobre contratos de scguros

Durante ¢l ejercicio
2.- Del importe de los nucvos pagos que por conceplo anlerior se vavan
realizando
Se abona:

Al termunar el ejercicio
1.- Dcl importe que de dichas primas se havan devengado durante el ejercicio
2.- Del importe de su saldo para cancclarla

El saldo dc esta cuenta es deudor v representa ¢l importe de las primas de.
seguros pendicntes de ser devengadas,

INTERESES PAGADOS POR ANTICIPADO

Se carga:

Al iniciar el ¢jercicio N
|.- De!l importe de los intercses pagados por  ticipado

Durante el ejercicio N
2.- Del importe de los interese que sc vavan pagando por anticipado.
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Se abona:

Al terminar el ejercicio
1.- Del importe que dec dichos intcreses se havan devengado
durante el ejercicio
 2.- Del importe de su saldo para su cancefacion

El saldo de esta cuenta cs dcudor y representa el importe de los intereses
pagados por anticipados pendicntes de ser devengados.

' PROVEEDORES

Se carga:

Durante ¢l ¢jercicio
1.- Dcl importe de los pagos a cucnta o en liquidacion efectuados a los
proveedores
2.- Del importe de las mercancias devucltas a los proveedor::
3.- Del importe dc las rebajas concedidas por los proveedor. -

Al termunar ¢l ejercicio
4.- Dcl importe de su saldo para su cancclacion

Se abona: ]

Al principio del gjercicio
1.- Dcl importe de las compras de mercancias a crédito pendientes de pago

Durante ¢l ¢jercicio
2.- Del importe de las mercancias compradas a crédito
3.- De! importe dc los intcreses que nos apliquen los proveedores por demora
cn cl pago

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

DOCUMENTOS POR PAGAR

Se carga:

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

Al terminar el ¢jercicio
3.- Del impo: - de su saldo para su cancelacion

Se abona:

Al principio del ejercicio
1.- Del valor nominal de los documentos pendientes de pago

DECFI-UNAM 24



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y‘FINANCIERAS

Durante el ejercicio
2.- Del valor nominal de los documentos que suscriba o acepte el comerciante

El saldo de esta cuenta es acreedor v represcnta el valor nominal de los
documentos pendientes dc pago.

ACREEDORES DIVERSOS

Se carga:

Durante ¢l ¢jercicio

.- Dcl importe de los pagos a cuenta o c¢n liquidacion efectuados a los
acreedores

2.- Del importe de los documentos concedidos por los acreedores.

Al termunar el ejercicio
3.- Dcl importe de su saldo para su cancclacion

Se abona:

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

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

[:l saldo de esla cuenta es acrcedor v representa ¢l importe de las cantidades
que por conceptos distintos de la compra de mercancia se debe a terccras
personas.

CAPITAL
Se carga:

- Durante ¢l gjercicio
1.- Del importe de los retires de capital que hagan los propictarios

Al terminar el cjercicio
2.- Del w.aporte de la pérdida neta
3.- Del importe de su saldo para cancclarla

Se abona:

Alinicio del cjercicio .
l.- Dcl importe de las diferencias entre | activo v el pasivo
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Durante el ejercicio

2.- Del importe de las nuevas aportaciones de capital que hagan los
propictarios

Al terminar cl cjercicio
3.- Del importe de la utilidad neta

El saldo dc esta cuenta es acreedor v representa el importe del capital
invertido por los propictarios.

GASTOS DE VENTA

Se cargo:

Durante el ¢jercicio
1.- Del importe de todos aquellos gastos que se paguen cn relacion directa
con la promocion. realizacion v desarrollo del volumen de las ventas por
cjemplo, sueldos, rentas. impucstos, propaganda, luz, empaques, ctc,

Al terminar el gjercicio
2.- Del importe dec los sucldos, rentas. impuestos, luz, ete., devengados a
cargo del negocio
3.- Dcl importe dec la depreciacion v amortizacion de los bienes en uso v ’
scrvicio del departamento de ventas
4.- Del importe de la reserva, provision o cstimacion para cuentas incobrables

Se abona:

Al terminar el ¢jercicio
I.- Del yimporte de su saldo con cargo a la cuenta de pérdidas v ganancias

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

GASTOS DE ADMINISTRACION

Se carga:

Durante ¢l ejercicio
1.- Del importe de todos aqucllos gastos que se paguen con el objeto de
sostener las actividades dcslinadas a la dircceidon v administracion de la
empresa; por ejemplo, sucldos. rentas, luz, telcfono, ete.

Al terminar el ejercicio
2.- Dcl importe de los sucldos, rcntas, luz, ctc., devengados a cargo de la
emprcsa
3.- Del importe dc la depreciacion v amortizacidn en bienes en uso vy
scrvicios del departamento de administracion
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Se abona:

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

El saldo de esta cuenta es deudor v presenta cn el estado de perdidas y
ganancias en el grupo dc gastos de operacion.

GASTOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS

Se carga:

Durante ¢l gjercicio
l.- Del importe Je los intereses paoados
2.- Del importe de los descucntos concedidos
3.- Del importe de las pcrdidas obtenidas en cambios de moneda extranjera

Al terminar ¢l cjercicio
4.- Del importe de los intereses devengados a cargo del negocio
5.- Del importe de su saldo. cuando sca acrecdor, con abono a la cuenta de
pérdidas v ganancias

Se abona: a

Durante.cl ejercicio |
1.- Del importe de los intcreses cobrados
2.- Del importc de los descuentos ganados
3.- Del importe de las uulidades obtenidas en cambios de moneda extranjera

Al terminar el cjercicio
4.- Del importe de los intereses devengados a favor del negocio
5. Del importe dc su saldo. cuando cs deudor, con cargo a la cuenta de .
perdidas v ganancias

El saldo dc esta cuenta puede ser deudor o acrecdor v se presenta en ¢l estado
de pérdidas v ganancias.

PERDIDAS Y GANANCIAS

Se carga:

Al terminar el ¢jercicio

- Del importe dcl saldo de la cuenta de ventas cuando sca deudor
2.- Del importe del saido de la cuenta de gastos de venta
3.- Del importe de la cuenta de gastos de administracion
4.- Del imporie dcl saldo dec la cucnta de gastos v productos financicros
cuando es deudor
5.- Dcl importe de su saldo. cuando sca acrcedor, con abono a la cucnta de
capilal

Se abona:

Al terminar cl cjercicio
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1.- Del importe del saldo de la cuenta de ventas cuando sea acreedor
2.- Del importe del saldo dc la cucnta de gastos v productos financieros,

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

capital

El saldo de esta cuenta puede ser deudor o acreedor y debe ser igual a la
utilidad o perdida ncta que arroje cl saldo de Pérdidas v Ganancias.
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REG?&' AS MANUALES DE

a. Objetivo.

La finalidad de desarrotlar ¢l presente tema, no solo consiste en exteriorizar
los sistemas que en forma manual puedan existir para el registro de tales
opcraciones, sino €l molivo de comprender las caracteristicas ¢ implicacion

" de cada uno de ellos. -ura establecer en cada cntidad el mas adecuado para
poder satisfacer sus necesidades de control ¢ informacion financiera.

Vale la pena aclarar, que si bien cs cierto que en cualquncr sistema de
registro manual o electronico se requiere de la intervencion manual.E En los
primcros las operaciones las registra dircctamente ¢l ser humano, en tanto que
cn los scgundos. quien efcctia directamente el registro ¢s un maquina, con la
participacion includible del individuo.

DECFI-UNAM



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAS °

b. Necesidades de la Informacién Financiera.

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

PRIMERA: La  contaduria publica ticne como  objetivo

primordial satisfacer las nccesidades de control ¢
informacion financiera, presentando la contabilidad un papel de vital
importancia.

SEGUNDA: Por la complcjidad v diversidad de factores dentro de
los cuales se desarrollan las entidades, las cuales tienen la necesidad
de contar con informacion linanciera, siendo esta primordial
si se desca alcanzar los ohjctivos para los cualcs fue creada.

Por tal razon. ¢n la informacion financiera. integrada fundamentalmente por
los estados financicros es indispensable:

A} Conocer 1 situacidn financiera y resultados de la
entidad, para lo cual es fundamental:

Integrar adecuadamente los presupuestos.

Detectar las fucnies principales que han dado origen a las unidades o

perdidas.

Medir los efectos de un aumento de sucldos.

Visualizar la situacion financicra de la entidad ante la inflacion.

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

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

La informacion linancicra debe ser oportuna. ¢s decir, presentara a

disposicion de los interesados en ¢l momento solicitado.

Para efectos de estudio dc los sistcmas manuales de registro se citara el caso
de las entidades que en funcion a sus obligaciones fiscales, deben registrar sus
operaciones ¢n los libros [lamados:

LIBRO DIARIO Y LIBRO
MAYOR

¢. Diario Continental.

Para ¢l procesamicnto dc las opcracioncs existen varios sistcmas manuales
de rcgistro, uno de cilos ¢s cl Diurios Continental.
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Para el registro de las operaciones cn ¢l Libro Diario Continental se debe de
tomar en cuenta lo siguiente:

La Fecha corresponde al dia en que la opcracion se llevo a cabo.

El Folio de Mayor . obticne dc acucrdo al nimero de cucntas asignado
en el Libro Mavor.

En cl Concepto se registrara ¢l nombre de la cuenta que se carga escribiendo
esta a partir de la linea 1zquicrda, el nombre de la cuenta que se abona se
escribe un poco a la derecha de esta linca (debajo de la cantidad cargada).

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

Efectuadas v procesadas las operaciones correspondientes al primer mes de
actividades v considerando la convenicncia de elaborar estados financieros
mensuales. el paso siguiente es integrar una Balanza de Comprobacion de
cuva informacion sc pueda partir para formular el LEstado de Situacion
Financiera v el Estado dc Resullados.

d. Diario Tabular.

’e

El Diario Tabular sc establcce cn hojas de multiples columnas destinando
una a cada cucnta que prescple gran movimiento v rcgistrando los cargos y
abonos de las cuentas que no prescnten frecuentemente movimiento en una
columna con el titulo de "OTRAS CUENTAS".

El Libro Diario Tabular constituve otra forma de simplificar cl
procedimicnto para cfcctuar los "pases -a mavor”, pues evita el pase de
operacion por operacion, va que unicamente s¢ pasan cn [orma periddica la
suma de cargos v la suma dc abonos de cada concepto provocados por las
operaciones practicadas en cada periodo.

Sc destinan columnas para cucntas con mavor movimiento v las cuatro
columnas finales, se utilizan para afectar aquellas cuentas con poco
movimiento, pues el abriles columnas a cada una de cllas, daria lugar a un
Libro Diario Tabular extremadamente largo.

Por lo que respecta al Libro Mayor cn los sistemas de Libros Diarius
Tabulares de ninguna mancra es eliminado, pero st ocurre una simplificacion
cn su registro, al traspasar a ¢l no uno a uno los cargos y abonos dc las
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cuentas sino exclusivamente los movimientos determinados al mes
concentrados estos en la Balanza de Movimientos.

El Diario Tabular puede ser utilizado com. Diario Principal o como
Diario Auxihar.

El Diario Tabular como Diario Principal es un sistema que consiste en

pasar directamente al mayor la suma de cargos y abonos obtenidos en el
diario tabular.

El Diario Tabular como Diario Auxihar consiste en pasar las sumas de
cargos y de abonos de cada concepto a un Diario Principal (que generalmente
s¢ establece con la forma di! Diario Continental), v de este efectuar los pascs
al mayor.

e. Sistema Centralizador.

El Libro Diario Tabular permite ahorro de¢ tiempo en comparacion al Libro
Diario Continental, tambicn es de aclararse, que el registro de las operaciones
es cfectuado soélo por una persona. o bien, por varios, pero no en forma
simultanea. ’

Al incrementarse las operaciones de una entidad llegara un momento en que
el Libro Diario Tabular. las operacionces cspecificas como:

Ventas.

Compras.

Gastos de Operacion.
Entradas v Salidas de dinero.

Estos libros de apoyo dan lugar a wi ..srema tabular.

CENTRALIZADOR

En ei diagrama de Libro Diario General, sc utilizaron varios libros Diarios
para registrar en ellos un tpo detcrminado de operaciones como:

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

Un Libro Diario de Compras. para registrar unicamente  compras de
mercancias v de esta manera. un Libro Diaro de Egresos.

Un libro Diario de Opcraciones Diversas, cualquicr otro Libro para
cada .
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una de las operaciones especilicas.

Lo mas usual para dctcrminar movimientos se determina mensualmente
para claborar los estados financicros con periodicidad.

f. Las Pélizas.

El hablar de polizas de Dianio, Ingresos v Egresos, de ninguna manera es
hacer alusion a orro sistema manual para el regisrro de las operaciones,
pero su relacion con ellos, hace resaltar su importancia y por ende, el
ocuparnos de su estudio.

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

La poliza al scr un documento cn donde se detalla el asiento a correr por
cada una de las operaciones realizadas, asi como la firma dc las diversas
personas que intcrvicnen en su claboracion. autorizacion v registro en Libros
v Auxiliares, su formato qucda a plena hibertad de cada ‘entidad, qmcn para
satisfacer sus neccsidades de informacion v considerando su orgamizacion, ’
determinaran su ravado. asi como ¢l nimero de copias. el destino v uso de
cada una de ellas.

POLIZAS DE DIARIO
POLIZAS DE INGRESO

POLIZAS DE EGRESO

Toda entidad sin importar su magnitud. giro o caracter juridico le afcctan
situaciones internas o externas a clla onginando operaciones en dondc:

Enrrega dinero
Recibe dinero
Ni entrega, ni recibe dinero

A) Situaciones u operaciones que invariablemente deben registrar.
Pago de luz y teléfono
Pago de sueldos
Pago de alguna lerra de cambio
Pago de impuestos
Pago por compra de equipo de oficing
Ercétera.
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B) Para ejemplificar operaciones en donde se recibe dinero, puede
citarse:

Cobro a un cliente

Cobro de un pagare

Cobro por ventas de contado

Cobro a un deudor

Cobro por descuenio de documentos

Eicérera

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

Aplicacion y amortizaciones

Creacion de algtin pasivo por pagar

Mercancia destruida por un incendio

Realizacion de ventas a crédiro

Eicérera.

Todas estas operaciones cnunciadas con caracter de ejemplo se registran en
sus respectivas POLIZAS, donde:

Las operaciones del Inciso "A" sc registran en polizas de egresos. las cuales
corresponden a todas aquellas operaciones realizadas donde exista un
desembolso de cfectivo. Estas polizas también son conocidas con el nombre .
de,
POLIZAS CHEQUES.

Las operaciones del Inciso "B" se registran en polizas de ingreso, en estas
polizas se registraran todas las operaciones ¢n donde sc realice un cobro de
efectivo.

Las operaciones del Inciso "C" sc registran en polizas
de diario. dentro de estc tipo de pélizas, sc van a registras aquellas
operaciones en las cuales no se reciba ni
pague ninguna cantidad cn efectivo.
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I

LY LN

ESTADOS FINANCIEROS

A. CONCEPTO:

Estado financicro €s el documento suscrito por una entidad econdmica v en
el cual se consignan datos valuados en unidades monctarias. referentes a la

obtencion y aplicacion de recursos maleriales.
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CLASIFICACION

Los estado financieros se clasifican en bdsicos y accesorios.

A) Estados Financieros bdsicos: los estados financieros basicos o
principales. son aqucllos que proporcionan la informacion fundamental sobre
la situacion financiera v los resultados de una entidad economica.

al Estado de Situacidn Financiera:

O Balance General muestra la situacion financiera de una entidad
econdmica a una fccha determinada, mediante la relacion de sus recursos,
obligaciones v patrimonio. debidamente valuados ¢n t¢rminos monctarios.

b) Estado de Resultados:

O Estado de Pérdidas y Ganancias. muestra la utilidad o pérdida
obtenida por la entidad econdmica durantc un periodo determinado, mediante
la relacion de los clementos que le dicron origen, debidamente valuados en
términos monctarios.

¢/ Estado de Cambios en la Situacidn Financiera:

Estc estado tambicn se denomina de Ornigen v Aplicacion de
Recursos, mucstra en pesos constantes los recursos generados cn la estructura
financiera de la entidad vy su rellcjo final en ¢l efectivo o inversiones
temporales a a través de un periodo determinado.

Los cstados {inancieros accesorios son:

Esrado de costo de lo vendido.

Estado de cosro de produccion.
Esrados especiales.
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ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

El estado de ~ituacion financicra o balance general mucstra la situacidn
financiera de uaa entidad econdmica a una fecha determinada mediante la
relacion de sus recursos obligaciones v patnmonios debidamente valuados en
términos monetarios, es decir nos mucstra ¢l Activo, Pasivo v Capital que son
fos tres basicos dcl balance asi como la subclasificacion de los mismos
conceplos. o

ACTIVO

A) CIRCULANTE:

Se incluiran todos aquellos valores de facil realizacion {menos de 1 ARO).
Valores provenicntes de operaciones normales.

Aquellos valores que no rednan los requisitos anteriores, pasaran a formar
parte del "Otro Activo”. *

Excepeion: Las mercancias cn transito s accptaran cn cstc grupo si csta
proxima su llegada (menos de 1 mes).

B) FLJO:

Sc incluiran inversiones permancntes propias del giro.

Acciones, Bonos v Valores de otras cmpresas, sc aceplara en ¢ste grupo,
tenicndo cuidado que no csté inflado su valor.

Sc presentaran valores nctos.

Las rcvaluaciones no deben de aceptarse por lo que sc procedera deshacer
¢l asicnto si corresponde al cjereicio analizado o bien, afcctar la cucnta de
"Conciliacion por Analisis” si la revaluacion provienen de los ejercicios
anteriores.

C) OTROS ACTIVOS:

Sc formara de las cuentas propias del grupo de "Cargos Diferidos”.

Dce aquellas cuentas que no rcuncn los requisitos “sciialados en el
"Circulante v Fijo".

Se presentaran valores nctos.
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NOTA: REFERENTE AL ACTIVO FIJO INTANGIBLE. ESTE FORMARA PARTE DEL FLJO S1 ESTE
1A SIDO PAGADO Y ESTA SUJETO A UNA AMORTIZACION, DE LO CONTRARIO SE ELIMINARA
COMO EN EL CASO DE LA RELAJACION,

PA STV O

A) CIRCULANTE:

Pasivos reales o no exigibles en un periodo hasta un AiO.
Agrupar cuentas bajo un mismo rubro cuando ¢stos tengan relacion.

B) NO CIRCULANTE:

Pasivos rcalces o no exigibles en un periodo mavor de un ARQ.

CAPITAL

A) CAPITAL SOCIAL:
Sélo sc u. .ptara ¢l pagado.

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

B) RESERVAS DE CAPITAL:

Se presentaran cn un solo renglon.

C) UTILIDADES DE VARIOS EJERCICIOS:

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

D) RESULTADO DEL EJERCICIO:
Se presentara separado de los de cjercicios anteriores mencionando:

Utlidades o Pérdida del ejercicio.
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NOTA: LOS CREDITOS DIFERIDOS PASARAN A FORMAR PARTE DEL CIRCULANTE O
DEL F1JO, DE ACUERDO A SU VENCIMIENTO.

Dentro del estado de situacion financiera. se presentan unas cuentas que
requicren de un estudio mas profundo, dichas cucntas son:

El Balance estd compuesto de tres partes principales:

1° Encabezado:

Denominacion o razon soclal de la entidad cconomica,
Nombre del estado Minancicro.
Fecha en la cual se formula.

2° Ef Cuerpo:

Relacion ¢ importe de Activos clasificados  (Circulante, No Circulante v
Diferido). incluvendo totales v subtotales

Relacion o importe de Pasivos clasificados (Pasivo a corto plazo, pasivo
alargo  ‘azo v los créditos diferidos o ¢l pasivo diferido)

Relacion e importe que integran ci Capital Contable, incluye subtotales
(utilidad o déficit).

3° El Pie:

Notas aclaratonias quc expliquen conceptos expresados sucitamente en ¢l
cuerpo del estado financiero.

[Zn su caso, conceplos que no afcctan la posicion financicra de la entidad
economica. pero que si podrian alcctarlas en el futuro. Tal es el caso de
los valores ajenos, obligacioncs contingentes v recordatorios (cuentas de
orden).

Nombre v firma de la persona responsable del Estado financicro.

FORMAS DE PRESENTACION DEL BALANCE.

Balance en Forma de Cuenia

Activo = Pasivo

+

Capital
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Balance en Forma de Reporte

Aclivo

Pasivo
+
Capital

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

EFECTIVO:

El efecuivo es ¢l primer rubro del activo circulante que se analiza, en
virtud dec tenerse totalmente disponible. muy difcrente a lo que pudicran ser,
los inventarios dc mercancias, los cuales se tiencn que vender primero, para
posteriormente disponer del cfcctivo correspondiente a dicha venta.

El renglon de clectivo debe cstar constituido por el total de moneda
de curso legal o sus equivalentes, tales como giros bancarnios. teicgraficos,
postales. moncdas de oro. extranjcras, dcpositos bancarios en cucntas de
cheques, etc., propiedad de una entidad ccondmica.

Es convenicnte manejar ¢l efectivo através de una cuenta de cheques, la
cual crea a su vez. la necesidad de llevar un control lanto de depositos como
dc cheques expedidos, dicho control puede llevarse a cabo en diferentes
{formas, por e¢jemplo:

a) En el talonario de la propia chequera,
b) En un auxiliar de bancos,

c) En el propio libro diario rabular,

d) Erc.

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

Con gran [recuencia ¢l saldo de la cucnta de cheques no coincide con el
saldo del estado de cucnta bancario. el documento que contiene la descripcion
de las partidas por las cuales no coinciden cl saldo deudor determinado en la
cuenta de bancos de la empresa, con ¢l saldo acreedor determinado en el
estado dc cucnta claborado por ¢l banco. s¢ denomina CONCILIACION
BANCARIA,

CONCEPTO:

Conciliacion bancaria cs ¢l proceso mediante el cual se identifican v se
explican las partidas que no se corrcsponden entre la cuenta de bancos que se
clabora ¢n la empresa v ¢l cstado de cuenta claborado por ¢l banco, con la
finalidad de wvigilar su adccuado mancjo v en su caso, introducir los .
correctivos necesarios.

Al respecto es conveniente tener presentes las siguicntes observaciones:”

.- La diferencia puede originarse en una parte o inclusive en su rotalidad,

por simples errores aritméticos, es decir, errores al determinar el saldo -
después de cada cargo o abono regisirado. Por lo anierior, se recomienda,

como primer paso, revisar las operaciones arirméricas tanio del auxiliar de
bancos, como del estado de cuenta bancario, apesar de que en esie iltino,

las posibilidades de error de este tipo son mi “mas.

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

3.- El andlisis comprende, el identificar los errores que hemos cometido en
el auxiliar de bancos, asi como rambién los errores incurridos en el estado
de cuenta bancario, por parte de la institucion bancaria.

4.- La toma de decisién va encaminada a efecruar las correcciones por los
errores cometidos en el auxiliar de bancos v por otra parte informar y
aclarar a la institucion bancaria, de los errores que ruvieron en el estado de
cuenta bancaria, para que corran los ajustes respectivos.
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Los documentos necesarios para rcalizar la conciliacion bancaria son el
estado de cuenta elaborado por ¢l banco, v la cuenta de bancos que se maneja
cn la empresa, cuando sc tcngan dos o mas cuentas de cheques con dos 0 mas
instituciones bancarias, s¢ utiliza ¢l auxiliar de la cuenta de bancos
correspondiente a cada banco y se compara con ¢l estado de cuenta claborada
por el banco.

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

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

4.- Identificar los abonos no correspondidos por nosotros.

Cuando va se han identificado las partidas no correspondias. se procede a
cxplicar porque los saldos son difcrentes. La descripeion de las partidas no
correspondidas puedce -iniciarse con ¢l saldo deudor de nuestra cuenta de
bancos para llegar a coincidir con ¢l saldo acreedor del banco, v también sc
puede iniciar con cl saldo acrecdor del banco para llegar a coincidir con ¢l
saldo deudor determinado en nucstra empresa.

INYF  \RIOS

Unos cicmentos mas importantes dcl capital del trabajo la constituyen los
inventarios. Su administracion es tan importante que cualquier decision que
se tome se vera reflejada cn los resultados de la empresa. Esle elemento trae
también una gran repercusion cn las difcrentes areas de la empresa, va que de
su adecuado manegjo finanzas, abastecimiento, comercializacion vy
contabifidad deben buscar la correcta armonia.

El objetivo de 1a admunistracion financiera @ los inventarios c¢s ¢l de
minimizar la inversion y hacer frente a la demanda del producto.

Los inventarios son:
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"Costos acumulados relativos a matcria prima, abastecimiento, produccion
en proceso v productos terminados determinantes en las utilidades de la
empresa, asi como otros matcriales que se utilizan cn ¢l empaque, envase de
mercancias o las refacciones para ¢l mantenimicnto que se consuman ¢n cl
ciclo normal de operaciones”.

Para poder cstablccer miveles optimos de existencia de cstos rubros -se
utilizan las siguientes téenicas que se analizaran postcriormente:

* Plancacion de la produccion mediante la claboracion de:
Presupuestos: Produccion.
Compra.
Mano dc obra.

Planta.

* Analisis dc cantidad econdomica de pedido.
* Analisis de rotacidn de inventario.
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PROBLEMAS RELACIONADOS CON LA ADMINISTRACION
DE LOS INVENTARIOS.

COSTEO ABSORBENTE

SE INTEGRA CON TODAS
ANRUELLAS EROGACIONES
DIRECTAS

¥ LOS GASTOS [INDIRECTOS.
iINCURRIDOS DURANTE EL
PROCESO PRODUCTIVO.

ELEMENTOS:

MATERIA PRIMA. MANO DE
OBRA. COSTOS INDIRECTOS Y
DIRECTOS DE FABRICACION
VARIABLES O FIJOS
COSTEQ DIRECTO

SE INTEGRA POR TDDAS LAS
EROGACIONES DIRECTAS.

ELEMENTOS:

MATERIA PRIMA
CONSUMIDA, MAXNO DE OBRA
¥ COSTOS DE FARRICA. EN
RELACION A LOS
VOLUMENES PRODUCIDOS
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COSTOS IISTORICOS

ACUMULAR LOS
CLEMENTOS DEL COSTO
INCURRIDOS PARA 1A
ADQUISICION O
PRODUCCION DE
ARTICULOS

COSTOS
PREDETERMINADOS

SE CALCULAN ANTES DE
INICIARSE 1A PROGDUCCION
DE LOS ARTICULOS

A) COSTOS ESTIMADOS
- EXPERIENCIA DE ANOS
ANTERIORES

- ESTIMACIONES HECHAS POR
LXPPRTOS

B} COSTOS ESTANDAR

- INVESTIGACIONES

- ESPECIFICACIONES TECNICAS

- EXPERIENCIA

A) COSTO IDENTIFICADO

COSTO DIT ADQUISICION
o]
DE PRODU'CCION

B) COSTO PRONMEDIO
IMPORTE DE LAS
EROGACIONES !
ARTICULOS PRODUCIDOS
O ADQUIRIDOS

C) PRIMERAS ENTRADAS
PRIMERAS SALIDAS

D) L. IMAS ENTRADAS
PRIMERAS SALIDAS

E) DETALLISTAS
PRECIO DI VENTA

MARGEN DF UTILIDAD
BRUTA = CUSTO POR
GRL PO DI ARTICULOS
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Es importante sechalar, que en cada empresa para dcterminar el manejo de
sus inventarios €s necesario tomar cn cucnta los siguicntes factores:

Frecuencia de uso.
[nversion necesaria.
Caracteristicas del inventario.

Y agruparlos cn términos gencrales bajo la siguiente clasificacion:

Materia prima.

Produccion en proccso. .
Productos terminados.

Otros inventarios.

Se dice que ¢l arie de admunistrar ¢l inventano ¢s mantener ¢l cquilibrio de
las unidades que lo integran vy su valor, ya que manlener un inventario cs
cOStoso por su:

Mantenimiento,
Financiamiento, ¥
Almaccnamicnto.

No tener inventanios es peligroso va que:
Se pierde el cliente.
Se retrasa la produccion.
Se encarecen los procesos.

Por lo tanto _hay que tcner presente las siguicntes consideraciones en el
mancjo de los invenlarios:

Costos de ordenar.

Costos de mantener.
Costos de carecer.
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Dentro de los costos dc ordcnar inventarios hav que tomar en cuenta los
sigutcntes aspeclos:

EN CUANTO A LAS COMPRAS EN CUANTO A LA PRODUCCION
Preparacion de requisicion y Programacion y conrrol de
drdenes de compra (personal y la produccidn.
equipo).

Trdmites con proveedoresfentrevistas Orvdenar produccion,

correspondencia, eic. )

Papeleria para manejur compras. Manejo de mareriales.

Recibo, inspeccion y maneo de Preparacion de mdquinas y
mareriales. equipo, :
Conrrol de mareriales en Ineficiencia de dérdenes

conrabilidad v costos, pequeiias de produccion.

Revision v pago de cuentas a Desperdicio de inareriales.

los provecdores.

[l considerar un inventario que satisfaga las nccesidades de la empresa hay
que tencr en cucnta los costos dc mantcner inventarios que se veran afectados
por:

E! Costo de capital

La Obsolescencia y desperdicio
Los seguros

El almacenaje

El manejo de materiales

La Toma de Inventarios

Por Gltimo. existen costos por carccer de existencias los cuales se pueden
analizar scgun scan:
DE MATERIAS PRIMAS

En el caso de materia prima su importe se vera reflejado en demoras ¢n la
produccion v los consabidos tramites urgentes que de ello se derivan.
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h

DE PRODUCTOS TERMINADOS

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

Ll punto de reorden que consiste cn determinar ¢l momento adecuado para
comprar los inventarios.

CUENTAS POR COBRAR:

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

PRIMERO.- Por ventas de aquello que sea el giro de la empresa. csto es venta
de anticulos. o por la prescntacion de servicios.

SEGUNDO.- Por cualquicr otro concepto diferente al cobro de las ventas o
servicios prestados por una entidad v que constituvan su  actividad .
fundamental. Puede citarse como un ejemplo los siguientes conceptos:
préstamos otorgados a emplcados o funcionarios. ventas a crédito de activo
no circulante, préstamos a accionstas. elc.

i2l rubro de Cuentas por Cobrar se valua de la siguicnte forma:

1.- Las cuentas por cobrar deben registrarse de acuerdo a su valor real.

2.- Dcben valuarse cn tal forma que sc pucda obtener informacion. no
solamente de las cantidades que legalmente se tienen derecho a cobrar. sino
también de los importes que se esliman rccuperar.

3.- Sera conveniente llevar a cabo un estudio adecuado, que permita
finalmente, calcular con ¢l mavor grado de razonabilidad, las cantidades o
bien ¢! importe que de las cucntas por cobrar que sca dificil recuperar.
Existen diversos procedimicntos para la estimacion de las cantidades

de dificil cobro, debiéndose optar por cl que de acuerdo a las condiciones y
circunstancias sea ¢l mas adccuado.

4.- Una vez determinado ¢l método a scguir para cstimar la cantidad no
rccuperable v calculada a la vez esta sur-.. su impone debera alcctar los
resultados de la entidad.

Puede presentarse el caso. que después de clectuado dicho estudio, se
determine una cantidad de cobro dudoso inferior al saldo de la cuenta de
Estimacion para Cuentas de Cobro Dudoso. En estos casos la estimacion para
cuentas de cobro dudoso, csta informando de un. ntidad no posible de
cobrar superior a la que por nucstros cstudios se ha actcrminado, en virtud de
cllo, sera necesario disminuir dicha estimacion por la cantidad que
corresponda.
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Para la presentacion de las cuentas por cobrar en los estados financieros
deben observarse los siguientes casos:

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

2.- Las cuentas por cobrar se presentan en el Balance General o Estado de
Situacion Financiera, como renglon posterior al de Efecrivo y Valores de
Inmediata Realizaciir ~do estos existan.

3.- Las cuentas por cuvivrur obedecen su origen a dos tipos de operaciones:
fas que son propias del giro de la empresa y lus que no lo son. en base a
ello es como se obiienen los dos grupos de cuentas por cobrar que se
presentan en los estados financieros,

4.- A rrevés de una cuenra especifica debe indicarse e informarse, de las
cantidades que se tienen que cobrar a entidades en las cuales se han
realizado inversiones, pero si por lus circunstancias se considera que dichas
cantidades no se prerenden cobrar en forma inmediara, esto es, que un
cobro esté sujeto a la posicion financiera de la empresa que debe pagar esta
suma, lo conveniente serd presentar estas cuentas por cobrar fiuera del
acrivo circulante.

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

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

7.- Cuando las cuentas por cobrar incluvan una partida sobresalienre, por
cobrar a una determinada persona, debe hacerse purente esta siruacion,
bien sea indicando expresamente ¢l importe y el nombre de la entidad a que
se cobrard rtal curridad, o bien arravés de una nota a los estados
financieros.

8.- Cuando se renga el derecho de cobrar a una entidad con la cual se
tenga a su vez la obligacion de liquidar una cantidad, lo conveniente serd
compensar rales canridades y presentar exclusivamente la diferencia entre
ambas.

9.- Cuando por alguna circunstancia existan cuenias por cobrar que
legalmente se renga derecho a cobrar a menos de un afio, pero que a su veg
exista alguna condicién o limitacion para su disponibilidad, es conveniente
aclarar dicha sirwacion por medio de una nota 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 observarse ello en las cuentas por cobrar.

11.- Cuando se havan descontado documenios, es conveniente informar el
_importe por el cual asciende la responsabilidad de la entidad, mientras el
deudor principal no liquide el documento a la entidad con la cual se
desconto. -

12.- Tratdndose de Sociedades Mercamtiles. el capital no pagado y que por
lo consiguienre, la entidad tiene derecho a cobrar a los Socios o
Accionistas, no debe formar parte del rubro de cuentas por cobrar, sino
presentar dicha camidad disminuyendo el capitai de la entidad.

CUENTAS POR PAGAR

Scgun el uso mas restringido de csic término, pucde limitarse a las cucntas de
acreedores comerciales, que consisten fundamentalmente en obligaciones creadas -
como ¢ ‘nsecuencia de la compra a cucnta de mercancias, materiales v accesorios.
En su w0 mas amplio, ¢l término incluye virtualmente, ademas de las cuentas
comerciales, todas las facturas, cucntas o notas no pagadas. tales como cuentas de
flctes. contribuciones por agua, scrvicios de luz o telefonico, facturas por
propaganda, notas por reparaciones, ctc. Sin cmbargo no se considiera que cs
bucn procedimiento incluir el pasivo acumulado v los rendimientos diferidos
dentro de este titulo o concepto.

METODOS DE REGISTRO.- El proccdimiento normal ¢: .i de registrar la
obligacion v hacer ¢l cargo correspondicnte, al rccibo de la mercancia v
verificacion de la factura relativa.

Es necesario mencionar que cn csta clase de pasive las deudas que 1o
forman generalmente se pagan a ¢ o plazo, aunque ai_unos contadores no
consideran los posibles descucntos v registran ¢l pasivo en su totahidad, sin
cmbargo. hay otros que consideran que solo debe registrarse
¢l pasivo neto , es decir, ¢l valor de la operacion menos el descuento, y si este
no se aprovecha sc considcrara como una pérdida, debiendo registarse en la
cucnta de resultados.
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EL ESTADO DE RESULTADOS

El estado de resultados cs un cstado financicro de tipo dinamico, que
muestra la utilidad o p¢rdida obtecnida por una empresa en un periodo de
tiempo determinado.

El estado se resultados tiene las siguicntes caracteristicas:

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

2.- Se rrata de un estado financiero dindmico en virtud de que su
informacion se refiere a un periodo dererminado. Cuando dicho periodo es
de doce meses, se denomina Ejercic’o Conmable, y constituye un lapso
convencional que la prdctica y las «.. ridades hacendarias han aceptado

- para cortar momentdneamente la murcha de las eniidades 'y estar en
posibilidades de conocer sus resultudos.

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

4.- El estado de resultados se compone de:

Encabezado, integrado por:

Nombre de la entidad econdmica.

Nombre del estado financiero.

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

Concepto de los ingresos v su valor.

Concepios de egresos v su valor,

Naturaleza del resultado obtenido v su valor.

Pie, integrado por:
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Nombre, cargo y firma del contador puiblico.
que lo elaboro. ’
Noras aclaratorias.

3.- El estado de resuitados puede ser presentado tanto en forma de
cuenta como en forma de reporte, siendo este iiltimo el mds usado en la
prdcrica denrro de las empresas lucrativas.

Para que el estado de resultados sca interpretado con f{acilidad, todos sus
elcmentos deberdn cstar debidamente clasificados.

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

Para determinar la utilidad o pérdida de ventas, cs necesario conocer los
sigusentes resultados:
Venras netas.
Compras rotales o brutas.
Compras netas.
Costo de o vendido.

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

PR R

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

Compras Netas.- sc obticnen restando de las compras totales cl valor de las
devoluciones v rebajas sobre compras.

Costo de lo vendido.- se obticne sumando ¢l inventario inicial. ¢l valor de
las compras nctas v restando de ta suma que s obtenga, ¢l valor del
inventano final.

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

La finalidad dcl estado de cambios cn la situacion financiera en base a
efectivo (tambicn conocido como "estado de flyjo de efectivo”, "estado de
origen v aphicacion de fondos", "estado de inversiones y financiamiento”, y
otras decnominacioncs similares), es presentar cn forma condensada v
comprensible, informacion sobre ¢l manejo de efectivo, es decir sobre su
obtencion v aplicacion. por partc dc la entidad durante un periodo
determinado y como consccuencia. mostrar una sintesis de los cambios
ocurndos cn la situacion financicra, cs decir cn sus inversiones vy
financiamicentos, para que los usuarios de los estados financieros puedan
conocer v evaluar, ¢n forma conjunta con los otros estados financieros, la
liquidez v solvencia de la entidad atraves de los siguientes aspectos basicos:

Capacidad para generar cfcctivo através de sus operacioncs normalcs.
Mancjo de fas inversiones v linanciamicntos a corto v a largo plazo
durante el periodo.
Como consecuencia de los aspectos anteriores. tener una explicacion de
los cambios de la situacton financicra comparativa.

El estado de cambios en la situacion financiera, debe presentar en forma
condcnsada v comprensible. informacion sobre ¢l mancjo de efectivo de la
entidad. es decir sobre su obtencion v disposicion durante un peniodo
determinado. analizando de esta forma los cambios ocurridos c¢n la situacion
financicra de la entidad.

Para efectos de la presentacion de este estado. el término efectivo abarca las
existencias de efectivo en caja v bancos. asi como cn tnversioncs temporales
que se utilizan normalmente para invertir, en forma transitoria los excedentes
de efectivo.

El cstado de (lujo de efectivo debe mostrar en forma apropiada los
conceptos que motivaron origenes v aplicaciones de efectivo durante el
ejercicio, agrupados en tres secciones basicas gue son:

a)Flujo ! efectivo generado por la operacion,
bjFinanc.umienros y otras fuenres de efectivo,
c)Inversiones y otras aplicaciones de efectivo.

Los origenes v aplicacion de clectivo que provocan transacciones o eventos
extraordinarios dcben prescntarse por separado destacando su  caracter
cxtraordinario.

Las caracteristicas v circunstancias cspecificas de cada entiday pueden
justificar una agrupamicnto de los origenes v aplicaciones de efectivo
difcrentes a los contemplados. en todo caso scra necesario que figuren todos
los principales conceptos de origen v aplicacion de efectivo, vy que las cifras
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provengan, con las conciliaciones 1 'ocedentes cn su caso, del balance general
comparativo y del estado de resultados que le son relativos.

El estado de cambios en la siluacion financiera, debe culminar con el
incremento o decremento necto en ¢l efectivo. Esta cifra debe ser la resultante
de la suma algebraica dc los impories correspondientes a origenes v
aplicaciones del ejercicio que figuran cn ¢ propio cstado.

Las variactones correspondicntes a la actualizacion de activos de pasivos v
del capital contable en ¢l cstado de situacion financiera por efectos de la
inflacion, no constituven nversiones cn financitamiento, por consiguiente, no
deben figurar como talcs en cl cstado de flujo de efectivo. En todo caso
conviene revelarlas en una forma similar a la de las fluctuaciones cambiarias,
en beneficio de poder identificar las cifras de este estado con las del estado de
situacion (inanciera correspondicnte.

La Comision de Principios de Contabilidad considera que en ¢pocas de
estabilidad ccondmica. ¢l cstado dec cambios en la situacion financicra
satisface adecuadamente las necesidades de los usuarios de la informacion,
cspecialmente de los usuarios cxternos, dado que el ca,. .al de trabajo se
mantiene rclativamente estable dentro de la cstructura tinanciera de las
entidades, de tal mancra que a los usuarios les resulta suficicnte conocer un
resumen de las transaccioncs rcalizadas por la enudad durante el period~ que
havan productdo incrementos v disminuciones en cl caputal de trabujo. Es
decir, no sc considera estrictamente necesaria la informacion sobre ¢l manejo
de las inversiones v financiamicntos a corto plazo. por lo que cn dicho estado
no llega a este detalle, simplemente se revela una sintesis de las variaciones
ocurnidas en los componentes del capual del trabajo. -~
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ESTADO DE VARIACION EN EL CAPITAL CONTABLE

il estado de variacion en ¢l capital contable es uno de los estados
financicros basicos. cn el cual deberan presentarse los cambios en la
inversion de los propictarios durante el periodo.

[La presentacion de los movimientos registrados durante cl ejcrcicio en los
difcrentes conceptos que integran el capital contable. debera hacerse con cl
suficiente dctallec para mostrar la scparacion entre:

a} El capital social: )

b) Las primas cn venta dc acclones v otras aportaciones.

¢) Las utilidades acumuladas distinguiendo cntre no restringibles v las

aplicadas a rescrvas Iegales o de esta naturalcza.

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

e) Il exceso o insuficicncia en la actuahizacion del capital. que incluye:
efecto monetario patrimonial. ~
resultado por tenencia de activos no monetartos.
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METODOS DE ANALISIS

Como va se ha mencionado. todo lo que sucede dentro de la empresa es
captado por la contabilidad v por lo tanto si sc desea obtener alguna
conclusion de qué tan bien se han desarrollado los acontecimicntos y como
han afcctado v modificado la estructura financicra de la empresa, se recurre a
los estados financicros que de ella cmanan.

Para tal in es importante mencionar cuatro aspectos que revelan ef contcrido
de la informacion financicra v nos muestran los puntos dignos de ser
considerados v vigilados por ¢l director financicro.

1

SOLVENCIA:
La capacidad de la empresa para hacer {rente v cumplir con las
obligaciones contraidas a corto plazo (capacidad de crédito presente).

ESTABILIDAD:

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

PRODUCTIVIDAD: '

La capacidad que tienen la empresa para generar utilidades.

INMOVILIZACION DE RECURSOS:

Aprovechamicnio dc los recursos circulantes de la cmpresa.

La aplicacion de los métodos de analisis, no constituven en si el objetivo de
éslc. sino que a través de cllos ¢s como se puede llcgar a detcrminar las
situaciones de interés ya mencionadas. Por lo que los métodos de andlisis
son simplemenlc caminos para medir v comparar hechos, para poner dec
manifiesto situaciones financicras cn una forma va procesada.
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Los métodos de analisis son horizontales v verticales. Los primeros son
aquéilos aplicables al analisis de la informacion financicra correspondiente a
varios periodos sucesivos, v los scgundos sc aplican al estudio de la
informacion financiera correspondicnte a un mismo periodo.

A conuinuacion sc¢ muestrz 1 clasificacion detallada de estos métodos,
cntendiéndose que esta clasiicacion es solo cnunciativa de aquellos mas
utilizados en la practica v dc ningin modo limita la utilizacion de otros
métodos que se considercn convenicntes, scgun las circunstancias y
nccesidades de informacion.

METODOS DE ANALISIS VERTICALES.
Método de Reduccion de los Estados Financieros a Porcientos Integrales,
Método de Razones Simples.

Método de Razones Estdndar.

METODOS DE ANALISIS HORIZONTALES.
Método de Aumentos y Disminuciones.

Método de Tendencias.

METODO DE PORCIENTOS INTEGRALES

El Método de Porcientos Integrales consiste en expresar cn porcentajes las
cilras de un LEstado Financicro. Un Balante cn Porcicntos integrales indica la
proporcion en que se encucntran invertidos en cada tipo o clase de activo los
rccursos totales de la empresa. asi como la proporcion cn que estan
financiados, tanto por los acreedores como por los accionistas de la misma.

£l Estado de Resultados claborado ¢n porcicntos integrales r ucstra el
porcentaje de participacion de las diversas pantidas de costos v gastos, asi

como el porcentaje que representa la utilidad obtenida, respecto de las ventas
lotalcs,

El método de porcentajes integrales aphicado al Balance General:
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1. Asigna 100 % al activo total.

2. Asigna 100 % a la suma dcl pasivo v el capital contable.

3. Cada una de las partidas del activo, del pasivo y del capital deben representar
una [raccion de los totales del 100 por cicnto. '

FABRICA DE EMBUTIDOS "LA LIMA"

al 31 Diciemhre de 1992 v 1993.

INGRESOS EJERCICIO 1993 EJERCICIO 1992
Vilores % Valores %

Venras de contado 97.750 85 36.000 38

Venras a crédiro 17.250 15 60.000 62

Venras rorales [15.000 100 96.000 100

Costo de ventas 71300 62 71.040 74

Unlidad bruta 43,700 38 24960 26

Guastos de operacion 17,250 13 14400 15

Utilidad de operacion 26450 23 10560 11

Gustos financieros 9200 & 9600 10

Resultado del ejercicio -
antes de impuestos 17,250 15 960 |

En este caso como resultado de la comparacion de los porcientos integrales se
obscrva lo siguiente, lomando cn cuenta que como 100 % sc ntegra a las
ventas de contado v a crédito. dando como resultado las ventas totales: asi
como los el costo de ventas con la utilidad bruta , esto es un cjemplo de el
estado de resultados.

Al comparar los cstados fnancicros de dos diferentes ejercicios se puede
analizar en que medida ha ido evolucionando ta forma de ilevar a cabo las
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operaciones de la empresa. es decir las politicas de crédito y repercusion con
gastos en los resultados totales.

RAZONES FINANCIERAS

Constituven un método para conocer hechos relevantes acerca de las
operaciones y SITUACION financicra dc la empresa. Las razones financieras
deben ser evaluadas conjuntamentc v no en forma individual. Asimismo,

-

debera tomarse en cucnta la tendencia que han mostrado en el tiempo.

Aunque ¢l nitmero de razones [linancicius que se pueden calcular es muy
amplio, cs convenicnte determinar aquellas que tienen un significado practico
v que avudan a dcfinir los aspectos relevantes de la empresa. Una Razdn
Financiera cn si misma pucde scr poco significativa; sicmpre que se pucda se
decbe comparar con la dc otra empresa similar o con la misma cmpresa ¢n
€Jercicios anleriores.

Su clasificacion principal cs en cuatro grupos, mencionando en cada uno de
cllos las que puedan ser dec mayor utilidad:

LIQUIDEZ
ENDEUDAMIENTO
EFICIENCI . Y OPERACION
RENTABILIDAD

Los indices que sc obticnen de cstas razoncs auden la capacidad de la
cmpresa para cubrir sus obligaciones de corto plazo. es decir, aquellas con
VENCIMICNLOS MENOTES a un ano.

INDICES DE LIQUIDEZ

Se determina dc acucrdo con la siguicnte formula:
.ctivo Circulante

Liquidez =  ---emeommcmmmnommnaanee
Pasivo Circulante
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Este indice permite conocer con cuanto se dispone para hacer frente a las
obligaciones de corto plazo.

PRUEBA DE ACIDO

Esta es una razon mas ngonsta que la anterior, dado que elimina de los
activos de pronto recuperacion los inventarios: lo anterior en virtud de que se
requicre de un tiempo mavor para poder convertirlos en efectivo.

Se determina de acucrdo con la siguicnte formula:

Activo Circulante - Inventanos
Prucba del Acido = ----m-mmmmmmmmmmn e
Pasivo Circulante

RAZONES DE ENDEUDAMIENTO

La forma cn que se cncucntran financiados los activos de una empresa, se
dctermina mediante  las dos razones (inancieras que se detallan a
continuacion:

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

Activo Total encucntran  financiando los activos de la
empresa.

Capital Contable  Indica el porcentaje de  rccursos  propios
o dc los accionistas, ¢n los activos Activo Total  totaies del negocio.

Todo negocio debe guardar un adecuado equilibrio cntre los recursos
aportados por los accionistas v los pasivos de terceros ajenos al negocio,
procurando siempre que la proporcion de recursos de los acclonistas sea
supcrior a los pasivos dcl ncgocio, va que de otra manera, se corre ¢l riesgo
de adquirir mas pasivos dc los quc la cmpresa pucde razonablemente cubrir.

RAZONES DEEFICIENCIA
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Y OPERACIONAL

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

Roracion del Activo Total Rotacion de Proveedores
Rotacion de Invenrarios Ciclo Financiero
Rotacion de Cuentas por Cobrar

ROTACION DEL ACTIVO TOTAL

Iste indice refleja la clicicncia con la que estan siendo utilizados los activos
dc la empresa para gencrar ventas. Indica las ventas que gencra cada peso.
quc sc cncucntra invertido en el activo. s una razon que hay que tratar de
maximizar, va quc una mavor rolacion del activo significa un mejor
aprovechamiento del mismo. Se calcula mediante la siguicnte formula:

Ventas Netas
Rotacion del Activo Total = --eeemcmcmmcnanas
Activo Total

ROTACION DE INVENTARIOS

Este indice nos indica ¢l namero de dias que ¢n promedio. ¢l inventario
pcrmancce en la empresa; sc calcula mediante fa siguicnte {ormula:

Inventarios
Rotacion de Inventarios = = emmemeeeememeeeoos X Dias
Costo de Ventas

Cabe sefalar que la rotacion se pucde determinar para cada uno de los
diferentes tipos de inventarios: materia pnima, produccion ¢n proceso y
productos terminados.

En la medida en que la empresa minimice ¢l nimero de dias que tiene en
inventarios, sin gue con cllo genere un retraso en su produccion y enlrega
oportuna a sus chlientes, s¢ considerard que el mivel de inventarios que
mantiene ¢s ¢l mas adecuado.

ROTACION DE CUENTAS POR COBRAR
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Indica el nimero de dias que v romedio. la empresa tarda cn recuperar los
- *udos de clicntes por ventas a crédito.

Clicntes
Rotacion de Cuentas por Cobrar = —-eecemeee- N® Dias

ROTACION DE PROVEEDORES

El resultado que sc obticne nos indica el plazo promedio que los
proveedores conceden a la cmpresa para que liguide sus cuentas por conceplo
de compra de maicria prima ¢ insumos.

: Provecedores .
Rotacion dc Proveedores = —-emmemcmmmaccaans X N° Dias .
Costlo de Venlas

En la medida *de lo posible sc¢ dcbe aprovechar ¢l plazo maximo que
pucdan otorgar los provecdores. sin que csto represente una carga financicra
para la cmpresa v sin dejar de cumplir en forma oportuna con sus pagos.

CICLO FINANCIFRO

El ciclo financiero de una cmpresa comprende la adquisicion de materias
primas, su transformacion en productos terminados, fa rcalizacion de una
venta, la documentacion cn su caso de una cucnta por cobrar. v la obtencion
de efectivo para reiniciar el ciclo nuevamente, o sea cl tiempo que tarda en
rcalizar su operacion normal (compra. produccion, venta y recuperacion).
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/ FrECTO \

CUENTA POR MATERIA PRIMA
COBRAR

PRODUCCION EN
VENTAS PROCESO

\PRODUCTO/

TERMINADO

La grafica antcrior nos representa cl ciclo financicro; para su determinacion
s¢ aplica la siguicnte formula:

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

CICLO FINANCIERO

Naturalmente en tanto menor numcro de dias lleve completar ¢l ciclo
financiero, la empresa lograra un mcjor aprovechamiento de sus recursos.

En la adminisiracion del ciclo financicro. sc trata de reducir al maximo
posible la inversion ¢ cuentas por cobrar e inventarios sin que ¢llo implhique
la pérdida de ventas, por no ofrccer financiamicnto o no contar con
existencias {matecria prima o producto terminado).

Asimismo sc .rata de aprovechar al maximo los plazos concedidos

voluntariamente por los provecdores, sin llegar al extremo de incurrir en
mora, lo cual puede ocasionar quc: no coticen los mejores precios, que dejen
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dc considerar la empresa como clicnte confiable. o bien que surtan con
rctraso nuestros requerimicntos de compra.

RENTABILIDAD

Los indices que sc incluven en cste apartado permite medir la capacidad de
una empresa para generar utilidades. Considecrando que las utilidades
permiten el desarrollo de una empresa. pucde afirmarse que las razones de
rcntabilidad son una mcdida del ¢xito o fracaso de la administracion del
necgocio.

En esta razon de rentabilidad existen cuatro grupos:

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

También se e conoce como indice de productividad; mide la relacion entre
las utilidades nctas e ingresos por ventas. La {ormula para calcular cste
indicador es ¢l sigwicnte:

Uutlidad Ncia
............. X 100
Ventas Netas

Cabe mencionar que la Utilidad Neta es el resultado de restar a la Utilidad

antes de Impuestos ¢l ISR y PTU correspondicnte.

UTILIDAD DE OPERACION A VENTAS

Debido a que la rentabilidad de un ncgocio (utilidic s} se ve impactada por
la utilizacion de recursos de terceros (pasivos). una forma alterna de medir la
rentabilidad de la empresa, consiste en analizar la razon de:

Utilidad de Operacion

------------------------ X 100
Ventas Netas
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RENTABILIDAD SOBRE EL ACTIVO

Este indicador permile conocer tas ganancias que sc obticnen con relacion a
la inversion en Activos, es decir, las utibdades quc gencran los recursos
totales con los que cuenta el ncgocio. La formula es la que se presenta a
continuacion:

Uulidad Neta
Activo Total
RENTABILIDAD SOBRE EL CAPITAL

Este indice senala la rentabilidad dec la inversion de los duefios en cl
negocio. La formula es la siguicnte:

Utilidad Ncta
Capital Contable

En todos los casos, la utilizacion dc pasivos permite incrementar la
rentabilidad de los recursos aportados per accionistas. En tal circunstancia,
podria llegar a pensarsc quc una forma dec maximizar la rentabilidad del
capital contable consistiria cn contralar tantos pasivos como fucse posible.
Sin embargo. debe reconocerse que a medida que la cmpresa contrae mas
obligaciones. existen mavores posibilidades de que no genere recursos
suficicntes para cubrir sus adecudos. siluacion que podria llevarla a la quiebra
o insolvencia.

Por lo antcrior, se aconscja mantener un razonable cquilibrio entre los
recursos aportados por socios, v aqucllos aportados por terccros (pasivos).
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I11

NOMIN A

A.GENERALIDADES

CONCEPTO:

La nomina es un documento que muestra por un periodo determinado los
importes de las percepciones, deducciones v neto a pagar para cada trabajador
de la Organizacion.

La importancia del proceso de la nomina radica, por una parte, en que las

remuneraciones v prestaciones al personal constituven uno de los clementos
de costo mas elevados en cualquicr tipo de empresa v, por otra, en que gencra
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diversas obligaciones ante terccros como: impuestos, cuotas sindicales,
demandas alimenticias, ete.; por lo que es una gran responsabilidad para la
Organizacion v de interés para cl trabajador. que ¢l pago de la remuneracion
sc cfcctue en forma complcta correcta v oportuna.

Aun cuando cada entidad ticne su propio método para claborar la ndmina,
debe existir en todos los casos, un mecanismo de control que permita vigilar,
entrc otras, las siguicntes funciones:

Elaboracion de movimicntos de personal.

Creacion v aclualizacion del Archivo Maestro de Personal.

Incorporacién de pereepeiones adicionales v deducciones al sucldo.

Pago de sucldos.

Entero de obligaciones a terceros por retenciones  cfectuadas al
trabajador.

Baja dc! trabajador.

Registre. contable de las operaciones.

La cxistencia de debilidades cn cualgquiera de los puntos mencionados
ocasionaria. cntre otros problemas. 1os siguicntes:

Inclusion en némina de personal que no labora en la
Organizacion.
Falta dc oportunidad, o cri. ics en la incorporacion de:

Altas de personal, con ¢l consiguicnle retraso en cl
primer pago de sucldo.

Conceptos  adicionales al sucldo, tales como
percepeiones v deduccioncs.

Bajas dc personal quec va no labora cn la cntidad,
con el riesgo de quc se rcalicen cobros de sucldos que no correspondan al
trabajador, va sea por ¢| mismo. o por otra persona (propio pagador).

Falta de oportunidad o crrorcs en el pago de sueldos, con el riesgo
de suspension de labores por paric del personal ademas de conflictos
sindicales.

Pagos incorrectos en obligaciones a terceros: impuestos sobre
productos del trabajo. scguro social, cuotas sindicales, demandas
alimenticias, etc., con cl ricsgo dc sanciones por partc de las autoridades
compelcnics.

Falta o error en cl registro dc cualquiera de los conceptos que

intervienen en la ndmina, situacion que dificulta detectar cn forma oportuna
posibles malversaciones cn ¢l mancjo de la operacion.
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Por otra parte, un adccuado mccanismo dc control en ¢l proceso de la
nomina debe permitir:

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

Minimizacion de conflictos obrero patronales.

Cumplimiento dc obligaciones anle terecros.

Supervision de la operacion a través de registros contables.

CONTENIDO Y CLASIFICACION

Una némina sc integra por los conceptos de percepcion v deduccion
autonizados por la Ley v sus adicionales otorgados por la Organizacion. de
acucrdo con sus caractcristicas particularcs: su finalidad es la de efcctuar
complcta, oportuna v correctamente cl pago del sucldo devengado por cl
trabajador, ¢l cual pucde secr modificado a través dc las percepeiones
adicionales a quc tenga derecho v/o las deducciones a su cargo.

Los datos que deben incluirse en una ndémina son:

Periodo a ;. .ur.

Niimero de denrificacién v nombre del trabajador.

Departamento  al que corresponde el rrabajador  (compras,
almacenes, venras, eic.), ast como su cuenta contable  de aplicacion.

Percepciones:

Sueldo
Sobresueldo
Ajuste al sueldo
Coniisiones
Tiempo extra.
Sustirucién
Vacaciones
Gruarificacion anual: aguinaldo
Ahorro v premio de ahorro
Parricipacion de urilidades
Orras.

Importe neto a pagar

La clasificacion dc la nomina fuacilita su pago, ademas de cstablccer
diversos controlcs para que esta actividad sc realice en forma corrccta,
complcta v oportuna.

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

Fordneas. Sc rclicre al personal que labora ¢n sucursales dec la misma
empresa situadas en entidades difcrentes a las de la oficina matriz, por lo que
la ndmina puede contener conceptos distintos a los dcl area metropolitana,
ejemplo: salarios minimos de acuerdo a la zona dc trabajo.

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

b) Caracteristicas del personal:

Eventual. Cuando cl personal esta sujcto a laborar por un tiempo u
obra determinados: ¢n esic caso existiran conceplos que no seran aphicables
por ser privativos del personal permanente,

Permanente. Trabajadores que prestan sus servicios a la empresa ¢n
pucstos de basc, en forma indefimida v que utencn decrecho a todas las
prestaciones que indica el Contrato Colectivo de Trabajo.

Sindicalizado. Pcrsonal quc sc cncucnira afiliado en un sindicato
reconocido por la Organizacion v cuvas condiciones de trabajo se rigen por
un contrato colectivo. Su nomina pucdc tener caractcristicas cspeciales en su
forma de pago: semanal y en clcclivo; descuentos: cuotas sindicales,
auscntismo por suspension sindical. ctc.

De confianza. Comprende a los trabajadorcs quc realizan labores
administrativas dentro de la Organizacion. aun cuando sus condiciones de
trabajo tengan los alcances del personal sindicalizado: su ndmina puede
diferir de la de éstos. La forma de pago, va sea quincenal o a través de
depodsitos en cuenta bancaria: compensaciones adicionales al sueldo, cuvo
monto no esté especiflicado en el contrato mencionado, descuentos préstamos,
etc.

De temporalidad. Trabajadores cuvo sueldo sc encuentra en funcion
de su antigiledad, v pucdcn ser eventuales o permanentes, de confianza o
sindicalizados; por lo que su nomina ticne las mismas caracteristicas que la
del personal ya mencionado.

Jubilado. Personal que deja de scr trabajador activo por antigitedad o
enfermedad v que percibe una pension por parte de la empresa, dc acucrdo
con disposiciones legales o contractuales: la nomina de cstos trabajadores
puede limitarse al pago dec sucldos sin tcner derecho a otras percepciones
como: sobresucido, ticmpo extra, vacaciones, ctc.
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PROCESO DE LA NOMINA

Las opcraciones v medidas de control a establecer en cl proceso de
claboracion dc una némii.a manual 0 mecanizada son similarcs; sin embargo,
¢l desarrollo dc algunas actividades varia por las condiciones particulares del
sislema que se utilice.

Dcbido a la nccesidad de procesar un volumen cada vez mayor de
operacioncs ¢n las empresas, asi como dec procurar informacion mas
oportuna, se ha extendido ¢l uso de sistemas mecanizados para el proceso de
clat ‘racion de la nomina, por lo que en ¢l desarrollo de este tema se ha
considcrado principalmente su empleo: sin embargo. se presentan diversas
actividades a desarrollar en forma manual, las cualcs podrian ser mecanizadas
dependicndo del volumen v complcjidad de las operaciones.

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

A continuacion s¢ descnben las causas por las que sc claboran los
movimicntos de personal:

ALTAS

Se ongina por la contratacion de personal. de acucrdo con programas de
plancacion v desarrollo de recursos humanos. presupucstos v la autorizacion
que otorgue la Dircecion General para la crcacion de nucvas plazas.

Antes de claborar un aviso de alta se realizan en ¢l Departamento de
personal, entre otras, las sigucntes actividades:

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

Contrato de Personal Permanente. Se clabora dc acucrdo con las
politicas de la Organizacion, cuando sc requicre cubrir un puesto cuva
necesidad es de caracter pcrmanente. Generalmente s¢ sujcta al trabajador
a un periodo de prucba cn el cual sc cxpide un contrato de caracler
cventual.

Contrato de Personal Eventual. Se cxpide en forma transitoria en los
casos en que el trabajo a desarrollar, no sc realiza en forma regular y
permancnte respecto del que ¢jecuta ¢l personal de planta y puede ser:
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Por tiempo determinado.
Por obra determinada.

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

Expediente individual del trabajador. Para todo trabajador que ingrese
en la organizacion, se efcctluara la_apcriura de un expediente individual cl
cual debe reunir, basicamente. lo siguiente:

Contar con documentacion quc se rclacione con su contratacion cn la
Institucion: travectoria v separacion de la misma: solicitud de empleo,
contrato individual, modificaciones de sucldo, liquidacion final. ete.

Confidencialidad para su mancjo v consulta por personal autorizado.

Lo anterior permitc comprobar la situacion dcl trabajador en la
Organizacion. ademas de evitar extravio o alteracion de informacidon por
emplcados del Departamento de Personal o ajenos al mismo. por permitir el
acceso a dicha documentacion.

CAMBIOS )

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

Promociones y ascensos

Cambios de residencia o departamento
Pase de sindicalizado a confianza
Cambio de eventual a permanente
Cambio u pensién jubilatoria

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

En ambos casos intervicne el Departamento en ¢l que labora el empleado v
en su caso, el Sindicato (personal sindicalizado) para general el aviso
correspondiente al Departamento dc Personal.
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BAJAS

Cuando ;un trabajador se separa de la Organizacion por diversos motivos.
como: rchuncia, {alia de aptitudes, terminacion de contrato o (allecimiento, ¢l
Dcpartamento ¢n ¢l que deja de prestar ¢l servicio elabora un memorandum al
dec Personal, en el que sc informa de dicha situacion.

Dcbido a que los conceptos de altas, cambios de sucldos o situacion y bajas
representan un movimicnto al Archivo Macstro de Personal, se¢ justifica cl
uso de un mismo formato. va que la mayoria de la informacion que contienen
es similar.

Una vez quec sc ha claboradoe ¢l documento "Movimientos de Personal, se
cnvia a Nominas por medio de una rclacion de entrega de documentacion en
fa que sc detalla cada movimiento con finalidad del:

Controlar ¢l cnvio completo, correcto v oportuno de documentos al
Departamento de Nominas.
Dclimitar responsabtlidades en caso de extravio, omision o alicracion de la
documentacidn que s¢ remilc. o bien ¢n caso de tncluir movimicntos
adicionalcs a éstos.

Servicio de fuente para futuras aclaraciones.

Los datos a considerar en la citada relacién son, entre otros:
fccha de claboracion. nimero de folio del documento que se envia, clase de

movimiento. nombre v numero de identificacion del trabajador v firma de
autorizacion de cnvio del formato.
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BBCALCULO DE IMPUESTO

I.S.R.

CREDITO AL SALARIO
Es aplicable, como su titulo lo indica. Unicamente para los pagos que se

realicen por conceplo dc sucldos v se encuentra contcnido en la tabla del
articulo 80-B (¢l saldo a favor da lugar a la entrega cn efcctivo al personal).

CREDITO GENERAL

Este crédito tienc ,a misma mecanica que el crédito al salario y es aplicable
a los demas conceplos que se¢ asimilan a sucldos v salarios tales como:

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

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

En caso de saldo a favor, no puedc compensarse ni entregarse cn efcctivo,
sc encuentra contenido en el articulo 141-B v scra tambicn aplicable a otros
capitulos tales como: honorarnos arrendamientos, actividades empresanales,
elcc zra.

Toda la mecanica del capitulo del impucsto sobre sucldos v ¢l subsidio
sigue igual, va que ¢l cambio fundamental consiste en la sustitucion dcl
acreditamiento del 10 % dcl salario minimo gencral del arca geografica del
contribuyente, por una labla dc CREDITO AL SALARIO: csta sustitucion opera
tanto para ci calculo dcl impuesto mensual como dcl anual.

SUELDO MENSUAL NS X

CALCULO DEL IMPUESTO

Impuesto Art. 80 X
Subsidio Art. 80-A X
Impucsto calculado X
10 % Acreditable SMG N/A
Crcdito al salano 80-B X
1.S.R. X

SUEI DO ANUAL

Sueldos

Honoranos

Arrendamiento

TOTAL INGRESOS ACUMULABLES X

(-} Deducciones personales X

P

TOTAL BASE GRAVABLE X
Tarifa art. 141
(-} Limite infenor X

(=)Excedenie sobre L Infenor X
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(+)Impuesto Marginal ; X
(+)CUOTA Fija X
TOTAL impuestb causado X
IMSS

DE LAS BASES DE COTIZACION Y DE LAS CUOTAS.

Las aportacioncs que sc deban cubrir al Seguro Social se deberan calcular
sobre la base d: 7 salario intcgrado que percibe cada trabajador, pagando sobre
cstas bases los ;orcentajes que les corresponda pagar a los trabajadores, a los
patrones y al gobierno de acuerdo a lo quc cstablece en . ada rama del Seguro
Social. Tenicndo que. la base de cotizacion es ¢l montu total de los salarios
integrados de cada uno dc los trabajadores por un periodo detcrminado v que
para ciectos del Seguro Social son periodo bimestrales. Los elementos que
dchemos de considerar para determinar cl salario integrado son todos aquellos
conceptos que recibe un trabajador en forma fija v que de una manera va se
conocen antes de que sc otorguen, entre los cuales encontramos:

Los pagos hechos en efectivo por concepto de sueldo;
Las gratificuciones;

Las percepciones,

La alimentacion’

Las primas, que pueden ser dominicales o vacacionales;

Las comisiones,

Las prestaciones en especie;

Cualquier otra cantidad o prestacion que se le dé.

De 1gual forma existen clementos quc no se deben de considerar para la
composicion del salario integrado, tenemos:

Los instrumentos dc trabajo, como herramicntas, ropa;
El ahorro, o sca, la cantidad que aporta en la misma proporcion ¢l patron v
¢l trabajador, para canalizarlas a un deposito para el fondo del ahorro.
Las cantidades que aporta ¢l patron para fines sociales o sindicales;
Las cantidades que aporta cl patron en favor del trabajador al Instituto de
Fondo Nacional de la Vivicnda para los  trabajadores.
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La participacion en las Utilidades de las empresas que le correspondan a los
trabajadores;

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

Los prcmios por asistencia;

Los pagos por ticmpo extraordinario. a cxcepeion de los que sc establezcan
¢n forma ija.

También se da la posibilidad de que los trabajadorcs perciban ingresos de
forma fija vy variable o mixta, y para estos casos debemos de determinar cl
salario integrado cn base a calcular un promecdio de ingresos variables
percibidos, cn ¢l caso de que los ingresos se oblengan de forma variabic v si
los obticne en forma mixta: vaniable v ijos, lo que proccdemos a calcular cs:
sumar al promedio dec ingresos variable, los salanios fijos, y estc scra nuestro

salario integrado mixto por un periodo determinado.
LEY DEL SEGURO SOCIAL Arts .32/47

P

Cuando ¢l patron clectie ¢l pago de salarios a los trabajadores podra retener
¢l impore de las aportaciones que le corresponde cubrnir a los trabajadores.
Estas aportacionc que lc corresponde cubrir al trabajador sc llaman cuotas
obreras: v las quc o corresponde cubrir a los patrones se llaman cuotas
patronalcs. ‘

2l pago de cstas cuotas obrero patronales sc rcaliza en forma bimestral, para
lo cual ¢l Seguro Social establece scis bimestres cn un aio, pagandose estas
cuotas por bimestres vencidos. ¢l formato donde sc presenta toda la
informacion relativa a los datos gencrales de los. patrones v de los
trabajadores se le dcnomina liquidacion. la cual la emite el propio Seguro
Social v se ia hace llegar al domicilio de los patronces.

BIMESTRE N° MESES QUE ABARCA VENCIMIEN
TOS:
D1
AS 17
Liquidacién Enter
Prov.
I ENERO FEBRERO MARZQ FEBRERO
i MARZO ABRIL MAYO
ABRIL
) MAYO JUNIO JULIO
JUNIO
v JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE
AULOSTO
1% SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE
OCTUBRE
vi NOVIEMBRE DICIEMBRE ENERO
DICIEMBRE
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[El pago bimestral sc determina sobre la base de cotizaciéon global de todos los
trabajadores inscritos en ¢l bimestre v de acuerdo a los porcentajes que le
corresponde al patron y a los trabajadores sobre las siguicntes ramas:

Riesgos de trabajo.

Enfermedades y Maternidad.

Invalidez, Vejez, Cesanifa en edad Avanzada ¥ Muerte.
Guarderias para hijos de aseguradas.

El monto del entcro provisional a cucnta del bimestre que lc corresponda
scgun la tabla antcrnior, sc determina_sobre ¢l monto total v se calcula el 50 %
de csa base. para que estc importe pagado se acredite a favor del bimestre que
eslemos cucstionando.

Se ha considerado solo cuatro ramas, cxistiendo una quinta rama mas, que
es la rama de retiro, de acucrdo a csta Lev, Los importes a determinar para
efecto de las aportaciones que s¢ deban hacer por esta ultima rama se
determinaran sobre las mismas bascs de los seguros anteriores o sea, sobre la
base de couzacion global del bimestre. El porcentaje a pagar por este
conceplo le corresponde solo al patron cubrirlo v sc efectuan cn los formatos
cstablccidos para cslo, en los mismos dias de vencimicnto sobre bimestre
vencidos, de igual forma que las ramas antcriores. Este pago de la rama del
scguro de retiro se presenta conjuntamente con los pagos que se dcban
efectuar al Fondo Nacional para la Vivienda.

Tratandose dc ausencias amparadas por incapacidades médicas expedidas
por cl IMSS, no sera obligatorio cubrir cuotas obrero patronales excepto por
lo referido al seguro de retiro v dichos periodos se consideraran como
cotizados para todos los cfcctos legales en favor del trabajador.

La Ley del Seguro Social cstablece, para efectos de cotizacion, limites
salariales inferiores v supcriores, lo cual no quiere decir que un trabajador
podra percibir un salario limitado. Cstos limites se fijan como la base para
calcular las cuotas obrero patronales, que sc deban pagar al Seguro Social
por cada trabajador. El limite infcrior cstipulado para toda la Republica, es el
salario minimo regional de cada zona cconomica del pais, v los limites
superiores 0 maximos son para la rama dc Invalidez Vcjes Cesantia y Mucrte
sera de diez veces el salario minimo vigente en el Distrito Federal, ; ma
Enfermedades v Matermidad, Riesgo de Trabajo es de 18 veces el salario
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minimo. En el caso de la rama del SAR: cl limite inferior sera igual para los
seguros antcriores, v ¢l limite superior para este scra de 25 veces el SMG.

Si el trabajador percibe ¢l salario mimimo. cstard exeno de pagar las
aportaciones quc lc corresponde cubrir por su cuenta al Seguro Social,
tcniendo ¢ésta obligacion los patroncs, pagando intcgramente la cuota obrero
patronal por su cucnla. Los trabajadores que perciban un ingreso superior al
minimo, cstaran afcctos al pago dc las aportacioncs al Seguro Social,
calculadas éstas. sobre el total de percepeiones que recibe un trabajador. es
decir. el salario intcgrado. Y solo tendri 1a obligacion de cubrir
la parte que le corresponde: la cuota obrero.

CASO PRACTICO 1,

SALARIO NOMINAL (IMPORTE DIARIO) NS 100.00

SALARIO INTEGRADO (IMPORTE DIARIO) N3 J04.52

INTEGRACION DEL SALARIO.

Salario nominal diario por los
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365 dias del ano N3 36,500.00

MAS PRESTACIONES DE LEY:
Grarificacion anual:
15 dias, sobre salario nominal. 1,500.00

Prima Vacacional:
25 % sobre el monro de 6 dias
sobre salario nominal 150.00

N§ 38,150.00
DIVIDIR ENTRE LOS DIAS DEL A0 365

RESULTADO 104.52

CASO PRACTICO NI

SUELDO NOMINAL MENSUAL N$ 3.000.00
COSTO FISCAL DEL SALARIO* 1,084.20

INTEGRACION DEL COSTO FISCAL,

Impuesro del 2% sobre némina N 90.00 &
Aportaciones al IMSS Cuota patronal 744.70 +
Aportaciones al INFONAVIT 5 % 186.78 +
Seguro del Retiro 2 % 62.71 +
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COSTC "AL DEL SUELDO N§ 4,082.20

En caso de que alario de un rabajador, sea el salario minimo, el costo real del salario se
tmeremeniard en un § %, por el concepto de la cuota obrera a carge del trabajador. Se enuncia sueldo v

salario, com «inonimos.

~ Nombre asignado, para identificacion personal.
& Se determina s el salario nominad mensual,  3,000.00
+ Se derermina suvee el salario inegrado mensual, 3,135.60

CASO PRACTICO 1Ii

SALARIO BIMESTRAL INTEGRADO

Sepriembre = 30 dias X $35.00 = 1.050.00
Ocrubre = 31 dias X 35.00 = 1,085.00
2,135.00
(-) ausentismo 3 dias X 15.00 = 105.00
2,030.00
(+) acumulado de variables del bimesire = 00. 00
TOTAL 2,630.00
(x) 2% SAR
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SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

GENERALIDADES

ASPEL-COI 5.0

BANCO

CAJA l NOI CAF

Catalogo de Cuentas dcfinible por la empresa

Hasta 5 miveles de cuentas

Mangjo de Presupuestos por cualquier tipo de cuenta

Control de Centros dc Costos (Departamentalizacion)

Consultas y Altas de cuentas desde la captura de polizas

Hasta 12 tipos de Pdlizas diferentes

Numero de cuentas v folios de polizas numérico v alfanumérico

Actualizacion automatica de saldos a realizar modificaciones a las polizas
Interfase con ASPEL-BANCO, ASPEL-SAE, ASPEL-CAJA, ASPEL-NOI Y ASPEL-
CAF '
Inicio de nuevos periodos sin cerrar los anteniores

Manejo ¢ un mes adicional para ajustes de ejercicios (adicional)

Control ux Balanza de Comprobacion a todos los niveles y departamental

Libro de Diano
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Auxihares mensuales v anuales por fecha o por tipo de poliza
Formatos editables de Balance General, Estado de Resultados v Libro de Mayor
Editor de formatos para disefio de reportes especiales
Balanza anual y Consolidacton dc empresas
Hoja de Calculo integrada con formatos de:
Declaracion de IVA, Ganancia y Pérdida Inflacionaria
Origen y Aplicacién de Recursos y Razones Financieras
Tabla de INPC
Diagnéstico v Mantenimiento de archivos
Traspaso de Saldos
Definicion de perfiles de usuario
Definicion de Rango de Cucntas
Consolidacion de la contabilidad de varias empresas
Cicrre anual automatico i
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ASPEL-NOI 5.2

Controla cualquier tipo de nomina (semanal, quincenal, mensual. ¢lc.) g
Control d. las cuotas obrero patronales para el IMSS, topes de salarnos v calendario de
cotizacion

Define tablas de impuestos, salario intcgrado v vacaciones

Manejo de Departamentos y puestos

Calculo automatico de salario diario integrado segan el tipo de salario, fijo, mixto o
vanable.

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

Es posible definir hasta 999 percepciones v 999 deducciones.

Permite el calculo por percepcion en base al articulo 86 del reglamento de la ley de ISR
Determinar si la percepcion acumulada o no al INFONAVIT, al IMSS v al 2% sobre
[EMUNEraciones.

Permite la captura masiva de movimientos por trabajador

Captura el monto o la formula para aquellas percepciones que se apliquen
individualmente

Registra faltas por ausentismo, incapacidad v enfermedad por trabajador.

Control del Fondo de Ahorro

Permite la programacion de vacaciones por trabajador

Registro masivo de movimicntos desde un archivo externo.

Interfase mediante poliza de disco con ASPEL-COI

Permite Analizar en pantalla ¢l recibo dcl trabajador, los datos dc control y los del
trabajador

Manejo de Nominas de sucldos, desglose de moneda, movimicntos a la nOmina
Totales acumulados por trabajador dc ingresos gravables v exentos. ISPT ¢
INFONAVIT
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Totales por trabajador de las aportaciones del SAR hacia las principales instituciones
bancarias

Acumulados de falias por trabajador v repone de destajos

Declaracion de IMSS patronal .

Formatos editables para, declaracion mensual v anual de impuestos y recibos Je nomina
Editor de reportes especialcs.

Diversos repories como avisos del IMSS, lista de raya, etc.

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

Pagos automaticos dec nomina con los principales bancos

Enlace electronico con ¢l IMSS para la presentacion de avisos

Definicion de perfiles de usuario

Calculo automatico de PTU v Corte anual

Interfase con ASPEL-BANCO para generacion automatica de cheques

Exportacion de archivos a codico ASCI]

Manecjo de nominas normales v especiales

Iy

i
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ASPEL-SAE 5.0

a3 BANCO

PROD ' SAE > COl

% CAJA

Contre” le catalogo dce clicnics, proveedores v vendedores

Consulia fonética

Reporte de comisiones sobre facturas pagadas v no pagadas
Alimentacion automatica de los datos del cliente al facturar

Manejo de 4 descuentos v 3 impucstos

Control de politicas dc descucnto

Alta de clientes en la captura de facturacion

Verificacion de limite de crédito, fecha de vencimiento v descuento del clicnte
Control de Ventas dec mostrador

Ligado de documentos (Colizacion, Pedido, Remision v Factura)
Manejo de Devolucioncs

Captura de Namero de seric

Control de cuentas por cobrar v por pagar

Hasta 99 conceptos de cargo v abono

Aplicacion automatica de anticipos v calculo de intereses moratorios
Puede dividir un documento cn varias Ictras para pagos en abonos
Antigiiedad de saldos, pronostico de cobranza v pagos

Médulo de punto de venta que controla el corte de caja

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

Cinco precios de lista

Hasta 6 decimales y 2 tasas de impucstos

Control de historial de movimientos al inventario

Manejo de hasta 99 almacenes distintos
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Kardex, rotacion de producto, articulos pendicntes por surtir v recibir, ete.
Impresion de 15 tipos de codigos dec barras
Consolidacion de ventas, compras v los inventarios de varias empresas
Enlace dinamico con ASPEL-CAJA
Estadisticas de ventas, compras y comparativos definibles por el usuario
Exportacion automatica hacia hojas de calculo
Graficas de barras, pics v punto
Diversos reportes desde cada uno de los modulos
Editor de formatos para disciio de:
b Facturas, remisiones,pédidos, cotizaciones v devoluciones, doc de CxC o CxP
P Ordenes de compra, recepcién de mercancia
b Documentos de movimientos al inventario
[nicrfase con ASPEL-COl v ASPEL-BANCO
Definicion de perfiles de usuario v exportacion de archivos a codigo ASCII
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ASPEL-BANCO 2.0

NOI

BANCO COl

}S‘AE -

Emision de cheques

Emision de cheques-poliza con formatos cditables por el usuario
Control de cheques emitidos, en transito. programados vy autorizados
Control de movimicntos en transito en base a fccha de vencimiento
Actualizacion manual o automatica de movimicnltos en transito
Modulo para programacion de pagos pendicntes v repetitivos

Prc sramaci(  dc Ingresos repetitivos

Proveccion de cgresos

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

Enlace dinamicos con ASPEL-COI

Pago automatico de compras de ASPEL-SAE

Recepcion automatica de depositos de ASPEL-SAE

Impresion de movimicntos en formato configurable por el usuario
Catalogo de conceptos definibles por el usuario

Consulta por concepto de movimientos

Estadisticas en pantalla y emision de graficas

Conciliacion automatica de cstado de cuenta

Manejo de control de movimicntos pendicntes por aclarar
Conciliacion automatica con VIDEOMATIC de BANAMEX
Interfase con ASPEL-COI

Diagnostico y mantenimicnto de archivos

Respaldo de archivos

Definicion de perfiles de usuario

Exportacion de archivos a codigo ASCILL QUATTRO v LOTUS
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ASPEL-CAF 1.0

BANCO COI

Calculo de depreciacion por linea directa, suma de ainos digitos o doble saldo declinante
Permite mane)ar ¢jercicios irregulares

Control dz ejercicios montados -

Manejo ax catalogo de activos

Catalogo de seguros v control de coberturas v costos

Control de mantenimicntos preventivos v correctivos

Depreciacion de ISR cn basce tradicional o base nueva

Consulta dc depreciacion. valor original v actualizado

Calculo dc valores actuahzados a la fecha descada

Calculo de deducciones inmediata v adicional de inversiones A
Calculo automatico del 2% de impucsto al activo

Li

Interfase con ASPEL-COI

Revaluacion de activos v pror  210n de depreciacion

Control de costo de mantenimicnto

Poliza de scguros por activo con vencimicnlo -
Delinicion de claves de acceso -
Exportacion de archivos a codigo ASCII
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ASPEL-PROD 1.2

PROD SAE

Manejo de hojas v matrices de costos

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

Fabricacion directa

Generacion de ordenes automaticas o manuales

Incluve cualquier clase de insumos no inventariable o mano de obra requerida en la
fabricacion

Sc pucden agrupar los insumos como gastos directos o indirectos

Aplica gastos directos en cada producto

Prorrateo de gastos indirectos de .. rdo al tipo de costco

Consulta dinamica de matcriales disponibles para produccion en ASPEL-SAE
Realiza entradas al almacén de productos terminados de las ordenes de produccion
Cierre de ordenes de produccion

Registro automatico dc consumos

Consulta del avance de la orden de produccion

Explosion e implosion de materiales

Manejo de productos por entregar

Control de inventanios de materiales ¢n proceso

Registro diario de movimicntos

Reporte de mano de obra

Comparativo de consumos v.s. hojas de costos

Definicion de claves de acceso

Exportacion de archivos a codigo ASCII
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ASPEL-CAJA 2.0

' SAE H CAJA I—.%L Col

Configuracion programable de teclado

Catalogo de cajeros con o sin restricciones

Catalogo configurable de formas de pago

Manejo de catalogo dc vendedores

Definicion de politicas de olcrtas

Definicion de la operacion de las cajas

Control de 99 cajas adicionales

Configuracion de cajon de dinero, pantalla torreta. lector de banda magnética .«
impresor de lickels

Impresion de linca directa de nota de venta, cn formato configurable de el usuario
Proteccion de la nota de venta con posibilidad de recuperacion en caso de falla de
encrgia eléctrica

Liquidacion de notas pendicntes de pago

Configuracion de la captura de la nota de venta

Recepcion de anticipos v pagos a facturas de ASPEL-SAE

Editor de formalos para disciio de reportes cspeciales

Clave de producto de hasta 16 caracteres

Manejo de 5 precios v 2 impuestos por producto

Posibilidad de manejar precios en moneda extranjera

Control de existencias y movimientos de entradas v salidas al inventario
Impresion de 15 tipos dc codigos de barras

Concentrador de ventas de varias cajas para obtener las estadisticas correspondientes

Actualizacion automatica de abonos a cuentas por cobrar con ASPEL-SAE
Actualizacion de movimicntos al inventario con costos de ASPEL-SAE
Importa los catalogos de clicntes v de inventarios a partir de ASPEL-SAE
Definicion de claves de acceso

Exportacion de archivos a codigo ASCII
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COI FOR WINDOWS
INTRODUCCION

Ll siste:na de contabilidad APELCO! es un sistema que fue dischado tomando en cuenta las necesidades v
problemas de la pequeha v mediana industna en el campo de la legislacién fiscal v de la pracuca contable,
por lo que se emplea para capturar, procesar v actualizar la informacion correspondiente asi como parz la
consulta y emisién de repertes que facilitan el control de la contabilidad de las empresas.

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

Computadora persanal compatible con IBM

Procesador 386 o superior .

Mb. De memoria RAM

Disco Duro con un minimo de 4 MB de espacio libre para el programa
Unidad de lectura/escritura 5 4" Ode 3 12 "

Windows 3.1 o superior

Impresora de matriz de puntos o ldser.

Es impontante hacer notar que ASPELCO! Windows opera sobre las mismas bascs dc datos que la version
ASPELCOI 5.0 en su version DOS. de 1al mode que solo cambia el entorno de operacion; de esta forma por
ejemplo. un auxiliar de contabilidad podra capturar las pélizas dentro de la version 5.0 para DOS v el
comador general podrd visualizar una balanza de comprobacion o una consulta de auxihares dentro de
ASPELCOI para Windows.

ASPELCO! Windows no incluve tas herramientas auxiliares incluidas en versién DOS como calculadora.
cditor de textos v hoja de célculo. Sino que hace uso de los programas existentes desarrollados para operar
bajo ambiente Windows. con la finalidad de que el usuano tenga ¢l maximo rendimiento v productividad.

ASPELCOI Windows es una version red, v puede ser instalado en ¢l servidor o cn una PC, dcpcndxendo de
los recursos con que cuente ¢l usuano.

La estructura del curso ASPELCOI Windows ha sido disefiada con la finalidad de que se explique al

asistente de una manera clara v precisa ¢l procedimicnto que se debe seguir para adccuar de manera optima
los recursos del sistema a los requerimientos de la empresa.

Instalacién del sistema
Para instalar el sistema se debe ejecutar el archivo liamade SETUP.EXE que se encuentra en el disco numero

uno del paquete, ¢l cual puede ser ejecutado desde ¢l sistema operative o desde Windows.

Al realizar esta instruccion se iniciarh la instalacién del sistema, lo primero que se deberd especificar al
sistema de ASPELCQ! Windows es el ripe e instalacién que se desea, leniendo dos opciones:

I. Instalacién Completa. Si se elige esta opcidn la instalacion de ASPELCOI] Windows la realizard en su
totalidad, aunque se podra determinar que archivos son los que se desea bajar.

K

Instalacién en una estacién de trabajo Si sc clige ¢sta opcion Unicamente bajara el archivo
COIWIN.INI al directorio de Windows,
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En ambes tipos de instalacion se debera especificar ¢l directoric donde se tiene instalado Windows, para que
se reahico una copia del archive COIWINLINI,

Si sc eligio la instalacion completa_se debera especificar el directorio donde se desea instalar ASPELCOI
Windows, el cual por default es CACOIWIN, asi como los archivos que se desean instalar, los cuales estan
englobados en cinco grupos: Programas (*.EXE v *.DLL), Avuda v comandos de contrel (*.HLP. *.CQl),
Formatos (*.FTO). Graficas (*AGR) v ejemplos.

En la instalacion del sistema. se debera especificar cual s el editor que se desea utilizar para la edicién de
formatos . el cual por default es ¢l Bloc de notas de Windows (NOTEPAD.EXE) v la calculadora que se
desea utilizar que por default es la calculadora de Windows (CALC.EXE)

Los efectos que tendra ta instalacion de ASPELCO! Windows son:

1. Creacion del grupo de programas v element. e programa COIWIN
2. Copia del archivo COIWIN. en el subdirectono de Windows. el cual consta de las
siguientes partes: )

Se especifican las aplicaciones asociadas a ASPELCOI Windows

[Aplicaciones
Cal= C:A\WINDOWS\CAL.EXE
Edit= CAWINDOWS \NOTEPAD.EXE

Se definen la preferencias que se tienen en la Barra de [lerramienias

[COlPrefer }
iconos=0
barra 102,104,105,127,128,135,136,150,124,117,107,108,109,160,165,167

Se define el periodo v directono de trabajo que mostrara ¢l sistema la momento de ejecutarlo

[Accesaf
Periodo = 194
Rura = C\COIWIN\DATOS)

En ASPELCO! Windows pueden dcfinirse diferentes tipos de fucntes para las impresoras que tengan
instaladas. en esta parte de COIWIN s¢ guarda ¢sa configuracion

[ Inpresoras]
HP Laserler Series N, LPT2:=13, 0, 400, 82, 10, Tine New Roman, 13, 0, 400, 82, 10, Times New
Roman; 13, 0, 400, 82, 10, Times New Roman

Estructura General del Sistema

i

Dentro del ment principal de ASPELCOI Windows se cuentan seis opciencs: Archivos, Edicion, Consultas
Reportes, Graflicas v Utilenias. ademas dé las habituales Ventana v Avuda.

Archivos. i
Aqui se concluven tanto las funciones de entrada v salida del sistema (Apenura v Cierre de

empresa), el cambio de directono v periode de trabajo. asi como las funciones que involucran movimicntos
sobre catalogos, como las cuentas, Pélizas. Rangos. Deparizmentos, [.N.P.C.. Perfiles de Usuario, cic. Estas
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funciones desplicgan inicialmente la consulta del archive v sobre esta se pueden realizar altas, bajas o
cambios, asi como la impresion total o parcial del catdlogo. En este mend se incluven también las funciones
de impnmir v Especificar Impresora; de la misma manera que la mavoria de las aplicaciones Windows. La
cdicion de formatos también se encuentra cn csta opcion.

Edicién:

Esta alternativa del mend es muyv comun en la s aphcaciones WINDOWS, va que agrupa las
funciones que permiten ¢l copiado e insercion de informacion desde v hacia el Portapapeles (Cipboard).
ASPELCOI Windows presenia copiar, Pegar v operaciones sobre catalogos: Agregar, Modificar v Eliminar,
con las cuales se pucde dar de alta, hacer cambios o dar de baja registros de un catalogo. Dentro de este menn
existe también la funcién llamada Copiado Especial. que permite generar hojas con los datos de las cuentas.

Consulias.

En esta opcion se agruparon las consultas generales. como Auxihares v Balanza de Comprobacion.
Ademas se incluveron dos nucvas operaciones de consulta: Blsquedas v Filtros. Estas opciones sirven tanto
para los catilogos como para las consultas de este mend. Desde este ment también ¢s posible la consulta a la
avuda de comandos ¥ campos de formatos. ademas se incluve una ventana de informacidn general la cual
contiene informacion importante de la configuracion del su sistema ASPELCO! Windows.

Reportes. .
Los repories que no son propios de los catalogos. estidn agrupados en esta opcion. Es por ello que
aqui podemos encontrar reportes {ijos. como ¢l de Balanza de Comprobacion; v reportes del usuano. sobre
formatos modificables, como ¢l repone de Estado de Resultados o de presupucstos.

Grdficas.

Novedad en ASPELCOI] Winaows . Ahora se proporciona una sere de graficas acerca del estado
contable v financiere de la empresa. como liquidez. dias de Canera. Ventas, Utilidad. etc. Las graficas se
prescntan por omision en la pantalla, v es posible oblenerlas en uipo Pie. Barra de lineas. en dos o tres
dimensiongs, permite rotarlas, cambiar ¢l color de las senes, g1ic.

Utilerias.

Aqui se agruparen las funcienes rclativas a Procesos Especiales vy Utilenias, como creacién del
siguiente periodo, Traspaso de saldos. Comtabilizacion. Borrado de movimientos ¢ incluyve funciones que
anteniormente ¢staban sobre €l meni pnncipal, como Balanza anual v Consolidacion de empresas. El control
de archivos. los parametros del sistema, el respaldo de archivos, la exportacion de datos v los datos de la
empresa L. mbién se incluven cn este mend. Sc agrego ademas la llamada a la calculadora instalada v una
opcton de  ferencias del Usuano, desde se podra conligurar la barra de herramientas, v en general ¢l modo
de operacion de ASPELCO! Windows.

Venrtana.
Incluve las funciones que distnbuven las ventanas dentro del escritono, asi como una lista de
ventanas abicrtas.

Ayvuda.
Incluve 1a avuda general del sistema, agrupandela por 16pico. tema, clc.
Configuracién del sistema.
Se le lama configuracion del sistema al proceso de adecuacion de ASPELCOI Windows a las caracteristicas

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

Los parametros son cada una de las vanables de operacidn que rigen ¢l funcionamiento del sistema, por lo
que es muy importanie que al momento de su definicion se entienda claramente para que sirve cada uno de
cllos, asi como la repercusiones que pueda tener ¢l que tenga un valor u otro en la operacion global del
sistema.

Niimero de digitos por nivel,

En esta parte se define cuantos niveles tendrid cada cuenta v cuantos digitos tendra cada nivel.
ASPELCO! Windows ofrece un catilogo estindar que contiene las principales cuentas dc contabilidad
sencitla, el cual puede adaplarse a las necesidades de la empresa agregando o eliminando cuentas. Este
cataiogo tiene defimdos dos miveles v asigna cuatro digitos al nivel mavor y tres al siguiente,

No. De digitos para ¢l nivel

LU T SN PN
[ i e R R

Como puede observarse, sc le asigna cero digitos a aquellos niveles que no desean utilizar. Es posible
agregar mas niveles al catalogo de cuentas estandar siempre v cuando no s¢ modifique ¢) namere de digitos
de los dos primeros niveles. De lo contrario. se tendra que capturar todo el catdlogo de cuentas de ¢cmpresa.
Es imponante senalar que si se usan los cinco niveles de cuenta, la suma de tos digitos que se lc asigne debe
sera lo mas diez. Si se usan cuatro ¢ menos, la suma debe ser maximo once.

Tipos de Polizas.

En esta pane se pueden dchinmir hasta 12 upos de polizas diferentes. Onginalmente ¢l sistema
contiene tres tipos de polizas "Dr” para las de diano, "lg" de ingresos v "Eg"” de egresos, que son los tipos®
mas comunes, pero pueden ser modificadas si se desean. Para ASPELCO! Windows las Ictras mayvisculas
son diferentes a las letras minusculas en 1a definicién de los tipos de polizas, Por ejemplo. una paliza "D:" ¢s
diferente de una "DR".

Captura de Cuentas con guion.

Este parametro activa el use de guiones para diferenciar los niveles de cuenta, lo que mimmiza la
probabilidad de errores al momento de su captura en los diferentes modulos del sistema. Por otro lado la
captura se facilita porque no hay que teclear los ceros de la 1zquierda a partir del guidn. Por ¢jemplo las
cuenta 00100010010 se puede teclear como 101101 o se puede hacer referencia de fa cuenta 54000000000
con solo escribir 54000. Si no sc ulihzan guiones. ¢s necesario teclear todos los digitos que tengan las
cuentas, independientemente de cuantos miveles se mangjen.

Redondeo de caniidades a pesos.
Si es activada esta opeion. el sistema no acepta cifras con centavos en la captura de saldos o pélizas.

Captura de saldo inicial.

Si se activa este parametro, s¢ da la opcion de capturar v cditar los saldos 1niciales de las cuentas, ¢n
cuvo caso sc¢ deben capturar los saldos iniciales de las cuentas acumulativas para que no exista diferencias
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cntre los saldos de un mes contra los de otros. 0 que s¢ descuadre el catalogo de cuentas. De cualquier
manera se recomienda que se capturen los saldos por medio de una péliza de apertura.

Manefo de departamentos.

Esic parimetro da la opcion de mangjar centros de costos, es decit de manejar la contabilidad por
decpantamentos.

Disco y Directorio de trabajo.

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

Se tiene bien definido en que disco v directorio s¢ cncucntra la informacién que requicere el sistema.
Es variable el disco v directono en que sc encucntra ia informacion

Para la pnmera opcién €5 convenicnie eseribir toda la ruta de acceso. Por ejemplo, s1 el subdirectario donde
se encuentra la informacion s¢ llama [ S v s¢ cncuentira dentro del subdirectorio COIWIN, se debe
escnbir

CACOTWINADATOS

Para la segunda opcian, como no ¢sta bien definido desde donde se debe hacer 1a lectura. basta con escribir
un signo de interrogaciéon (7) con ¢l que se establece que el sistema debe preguntar cada vez que se accese la
unidad de disco v direciono ¢n que se encuentran los datos.

Si se presiona el boton de Otros se podra definir el resto de los pardmetros:
Nimero de polizas secuencial,

Si se activa este parametro. las polizas seran numeradas automaticamente al momento de su captura.
En caso de que se quicra capturar manualmente ¢l numero de cada una de las poélizas. teclear "No”, con lo
cual se tiene la posibilidad de introducir identificaciones de pélizas que conlengan nimeros y/o letras.

Fuliv dnico de polizas.

Si se activa, el sialema llevara de una mancra scparada una secuencia de folio por cada uno de los
lipos de polizas que se havan definido, Al teclear "Si" se le indica al sistema que debe llevar un solo namero
consecutivo sin imponar ¢l lipo de poliza que s¢ hava definido. Es importanie notar que si en el parametro
anterior se definid que no sc lleve un ndmero de poliza secuencial, ne s¢ puede llevar o definir un folio
linico de poliza.

Al automdtica de cuentas en rraspaso.

En ocasiones es necesario realizar movimientos en meses que va han sido trabajados con
anterioridad como la alta v la baja dc una nucva cuenta. Para actualizar los meses posteriores al del cambio,
se necesila realizar un fraspaso de saldos. Si se activa al parametro. s¢ le indica al sistema que de
aulomaticamente de alta la cuenta en ¢l catalogo v que traspase los saldos. En caso de escnbir "No", cuando

se llegue a dar un caso similar. ASPELCO! Windows reportara 1a situacion v suspenderi el proceso.

Operacidn mes de ajuste.
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Al activarse estc campo sc define la posibilidad de crear un mes de ajuste (que se identifica como
mes 13) el cual permute crear la péliza de cierre del ¢jercicto sin que se mezcle con fa informacién del Gltimo
mes. El mes de ajuste se crea una vez terminado el mes de cierre fiscal, que a continuacién se menciona.
Auxiliares por fecha.

Al activar ¢l sistema podra tener ordenada la informacion de pélizas por fecha y facilitara la
consulta en la lista de polizas por fecha v facilitara [a consulta en auxiliares en la lista de polizas. En caso
contrario, ¢l orden de la lista dc polizas scra por tipe de pélizas. Hav que tener en cuentra que si se desea
consultar auxiliares de varios meses, no s¢ pucde mezclar ¢! orden del listado de pdlizas. Debe ser por fecha
0 por tipo ¥ NUMero ne per ambaos.

Comrabilizar en linea.

Este parametro permity la contabilizacion de polizas al momento de terminar su captura. En caso de
no activarlo, la contabtlizacion sc lleva a cabo manualmente a través del modulo de Contabilizacién del
sistema.

Mes de Cierre Frscal.

Se debe indicar un niimero de dos digites. Por gjemplo. si ¢l mes de cierre se define como 12 y s
trabaja el mes de ayt atones al finalizar diciembre se crea el mes de ajuste v después se crea enero.

»

2. Control de Archivos (inl.lerias_c_‘onrrol de archivos)

Esta opcion abarca lo que sc reficre a los procesos de admimistiracion de sistema, principalmente para
asegurar su intcgndad. Sin embargo. la Gnica mancra de prevenir pérdidas de informacidon por causas
fortuitas ¢s reahzando continuamente respaldos de los archivos del sistema. Los procesos que pucden
realizarse son: :

Creacion de archivos

Diagnéstico de archivos
Regeneracion de archivos de indices
Recuperacion de archivos de datos
Instalacion gutomatica, la cual consiste de 1a captura de los parametros
basicos v la creacion de los archivos necesanos para ¢l uso del
sislema.

i

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

En este proceso se pueden hacer cambios a los datos de la empresa con la que - 25 trabajando v dar de alta
nuevas compaiias. Es importanic hacer notar que la primera empresa que se trabaje no debera ser dada de
alta sino que debera actualizarse a través de cambios a la empresa que estd delinida originalmente en el
sistema. llamada EMPRESA INVALIDA, S.A. DEC.V.

De esta parte del sistema, podra ven[icarse el nimero de usuanos permutidos por sistema.

4. preferencias (Utilerias Preferencias)

De usia parie del sistema es posible modificar la Barra de herramientas, de acuerdo a las necesidades v
gustos del usuaro, asi como cambiar fas aplicaciones asociadas (edilor de formatos v caleuladora).
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5 Perfiles del usuario (ArchivosPerfiles del Usuario)

En esle proceso se puede especilicar el nimero de usuanos que podran emplear ¢l sistema v sus claves de
acceso. Asimismo se puede delimitar ¢l acceso a determinados procesos del sistema asi como las operaciones
que se pueden llevar a cabo dentro de cllos. En otras palabras, en esta seccion se almacenaran todos los datos
que serviran para la adminisiraciéon v usos de recursos del sistema. Se pueden bloquear secciones que
conlengan informacion muv unportante o confidencial para que solamente la clave macstra pueda ingresar a
clla o restringir su uso a solo ciertas personas.

6. Especificar impresora (ArchivosEspecificar impresora)

En esta parte se debe indicar © 1 de impresora que se utilizara para la emision de reportes v documentos.
ASPELCOI Windows desplicga 1as impresoras definidas en Windows, s1 usted desea 1nstalar una impresora
es nceesario hacerlo desde ¢l pancl de control de Windows.

También desde este proceso se pueden definir los Lipos de letras que se deseen utilizar en la emision de
formatos, las fuentes que pucden definirse son las va instaladas en Windows. ASPELCOI Windows permite
guardar una configuracion difcrent s para cada tipo de impresora.

Al igual que €l resto de las aplicaciones Windows. sc podrd definir ¢l tamafio de la hoja. cl origen, la
onentacion, etc,

Operacion del sistema

Después de haber definido la configuracion que regird el uso dJde! sistema. se llega a la operacion total del
cual forma parte ¢l cambio d¢ penodo v directorio de trabajo asi como las consultas v movimientos de los
catalogos que intervienen en ASPELCOI Windows., ;

I. Abrir v Cerrar una empresa (ArchivosAbrir Empresa/cerrar empresa)

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

2 Cambio de Directorio y Periodo de trabajo (ArchivosPeriodo)

Es posible indicarle al sistema un directorio v periodo de trabajo en cualquier momente de la ejecucion del
s1stema.

Movinientos al caidlogo

Los calalogos de datos son accesado directamente a través de una consulta. En el caso de archivos generados
por periodos, la consulta muestra cada periodo dentro ¢ una carpeta o folder. El cambio de mes se realiza
scleccionando la pestafia correspondiente del folder. Los catalogos independientes del periedo no poseen
esta caracterisica (rangos. departamentos, etc.). St algin mes no ha sido creado el sistema avisara,
permitiendo ¢l cambio de directorio dc datos sin necesidad de salir de consulta. Cada catalogo solo podra ser
abicrto una vez, incluvendo los que varen por penodos, afin de mostrar siempre ventana diferentes, por
e¢jemplo. solo es posible abrir una vez el catilogo de cuentas, de rangos. de polizas. pero se permite abrir
varias polizas diferentes. aOn de distintos meses. [a informacion de los catalogos se puede modificar de
varias formas:
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ALTAS: Sobre Ia consulta, oprimiendo las teclas <ALT> — <INS> o bien seleccionando la opcién Edicion
Agregar (ALT ~E~A).

BAJAS: Sobre la consulta con la barra indicando el regisiro a eliminar oprmiendo las teclas <ALT> —
<DEL> o bien scleccionando la opcidn EdiciénEliminar (ALT -E-E).

CAMBIOS: Directamente, sobre la consulta sehalando con la barra ¢l clemento a cambiar. v oprimiendo
<ENTER> o doble clic. o bien scleccionando la opcion EdicionModificar (ALT -E -M).

4 Barra de Qpciones
Las consultas cuenlan con una barra de opciones c¢n la parie superior de la ventana que muesiran las
operaciones adicionales a las consultas que cada una permite. Esta barra consiste en la siguiente:

BUSCAR también puede ser activado desde el ment de ConsultasBuscar (ALT ~C ~B) siempre y cuando se
tenga activa una ventana de consulta de los catilogos. ¢ste proceso permitird consultar de marnera ripida la
informacidn contenida en los catdlogos.

SIGUIENTE Al oprimir este boton de la barra de funciones. se busca el siguicnie elemento que cumpla con
las condiciones establecidas en la ventana de busqueda.

FILTRAR También pucde scr activado desde cf menu de  Consultas_Filtrar (ALT ~C -F). siempre v,
cuando se tenga activa una ventana dc consullta a los catalogoes. esta funcion permite tener informacion de los

catalogos de acuerdo a un f[iltro de informacion, Al cjecutar este proceso permitira obtener en la ventana de”
consulta los datos que cumplan con cieras condiciones.

RESTAURAR Este proceso debe realizarse cuande se reahzd un filtre v se desea ver la informacion
completa del catalogo. |

IMPRIMIR Este proceso también puede realizarse sobre la consulta del catalogo del que se desca emitir cT-
reporte, elegir la opeién Archivolmprimir (ALT-A-1). Para cada reporie aparecerd una venlana donde el
usuano especificard la informacion que desea impnmir (filtros de impresién), elegir el tipo v tamaho de
fuentes. ademas podra conligura la impresora, Desde la barra de herramientas pugde también presionar el
boton impresora.

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

5. Rangos de cuentas (ArchivoRangos de Cuentas)

En esta parte se deflinen los rangos de cuentas que s¢ incluirdn en los reponcs financieros. ASPELCOI
Windows propone varias clasificaciones iniciales para ser usadas como los formatos provistos con ¢l sistema.
Pueden crearse mas rangos v utilizarse de acuerdo a los requernimientos de la empresa o bicn modificar los va
existentes.

En ta definicion de fos rangos de cuentas ¢s muy importante tener en cucnta lo siguiente

No se deben traslapar los rangos

deben seguir un orden ascendente v consecutivo

Es indispensable que los doce primeros rangos queden perlectamente definidos. es decir, aunque ne se
utilicen no se les debe dejar en ccro o con simbolas. Esto debido a que en base a los primero doce rangos
se generan ¢l Balance General ( DEL 1 AL 17) v ¢f Estado de Resultados ( DEL 8 AL 12).
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6 Tabla del LN.P.C ( Archives Tabla del I.N.P.C.)

_mjsygjmgntg dg;dg energ de 195 !! Para mantener agtmhzadgs los mdlgg; es_necesario ggg se vavan
capturando en la medida que 1os publique ¢] Banco de México.

7 Catalogo de Departamentos ( Archivos Departamentos )

En_caso de h nfigur ] sistem llevar | ntahilid trave ntr t t
m tal ment resa requi

8 Catdlogo de Cuentas (ArchivosCatdlogos de cuentas)

Este mgdul rmite construir ¢ ade | Catiloe uent aracteristic Ia empr

1 saldo ticial
1 trabajar con talogp t I fint | sistem ielgi mpr
turer: mercigl rvicig ASPELCOI tigne definy i

9 Péli-i.- (ArchivosPélizas)

atilovo. En t reneran

11 ntabilizacién. En ¢ ntrario, u ment Imacenaran los movimientos genery rla misma

gl archivo comrespondiente sin_con 3b|l|z;1r sus movimientos. También es posible consultar v enutir las

llevaac int mis sistemas de 1n linea ASPEL

Al moment tar capt o poli os1bl ] DRAG AND DRCP qu iste en strar
Lnumer ienty del catdlogo. hacia el lugar ndighte en la pany |IZ

—__Consultas.

1 Balanza de comprobacién ( Consulras Balanza de Comprobacién).
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waner. h 1gur 1stem requerir ut ] nt infi

ibr favor Auxili

realiz nsult auxiligr n 10 tener abien 1al nt icion n
nt tall 1engea movimient m nsulta,

nta ho reportes estindares que se emiten con solo solicitarlos:

Balanza de Comprobacion
Diario General

Auwxiliares
Balance general. :
Extado de resulrados. -
Libro de Mavor.
Reexpresion de Saldos.
Presupuestos.
Editor de Formatos { ArchivaesFormatos de Reportes ) "
- -
Como va_se menciono anteriormente ASPELCOI utiliza como editor de formatos el Bloc de Notas de’
Window | editor d referencia, A diferencia los format ASPELCOI en su version D ]
nombr: formatos incluyen “w” como part su nom 3 1r It pener;
la inclusion de tres nuevos ¢comandos a 1os formatos de ASPEL Windows.
De esta forma uste ra emiti lqui rte realizado en A LCOIl en version para Window
ronol ntrano, es irl t ue incluyan alouno de |os tres nyev omy n n ser
interpret rla version D
ste } 1ar m man del _editor 1 _meni nsult A l
Windows

2 Nuevos Comandos

Los nuevos comandos incluides en ASPELCOI Windows son.

F * Nombr la fuente”, Tamaii
Ejemplos:

FON " Arnial”, 12
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Ezcribira 1a palabra “Tealo™ con tetra anal de 12 puntos

i BCADENA ena, INicIo numear

Este comando devuelve una subcadena de la cadena indicada, nugiando en “migio”, v con el numerg de

caracteras numear indi L na ST Un ¢ampo O un conjunt caracteres.

Ejemplo

ESCRIBE |, 2 SUBCADENA ¢ Titlo™, 1,33

Escobird 1a palabra Tt en el lucar indic

A FECHA dd'mesaa”

Este_comando pernuitg 1 _anue ¢l peniodo actual de tabago, el pardmetro ™ dd mesaa” puede arniar
tenendo tas siewentes modahidades

ESCRI l.a FECHA “dd mes’aa”. don I mes | escnibird en letr

" ESCRIBE [0 FECHA " mes:ddraa”
ESCRIBE 1, a FECHA " dd'imm.aa”

Graficas

ASPELCO! Window s proporciona ariticas que presentan informacign estratéueica del estac Jde [a_Empresa,

come Liguidez, apa’. 101 21 ada una 13 cas @3 presentada 2n una
venrang sinular a 1a JO- repones, cuvgs botones supenorss penniten countivurar 1a vratiga v grabarly, ademas

de impnnurly

-~ sumg
resty
= mulnphicacion
_dnasion
SAPONSNCIACION

FUNCIONE

. RAN Rxx, Sutijp
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donde N, indica i, ) res t rang ntas
Rxx, indica el npumero de ranyo en cuestidn
= t N¢iol 3 ient il uent
ta, indi | numer t
13 int. cta fin, indica un range ntas

M Presupuesto mensual

A ' Presupuesto anugl

C  presupuesto acumulado
D - Total de carvos tdebe;

H Total de abonos thaber.

P_Prom leul s nipad=s mucial <2
NP
indiqu
RED ( val n
donde RED, indica ka funcig redon .
valor, indica - 'al es e valor 3 3 nd 3 nu i,
redondeg. e > de decimalies 3 tos que se desea realzar 2l redongeo
[ Condicional, Verdaderg, Fals
donde Condicional, es representado como<Variable o valor> rador Loy < Valor

A ari >

: -1cign
Ealso, se pr a3l umpte |3 condigional

Intercambio Dindmico de Datos

! Copiado Especial ( Edicién Copiado Especial )
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v Windows De esta forma r \ n i 14
] frat n lda numeénca v por 19 tantg se n reali racl temati
Has 5 pr res 2 nformacidn es mane)ada con texip.

2 Dinamica Data Exchange

4 COMUNICICcOn autgmain

dus 19pIces mangados en ASPELCOL Wind s que son MATRIZ Y VALOR

fommul uede tar el Tapi MATRIZ e3 ta ., enla cual ible indi ] n sufl
A5 incluven el numero de ¢ 3 ) 3

t ranyu_ctatin, UNTEMACDH

donde

Nymero de cuenta
N Descripcion de 1a cuentd

1__Salde smcaad
F__Saldg tfinal -

M __Presupugsto fin
A_ Presupuesto gnual ‘
C__ Presupuesto acumulado
D Debe
H__Haber
0 Indica solo 15 cuentas con movemiento
n__nnel de la cwenta, gn gengral
1 masor
5 _auxahiar N

de la_cuenta, saldo wigial, saldo final v solo las cuentas de mavor, 1o formula qus se visuancard desde

ENCEL es -

=COIWIN MATRIZ ' actamm ctatin UNIF 7]

VALOR  Este topico 30lo revresa un valor, v Ias tdnnulas que puede utihzar este topico son a ¢1a,

Al N PC varan, la captura de la foanula debe ser manual desde lg hoja de ¢diculo, por gjgmplo, en EXCEL

=COIWIN VALOR " acty ( cugmia, sufijo)
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raguntar g desean actualizar los datgs, si se
. N

1 I 1 Sy 5. B3 tom ]
tinales del mes de trabajo y venerg un archiv ntien t3low n'~; del sipwente mes, con los
sal i mes e 5 3 nas v n 3 '

n
opcion de traspaso de Saldos para actughizar la informacign

3 Traspaso de Saldos

E:1n opcion permite operar 1a contabilidad sin necesidad de efectuar un caerre cada me> 151 como nc:u1|nza:
s saldos miciales d

pedirios ung por ung

4 Borrado de Movimientos

Ezte mddul nda la 190 umynar 1a ifermace movinmientos venerados a través 5li1zas
hayan ateciado al catdlogo de cuentg Tambien se pued:  _orrar saldos nigiales, lo cual hace gue ¢l cardloge
de cuentas gquede completamente en ¢eros

3 Contabilizacién
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fech traba | mes 99 del afio comespondiente.

ontabih r departamentos, también ge o - 42 generar Ia poliza de cigrre anual departamenta! sicuiendo

la politi¢a anter » 13 cuent e ¢ _cuenta depamamemal ) Para que la péhiza se registre en lg
contabilidad itar la opcign ntabtlizacion hzas SCO Qué ¢ vera mas e,

departamentos, los raneos v et catalog cuentas por e nios

Respalido de archivos
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PARA USUARIOS DEL NIVEL BASICO |

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

Micent o ; ‘
) t—-\“ - ¢ funciones con que cuenta el paquete. Asi entonces. se tienen {de manera
: \\\ﬁ predeterminada): 1a Barra de Titudo. 12 Barra de Mentis. 12 Barra de Herramientas
! Estindur v \a Barra de Férmulus.
Barra de Titulo Barra de Menus Barra de Herramientas
~. o

S - i

]
- s 3t O H AT L

ai archive  Ediclon  Férmula Formmate «Catos Opclones Macro  Ventana

N[ [AT ] mla=l]

Barra de Farmulas Encabezados de Columnas

En esta ocasidn abordaremos la Barra de Herramientas Estindar, en la que 2wisten upa
serie de botgnes (conocidos como iconos) para tener acceso mds ripido v ficil a las utilerias mds
comunes del paquete. sin tener que recurmir al uso de mends. Los iconos, v una breve exphicacion de
fa operacion a fa que accesan. s& muestran a continuAcIoN:

Elewir  Paru

Abrir una nueva hoja de cilculo.

i

= Abrir un documento existente {se presenta 2l cuadro de didlogo
Abrir, para localizar v abrir 2! archivo deseado).

lgl Almacenar ¢l documento activo con el nombre actual (si

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

Imprimir un documento (completo).
Nosmal EI Aplicar un modelo de celda a la seleccidn o defimr un modelo
basado en |z . zleccion actual.
@ Insertar la funcién SUMA en la celda actual de la hoja de
trabajo. v sugiere el rango de numeros a sumar (se puede

seleccionar o escribir otro rango segan el arrastre del raton),

E Dar formato en "negritas’ a un rango seleccionado de texto
(o a la ceida activa). '
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Dar formato en "cursivas” a un rango seleccionado de texto (o
a la celda activa).

Incrementar ¢l tamafo de la fuente del texto seleccionado
texto de la celda activa) al siguiente tamafo mas grande en el
cuadro de lista "Tamaino de luentes’.

Disminuir el tamano de la fuente del texto seleccionado (o
texto de la celda activa) al siguiente tamafio mas pequeio en el
cuadro de lista "Tamaiio de fuentes” .

Alinear a la izquierda el texto seleccionado (o texto de celda
activa).

LG

Centrar el texio seleccionado (o t1exto de celda activa).

Alinear a la derecha el texto seleccionado (o texto de celda
activa).

3]

Centrar el texto contenudo en una celda a traves de muluples
celdas seleccionadas (en forma horizontal).

[

Dar un formato (presentacion) automatico 3 un rango
seleccionado de informacién.

Agreear un borde alrededor de los limites extremos de las
celdz  -leccionadas.

Agrevar un berde en la parte inferior de celdas seleccionadas.

g W = @

Copiar la informacién seleccionada al portapapeles de
Windows.

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

&

-

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

E

Obtener avuda sensibie al contexto sobre cualquier elemento
del 4rea de trabajo {obtener informacién sobre un nombre dei
comando).

>
"~

En Excel se pueden desplegar orras barras de herramientas de Excel, oprimiendo el
boton derecho del raton sobre el drea de la barra de herramientas, v seleccionando del menu la
gque 3¢ desee.
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PARA USUARIOS DEL NIVEL BASICO

En esta ocasion continuaremos con el tema de las Barras de Herramientas
que pueden ser desplegadas en el drea de trabajo de la ventana de Excel. Para o ltar,
% - mostrar 0 cambiar cualquiera de las barras de herramientas en algin momenmo s

menester elegir el comando Barra de Herramientas en ei Menu Opciones.

L.as barras que usualmente se encuentran desplevadas son Ja Estdndar v la de Formato que
han sido descritas en el :oletin anterior. Las barras de herramientas que el usuario puede tener
disporables ademds de las citadas, son las relacionadas con macros, grificos, dibujo, utilidades.
Microsoft Excel 3.0 que serin descritas brevemente a continuacion.

Dibujo

Con esta barra usted podri elaborar dibujos v diagramas que describen en torma mas
consistente la informactén contentda en 1a hoja de trabajo. incluxendo la creactdn de dibujos a
n~ano alzada.

Farmula

[T ST TR T LD sl (Wi e o)

e
——

Esta barra permite realizar las operaciones aritmeticas bdsicas sobre una celda. También es
posible a partir de esta barra generar funciones propias.

Grafico

= adjl o @]l || Sab] B3| ) | & i |ui} | &u2) | E[E] S|

Esta barra estd orientada a la creacion v personalizacion de la informacion de una hoja .
trabajo a través de vrificas en 2D v 3D, en los diterentas tipos que s¢ encuentran disponibles.

DECFI-UNAM 108



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Microsoft Excel 3.0

Microsoft Excel 3.0

—l@]¢i¢l\l

i

lNolmal

ENHEIEIE

La barra de Microsoft Excel 3.0 incluye iconos mds ¢ unmente utilizados de todas las barras
de herramientas de la version 4.0, se recomienda utlitzar esta barra si usted adn no se ha
tamiliarizac. con la nueva version. -

Macro

I ESERENENEY

Esta barma estd onentada al disefio v ejecucion de macros .

Utitidades .

EEEELRRREONEEEEGEEE]

Esta barra esta basicamente enfocada a las herramientas que permiten personalizar la hoja de
trabajo. en lo que se refiere a: Esquemas, Macros. Objetos ¥ Ordenamiento de la informacién,
Visuahizacion v Ortogratia.

Para visualizar cualquiera de estas barras. que usted puede colocar en donde desee, es
necesario secuir los siguientes pasos:

Seleccionar el menu QOpciones
Elija el comando Barra de Herramientas
Del cuadro marcado con la levenda "Mostrar Barra de Herramientas”. active mediante un
clic con el mouse. o cor 'as flechas de desplazanmiento vertical ( - 7 ) la barra que desee mostrar
&n su ventana de trabajo
Oprima el botén sefialado con el mensaje "Mostrar”
Repita los pasos 3 v 4 tantas veces como barras de herramientas quiera activar o desactivar
Finalmente pulse el boton "Cerrar” para terminar la operacién

De manera aniloga se puede inhibir la visualizacion de las barras de herramientas.
inicamente cambia el paso nimero 4. donde debera seleccionar ¢l comando "Qcultar” que ocupa el
lugar del boton anteriormente marcado con el letrero Mostrar.

fad 1D —

+

o
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Si lo que usted desea es personalizar su propia bamra de hetramientas. deberd seguir el

procedimiento a continuacidn sefalado:

(=]

Fr)

Elija Barra de Herramientas en el menu Qpciones

Escriba el nombre de la barma de herramientas en el cuadre "Nombre de la barra:”. No se
puede cambiar el nombre una vez que se ha creado una barra de herramientas nueva

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

Selecccione en el cuadro "Categorias” la(s) categoriats) de herramientas que se desean agregar
a la nueva barma. Excel presenta las herramientas de la categoria sefialada en el cuadro
"Herramientas", por lo que usted deberd hacer un clic en 1a herramienta para presentar en la
parte inferior izquierda de la venrana una descripcion de 1a funcién que realiza cada icono.

3. Unavez que ha !2ccionado la herramienta adecuada, arrastre el icono correspondiente a la
ventana de la nuevu ~amma de herramientas donde va a ser agregada. Mantenga presionada la
tecla CTRL mientras amasta la herramuenta para colocar una copia de la misma en la barra nueva
sin atectar la barra oniginal.

Repita los pasos 4 v 5 hasta que se havan agregado todas la herramientas deseadas. Excel por
su parte ajustard el tamaio de la barra para acomodar las herramientas agregadas. Si desea
puede ehiminar la herramienta de la barra nueva. arrastrandola fuera de la nusma v colocindola
en cualquier parte donde no hava barra de herramientas

Elija el boton "Cerrar”

El articule antenior tiene la finalidad de hacer que sus trabajos en Excel sean mds ripidos

por medio del uso de 1conos v le taciliten su labor sin tener que recordar una serie de comandos.

* Esre boton a5 util tanto pard crear ung nueva barta de herramignias gome * -2 _perzonalizar una ¥a
anlstente
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FUNCIONES CON APLICACIC +ES FINANCIERAS

AMORTIZ.LIN

Devuelve la depreciacion de un bien en ¢l periodo contable especificado. utilizando el método francés de
am.ortizacidn hineal completa. Esta funcion se proporciona para ¢l sistema contable francés. Si se compra un
activo durante el periodo contable. 1a regla de prorata iwmparis s¢ aplica al calculo de la amortizacion.

Sintaxis

AMORTIZ.LIN¢costo; fecha_compra; primer_periodo; costo_residual; periodo; tasa: base}

AMORTIZ.PROGRE

Devuelve '+ !zpreciacion de un activo en <l periodo conlable especilicado. utilizando ef método francés de
amortizac: . progresiva completa. Esta funcion s¢ proporciona para ¢l sistema contable (rancés. S ose
compra un acuvo duranie ¢l penodo contable, Ta regla de prorata tempons se aphca al  calculo de la
amortizacian, Esta tuncion es similar a AMORTIZ LIN. excepto que el coeliciente de amoruizacion se aplica
al calculo de acuerdo con 1a vida esperada del bien (aumenia segtn avanza la edad del activo . -—prado).

Sintaxis

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

Costo  ¢s ¢l costo o valor de compra del bien.

Fecha_compra  es la techa de compra del bien.

Primer_periodo  es la fecha del final del prnmer periodo.

Cuasto_residual  es el valor residual o valor del bien al final del periodo de la amortizacién.
Periode  ¢s el periodo de la amonizacion

Tasa c¢xlatasa de amortizacion.

Base ¢s la base anual utilizada.

Base  Base para contar dias

] US (NASD) 30/360.

| Actualactual

3 Actuali 363 -
4 Europea 30/360

Obsen aclones

[sta tuncion devuelve la amortizaciéon hasta el alumo periodo de vida del bien o hasia que el valor
acumulado de dicha amortizacién sca mavor que el valor inicial de! bien menos el valor residual,

[Los coelicientes de amoruizacién son:

Vida del bien (1/tasa) Coeticienie de amon.  _ion

Enire 3 v4anos 1.5

Entre § v 6 afos 2 .

Mas de 6afos 2.5 -

La tasa de amontizacién crecera un 50% para el periodo ue precede al ultimo periodo v crecera

DECFI-UNAM 1t



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA \" FINANCIERA

un 100% para el Gltimo periodo.
Silavidadel bienestaentre Ov 1. 1 ¥ 2:2v 364 v$, fafuncion devuelve el \alor de error #;NUM!

CANTIDAD.RECIBIDA

Devuelve la cantidad recibida al vencimiento &2 un valor bursdtil completamente invertido.
Sintaxis

CANTIDA D.RECIBlD.—\ﬂflquidachiu: vencto: inversion: descuento; base)

Liquidacion ¢s la fecha de hquidacion del valor bursaul, expresada come  .mero de serie.
Vencte  esla fecha de vencimicnto del valor bursanl, cxpresada como niamero de sene.
Inversion  es la cantdad de dinero que se ha invertido en ¢l valor bursatil.

Descuento  e5 1a tasa de descuento en g1 valor bursdul.

Base determina en qué tipo de base deben ser contados Tos dias.

Obscnvaciones

Loy argumentos hiquidacion. vencto v base se truncan a enteros

St atguno de los argumentos no ey numenco. CANTIDAD RECIBIDA devuelve ¢l valor de ervor = VALOR!
St el arcumento liguidacion o venclo no ¢s un numero Jde serne valido, CANTIDAD RECIBIDA devuelve ¢l
valor de error 7 NUM!

St el argumento wmversion <= 0 o 51 ¢l argumento descuento <= 0. CANTIDAD.RECIBIDA devuelve gl
valor de error & NUM! )

Siel argumento base < 0 o si base > 3. CANTIDAD RECIBIDA devuelve el valor de error siNUA!

St el arzumento higuidacion = vencto, CANTIDAD RECIBIDA devuelve el valor de error =, NUM!

CUPON.DIAS L1

Devuelve ¢l nimero de dias desde el principio del periedo de un cupdn hasta la techa de hiquidacion.
Sintaxis

CUPON.DIAS.Latiy; venco: frec; base)

Lig o 12 fecha de iquidacion det valor bursatil. exprevada comoe nimero de serie.

Vencle oy L2 fecha de vencimicnto det valor bursani. expresada como nimero de serie.

Free oy el numero de cupones que se pagan por aho. Fara pagos anuales. frec = |, para pagos semestrales.
lrec = 2. para pagos tnmestrales. frec = 4,

Base determuna en qué tipo de base deben ser contados los dias.

Observaciones

Todos los gargumentos s¢ truncan a €nicros.

$1 und de los argumentos no ¢s numerico. CUPON.DIAS LT devuelve ¢l valor de error # VALOR!

Si los argumentos I1q o vencte no son nameros de sene vihdos. CUPON DIAS.LI devuelve el valor de error
= NUAD

Si el argument 2y un namero distinto de 1. 2 6 4, CUPON.DIAS. L1 devuelve €] valor de error # NUM!
St el argumenty :<0asibase >3, CUPON.DIAS L1 devuelve gl valor de ermor s NUM!

S1 el argumento Lig => vencto. CUPON DIAS.LI devueive ¢l valor de crror m NUM!
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CUPON.DIAS.L2

Devuelve el ntmero de dias desde la fccha de liquidacion hasta la fecha del proximo cupon.

Sintaxis

CUPON.DIAS.L2diy; vencio: frec: buse)

Observaciones

Todos los argumentos se truncan a enteros.

Si uno de los argumentos no es numénco CUPON.DIAS.{.2 devuclve el valor de error #; VALOR!

Si el argumento lig o vencio no es un nimero de serie valido, CUPON.DIAS.L2 devuelve el valor de error
a NUM! :

S1 el argumento tTec es un nimera distinto de 1. 2 6 4. CUPON.DIAS.LZ devuelve el valor de error #;NUM!

Si el argumento base < 0 o st base > 3. CUPON DIAS L2 devuelve el valor de error =, NUM!
Si ¢l argumenio ig == vencto. CUPON DIAS. LI devuelve ¢l valer de ermor sy NUM!

CUPON.DIAS
Devuelhve el numere de dias del periodo (entre dos cupones) donde s¢ encuentra !a fecha de hiquidacion.

Sintaxis

CUPON.DIASy: vencto: frec: bave)

Todos los argumentos s¢ truncan a €nICToS.

S1uno de los argumentos no es numénco. CUPON.DIAS devuelve el valor de error 4] VALOR! )

St los argumentos ig o vencto ne son numeros de sene validos. CUPON.DIAS devuclve ¢l valor de error
= NUM! '

Si ¢i argumento frec es un namero distinto de 1. 2 6 4, CUPON.DIAS devuelve el valor de error #; NUM!

St el argumento base < 0 0 »1 bave > 3. CUPON.DIAS devucive el valor de ermor » NUM!

Szl argumento lig =2 vencto, CUPON DIAS devuelve ¢l valor de error #;NUM!

CLUPON.FECHA.LI

Devuelve 1a fecha del cupon antenor a la fecha de hguidacion,
Sintaxis

C\UPON.FECHA.L] fliy: vencto: frec: hasc)

Obser aciones

CU. '"N.FECHA.L2

Devue. . ¢ la fecha del proximo cupon despuds de la teena Je liquidacion.

Sintaxis

DECFI-UNAM 113



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CUPON.FECHA.L2aiy: vencio; frec: bases

Obscrvaciones

CUPON.NUM

Devuelve ¢l numero de cupones pagad:-as entre las techas de 1., .sc16n v de vencimiento, redondeados al
numero entero del cupon mas cercanc

Sintaxis

CUPON.NUMTiy; vencre; frec: base)

DB

Devuelve la depreciacion de un bien durante un periode especilico usando el método de
depreciacion de saldo hjo.

Sintaxis

DBrcosto. valor_restdual. vida. periode. mes) .

Costo ey el valorimcial del bien.

Valor_residual  cs el valor al inal de fa depreciucion.

Vida ¢s el nimere de periodos duranic los cuales se depreeia ¢} bien (también conocido como vida Gul del
bien.

Perinde s ¢l periodo para ¢! que s¢ desea c2' sular la depreciacién Este debe usar las = <mas unidades que
¢l argumento vida. ‘
Mes  es el numero de meses del primer afo 51 se omute, s¢ asume que es 12, -

Obscrvaciones

Il mérodo de depreciacion de saldo fijo calcula 1a deprecizcion a tasa fija. La tuncion DI usa las formulas
stguienies para caleular 1a depreciacion durante un periodo:

(costo - depreciacion total de periodos anteriores) * tasa’
Jonde:

tsa = 1 - (v _renidual / costo) ™ (1 vida). redondeado hasta tres lugares decimales.

La depreciacion del pnmer v altimo periodos son vases especiales La funcion DB usa la férmulz - cnente
para caleular el pnmer periodo:

costo * tasa " mes s 12
Para calcularel dlumo periodo. DB usa la formu fuicnte:

{(costo - depreciacion total de pericdos anteriores) * tasa * (12 - mes)) /7 12
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DDB

Devuelve la depreciacion de un bien on un periode ¢specitice con ¢l método de depreciacion por doble
disminucion de saldo u otro método que sc =specitique.

Sintaxis
DDByrcosto: valor_residual: vidu: periodo; factor) -

Facter ecs latasa de declinacion del saldo. Si factor se omite. se supondra que es 2 (el método de
depreciacion per doble disminucion del saldo).

Los cinco argumentos deben ser ndmeros positivos.

Observaciones

El método de depreciacion por doble dismunucion del saldu caleula la depreciacion a ur. 1asa acelerada. La
depreciacton ¢s mas alta durante ¢! primer periodo v disminuve en periodos sucesivos. . tuncion DDB usa
la formula sigutente para calcular la depreciacion para un penodo’

costo - valor_residualidepreciacion total en penodos anicnores) * factor vida

Si no desea usar el método de depreciacion por deble disminucion del saldo. cambie ¢l 1rgumento factor ’
DURACION.MODIF

Devuelve la duracion modificada de Macauley para un valor bursaul con un valor nominal de $100.

Sintaxis

DURACION.MODIFiiy: vencto; cupin; rendto; frec; base}

Liy ¢s la techa de liguidacion 1l valo, sursdtl, expresada como nimero de sene.

Veneto es la lecha de vencimier el valor bursaul, expresada como numero de sene.

Cupan ¢y 1a rasa de snterés nomuinai anual (interés en los cupones) de un valor bursatl,

Rendto ¢y ¢l rendimucnto anual del valor bursatil

Frec es ¢l numero de cupones que se pagar por afio. Para pagos anuales. frec = 1: para pagos
semestrales. frec = 20 para pagos tnmeslrales, [Tec = 4.

Observaciones

o RACION

Devuelve 1a duracian anual de Macaulev para un valer bursan! con pagos penddicos de interés v un valor
nominal supuesto de $100. La duracion se define como ¢l promedio ponderado del valor presenie de los
recursos ¢ - -erados v se usa como und medida de la respucesta del precio de un bono a los cambios ¢n ¢l

sdimier,

Sintaxis
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DURACION/(tig; vencto; cupin; rendto; frec: base)
Observaciones

D\'S

Jevuelve la amornizacion de un bien duranie un perioda especilicado. inclusive un perodo parcial. usando el
mctodo de amortizacion aceicrada con una tasa deble v segin ¢i coeliciente que especifique. Las inciales
VS corresponden a disminucion vanable del saldo.

Sintaxis

DV Srtcosto: valor_residual: vidu. periodo_inical: periodo_ginal; fuctor: sin_cambios)

Costo ¢s ¢l costo tmicial del bien

Valor_residual s ¢! valor al final de la amormizacion (tambi€n conocido como valor residual del bien).
Vida s el numero de neriodos durante los que ocurre ta amortizacion del bien (tambien conocido como
vida ulii ded bien),

Pcriodo_inicial ¢s ¢ periodo mcial para el gue desea calcular la amorizacion, El argumento
periodo_inicial debe unihizar tas mismas unidades que el argumento vida.

Periodn_final ey ¢l periodo linal para el aus Jdesea calcular la amortizacion El argumento periodo_tingl
debe utilizar las mismas unidades que el arguns. o vida,

Factor  e¢s la tasa o 2 gue dovmunuyve ¢f saldo Sooel argumento factor s¢ omite, se calculari como 2 (el
método de amenizacidn con una tasa doble de - - nucion del saldod. Cambic el argumento factor »1 no
desea wsar dicho método. Para obtener una desenpe.on del metodo de amoruizacion o de depreciacian por
Joble disminucion del saldo. consulic DDB.

Sin_c. 105 esunvalor logico que especilica s1 deberd cambiar al método directo de depreciacton cuando
fa depreciacion sea mavor que ¢l calculo del saldo en disiminucton,

St ¢l argumento sin_cambios s VERDADERO. Muicrosolt Excel no cambia al método dirgcto de
depreciacion aun cuando €sta sea mavor que el caleulo det salde en disminucion.

St ¢l argumento sin_cambios &5 FALSO o se omite. Microsont Excel cambia al méiodo  direcio
decepreciac:on cuando 1a depreciaciéon es mavor que ¢l cdleulo del saldo en disminucion.

Todos los argumenios. excepto ¢l argumento sin_cambios, deben ser numeros positivos.

INT.ACUMLY. ‘

Dovuelve el interés acumulado para un valor bursanul con pagos de inieeés al vencimiento.
Sintaxis

INT.ACUNL Viemisiin: veneto; rasa; v_nominal: hase)

Emision ¢ la techa de emusion del valer bursdul. eapiesada como nimero de serie.
Venete  os la fecha de vencimiento del valor bursaul. ¢xpresada como nimere de sene.
Tasa e latasa de *~2rés nominal anual tinterés ¢n fos cupones) de un valor bursaul.

V_nominal ¢sel- crneminal del valor bursaul Somite el valor nemunal, INT.ACUM usara $1000,
Base determina en que tpo de base deben ser cantados Tos dias.
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INT.ACUM
Devuelve el interés acumulado para un valor bursaul que tenga pagos de interés periodico.

Sintaxis
INT.ACUM emisian;: ter_interés; liquiducion;: tasa: v_nominal; frecuencia; basc)

Emision es la fecha de emision del valor bursaul. expresada como nimero de sen..

ler_interds  es la fecha del pnmer pago de interés de un valor bursanl, expresada como nimera de sene.
Liquidacion ¢s la lecha de hiquidacion del valor bursaul, expresiada como nimero de sene.

Tasa ¢y latasa de interés nominal anual (inleres en los cupones) de un valor bursdtil.

V_nominal ¢s el valor nominal del valor bursaul. Si sc omue ¢l valor nominal, INT.ACUM usa S1000.
Frecuencia s ¢l nimero de cupones que se pagan por aho. Para pagos anuales, frecuencia = 1. para pagos
semestraics. frec = 20 para pagos tamestrales. frecuencia = 4.

Base determina cn queé Lipo de base deben ser contados los dias.

INT.EFECTIVO

Devuclve la tasa efectiva deb interés anual. s1 se conocen la tasa de interés anual nominal v ¢l nimero de
periodos de interés compuesto por aho.

Sintaxis
INT.EFECTINVOfint_nominal: nim _per_ano)

Int_nominal eslatasa de interés nominal.
Num_per_afo  ¢s el nimero de pagos de interés compucsto por afio

LETRA.DE. TES.EQV.A.BONO

Devuelve ¢l rendimiento para un bone equivalente a una letra de tesoreria tUS Treasury bill).

Sintaxis .

LETRA.DE.TES.EQV.A.BONOiyuiducion: vencto; descticnto)

Liquidacién es la fecha de hiquidacion de 1a letra de wesoreria. eapresada como numero de sene.
Veneto  es la fecha de vencimiento de la letra de lesoreria. expresada como namero de sene.
Descuento s 1a tasa de descuento de la letra de tesoreria,

Observaciongs

LETRA.DETES.EQV A.BONO se calcula como: LETRA.DE.TES.EQV.A.BONO= (3063 x 1asay360-(1asa X
DLV). donde DLV ¢s el nimero de dias comprendido entre lig v vencto, caiculado segtn la base de 360 dias
p-ano

LETRA.DE.TES.PRECIO
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Devuelve el precto por S100 de valor nominal de una letra de tesorcrnia (LS Treasury bidl).
Sintaxis
LETRA.DE.TES.PRECIOliquiduct.  vencto; descuento)

Liguidacion es!: "-:ha de hquidacion de la letra de tesoreri= sxpresada como nimero de serie.
Vencto  es la fech. o vencimignlo de ia ietra de wyoreria. exyio»ada como nimero de sene.
Descuento s la tasa de descuento de 1a letra de tesorcria.

LETRA.DE. TES.RENDTO

Devuelve el rendimiento de una letra de tesoreria tUS Treasury bill).
Sintaxis

LETRA.DE. TES.RENDTOliguidaciin: vencio; precio)

Liquidacion  <s ta fecha de hquidacion de la letea de tesoreria expresada como numero de sene.
vencto ey la fecha de vencimicnto de la letra de tesoreria expresada como namero de sene,
Precio  es o nrecio de la letra de tesorenia por cada S0 de valor neminal

MONEDA.DEC

Convicrle uma colizactan de un valor bursaul, expresada en forma (raccionzna. en decimal. Use
MONEDA.DEC para converur numeros [raccionarios de moneda, tales como precios de valeres bursaules. a
aumeros decimales. S

Sintaxis
MONEDA.DECimaonedu_fraccionuria; fracciin)

Aloneda_fraccionaria es un nomero expresado como fraccion,
Fraccion ¢y ¢l entero que se usa como denominador de la fraccion.

Obscrvaciones

S1 uno de los argumentos no s numérico, MONEDA DEC devuelve el vajor de error = VALOR!
S1 ¢l argumento fraccidn no €s un Snicro. s runca.

Si ¢l argumento fraccion <=0, MONED * DEC devuchue ¢l valor de ervor # NUAT

MONEDA.FRAC

Convierte una cotizacion de un valor bursaul. exprosada on forma decimal. en fraccionana. Lse
MONEDA.FRAC para convertir nimeros decimales de moneda. tales como precios de¢ valores bursatiles. en
fraccion.

Sintaxis
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MONEDA.FRACimoneda_decimal; fracciin)

Maoneda_decimal  es un nimero decimal.
Fraccion es el nimero entero que sc usa como denominador de una fraccion.

Observaciones

St une de los argumentos no es numénco, MONEDA FRAC devuetve ¢l vator de error #; VALOR!
Si1¢! rrgumento fraccidn no es u.. cnlero, se Lunca.

Si1.  gumento fraccion <=0, MONEDA.FRAC devuclve el valor de error 4, VALOR!

NPER

Devuelve el numero de periodos de una inversion basandose en los pagos penddicos constantes v en la tasa
Ju interas constante.

Sintaxis
NPER@rasa: pago: va: vf: tipn)

Tasa ey latasa de interés por periodo.

Pavo es el pago etectuado en cada periodo: debe permanecer constante durante !a vida de la anualidad. Por
lo general, pago incluve ¢l capital v el interés, pero no incluve mngin otro arancel o 1mpuesto.

Va eyel valor actual o la suma total de una senc de futuros pagos. .
VI es el valer futuro o saldo en efective que se desca lograr despugs del dlume pago. Si vf se omite, el
valor predeterminade ¢s 0 (por ¢jemplo, ¢l valor future de un préstamo es (),

Tipe eselniamero 0 0 1 ¢ indica ¢l vencimiento del pago

0 0 se omute.Al tinal del periodo
! Al principio del penodo

PAGO.INT.ENTRE ’

Devuclve la canudad de interés pagado sobre un prestamo entre los argumentos per_tnicial v per_final,

Sintaxis .

PAGO.INT.ENTRE ftus... aper: vp: per_iniciel: per_final: tipo)

Tasa ¢y latasa de interés.

Nper  es ¢l numero total de periodos de pago.

Vp ey el valor presente.

Per_inicial es el primer periodo en ¢l cileula. Los periodus Jde pago s¢ numeran empezando por 1.
Per_final  e¢s el Gltimo periodo del caleulo.

Tipo os ¢l npo de pago de intereses (al comienzo o al linal del periodo), el valor debe ser0 o 1.

Tipe  Silos pagos vencen

] Al final del periodo
1 Al pancipio del periodo
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Observaciones

Mantenga uniformidad en el uso de 1as unidades con las que especitica los argumentos tasa v nper. Si realiza
pagos mensuales sobre un préstame de cuatro afos con un nterés anual del 2%, use 12%/12 para el

argumento tasa v 4* 12 para el argumento nper. Si realiza pagos anuales sobre ¢l mismo préstamo. utlice
12%% para tasa v 4 para nper.

PAGO.PRINC.ENTRE .

Devuelve la cantidad acumulada de capital pagado sobre un préstamo entre los periodos {per_inicial v
per_tinal).

Sintaxis

PAGO.PRINC.ENTRE ttusa: nper: vp: per_inicial; per_final: tipo)

PAGOINT

Devuelve el interes pagade en un periodo especitico por una inversion basandose en pagos periddicos
constantes v ¢n una tasa de interés constante. Para obtener una descnpeion mis completa de los argumentos
de PAGOINT v mas informacion acerca de las funciones de anualidades. vea VA,

Sintaxis

PAGOINT ttava: periodo; nper: va: vf; tipoy

Tasa ¢ latasa deipierés por periodo.

Periodo  es el periodo para ¢f que se desea calcular ¢l interes. v deberd estarentre | v ¢l argumento nper
Nper  es el nimero wial de periodos de page en una anuabidad.

Va  es el valor actual de la suma total de una sere de pagos fuluros,

VI es el valor {uturo o saldo en clectivo que coaca obtener después Je etectuar ef Gliimo pago. S vise
omite, s¢ calculard come 0 (por ejemplo. el valor tuturo de un préstamo ¢s 0),

Tipn s ¢l nimero 00 | ¢ indica cuande vencen los pagos. Sitipo se omute. s¢ calculard como 0.

iin todos los argumentos ¢l efective que paga. por cjemplo depdsitos en cuentas de ahorros, se representa con

nimeres negauvos, el electivo que recibe, por ejemp’o- Lncques de dividendos. se representa con numeros
POailivos.

PAGOPRIN

Devuelve el pago sobre el capital de una inversién durante un periodo dererminado basandese en pagos
periodicos v constantes, v en una lasa de interes constanie,

Sintaxis
PAGOPRINtasu; perivdo; nper: va: vf; tipo)

PAGO
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Devuelve ¢! pago penodico de una anualidad basandose en pagos constantes v en una tasa de interés
constante.

Sintaxis

PAGOQvasa: nper; va; vf: tipo)

Tasa o latasa deinterés por periodo.

Nper  esel nimero total de pedodos de pago en una anualidad.

Va esel valor aciual o la canudad total de una senc de pagos tuturos.

VI s el valor futuro o saldo en efectivo que desca lograr después de efectuar el ditimo pago. Si el
argumento vi se omite, se asume que ¢l valor es 0 (por cjemplo. ¢l valor futuro de un préstamo es 0).

Tipo esclnimero 0 4 1 e indica el vencimiento de pagos.

Delina tipo comoSt los pagos vencen

0 u cmitido Al linal del penodo
l Alnicio del periodo

Observaciones

El pago devuelio por PAGO incluve ¢l capuial v clanterés, pero no ingluve impuestos, pagos en reserva m los
gastos que algunas veces se asocian con las anualidac

Manienga uniformidad en el uso de las unidades con e especilica los argumentos tasa v nper. Si efectia
pagos mensuaics sobre un prestamo de 4 afios con un interés anuat del 2%, use 12%/12 para ¢l arzumenro
tasa v 4*12 para ¢l argumento aper. S efeciud pagos anuuades sobre el mismo préstamo, use 12% para ¢i
argumento tasa v 4 para el argumento nper.

Sugerencia;

Para encontrar la canudad total que se pagd durante Ta vida de la ancalidad, muluplique el valor devuehio por

PAGO por el arguimento npe

PRECIO.DESCUEN"

Devuelve el precio por $100 de valor nominal de un valor bursaul con descuento.

Sintaxis y

PRECIO.DESCUENTO iyuidacidn: vencto: descuento: valor_de_rescate: base)
Liguidacian es la fecha de Liquidacion del valor bursdul, expresada como nimero de sene.
Viencto  esla fecha de vencimiento del valor bunviul. expresada comoe nimero de senc.
Descuento ¢ la 1asa de descuento en el valor bursaul.

Valor_de_rescate  es el rendimiento del valor bursaul por cada S100 de valor nominal.
Base dotermina en qué upe de base deben ser contados los dias.

PRECIO.PER.IRREGULAR.1

Devuelve el ; :cio de un valor bursi a un primer penode iregular por cada S100 de valor nominal.
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Suntaxis

PRECIO.PER.IRREGULAR. 1%y vencto: emisiin; prox_cupon: 1asa: rendo; valor_de_rescate;
Sree: base)

"y es la fecha de hgquidac - del valer bursdn!, cxpresada en forma de nimere de serie.

Vencto  gs ia fecha de vencimiento del valor bursalil. expresada ¢n forma de numero de sene.

Emision esla fecha de emisidn del v: - oursaul, expresada en forma de nimero de sene.

Prox_cupon esia: “adel pnmercus adel valor bursanl, expresada en forma de numero de sene.

Tasa eslatasa de ncres del valor bursaul

Rendto  es el rendimiento anual dei valor bursaul.

Valor_de_rescate  es el rendimiento del valor bursanl por cada 5100 de valor nominal.

Free  es ¢l numero de cupones que se pagan por aho. Para pagos anuales. frec = |1 para pagos scmestrales.
frec = 2. para pagos inmestralces. {rec = 4.

PRECIO.PER.IRREGULAR.2
Devuelve el precio de un valor bursanl con un Glumo periodo iregular por cada $100 de vajor normunal.
Sinraxis

PRECIO.PER.IRREGULAR.2Giy: vencta; altimo_imieris: tasa; rendto; valor_de_rescate: freg;
hure) )

Lig eslafccha de hiquidacion del v, -rbursanl. expresada com :mero de sene.

Vencto  es la fecha de vencimiento uch valor bursatl. expresada como numero de sene.

Cltimo_interés  es la fecha del dltimo cupdn, expresada como nimero de sene.

Tasa ¢ la tasa de interés det valor bursaul.

Rendto  es ¢l rendimiento anual del valer bursatl.

Valor_de_rescate  es el rendimiento del valor burnsanl por cada S 100 de valor nominal

Free o ¢l numero de cuponcs que se pagan por afio. Para pagos anuales, frec = 1. para pagos semestrales,
free = 2: para pagos tnmestrales, frec = 4.

Base dotermina en qué tipo de Rase deben ser cantades los dias,

Observaciones

PRECIO.VENCIMIENTO

Devuelve el precio por $100 de valor nominal de un valor bursatil que paga interés a su vencimicnto
Sintaxis

PRECIO.VENCIMIENTOiy: vencto; emision: tusa: rendto; hase)

Liq es la fecha de liquidacidn del valor bursanl. expresada como numero de sene.

Veneto  es la fecha de vencimiento del valor bursaul, expresada come nimeroe de sene.

Emision  ¢s la fecha de emision del valor bursaul. expresada como numero de sene.

Tasa es la tasa de interés de) valor bursatil en 1a fecha de su cmusion.
Rendto  es el rendimiento anual del valor bursanl,
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Base determina en qué tipo de base dcben ser contados los dias.

PRECIO

Devuelse ¢l precio por S100 de valor nominal de un valor bursatl que paga una tasa de interés perodica.

Sintaxis

PRECIOiy; venceo; tasa; rendro; valor_de_rescate; frec: base)

Lig cs la fecha de liquidacidn del valor bursatil. expresada como nimero de sene.

Viencto  es la fecha de vencimiento del valor bursatl, expresada como namero de senie.

Tasa es latasa de interes nominal anual (interes en los cupones) de un valor bursaul.

Rendto  e¢s ¢l rendimiento anual del valor bursanl.

Valor_de_rescate ¢ of rendimiento del valor bursaul por cada $100 de valor nomunal.

Free  es el nimero de cupones que se pagan por afio. Para pagos anuales. frecuencia = 1; para pagos

semestrales. frecuencia = 2. para pagos Inmestrales. [tecuencia = 4.
Base determina en qué tipo de base deben ser contades tos dias,

Observaciones

RENDTO.DESC

Devuelve ¢l Simiento anual de un valor bursiul con descucnto Por ¢jemplo para una {etra de tesorcria
(LS Treasury ziil).

Sintaxis

RENDTO.DESCliy; vencto: precio: valor_de_rescuaie: base)

Liy .sla techa de higuidacion del valor bursaul. espresada como numero de sene.
Vencte  ¢slatechace :ncimuento del valor bursdnl. expresada como nimero de sene.
Precin  es ¢l precio de: valor bursatil porcada 3100 de valor nominal.

Valor_de_reseate  es el rendtmiento del valor busand por cada § 100 de valor nominal.
Base Jelermina ¢n qué upo de base deben ser contadusdlos dias

Obsenactones

RENDTO.PER.IRREGULAR.I

Devuelve el rendimiento Jde un valor bursatil con un £+ —2r periodo irregutar,

Sintaxis

RENDTO.PER.IRREGULAR.Vliquiducion: vencto:  emision;  prox_cupon; tasa;  precio;

vador_de_rescate: frec: base)
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RENDTO.PER.IRREGULAR.2

Devuelve el rendimiento de un valor bursatil que tiene un ulumo perioda irregular (largo o corto).
Sintaxis

RENDTO.PER.IRREGULAR.21iy: vencto: dltimo_interds; tasa; precio; valor_de_rescate:
free; base)

RENDTO.VENCTO

Devuelve ¢l rendimiento anual de un valor bursatil que paga intereses al vencimiento.

Sintaxis

RENDTO.VENCTOiy: vencta; emision; tasu: precio: fuse)
Observaciones

RENDTO ’

Calcula ¢l rendimiento en un valor bursatil que paga iatereses penadicos. Utilice la funcié- RENDTO para
calcuiar ¢! rendimiento de bonos.

Sintaxis

RENDTO(iq; vencto: tasa: precio: valor_de_rescate: trec: base)

S hay muas de un periodo de cupon hasta valor_de_rescate. la funcion RENDTO se calcula a través de cien
\teraciones. La resolucion unliza el método de Newten basado en la formula que se uthza para la tur

PRECIO. La funcién hace varar el rendimiento hasta que ¢l precto estimado. segin ese rendimienco. s¢
aproxime al precio real.

‘SL;\'

Devuelve la depreciacion por método directo de un bien enun periodo dado.

Sintaxis

SLNtcaster: valor_residual; vida)

Costo es el costo inicial del bien.

Valor_residual es el valor al final de la depreciacidn falgunas veces llamado valor residual del bien).

Vida es el nimero de periodos durante los cuales ocurre la depreciacion del bien (tambien conocido camo
vida unl del bren).
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SYD

Devuelve la depreciacion por método de anuahidades de un bien durante un periodo especifico (amortizacion
por suma de digitos de los afos aplicado a un valor constante).

Sintaxis
SYDrcosta: valor_residual; vida; periodo)
Costo  es ¢l costo tmicial del bien,

Valor_residual es el valor al final de la depreciacion.

Vida  ¢s ¢l nimero de periodos durante ¢f cual se produce la depreciacion del bien (algunas veces se
conoce como vida atil del bien).

Periodo ey el periodo v se deben utilizar las mismas umidades que en el argumento v

TASA.DESC

Devuelve la tasa de descuento de un valor bursdul,

Sintaxis

TASA.DESCaiyuiduciion: vencto; precio; valor_de_rescate; huase)

Liyuidacinn ¢s ia fecha de liquidacion del valor bursant. expresada como nimero de sene.
Veneto  es la fecha de vencimiento del valor bursatl. expresada como ndmero de sene.
Precio  ¢s ¢l precio por $100 de valor nominal del valor bursatl,

Valor_de_rescate  es ¢l rendinuento del valor bursanl por cada S100 de valor nominal.
Base determina en qué upo de base deben ser contados 1oy dias.

TASAINT

Devuelve la tasa de interés para la inversion total en un valor bunaul,

Sintaxis

TASAINT dig: vencro; inversion; valor_de_rescate, hase)

Lig es la fecha de lhiquidacion del valor bursaul. expresada coma nomero de sene.
Vencto  ¢s la fecha de vencimiento del valor bunanl, expresada como ntmero de sene,
Inversion ey la cantidad de dinero que se ha invertido ¢n el valor oursaul.

Valor_de_rescate  es ¢l valor que se recibird enla fecha de vencimicntio.
Base deiermina en qué upo de basc deben ser contados oy dias

TASA.NOMINAL

De  2lve latasa de interés nominal anual si se conocen la tasa ¢:eoliva v ¢l nimero de periodos de intercs
¢o. esto por aho.
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Sintaxis
TASA.NOMINALasa_efectiva; nim_per)

Tasa_efectiva  eslatasa de interés efccuva.
Nam _per  es cl nimero de pagos dc interés por afio.

TASA

Devuelve la tasa de interés por periodo de una anualidad. TASA se calcula por iteracidn v puede tener ¢ero o
mas soluciones. Si los resultados consecutivos de TASA no convergen en 00000001 después de 20
nteraciones. TASA devuelve el valor de error #; NUM!

Sintaxis
. TASAmper; pugo; va: vf: tipi: estimar)

Nper  es el nimero total de periodos J2 ~ago en una anualidad.

Pape <3 ¢l pago que se efeciila en caoe penedo v que no puede cambiar duranie la vida de 11 anualidad.
Generalmente ¢l argumento page incluve ¢l capital v ¢} interés. pero no incluve mingun otroarancel o
impuesto.

Va eyel valor actual de la cantidad total ': una sene de pagos futuros.

Vf  cs cl valor future o un saldo en cizcivo que desea lograr después de efcctuar el Giumo pago. Si gl
argumento vf se omite. s¢ asume que ¢l valores 0 (por ejemple. ¢! valor futuro d¢ un préstamo es Q).

Tipn eseclnimero06 | 21ndica gl vencimiento de los pagos,

Estimar es la estimacion de la tasa de interés,

Si el argumento estimar se omile. se supone que ¢s %,

S1 TASA no converge. trale de usar diferentes valores para el argumento estimar. TASA generalme ¢
converge 51 €l argumento gstimar se encuentra entre 0 v |

TIR.NO.PER
Devuelve 1a tasa intema de retomo para un flujo de ¢aja que no ¢s necesanamente penodico.

Sintaxis

TIR.NO.PERvalures: fechas: esiimar)

Valores  es una serie de Mujos de caja que comesponde a un calendano de pagos determinado por el
argumento fechas. El pnmer pago ¢s opcional v corresponde il ¢osto © pago en que se incurre al principio de
la inversion. Todos los pagos sucesivos se descuentan basandose enun afio de 365 dias.

Fechas  ¢s un calendario de fechas de pago que corresponde a los pagos del tlujo de caja. La pnmera fecha
de pago indica ¢l pancipio del calendanio de pagos E! resto de las fechas deben ser postenores a eala, pero
pueden - :mrencualquier orden.

Estimar c¢s un nimero que »¢ ¢ree aproximado al resultado de la funcion TIR.NO.PER.

TIRM
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Devuclve la tasa intemna de retormo modificada para una »ene de flujos de caja penadicos. TIRM toma en
cuenta ¢l costo de la inversion v ¢l intgrés obtemdo por la reinversion del dinero.

Sintaxis
TIRMvalores: tasa_financiamiento; tasa_reinversiin)

Valores  ¢s una matnz o una referencia de celdas que contienen nimeros. Estos nimeros representan una
serie de pagos (valures negativos) ¢ ingresos (valores posiiiy 0s) que se realizan en periodos regulares.
Tasa_financiamicnto  ¢s la tasa de 1nierés que se paga sobre ¢l dinera uulizado en los flujos de caja.
Tasa_reinversion ey tatasa de interés obtenida sobre fos (lujos de caja a medida que se reinvierten.

Obsecrvaciones

TIRM usa ¢l orden de valores para interpretar ¢l orden de los {lujos de caja. Asegurese de introducir los
valores de los pagos < tngresos en el orden descado v con los signo- correctos (valores positivos para
ngresos en ¢fective v valores negatis os para pagos ¢n eleciino),

TIR

Devuelve la tasa interna de retomo de una inversion. sin costos de Binanciacion o las ganancias por
reinversion representadas por los numeros del argumento valores. Estos lyjos de c3ja no lienen por que ser
constanles. como &s el caso en una anuahidad. L2 tasa interna de retorno equivale a la tasa de interés
producida por un provecto de inversidn con pagos (valores negativos) € ingresos (valores positivos) qﬁc
ocurrer © - neriedos regulares.

Sintaxis
TERvalores: estintar)

Valeres ¢y una matnz o referencia a celdas que contengan los ndmeros para los cuales se desea caleular la
tasd intema de retorne.

Estimar csun nomero que <l usuano estima que se aproximara al resuliado de TIR.

Microsolt Excel unuliza una técnica iterativa para el calculo de TIR. Comenzando con ¢l argumenio estimar.,
TIR reitera ¢l calculo hasta que ¢f resultado obtemido tenga una exactitud de 0.00001%. Si1 TIR no Hega a un
resultado después de 20 intentos, devuclve ef valor de erfor = NUN!

En la mavoria de los casos no necesita proporcionar ¢l argumento extimar para el caleulo de TIR. Si se omute
¢l argumento estimar. se supondra que es 0.1 (0%

St TIR devuelve el valor de error ;NUM!, o si ¢, .or no s¢ aproxima a su estimacion. realice un nuevo
intento con un valor diferente de estimar.

VA
Devuelve el salor actual de una inversién. Ll valor actual ¢y ¢f valor que tiene actualmente [a suma de una
serie de pagos que se efectuarin en ¢l futuro. Por ¢jumplo. cuando toma dinero prestado. 1 _antidad del

prestamo es ¢l valor actual para cf prestamista.

Sintaxis
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V Afiasa: nper; pago; vf; tipo)

Tasa e¢slatasa de interés por periodo.

Nper  cs ¢l nimero total de periodos en una anualidad.

Pago cs el pago que se efectila en cada periedo v que no cambia durante |a vida de la anualidad. Por lo
general. el argumento pago incluve el capita 2l interes pero no incluve ningin otro cargo o impueste.

VI cs cl valor futuro o ¢l saldo en electivo que desea lograr después de cfectuar ¢! Gltimo pago. Si el .
argumento vi se omile. se asume que ¢l valor es 0 (por ¢jemplo. ¢l valor futuro de un préstamo es 0).
Tipo eselnimero 00 | ¢ indica ¢l vencimicnto de los pagos.

Observaciones

Las siguicntes funciones s¢ aplican a anualidades:

PAGO.INT ENTRE PAGOPRIN

PAGO.PRINC ENTRE VA

VT TASA

VEPLAN TIR.NO.PER

PAGOINT VNANO PER

PAGO

Una anualidad es una senc de pages constantes en efectivo que sc realiza durante un periodo continuo. '

En las funciones de anualidades, ¢l ¢fective que paga. por ejcmplo. depdsitos en cuentas de ahorros. se
representa con numeros negativos: ¢l efcetivo que recibe. por ejemplo. cheques de dividendos. se representa
con numeros positivos. Por gjemplo, un deposito de $1000 en el banco. se representaria con ¢l argumento -
1000 s1 usted es el depositario v con ¢l argumento 1000 si usted es ¢l banco.

VF.PLAN

Devuelve el valor fuiuro de un capial 1nicial después de aplicar una sene de tasay de interés compuesto Use
VT PLAN para caleular el valor futuro de una (nversion con una iasa vanable ¢ ajustable.

Sintaxis
VF.PLANcapital; plan_serie_de_tasas) s

Capital es <l valor presente.
Plan_serie_de_tasas ¢suna matnz con lay tasas deo interés que se aphean.

Observaciones
Si ¢l argumento capital no es numénco. VF PLAN devuelve ¢ valor de emror #; VALOR!

Los valores del argumento plan_sene_dc_tasas pueden ser numeros o celdas en blanca: cualquier otro valor
producird un valor de error #;VALOR! en VF.PLAN Las celdas en blanco se consideran 0 (sin interés).

VF
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Devuelve el valor tuturo de una inversion basandose ¢n pagos penddicos constantes v en una tasa de inierés
constante.

Sintaxis
VFtrasa: nper; pago: va; tipo)

Tasa s latasa de interés por periodo.

Nper o el nimero total de pagos de una anualidad.

Pago  cs cl pago que se efectia cada periodo v que no puede cambiar durante 1a vigencia de [a anuahidad.
Generalmente, ¢l argumento pago ingluve ¢l capital v el interes pero mngun otro arancel o impuesto.

Va  escl vafor actual de la canndad total de una sene de pagos Tutures. Si cl argu:-:nto va se omute. s¢
considerara 0,

VNANO.PER

Devuelve el valor neto actual para un flujo de coja que no ey necesanamente penodico.
Sintaxis

VNANO.PERrava: valores: fechay

Tasa oy latasa de descuento que se aphea a los tlujos Je caja, .
Valores  ¢s una sene de flupos de caja que corresponde a un calendarie de pagos determunado por el
argumynto fechas. Bl primer pago es opelonal v corresponde al costo o page en que se incurre al pnncipio de
la inversion, Todos 1os pagos sucesivos se descucntan basindos¢ ¢n un afio de 3635 dias.

Fechas  ¢s un calendano de fechas de pago que corresponde a los pagos del yjo de caja. [.a pnmera [echa
de pago indica ¢l pnncipro del calendano de pagos. El resto de las fechas deben ser postenores a ésta, pero
pucden ocurmic en cualquicr orden.

VNA

Devuclve el valor neto presente de una inversiec 2arur de Hlujos de caja que no uenen que scr coastantes
L2l valor neto actual de ura inversion es ¢l valor gue tienen una sc- @ pagos lutures (valores negativos) ¢
g (valores positives).

Sintaxis iy

VN Avrasa; valorl; valorl; .. .

»a  ©» la tasa de descuento durante un ;oaado.
valorl: valor2: .. sonde 1 a 29 argumentos que representan 1os pagos € Hgresos.

Valorts valor2: ... deben tener la misma duracidn v ocurnr al final de _ada periodo

VN usa el orden de valort: valor2. ... para interpretar ¢l orden de los Tujos de caja. Aseglrese de

introducir los valores de los pagos v de los ingresos en el urden adecuado.

Los argumentos que consisten ¢n nameros, ccldas vacias, valores 10gicos o representaciones textuales de
nameros se¢ cugntan; los arguimentos que consisien cn valores de error o 1exto que no se puede traducir a
nOMeros se 1gnoran.

DECFI-UNAM 129



HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Si un argumento ¢s una mainz o referencia. solo se consideraran los nimeros en esa matniz o referencia. Las
ccldas vacias. valores [6gicos. texto o valores de error de 1a mainz o referencia se ignoran.

Observaciones

L.a inversion VNA comienza un periodo anies de la fecha del 7e .2 caja de valor! v termuna con el dltime
tlujo de caja de la hista. El cdlculo VINA se basa en lujos de cyja 1uturos. Si el primer flujo de caja ocurre al
micio del pnmer periodo, €l pomer valor se debera agregar al resultado VINA, que no se incluve en los
argumentos valores. Para obtener mas informacion. vea los ¢jemplos a continuacion.

Si n es el namero de flujos de caja de la hista de valores, la formula de VNA ¢s:

VNA es similar a la funcion VA (valor actual). [a principal diferencia entre VA v VINA es que VA permate
que los Nujos de caja comiencen al final o al pnncipio del periodo A diferencia de los valores vanables de
Nujos de caja en VINA. los flujos de caja en VA deben permanecsr constantes durante la inversion,

VN A también esta refacionada con ta funcion TIR (tasa intema de reterno). TIR es la tasa para la cual VNA
¢ 1gual a ceror VINA(TIR(.. Yy . 1=0.
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ASPEL-COI




LABORATORIO DE CAD COo15.0

I. INTRODUCCION

ASPEL-COI es un sistema disefado para capturar, proceear Yy mantener
actualizada la informacidén contable de su empresa en forma segura y confiable.

1. PRINCIPALES FUNCIONES

Catalogo de cuentas definible por la empresa.

Control de centros de costos (departamentalizacién).
Consultas y reportes de auxiliares mensuales y anuales.
Consolidacién de la contabilidad de varias empresas.

Editor de reportes para formatos particulares de impresidn.
Hoja de Céalculo.

Presupuestos para cualguier tipo de cuenta.

PSlizas de cierre anual.

Inicio de nueveos periodos sin cerrar los anteriores.

* & S & S S 4 ¢ b

2. MODULOS DEL SISTEMA

2.1 CATALOGO DE CUENTAS

ASPEL-COI posee un catdlogo de cuentas predefinido de acuerdo al orden
seguido por los estados financiercos convencionales, gque puede ser adecuado a
las necesidades propias de su empresa.

Dentro del catilogeo, es posible manejar hasta cinco niveles y once
digitos por cuenta, controlando los Centros de Costos que las afectan.

Ademds permite llevar un seguimiento del presupuesto mensual, anual vy
acumulado, con el propSsito de llegar a los objetives programados al inicio
del ejercicio.

2.2 POLIZAS

Permite controlar hasta doce diferentes tipos de pélizas, realizando
automdticamente los ajustes de los saldos a todos 'los niveles. Por otra parte,
es posible generar cuentas desde la captura de la pdliza.

ASPEL-COI realiza 1la contabilizacién de pélizas repetitivas para
conceptos como renta, depreciaciones, etc. y toma la informacién contable
originada en algin otro sistema de la linea ASPEL de asi requerirse.
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2.3 AUXILIARES MENSUALES Y ANUALES

En este médulo es posible hacer consultas y reportes, mensuales o

anuales, de todos los asientos que han afectado los saldos de las cuentas
contables.

2.4 REPORTES FINANCIEROS

A través de esta funcidn, se imprime el Balance general, el Estado de
Resultados y un resumen de movimientos a nivel mayor (Libro Mayor), los cuales
pueden ser modificados en su forma a través de un sencillo editor incluido en
el sistema, gque permite ademds crear toda una gama de reportes adicionales de
acuerdo a las necesidades de su empresa.

2.5 HOJA DE CALCULO

ASPEL €Ol cuenta con una hoja de cilculo integrado que se asemeja al
manejo convenciconal de las hojas de cllculoc Lotus 1-2-3 y Quattro Pro. En ella
podrd efectuar operaciones con 8u informacidn contable, aplicar razones
financieras, generar reportes de Ganancia y Pérdida inflacionaria, obtener
gréficas comparativas, exportar datos a otras hojas de cilculo, etc.

2.6 UTILERIAS

Este mddulo cuenta con ayudas internas que permiten de forma automdtica
efectuar la creacidn de nuevos periodos, cierre anual, traspaso de saldos y
otras operaciones para el mantenimiento y control de su informacidn.

3. INTERFASE CON OTROS SISTEMAS ASPEL

ASPEL-COI recibe la informacidén que genera ASPEL-SAE, ASPEL-NOI, ASPEL-
CAF, y ASPEL-CAJA a través de pdélizas de disco y desde aqui hacer la
afectacién contable correspondiente. Ademas, ASPEL-BANCO se comunica
directamente a los archivos de ASPEL-COI, haciendo los asientos de manera
directa.
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IT. REQUERIMIENTOS PARA UTILIZAR COI

1. PASOS PARA ENTRAR AL SISTEMA COI

a) Ingresar al sistema. Dependiendo de la unidad en gque s8e encuentre
inetalado COI, se tecleard la siguiente instruccidn:

c:\> CoI

Enseguida el sistema presentard la siguiente pantalla:

SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRAL
Versién 5.02° ASPEL-COI =
No. de Serie : CERPCD303197 -

Derechos Reservados 1992
APEMEX § . A. ‘=c}e c .V

s S Numero de Empresa a trabajar .1

En el sistema: <Fl> ayuda ganerﬁl. <F9> calculacicra

Sistema configurado para imprescra EPSON o IBM cbmpatible ‘

En seguida el -usuario tendr8 que teclear el nimero gque &1 le asigne a
cada una de las empresas que maneje, en éste caso se tecled sera 01, y
posteriormente se oprimird la tecla de <Enter>,
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b) Después apareceri la siguiente pantalla solicitando la clave de acceso:

SISTEMM LE CQNTABILIDAD INTEGRAL

Varsién 5 02 ASPEL~COI o

~No. Qe Serie : CERPCD309197
Derachos Relervados 1pga-
APEHBK,Q S . A. L de

EMPRESA INVALIDA, §.A. DE-C.V. -

Indigue la clave de acceso N

' 81 se equivoca teclee @ y empiece de nugyon.‘

gistema configurado para impresora EPSON ¢ IBM compatible

La clave que deberd teclear es FB o ASPEL] (Clave maestra para la empresa
uno), después presione la tecla de <Enter>. Esta clave de acceso podrd ser
modificada a la vez gue serd posible dar de alta hasta 99 claves de usuario
por cada empresa registrada dentro de COI.

¢) A continuacién el sistema solicitard la unidad de disco y directorio
donde se encontraran los archivos de datos. Indiqueloc y oprima la tecla de
<Enter>.

d) La siguiente pantalla requiere la fecha de trabajo del sistema. En eate
punto se sugiere la fecha indicada al inicializar su equipo, pero puede ser
modificada siguiendo el formato (DDMMAR}, utilizando dos caracteres para cada
unoc. Si decide aceptar la fecha mostrada, oprima la tecla <Enter>; en caso
contrario teclee la nueva fecha.

periodo de trabajo (MMAA) <F2> | . 1294 -
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COI5.0

La pantalla que aparece a continuacién es el Menl Principal de COI:

Mani ' Principal.

SO M-I BN

. tatdlogo de cuentas
. Pélizas
. Balanza de’ ccmprobacién
. Ddario general - S ey :
. huxiliarxes mansuales ¥ anualas‘c
. ‘Reportes financierse . - S
Balanza anual y’ consaliﬂacién 3
Hoja de céiculo'f: Lo o £

Utilerias . -

. Filnalizar -
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III. INSTALACION DEL PROGRAMA DE COI

* Instalar. Es la creacién del primer mes contable, es decir, los primeros
cinco archivos de trabajo. Asi como también establecer la forma de trabajo
dentro del programa.

Los cinco archivos que se van a generar son:,

- Catcl094.001
- Catx1094.001
- Polz1094.001
- Polx1094.001
~ Movx1094.001

Los nombres de los archivos seé conforman de tres partes:

1. El nombre del archive
2. El periodo o fecha de trabajo
3. La empresa que se estd manejando

. A) Catcl094.001.- Aqui es donde queda almacenadeo el catdlogo de cuentas
gque Be va a utilizar en COI son dos formas: una el estidndar gque crea el
programa y dos el que el usuario va a crear (tiene 7750 cuentas).

B) Catx1094.001.- Es la copia del catdlogo original.

C) Polzl094.001.- Aqui es donde se almacenan todas las pdlizas
realizadas en el mes (fecha, concepto, tipo, etc)

D) Polx1094.001.- Es la copia de las pdlizas.

E} Movx1094.001.- Es donde se van a enlistar, todos los cargos y abonos
realizados dentroc de las pdlizas, para ir sacando los saldos finales (cargos,
abonos, saldos iniciales, saldos finales).

NOTA: La instalacidn se hace una sola vez.
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El esistema cuenta con dos maneras de definir los parémetros que
orientarfn a su funcionamiento: Instalacitn automitica o instalaciéon manual.

La primera tiene la ventaja de permitir un rapido inicio de las
actividades y de crear automdticamente los archivos de datos. Por su parte,
con la instalacifén manual se podri definir en forma detallada los pardmetros
de operacibén del sistema. Si usted utiliza COI por primera vez, 8e le
recomienda emplear la instalacién automatica. Una vez que 8e haya
familiarizado con el sistema, podrd modificar algunos parametrce si lo desea,
ingresando a la opcidn de l.Instalacidn manual.

Después de indicar la fecha de trabajo, COI enviar8 el siguiente mensaﬁe:
El sistema no ha sido instalado, ;Desea instalarlo?: Si o No

5i se teclea "5", el sistema presentard una pantalla con los parémetros
de l.Instalacién Automitica; como se presenta a continuacién:

Indtélaéidn'autqmética’——-

Pardmetros del Sistema .

No. digitos para el nivel : 1 i
: 2§37
{0
4 D
s 0
Captura de cuentas can guién 81
Manejs de departamentas ° N°‘ﬂ“

Disco yrd;rectorio de trabajo ?

“

El sistema preguntard si los datos estin correctos, s8i usted oprime "S"
el sistema creard los primeros cinco archivos de trabajo, presentando la
siguiente pantalla:

Instalacién automitica

s - . " ' .

.catdlogo de cuentas . -° - creado -
Archive de PS&lizas , . ‘ Creado

Archivo del I.N.P.C. 7 ‘ : Creada
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Instalacién del programa COI:
C:\>C0OI
No. de empresa: 01
Clave de acceso: F8
Fecha o periode de trabajo:
Menii Principal
9. Utilerias
3. Configuracidén e instalacién
2. Instalacién manual

1. Parametros del sistema

- - Instalacién manual —— .
Pardmetros del Sistema - ‘
No. digites para el nivel : 1 |.4 Departamentos No .
. ’ 2.1 3 Aux. por facha o tipo | Fecha
3 ] 0 Congabilizar en linea | si
e S
. - , i - . 5 D-. B - -
Captura de cuentas con guidn “8in Tipos de pélizas
Redondeo de cantidades a pesos . | No.”' _ :
Captura.de saldo inicial - 4 s =1 .} br 3 l
‘No. de pé&lizas secuencial Cbosid 2 1g ]
Folic tnico de pblizas g Ne 3 Eg 9 |
Alta aut. de ctas. en traspaso 51" 4.} Xx 10 ]
Oparaclidn mes de ajuste {13} Noe 5 11
Mes ‘de cierre fiscal (MM} - 2 6, 12 |
Alta de cuentas en pélizas - :
‘Ppisco y directorioc de trabajo - - ?

A continuacién el programa preguntari si estén correctoe los datos?
Si/No y usted tecleard la S si es si o N si es no.
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Después de realizar la inetalacién manual, usted debe crear los archivos
individualmente, entrando de la siguiente forma:

Menu Principal
9. Utilerias
3. Configuracitn e instalaci6n
2. Instalacidn manual

2. Creacin individual de archivos

" treacién de archivos -

. Archive da cuentas

. Archive de pdlizas -

. Archive del I.N.p.C. .

. Archive de rangos de cuentas

. Archivo de departamentos -

. Archivo de cuentas-departamentos
. Finalizar " v

(=N WE BN Uy o

En cada opcidn se le dard <Enter> para que haga la creacién de archivos
y a continuacién en las opcicones de l.Catdlogo de cuentas, 3. Archivo del
I.N.P.C. vy 4. Archivos de rangos de Cuentas , le preguntari :

- ¢ Desea el catalogo estandar ? Si o No.

Usted tecleard S si es si o N si es no, dependiendo de lo gque usted

desea. En las demés opciones s6lo se le indicard : Proceso terminado y usted
teclearéd <Enter>,

Después de definir los parédmetros de configuracién, COI estarid listo
para el inicio de las cperaciones.
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IV. CAT_ALOGO DE CUENTAS

Con este médulo se empezard a construir la contabilidad. Por eso es
importante que defina su catdlogo y después lo introduzca aqui.
Mediante esta opcidén se le da el mantenimiento al catdlogo de cuentas
que se haya elegido. Al entrar al catdlogo de cuentas aparece el siguiente
ment:

TCATALOGO DE CUENTAS:

1. Movimientos
. 2. Conaultaé—,  -
3. Reportes

0. Plnailzar

1. Movimientos. Si usted decidid no utilizar el catdlogo de cuentas
estdndar. En esta opcién podemoe ingresar, eliminar o cambiar informacidn en
las cuentas, mediante el siguiente meni:

1. Altas E -
2. Bajas
3. Cambios

0. Finalizar

1.1 Altas.~- RAgrega o ingresa cuentas. Al seleccionar esta opcidn,
aparecerd la siguiente pantalla:

Nimero de cuenta = <F2> |

Tipc de'cuenta - - <F2> | Acumulativa/Detalle
Descripcidn : -
" Departamento {S-o N}
Saldo inicial
- Presupuasto: Mensual
‘ - .. Anual
Acumulado

- -1 -

10
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DATOS NECESARIOS PARA DAR DE ALTA CUENTAS EN EL CATALOGO

~ Nimero de cuenta.- Identificar la cuenta por medio de una clave
alfabética, numérica o una combinacién de ambas.

- Tipo de cuenta.- Esta opcidn tiene dos alternativas gque son: Detalle
{es donde @e realizan los asientos o movimientos en las p&lizas) y Acumulativa
{se guardan leos totales de leos saldos).

- Descripcién.- En esta opcidn se escribe el nombre o descripcién de la
cuenta.

- Departamento.- En asta opcién se define si la cuenta manejari
departamentoes.

- Saldeo inicial.- En este campo debe teclear el saldo inicial de la
cuenta; sperd positivo para las cuentas con salde deudor, y negativeo para las
cuentas con saldo acreedor.

- Presupuesto.- Este puede 8er tecleade ¢ no, dependiendo de las
necesidades del usuario. Esta informacién es empleada por el sistema en el
Catdlogo de Cuentas para crear reportes de las cuentas mostrando su saldo
presupusstado y el comparativo.

a) Presupuesto Mensual.- Es el monto asignade para el pericdo de
trabajo.

b} Presupuesto Anual.- Es el monto programadeo para todo el afio.

€} Presupuest® Acumulado.- ES un monto que gse acumula conforme pasan los
periodos, hasta gque haya un mes de ajuste, inicjalizando los valores de cada
saldo presupuestado.

1.2 Bajas.- Borra o elimina cuentas.

Si usted desea dar de baja alguna cuenta, tendrid que escoger esta opcidn.
Al entrar a esta opcidén apareceri la siguiente pantalla:

Detalle de la cuenta —
.Numero de cuenta (<F2> | 22204000

. Tipo da cuenta ,<F2>, -Acumulativa

-Descripeién . ,cnznzros H:pomcmms.,f
"Departamento (5o N) .| No : o
' Salde inicial. . . 0L
'Presupuesto- Mensual 0
‘Anual .0
I

Acumuladof

Desea dar de baja la cuenta 2 Si 0 No

11
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Para dar de baja alguna cuenta tiene que cumplir con las siguientes
condiciones:

* Tener saldo inicial y final igual a cero.
* No tener cuentas dependientes a niveles mas bajos, en status de Altas.
* No tener movimientes de cargo © abono en el mes,

Esto es porgue debemos de evitar que se descuadre la contabilidad.

1.3 Cambios .- Esta opcién sirve para corregir errores ortogrificos o
para cuando se desea cambjar una cuenta de Acumulativa, K a de Detalle, debera
verificar que dicha cuenta no tenga cuentas de niveles inferiores que dependan
de ella, ya que si las hay, el sistema no permitird hacer el cambio.

2. Consultas, Mediante é&sta opcién se puede consultar en pantalla la
informacidn contenida en el Catdloge de cuentas. Al entrar a esta opcién
muestra una pantalla semejante a la gue aparece a continuacién:

1. Cuentas
2. Cuentas-departamentos

0. Finalizar

.Al seleccionar la primer opcidn, el sistema solicitard el ntmero de cuenta
a consultar, y al teclear dicha cuenta el sistema desplegard una pantalla
gemejante a la de Altas, Bajas y Cambioce, que contiene los datos detallados de
la cuenta, como se muestra a continuacidn:

'Détalle:dé la cuenta ——
Nimero de cuenta <F2> | 1101-000

. Tipo de cuenta <F2> | Acumulativa : L -
Descripcidén . - CAJA - o S e S
'Salde inicial ‘ g ‘
. Pregupuesto: Mensual
- Anual

’ Acumulado

000

12
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Si usted selecciond la opcién de Cuenta-Departamentos, solicitari el namero
del departamento gue desee, al hacerlo se obtiene una lista de las cuentas que
desee revisar. Si quiere ver mis a detalle el registro, oprima <Enter> y se
desplegari toda la informacidén de la cuenta.

3. Reportes, Permite la obtencién del Cathilogo de Cuentas, con toda su
informacién. Al entrar a esta opcidn envia la siguiente pantalla:

oAt

— ‘Repofte” ¢§ Eusntas —
3 \No. dé7cqénta-I 7??2> 7 ‘ Aff-zykr1'fi2-:l" -

Detalle deptofI(S o N) | , ??’:I.=',g;i
Tipo de reporte <¥2> F Salde Figal .

Totales . {8 o Ny |'si e
Titulo del reporte ° Catilogo con Saldo Final

En el campo de Tipo de Reporte puede seleccionar:

- El1 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)

5i desea el gran total de las cuentas incluidas teclee "S" en el campo de
Totales, en caso contrario teclee "N",

Usted le puede poner el titule a su reporte, aungue COI le propone un
titulo de acuerdeo al tipo de reporte que se trate.

12
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v. POLIZAS

Esta opcidén permite dar mantenimiento al archive : Polzmmaa.00l; asi como
consultarleo y mandarlo a imprimir. (Mantenimiento : dar altas, baja vy
cambics).

La captura de pSlizas es la fnica forma de realizar afectaciones a las
cuentas del catilogo, por lo que en este modulo se realizan todos los asientos
contables de la empresa.

El meni de p&Slizas es tal como se muestra en la siguiente pantalla:

1. Movimientos
‘2. Consultas’
3. Beporieq

4, PGiizae de diseco

0. Pinalizar

1. Movimientos. Permite actualizar el archivo de Polzmmaa.00l. Al elegir
esta opcibn aparece el siguiente mend:

1. Altas
2. Bajas
_3. Caﬁbios. g

Q. Fldaliz&r

14
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1.1 Altas.- Anexar o incluir pélizas ya sea de tipo (Dr} Diario,
Ingresos (Ig) y Egresos (Eg). Para dar de alta alguna péliza es necesario la
siguiente pantalla:

LR L

Tipe <F2»> " Péliza «F2> |- 1 -_”Z‘¥%§h§~f

—~ Alta da pélizas o
-{* . Concepto ‘

No.Cuenta <F2>|Dp|Concepto del movimiento <F2> ]:- v?zif?'gzﬁ:éj?:ﬂ Haber
. Descripcidn -
No. partidas TOTALES | .

Al empezar la captura de log datos generales de la pdéliza. Teclee la
inicial del tipo de pdliza Diario(Dr), Ingresos (Ig) y Egrescs (Eg).

Simplemente ponga el cursor en el tipo de pbliza deseado y oprima <Enter>.
Una vez gque ha determinado el tipo de péliza y asigné el ndmero consecutivo,
el cursor se posiciona en el campo de Fecha, la captura de esta fecha debe
hacerse en el formato DDMMAA. El sistema verifica que esta fecha corresponda
con el mes gue se estd trabajando, si la fecha estd incorrecta el cursor no se
movera.

Teclee el concepto general de la péliza con un méximo de 60 caracteres por
rengldn y oprima <Enter> cuando termine o al final del renglén.

CAPTURA DE LAS PARTIDAS

Para poder capturar los movimientos o asientos contables de cada pbliza se
necesita la siguiente informacién:

a) Nimero de cuenta de detalle gque Be va a afectar, si desea ver los
nimeros de las cuentas puede solicitar ayuda al sistema con la tecla <F2>, se
desplegard una ventana con el catdlogo y de la cual podrd escoger una cuenta
colocando el cursor en ella y tecleando <Enter>.

8§i la cuenta no se encuentra integrada en el catdlogo de cuentas, usted
podra darla de Alta con la tecla de funcidn <FS>.

15
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b) Nimero de Departamento. Si se decidi® operar la contabilidad por
departamentos se pide la captura con el nimerco del mismo, para pasar al
siguiente campo se debe de presionar <Enter>,

c) Descripcién de la partida.- En este campo usted podr& utilizar el
mismo concepto que usd para la Descripcidn al inicio de la pbliza, tendrd que
teclear solamente <Enter>, o 8i desea modificar el concepto utilice las teclas
de <flecha derecha> o <flecha izguierda>.

d} Importe de la partida .- Una vez que termind de teclear la
descripcidén y oprimié la tecla <Enter>, el cursor queda a su derecha, aqui se
tecleard el importe correspondiente al Carge o si va a ser Abono, en cuyo caso
el cursor avanza al siguiente campe para gque pueda teclear el importe
correspondiente.

Cuando termine de introducir la informacién necesaria de su pbliza, deberd
teclear la tecla de funcidn <F10>, si la p6liza cuadra, el sistema preguntara
gi los datos estin correctos, sBi usted contesta "Si™ el sistema grabard la
p6liza inmediatamente y actualizard los datos de las cuentas involucradas en
la péliza; s8i contesta "No™ se rechazard la captura y podri corregir la
informacién.

1.2 Bajes.- Elimina o suprime pélizas. La pantalla gque muestra esta
opcidn es similar a la que aparece en la opcit6n de Altas. Debe de capturar el
tipo y el nimerc de pdliza que desea dar de baja.

-

1.3 Cambiocs.- COI por medio de esta opcidn, permite modificar los datos
de las pdélizas ya capturadas a excepcién del tipo y nimero de las mismas.
Cuando toma esta opcidn, aparecerd una pantalla similar a la de Altas.

Al terminar debe de teclear <F10> y a continuacidén el sistema le
preguntard 8i ya termind la edicién, al teclearle "Si" se grabaran las
modificaciones y si teclea "No" podrd volver a editar la péliza.

2. Consultas.- Mediante esta opcién se visualizan todas las p&lizas
grabadas dentro del archivo de Polzmmaa.00l. Esta opcién nos permite ver todos
les movimientos de cada cuenta

Tipo <F2>
- Nimero <F2>

En la pantalla aparecerdn todas las pSlizae que se tengan registradas,
incluyendo el tipo de pbliza :
Ejemplo: Dr
Ig
Ig
Dr
. BEg’

[ TSPV N
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3. Reportes.- (Impresidn o emisién) Manda a impresidén las pSlizas
grabadas en Polzmmaa.001l.

Esta opcién tiene la siguiente pantalla:

1. Bmisién de pSlizas . |-
2. Reportes del usuario’ .|
3. Edicién de formatos ..

0. Finalizar -

3.1 Emisién de pélizas. La pantalla también le permite definir qué tipos
de pSlizas y el rango de nimero de p&lizas gue desea incluir en el reporte. Si
guiere que aparezcan todas las pélizas, simplemente oprima <Enter> en cada uno
de esos campos.

El sistema cuenta con un formato estindar para la impresifn de pélizas, que
se encuentra registrado en el archivo TEMIPZ.FTO ", dentro del disco de
programas de ASPEL-COI.

"Las p6lizas se emiten ordenando alfabéticamente los tipos de diario.

Al terminar, el sistema solicita gque se confirme- si estén correctos los
datos © no. 81 selecciona "Si” se prepara la impreeién, y si opta por “No” se
pueden volver a teclear loas datos, © teclear <Fl0> o <ESC> para regresar al
meni anterior.

Impresidn de pSlizag -
- _ Tipo. ' : Nomero
POliza inicial <¥F2> o B
POliza final <F2>

Disco y directorio | a:. ‘ K
. Formato a imprimir | EMIPZ.PTO

17



LABORATORIO DE CAD ' Co15.0

3.2 Reportes del usuario. Usted podrd definir reportes gque se regquieran,
dependiendo de sus necesidades de impresidén. Por ejemplo, imprimir la cuenta
868lo Bi su saldo final es mayor de NS 1000.00.

Reportes del uuuario -11

‘ Indique el nombre del archivo quo contiene 7
el formate del . repu:te a. ser. gepa;;ﬁq = e

‘Disco ¥ dLrector;o a:
' Nombre del formato | *.PTO

3.3 Edicidén del formato. Aqui se debe de teclear el nombre del archivo
que contiene el formato que se desea modificar. El formateo estandar que
contiene el sistema ge denomina EMIPZ.FTO.- Si desea modificarle se le
recomienda que haga una copia primero y qQue no empiece desde cero, sino que
utilice este formato y lo vaya adaptando hasta obtener el formato deseado.

Bditor de formatos Aspel.

Disco y/o subd;rectorlo 4

,Eormato a edirar- | . =.fte - .-

Para el sistema operativo del computador, el drea de trabajo cohsta;
de disco y directorio. Ej.: C: o 'B:\ o C:\COI o <ENTER>, para gue
se posicione en donde se encuentran sus archivoe de edicién. g

-

4. Pdlizas de Disco.- Su funcién es la de grabar pblizas que no estén
saldadas (gque no es igual la cantidad de cargos, que la de abonos).
Se pueden crear pélizas repetitivas para conceptos tales como renta o
depreciacién, y se pueden capturar pdlizas generadas por otros sistemas.

1. Altas

2. Camblos

3. Conaultas . .
4.~contabilizac16n

5. Emieidn de pélizaﬁ y
0. Finalizar. -

18
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4.1. Altas.- Por medio de la opcién se pueden crear las pdSlizas de disco.
Cada una de ellas debe tener su propio nombre, bajo el cual se registrari en
disco. Se recomienda gque se tecleen los nombres de los archivos de pélizas con
la terminacién .POL ya que de eBta manera serin facilmente identificables.

Una vez que ha tecleado el directorio y nombre del archivo de la péliza
de disco, se despliega la pantalla de captura de informacidn aiguiente.

La forma de capturar la informacién de la pbliza de disco es similar a
la de una p6liza normal. Existen {inicamente dos diferencias. La primera es que
en vez de tener nimero de péliza, se identifica con un nombre de archivo en
disco; el nimero de pdliza correcto se asignarf en el momeénto en el que se
contabilice la péliza. La segunda diferencia es que en Fecha s8lo se teclea el
dia del mes que corresponda. De esta menera, cuando se vaya a contabilizar la
p6liza, el Bistema tomari el dia de !s :;~liza mds el mes y el afio en que se
eaté trabajando para completar la fe-ha. En este tipo de pélizas al terminar
la captura puede ger gque la p&liza nc zuadre y aun asi se registrarda en disco.
Cuando se desee contabilizar la pdliza se deberd de cuadrar, porgue entonces
si lo requiere el sistema para gque no sSe descuadre el catdloge y los
auxiliares.

4.2, Cambios.- Permite hacer modificaciones a las p&lizas de disco va
existentes. Para editar una péliza s5lo deber& indicar la lecalizacién y el
nombre del archivo a editar.

Al teclear el nombre de una pSliza existente, é&sta aparecerd en la
pantalla, y serd visible el encabezadoc Gnicamente. Proceda a aceptar con
<Enter> los datos que estén correctos, y a modificar aguellos gque se desee.

Al revisar el Oltimo rengldn, el eistema permite que se termine la edicién
tecleando <F10> o <Esc>, o gue se agreguen nuevos renglones con sble teclear
el numero de la siguiente cuenta gue se desea afectar.

4.3. Consultas.- Rl proporcionar correctamente el nombre de una pdliza
existente, aparecerd €sta en la pantalla en el mismo formato que el de Altas.
Si la p&Sliza tiene més informacidén que la gue se puede ver en pantalla, puede
presionar lasg teclas <PgUp> y «<Pgln>. Cuando termine de consultar la pb&liza
teclee <F1l0>» o <Esc> para sgelecc.cnar otra péliza de disco. Al finalizar
teclee <F1l0> o <Esc> adicional para regresar al menii de PSlizas.

4.4. Contabilizacién de Pélizas de Disco.- Esta opcién permite integrar las
pélizas de disco a la contabilidad. Es aqui donde verifica gue la pbdliza
cuadre y gque todos sus demids datos estén correctos para sSu registro en la
contabilidad. Al golicitar esta opcién, el sistema pediri como primer dato el
nombre del archivo en el campo y su localizacidédn. ASPEL - COI verifica la
informacidén campo por campo y le asigna un ntmero de pdliza consecutiva.

Si la péliza no cuadra, serd necesario editarla. Si la p6liza cuadra, el
sistema pregunta 8i la informacién esta correcta. En caso afirmativo
seleccione "Si" para que el sistema grabe la pdliza, y afecte contablemente
las cuentas. Si la respuesta es "No" podrd modificar la informacidén como se
indicé para la Modificacién de Pdlizas de Disco.
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4.5. Em;516n t'z‘e_‘zl’él:.zas.3.13E:at:.s:.J pczén.generaré?hnlreporte de ;la ' pSliza

elegida. Puede’ utxllzar“<F5> pafhrcambzar el destino de la zmpreaién“y“otras
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IX. REPORTES FINANCIEROS

Por medio de ésta opcién se pueden obtener diferentes reportes. La
correcta emisién de estos reportes dependeri de la clasificacidén de las
cuentas de mayor dentro de los principales rubros del Activo, Pasivo y
Capital. Esto se determina en el médulo de Utilerias, en rango de cuentas.

La pantalla que pfesenta ésta opcifin es la siguiente:

1. Emisidn de reportes

2. Edicién de forﬁétos

0. ?inilizar

1. Emisién de Reportes.- La siguiente pantalla muestra que tipo de
reportes es posible obtener mediante esta opcidn.

1. Balance general

2. Estado de resultados
3. Reexpresién de saldos
4. Libro mayor .

5. Reportes del usuario
0. Finalizar -

Si sgelecciona cualquiera de los cuatro reportes estindares, el sistema
procederd a elaborarlos inmediatamente. Lo (dnico que solicitard es que ge
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 que el usuario define por medio del médulo de Utilerias -
Configuracién del sistema - Rangos de cuentas.

El sistema cuenta con tres reportes que se emiten con sélo solicitarles,
sin necesidad de adaptacién por el usuario: Balance General, el Estado de
resultados y el Libro Mayor.
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1. Balance General.- Es el reporte que proporciona los totales de las
cuentas de activo, pasivo y capital. Es posible obtener el Balance Genseral
cualquier dia del mes que esté transcurriendeo, lo cual permite contar con
cifras preliminares al cierre del mes.

2. Estado de Resultados.- Es el reporte que refleja las pérdidas vy
ganancias obtenidas en la empresa. Puede ser emitido en cualquier momento del
mes y proporciona la informacién del dia, por lo que es de gran utilidad
conocer los resultados parciales o finales de la empresa.

3. Reexpresién de saldos.- Este reporte refleja los saldos actuales de las
cuentas aplicando el indice Nacional de Precios al consumidor, para reflejar
el efecto de la inflacién.

4. Libro Diario.- Es el reporte que enlista los movimientos financiercs de
la empresa, para ser supervisados y saldados en Hacienda.

5. Reporte del usuario.- Destruye el formato Emptz.fto. Si desea imprimir
un reporte especial disefiado por el mismo usuario, bastard seleccionar la
opcidén 5 del mend y entonces el sistema presentard la siguiente pantalla:

Reportes del usuario —
Indique el nombre del archivo que contiene
el formato del reporte a 'ser generado

bisco y directorio | C:\ASPRL\COI\DATOS2\ ~~

Nombre. del formato [ *.FTO ‘ o
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2. Editor de formatos.- Por medio de &ata opcién, es posible la modificacién
de los formatos de reportes © la creacidn de nuevos formatos.

Al seleccionar la opcibén de Edicién de formatos desde el mend de Reportes
Financieros, aparece la pantalla siguiente:

Editor de formatos Asapel. .

Disce y/o asubdirectorio |

Formato a editar | *.fte

Para el sistema operativo del computador, el drea de trabajo consta

de disco y directorio. Bj.: C: o B:\ o C:\COL o <ENTER>, para: que
se posicione en donde se encuentran sus archivos de edicién.
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X. BALANZA ANUAL Y CONSOLIDACION

Esta opcidén permite realizar dos procesos que permiten el manejc mis
completo de la informacidn contabla.

El mend inicial de eate mddulo es el siguiente:

1. Balanza anual

2. Consolidacién

Oﬂ Finalizaf

1. Balanza anual.- Es la creacién del archivo €at9994.001 donde queda
depositado el saldo actual o final de los meses gue se hayan marcado; para
poderlo consultar o imprimir, primero se tiene que cambiar al mes 99 y entrar
a Balanza de comprobacidén para consultarlo o bien imprimirlo.

Para realizar el proceso, el sistema solicita lo siguiente:

Balanza anual — .
Disco y/o subdirectorlo fuente Ar
Disco y/o subdirectorio destino | A:
Nivel da cuenta. <F2> |- 2.
Departanento : o <F2>» | Q)
'Désdﬁk - ¢ .Hasta
'Mes y afio de 1a balanza. <F2> | 0194 = | 1194

B T

.Esté&n correctos los datos ? : Si o No

Primeramente, e8e tendrd gque indicar dénde s8e localizard el nuevo -
catidlogo; tendri que teclear la unidad de disco y el directorio que utilizari.

El rango de fechas, no puede contener mds de doce meses. En case de que

el periodo seleccionado incluya dos afos diferentes y exista el periodo 13, el
gistema lo incluird automiticamente.
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Para la pregunta de acumulacidn en las cuentas al que desea la balanza,

deba de presionar <«<F2>,

y obtendr& una ventana de ayuda en la que podri

seleccionar la opcidn que desee. Si sclicita la balanza a nivel mayor, sélo ge

acumularin los movimientos de esas cuentas.

Si solicita la balanza a nivel

menor, se incluirln las cuentas de ese nivel y las cuentas del nivel mayor.

Recuerde gue la Balanza se archivard en disco con fecha del mes 99 del
afio en curso, por lo que deber& seleccionar la opcidén " Cambio de Mes ", para

después ir a la opcién de Balanza de Comprobacidén y hacer congulta,

reportes y también cargar p&lizas adicionales.

2. Consolidacion. -
varias entidades o empresas; archivando 1a
cuentas de la empresa consolidada,

emitir

Es la opcidn en la que se pusde concatenar o unir

informacién en el catalogo de

perc sin contener las pdlizas de cada una

de ellas, sino que sclamente loa totales de cargos y abonos. Es importante que
este proceso se realice al estar trabajando con la empresa conscolidadora.

Tambifén puede generar un desglcse de saldos y movimientos por empresa =}

centros de trabajo.

Requisitos para realizar una consoclidacidn:
- 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 Consolidacidén, el programa solicita que se le indique

qué compafiias se van a tomar en cuenta,

Digco.yfo subdirectorio destino | Ar
Nivel de: ‘cuénta S
: Dat de" empresas en deptos. (5/N)

) 'empreaa a consolidar <F7> 0

erpzosa.canaOXidadora i1

Consolidacidén de empresas — -
Disco y/fo subdirectorio fuente . A{j

© 2 Auxiliar

de la siguiente manera:
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En la pregunta de consolidado por desglose se refiere al desea generar
un desglose por empresa.

En el campo de NGmero de Empresa a consolidar puede poner haeta 15 empresas
gque desea.

E8 muy importante gue recuerde que al consolidar debe de estar
trabajando con la empresa consolidadora, de lo contrario puede perder la
informacidén de la empresa sobre la cual realice la consolidacién, ya que el
sistema borra primero lcs archivos de la consolidacién, para empezar desde
cerg,

Al responder afirmativamente al mensaje de confirmaciédn de la
informacién, se inicia la consolidacién, con una bisgqueda de leos archivos
necesarios.

Cuandc se tienen muchas empresas se pueden hacer consolidaciones
intermedias y después congolidar 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 CALCULO

La hoja de cdlculo de COI es semejante a las tradicionales, pero le
permite manejar directamente la informacién de su contabilidad, para hacer

cualgquier tipo de anilisis o reporte de manera mis sencilla que en el editor
de formatos.

La hoja de cidlculo realiza las operaciones aritméticas necesarias (por
medio de férmulas), ademds puede realizar operaciones ldégicas del tipo "Si los
Ingrescs son mayores que los Egresos coloca su diferencia en el campo o
"celda" de Utilidad, en caso contrario asigna un cero a ese campo”.

Temande la opcidén 8 del Mend Principal se accesa al médulo de Hoja de
Cilculo; aparecerd la giguiente pantalla:

al

DO B L B e

Mes Nov[94 ;
Fl-help- Fz-sava F3-new file F4- import data F9-expand F10-c¢ NumLock c-exit

Cada interseccién de una columna con un renglén es una CELDA y se denota
con la letra de la columna y el nimero del renglén.
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Una gran ventaja al utilizar la Hoja de Cdlculo es la facilidad con que
puede volver a calcular toda una tabla con relaciones complejas entre sus
elementos cuando cambia algunos de sus datos de entrada.

El editor es una magnifica herramienta para procesos de reporte
repetitivos y bien formalizados, mientras que la hoja de cdlculo da una gran
flexibilidad para hacer reportes y andlisis rapidamente.

La Hoja de Cidlculo estid disefiada para realizar un gran nimero de tareas
con la informacidén contable, pero si el usuario lo desea es posible exportar
sus datos a cualquier hoja electrdnica compatible con Lotus 1 2 3 o Quattro.

Esta hoja contiene 15 columnas y 60 renglones y en cada una es posible
introducir nimeros, texteos y formulas.
También existe la posgsibilidad de editar lo ya tecleado en una celda con la
tecla <F3>».

El Mend principal de la Hoja de Calculo se abre al teclear " /" y muestra
una serie de opciones a realizar aobre la hoja.

Mena de la Hoja de Cilculo.

_Archivo Edicién . Gr&fica
Féemulas © MENUS . Teclas - .
: . ‘ K . de ayuda . '
| ‘ - o F ‘ ) iz ‘
. Global .. | | Impresién | | Utilerfas [ . SR F
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1. ARCHIVO

Esta opcidn sirve para manejar los archives de las hojas de cilculo que
cree. Permite registrar, recuperar e importar/exportar las hojas a otros
formatos de hojas de cdlculo, como se muestra a continuacidn:

Guardar
Cargar
Nuevo

. Importar
Exportar
Finalizar =~

* Guardar.- Graba la heja de cAlculo con el nombre de archive. El
archivo puede componerse de un nombre principal de ocho letras y una extensidn
de hasta tres caracteres separados por un punto.

* (Cargar.- Recupera un archivo de hoja de c&lculo que ha sgido
previamente grabado. Si desea una lista de los archivos presentes en la unidad

y -directoric de trabajo teclee un nombre con caracteres comodin y teclee
<Enter>. '

! -
"%y

* Nuyevo.- Borra la hoja actual y restaura las operaciones originales.;’
!

N

* Importar.- Esta opcidn permite cargar un archivo de hoja de célculo,
ASPEL -COI version 4.0 a ASPEL - COI versidn 5.0.

* Exportar.- Esta opcidn sirve para exportar un archivo de la hoja de

cdlculc a otros formatos, al seleccionar esta opcidén aparece la siguiente
pantalla:

Lotus
. ASCIT

1. LOTUS.- Crea un archivo de hoja de calculo compatible con Quattro y
Lotus 1 2 3. S8lo se envian nimercs y texto con formato y anchoe de columna.
Las férmulas son exportadas como textos.

2. ASCII.- Crea un archivo de hoja de cdlculo ccmpatible a cualquier
sistema que pueda cargar archives con formato ASCII.
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* Finalizar.- La forma de salir de la hoja de cdlculo es una excepcién
en COI - COI. Utilizando la opcidn de "Finalizdr" se regresa al mend
principal de ASPEL COI. Si ha realizado cambios y no ha guardadoe su hoja, el
sistema le envia el siguiente mensaje:

"El archivo no ha sido guardado, desea grabarlo Si o No"

5i teclea "S" pasaréd al mend de archivos para grabarlo.

2. EDICION

Esta opcién se refiere al manejo de conjuntos de celdas en una sola
operacidén. Se deben de indicar los blogques © rangos de celdas para las
operaciones realizadas en esta opcidén y otras de la hoja de célculo. Para
seleccionar un blogue se coloca el cursor en una de las celdas que serd uno de
los vértices del blogue, se indica que esa es la celda tecleando un punto o
<Enter>. A partir de ella se mueve el cursor en la direccidén del vértice
opuesto hasta alcanzar la celda-vértice, finalmente se lleva el cursor al
Gltimo vértice y se termina con <Enter>. Este blogue seri el blogue de trabajo
para las operaciones.

Al seleccionar esta opcidn aparecerd la siguiente pantalla:

Copiar
Mover
Formatear
Borrar . -
Renglén -
Columna -

* Copiar.-Copia un blogque de celdas a partir de otra celda.

* Mover.- Mueve un bloque de celdas, localizdndelo a partir de otra celda.
* Formatear.- Da una apariencia especial a los nimeros.

* Borrar.- Elimina un blogue de celdas.

* Renglén/Columna.=- Permite horrar, insertar y recalcular renglén/columna.
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Las funciones de Copiar, Mover y Borrar se efectilan seleccionando los
blogques adecuados. La funcién de Formatear tiene varias opcicnes:

‘8in maacarilla.
-, o
Moneda (5} -
"Porcentaje (%)

» Sin mascarilla.- Los n(imeros permanecen en la forma en gque fueron
introducidoa © calculades

* "4 - , ." - Los nimeros se separan con comas para facilitar su
lectura.

* Moneda .- Antepone un signo de pesos a los nimeros del blogque

» Porcentaje.~ Presenta los nimercs come porcentajes (multiplicdndolos por
cien) vy les agrega un signo de porcentaje al final ( % ).

Algunas de las pantallas gue mostrard el sistema son las siguientes,
para dar el formato: . :

Bloque a Formatear :

Namero da\decimalea]] o -

Estin correctos los datos ? : Si o No

La funcién de Rengldn despliega un subménd con tres opciones, como se
muestra a continuacién:

Borrar
Insexrtar. -
Recalcular
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» Borrar.- Elimina el rengldn donde se encuentra el cursor.

* Insertar. -~ Agrega un nuevo renglén a la hoja arriba del renglén donde se
encuentra el cursor.

* Recalcular.- EvalGia las férmulas de la hoja de célculo e indica el crden
del rec4lculo.

La opcidn Columnas nos lleva al submend como se muestra a continuacidén :

Fijar ancho,
Borrar
Insertar
Recalcular
Cambiar fecha -

* Fijar ancho.- Establece el nimero de caracteres que caben en una
columna. Se seleccicna con el cursor en la columna a modificar. El ancho puede
ir desde 2 hasta 40 caracteres. El estindar es de 15 caracteres.

* Borrar.- Elimina la ¢olumna en gue se encuentra el cursor.

* Insertar.- Agrega una nueva columna a la izguierda de la coclumna en
que ge encuentra el cursor,

* Recalcular.- Evaliua las fdrmulas de la hoja de cilculo e indica el
crden del recilcule. Se evalla primero una columna completa y luego la
siguiente a la derecha.

* Cambiar fecha.- Egstablece el mes y afio del catdlogo que se usarin en
la columna en gue s8e encuentra el cursor. Cada columna puede tener una fecha
diferente. Las columnas para las cuales no se fije una fecha seguirdn operando
con la fecha de trabajo que se tenga al accesar a la hoja de cilculo.

También es posible cambiar la fecha de toda la hoja por medic de la opcién
Global - Cambiar la fecha.
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3. GRAFICAS

Esta opcidn permite elaborar gridficas de diferentes tipos.

Al seleccionar esta opcién, apareceri la siguiente pantalla:

Tipo BARRA
S-eria, X.
Serie Y .
Taextos
Imprimir..

* Tipo.- Esta opcidn permite seleccionar el tipo de grafica gque desea
visualizar © imprimir. Hay tres tipos de grdficas :

Linea
Barra
Pastel
* Serie Y .~ Son los elementos o valores para ser graficados.
* Serie X .- Son las etigquetas de los elementos para lo mismo. '

* Textos.- Permite definir los texteos y titulos de la grifica, como primer
linea, Segunda linea, Titulo del eje de las "X" y Titulc del eje de las "Y".

* Imprimir.- Este comando se utiliza para seleccionar el dispositivo de
salida de la grafica que se desea visualizar.

Nombre ‘ Resolucidn
. Pantalla - " T S .
Epson © IBM compatible} . Baja °
HP Laserijet II . Baja
HP Matriz ‘ 'Baja
Epson o IBM compatible|  Alta - -
HP Laserjet II C . Rlta
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4. GLOBAL

Esta opcidn 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 submeni de Global despliega la aiguiente pantalla :

Fijar anche .
Cambiar fecha
Borrar la hoja
Recalcular

* Fijar ancho.- Modifica la amplitud de todas las columnas de la hoija,
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 afno especifico. Este
cambio @8 temporal, ya que 8i se sale y vuelve a entrar a la hoja de cilculo,
la fecha global serd la fecha de trabajo del mes en el que entré.

* Borra la hoja.- Elimina todos los datos contenides en la hoja vy
restablece las amplitudes de las columnas, fechas y mascarillas de los nimeros
a sus valores por omisién.

* Recalcular.- Indica la forma en que se deben evaluar las férmulas de
la hoja de cdlculo. Las opciones del meni de recdlculos son:

- Manual/Automatico.- Evalda las férmulas de la hoja de cdlculo. La hoja
de cdlculo nunca se recalcula automdticamente, a menos gque se indique lo
contrario en el mend global - recalcular, ya que para hojas con miltiples
rangos, el recdlculo es tardado. Se recomienda recalcular cada vez que termine
de modificar su hoja, por medio de esta opcidén puede optar por recalcular
automaticamente o manual.

~ Por columnas.- Indica el orden de recdlculo. Se evalia primero una
columna completa y luego la siguiente a la derecha.

- Por renglones.- Indica el orden del recilculo. Se evaliia primerc el
rengléon y después el siguiente. .

41



LABORATORIO DE CAD ) COIL 5.0

s. IMPRESION

Al seleccionar esta opcién, el programa desplegari la siguiente pantalla:

Iniciar -

Rango Al..Al .

Tipec de letra ' normal-
Copias - )

* Injciar.- Indica que puede proceder a imprimir cuando ya se han hecho
las especificaciones.

* Rango.- Sirve para determinar el rango o blogue de celdas a imprimir.
* Tipo de letra.- Permite seleccionar letra condensada o letra normal.

* Copiag.- Aqui se puede especificar el nimero de veces que se quiere
repetir la impresidn, cada copia se separa con un salto de pagina.
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6. UTILERIAS

Esta opcidén permite configurar la hoja de célculo, elaborar hojas de
aplicacion en el manejo de Presupusstos de diferentes pericdos y definir otras
hojas de ‘aplicaciones dependiendo de las necesidades del usuario. Lo mias
importante es la actualizacidn de presupuestos en sus archivos del Catalogo de
Cuentas.

El menid de Utilerias tiene las siguientes opciones:

Configuracidén
Fresupuestos
Generador de hojas

l. configuracién.- Permite definir los limites de la hoja de calculo
(nimero 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

«» Limites de |2 hoja.- Permite definir el nimero de renglones y columnas,
gue se desean utilizar en la Hoja de Calculo.

- Limites
¥o. renglones - 128

No. de columnag o320

* Directorio de datos.- Permite hacer el cambio del directorio de
trabajo; por omisién se trabaja con el directorio indicado en Pardmetros
(mddulo de Utilerias) o al ingresar a ASPEL-COI.

Directorio :} a:

43



LABORATORIO DE CAD CO15.0

2. Presupuestos.- Al seleccionar esta opcidn aparecer8 la siguiente
pantalla:
Captura’
Actualizacibn

* Captura.- Al seleccionar Captura se despliega la siguiente pantalla:

Namero de cuenta <F2>»

Pericdo <F2>-
Nivel deil rangeo ‘ ,
Saldo inicial . {S e N
Saldo final (S o N}
- Preaupuesto mansual {8 o N)
Presupuestc anual ' {$ o N}
_Pregupuesto acumulado (S o N)
Debe (5 o M)
Haber - - {§ o N)
Renglén de inicio . : ‘
Columna de inicio

Con esta opcidn podemos tener un "modelo” de nuestro archivo en la hoja de
cdlculo y crear diversas aplicaciones tal como un balance general o un estado
de resultados. Dentro de esta opcién existe una aplicacidédn muy préctica, se
pueden efectuar ciertos célculos, de acuerdo a sus requerimientos y obtener
las cifras correspondientes a los presupuestos de las cuentas.

* Actualizacidén.- Las cifras pueden modificarse en el catdlogo de
cuentag mediante la opcidn de Utilerias - Presupuestos - Actualizacidn, del
meni de Hoja de cadlculo. Los dnicos campos que pueden aser actualizados desde
la hoja son el presupuesto anual y el mensual.

La pantalla que apareceri serd la siguiente:

— Actualizacién.

Tiﬁc ﬁélpreaupuegto i M o-ﬁ‘o T |?Mpnsﬁal
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XII. UTILER{AS

Este médulo permite al wusuario efectuar procesos de mantenimiento,
verificacién y monitoreo de la contabilidad. Efectia todo tipo de chequecs,
regeneracién de archivos, creacién de nuevos meses y otros procescs gque hacen
que la operacién de COI sea autosuficiente y adecuada.

Las utilerias estin 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 ingtalar vy
personalizar su sistema. -

Procesos
especiales

Mend de Configuracién
Utilerias del sistema

Control
de archivos

1. PROCESOS ESPECIALES

Estos procedimientos permiten la utilizacién de COI a través del tiempo y
recuperan informacidén perdida por fallas de energia.

El meni de Procesos especiales es el que se presenta a continuacidn:

' Procescs Edpeciales |

1. Creacién de un nuevo mes
2. Traspaso de saldos.

- 3..Borrado de movimientos.
4. Recuperacién de archivos
5. P6liza de cierre anual N
6. Diagnéstico para el. traspaao i
7. Contabilizacién & ... . y
8. Cambio de perxodc - '
0. Pznalizar
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1.1 Creacién de un nuevo mes.- Su funcién es la de generar leos ¢inco
archivos de trabajo de un nuevo mes, asl come dar el traspasoc de saldos de un
mes a otro. Cuando la captura de informacién del mes gqueda terminada, se
deberi ejecutar esta opcidn 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 catdlogo de cuentas del siguiente mes, con
los saldos finales del mes fuente como saldos iniciales del nuevo mes.

Al seleccionar esta opcidn aparece una pantalla como la gque se presenta a
continuacién:

Creacién del: stguients pariodo —_
. Esta parte del slstema est4 digeftada para generar
las archives del siguiente perfodo.
De ser necesario pueda remover al disce de programas
del CO1 para este procaso. -
Genera el Catilogo 'de  Enes95 .

" ‘Directoric destino T

' 81 es necesario Ud. puede retifar~su Disco de Prcéramas

Aqui debera teclear la letra que identifica a.la unidad de disco flexible

o duro y el directoric donde desea que se archive el nuevo cataloge de
cuentas, Después de indicarle al sistema en que unidad trabajarad, le pedira
gque confirme si eatdn correctos los datos.

En el caso de que el sistema encuentre que ya existe el catilogo del
siguiente mes, pediri gue se le indique =i desea crearlo nuevamente.

Una vez creado el nuevo mesg se deberd cambiar de fecha de trabajo para
poder empezar la captura de pdlizas.

1.2 Traspaso de saldos.- Este proceso consiste en traspasar el saldo
final como saldo inicial de un nuevo mes, © en la creacidén de un nuevo mes. Se
utiliza en casos de error en la creacidén de un nuevo mes, © en la correccidn
de algiin mes.

Este proceso permxte operar la contabilidad sin necesidad de efectuar un
cierre cada mes. Antes de cerrar un mes puede comenzar el siguiente y COI
registrard en &l los saldos de las cuentas hasta el momento en gue se cred
este nuavo mes.

La forma méds segura de efectuar este proceso es verificar primerc la
congruencia de los saldos de los meses con la opcidn Diagndstico de Traspasos,
la cual indica si hay traspaso de saldos pendiente de efectuar.
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Una vez identificados los meses para los cuales no se ha hecho traspaso,
podri emplear esta opcién de Traspaso de Saldos para que loe saldos finales de
un mes Sean realmente los inicialea del siguiente.

Usted podrd traspasar saldos de varios megses sin tener que pedirselos uno
por uno. Bastarid que teclee el rango de fechas deseado y se efectuarin los
tragpasos correspondientes automdticamente, como se muestra a continuacién:

Traspaso de saldos

Traspaso del mes <F2> 1194 . -
Al mes - o <P2> } 1294 y g E
Disco y directoric a: " ) -

Las opciones de creacién de un nuevo mes y traspaso de saldos permiten que
gse vaya avanzando de un mes a otro y sus saldos esatén ligados. Note que al
terminar de capturar informacién de un mes deberd crear el siguiente para
poder registrar pélizas. Si no lo hace el sistema indicarid que los archivos no
existen.

1.3 Borrado de movimientos.- Egsta opcién nos permite borrar informacidén
en los archivos de trabajo o bien solamente los saldos en algin mes. Esto
puede necesitarse si se estln realizando pruebas preliminares del sistema, o
si se daflo irreparablemente el archive de pé&lizas y no se cuenta con un
respaldo.

1. Borra sola movimientos
2. Borra mov. y saldes iniciales

j-ém Finéliéar

1. Borra sélo movimientos.- Borra la informacidn de movimientos generados
al catdlogo de cuentas por concepto de pdlizas y repetir la captura de los
datos del mes.

2. Borra movimientos y saldos injciales.- Borra los saldos iniciales, lo
cual hace que el catdlogo de cuentas quede completamente en ceros.
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1.4 Recuperacién de archives.-~ Este proceso puede utilizarse en caso de
que se detecte alguna falla interna o 'externa de su equipo y se dafien los
archivos de COQI, aai con esta opcidén se recuperari la mayor parte de sug
datos.

Esta opcidn muestra el siguiente meny:

1. Catdlego de cuentas -
2. catdlogo de cuentas-daﬁartaﬁ@ntoﬂ;
3. P&lizas

¢. Finalizar

En el procesc de recuperacidén de cualquier archivo consiste en recobrar la
informacidén hasta llegar al primer dato (registro) dafado y preguntarda si
desea continuar recuperandc la informacidn, eliminando el dato (registro) y
continuando la recuperacidn hasta terminar de leer el archivo.

En el caso del Archivo de PSlizas el proceso también borra leos carges y
abonos que aparezcan en el catdloge de cuentas y reactualiza de las
afectaciones de las pdlizas que no estén danadas, a las cuentas de detalle y
hacia arriba a las cuentas acumulativas. Este proceso checa y actualiza- las
pélizas que estén correctas y cuadradas dentro del archivo. -

1.5 P6liza de cierre anual.- Esta opcién permite la creacidén automitica
de una pdéliza de dlSCO, la cual va a contener la informacidn del cierre del
ejercicio fiscal.

Esto se hace por medio de la siguiente pantalla:

PSliza de cierre anual -
Desde . ..  Hasta _
e_Cuenta, <F2> | S
'Ne. dapartamento <F2>I
Cuents de cierre <#2> :
Disco y directoric ... | a:
Nombre del  archive. .. POLANUAL POL
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A todas las cuentas dentro del rango seleccionado se les har&n cargos o
abonos inversos al saldo que tengan, para dejarlas en ceros. El total que
resulte se aplicari a la cuenta de resultados que indigque el usuaric. Esta
puede gser la cuenta de Resultados de Ejercicios Anteriorese © una cuenta de
Regultados de los Meses Anteriores, en caso de gue se hagan mensualmente.

Para que la pbéliza se registre en la contabilidad, se deber& ir al médulo
de pdlizas y ejecutar la opcifn de contabilizacidén de péSlizas de disco.

1.6 Diagnéstico de traspasos.- Esta opcidn indica cuiles 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 opcidn de
Traspaso de Saldos de este mismo mend. Se deberd traspasar desde el primer mes
gue requiera traspaso hasta el dltimo que haya creado.

Para poder entrar a esta opcidn ge tiene que estar en el Gltimo mes o
pericdo contable que se haya grabado.

La pantalla gque aparece al elegir esta opcidn es la siguiente:

Diagnéstico de traspago —
Periodo- ‘ ‘ ' Status ‘

Ene 94 - " No existe el archivo
Feb 94 No exliste el archivo
'Mar 94 No existe el archiveo
Abr 94 - - No existe el archivo
.May 94 ‘ No. existe el archive
Jun 94 No existe el archivo.
- Jul 94 © No existe el archivo
..... Aga 94 - | No existe el archive

’ *.. No existe el archivo
" No existe el archive

No existe el archive

Siguiente mes creado
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1.7 Contabilizacién.~- Permite actualizar el archivo de pdlizas en caso
de gque el sistema esté configurade con contabilizacidn fuera de linea.

En casc de que el pardmetro de Contabkilizacidn en linea est@ apagado,
enviard el siguiente mensaje:

Esti seguro que desea continuar ?: Si o Neo
Si teclea "Si" se contabilizardn los movimientos de ese periodo, afectands
el catdlogo de cuentas en carges y abonos. En caso contrario idnicamente
regresari al meni de procesos especiales.
Esto le permite al usuario cargar una serie de pdlizas sin contabilizar
hasta que ge hayan capturado varias, segun las necesidades del usuario.

1.8 Cambio de periodo.- Permite pasar de un mes a otro sin necesidad de
salir del sistema.

Esta opcidn muestra la siguiente pantalla:

' Perfodo de trabajo (MMAA) <F2> | . 1994
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2. CONFIGURACION DEL SISTEMA

Por medic de esta opcién se define la forma de operacidn del sistema, se
configura el impresor, se dan de alta las cuentas maestras para la interfase
ASPEL-COIl y se registran los datos de la empresa.

El menii de Configuracidén e Instalacidén del sistema se muestra en la
siguiente pantalla:

‘Configuracién del sistema

1. InsBtalacién automética

2. Instalacién manual

3, Tabla del I.N.P.C.

4. Rangos de cuentas

5., Catilogo de departamentos

6. Configuracidn del impresor

7. Datcos de la empresa - ’
. 8. Cambio de pericdo

9. Definicién de usuarios

0. Finalizar o

La opcidén de instalacién de COI sirve para inicializar los archivos del
sistema. Esta opcidn puede ser ejecutada para hacer cambios a los parametros
de operacidn, aun después de instalar el sistema por primera vez. La
instalacidén del sistema puede ser:

2.1 Instalacidén Automédtica: Debe solicitarse al ingresar por primera vez
al sistema o al dar de alta una nueva empresa. Esta opcidn crea los cinco
archivos de trabajo en el mes en gque se vaya a empezar la contabilidad, asi
como establecer la forma de trabajo en el programa.

Al solicitar esta opcién, apareceri la siguiente pantalla:

. Instalaci&n automitica —:

" parfmetros del Sistems

Ro.-digitos para el nivel : 1 | 4
’ RO o ‘ 2 3
e 0
4 o
s |0
Captura.de cuentas con guién. Si
Manejo de departamentos No
Disco y directorio de trabajo | 7.
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La individualizacidén del sistema se realiza con tres opciones: la de
Datos de la empresa, Rangos de Cuentas y Parimetros del Sistema. Los dos
primercs deben ser revigados en los mddulos correspondientes y los Gltimos se
pueden teclear en este médulo.

Nota: Se debera hacer esta instalacidn para cada empresa.

- Nivel de Cuentas.- Aqul se define cudntos niveles tendri cada cuenta y
cuadntos digitos tendri cada nivel. Ejemplo:

No. digitos para el nivel :

[V, B - PV
000 WWw

Aqui se tendr8 dos niveles de tres digitos cada uno; al teclear ceros en
los niveles 3, 4 y 5 el sistema sabe que no se utilizarin sub-sub-cuentas ni
sub-sub-sub-cuantas sino sdlo Mayor y Auxiliar.

En el catiloge estidndar se puede utilizar, siempre y cuande los dos
primercs niveles tengan:
nivel 1 = 4 digites
nivel 2 = 3 digites

Puede partir de este catdlogo y adaptarlo pbco a poco a sus necesidades,
agregando © eliminando cuentas.

- Captura de Cuentas con Guién.- El programa inserta un guidn entre cada
nivel de cuentas. Esto afecta la presentacidn y captura de las cuentas. El uso
de guiones hace mi&s ficil distinguir a qué nivel pertenece una cuenta, evita
errores, y facilita la captura.

- Manejo de Departamentcs.- Esta opcidn permite al usuario manejar
DEPARTAMENTOS, teniendo gque dar de alta sus departamentos al catilogo del
mismo en el mddulo de Utilerias-Configuracién del sistema-Catdlogo de
departamentos y definir sus cuentas departamentales en el Catdlogo de cuentas
para poder lograr un esquema de contabilizacidén departamental.

- Unidad de disco o Directorio.- Si desea que el sistema le pregunte la
unidad de disco y directorio en que se encuentran los datos, en esta opcidn
usted debe teclear un signo de interrogacién (?); s8i usted no desea que el
sistema le pregunte la unidad de disco de los archivos, cada vez gque ingrese a
él, bastar& que teclee en este campo la letra gque identifica a la unidad de
disco y el directorio en los que siempre se encontrardn los archivos de datos.
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2.2 Instalacién Manual.- Esta opcidn permite modificar los datos
registrados en la instalacidn automitica. Este tipo de instalacién le permite
decidir en forma detallada sobre las caracteristicas que definirsn al sistema.

Al elegir esta opcidn apareceri la siguiente pantalla:

1. Parémetros del sistema
72.‘Creac16n Lndivxdual de archivos
3. Modificacibn del CONFIG sYs

Q. Finalizar -

2.2.1. Pardmetrog del gistema.- Esta opcidén es aimilar a la de
Instalacidn Automdtica, excepto porgque en ella se definen las variables de
operacidén y los tipos de pdliza. Esta opcidén presenta la siguiente pantalla:

Ingtalacién manual -—m
- Parémetroa del Sistema ) !
Na. digites para el nivel : 1 4 Departamentcs 8i
.2 3 Aux. por fecha o tipo Fecha
3 0 cContabilizar en linea Si
4 {0 v ‘ -
. , : 5|0 -
Captura de cuentas con guidn 5i Tipes de pdSlizas
- Redondeo de cantidades a ‘pesos st . ‘ ,
. Captura de saldo inicial’ - 8L - ¢ 1 .- -Dr: 7
Na. de p&lizas secuencial : st 2 | 19 8
Folia finico de pblizas - L. .3 | Eg 9
. Alta. aut; de ctas. en traspaao si 4. | Ex 10
Opernziﬁn ‘mes de ajuste ' (13) No .5 11
. Mes de ‘.i.mrre fiscal (MM} 12 "6 12
" alta’ -Cuentan en pSlizas } si - e
" Disad y'dizectorio de trabajo ?
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~ Redondeo de cantidades a pesos.- Al teclear "Si" en esta opcidn, el
3istema no aceptard cifras con centavos en la captura de saldos o de pSlizas.

~ Captura de saldo inicial.- Al teclear "Si" usted podr& capturar y
editar los saldos iniciales de las cuentas. Al teclear "No" el sistema evitari
gque existan posibles diferencias en loe saldos de un mes contra los de otros,
0 que 9se descuadre el catflogo de cuentas y no podré capturar ni editar los
saldos iniciales de las cuentas.

- Nimero d4e pdliza secuencial.- Si usted teclea "Si", COI numerari las
poSlizas autom&ticamente al capturarlas. Si usted teclea "No", tendrd que
introducir manualmente el nimero de pdliza , asi gue usted tendri que llevar
un ceontrol mayor para sus pdlizas.

- Folio inico de pdélizas.- Esta opcidén permite llevar un sdlo ndamero
consecutivo sin importar el tipo de pbliza.

- Alta automiitica de cuentas en traspaso.- Si toma esta opcidn, COI dara
de alta automaticamente alguna nueva cuenta (en el catdlogo) que no se hizo
en los meases anteriores y le traspasard los saldos.

El riesgo de la alta automitica radica en que se puede dar de alta una
cuenta en enerc, no tenerla en febrero o marzo, y haber dado de alta una
cuenta con ese mismo nimero para otro concepto en abril. Al hacer el traspaso
con la alta automatica creard la cuenta en febrero y marzo y traspasard el
saldeo a abril, mezclando asi dos conceptos en un mismo nimero de cuenta.

~ Operacidén mes de Ajuste (13).- Esta opcidn le permite crear un mes de
ajuste que ser& identificado como el mes 13. Este mes permite hacer pdlizas de
ajuste o registrar la pdliza de cierre de ejercicio sin que se mezcle con su
informacién del dltimo mes.

- Mes de cierre Fiscal.- Este mes de cierre fiscal se indica con un
nimero de dos digitos. Por ejemplo, si su mes de cierre anual es marzo,
entonces el sistema sabri que el mes de ajuste estd entre marzo y abril.

- Alta de Cuentas en PSlizas.- Esta opcién le permite registrar cuentas
de detalle con la funcién <FS5», es decir, permite dar de alta cuentas desde
pblizas.

- Auxiliares por fecha o tipo.- Con esta opcidn el sistema nos permite
tener ordenada la informacién de pélizas por fecha y facilitard la consulta en
auxiliares en la lista de polizas (ordenados por fecha}.
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- Contabilizacién en linea.- Este par&metro permite la contabilizacién
en linea (automidticamente).

- Tipos de pSlizas.- Los tipos de pSlizas miés 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 p&lizas
para la elaboracidn de libros diarios.

2.2.2. Creacidn Individual de Archivos.- Con esta opcidn, se pueden
crear los archivos de COI en forma manual. A continuacién 8e presenta la
pantalla que muestra los archivos que se pueden crear con esta opcién:

Creacién de archivoe

1. Archiveo de cuentas -

2. Archivo de pbSlizas

3. Archivo del I.N.P.C. ,

4. Archivo de rangos de cuentas

S. Archivo de departamentos L
6. Archivo de cuentas-departamentos .
0. Finalizar : : )

2.2.3. Modificacién del Config.sys.- El archivo contiene instrucciones
que permiten configurar su computadeora. Cada vez gue arranca la miquina el
sistema operativo lo lee, siempre lo busca en el directorio raiz. Si el
gigtema operativo no lo encuentra asigna valores por omisién.

Modificacién del archive CONFPIG.SYS —,

Si el disco del sistema operativo, no se
. encuentra en  la wunidad a sgeleccionar,
. introdizcalo ANTES' de continuar. ' L

:ﬂﬁﬁldéd“aondafse encuentra el sistema operativo. | A:
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2.3 La Tabla de fndices Nacionales de Precios al Consumider (I.N.P.C.)
sirve para reexpresar la contabilidad de una empresa, en base a los cambios
producidos por la inflacién (e incluso de deflacidn).

Los indices en la tabla se encuentran en términos absolutos (no en
porcentajes) y aparecen desde 1950. Estos indices son publicadeos por el Banco
de México en el Diario Oficial, cada mes.

Para ver los indices de un afo, deberid teclear el afio © elegirlo de 1la
ayuda <F2>. Ademis podri cambiar o agregar indices. Para efectuar cambios y
altas a la tabla se debe seleccionar la opcidén de Movimientos, y se desplegaré
la siguiente pantalla:

Tabla del I.N.P.C. Afio 1994 —
Enero - o ) - o Julic
Febrero | Agosto
Marzo ‘ Septiembre ‘
Abril ) Octubre :
Mayo . ‘ Noviembre :
Junio : Diciembre- .

2.4 Rangos de Cuentas.- Los rangos de cuentas sirven para agrupar las

cuentas contables en grupos de cuentas como Active circulante, Capital, etc.

Log rangos son secuenciales y es posible dar de .alta hasta 999 rangos
diferentes.

Al momento de la instalécién, el sistema crea un catdloge de rangos para
los reportes estandar.

-

Dicha actualizacién se hace por medio de las siguientes opciones:

1. Altas
2. cambice

7‘3. Reportes

0. Finalisar.

o [ AT
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2.4.1 Altas .-~ Sirve para indicar los rangos; estos rangos se determinan
con sélo teclear el nimero de la primera y Gltima cuenta del catilogo que se

incluird en cada clasificacién.

Al dar de alta se muestra la siguiente pantalla:

Con la tecla de funcidn <F2> puede escoger cuentas del catidleoge con sdlo
<Enter>. EIl
automiticamente y el usuario establece la descripcidn con que lo identificari.

colocar el

2.4.2 Cambios .- Modificar un rango de cuentas es més sencillo que
sélo tome la opciébn "Cambios” en el mend de Rangos de Cuentas vy

crearlo,

Cuenta Pinal

Nd.—da'ﬁango . ,,:l 6 -

Descripcién
Cugnta Inicial’ <?2> )
<P2> P

Alta de rango.de cusntas —

curgor y teclear

nimero de

rango

se asigna

aparecerd una lista de rangos como la que se muestra a continuacidn:

Configuracién del sistema

Rangos de cuentas

gambios‘

No. raﬁgo

Daacripc;én

-|Cuenta-inicial|

Cuenta Einal

0ol
002
003
004
605 .
aoe

007.
oo8
009
ola
011
o012

- Capital

"Ventas ..
_Costo de. ventas
‘Gastos -dea: UPeracién

Activo c;rculan;e
Activo Fijo

_Activo Diferide.-

Pagivo- circulanta
Pagivo a largo Plazo
Pagivo Dxferido .

1100-000|

1200-000

. 1300-000|" -
- 2100-000|.
2200-000 |
2300-000 /"
3000-000|
4006-000 |-
5000~000] . -
. 6000-000% -
- 7000-000}:"
8000000

. 1199-+999
1299-399
1399-999
2199-99%¢

1 2299-994}

2399-999}:
3999-999) -
. 4999-99a .

'5999-9961.
' 6999-599].-

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 continuacidn aparecerd una pantalla
comc .a da Altas, y podrd hacer la modificacidén gque usted desee, con excepcién
del nimero de rango.

2.4.3 Reportes .- Si desea un reporte escrito de los rangos de
cuenta, seleccione esta opcidn después prepare su imprescra y finalmente
confirme su decisidn de imprimir dicho reporte.

2.5 Catélogo de Departamentos .- En esta opcién s8e definen loa
departamentos que 8e incluirdn en las cuentas. Esta opcién presenta la
siguiente pantalla:

1. Aitas
IZL Camhioa

3. Rapdr:es'

0; Fin@iizar;‘

ot

2.5.1 A'-as .- Para agignar el departamento alguna cuenta es necesario
empezar por darlos de alta, para dar de alta algin departamento, el programa
nos presenta la siguiente pantalla: -

- Alta.al catélogo de departamentos:—
No;*delzaeparéament§l | " o ' ‘

" Descripeidh .

El nimero del departamento, es designado por el mismo programa y la
descripcisén eg dada por el usuario, después Bse tiene que confirmar si los
datos estin correctos ¢ no.
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2,5.2 Cambios .- Esta opcidn nos permite hacer modificaciones al
Catdlogo de departamentos, presenténdonos la giguiente pantalla:

Configuracidén del sistema Departamentos: Cambics

No. . Descripcidn

Q01 IDIRECCION GENERAL
002 [PINANZAS ‘
003 |MERCADOTECNIA-

Tiene que poner el cursor en la opcidn que usted desee modificar y darle

<Enter>, en seguida aparecerd una pantalla como la de Altas, en la cual podri
cambiar la descripecidn.

2.5.3 Reportes .- Si desea tener un reporte escrito de leos departamentos
existentes, debe de seleccionar esta opcidn, preparar la impresora y confirmar
la decisidén de emitir el reporte.

La pantalla que muestra esta opcidn es la siguiente:

Deade _Haata .

Departamento | 1 = | &°

En esta pantalla usted escogerd los departamentos a imprimir.
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2.6 Configuracién del impresor .- Esta opcién nos permite configurar el
programa al tipo de impreecra que se maneje en la empresa. Si al configurar el
impresor selecciona alguna de las opciones de la lista, el siatema quedari
configurado autcmiticamente; pero 8i su impresora es distinta, debers
localizar en su manual el c¢&digo 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 bu impresor.

COI presénta un listado de impresoras, como se muestra a continuacidén:

Configuracién impresor

Define otro ' impresor
EPSON o .IBM compatible
21000 Y 21500 ATI
ENTBIA 180

ATI II o Argos

ATI II Junior:

BRP: LaserJet II

HP 82306~

HP 2933/34 . .

0O~ MR-

P
“

Para configurar el impresor se muestra una pantalla similar a la siguiente:

- Definteidn da impresor-1
Configuracidn de nuava impresoza

Modelo del impresor | (Modelo de la @mpresora a ucilizar}
Sacuencias - st : ' : :

ASCII 10 CPI {Tamaflo deo la letra al‘impriﬁirr—io caracteres-}
ASCIT 16 CPI {Tamaflo de la letra a; imprimir -16 caracteres-}

Inicio "{Indicacidén de lo que se desea qus el impresor,
‘ ‘ . realice al momento de enviar un a imprimir)
Dastine ‘ " | tindicacidn de salida del reporte ya sea por (II
oo " impresora, {P} pantalia o {D) disce}-. N
"Lineas por hoja . "} @ ilndicacién de cuéntas lineas'se daberén as- -
‘ B ' " cribir en una hoja}

Mqtgen:;nferiér' ] 0 (Indicacién de cuintas 1f{neas deban existir
P T e L entre ¢! final de la hoja y al dltime dato
escrLto poz la impresora} ‘

Imprescr grdfico <F2> | NO " .
Nimere. de puerto <Fi> (Direcciona la. salida de. sus etiquatas a los di-:
ST oo farentes puertos dependiendo si usted trabaja en
formx local © en red)

Cada secuencia,deba ser tecleada con TRBS digitos{ seguida- por UN '
ESPACIO, para cada valor ASCIT. : . ‘
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2.7 Datos de la empresa .- Por medio de esta opcibén se definen los datos
generales de la empresa, como puede ser el nombre de la empresa, clave de
alta, direccidén, poblacisn, numeros legales de registro, etc. Para cambiar el
nombre de la empresa pida la clave de alta a su distribuidor, quien se la
dard si cumple con la licencia de uso del sistema.

Al elegir esta opcién, el sistema le prequntari el namero de la empresa a
trabajar, después le solicitari la clave de acceso qua corresponde a dicha
empresa, Yy a continuacidén aparecerd la siguiente pantalla:

1. Cambios a la empresa
2. Altas dé,embrééés

0. Pinalizar

2.7.!1 Cambjos a la empresa .- Por medio de esta opcidn, se podran hacer
modificaciones a la empresa indicada al ingresar a esta opcidén. La pantalla a
la cual se le hardn cambios serd la que a continuacidén se presenta:

Cambios a la Empresa —
- Datos Genarales: ; - ) .
No.de Bmpresa 001 o

No. de sarie CERPCD309197 . L

Razédn Social EMPRESA *X", '§.A. DE'C.V.
Clave de Alta’ T -

Direccidn Direecidén de la empresa

Poblacidn Poblacidén de la empresa : :
R.F.C. ' RFC da la empresa............. . ‘ ) :
Reg. astatal’ Reg. Estatal de la empresa.... - ’ T ;

Clave maestra | ASPELY . .

Para cambiar el nombre de la empresa pida la clave; para cada clave hay un
vector que define a cudles mddulos tendrd acceso.
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2.7.2 Alta de empresas .- Con esta opcidn usted podrid registrar los
datos de una nueva empresa a trabajar. La informacidn que se necesita para da.
de alta una empresa es la que a continuacidn se presenta:

" ‘ - Alta de Empresa -— '
o . o © Datos Generales - L - ;
No.de Empresa 002 . ‘ Lo

No. de serie CERPCD30S197

Razén Sacial | (Nombre o razén social de la empresa a incluir)
Clave de Alta (Bsta es proporcionada por su- distzibuido:}
bireccidén {Direccién de la emprasal

Poblacidn (Poblacidén de la emprasal,

R.F.C. {R.F.C. de la empresa}

Reg. estatal {Reglstro estatal de la empresal

Clave maastra ASPEL?

2.8 Cambio de Periodo .- Con esta opcidén se puede cambiar el periodo sin
tener gque salir del programa y volver a entrar con la fecha que se desea. La e
pantalla que aparecerd es la siguiente: -

Periodo de trabaja (MMAA). <F2> 1 1994 ‘ - i

Al estar en esta opcidn y presionar <F2> para ver los periodos registrados
en el disco, aparecerid la siguiente pantalla:

Sep/94-
Qct /948
Naw /34
Dic/94

Después se da un <Enter> para entrar al pericdo contable que usted tecled.
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2.9 Definicién de Perfiles del Usuario .- En esta opcién ea posible
especificar el nimero de usuariocs que podrdn utilizar el sistema y sus claves
de acceso., Para ingresar al submeni de definicién de perfiles del usuario, el
sistema solicitard la clave de acceso.

Indigque la clave de acceso | <PF8>

Si la clave de acceso esti correcta, se presentari una pantalla como se
presenta a continuacidn:

1. Perfiles de usuario

2. Cambio a datos de usuario

3. Mensaje a uBuarios - .

4. Creacién de aré?ivo de‘usua:iba

0. Finalizar

2.9.1. PpPerfiles de usuario .- Al entrar a esta opcidn, el sistema
solicitard el nimero de usuario como se presenta a continuacidn:

Usuaria -} 1

Degpués mostrard un listado de los M&dulos que componen el sistema, ademés
se muestra una columna de status; en esta columna se podra consultar sSi un
ugsuario puede ingresar o no a un médulo, si se podri realizar o no cierta

operacidn.

Cuando se define por primera vez el perfil de un usuario, el status de
todas las funciones indicard "Activa”".
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5i se presiona la tecla <F2> gse cambiarid el status a "Inactiva", como se
muestra a continuacidn:

Usuario : ADRIANA TRESS BELLO
Meni principal : :
opcidn o : status. |
1. Catilogo:da cuentas - ... - "~ - - - Activa
2. P6lizas | o o o Co ‘ Activa .
"'3. Balanza de comprobacidén’: o L » Inactiva |
4., Diario general. = B S Inactiva
S. Auxillares - - S S .+ | Retiva
6. Reportes flnancieros - ‘ hctiva
7. Balanza anual y consolidacidn - . : Inactiva
8. Hoja de cdleulo = - . ; K . _Activa
9. Utilerias ) ¥ DR | Activa

Oprimiendo <Enter> en cualquiera de los nombres de las funciones cuyo_
status sea "Activa", se presentari el detalle de todas las operaciones que la
componen. En ellas también podrd modificarse el status, es decir, seri posible
permitir o bloguear el ingreso del usuario a dicha seccidn,

2.9.2., Cambio a Datos de Usuario .- Esta opcifn le permite al usuario
hacer modificacicnes a loa datcs de algin usuarioco o dar de alta a un nuevo
usuario. Al seleccionar esta opcidén se muestra la siguiente pantalla:

. Cataloéo- o .. - Usuarios'l’ ‘_“ . . Consultas
- | Usuagios¥::~',\,,{f - | clave acceso
‘ADRIANA TRESS BELLO . | aspera
IR ‘ ' L Lo ASPELI"
ASPEL4
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Para almacenar los datos de un nuevo usuario o modificar los datos de una
persona ya registrada, se tienm que oprimir <Enter> al encontrarse en el
correspondiente al usuario a variar o al encontrarse en el nimero wvacio. Al
hacer egsto se desplegari otra pantalla como la siguiente:

Cambio a usuarie —
Clava de acceso <pz> [ ASPBLZ
Nom.bre - | m:nrma TRESS BELLO

2.9.3. Mensaje 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 deberd entrar a esta opcidn y teclear el mensaje deseado en la

siguiente pantalla:

Mensajes a usuarios ——1--

Mensaje | ' . L f
2.9.4. Creacidn de archivo de usuario .- Esta opcidén permite crear el
La

archivo del usuario y asi permite seguir con la captura de usuarios.
pantalla que nos muestra esta opcidn es la siguiente:

{ Desea crear archivo de usuarios ? : Si. o No

[T

Esta opeidén permite reinicializar dicho archivo, pero esto hace que ge
pierda la informacién almacenada. Si se elige esta opcidn y ya existe el
archivo, el programa enviarid el siguiente mensaje:

"Bl archive yé-exiaca;fdeseafcieirlsJanVEménte 7 : ${ o No
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L w wies w8 .CONTROL DE-ARCHIVOS»==4t5¢ra2dd €dn vy, ;
R T RS- K VO e WL e Tk NI O N e "””—JE"“" ‘
o ' Jrrag o fut LU MGEs GUR DRog Dt:;i'zf‘r‘ azn nen poolfazs O u
Esta opcién permite controlar y verificar 195 archivos; el control de y
archivos contiene cinco opciones que permiten checar el correcto Iy
funcionamiento™ del” s;stema (8e” usan"en"caso de "fallas™ -eléctricas' u~ otras) g
“exlstemuna ‘opcidn-que’ sirve - para regenerar los archivos- Lndex,?éstoa permxten i
..accesar i répxdamente.ua*ila ;Lnformacxén“ del . sxstema; el siatema "de coIl L
propdrciona - una«ﬁopc16n‘*que“hace poalbla la creacxén'vde respaldosjade la g
-linformacién de; COI,_los cualeshpodtin -ser’ utllzzados en caao de que; se dafien 0
“los: . archivos*mdef“trabajo “’dxchaa opcxones : w?’las‘.c:;n.le; sevqpresentan a !
contlnuacxén.u Do L L S S T R e Sem ot L _ {
i Toag [t !, ] '.'-"ﬂ;'f‘,"} "'_-Lf? L"‘.ﬁf\ ln..,,A »-f's \.;' ’“.lz:..:l} ‘.::: ,'J. . c::,. }“I’r e Iﬁ
. “ogp o b uitEconfrenidecarehivSel T L T IEIL TN, 7
T - { AL :" s’ ‘ e P B ."-”“" ° 8
. ' S oa. DLrectorxo de archivd% B | j; ; L
. _ .'|.2..pirectorio._de.programas.— -..... .e.| < e :
3. Verificacién de-cifras-de control - "
4. Verificacidn de reglstros “
5. Verificacién de indice N
S v:.. =|z26. ;Regeneracidnnde;indice :Z'm, SRR Sol IR P : N
T T R A Respaldorde ~archivogo "o L TR R P 9
Lo e A |uB.ExportacdidniacarchivesfascIrc U ettaoRt® {
9. Cambio de periocdo N
0., Finalizar . . . . "
N D " oL T . 'J [V . _-". I
b T et o e i .;L'i LRy J aF’TﬂAuJ“"ﬂ P L
i 37 1 D;rectorio daﬁg;gh;vo- e Slrve para. revisar;sx :existen.los" arch;vos e
de datos enﬁel dilscs de trabajo (contiene informacidn que;se. ha capturado). y
caso de que falte .algin_ archivo,_debeté -copiar.su_ respaldohal disco. de«trabajo ;
yTais faltan todos los’ arch;vos,_revise sLlesté utilizando el#d;sco correcto. -4
X 4 LIV LRI 25 ) T
Do AT A i_m IS "
PR . " B A m “? "'
ol Ut:tleria'si-' . Control 'de axchives . . ,“,Diracto‘zfiu de archives. i
. b Apeéhive T . ‘Deseripcién.: - - -F - 7 _Status ; ;
- }a:CATCOS84.X01 - © | Indice deé: buentaé"“ ‘.ﬂj s{ Existe .. [; "
“ila:POLZ9994, X0L - ..} Indice de pSlizas . . |..Sf. Existe. .. [: .
i]aMOVE9994 X0 "fndice de. péliza-partidu ;- 8f - Existe .. i g
1| & CATDG99E RO1Y fndice da cuantas-daptos Sf{. Existe .. [ s
Ha CATCM& o5 0 o 4. | catdlogo cuentas - s{" Bxiste ., _{i
" i}a:PorzZegE DO, : | -Archive da: pouzas L :-,_; . S{i-Bxiste - ;
. :}a:INPC.DOY -} Datos del I.N.P.C. 5 -~ -} s Bxiste!l
» L RANC. DY X Datoe de rangos de cuentas 81 Existe .. [|! )
:fa:CATDI994 " Dﬂl | catédlogo de guentas~deptos | SL Existe .. |{ o
‘la:DEPTO.DOT - - ;. Catélogo de departamentos . 8{ Existe.. i i
5 USUARIO D01 - A:chivo da usuarios S Tecif st -Exlste . .
.. 66
v - :
1



« » ;ZABORATORIO DE CAD i 0 GL O?mﬁ’"’COI 5.0

e e ﬁdgggeneracién dabindxcel_.-;En zcasorde~ -que- seydetecte’ alglin .error en
ig&elgundex\o no ex;sta,-se‘puedejvolver a;gengrar el. Lndex,gya,que ‘eg. pIs8ible

cop;ar.nuevamente los originales mediante}esta cpcxon. I
Utilerfas ' Control de archives i Regeneracién de indices ;.-
cArchivo - o ko ) Dascr;pclén-- f" Y status
', |a:carc99saixor . fndice de cuentas . . 81 Existe
.~ {a:POLZ9994.X01 _ .| Indice de pSlizas. . .° -8 Existe-
© .la:MOVS9994.%0r ° | fndice de péliza-partida “} sL - Bxiste:-
asCaTD9994.X01 . Indice de cugntas—deptoa. .81 Existe

B T T PP
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.3.7-Respaldo .de: Archivos. .5 Permite>realizar un: respaldorde los -archivos
mrnde trabajo,'sust;tuyéndclosfpor ‘los’ actuales.JSe fealizan’como proteccién ante
., eun:iposiblefdafiorde>los’ arch;voa,or;gxnales7b”dehtrabajo@4ErﬁmenW ‘de” ‘esta

opcidn es el siguiente:

v un wobpe "23e oo rmeapas s poian -, ooo:sal ob adiaxcsmidiaoy LT

I L o e N R 4L Lr.;qxns._ EREAE J o ian 'qunJ WHEGIDE LA ro
T T b o O ' Respaldo de archivés AL 2 f‘l'!-' T
, ' : . TERes RO N
i T : 1 Creacién del’ respaldo ' ff ;b?f”f‘fﬁ?fm
non o - ] 2 Rexnatalacxén del :espaldc
ﬂ""‘" B .-‘ -+ D b Y )
s R T o) U S -
S I B 0 Pinalizar
1. N " K i
IR AP L L T T T T .
VLI LT e i e . .- -
T o ! - . - :
: 3.7.1 Creacién del respaldo .- Esta opcidén permite hacer ‘@l respaldo de
nuestros archivos, mediante la siguiente pantalla- A g e
. . - s ~ Lt -.-,», -
N ‘!'"'-—- ‘_Jﬁ“__\_,,_-__ . .. ) . . - - ) . ta- " T~
ml . ‘ oo - . . ]

I }°nignirectorio fuente { (Unidad .donde se encuenttan
LOoEwl e d¥chiverp : los archivos & coplar}

S2Tapuraliang o t‘iblructorio dastino } (Unidad donde se g:abax&lla L
ORI BTInara A0 |- .

co La o ‘ ) R

: iusdnen ok o b ;.. Gopla}. L R ER R LEET
SRR g

R T Lo B LT T 2 T e o T PP U PRIV TP B e T aoitavey

.osad;ﬂoa cmob QJE uago iupfs

Inserte su disco ol es necesario
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Después de teclear el directorio destino aparecerd un mensaje pidiendo que
confirme =i los datos escritos son los correctos. Si teclea "Si" y <Enter>
apareceri una lista como la que se presenta a continuacidn:

Utilerias ‘Control-de archivos Respaldo de archives
Archivo ' Descripciéh Status
A3CATC1294.X01 fndice de cuentas. . Regpaldado
A:1POL21294.X01 indice de pblizas = ' Respaldado
A MOVS1294.X0) fndice de péliza—paztida Respaldado .
|A:CATD1294.X01 -Indice de cuentas-deptos No Respaldado
A:CATC1294.D01 catdlogo cuentas : . ‘ No Respaldado .’
h:POLZ21294.D20% Archivo de pdlizas.. No Respaldado .
A:INPC.DO1 : ' Datos del I.N.P.C.- . No Respaldado -
A:RANC.DOL . Datos de rangos de cuentas | No Respaldado -
A:CATD1294.D01 Catdlogo de cuentas-deptos Ne Respaldada ' |
A:DEPTO.DOY Catilogo de departamentos .| No Raespaldado: |

En esta pantalla usted podr& escoger los archivos con el cursor y oprimir
<Enter> para respaldar dicho archivo.

3.7.2 Rejinstalacién del respaldo.- Esta opcifn utiliza las mismas
pantalla que Respaldo de Archivos, sin embarge, ésta opcidn sustituye la
informacidn del respaldo por la informacién con la que estd trabajando. La
lista de archivos que presenta esta opcién es la siguiente:

Utilerfas Control de archivos Reinstalacién de archives
Archivo Descripcién: - Status
A:CATC1294.X0F .. . fndice de cuentas Reinstalade
A:POLZI294 X0 .- . . frndice de pélizas ' Rainstalado.
A:MOVS1294.%X0%. . - indice da-péliza-partida. Reinstalado ~
A:CATDL294 . X017« fndice de cuentas-deptos. No reinstalado
A:CATC1294.D0L. ‘Catélogo cuentas Ko reinstalado
A: PDLZlZSt 203 B " Archive de péiizas . No reinstalado
g2ls bates del. L.N.P.C. "No reinstalado
A:RANC . DO Lo  batos . de rangoes de cuantaqn No reinstalado
A:CATD1294. DGI\“” ‘Catdlogo de cuentas-deptos | No reinstalade
A:DEPTO.DOL 'catélogo de departamentos No reinstalade
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3.8 Exportacién de Archivozs ASCII .- Esta opcidn exporta en formato
ASCII los datos de c¢inco diferentes catdlogos gque maneja COI., Estos datos
estin delimitados con comas y comillas entre los campos de cada registro y con
un reteorno de carro entre los registros, para su uso e identificacién.
A continuacidén se muestran los tipos de reporte gue se pueden exportar a
ASCII:

1. CatAlogc de cuentas

2. P&lizaa. ..

3. Tabla del I.NW. P c.

4. Rangos 'de cuentas ‘ ‘

§. Catédloge de cuentaa-departamentos
0. Finalizar . : - -

Para emitir cada uno de los reportes se deben llenar en las pantallas
correspondiantes a cada opcidén los campos de:

- Archivo destino.- Nombre del documento en el cual el sistema grabaré
la informacién de cada catdlogo.

- Rango.- Con &1 se selecciona lecs reportes para un grupo de cuentas,
pdlizas, INPC, rangos de cuentas, cuentas - departamentos; dependiendo de cada
reporte.

La pantalla que muestra esta opcifn es la siguiente:

Expcrtééiﬁn'ASCII oy
Archivo‘destiné _l ar
Dalrra;go - <F2>  [
Al Rangol  <F2> |

3.9 Cambio de Periodo .- Basta que accese a esta opcidn y teclee 1la
fecha, para que usted pueda cambiar el periode sin tener que salir de
programa. Si1 desea ver que los periodos registrados en disco, adlo tiene que
presionar la tecla de <F2> para entrar en el pericdo contable que indigque el
cursor.

T5é;‘iodo3de trabajo (MMAR} <F2>- |. 0994. .
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INTRODUCCION

El Sistema de NSmina Integral fue creado para facilitarle el llevar un
control asistematizado del pago de salarios a los trabajadores que laboran en
su empresa, incluyendo el cidlculo automitico de la aportacién del Sistema de
Ahorro para el Retirc (S.A.R.}, el prorrateo de intareses correspondientes al
Fondo de Ahorro y la automatizacién del Reparto de Utilidades (PTU), entre
otras funciones. El sistema posee gran versatilidad y observa las
caracteristicas especificas de la Legislacién Fiscal y Laboral Mexicana.

El programa permite calcular las Percepciones o Deducciones
correspondientes a un grupo de trabajadores o de un solo trabajador.

El comando de edicién permite definir el formato que desea imprimir
diferentes documentos como: Recibos de némina, declaraciones y reportes.

El programa ofrece opcidén para relacionarse con el Sistema de Control
Bancario (ASPEL -BANCO) y el Sistema de Contabilidad Integral (ASPEL-COI).

Con el Sistema NOI podrd obtener informacidn del total de la ndémina
pagada, el total por trabajador de la aportacidn del S.A.R., emitir las
declaraciones mensuales, anuales y patronales del I.M.S.S.

Para obtener los mejores resultados, es necesario gque el usuario conozca
la Legislacidén Laboral y Fiscal Mexicana, dado que el sistema no valida la
veracidad de los movimientos aplicades.

Es un sistema dindmico, que ademids de realizar las operaciones comunes
para el manejo de la ndmina de manera automitica, define aquellcs parametros
necesarios para satisfacer los requerimientos propios de cada empresa.

Comoc resultado de la operacidén en linea, todas las consultas y reportes
expedidos siempre brindan informacidn actualizada, ya que las modificaciones
que se efectGan en cualquier wunidad de este sistema, ge reflejan
automdticamente en todos los médulos relacionados.

Principales Funciones:

-Cédlculo de Percepciones y Deducciones.

-Manejo de dos Salarios Minimos.

-Emisidn de avisos de cambiocs de salarios, altas y bajas para el IMSS, ya sea
impresos o por medio de archivos en dispositivos magnéticos.

~Emisidén de la liquidacién de cuotas obrero-patronales del IMSS de acuerdo al
tipo de salaric (fijo, variable o mixto).

~Manejo de néminas normales y especliales,

-Cilculo de Percepciones y Deducciones por destajo.

-Emisién de declaraciones mensuales y anuales de impuestos.

-Cdlculo automitico del Sistema del Ahorro para el Retiro (SAR).

-Enlacee electrdnices con las principales institucicnes bancarias para la
aportacién del SAR y el depdaito del pago de ndminas.

-Interfases con ASPEL-COI y ASPEL-BANCO.

-Emisién de Recibos. Capacidad de exportacién a Lotus 1-2-3 y Quattro-Pro.
-Actualizacidén automitica de faltas y destajos por medio de la Interfase con
Reloj Checador.

-Programacién de vacaciones por trabajador.
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GENERALIDADES

Percepciones y Deducciones.

Este es3 el mddulo central de ASPEL-NOI ya que permite el total manejo
del c&alculo de Percepciones y Deducciones, mediante el empleo de férmulas
definidas por el usuario utilizando variables del sistema que le facilitan el
cdlculo del ISPT, IMSS, SAR, Fondo de Ahorro, etc.

Consultas Generales.

El sistema cuenta con un podercso mddulo de consultas que le permite
analizar en una scla pantalla el recibo de cada trabajador, sus Acumulados,
sus datos generales y los pardmetros utilizados para el cilculo de la némina.

Asimismo, es posible consultar los Acumulados mensuales y anuales de
todas sus Percepciones y Deducciones aplicadas en el ano.

Reportes de Némina.

En este mbdulo se obtienen informes actualizados de los movimientos
generados en ASPEL-NOI durante el periocdo de pago, encontrdndose entre ellos,
el reporte de la némina, movimientos de Percepcicnes y Deduccicnes, faltas,
programacién de vacacionea, declaracién del IMSS patronal, asi como, los
acumulados fiscales de Percepciones vy Deducciones por trabajador.

———c

Interfase con otros sistemas ASPEL.

ASPEL-NOI genera pdlizas contables de .la némina tanto a nivel empresa
como por departémento, para ser contabilizadas por ASPEL-COI y graba a dlSCO
los cheques de la némina para su emisidn en ASPEL-BRNCO.

INSTALACION
Para poder instalar la versién 5.0 del Sistema de Némina Integral de la
linea ASPEL, debera disponer de lo siguiente:
Modo local monousuario
- Computadora personal compatible con IBM
-Modelos XT/AT/PS-2
-512 Kb de memoria RAM como minimo
-Dieco duro con un minimo de 800 Kb de espacio libre para el programa
y espacio suficiente para sus datos
~Unidad de lectura-escritura de 5 1/4" o de 3 1/2"
~Cualquier tipo de monitor
-Sistema operativo MS-DOS versidn 3.0 o superior
-S1 su imprescra no estid definida dentro del sistema, contarad con la
posibilidad de registrar su configuracidn.
-Discos de Instalacidn de NOI

Para instalar su sistema lleve a cabo los siguientes pasos:
1. Inserte el disco de instalacién de NOI en la unidad de disco flex:.bl.e
A.
2. Cambie la unidad de lectura y escritura a la unidad de disco flexible
C:\>A: <ENTER>
3. Ejecute el programa INSTALR.EXE, desde la unidad de disco flexible
A:, escribiendo la instruccién: INSTALA, y presionando la tecla <ENTER>

2
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Como primer aspecto se solicitarad EL DIRECTORIO DONDE DEBEN GRABARSE LOS
ARCHIVOS DEL PROGRAMA. En este punto deberid indicar la unidad de disco,
directorio y subdirectorio donde desea grabar los archivos del programa.

Posteriormente se requerirf el DIRECTORIO DE DATOS. En este campo deberi

anotar la unidad de disco, directorio y subdirectoric donde se desea grabar
los archives de datos.

FORMATOS DE IMPRESION Empleandc esta opcidn podré copiar los archivos
de formato, que le serdn dtiles para la impresién de Recibos y algunos
reportes. Dichos archivos quedaran grabados en el mismo

directorio\subdirectorio donde se indicd se almacenarian los archiveos de
datos.

ENTRADA AL SISTEMA

Para entrar al sistema deberd teclear desde el sistema operativo:
NOI <ENTER>

SISTEMA DE NOMINA INTEGRAL

Vergidn 5.0 ASPEL~-NOI
No. de Serie :; NGRPND417313
Derechos Reservadeos 1991
APEMEZX S . A. de c . V.

Nimero de Empresa a trabajar 1
]

En el sistema: <Fl> ayuda general, <F9> calculadora

Sistema configurado para impresora EPSON o IBM compatible

Aqui deberi teclear el nimero de empresa que desea operar.

Enseguida, el sistema solicitard 1la clave autorizada de acceso
correspondiente a la empresa con la cual pidid trabajar. Podri alimentar esta
clave (ASPEL y <ENTER>) con sdlo coprimir la tecla <F8> mientras no modifique
las claves de acceso de fabrica. Al teclear la clave, ésta no apareceri 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 gse degea trabajar. Si oprime <ENTER> trabaja
en la unidad residente.

3
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Unidad de disco y/o subdirectorio

Después de ésto, el sistema solicita la fecha de pago de la némina: dia,
mes, afic con dos digitos cada uno. Observard gque NOI le propone el dia que
tiene registrado su computadora, y ei presiona <F2>, aparecer8 una pegquefa
ventana con las flechas de las ndminas que se encuentran gravadas en el disco
en el que se encuentra cperando NOI.

Fecha de la NSmina (DDMMAA) <F2> 010180

/ESTRUCTURA Y CONTENIDO DEL SISTEMA

Con el fin de facilitar el control del pago de néminas para medianas y
pequenfias empresas, asi como para brindar apoyo en el cumplimiento de las
obligaciones fiscales, se utilizan los siguientes médulos:

R ) . . . PN )
n L . i S [y SRR ' . ¢ H

B o .~ Meni Principal

Pardmetros de la ndmina
Departamentos y puestos
Catdlogo de trabajadores
Percepcicnes y deducciones
Movimientos a la némina
Interfase COI

Consultas generales
Reportes de némina o . ' o
Emisién de recibos y otros reportes '
Utilerias y enlace electrdnico
Finalizar

O O~ AU e W N

< < £ - ¢

Datosude célculb,\tgblés déf sistema Vi Aahﬁuladoé‘de ia‘eﬁpreéé

COMO SELECCIONAR LAS OPCIONES DENTRO DEL MENU

Para esta funcién se pueden utilizar las teclas de flechas o la barra
espaciadora, aei como también teclear el nimero o la letra coorespondiente a
la opcién, é&sta dltima ofrece una mayor rapidez.

Para gque 58 ejecute la opcidn deseada se oprime la tecla <ENTER>, misma
que nos permite salir de cualquier wmend y regresar al anterior, también
funciona estande dentro de cualquier pantalla, permitiéndonos regresar al
campo inicial y si se encuentra en éste, al meni anterior, en algunos médulos
se le utiliza para dar por terminada la captura de un registro y confirmar los
dateos, asli como también para terminar cualguier consulta.

El primer paso para comenzar a operar el sistema deberd estructurar su
némina en el campo de configuracién del sistema que se encuentra dentro del
parimetro de UTILERIAS Y ENLACE ELECTRONICO.

4
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UTILERIAS

.-~ Mend Principal . B N N \:\ﬁ:

Reportas d| 3. Control de archivos UG PRSI
Emisidn de B ;o
Utllerias 4. Enlace electrdénico e ‘
Finalizar

1. Pardmetros de la némina ‘ L. il Lo
2. Departamentos y puestas L S
3. Catédlogo d N
4. Percepcion| 1. Procesos espaciales

5. Movimiento

6. Interfase 2. Configuracién del sistema

7. Consultas

8.

9.

U.

0.

0. Finalizar ' N n e

i - C R R
o - St STy

-

CONFIGURACION DEL SISTEMA

Por medio de esta opcidn se define la forma de operacidn 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
opcidn antes de empezar a operar el sistema.

% configuracién del sistema ©

l. Instalacidén automdtica

2. Instalacién manual

3. Cuentas interfase COI

4. Configuracién del impresor

5. Datos dea la empresa

6. Cambio de periodo

7. Definicidén de perfiles de usuario
0. Finalizar

INSTALACION AUTOMATICA

La dnica diferencia entre la Instalacidén Automética y Manual es que la
primera es mAs 9encilla porgque solicita sgéla la informacién que es
indispensable para operar el sistema. ’

El objetivo de esta opcidén es que usted capture {nicamente los
paridmetros o datos esenciales para el funcionamiento de su sistema y pueda
utilizar todos loe médulos desde el principio.

Los parimetros gue debe capturar son los que contiene la forma gque
aparece a continuacién:
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Instalacién automltica —
Parimetros del Sistema

Clave de Trabajador Secuencial
Redondeo 'a Pegos

Manejo de Departamentos

Clave de Departamentos Secuencial
Manejo de Pusstos

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.
Percepcidn para prima vacacional PO10
Deduccién para crédito al salario D099
Percepcidn acumula salario variable P0O93
Disco y directorio de trabajo ?

Lo uhihubhwhhnnn

CLAVE DE TRABAJADOR SECUENCIAL

Este pardmetro le permitira asignar a cada trabajador una clave o niamero
particular con €l gue serd rec¢cnocido por el sistema. Si en este rubro
responde que S5I desea la clave de trabajador sea secuencial, NOI asignar8
automidticamente a cada nuevo trabajador un nimero consecutive para® su
identificacién, el usuario no podrd ingresar a dicho campo dentro de la opcién
Altas del Catdlogo de Trabajadores al registrar una alta.

Por el contrario si contesta que NO, el usuario debera asignar la clave,
estando en posibilidad de emplear tanto nimeros como letras dentro de la
misma, pudiendo ingresar al campeo de clave cuando dé de alta a un trabajador,
dentro del Catdlogo de Trabajadores. -

REDONDEO A PESOS -

5i se contesta afirmativamente, los resultades de los cdlculcs de las
Percepciones y Deducciones aplicadcs a un trabajador se presentarén
Gnicamente en pesos sin degplegar decimales, los cuales podrdn observarse
dnicamente en los m&dulos de Consultas Generales y de Reportes de Nomina.

MANEJO DE DEPARTAMENTOS

Si se indica que SI al sistema, éste exigird la clave cuando se dé de
alta a un trabajador, también permitird delimitar la consulta por Percepciones
y Deducciones , la generacién de varios reportes y la emisidén de Recibos.

$i responde que NQ, el funcionamiento del sistema no se modificar& pero
no se validarid el parimetro de "Departamento” al dar de alta un trabajador, ni
podra ger empleado para delimitar las consultag por Percepciones Y
Deducciones , los Reportes ni la emisidn de Recibos.

CLAVE DE DEPARTAMENTOS SECUENCIAL

Como en la clave de trabajador, si se responde que SI el sistema
asignara automiticamente el numero, sin poder el usuario modificarla en ningin
sentido, pero si por el contrario se contesta que NO, se podrd asignar a cada
puesto su nimero y/o letra dentro del rubro de "Manejo de puesto" .

MANEJO DE PUESTOS
El manejo de puestos en NOI permite llevar un control mds estricto de
niveles de sueldos por trabajador muy Gtil en empresas con un control muy
rigido de puestos, © con sindicatos.
6
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CLAVE DE PUESTO SECUENCIAL

Al igual gque con las claves de los trabajadoree y departamentos, NOI
puede llevar un registro automitico de conteo de los puestas, si elige la
alternativa “5". De lo contrarioc no serd la clave de puesto secuencial, pero
"podrd utilizar caracteres alfanuméricos.

INFONAVIT CON SALARIO DIARIO INTEGRADO

El célculo se efectuard con base en el Salario Diario Integrade de cada
trabajador .

El monto de la aportacidn se obtiene con base en las Percepcicnes del
trabajador acumulativas para el INFONAVIT, correspondiente a un determinado
periodo.

CONSIDERA FALTAS PARA INFONAVIT

Si responde que SI, se descontarin los dias no laborados para cobtener el
cdlculo de la apertacitn del INFONAVIT, entonces el monto correspondiente seri
calculado multiplicando el nimero de dias laborados por el salario diario
integrado o por el monto correspondiente a 10 Salarios Minimos. Esto dependeri
de lo especificado en el parametro anterior.

Es importante sefialar gque el sistema utiliza el tope miximo de pago
estipulado en 1la Ley de Impuesto sobre la renta para el cidlculo de
aportaciones.

CONSIDERA FALTAS PARA EL IMSS

Si 3e contesta afirmativamente, el total retenido para el IMSS se
calculard multiplicando el porcentaje correspondiente a los rubros de
Enfermedad y Maternidad, e Invalidez que componen la cuota que paga el obrero
per el Salario diarico integrado. El resultado de estas operaciones se
multiplicardn por los dias realmente laborados.

5i responde negativamente, no se tomardn en cuenta las faltas para
calcular el total retenido para el IMSS, la aportacidn diaria se multiplicara
por el total de dias que haya en el periodo.

MANEJO DE REPORTE IMSS PATRONAL

Al responder afirmativamente sera posible obtener el reporte de las
cuotas que fueron retenidas por la empresa a los empleados y gque es necesarioc
hacer llegar al IMSS.

CALCULA EL SEPTIMO DIA

Se define si al dar de alta las faltas del trabajador se les asignari la
parte proporcional de los dias de descanso.

El parimetro estari relacionado con lo anotado en el campo Dias de la
semana, gque se encuentra dentro del m&dulo Pardmetros de la némina, opeciédn
Datos de cdlculos generales.

Si no se acepta este parimetro, se tomar&n en cuenta sélo los dias
hidbiles que haya dejado de asistir el empleado.

CAPTURA DE DIAS DE DISFRUTE Y PRIMA VACACIONAL

Si contesta afirmativamente, podrd dividir los dias a disfrutar en
diferentes periodos y los dias que se pagardn como prima vacacional. De lo
contrario al contestar negativamente tendrin que aceptarse los datos sugeridos
per NOI en cuanto a los dias de disfrute y los dias que se pagarin como prima
vacacional pudiendose modificar dGnicamente la fecha en que se hardn efectivos.

PERCEPCION PARA VACACIONES
Deberid anotar con cudl nimero de percepcidn va a ser registrado el
movimiento de pago de Prima Vacacional .
7
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DISCO Y DIRECTORIO DE TRABAJO

En este parimetro se indica la unidad de disco en que se encuentran sus
archivos del sistema NOI. Ponga especial atencidn en escribir la trayectoria
completa donde se hallan los archivos, incluyendo la uridad de disco, el
directorlo Yy el (los) subdirectorio(s) correspondiente(s), separande cada
nivel con el simbolo "\". -

Opcionalmente puede escribir *“?" para indicar al sistema que debe
preguntar por la unidad de disco y directoric cada vez que alguien entre a
NOI. Esta opcidn le da flexibilidad, pero exige que se dé este dato cada vez
gue se accese al sistema.

Una vez indicados los parimetros, el sistema creard los archivos vacios,
correspondientes a la fecha de trabajo, y sclicitard la unidad de disco donde
se@ encuentra el sgsistema operativo, para gravar o modificar el archivo
CONFIG.SYS en caso da ser necesario.

S§i wutiliza por primera vez el slstema, NOI preguntar&d si desea
instalarlo. Teclee "S" y ejecutard” Instalacidn ARutomética”.

Después de solicitar los parametros, la instalacién automatica
verificard que existan los archivos, creard los que no existan, y solicitari
la unidad de disco en gque se encuentre el sistema operativo para crear o
modificar la CONFIG.SYS

Instalacidn automatica

Catilogo de Trabajadores. Ya exiate

Datos complementarios de trabajadores. Ya existe
Catdlogo de Departamentos. Ya existe
Catilogo de Puestos. Ya existe
Catdlogo de Percepciones/Deducciones. Ya existe

Catilogo de Movimientos a la Némina. - Ya existe

INSTALACION MANUAL

PARAMETROS DEL SISTEMA
Agqui se definen los mismos datos gue contiene el formato de captura de
la instalacidn automitica.

1.'Parametros del sistema
2. Creacién individual de archivos
3. Creacidn o modificaciédn del CONFIG.SYS

Q0. Finalizar

vh
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Instalacidn manual —

Clave de Trabajador Secuencial Si
Redondec a Pesos Si
Manejo de Departamentos 51i
Clave da Departamentos Secuencial 51
Manejo de Puestos s1i
Clave de Puestos Secuencial si
INFONAVIT con Salario Diario Integq. si

. Considera faltas para INFONAVIT si
Considera faltas para IMSS st
Manejo de Reporte IMSS patronal Si
Calcula Séptimo Dia g Si
Captura dias de disfrute y prima vac. Si
Percepcidn para prima vacacional PO10
Deduccidn para crédito al salario D099
Percepcidn acumula salario variable P093
Disco y directorio de trabajo

Estin correctos los datos ? : Si o No

CREACION INDIVIDUAL DE ARCHIVOS

Con é&sta opcidén podri crear los archivos de datos de NOI, ya sea porque
utilice el programa por primera vez, o porque haya perdido dichos archivos.

Deberd escoger con las teclas de movimiento del cursor y  <ENTER> el
archivo que quiera crear.

Ll 1
b
e

‘ creacién de archivos del sistema 'ii

1. Catilogo de trabajadores
2. Datos complementarios
3. Catélogo de departamentos
4. Cataleogo de puestos
5. Catdlogo de percepciones y deducciones
6. Catllogo de movimientos a la némina
7. Catllogo de acumulados
«| 8. Tablas de ISPT
9. Vacaciones
0. Finalizar

En caso de que el archivo ya exista, el sistema le informard con el
mensaje siguiente:

El archivo seleccionado ya existe. Desea reinicializarlo ? : Si o No

A lo que usted deberda responder tecleando "Si" o "No"™ y <ENTER>.
Finalmente, para ayudarle a noc cometer errores, €l sistema pedird que confirme
la operacién con el mensaje:

Este archivo PERDERA TODA SU INFORMACION; estd seguro ? : Si o No

Si quiere volverlo a crear teclee "Si" y <ENTER>
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CREACION O MODIFICACION DEL CONFIG.SYS
Al indicarle a NOI la unidad de disco, el sistema buscari en el
directorio raiz de dicha unidad hasta encontrar el archivo CONFIG.SYS.

Modificacién del archive CONFIG.SYS ——

Si el disco del sistema operativo, no se
encuentra en la unidad a seleccionar,
introdizcalo ANTES de continuar.

Unidad donde se encuentra el sistema operativo| A:

J'Mepd Principal - . o ':“;

Modlflcacxén Y consulta de datos de célculo generales

PARAMETROS DE LA NOMINA

<

n

1. Pardmetros de la némina o ‘ g T
2. Departamentos y puestos ' '

3. Catdlogo de tra y

4. Percepciones y 1. Datos de calculo |

5. Movimientos a 1| 2. Calendario IMSS |

6. Interfase COI 3. Tablas del sist

7. Consultas gener| 4. Acumulados de 1| 1. Generales

8. Reportes de ndém| 5. Parametros de S : .
9. Emisidén de reci| 0. Finalizar 2. IMSsS .
U. Utilerias y enl .
0. Finalizar 0. Finalizar 2

Esta seccidn permite la configuracidén del sistema para las necesidades

especificas de cada empresa,
Salario Minimo aplicable a 1la
generacién de ndminas especiales

pago,

zona econémica,
(Reparto de Utilidades,

porcentajes topes para el cdlculo del IMSS y otros.
Los impuestos de la némina en ASPEL-NOI pueden calcularse en base a la

tabla mensual o anual del ISPT,
Por otra parte,
procedimientos complejos en Percepciones

salario.

Contiene wuna

serie

de datos

y Deducciones

generales de

eligiendo asi diferentes tipoa de pericdos de
factor de subsidio,

aguinaldos, etc.),

incluyende las tablas de subsidio y crédito al
egas tablas de calculo también se utilizan para

empresa que son

indispensables para la elaboracidén de los céilculos y reportes propios del
sistema de la némina.

10
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DATOS DE CALCULOQ

Los datos de cilculo son una serie de registros gue por un lado indican
al sistema como realizar los cilculos de la némina, y que por el otro lado
proveen cifras generales para el cdlculo del IMSS.

GENERALES -

A través de esta opcidn se especifican los parametros generales bajo los
cuales operard la ndmina de manera cotidiana.

ol L

Datos de cdlculo generalés —_—

Nimero de ndémina 1 Dias de la semana 6 e
Dias de pago 15.2083 Factor Subsidio 0.6800 |° ..
Dias por afio 365.00 Devol. Cred.Salario]| S {
Tipo cdlculo <F2> M Tablas <F2»>
Némina Especial N I.S.P.T. Mes 1 i
Noém. Esp. Acumula N I 5.P.T. Afe 2 :
Factor calculo SDI 1 0452 Subsidio Mes 3 .
Subsidio Afio 4 T
Salario minimo 15.27 Créd.sal.Mes 5 SE
Sal. minimo D.F. 15.27 Créd.sal . Afio [ i
Sal.Min.Acumulado 0.00 Sal .Diar.Int. 7 o
Vacaclones 8

b

o

Modificacién y consulta de datos de c&lculo‘geﬁeféfés

IMSS
Este parametro le permitirf realizar correctamente les cdlculos tanto de
los trabajadores, como de las aportaciones que debe cubrir el patrdn.

En los siguientes campos del sistema sugiere los porcentajes gue pagaran
el trabajador y el patrén al IMSS respectivamente., EsStos porcentajes sge
establecen al Salario Minime Integrado. Los porcentajes de acreditacidn al MIS
se especifican previamente dentro del sgistema de manera que Ud. sdlo
rectifique la informacién y realice los cambios gque se requieran para empezar
a operar suJu sistema.

o

Datos de cﬁlculo IMSS —

: Patrén e B
’ % IMSS Enf. y Mat. 8.400 '
% IMSS Invalidez 4.90 .
. % IMSS Guarderia 1.00 e, LT
v % IMSS Prima riesge §5.000 L e
i Obrero/Empleado
% IMSS Enf. y Mat. 3.13
% IMSS Invalidez 2.03
v % IMSS Obrero 5.15
. ‘ T Salarios E. Yy Mat. 25.00
B T T Salarios Invalidez 10.00
N

.‘ T B ! s . LES I NS st
Sy s ) L
v

Modificacidn Y consulta de datos de cilculo para el IM$SH
11
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CALENDARIO IMSS

En esta opcidn deberd definir las fechas de inicio y término de cada uno
de los himestres de cotizacidn del IMSS. Este calendario servirid come base

para realizar los cilculos para el pago de las cuotas obrero patronales del
Seguro Social.

En ella podrd modificar los campos de "nimero de dias" y "fecha de
inicio" para igualar el calendario del sistema, al vigente del IMSS. El
sistema calcularida la fecha de terminacidn del bimestre cuando cuente con los
dos primeros datos.

TABLAS DEL SISTEMA

En esta parte se encuentran lae tablas que afectarin las Percepciones vy
Deducciones de los empleados conforme se apliquen a las néminas. Las primeras
dogs tablas son para el ISPT mensual y anual, la tercera y cuarta corresponden
al subsidio mensual y anual respectivamente. La guinta y sexta corresponden al
Crédito salarial mensual vy anual, la séptima al Salario Diario Integrado y la
octava a las politicas de Vacaciones de su empresa.

CALCULO

Dentro de las tablas que deben incluirse estin las de cilculo de ISPT
mensual y anual, las tablas que se utilizan para el cidlculc del subsidio de
dicho impuesto y la de Crédito salarial, aqui se deben incluir las tablas que
se utilizan para el cdlculo de politicas de pago condicional.

Tablas de cilculo -

1. Movimientes

2. Congultas

1. Altas
3. Reportes -
2. Cambios

0. Finalizar

Finalizar

MOVIMIENTOS
En esta opcidén se puede dar de alta o modificar las tablas almacenadas.

ALTAS

En esta opcidn el sistema solicitard los siguientes datos:

12
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Alta de tablas —
Tabla : 9
Descripcién :
Limite Superior Cuota Fija Porcent.
TABLA

El sistema asignara automidtica, y consecutiva el nimero siguiente.

DESCRIPCION
Se pueden escribir letras, nimeros © combinaciones, hasta 15 caracteres,

LIMITE SUPERIOR
Se anotara aqui la cantidad maxima a gque asciende el monto de la
percepcion o deduccidn en cada uno de los niveles de la tabla.

CUOTA FUJA

Es la <cantidad qgue se va a pagar (Percepciones) o descontar
(Deducciones} cuando el monto calculado quede comprendido dentro de un rango
en particular.

PORCENTAJE

Este porcentaje serd el que se aplicara de acuerdo al rango a que
pertenezca la percepcidn o deduccidn. Cuenta con tres entercos y dos decimales.

CAMBIOS

Dentro de esta opcién se podrin modificar las tablas de cdalculo
almacenadas, se puede especificar el nimero de tabla deseado ya que el sistema
le preguntari cuando teclee cambios.

Si desea insertar un renglén intermedio entre dos niveles oprima la
tecla <F7>, 8i quiere eliminarlo oprima <F8>», realizados los cambios oprima
<F10> o <ESC>, aparecers el mensaje de confirmacidn.

Tablas de cilculo | TABLAS Cambjiosa

1. Movimientos Tabla Descripcidn

2. Consultas 001 1.5.P.T. Mes

I 1. Alc 002 I1.5.P.T. Afo

3. Reportes 003 Subsidio mes

2. Cam 004 Subgidio afio

0. Finalizar 00s Cred.Sal.Mes
006 Cred.Sal.Afo -

13
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CONSULTAS

En esta opcidén 88lo podrd visualizar el contenidc de lag tablag de
cdlculo, el sistema solicitard el nGmero de tabla a consultar y podrs
seleccionarla de la ventana que se presenta.

TR

1

X
5
T

. Tablas de célculo | TABLAS Consulta
1. Movimientos Tabla Deacripcién
2. Consultas 001 I.5.P.T. Mes
: 002 I.5.P.T. Afio
3. Reportes 0023 Subsidio mea
004 Subsidio aifo
0. Finalizar 005 Cred.Sal.Mes
006 Cred.Sal.Afdo

REPORTES

Esta opcidn le permitird emitir las tablas que se tienen almacenadas, el
sistema solicitard el rango de tablas que desea se enlisten. Si s6lo requiere
emitir una tabla escriba el mismo nimero en ambos delimitadores, (DESDE-
HASTA). Al oprimir <F2> obtendra la informacién de nimero de tabla y
descripcidn lo que permitird definir la o las tablas que se emitirén. ’

Con <F5> podrd variar los parimetros de impresidn, pudiendo enviar la

informacién a disce, pantalla o impresora. - s

-

¥ Tablas de calculo -¥ig

1. Movimientos . |

2. Cons Reporteudéuééﬁiég-

3. Repo Desde Hasta
0. Fina| Tabla No.<F2> | 1 ! 8

VACACIONES

En eeta opcibn se aplican las politicas, como el cidlculo del montoc de la
prima vacacional correspondiente, el sistema localiza los registros que
correspondan a la antigiiedad del empleado, despliega los dias de disfrute a
que tiene derecho asi como el nimerc de dias que le deben pagar por concepto
de prima vacacional.

ACUMULADOS DE LA EMPRESA

El sistema predefine cuatro Acumuladeos que son I.S.P.T., INFONAVIT y 2 %
de Remuneraciones.
Los Acumulados se presentaran en cero por primera vez, Se& recomienda no
modificarlos a menos que ge empiece a utilizar el NOI a mitad de periodo.
14
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Si se oprime <ENTER> en alguno de los Acumulades, apareceri un recuadro
el cual contiene los siguientes parametros.

Dentro del campo de periodo la tecla <F2> le proporcionari una pegquefa
ventana, pudiendo seleccionar el periodo que desee.

Acumulados empresa —

Ccve, Descripcién Acumulado Anual Mens/Bim/Trim/Sem
EQO1| ISPT 0.00 0.00
EQO2| INFONAVIT 0.00 0.00
EQ3} 2% de Remuneraciones 0.00 0.00
EO4| Acumuladeo 4 0.00 0.00
E0S| Acumulado 5 0.00 "0.00
EQ06| Acumulado 6 0.00 0.00
EQO7| Acumulado 7

EOB| Acumulado 8 Descripeidn I

EO09| Acumuladeo 9 Periodo <F2>| M {M)ensual

E10| Acumulade 10 Acumulado Mensual {B)imestral o

Ell| Acumulado 11 Acumulado Anual (T)rimestral C

El2| Acumulado 12 Monto/Férmula <F2> (S)emestral

E13| Acumulado 13 Acumulados sin inclu

PARAMETROS DE S.A.R
Dentro de esta opcién se definiran los parametros para el
funciconamiento del S.A.R.

CUOTA SEGURO DEL RETIRO <F2>

Deberi especificar la clave que le ha aesignadeo a esta percepcidn.
Con la tecla <F2> el sistema presentard el catdlogo de Percepciénes vy
Deducciones . Debido a que esta aportacién la paga el patrdén, debe estar
definida como una percepcidén.

CUOTA ADICIONAL SEGURO DEL RETIRO <F2>

Esta cuota la cubre el empleado y por tanto deberid estar definida
como una deduccién, deberi igualmente especificar la clave correspondiente y
podra utilizar de igual forma la tecla <F2>.

APORTACION INFONAVIT <F2> Y
APORTACION ADICIONAL INFONAVIT <F2>

Easpecifique la clave correspondiente a cada percepcidén vy
deduccidn. Las aportaciones adicionales deben estar especificadas come
Deducciones ,

pPardmetros de S.A.R. —

Percepcionaea/Deducciones para:

Cuota seguro del retiro <F2> P09l
Cuota adicional seguroc del retiro <F2» D091
Aportacién INFONAVIT <F2> P092
Aportacidén adicional INFONAVIT <F2> D092
Numerc del Banco receptor <F2> 000
Dencminacidn
Localidad/Sucursal
Cuenta de cheque

15
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DEPARTAMENTOS Y PUESTOS

ASPEL-NOI habilita la asignacién de cada trabajador de la empreea a un
departamento responsable y define los sueldos tabulares de acuerdo al puesto
de cada empleado.

Ambas funciones resultan de gran ayuda para el control &ptimo de
recursos humancs y el monitoreo de costos por cada drea de la empreea.

Se podrin definir puestos sin necesidad de contar con un catdlogo de
departamentos y viceversa.

CATALOGO DE DEPARTAMENTOS

Podrd particularizar por departamentos la informacidén presentada en los
reportes de némina, desglose de moneda, movimientos por trabajador, Acumulados
fiscales, movimientos por departamento, reporte de faltas y de destajos.

MOVIMIENTOS
En esta parte podr& registrar, eliminar o medificar la
informacién.
Ment Principal . : . '
]
1. Pardmetros de la némina
2. Departamentcs Yy puestos
3. Catdlogo de T ) )
4. Percepcione| 1. Catdlogo de Departamentos | : .
5. Movimientos| - — . s
6. Interfase C| 2. Catdlogl|l 1. Movimi ‘
7. Consultas ¢ 1. Altas .
8. Reportes de| 0. Finaliz] 2. Consul : i
9. Emisién de ‘"“—orooouo 2. Bajas .
U. Utilerias y enlace eslec| 3. Report . co
| 0. Finalizar 3. Cambios ’ P ¢
Q. Finaii e L,
;0 7o b————"1 0. Finalizar

i

Altas al catidlogo de\Departamentos

ALTAS
Permitiri registrar un nuevo departamento.

Alta de Departamentos —
Clave <F2> | 1
Descripeidn |

Cuenta Contable |

BAJAS

Cuando usted elija esta opcidn se presentard una pegueiia ventana gque
solicita la Clave del departamento, 9dlo debe teclear la clave correcta del
departamento que desea dar de baja y se desplegard la siguiente pantalla, en
cambio si usted no recuerda la clave podr& oprimir <ENTER> Y s8e desplegars
una pantalla mostrando la clave, descripcién y cuenta contable de todo el
Catdlogo de departamentoas.

16
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CATALOGO DEPARTAMENTOS Bajas

Clave Descripeién Cta Contable
1 | DIRECCION 900-000 i
2 SUBDIRECCION 830~-000 .
3 GERENCIA DE PRODUCCION 700-000 Lot
4 | GERENCIA DE MERCADOTECNIA 700-001 -

Baja de Departamentos T

Clave <F2> 2
Descripcidn SUBDIRECCION

Cuanta Contable 800-000

‘ | i

Desea dar de baja el departamento ? : S5i o No

Seleccione su op

CAMBIOS

Esta opcidén funciona de igual manera gue las anteriores, pudiendo en
ésta complementar o modificar los datos de descripcidn y/o cuenta.

CATALOGO DEPARTRMENTOS Cambios
Clave Descripcién Cta Contable
1 DIRECCION S00-000
2 SUBDIRECCION 800-000
3 GERENCIA DE PRODUCCION 700-000
4 GERENCIA DE MERCADOTECNIA 700-001
Cambio de Departamentos —
|
Clave <F2> 1
Descripcidn DIRECCION -
Cuenta Contable | 900-000 |
CONSULTAS

Al teclear la clave de departamento que solicite, se desplegar& una
pantalla como la siguiente en la cual no podrd hacer c¢ambio alguno.

17
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CATALOGO DEPARTAMENTOS Consulta
Clave Dascripcidén Cta Contable
1 DIRECCION 300-000
2 SUBDIRECCION 800-000
3 GERENCIA DE PRODUCCION 700-000
4 GERENCIA DE MERCADOTECNIA 700-001
5 GERENCIA DE RECURS0S HUMANGS 700-002
6 GERENCIA DE FINANZAS 700-003
REPORTES

Clave desde: es la clave del primer departamento gque quiere gue sa
imprima.

Clave hasta: es la clave del (ltimo departamento que desea se imprima en
el reporte, si desea imprimir todos los departamentos solamente deberid oprimir
<ENTER> en los dos campos. .

CLAVE : QOrdena los departamentos primero por orden numérico y deapués
por orden alfabético.

DESCRIPCION: Ordena los departamentos por orden alfabético de sus
descripciones.

CUENTA CONTABLE: El1 aspecto a ordenar serd la cuenta contable. Si varios
departamentos comparten el mismo namero de cuenta, estos se ordenarén‘ de
acuerdo a su clave. .

TITULO: Es la frase que aparecerd en la tercera linea del reporte y
puede cambiarse por cualquier frase siempre y cuando se teclee en este campo.
La leyenda que el sistema da por omisién es "Catdlogo de Departamentos".

Reporte de Departamentos ——1
Deade Hasta

Clave <F2> | |

ordenado por <F2> | Clave

Titulo | Catalogo de Departamentos

CATALOGO DE PUESTOS

Este catflogo se utiliza tanto para crear una clasificacidén de los
puestos de la empresa, como para estandarizar los sueldos aplicables a ellos.
Los sueldos gque se tecleen aqui serén consultados automdticamente por el
catilogo de Trabajadores al dar de alta algin empleado.

18
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SELE

/. Mend Principal N ' ‘: A

1. Pardme~ros de la némina | Ty oo DT
2. Departamentos y puestos T L B - R
3. Catdlogo de P Pt ot
4. Percepciona| 1. Catdlogo de Departamentos l h o i
5. Movimientos 1L, ‘ :
6. Interfase C| 2. Catélog| 1. Movimi B
7. Consultas g 1. Altas I
8. Reportes de| 0. Finaliz| 2. Ceonsul L
..... 9. Emisién de L—4m 2. Bajas Ty
U. Utilerias y enlace elec| 3. Report i
¢. Finalizar 3. cambios S
0. Finali . oy
“—ee———| 0. Finalizar C o

'

Altas al”catélogo de Puestos

MOVIMIENTOS

ALTAS

5i escogidé en parametros del sistema la numeracidn secuencial del
catdlogo de puestos, el nimero de puesto lo asignard automdticamente y en
forma secuencial, desde el nimerc 1 hasta el 99,999.

BAJAS

Al borrar un puesto NOI ordenard automaticamente los demds registros;
aungue esto no significa gue se renumeren sus claves.

Aparecerd el recuadro siguiente al escoger esta opcidn, en la cual
deberi teclear la clave del puesto que quiera borrar si Gnicamente le teclea
<ENTER>, el sistema mostrard en la siguiente pantalla los primercs puestos del
catilogo

13 ' e

CATALOGO PUESTOS Bajas
Clave Descripcién Salario Diario| Salario Mdximo
1 DIRECTOR 60.00 65.00 -
2 SUBDIRECTOR 50.00 55.00 fe
3 GERENTE DE PRODUCCION 4¢.00 45.00 v
4 GERENTE D Baja de Puestos 0
5 GERENTE D 0
6 | GERENTE D| Clave <F2> | 1 v
Descripcién DIRECTOR
Salario Diaric &0.00 X
Salario Mdximo £5.00 L
| |

PO 'ur .1 | Desea dar de baja el puesto ? : S5i o No
Seleccione su opcidn ¢

CAMBIOS
El sistema le solicitari la clave del puesto correspondiente gque se
teclea en la pequefia ventana gque aparece en la pantalla. En la siguiente
cardtula pueden modificarse los datos que se deseen.
19
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CONSULTAS
Se debe teclear el nimero 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 dltimo puesto que quiere que se imprima.

ORDENADO POR Permite ordenar el reporte de acuerde a varias
posibilidades, que podrd elegir con <F2>.Por definicidén los reportes se
ordenan por clave perc 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 diaric de
los puestos.

SALARIO MAXIMO ordena los reportes en base al salarico maximo de les
puestos.

TITULO Apareceri en la tercera linea del reporte y puede cambiarse por

cualgquier frase. La leyenda que el sistema da por omisidn es "Catdlogo de
Puestos”.

CATALOGO DE TRABAJADORES

La finalidad de este médulo es almacenar la informacién de los
trabajadores de sSu empresa, como: dar de alta a los empleados, cambiar los
datoa de cada uno de ellos, realizar' consultas sobre sus datos y Acumulados,
asi comc emitir tres tipos de reportes y realizar el incremento de salarios.

Ment Principal

Parametros de la ndmina I- AT
Departamentos y puestos o v ! o
Cataloge de trab
Percepciones y d| 1. Movimientos | . i
Movimientos a la e .
Interfase COL 2. Consult| 1. Alcas : ’
Consultas genera 2. Bajas
Reportes de nédmi| 3. Reporte| 3. Cambics S .
Emisién de recib 4. Acumulados fa fe
5 R
0

Utilerfas y enla| 0. Finaliz Incremento de salarios
Finalizar — Finalizar A

OGU®NAUN e W

B N MY S
Altas al catélogo

MOVIMIENTOS

ALTAS

El sistema desplegarid dos pantallas de manera congecutiva que
solicitardn los datos del trabajador
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Clave <F2>
Nombre
Status <F2>

Registro Fed. Caus.
Departamento <«F2>
Puesto <F2>
Afiliacién IMSS
Fecha de Alta
Fecha de Baija
Clagificacibn

Dig. Gravable <F2>
Forma de Pago <F2>
Tipo salario <F2>

Salario Actual
Salario Anterior

1

A

7

E

F

Diario Diario Integrado A partir de

.00 Q.00 16 /Nov/94
0.00 0.00 16 /Nov/94

Alta de trabajadores —

Al teclear <F2> apareceran las siguientes ventanas de las cuales le seri
mis sencille escoger la opcién deseada.

CLAVE

Esta podrd definirse o no de acuerdo a lo que usted haya especificado
dentro de los Parametros de Configuracidn del Sistema, dentro del mddulo de
Configuracién del Sistema. )

Ya sea asignada automiticamente y en orden progresivo o de lo contrario
el sistema le permitird capturar una clave que puede incluir nimeres, letras o

caracteres especiales.

STATUS

Oprimiendo la tecla F2 aparecerd la siguiente pantalla en la cual podra
seleccionar el status adecuado.

Clave <F2>
Nombre
Status ‘ <F2>

Registro Fed. Caus.
Departamento <F2>
Puesto <F2>
Afiliacidn IMSS
Fecha de Alta
Fecha de Baja
Clasificacién

Dig. Gravable <F2>
Forma de Pago <F2>
Tipo salarioc <F2>

Salario Actual
Salario Anterior

1
JAUREGUI AYALA MA.CRISTINA
A

(A)lta
(B)aja
(LYicencia
2
E (I)ncapacidad
F
Diario Diario Integ| (V)acaciones de
0.00 0. 4
0.00 0.00 | 21/Nov/94

Alta de trabajadores —-

DEPARTAMENTO

Si especificé dentro de Pardmetros de Configuracidén del Sistema que

desea manejo de departamentos,

se deberd entonces definir el campo, y con la

tecla <F2> aparecerin en un recuadro los departamentos a seleccionar. Si no
pidié el manejo de departamentos podrd dejar el campo en blanco.
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PUESTO

Como el rubro anterior, éste funcionarid de acuerdo a lo que haya
especificado dentro de los Parametros de Configuracidn e igualmente cuenta con
la ayuda del catilogo de puestos al oprimir la tecla <F2>.

AFILIACION AL IMSS

Este campo cuenta con 15 caracteres donde podréd escribir letras, nimeros
o combinaciones de ambas.

FECHA DE ALTA

El formato para definir la fecha es Dia/Mes/Afo, el sistema no permitiri
continuar si no se define eete dato, es importante para el correcto cdlculo
del primer pagc asi como también para tomar en cuenta la antigiiedad del

trabajador en el Salario Integrado, y para el calculo de las Vacaciones
correspondientes.

FECHA DE BAJA
El sistema no permitira usar esata opcidn, sino que deberd efectuares la
baja a través de las opcicnes de Bajas o Cambios.

CLASIFICACION

Agqul se realizan las agrupaciones o clasificaciones gque desee llevar a
cabo entre sus trabajadores, lo cual le serd de gran ayuda dentro del proceso
de Reparto de Utilidades, ya que el sistema cuenta con el parametro de
Clasificacidn para el personal gue NO participa en el reparteo, lo cual le
permitird excluir a determinado personal. :

DIGITO GRAVABLE

Este digito le indicarid al sistema si debe © no calcular el ISPT, IMSS o
INFONAVIT para cada trabajador, con la tecla <F2> aparecerdn las diferentes
combinaciones de las cuales seleccionara la indicada.

Tendrén pricridad sobre los siguientes Parametros
Dg.|ISPT INF. IMSS de configuracién:
INFONAVIT con Salario Diario Integrado

0 no no no Considera faltas para INFONAVIT

1 gi no no Considera faltas para IMSS

2 no si no

3 si 8i no

4 no no si

5 si no si

6 no si si

7 si si si

FORMA DE PAGO

Deberi especificar la forma de pago a cada empleado. Con la tecla <Fi>
aparecerin las opciones de (E) efective y (C) cheque.

TIPOS DE SALARIO
Se especifica la forma en como cotiza un trabajador para el IMSS.

SALARIO ACTUAL )
La cifra mixima que podrd anotar es 5999,999,999.90. El ealaric diario
se calcula normalmente dividiende el salario mensual entre 30.4166

SALARIO DIARIO INTEGRADO ACTUAL
El sistema lo asignari de manera automdtica de acuerdoc a la tabla
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definida a tal efecto dentro de los Datos de Cilculo Generales.

SALARIO ACTUAL A PARTIR DE
El sistema asigna la fecha de alta del trabajador, sin embarge puede
usted modificarla por la que desea, giempre y cuando sea posterior.

SALARIO DIARIO ANTERIOR
Los deberd definir dnicamente cuando empiece a operar con NOI ya que el
sistema los actualizaria automaticamente cuando realice algin incremento.

SALARIO INTEGRADO ANTERIOR
Aungue el @istema asigna este monto de manera automética, Ud. podréa
modificarlo cuando ne coincida.

SALARIO ANTERIOR A PARTIR DE

Deberd anotar la fecha a partir de la cual el empleado tenia este
salario.
Una vez terminada de capturar la informacién de esta primera pantalla,
aparecerd la de datos complementarios que se muestra a continuacién:

Alta de trabajadores —

Clave <F2> | 1 Bancos —
Nom ' Datos del trabaj|Clave| Nombre .
Sta
Reg| Calle y nimero AV. PANAMERICAN| 002 Banamex
Dep| Colonia UNIDAD PANAMERI| 003 Banca serfin
Pue| Ciudad o poblacién MEXICO 004 Banco del Atlantico
Afi| Entidad fed. <F2> 09 Distrito Fe| 006 Comercio Exterior
Fec| Cédigo postal 14267 Q7 Citibank N.A.
Fec Némina o008 Banco B.C.H.
Cla| Banco operador <F2>| 009 | Obras Pablicas
Dig| Localidad/Sucursal
For| Cuenta de chegques
Tip

Control del banco | | de
Sal b4
Salario Anterior | 0.00 0.00 | 21/Nov/94

DATOS DE LA NOMINA

Esta versidn permitird realizar el enlace electrdnico directo con el
banco de BANAMEX para el depdsito de la némina de los trabajadores. Si Ud.
bonifica el page de la némina en otras instituciones bancarias NOI le
facilitard el llenado de las formas de depésito.

BANCO OPERADOR <F2>
En este campo deberi especificar el banco que manejard la cuenta donde
se depositar& el abono de la ndmina del trabajador.

DATOSDE S.AR

El trabajador podri elegir el banco que desea que maneje su cuenta del
S.A.R., que puede ser diferente del Banco receptor especificado dentro de
losparimetrcs de la ndmina.

BANCO OPERADOR <F2>
Desplegari el nimero de banco receptor que usted haya especificado
dentro de los parametros de la ndmina, pero podrd modificarlo de acuerdo a la
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eleccidn del trabajador. Cuenta con ayuda del Catalogo al oprimir la tecla
<F2>.

CONTROL DEL BANCO -

Este campo se cred con la finalidad de especificar el control interno
del banco que se lleva cuando existen dos o mids trabajadores con un RFC igual
o cuando el trabajador de recién ingreso ain no cuenta con su RFC.

BAJAS

La finalidad de esta opcién e8 dar de baja a los empleados que dejan de
laborar y permitir la depuracidn de su catilogo de trabajadores, de manera que
no sigan apareciendo en las ndéminas, ni generando movimientcs para el pago del
IMSS Los registroe dados de baja aparecerdn después de que efectile el corte

anual, ya que sus datos serfn utilizados para la declaracidn anual y el pago
de utilidades

1. Altas
2. Bajas
3. Cambij 1. Catédlogo
4. Acumu
5
0

. Incre| 2. Complementarios
Final

Q. Finalizar

CAMBIOS :

Dentro de esta opcién podrd modificar los datos gque se tienen
registrados para cada trabajador . Dividida en dos partes: Catdlogo y Datos
Complementarios.

CATALOGO .. .

En esta opcibén el sistema le preguntara la clave del trabajador que
desea modificar, si no lo recuerda podrd teclear <ENTER>» y se desplegardn el
catdlogo completo de trabajadores, incluso los que se encuentren con el status
de baja, NO gse recomienda realizar un incremento de salarios a través de esta
opcién sino en Incrementos de Salarios.

DATOS COMPLEMENTARIOS

Dentro de esta opcifn podrd medificar Gnicamente log datoe del domicilio
particular del trabajador y los referentes a los bancos operadores del
depdsito de la ndémina y del S.A.R.

ACUMULADOS

Esta opcién le permitiri consultar y modificar los Acumulados de cada
trabajador, para poder realizar los cambios pertinentes solamente deberi
colocarse en el rubro que desee y asi modificarlo.
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Cambio de Acumulados —

Trabajador : 1 JAUREGUI AYALA MA. CRISTINA

Descripcidn . Acumulado Anual Mens/Bim/Trim/Sem
Ingresos Gravables 0.00 0.00
Ingresos Exentos 0.00
INFONAVIT 0.00
Faltas por incapacidad 0.00
Faltas por enfermedad - 0.00
Faltas por ausentismo
SUELDO Ingresos Gravables
COMISIONES
HORAS EXTRAS DOBLES Acum. Anual 0
AGUINALDO Acum. Mensual 0.00
HORAS EXTRAS TRIPLES Acumulados sin incluir este periocdo
FONDO DE AHORRO

) I

Cuando dé de alta a trabajadores en medio de pericdes mensuales o
anuales deberd modificar sus Acumulados (que se encontrardn en cercse), para
gue el cAlculo de impuestos sea correcto.

INCREMENTO DE SALARIOS

INCREMENTO GENERAL

Por medio de esta opcidén podrd aplicar incrementos de sueldos
generalizados, que afecten a todes los trakajadores, a los de cierta
clasificacidédn, departamento o puesto.

s

ey

% Trabajadores ﬂ”fffii?f?f=

l. Incremento general FEEE IE EEFER LTS
Incremento general —
Hasta

2. Incre

0. Final| Trabajador <F2>
Depto. <F2>
Puesto <F2>
Clagificacidn

(P)orcentaje, (M)onto| P Porcentaje % 0.00

2 28 4 <y

Con los campos de trabajador, departamento, puesto y clasificacidn podra
seleccionar a los trabajadores gque 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 deberd teclear "P"
y <ENTER>, con lo que aparecerid el signo (%) en el cual podrd teclear dicho
porcentaje de incremento, monto “M" aparecerd el signo ($).

INCREMENTO INDIVIDUAL

Estos campos servirdn para que NOI forme una lista de trabajadores que
cuenten con las caracteristicas especificadas, y la presente en la pantalla
para gue usted escoja al trabajador que desea aumentarle el sueldo.
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HEEHEEE Trabasadores (ERRIEFIEIIBEEIIMIEY

1. Incremento general

2. Incremento individual

0. Finalizar Trabajador  <F2>» |
— Depto. <F2> |

' Puesto <F2> |
Clasificacidn |

En los campos de Salario Diario y Salario Diario Integradeo deberi
teclear los salarios nuevos, los cuales tomaradn efecto desde la fecha que =e
teclee en el primer campo. Este incremento actualizari automiticamente en los
campos de Salario Diario y Salario Diario Integrado.

CONSULTAS

Aqui podri danicamente consultar réipidamente los datos de los
trabajadores, oprima la clave del trabajador y <ENTER> cuando el sistema se lo
pida.

REPORTES
Para este fin se tienen las siguientes opciones:

LISTADO DEL CATALOGO ‘ Y
Podrd emitir reportes del catilogo de trabajadores ordenidndolos en base
a diferentes campos, y selecciondndolos de acuerdo a su status, clave,
clagificacidn, departamento y puesto. Los campos c¢on los cuales se realiza la
seleccidén y ordenamiento de los reportes utilicen Gnicamente los datos gue en
ellos se introducen. Si no quiere que utilicen estos filtros deberd presignar
<ENTER> © la flecha hacia abajo en cada campo, para tomar los datosgpor
omisién. .

s u

1. Listado del catalego
2. Datos complementarios
3. Etiquetas

0. Finalizar

ETIQUETAS

Esta opecibén permite la emisién de etiquetas que pueden ger utilizadae
para tarjetas checadoras o para envios a los trabajadores. La emisidn de
etiquetas se realiza en forma continua.

LINEAS ENTRE ETIQUETAS

Es el nimero de lineas que existen entre una y otra etiqueta. Este
parimetro tiene como finalidad ajustar la impresidn de las etiquetas a
diversos tamafics. 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 complementarics de los
trabajadoresa. Los campos que se emiten son : Clave y Nombre del trabajador,
_Calle y nimero del domicilio del trabajador, Colonia, Clave Yy nombre de la
entidad federativa y cédigo postal.

Listado de trabajadores ——
Desde Hasta
Trabajador  <F2> |
Depto. <F2>
Puesto <F2>
Fecha de Alta [
Clasificacién
Status <F2> T Todos
Ordenado por <F2> C Clave
Titulo del reporte | Catalogo de Trabajadores

CATALOGO DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES
En él1 podridn definirse tanto aspectos gque tienen aplicacién general
(sueldo), como otros que se aplicardn en forma individual (hrs. extras)
MOVIMIENTOS

Se podrén registrar nuevos conceptos de percepcidn y deduccién (Altas),
eliminar de su catilogo lo que ya no utilice (Bajas) o actualizar o modificar
la informacidn contenida en los registros ya existentes (Cambios).

1. Pardmetros de la némina

2. Departamentos y puestos

3. Catadlogo de trabajadores

4. Percepciones y deduccicnes

5. Movimientos a la n

6. Interfase COI 1. Movimient

7. Consultas generale 1. Altas

8. Reportes de ndmina| 2. Consultas

9. Emisidén de reclbos 2. Bajas

U. Utilerias y enlace| 3. Reportes

0. Finalizar 3. Cambios

0. Finalizar

——| 0. Finalizar
Piib

ALTAS

La percepcién o deduccifn se c¢alculard y aparecerd en el recibo del
trabajador. Al crear la siguiente némina el monto aplicado se sumard a los
Acumulados del trabajador.
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Alta de Perc./Deduc. —
Clave Percs/Deduc.<F2> I

Descripcién
Status . <F2> | Alta (Gyrav.(E)xen. (A)rt.86 Gravable
Digito de integ. <F2> | 0 (Nyormal, (E)special Normal
{G)eneral, (I)ndivid. General Clasificacidn
Prestacién (S)L o (N)e| Neo Destajo (S5)i o (N)o | No
Monto o Férmula <F2> |
N(imero de tabla <F2> | O Exento (Nam. Sal. Min.)| 0.00
Cuenta contable
Periodo <F2> M Mensual
Acumulados: Mensual 0.00

Anual | 0.00

Los acumulados se capturan sin considerar este pericdo

GRAVABLE ART. 80

El monto correspondiente a la percepcidén se sumard a las demés
Percepciones gravables para el calculo del ISPT. Aquellos trabajadoreas que se
den de alta con un digito para el cual no se calcula el ISPT no se verdn
afectados por la definicidn de la percepcidn.

EXENTA

Estas Percepciones no afectan el cilculo del ISPT y se suman a los
ingresos exentos al crear la siguiente ndmina y enlace electrdnico seccidn de
Procesogs especiales.

SI SE ESTA DANDO DE ALTA UNA DEDUCCION -

El sistema despliega la letra "E", indicando que esti exenta, y. no
permitird entrar a este rubro, ni tampoco a los campos de Digito- de
integracién y Namero de salarios minimos exentos que se presentan en la misma
pantalla.

SI ESTA REGISTRANDO UNA PERCEPCION COMO EXENTA
Unicamente se impedird el accesoc al campo de Nimero de Salarios Minimosg
exentos.

GRAVABLE ART. 86

El cédlculo 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 retencidn normal y la gque
se realiza de manera extraordinaria, y con base en é&ata obtiene una tasa de
impuesto para dicha percepcidn.

Este tipo de cdlculo de impuestos se aplica comdnmente a Percepciones
tales cono aguinaldo, bonos de fin de afo, Reparto de Utilidades ,comisiones
extraordinarias, y otras.

DIGITO DE INTEGRACION <F2>

Este digito permitird determinar si la percepcidén que se estd
registrando serd incluida en el cllculo del 2% sobre remuneraciones y del
INFONAVIT gque paga la empresa .
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Agsi mismo el digito se utilizard para sefalar si una percepcidn seré
considerada para conformar el Salario Diario Integrado sobre el que se
calculardn las cuotas que el trabajader aportard al IMSS y al INFONAVIT,

DATOS DEL IMSS

Si ge definié un digito de integracidén donde se considere a la
percepcidn del cilculc del IMSS o del INFONAVIT, se presentard una pedquefia
ventana.

FORMULAS DE CALCULO

Al definir una f&érmula el usuario necesitard deacribir una serie de
operaciones que deberd efectuar el sistema para obtener el valor del
movimiento.

Férmulas de calculo —
Simb. Degcripcifn

PQ06 |FONDO DE AHORRO

POO7 |PRESTAMO DEL FONDO DE AHORRO
PO0C8 |INTERESES DEL FONDO

P009 |VACACIONES

PO10 |PRIMA VACACIONAL

POll |REPARTO DE UTILIDADES

POl2 |ALIMENTACION Y HABITACION
POl13 |DESPENSA

P014 |[PREMIOS DE ASISTENCIA Y PUNT.

NUMERO DE TABLA

Indica si se quiere que después de que se capture una percepcidn o
deduccién, se aplique el resultado a una tabla de las descritas, las cuales
tienen limite superior, cuota fija y porcentaje sobre el excedente.

TABLAS Catilogo
Tabla Descripcidén

002 I1.5.P.T. ARo

003 Subsidic mes

004 Subsgsidio ano

005 Cred.Sal .Mes

006 Cred.sal.Afio

007 Sal.Diario I.

008 Vacaciones

PERIODO

Marca la frecuencia o clclo de acumulacién, es decir, cuintos periodos
contendrd el acumulado de la percepcidn o deduccién.

(Myensual
(B)imestral
{(T)rimestral
{5)emestral
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BAJAS

Deber&d escoger la Percepcién o Deduccidn que quiera dar de baja por
medio de las teclas de movimiento y <ENTER>, aparecerd un formato de captura
igual al de altas, mostrado a continuacidn:

Baja de Perc./Deduc. —

Clave Perc/Deduc.<F2> D0os Deduccién

Descripcién FONDO DE AHORRO

Status <F2> | Inactiva {(G)rav.!E)xen. (A)rt.86 | Exenta
Digito de integ. <F2> | 0 (Nyormal, (E)special | Normal
(Gleneral, (I)ndivid. | General Clasificacidén [
Prestacidn (S)i o (N)o| s1 Destajo (S)1 o (Mo | Ne

Monto o Férmula <F2> | @SI[SD*DP*.13>SM*DP*10*.13,SM*DP*10*.13,SD*DP*. 13}

Nimero de tabla <F2»

| o Exento (Nim. Sal. Min.)| 0.00
Cuenta contable |
|

Periodo <F2> M Mensual
Acumulados: Mensual 0.00
Anual 0.00
Desea dar de baja ? : 51 o No
CAMBIOS

Aparecerd un pequefo cuadro en el cual debera teclear el nimero de
percepcién o deduccidn el cual se vaya modificar, para que el sistema presente
una lista de movimientos en la cual elegiri la que desee modificar, después de
esto se presentari el formato de captura en el cual podrd realizar los
cambios. :

Cambios de Perc./Deduc. —

Clave Perc/Deduc.<F2> P092 Percepcidn

Descripcidn APORTACION INFONAVIT 5% OBLIG.

Status <F2> | Calculo {(G)rav. (E)xen. (A}rt.86 | Exenta
Digite de integ. <F2> | 0 (NJormal, (E)special Normal
(G)eneral, (I)ndivid. General Clasificacidn

Pregtacién (S)i o {N)o| No Destajo (5)i o {(N)o | No

Monto o FSrmula <F2> | IN*0.0S

Nimero de tabla <F2> | O Exento (Nam. Sal. Min.)| 0.00
Cuenta contable
Periocdo <F2> B Bimestral
Acumulados: Bimestral 0.00
Anual 0.00

Los acumulados se capturan sin considerar este periodo

CONSULTAS

Para relacionar el movimiento a consultar, el gistema desplegarid una
pequefia ventana en donde deberid teclear la clave de percepcidn o deduccién,
después aparecerd una lista con varios movimientos que podrd consultar 9i los
gelecciona utilizando el espacio o las flechas de movimiento y <ENTER>
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CATALOGO PERCEPCIONES /DEDUCCIONES Consultas
P/D Descripcidn Férmula
POO1 | SUELDO sD » DT
P0O02 |COMISIONES
PO03 |HORAS EXTRAS DOBLES |(SD / B) * 2
PO04 | AGUINALDO
POOS |HORAS EXTRAS TRIPLES|(SD / 8) * 3

POO6
POO7
POO8
POO9

FONDO DE AHORRO
PRESTAMO DEL FONDO D
INTERESES DEL FONDO
VACACIONES

@SI(SD*DP*.13>SM*DP*10%.13, SM*DP*10%.13,SD*DP*.13]

PO10{PRIMA VACACIONAL SD
PO11|REPARTO DE UTILIDADE
PO12 |ALIMENTACION Y HABIT
PO13 |DESPENSA
Consulta de Perc./Deduc. —
Clave Perc/Deduc.<F2> POO3 Percepcidn
Descripcidn HORAS EXTRAS DOBLES
Status <F2> | Alta {G)rav.{E)xen. (A)rt.86 | Gravable
Digito de integ. <F2> | 6 {NYormal, (E)special Normal
{G)eneral, (I)ndivid. | Individual Clasificacién :
Prestacién (S)i o (N)o| No Destajo (S)i o (N)o | st
Monte o Férmula <F2> | (SD / 8) * 2
Nimero de tabla <F2> | O Exento (NGm. Sal. Min.)| 5.00
Cuenta contable
Periodo <F2> M Mensual
Acumulados: Mensual 0.00
Anual 0.00
REPORTE DEL CATALOGO

Les datos de destajo y prestacién son
posibilidades las cuales son: si, no y ambas.
primeras, el reporte incluird los movimientos
cuande teclee la Gltima el filtro se apagaré.

Con la tecla F2 en el espacio de Clave
listado de P/D.
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que incluyan dichas condiciones:
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Reporte Perc./Deduc. —
Percepciones / Deducciones —
Clave Descripcién
Clave d| P0OO1 SUELDC
POO2 COMISIONES
Destajo| POO3 HORAS EXTRAS DOBLES
Prestac| POO4 AGUINALDO
POCS HORAS EXTRAS TRIPLES
Clasifi! POOS6 FONDO DE AHORRO
POO7 PRESTAMO DEL FONDO DE AHORROQ
Titulo POOB INTERESES DEL FONDO educcionea
POOS VACACIONES
PO10 PRIMA VACACIONAL
PO11 REPARTO DE UTILIDADES
MOVIMIENTOS A LA NOMINA
Este permite especificar por trabajador aquellas Percepciones y/o

Deducciones gue se definieron como (I)individuales al dar de alta el catélogo
de Percepcicnes y Deducciones , también se podrén especificar aquellas: de
caricter (G) general siempre y c¢uando se utilicen como movimientos
individuales. Estos conceptos pueden aplicarse a una sola némina o
indefinidamente en forma acumulativa o no acumulativa y pueden calcularse como
un porcentaje (permite fdrmulas), como monto fijo, o como un factor gue se
multiplica por wuna cantidad definida en el catdlogo de Percepciones Y
Deducciones (pagos por destajo).

i Mena Principal -¥EiiiE

l. Parimetros de la némina

2. Departamentos y puestos

3. catdlogo de trabajadores

4. Percepciones

5. Movimientos 1. Captura de movimientos por trabajador_lg
6. Interfase CO| 2. Captura masiva

7. Consultas ge| 3. Faltas 1. Altas
8. Reportes de 4. Vacaciones

9. Emisién de r| 5. Consulta 2. Bajas
U. Utilerias y 6. Fondo de ahorro

Q0. Filnalizar 7. Registro masivo desde un a| 3. Cambios

0. Finalizar
SR RN

CAPTURA DE MOVIMIENTOS AL TRABAJADOR

0. Finalizar

ALTA

En esta opcién podrd crear nuevos movimientos para la ndémina de
trabajadores, normalmente sd8lc se dan de alta por trabajadeor agquellas
Percepciones y Deducciones gque sean individuales, pero si para una percepcidn
o deduccién general se desea cambiar el monto que haya calculado el sistema,
bastari dar de alta un movimiento individual, y el sistema ignorara el cidlculo
general.
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CLAVE DE TRABAJADOR Y CLAVE DE PERCEPCION / DEDUCCION
Se selecciona al trabajador que sufrird el movimiento y al tipo de
percepcién o deducein que Be vaya a aplicar respectivamente, con <F2»

aparecerd la lista de Percepciones y Deducciones con status diferente a baja
del catdlogo.

TIPO DE MOVIMIENTO

La manera y plazo en que ser& aplicado un movimiento debe definirse por
cada individuo.

Alta de movimientos

Clave Trabajador <F2> | 1 ILEANA PEREZ SANCHEZ
Percepciones / Deducciones —
Clave Perc/| Clave Descripcidn

Tipo Movimi

POO1 SUELDO

Fecha de In| P0O02 COMISIONES

Fecha de Té| POO3 HORAS EXTRAS DOBLES
PO04 AGUINALDO

Aplica dest| POOS HORAS EXTRAS TRIPLES
Monte o Fi{ POG6 FONDO DE AHORRO

POOT PRESTAMO DEIL FONDO DE AHORRO
Monto Limit| POOS8 INTERESES DEL FONDO
Monto Acumu| P009 VACACIONES

P0O10 PRIMA VACACIONAL

PO11 REPARTO DE UTILIDADES

SRELERE IR

FORMULA

Si desea cambiar la {5rmula de la percepcidn o deduccidén de un
trabajader, podrd hacerlo ern =ste campo, con la ayuda de la tecla <Fi>
aparecerd la siguiente pantalla en la gque seleccionari los elementos
requeridos.

Férmulas de cdlculo —

JSimb. Descripcién

> Mayor que

<= Menor o igual

= Mayor o igual

@ai @si(cond, verdad, falso}

@tab @tab[#tabla, valor)

@acm | @acm[#P/D, M o A]

@red | @red{valor, redondeo)

B8
Base Art. 86
BE Base exenta

MONTO LIMITE Y MONTO ACUMULADO
Si un tipo de movimiento es un "acumulado por limite de monto" en estos
casos se tecleari el monto total gque deberd pagarse y el que se lleva pagado,
respectivamente. En caso de que é&ste sea el primer periodo de pago de dicho
monto, el monto acumulado deberd ser cero . No hay necesidad de teclear en las
demas néminas el monto acumulado, ya que el sistema lo controla
automaticamente. '3
3
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BAJAS

Con esta opcidén se pueden dar de baja los movimientos que se afectarén
mas a las néminas de los trabajadores. ‘

Para llevar a cabo el proceso de bajas, el aistema le solicitari el
nimero del trabajador. La ventana que despliega es la siguiente:

Trabajador |

Al teclear la clave del trabajador con movimientos, el sgistema
degpliega una lista de varics trabajadores.

Para continuar la operacifn, 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 deberia escoger por medio de las teclas de
movimiento del curso <ENTER> el movimiento que quiera dar de baja. Al hacer
esto, @l sistema desplegard una pantalla igual al de altas, con un mensaje en
su parte interior derecha, el cual solicita gue confirme que quiere dar de
baja el movimiento. Si teclea "S" y <ENTER>», terminari la operacidn, NOI
grabard el status de dicho movimiento como "Baja".

CAMBIOS

Los movimientos asignades a cada trabajador pueden ser modificados por
este médulo, las modificaciones se pueden efectuar en cualquier momento aln
después de haber realizado consultas a la ndmina y haber emitido los Recibos.
No se deben hacer modificaciones después de haber creado un nuevo periodo de
pago, porgque entonces se deberd borrar el nuevo periodo y volverlo a crear
para que los montos Acumulados coincidan. Si ain asi quiere efectuar las
modificaciones, puede hacerlo

CAPTURA MASIVA
Por medioco de este mdduleo podrd capturar mevimientos como destajos o
comisiones rapidamente -

1. Perc./Deduc. a varios trabajadores
2. Un trabajador varios movimientos

0. Finalizar

PERCEPCION/DEDUCCION A VARIOS TRABAJADORES

Este mddulo es dtil para dar de alta una percepcidén o deduccidn a muchos
trabajadores. EBtos movimientos deberin ser sdlo durante esta ndmina y de
destajo.

NUMERO DE PERCEPCION\DEDUCCION

Deberd teclearse la clave de la percepcidén o deduccidn para que el
sistema escriba su descripcién y su fdrmula. Si teclea <F2> cuando se
encuentre el cursor en este campo aparecerd una lista conteniendo las
Percepciones vy Deducciones del catdlogo .

FORMULA

Este campo sirve como referencia no se puede modificar, porque es el
monto o f&rmula que tiene la percepcidén o deduccidén en el catdlogo de
Percepciones y Deducciones .
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TRABAJADOR

En este campo se teclea la clave de los trabajadores a los que afectard
este movimiento.

NOMBRE DEL TRABAJADOR
Igualmente es s6lo un campo de referencia que no se puede accesar.

CANTIDAD

Este nimero gse multiplicard por la férmula o monto para obtener el valor
total del movimiento.

TRABAJADOR VARIOS MOVIMIENTOS

En este médulo podr& dar de alta varios movimientos para un solo
trabajadoer.

Trab. varios movimientos
Trabajador <F2> :
P/D <F2> Pescripcidn Cant idad
TRABAJADOR

Deberd capturar la clave del trabajador al que se le aplicardn los
movimientos. Después de teclear la clave del trabajador apareceria en este
campo la descripcién del mismo. Si quiere ayuda en cuanto a la clave de los
trabajadores existentes en el catflogo deberi teclear <F2>.

PERCEPCION \DEDUCCION -

En este campos se teclean las claves de las Percepciones o Deducciones
que servirdin para dar de alta los movimientos. Después de haberla tecleado
apareceri en el siguiente campo su “Descripcidn”

El campo de CANTIDAD deber& llenarse con el nimero que multiplicari a la
férmula o monto de la percepcién o deduccidén para obtener el total del
movimiento si se trata de un degtajo, o la cantidad a pagar si se trata de una
percepcidn normal.

Cuando haya incluido todas las Percepciones que quiera dar de alta para
el trabajador, teclee <Fl0> & <ESC> para indicar que ha terminado. El sistema
pedird que confirme si estdn bien los datos para grabarlos en disco.

CONSULTAS

Con este mddulo podrid obtener una consulta detallada de los movimientos
de cada trabajador. -

Después de escoger esta opcidn, aparecerd una pequefia ventana en donde
deberd teclear la clave del trabajador. Se desplegari a continuacidn una lista
de trabajadores que incluye al que quiere consultar; deberd 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 guiere consultar algin movimiento en
detalle bastar8 que teclee <ENTER> después de situar el cursor.

FALTAS POR TRABAJADOR

Eate submbdulo controla el registro de faltas de los trabajadores por
medic de un procedimiento que depende de gque se maneje o no el Reporte de IMSS
Patronal.

En caso de que no maneje dicho reporte, deberd teclear en el primer
campo de la pantalla gue aparecerd la clave de dicho trabajador, NOI llenari
el siguiente campc con el nombre del trabajador.

En los siguientes dos campos deberin teclearse el nimero de faltas por
(I) incapacidad y por (A) ausentismo, datos que posteriormente se utilizaréin
para cdlculos especiales como el Reparto de Utilidades.

En caso de que utilice IMSS Patronal el precedimiento cambiarid para ser
el siguiente: .

Primerc aparecerd una pequefia pantalla solicitando la <clave del
trabajador al cual se le capturardn las faltas, al hacerlo apareceri una lista
con los nombres de varics trabajadores, en la cual deberd elegir al gque quiera
capturarle faltas, las cuales se capturan el pequefioc cuadro que aparece en la
parte inferior derecha de la pantalla, como se muestra a continuacidn:

CATALOGO TRABAJADORES Faltas

Clave Nombre Depto. |Puesto [(Clasif.|Status
1 IXMALTZIN SANCHEZ ZUNIGA 3 3 Alta
2 AVILES DELGADO GUSTAVO Captura de faltas —a
3 BELTRAN ATLITEC SANDRA Trabajador : 4 a.
4 DIAZ CARMONA PATRICIA DIAZ CARMONA PATRICIA a
5 GONZALEZ LOPEZ GUILLERMO T a
& TOME  GONZALEZ ARMANDO Tipo <F2>» | Dias Fecha Inicio |a
7 SILVA CASTRO VERONICA a

0.00 18/Dic/79

|
] L 1 1

El primer y segundo campo sirven de.referencia, pues contienen la clave
del trabajador y su nombre.

TIPO

Es el carfcter de la falta, ya sea por ausentismo o por incapacidad.
Para indicarleo deberi teclear "A" o "I", respectivamente. Si tiene problemas
en este campo, teclee <F2>.

FECHA DE INICI1O

Es la fecha del primer dia de ausencia del trabajador, que deberid 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 deberén
estar dentro del periodo actual, de lo contraric el sistema no lo aceptarai.
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Estos datos son necesarios para el reporte del IMSS, porque con ellos el
Seguro Social calcula el factor de riesgo de la empresa y se lleva control del
pago que debe hacerse al IMSS.

Por otra parte el acumulado de faltas afectard a la némina, porque el
nimero de faltas que Be registren en el periodo se restarin a los dias
trabajados del mismeo. En cuanto al cdlculo del IMSS del empleado, las faltas
se restardn o no de acuerdo a lo que se haya estipulado en la opcidn de
parimetros de la Empresa de los submfdulos de Instalacién Manual o Automitica.

REGISTRO DE VACACIONES

A través de esta opcién podrd registrar y programar loa periodos
vacacionales de sus empleados, ademds estard en posibilidad de dividirlos en
varios periodos. Asimismo, en esta operacién podrd anotar el nGmero de dias
gue se pagarin como prima vacacional y la fecha en que ge efectuar8 el pago.

EMPLEO DE LA TABLA DE VACACIONES

La captura de vacaciones se auxiliard de una tabla para el calculo de
los dias gue correspondan al trabajador segiin su antigliiedad y para sugerir el
nimero de dias de prima vacacional gque deban pagédrsele.

MANEJO DE DISTINTAS POLITICAS DE YACACIONES

NOI permitird gque en la migma empresa puede definirse distintas
politicas para definir el nimero de dias de goce y/o el nimero de dias a los
que equivaldria a la prima vacacional.

REGISTRO DE MOVIMIENTO

Cuando sa ingresa a esta opcidn se solicitard la clave del trabajador,
al que afectarid el movimiento, en el cual se desplegari la siguiente pantalla:

CATALOGO TRABAJADORES Vacaciones
Clave Nombre iDepto.iPuesto lclaaif.IStatus
T Captura de vacaciones

1 IXMA} Trz: .- Z2or 1 IXMALTZIN SANCHEZ ZUNIGA

2 | AVIL| Fes-= 2 alta 18/Ene/95 Dias disfrute | 0.00

3 | BELT| Anz.ju=-ad <¥_: | =15 Dias prima vac. | 0.00

4 | DIAZ| Fec=a .imite |

5 GONZ

6 TOME| Dias disfrute F. disfrute Dias prima v. ‘ F. pago p.v.

7 SILV

Selecciona al trabajador a quién degsee registrar movimientos de
vacaciones, colocande la barra iluminada sobre &1 y oprimiendo la tecla
<ENTER>.
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CONSULTAS

Al escoger este mddulo aparecerd una pequefia ventana en donde debera
teclear la clave del trabajador. Se desplegarid a continuacidn una lista de
trabajadores que incluye al que gquiere consultar, deberd colocar el cursor y
oprimir <ENTER> para que el sistema muestre la lista que contiene los
movimientos de dicho trabajador. S5i desea consultar algin movimiento con mas
detalle bastard que coloque el cursor en dicho rubro y oprima <ENTER>.

No podra modificar la informacidn solamente podr& visualizarla.

1. Parametros de la némina
2. Departamentos y puestos
3. catilogo de trabajadores
4., Percepciones|
5. Movimientos | 1. Captura de movimientos por trabajador
6. Interfase CO . Captura mas
7. Consultas ge . Faltas 1. Movimientos a la némina
8. Reportes de . Vacaciones
9, Emisidn de r . Consulta 2. Faltas
U. Utilerias y . Fondo de ah
0. Finalizar . Registro ma| 3. Vacaciones
‘ pre Finalizar
, R S— 0. Finalizar
51 tiHE

CONSULTA DE MOVIMIENTOS A LA NOMINA o

En ella se podrda conocer cuales movimientos individuales afectan’® al
trabajador en la ndmina actual. Si necesita revisar alguno de ellos en detalle
seleccidnelo oprimiendo la tecla <ENTER». Al hacer esto 3se presentara una
pantalla idéntica a la captura de movimientos por trabajador.

CONSULTA DE FALTAS

Para poder revisar en pantalla las faltas registradas, es necesario
localizar al empleado dentro de la pantalla gque se despliega después de
indicar la clave del mismo

CATALOGO - TRABAJADORES Faltas
t
Clave Nombre Depto. |Puesto |Clasif.|Status
!
1 IXMALTZIN SANCHEZ ZUNIGA 3 3 Alta
2 AVILES DELGADO GUSTAVO 6 4 Alta
3 BEL Faltas —a
4 DIA| Trabajador | § GONZALEZ LOPEZ GUILLERMO a
5 GON Del pericdo Total acumulado a
1) TOM a
7 SIL|Incapac. |Enfermed.|Ausentis.|Incapac. |Enfermed.|Ausentis.|a
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
] |
I
i l

1
En el espacio de Total Acumulado se incluyen también los datos
correspondientes a la ndémina actual, la pantalla desplegada seri la misma
tanto 3i se ha aceptado el pardmetro Reporte IMSS patronal como si no se
trabaja con él.
kE:
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CONSULTA DE VACACIONES
Al ingresar a esta opcién también se solicitard la clave del empleado
cuyos movimientos se desea consultar.

CATALOGO TRABAJADORES Vacaciones
T T
Clave Nombre |Depto. [ Puesto [Eiasif.'status

Consulta de vacaciones
IXMA| Nombre | TOME GONZALEZ ARMANDO

AVIL| F.Alta 18/Ene/95 Antig.| O Politica |

BELT
DIAZ|Vacac|Fecha disf.|stat|prima viFecha pago |Stat|Fecha limit
GONZ
TOME
SILV

~Noune W e

En la parte superior podrd revisar el nombre del trabajador, su fecha de
alta, los afios de antigliedad dentro de la empresa gque se consideraron para
registrar el movimiento y la politica de vacaciones gque corresponde a dicha
antigiiedad dentro de la Tabla de vacaciones sefialada.

FONDO DE AHORRO

Este médulc facilita el proceso por medio del cual se reparten los
intereses producidos por la inversion del Fondo de Ahorro de la empresa.

En los cuatro primeros campos deberd teclear la clave de movimientos de
Fondo de Ahorros. La inica percepcién para el trabajador es el préstamo del
Fondo de Ahorro.

En los campos de fecha y monto del saldo anterior, indicarad el dia de la
némina para la cual se realizd la operacidn de cilculo, y el monto resultante
de dicha operacidn (saldo anterior).

Bastarid capturar los campos de fecha y monto del interés a repartir. En
el primer campo deberid teclear l!a fecha de la ndémina en que se realizarédn
movimientos a causa del fondo

Fondo de Ahorre
Reparto de Intereses

Aportacién Empresa (+)} <F2> PO0OO
Aportacién Empleado (+} <F2> DOoo
Prestamos del Fondo (~-) <F2> PC0O
Intereses del Fondo (+) <F2> POOO

Saldo Anterior Interés a repartir
A la Fecha
Monto 0.00

Nuevo Saldo]
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REGISTRO MASIVO DESDE UN ARCHIVO

Con esta opcidn podrd modificar y dar de alta movimientos a la némina
los cuales se capturan en archives de formato ASCII, por medio de procesadores
de textos, bases de datos u hojas de cilculo.

Los archivog desde los <c¢uales podrd hacer 1la captura masiva de
movimientos a la ndémina deberdn tener la estructura gque se explica en el
giguiente cuadro:

El tipo de movimiento se define con nuimeros del 1 al 5, que indicarén
que es acumulativo hasta la fecha, repetitivo sin limite, sdle esta ndémina &
baja, respectivamente.

Estos campos deberdn teclearse sin ninguna separacién entre ellos.

Registro masivo desde un archivo externo

Disco y/o subdirectorioc |

Formato a editar | * . DAT

Para el sistema operativo del computador, el area 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 mddulo transmite al Sistema de Contabilidad ASPEL-COI todos los
movimientos de la ndmina, por medio de pdlizas que se pueden generar: de
manera global, o:por departamento. i

En las pélizas se graba un RESUMEN de todos aquellos movimientos dentro
del periocdo de trabajo: porque las pélizas que genera NOI no pueden
desglosarse por trabajador o puesto.

En caso de que quiera generar pblizas por departamento deberd 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 Beparado cada
‘una de las pdélizas de departamentos.

Si genera una péliza global, deberd dejar en blanco este campo.

En el siguiente campo deberda teclear el nombre del archivo en el cual el
sistema grabard la pdliza. En caso de que dicho archivo exista, NOI se lo
indicara, preguntando si quiere que se escriba en &l la informacién de la
nueva pbéliza. El nombre del archivo por omisidn es NnnEMP.Pee donde "nn"
corresponde al nimero de ndmina; “EMP" se refiere a una ndmina para toda la
empresa, qua en caso de ser de un solc departamento, se sustituye por el
namero de la clave; y "ee" ge refiere al nimero de la empresa gque se esté
trabajando.

El campo de “"Concepto de la Péliza" es un campo de dos renglones que
contiene la desgcripcidn del contenido de la pdliza.

Si usted decide hacer la pdliza de toda la empresa, NOI tomard las
cuentas contables descritas en el catdloge de Percepciones y Deducciocnes , y
las cuentas maestras capturadas en la configuracidn del sistema. Si opta por
hacer pdlizas por departamento las cuentas contables se formardn cambiando las
registradas en departamesntos con las de Percepciones y Deducciones .
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Interfase COI -—

Departamento <F2> |
Nombre archivo | NO1EMP.PO1
Concepto de la péliza

Pago de la némina no. 01

CONSULTAS GENERALES

Esta m&dule permite consultar de manera dindmica los Recibos de los
Trabajadores junto c¢on todos sus Movimientos a detalle; los Acumulados
mensuales y anuales; y los trabajadores afectados por cierta Percepcidn o
Deduccidn.

ES IMPORTANTE QUE RECUERDE QUE TODOS 10S SALDOS QUE CONSULTE EN ESTE
SUBSISTEMA YA CONTIENEN LAS CANTIDADES CORRESPCNDIENTES A LA NOMINA ACTUAL.

Si guiere consultar los Acumulades ain incluir la némina actual, consulte el
Catdlcocgo de Trabajadores, o cambie de periocodo y consulte la némina anterior.

bt

+ MenG Principal ‘i’

Parimetros de la ndémina
Departamentos y puestos
Catdlogo de trabajadores

Percepciones y deducciones
Movimientes a la némina
Interfase COI l. Recibeos
Consultas generales
. Reportes de némina 2. Acumulados
Emisién de recibos y ot
Utilerias y enlace elec| 3. Por Perc./Deduc.
Finalizar

s

O C W~ Ui Wik

0. Final

Trabajador |

CONSULTA DE RECIBOS

PodrA consultar la Némina de cada trakajador incluyendo todas sus
Percepciones y Deducciones, los dias y horas extras que laboré en el periocdo,
sus Acumulados y los datos generales de la ndmina 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 realizacidn correcta de las
néminas.

<F3> TRABAJADOR Al oprimir esta tecla aparecerf una ventana con los
datos del trabajador.

<F4> CONTROL Son los cSlculos en base a los cuales ee calcula la ndmina,
incluyendo el namero de dias de pago, el Salario Minimo y otros.

<F5> ACUMULADOS Podri consultar los Acumulados Fiscales incluyendo la
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némina actual
Se podr&n modificar loe movimientos individuales Gnicamente.

CONSULTAS GENERALES RECIBOS PCR TRABAJADOR

Clave Nombre Depto. |Puesto (Clasif.|Status
1 IXMALTZIN SANCHEZ ZUNIGA 3 3 Alta
2 AVILES DELGADO GUSTAVO ] 4 Alta
3 BELTRAN ATLITEC SANDRA 4 5 Alta
4 DIAZ CARMONA PATRICIA 7 9 Alta
5 GONZALEZ LOPEZ GUILLERMO 5 6 Alta
5] TOME GONZALEZ ARMANCDO 2 2 Alta
7 SILVA CASTRO VERONICA 1 1 Alta

De donde podrd seleccionar el trabajador del gque desea conocer su
recibo, moviendo la barra cursor hasta el trabajador a consultar y oprimiendo
<ENTER>. La pantalla gque aparece se muestra a continuacidn:

a

Recibos de nédmina —’
Nombre { 1y IXMALTZIN SANCHEZ ZIUNIGA Némina l 1
Puesto 3 GERENTE DE PRODUCCION . Alta 18/Ene/95
Depto. 3 GERENCIA DE PRCDUCCICN Dias 0.0000
Sal.Diario 60.00 Clasif.|
PERCEPCIONES .D EDUCCIONES

No se aplicaron Perc. /Deduc. Oprima <ENTER>

Total de Percep. : 0.00 Total de Deducc. : 0.00

Total Efectivo : 0.00 NETO PAGADO : 0.00

CONSULTAS DE ACUMULADOS

Podr& consultar los Acumulados de un trabajador. Estos Acumulados se
presentan en la tabla gque mostramos a continuacidén, pero antes de que ésta
aparezca, se desplegardn en la pantalla dos ventanas ; una solicitando la
clave del trabajador, y la otra mostrando una lista de trabajadores en la cual
deberi escoger al que quiera consultar. Los Acumulados que se muestran aqui
incluyen la Némina de Trabajo.
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Consulta Acumulados —

Trabajador : 1l TIXMALTZIN SANCHEZ ZUNIGA
Descripcidén Acumulado Anual Mensg/Bim/Trim/Sem
Ingresos Gravables 0.00 0.00
Ingresos Exentos 0.00
INFONAVIT 0.00
Faltas por incapacidad 0.00
Faltas por enfermedad 0.00
Faltas por ausentismec 0.00

CONSULTA POR PERCEPCION/DEDUCCION

Podrid saber a qué trabajadores afecta una percepcidn o deduccidn.

Los tres campos de la Gltima ventana sirven como filtros, sai teclea en
ellog’ algin dato, el sistema presentard en la lista Aanicamente a los
trabajadores gque cumplan con esos requisitos. Si teclea <ENTER> en ellos, el
sistema no aplicard ningunoc de los filtros.

Eatande correctos los datos presentard el sistema una pantalla con una
tabla vacia con varios campos, con el cursor colocado en el primero de ellos,
si teclea<F2> en el campo podrid ver una tabla con las Percepciones ¥
Deducciones existenta

Habiendo escogido con <ENTER> la Percepcién/Deduccidn gque quiera
congultar, aparecerin en la pantalla los nombres de los trabajadores afectados
por dicho movimiento, el valor del movimiento para cada trabajador en este
periodo y sus Acumulados mensuales y anuales.

Trabajador <F2>
Departamento <F2>
Clasificacién

Una vez que especifique la clave de la Percepcién o Deduccidn, el
sistema ir§ deaplegando el Catilogo de Trabajadores.

Ud. podrad identificar a los trabajadores que haya presentado el
movimiento especificado, ya que scn los que desplegardn el monto del periodo y
sug Acumuladeos. El reste de los trabajadores que no obtuvieron dicha
percepcidn, se presentarin en ceros.
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Clave Perc./Deduc. <F2> | P002 COMISIONES

Clave Nombre Periodo Mens/Bim/Trim Anual

1| IXMALTZIN SANCHEZ ZUNIGA 0.00 .00 0.00

REPORTES DE LA NOMINA

Por medic de este subsistema se pueden emitir una gserie de Reportes de
la Némina y de los Acumuladeos de la Empresa. La lista de reportes disponibles
en el mend inicial, como aparece a continuacidn:

1. Pardmetros de la némina
2. Depa
3. Cata| 1. NGmina
4. Perc| 2. Desglose de moneda
5. Movi| 3. Movimientos por trabajador
6. Inte| 4. Acumulados fiscales, depdsitos y S.A.R.
7. Cons| 5. Por percepciones y deducciones
8. Repe| 6. Movimientos por departamento
9. Emis| 7. Faltas
U. Util| 8. Destajos
0. Final 9. Declaracién del IMSS
Vacaciones
Finalizar

En varios Reportes aparecen opciones. La primera es la opcidn de
seleccién del Reporte por Clasificacidén de Trabajador. Si se teclea una
clasificacién especifica, Unicamente parecen en el reporte los datos de los
trabajadores que tengan esa clasificacién. Si desea gque la clasificacidn sea
afin mis general, podrd teclearse la solicitud de clasificacidn incluyendo
signos de interrogacidn.

Las selecciones por Departamento y Percepcidn. S§i teclea en esos campos
una clave sSloe aparecerin en el Reporte los datos de trabajadores que laboren
en el Departamento de la clave, o que tengan dicha Percepcidén o Deduccidn

44



LABORATORIO DE CAD

NOI 5.0

NOMINA

Este reporte emite en resumen los montos de Percepciones y Deducciones
por trabajador y totales de la empresa para el periodo actual. Los conceptos

que pregenta son los siguientes:
~Clave y nombre del trabajador
-Dias trabajados
-Total de Percepciones
-Total de prestaciocnes
-Total de Deduccicnes
-ISPT del periodo
-I.M.5.5. del periodo
-Neto pagado

Reportes
Forma de Pago <F2>
Clasif. Trabajador
Departamento <F2>
Perc, /Deduc. <F2>
Detalle de P/D (S o N)
Tituleo del reporte

Efectivo y Cheque

I

I

| N
N

omina de sueldos

Némina —

DESGLOSE DE MONEDA

Este Reporte especifica la cantidad de billetes vy
los

deben dar a cada trabajador, vy
solicitarlos al banco.

suma

Este reporte presenta un desglose por trabajador para la empresa,

totales de la

hoja con totales por dencminacidn para el banco.

Reportes

Clasif. Trabajador
Departamento <F2> |
Perc. /Deduc. <F2>
Archivo de Denominac.
Titulo del reporte

I BILLETES.NOI
Deaglose de moneda
g

Desglose de moneda —

En el campo de Percepcidn o Deduccién podrd teclear la

movimiento que servirid como filtro.
desglose sobre el neto pagado.

En el archivo de Denominaciones se define el tipo de circulante

utilizara en el desglose de la ndmina.
liamado BILLETES NOI,
denominaciones:
N510C.00 Cien nuevos pesos
NS 50.00 Cincuenta nuevos pesos
N$ 20.00 Veinte nuevos pesos
N$ 10.00 Diez nuevos pescos
N$ 5.00 Cinco nuevos pesos
NS 2.00 Dos nueveos pesos
NS 1.00 Un nuevo peso
50c Cincuenta centavos
45

monedas que se le
empresa

para

¥ una

clave del
5i deja vacio el campo se realizari el

que se

NOI cuenta con un archivo predefinido
gque realiza el desglose de la ndmina con las siguientes
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20c vVeinte centavos
10¢ Diez centaves
5¢ Cinco centavos
Si desea crear un nuevo archivo, © c¢ambiar, borrar o incluir nuevas
denominaciones en el archivo BILLETES NOI, utilice el Editor de Textos de NOI.
La condicidén, es que se consgerve la estructura.

REPORTES DE MOVIMIENTOS POR TRABAJADOR

Este Reporte imprime todos los movimientos individuales que afectan la
némina de cada trabajador, con una descripcién de &stos que incluye a la
clasificacién del trabajador, su nombre, el tipo de movimiento, la descripcidn
y clave de la Percepcién o Deduccién, la fecha de inicio y término del
movimiento, el monto, el monto acumulado y el limite con el saldo de estos dos
Gltimos.

Mov. por trabajador —-
Reportes

Clasif. Trabajador |
| Departamento <F2> |
Perc. /Deduc. <F2> |

|

Titulo del reporte Movimientos por trabajador

La lista de movimientos que se emite en este Reporte podrd seleccionarse
por medio de las c¢laves de los trabajadores, sus departamentos y s3us
Percepciones o Deducciones.

$i no quiere gque se clasifique el Repcorte deberd dejar los tres primercs
campos vacios.

ACUMULADOS FISCALES, DEPOSITOS Y SAR '
NOI puede emitir dos tipos de Reportes de Acumulados por trabajador, “los
cuales se accesan desde el mend principal de esta opcidn.

11} Mena principal :}iFi}

"

Pardmetros de la ndmina
Depa
Catd] 1. Nomina 44]
Perc| 2. Desgl

Movi| 3. Movim| 1. Acumuladeos fiscales a la fecha
Intel 4. Acumu
Cons| 5. Por pl 2. Acumulades de percepciones y deduccicnes
Repo} 6. Movim ’
Emis| 7. Falta| 3. Aportaciones al S.A.R.
Util| 8. Desta
Fina| 9. Decla| 4. Depdsitos de los pagcecs de ndmina
V. Vacac
0. Final| O. Finalizar

O OO~ b Wk =

i- i
ACUMULADOS FISCALES A LA FECHA
Este Reporte nos permite conocer una serie de totales Acumulados desde
el inicio del afio hasta la fecha de trabajo. Este Reporte 8i incluye las
cantidades correspondientes a la ndémina actual. Loa Acumulados se desglosan
por trabajador y se totalizan para la empresa.
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Loa conceptos gque 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
~NOmerc anual acumulado de faltas

Acumulados fiscales —

Reportes
Clasif. Trabajador
Departamento <F2>
Titulo del reporte Acumulados fiscales

ACUMULADOS DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES

Con esta opcidén se emiten reportes gue incluyen les Acumulados de todas
las Percepciones y Deducciones del Catdlogo para los Trabajadores que se
elijan, junto con el total de estos Acumulados reportados. Estos Acumuladog
incluyen la némina de trabaijo.

Acum. Perc./Deduc. —

Reportes
Clasif. Trabajador |
Departamento <F2>
Incluye célculo(S o N) N
Corte de Hoja (S o N) N
Titulo del reporte Acumulados Perc./Deduc.

Los dos primeros campos sirven como filtroes para la emisidn de los
Recibos.

El campo de "Corte de Hoja" harid que el Reporte cambie de hoja con la
impresién de los Acumuladog de cada trabajador.

El titulo del Reporte es el enunciado que aparece centrade en la tercera
linea del reporte con el fin de identificarlo.

REPORTE DE APORTACIONES AL S.A.R.

Esta opcién le permitird obtener un listade 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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Aportacién al SAR —

Clasificacién del Trabajador
Departamento <F2>
Incluye bajas fu2:ra de bimestre (S o N) N
Percepciones/Deducciones para:

Cucta seguro del retiro <F2> FO91

Cuota adicional seguro del retiro <F2> D091

Aportacidn INFONAVIT <F2> P0O92

Aportacidn adicional INFONAVIT <F2> D092
Banco operador de la cuenta <F2>
Titulo del reporte | Bimestre 1/95 NOI-S.A.R.

REPORTE DE DEPOSITOS DE LOS PAGOS DE NOMINA

Dado gque el Enlace Bancario Electrdnico para el pago de la ndmina sb6lo
puede efectuarse para BANAMEX, este reporte cobra suma importancia ya que le
permitird el montc de los depdsitos que deben realizarse a cada institucidn
bancaria donde existan cuentas para €l abono de las néminas.

Depdgsitos de ndmina —

Trabajador inicial <F2> |
Trabajador final <F2> |

Clasif. Trabajader 22222
Banco operador <F2>
Titulo | Reporte de depositos de nomina

El reporte podrd ser delimitado para un rango de trabajadores, para
empleados gue compartan c¢iertag caracteristicas y/o para un banco operador en
especifico. -

REPORTE POR PERCEPCION/DEDUCCION

Este reporte nos permite conocer los totales del periodo de cada
Percepcidén y Deduccidn de la Nomina, desglosados por trabajador, y los
Acumulados mensuales y anuales para dichos movimientos.

Reporte Perc. /Deduc. —
‘Reportes

Clasif. Trabajador |

Perc. /Deduc. Inic.<F2>

Perc. /Deduc.Final <F2>

Incluyen Acum. (S o N} N

Detalle de P/D (S o N) N

| Titulo del reporte Percepcion/Deduccion

Si se incluyen los Acumulados en el reporte, aparecerdn los totales
anuales y mensuales pagados por cada Percepcidn y Deduccidn.
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REPORTE DE MOVIMIENTOS POR DEPARTAMENTO ‘

Este reporte nos permite conocer para cada departamento los totales de
Percepciones y Deduccicnes gque corresponden a la NSmina de los Trabajadores
que fueron asignados a ellos. Este reporte contiene los concentrados de
faltas, y totales de Percepciones y Deducciones

Mov.por departamento —
Reportes
Depto. Inicial <F2>»
Depto. Final <F2>
Perc. /Deduc. <F2>
Detalle de P/D (S o N} | N
Titulo del reporte Movimientos por departamentos

Para emitir el Reporte el sistema sclicita el Rango de Departamentos
cuyos reportes se deseen emitir; la Percepcidén o Deduccidn que gervird de
filtro para el reporte; que defina si se detallaran o no los movimientos y el
titulo del reporte.

REPORTE DE FALTAS

Incluye las faltas acumuladas del mes y del afio, gue se muestran para
trabajador separadas segin su género: incapacidad, ausentismo, y la suma de
estas dos que es el total de faltas.

Reporte de faltas —

Reportes ‘
Clasif. Trabajador
Departamento <F2>
Titulo del reporte Reporte de Faltas

Este reporte se pueden seleccionar con los filtros de Trabajadores y
Departamentos.

REPORTE DE DESTAJOS

Con esta opcidn podrd emitir un Reporte de los Destajos gue afectan la
némina del periodo de trabajo. Se incluyen en el Reporte los campos de: clave
y nombre del trabajador, faltas del pericdo, descripcién de la percepcién o
deduceidn, monto unitario del destajo, cantidad y monto total del movimiento.

Reporte de destajos —
Reportes
Departamento <F2>
Perc. /Deduc. <F2>
Con Faltas (S o N) N
Formato captura(S o N) N
Ordenado por <F2> Trabajador
Titulo del reporte Reporte de destajos
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Este reporte gse puede ordenar por Trabajador, o per Percepcién
Deduccidén., Para escoger una de eatas opciones, deberid teclear <F2> y pulsar
<ENTER> en el ordenamiento requerido.

DECLARACION DEL TMSS

En esta opcidn se obtiene la Declaracidén Patronal del IMSS en base al
Salaric Diario Integrado de 1los trabajadores y contemplande todas las
incidencias durante el bimeetre, asi como las faltas con sus fechas.

El NUMERO DE BIMESTRE deberid indicar cual bimestre desea reportar.
Este dato es importante, ya gue es en base al Calendario de Cotizacién y el
uso total sin considerar los pagos provisionales; o si desea considerar el
entero provisional. En el segundo caso, el gistema solicitard en los
siguientes dos campos la fecha en que efectud el pago y el importe de éste.
Este monto 9gerid reducido del neto total para obtener el neto real a pagar.

i¥¥! Mend Principal :

1. Pardmetrcs de la némina

2. Depa i3

3. catd| 1. Némina o

4. Perc| 2. Desglose de moneda 1

5. Movi| 3. Movimientos por tra| 1. Reporte de IMSS |

6. Inte| 4. Acumulados fiscales |

7. Cons| 5. Por percepciones y | 2. Formato de IMSS |

8. Repo| 6. Movimientos por dep ! -

9. Emis| 7. Faltas 0. Finalizar |

U. Util| 8. Destajos | -

0. Fina| 9. Declaracidn del IMSS I v
V. Vacaciones e
0. Finalizar !ﬁ

CELLEE b BSET

REPORTE DEL IMSS

Esta opcidn se presentard dnicamente c¢uando en los Parametros de
Configuracién del Sistema se conteate que gi se desea el manejo de Reporte de
IMSS Patronal.

El Reporte nos permite obtener la Declaracién Patronal del IMSS,
obteniendo el total a pagar de los diferentes conceptos.

h Reporte de IMSS

| Reportes
No. de bimestre <F2> | 0
Neto a pagar (S o N) | N
Enterc provisional
Fecha |
Importe | 0.00

El formato se usa para imprimir, el monto correspondiente al movimiento
de Liquidacién y las Hojas adicicnales. '
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Formato de IMSS

Reportes
{L)iquidacién, {H)oja adicional L
No. de bimestre <F2> 0
Neto a pagar (S o N) N
Entero provisional
Fecha
Importe 0.00
REPORTE DE VACACIONES

Aqui podr& conocer los periodes vacacionales que se han registrado para
sus empleadoe, estando en posibilidad de reconocer el periodo actual, pasados,
o por disfrutar. Asl mismo podr& consultar el nimero de dias que corresponden
a la prima vacacional por trabajador, la forma en que serd pagada y la fecha
de pago.

— Reporte de vacaciones —
| Desde Haata

Trabajador <F2>

Fecha

Vacaciones <F2> | Todas

Prima Vac. <F2> Todas

Corte por trabajador| No

Titulo del Reporte | VACACIONES

EMISION DE RECIBOS Y OTROS REPORTES

Este médulo egtd dedicado a la Emisién de Recibos de Némina, de
bPeclaraciones Anuales y Mensuales, y de cualquier otro tipo de reporte
definido por el usuario.

i

F{EEEE Mona principal (EEITITHIIE

Paridmetros de la ndmina

. Departamentos y puestos

Catdlogo de trabajadores

Percepciones y deducciones wEE EE :
Movimientos a la R 2 25
Interfase COI 1. Recibos d
Consultas genera| 2. Declaraci| 1. Inscripcidn
Reportes de némi| 3. Declaraci
Emisién de recib| 4. Avisos IM| 2. Baja
Utilerias y enla| 5. Reportes
Finalizar 6. Edicién d| 3. Modificacidén
Q. Finalizar

O WOWODOULHwhpR

Q0. Finalizar
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I Avisos de inecripcién al IMSS —

I
Desde Hasta
Fecha | 060195 | 20/Ene/95
Trabajador  <F2> | [
Clasificacién - | 22222
Departamento <F2>
Subdirectorio
| Nombre Formato ALTAIMSS.FTO
1
INSCRIPCION
FECHA

Ud. podrd emitir los Formatos de Inscripcién al IMSS para los
- trabajadores cuya fecha de alta gquede comprendida en cierto rango de fechas.

El sistema sugiere el rango de fechas que corresponderia al periodo de
némina que se estd trabajando.

TRABAJADOR

Podrd delimitar la Emisidén de los Formatoés en un rango en particular de
trabajadores. El campo cuenta con ayuda del Catilogo de Trabajadores al
oprimir la tecla <F2>, de donde podrad seleccionar los trabajadores a reportar,
colocando la barra cursor gobre el trabajador y oprimiendo <ENTER>.

CLASIFICACION
Asimismo podrd elegir los trabajadores a través de una Clasificacién en
particular.

DEPARTAMENTO <F2>

Una manera més de delimitar la Emisidn de los Formatos de Inecripcién es
a través del Departamento. El campo cuenta con ayuda del <Catdlogo de
Departamentos oprimiendo <F2>.

SUBDIRECTORIO
Deberd anotar aqui la unidad de disco y directorioc donde se encuentra
gravadeo el formato ALTAIMSS.FTO.

NOMBRE FORMATO
Junto con el sistema NOI se incluyen ciertos formatos predefinidos. El
formato que correasponde a la inscripcidn al IMSS es ALTAIMSS.FTO.

BAJA Y MODIFICACION

Los dateos gque solicita el sistema son los mismos gque para la
notificacidén de Inscripcidn, a excepcidn del nombre del formato.

RECIBOS DE NOMINA

Este médulo se encarga de la Emisidén de la Nom;na de los Trabajadores de
la Empresa. En estos Recibos se desglosan las Deducciocnes y Percepciones del
trabajador, calculéndose el neto a pagar. Las cantidades gue incCluyen estos
Recibos son las que operan para el pericdo de la fecha de trabajo.
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trabajador, calculdndose el neto a pagar. Las cantidades que incluyen estos
Recibos son las que operan para el periodo de la fecha de trabajo.

Recibos de némina __W
Desde , Hasta

Fecha | 080195 | 20/Ene/9s
Trabajador <F2> | |
clasificacidn 222272
Departamento <F2>
Subdirectorio
Nombre Formato RECIBO.FTO

La FECHA INICIAL Y FINAL sirven Gnicamente como referencia, se imprimen o
no en los Recibos de los trabajadores, dependiendo del formato que se utilice.
En caso de que guiera incluirlas en algin formato, podrd hacerlo por medio de
los campos de "Fecha Inicial de Pago", procedimiento que se aplica en la
opcidén de "Editor de Formato". Los cuales NO AFECTAN LOS CALCULOS DEL PAGO DE
LA NOMINA. )

Si teclea <ENTER> en estos campos el sistema los llenard con las fechas
de inicio y fin de periodo. :

El siguiente campo es un filtro que utiliza la clave del trabajador para
elegir un rangeo de empleados que se incluirdn en la emigidn de Recibos. Si se
teclea <ENTER> en la clave de trabajador inicial y final, NOI tomard el
primerc y el dltimo, respectivamente, para ayuda de 1las claves de los
trabajadores teclee <F2>.

CLASIFICACION Y DEPARTAMENTO 5Si no desea utilizar las opciones de
seleccidn por clasificacidn de cliente o por departamento, simplemente teclee
<ENTER> en estos campos. Por otro lado 8gi se desea sélo emitir los Recibos
para trabajadores de una c¢lasificacidn © de un departamento, teclee los
caracteres correspondientes en dichos campos. En cuanto a la clasificacidn, al
igual que en otros sub-sistemas, podrd 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 cémo emitir los Recibos de la ndémina. El
sigstema cuenta con dos formatos estindar, predefinidos para la impresidén de
los Recibos. El primero, denominado RECIBO.FTO, permite imprimirlos de tres en
tres en hoja blanca tamado carta. El segundo, denominado RECIBQl.FTO, permite
su impresiSn en los Recibos estdndar 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 declaracién se despliega en papel blanco con algunos datos
requaeridos en la forma HFPC'l, incluyendo datos generales de la empresa como
su razén social, su domicilio fiscal, su registro de INFONAVIT, etc., ademés
indica qué periodo se paga asl como el total de las remuneracliones, el 1% y 2%
de éstas a pagar, el monto a pagar de contribuciones al INFONAVIT, y el monto
del ISPT retenido. 3
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Declaracidn mensual —
Degde Hasta
Fecha | 060195 | 20/Ene/95
Subdirectorio
Nombre Formato | DECMES.FTO

Al emitir una declaracién mensual, NOI solicita las fechas que
determinan el periodo de pago que se va a efectuar, las cuales aparecerin en
el reporte.

DECLARACION ANUAL

La Declaracién Anual emite los datos de la forma HISR-91

En una hoja se reportan las cantidades de ingresos exentosa, gravables,
ISPT, INFONAVIT, perc desglosadas por trabajador tal como se requiere para la
forma HISR-91.

Declaracién anual —

Fecha | 060195
Subdirectorio
Nombre Formato | DECANUAL.FTO B

Lag declaraciones deben ser emitidas estando con la Gltima ndémina del
pericdo en cuestidn, trabajando en la némina gque corresponde al dltime pago
del aiio.

El formato que utiliza NOI para realizar esta declaracidn, que puede ser
modificado con el Editor, se llama DECANUAL.FTO. S$i usted utiliza un formato
diferente a éste para hacer las declaraciones, deberd indicarlo en el campo
del formateo, o de lo c¢ontrario, teclear dnicamente ENTER.

AVISOS AL IMSS

A Través de esta opcidén podrid llenar los formatos predefinidos por el
IMSS para modificar el Alta de Trabajadeores gue han ingresado a Su empresa
durante el periodo de ndmina.

REPORTES DEL USUARIO
Con esta opcidn puede emitir los Reportes gue se crean con el Editor de
NOI. Estos reportes gque son definidos por el wusuario ofrecen una gran
versatilidad, pues permiten incluir Acumulados, operaciones, datos de
diferentes ndminas, variables, datos de la empresa y trabajador, etc.
Reportes del usuario —*W

Indique el nombre del archive gue contiene
el formato del reporte a ser generado.

Subdirectorio |
Nombre Formato |

EDICION DE FORMATO
La opcién de Emisién de Formatos permite crear y adaptar a sus
necesidades los formatos de Recibos de ndmina, declaraciones mensual y anual,
54
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y reportes del usuario con los que podri hacer notificaciones del IMSS, listas
de raya.

Editor de formatos Aspel.

Disco y/o subdirectorio |

Formato a editar | * . FTO

Para el sistema operative del computador, el 3rea de trabajo consta
de disco y directorio. Ej.: C: o B:\ o C:\NOI o <ENTER>, para que
ge posicione en donde se encuentran sus archivos de edicidn.

UTILERIAS

Los datos de la Nomina de los Reportes y de los Archives pueden
exportarse a otros sistemas como Lotus 1-2-3, Quattro Pro o dBase, e importar
de estas plataformas movimientos a la ndémina que permitan la agilizacidén de
éstog, cuando se creen con calculos externos.

Efectia enlaces electrdnicos para aviscos al IMSS, Interfase con Reloj
Cchecador, Aportaciones al SAR y Depdsitos para Pagos de Némina.

l. Procesos especiales
2. Configuracién del sistema
J. Control de archives
4. Enlace electrdnico

Q. Finalizar

PROCESOS ESPECIALES
Esta es la opcidén en que podrd realizar operaciones de corte y procesos
egpeciales.

1

ﬁProceaos Especiales!&

1. Creacién del siguiente periodo
2. Corte anual

3. Borrado de acumulados

4. Interfase BANCO

5. Participacién de utilidades

6. Exportacién de la némina

7. Recuperacidn de archivos

8. Cambio de pericdo

0. Finalizar
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CREACION DEL SIGUIENTE PERIODO (S)

Cuando la captura de informacién del periode queda terminada, se deberi
ejecutar esta opcidn para poder iniciar la captura del siguiente periodo. Este
proceso toma los trabajadores y los acumula al nuavo periode,

ISPT, los Ingresos Gravables para el INFONAVIT, el total de Remuneracicnes,

lag Faltas por Trabajador.

incluyendo el

Y

Al ejecutar esta opcidn, también se acumulan los montos mensuales y
anuales que 8e necesgitan para la elaboracién de las declaraciones da la

empresa.

Esta parte del sistema estd disefiada para generar
los archives del siguiente periodo.

De ser necesario puede remover el disco de programas
de NOI para este proceso.

Directorio destino I c:\usryile\noi2\

Fecha de sig. NSmina (DDMMAA) |

Creacién del siguiente periodo ——

CORTE ANUAL

Esta opcidn permite borrar todos los Acumulados de la némina para poder

empezar a operar el giguiente afo.

Tenga cuidade de no llevar a cabo eata opcidn, excepto en el primer

perxodo del ejercicio.

Para hacer el Corte Anual deberd crear la ndmina inicial del nuevo afo.
Acto seguido, deberd cambiar la fecha de trabajo a la fecha de la nueva ndmina
por medio de la opcidn 8. Cambio de Periodo. Ya estando en la nueva némina del

afio siguiente

Este periodo debe ser el primero de su ejercicio. Se procede

]

1 Si1 o No

¥} Procesos Especiales :iiiiitd

1. Creacidn del siguiente periocdo I

2. Corte anual

3. Borrado de acumulados

Generacibén de Percepciones y Deducciones

Reg. inicial: 1 Reg. final: 25

Reg. actual: 25

0% , 25% . 50% , 75% T 100%

Hora inicio: 01:12:%54 Hora terminacién: 01:13:10

Proceso terminado. Oprima <ENTER>
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i procesos Especiales RRRREOILYE

1. Creacién del siguiente periodo

2. Corte anual

3. Borrado de acumulados

Generacidn de trabajadores
Reg. inicial: 1 Reg. final: c
Reg. actual: 1

0% — 25% T 0% T 75% T 100%
Hora inicio: 01:14:46 Hora terminacidn: 01:14:46

Proceso terminado. Oprima <ENTER>

BORRADO DE ACUMULADOS
Por medio de eata opcidn podri borrar,

tener que realizar el Corte Anual,

' procesos Especiales : |

para todos los trabajadores los
Acumulados mensuales y anuales de la Percepcifn o Deduccidn que se desee,

sin

Clave de Perc./Deduc.

1. Creacidén del siguiente periodo

2. Corte anual

3. Borrado de acumulados

4. Interfase BANCO L3EE

5. Participacién de utilidades X

6. Exportacién de la némina (REEES Px

7. Recuperacidn de a

8. Cambio de periodo| Clasificacidn | 22772
0. Finalizar

<F2> |

Podria seleccicnar los Acumulados que quiera borrar por medic de la
clasificacidn de los trabajadores y la clave de percepcidn o deduccién de

dichos Acumulados.

INTERFASE BANCO
Esta Interfase

crea archivos con informacifén de la ndmina, que servirén

al programa ASPEL-BANCO para emitir los cheques de cada trabajador.

Captura de directorio destino
y nombre de archivo.
Directorio destino | o

Nombre de archiveo

Interfase BANCO —

| CH800101.NO1
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DIRECTORIO DESTINO Es el directorio en el «cual NOI grabara la
informacién de los cheques.

NOMBRE DEL ARCHIVO Si desea modificarlo bastard que teclee los cambios y
<ENTER>.

PARTICIPACION DE UTILIDADES

Este mdédule controla la creacién y reporte de movimientos para el
Repartc de Utilidades.

[
| 1. Reporte
2. Generacidén de movimientos

Q0. Finalizar

e ——

REPORTE

Este Reporte de la Participacidn de Utilidades no genera ningin
movimiento en la ndmina

Reporte de reparto de utilidades —

Este proceso sdlo emitird el reporte para
pago de participacidén de utilidades sin *
generar los movimientos correspondientes.

r

Directorio para dltimo ejercicio at
Ultimo ejercicio (DDMMAA) <F2>

Dias en el afo 0 )

Percepcién PTU <F2>

Clasificacién para el personal 22222

que NO participa en el reparto .
Monto a repartir S Q.00

Tope ingresos/afdo § 0.00

Tenga cuidado en su uso, porgue 8i deja interrogaciones en el campo
"Clagificacién para el personal gque NO participa en el reparto" excluirada a
todos los trabajadores. De la misma manera si no utiliza clasificacidén para
los trabajadores y deja este campo vacio, también excluirid a los que no
cuentan con esta clasificacién.

GENERACION DE MOVIMIENTOS

El monto que recibe cada trabajador, se calcula en base a las utilidades
de la empresa . La cantidad a repartir se dividird en dos partes iguales; de
ellaa, la primera se repartird tomando en consideracidn los dias trabajados
por cada empleado en el afio; y la segunda en proporcidén al monto de los
salariog devengados por el trabajador durante el mismo.
La pantalla de captura es la misma gque utiliza el reporte de
movimientos. ‘

EXPORTACION DE LA NOMINA

Con esta opcidn podr& exportar las néminas de los trabajadores con el
fin de utilizar los datos que contienen por medio de procesadores como el
Quattro-Pro, Lotus 123 o cualguier hoja de cilculo, base de datos o procesador
de textos. -
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l. Formato QUATTRO y LOTUS
2. Formato ASCII

0. Finalizar

Para poder exportar los datos debera accesar alguna de estas opciones, y
en la pantalla que aparezca entonces, llenar los datoa del archive y del
directorio destino.

Exportacidén QUATTRO y LOTUS——

Captura de directorio destino
y nombre de archivo.
Directorio destino |

Nombre de archivo : | NOO10180.WK1

Exportacién ASCII ——;

Captura de directorio destino
y nombre de archivo.
Directoric destino |

Nombre de archivo |

RECUPERACION DE ARCHIVOS

En caso de que por alguna falla interna o externa a su equipo se dafen
los archivos de las ndéminas, por medio de esta opcidn podr& recuperar los
datos que se puedan utilizar dentro de esos archives dafados.

Catdlogo de trabajadores
Catdlogo de departamentos
Catdlogo de puestos :
Catdlogo de Percepciones / Deducciones
Catdlogo de movimientos a la némina
Catdlogo de acumulados por trabajador
Tablas del sistema

Vacaciones

Finalizar

O@~- U H W

Dentro del meni aparece la lista de archivos que podrdn recuperarse.
Escoja la opcién gque necesite y teclee "S" o "N" y <ENTER> para responder a la

pregunta del recuadro siguiente:
s9
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Se van a recuperar 0 de 0 registros; se procede ? : 8i o No

Después de recuperar el archivo deberid regenerar el indice del mismo.

CAMBIO DE PERIODO

Esta opcidn servird para cambiar el periodo de trabajo sin tener que
salir del sistema

Al seleccicnarla se desplegarid una pantalla como la que se muestra a
continuacién:

Fecha de la Némina (DDMMAA) <F2> 010180

CONFIGURACIONDEL SISTEMA

INSTALACION AUTOMATICA

INSTALACION MANUAL
Estos apartados se encuentran definidos al comienzo del manual.

K

l. Instalacién automitica s

2. Instalacidén manual o Fiiit i

3. Cuentas in - "

4. Configurac| 1. Parémetros del sistema

5. Datos de 1

6. Cambio de 2. Creacidén individual de archivos ' -
7. Definicién

0

. Finalizar 3. Creacidn o modificacién del CONFIG.SYS

Finalizar

TEFTERF

PARAMETROS DEL SISTEMA

En esta opcidn gse definen los mismos datos que contiene el formato de
captura de la Instalacidn Automftica. De igual manera la pantalla gque se
despliega en este mbdulo es la misma.

CREACION INDIVIDUAL DE ARCHIVOS

Con esta opcidn creard los archivos de datos de NOI, ya sea porque
e al programa por primera vez, o porque haya perdido dichos archivos.

i creacidn de archivos del sistema g%i?ﬁﬁ

Catdlogo de trabajadores

Datos complementarios

Catidlogo de departamentos

Catdlogo de puestos

Catdlogo de percepciones y deducciones
Catdlogo de movimientos a la némina
Catdlogo de acumulados

Tablas de ISPT

Vacaciones

Finalizar

OWw o~
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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
informard con el mensaje siguiente:

El archivo seleccionado ya existe. Desea reinicializarlo ? : Si o No

A lo gque usted deberd regponder tecleandoc "SI" o "NO" y <ENTER>.
Finalmente, para ayudarle a no cometer errores, el sistema pedir& gque confirme
la operacién con el mensaje:

Este archivo PERDERA TODA SU INFORMACION; estd 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, estoc Be indica con la
instrucciédn "FILES=20".

Modificacién del archivo CONFIG.SYS ——

Si el disco del sistema operativo, no se
encuentra en la wunidad a seleccionar,
introdizcalo ANTES de continuar.

—
Unidad donde se encuentra el sistema operativo| c:
|

CUENTAS INTERFASE COI
En esta opcidén se definen los nimeros de cuenta que afectard NOI cuando
se realice el Proceso de Interfase.

1% confiquracién del sistema :iiin

1. Ingtalacidn automitica
2. Instalacién manual
3. Cuentas interfase COI -

<

4. Configurac Cuentas interfase COI —

5. Datos de 1
6. Cambio de | Cuenta previsidn social | 6100-018

7. Definicidn
0. Finalizar Cuenta provisidn de cheques | 2140-000

Cuenta banco - | 1120-001
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La Interfase COI crea pSlizas, cuyas cuentas maestras deberd capturar en
esta pantalla. Cuando se contabilicen dichas pdlizas por medio de la opcién
Interfase, 8@ cargarén a las cuentas que se mencionan en cada campe.

La cuenta de previsién social, contendrid el acumulado de prestaciones de
periodo. La cuenta de Provisidédn de Cheques contendr& el acumulade neto de

pagos con cheque a trabajadores. Finalmente, la tercera cuenta contendri el
acumulado neto de pagos con efectivo a trabajadores.

CONFIGURACION DEL IMPRESOR

% Configuracidn impresor

Define otro impresor
EPSON o IBM compatible
21000 Y 21500 ATI
ENTEIA 180

ATI II o Arges
ATI II Junior

HP LaserJet

HP 82906-A

HP 2933/34

W~ bW

Sistema configurado para impresora: EPSON o IBM compatible

Si su impresora no estd listada o no es compatible con alguna de las
listadas, deberd escoger la opcién de "Define Otro Impresor" para darla de
alta. Cuando teclee <ENTER> en esta opcidn aparecera una pantalla de captura
en la cual deberi teclear los datos de la impresora con la cual gquiere
configurar el sistema: :

.

Definicidén de impresor --
Configuracidn de nueva impresora

Modelo del impresor |

Secuencias :
ASCII 10 CPI
ASCII 16 CPI

Inicio
Destino I
Lineas por hoja 0
Margen inferjior 0]

Impresor grifico <F2> Pantalla
Numerc de puerto <F2> 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 medic de esta opcién se capturan los datos generales de la empresa y
las claves de acceso a NOI. El sistema le pediréd:
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Namero de Empresa a trabajar 1

Indique la clave de acceso

Se desplegard el siguiente menid:

1. Cambios a la empresa
2. Alta de empresas

0. Finalizar

CAMBIOS A LA EMPRESA

Aqui podra modificar los datos a la empresa

| Cambios a la Empresa —
Datos Generales

No.de Empresa 001

No.de Serie NGRPND4171313

Razén Social EMPRESA INVALIDA, S.A. DE C.V.

Clave de Alta IYUY342

Direccidn Direccidn de la empresa No. 1
Poblacién México D.F.
Cédigo postal 11111

R.F-C. Reg. Fed. Caus.
Registro IMSS IMSS patronal.
Reg. INFONAVIT| INFONAVIT empr.
Cédula Empadr.| Ced. de Emp.

Clave maestra | ASPELI1

ALTAS DE EMPRESAS

En esta opcidn se dan de alta las empresas que van desde el namero 2
hasta el 99 con la misma pantalla que usa la opcifn de Cambios de la Empresa
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Alta de Empresas ————
Datos Generales

No.de Empresa 002

No.de Serie NGRPND417313

Razén Sccial

Clave de Alta

Direccidn
Poblacién
Cédigo peostal

R.F.C.
Registro IMSS
Reg. INFONAVIT
Cédula Empadr.

Clave maestra | ASPEL1

CAMBIO DE PERIODO

Esta opcidén que se incluye en varics lugares del 3gistema tiene como
objeteo el facilitar la operacidén de cambio de fecha de trabajo, que se realiza
mediante dos sencillos pasos: accesar la opcidén y teclear la fecha en la
ventana gue se presenta en pantalla.

R

}' configuracién del sistema $1F,

Instalacidn automatica
Ingtalacién manual
Cuentas interfase COI
Configuracidn del impresor
Datos de la empresa
Camhio de periodo
Definicién de
Finalizar Fecha de la N&mina (DDMMAA) <F2> 200195

O~V B W -

DEFINICION DE PERFILES DE USUARIO

En esta parte serd posible especificar el nGmero y nombre de los
usuarios gque podrfin emplear el sistema y sus claves de acceso asl mismo se
establecer a que parte de NOI podrin ingresar y las operaciones gue estaran
autorizados a llevar acabo dentro de ellas. En esta seccidn se almacenarin
todos los datos que servirdn para la administracidn y uso de los recursos del
sistema. Podré&n bloquearse secciones que contengan informacidn muy importante
o confidencial para que soclamente la clave maestra pueda Lngreear a ella o
delimitar su uso a ciertas perscnas.
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% configuracién del sistema ‘¥3¥¥

P

ey

_

1. Instalacién autom&tica

2. Instalacién manual

3. Cuentas interfase COI

4. Configuracién del impresor

S. Datos de la empresa

6. Cambio de periodo

7. Definicién de perfiles de usuario
0. Finalizar

CEIRERRRRHIY

5i la clave de acceso es correcta, se presentarid una pantalla con el
siguiente meni:

Indigque la clave de acceso e+

e
]
]
e
et
L

Y Perfiles de usuario i

1. Perfiles de usuario

2. Cambio a datos de usuario

3. Mensaje a usuarios

4. Creacién de archivo de usuarios

0. Finalizar

CAMBIO A DATOS DE USUARIO
Después de crear el archivo puede proceder a dar de alta los usuarios.

Catdlogo Usuariocs Consultas
| Nam. Usuarios Clave acceso
1 CERVANTES CERVANTES ALBINA ASPELS
2 ASPEL3
3 ASPELA4

Cambio a usuario

Nimero 1

Clave de acceso ASPELS

Nombre CERVANTES CERVANTES ALBINA
PERFILES DE USUARIO

Cuando se define por primera vez el Perfil de un Usuario, el status de
todas las funciones dird "Activa”.

Para poder indicar cudl serid el rango de operacidn de un usuario, el
gistema solicitard primeramente el nimero de dicho usuario. Una vez indicado,
mostrard un listado de los mddulos que componen el gistema, ademés de una
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Columna de status. En esta columna se podrd consultar si un usuario puede
ingresar o no a un médulo, o0 si podri realizar o no cierta operacién.

Usuario : CERVANTES CERVANTES ALBINA
Mend principal
Opcidn Status
1. Parimetroa de la Némina Activa
2. Departamentos y Puestos Activa
3. Catilogo de Trabajadores Activa
4. Percepciocnes y Deducciones Activa
5. Movimientos a la N&mina Activa
6. Interfase COI Activa
7. Consultas Generales Activa
8. Reportes de NOmina Activa
9. Emisién de recibes y otros reportes Activa
1

MENSAJE A USUARIOS

Por medio de esta opcidn se puede enviar un breve mensaje a los
usuarios. Este apareceri cuando ge ingrese al sistema, después de indicar la
clave de acceso, la longitud serd de 30 caracteres.

El mensaje no se desplegari cuando se ingrese al sistema empleando la
clave maestra.

CAMBIO DE CLAVE DE ACCESO

Cuando un usuario ingrese al gistema utilizando 3u propia clave, en
lugar de la "Definicidn de Perfiles de Usuarioc” aparecerid otra gque indica
"Cambio de la clave de acceso", ésta alternativa permitird casi siempre al
usuario medificar su clave de entrada al sistema, siempre y cuando se haya
aprobado. - =

CONTROL DE ARCHIVOS

Con este médulo se llevan a cabo los preocesos de administracidén de los
archiveos gque sirven principalmente para asegurar su integridad, procescs quse
seran Utiles en caso de que ocurra una interrupcién al estar trabajando con el
gistema. '

Recuerde gue la (nica manera de prevenir pérdidas de informacién por
caugsas fortuitas es realizando continuamente respaldos de los archivos del
Si1stema.

TEEREEE

Directorio de archivos
Directorio de programas
Verificacidn de cifras de control
Verificacién de registros ’
Verificacién de indice
Regeneracidén de indice

Respaldo de archivos

Exportacidén a archivos ASCII
Cambio de periodo

Finalizar

Control de archivos %iiiiiﬁi'i
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DIRECTORIO DE ARCHIVOS

S5irve para revisar si existen los archivos o conjuntos de datos donde se
guarda su informacién. El sietema sabe cuales archivos deben existir, por lo
que al seleccionar esta opcidén s86lo debe esperar que se le reporte la
existencia o augencia de algin archive. En caso de que falte algin archivo
debera copiar su respaldo al disco de trabajo, © si se trata de un archivo
indice podrd regenerarlec con la opcidn "Regeneracién de indice” del mend de
“Control de Archivoa".

DIRECTORIO DE PROGRAMAS
Con esta opcidén podrad revisar que existan los programas de NOI. Si falta
alguno copielo del respaldo de su sistema.

UTILERIAS CONTROL DE ARCHIVOS Directorio de Programas
Programa Descripcidn Status
i ‘
1
NOI.EXE Menl principal sistema de ndmina integral S1 Existe
NOI.OVL Médulos del ASPEL NOI 5.0. Parte 1 51 Existe
NOIl.OVL Mddulos del ASPEL NOI 5.0, Parte 2 51 Existe

VERIFICACION DE CIFRAS DE CONTROL

Los Archivos de Datos cuentan con un nimerc que indica cudntos registros
tiene cada uno en total. Esta opcidn verifica que el total de registros
grabados sea igual a este nimero de control. En caso de no coincidir ambos
nameros, deberd utilizar su respaldo. En caso de que no cuente con uno, deberd
crear nuevamente la ndmina desde el periodo anterior, o recuperar el archivo
por medio de Procesos Especiales.

UTILERIAS CONTROL DE ARCHIVOS Verificacién cifras control.
Archivo Descripcidn Status
c:\usr\ile\nomina\TB200195.D01 |[Catllogo de trabajadores Si Existe
c:\usr\ile\nomina\DEPTOS.DO1 Catilogo de departamentos Si Existe
c:\usr\ile\nomina\PUESTOS.DO1 Catilogo de puestos Si Existe
¢:\usr\ile\nomina\PD200195.D01 [Catllogo de Perc./Deduc. 51 Existe
c:\usr\ile\nomina\MN200195.D01 [Movimientos a la ndmina S1 Existe
c:\usr\ile\nomina\IS200195.D01 |Tablas (ISPT, etc.) No Existe
c:\usr\ile\nomina\AC200195.001 {Catdlogo de acumulados S1 Existe
c:\usr\ile\nomina\VACACION.DOl |Archive de vacaciones Si Existe
c:\usr\ile\nomina\SR200195.D01 |Datos complementarios S1 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 opcidn con el fin de revisar la informacidén de cada uno
de 1los archives del sistema. Egta opcidén complementa las opcicnes de
verificacién de Directorios de Archivo y de Cifras de Control.

UTILERIAS CONTROL DE ARCHIVOS Verificacidén de registros.
Archivo Descripcidn Status

TB010180.D01 Catdlogo de trabajadores No verificado
DEPTO0S.DO1 Catilogo de departamentos No verificade
PUESTOS.DO1 Catilogo de puestos No verificado
PDO10180.D0C1 Catdlogo de Perc./Deduc. No verificado
MN010180.D0O1 Movimientos a la némina No verificado
I5010180.001 Tablas (ISPT, etc.) No verificado
AC010180.D01 Catilogc de acumulados No verificado
VACACION.DO1 Archivo de vacaciones No verificadeo

VERIFICACION DE INDICES

Los archivos indice no forman parte de la informacidén que teclea el
usuario. Estos archivos son utilizados por el sistema para accesar rapidamente
la informacién de los diverscs bancos de datos.

Por lo anterior, en caso de que los archivos de datos no estén danos y
los indices si, pueden volver a generarse sin problemas. Esta opcidn verifica
gque losgs archivos indice existan y que eatén bien en general, pero no verifica
cada una de las "fichas" que apuntan al archivos. Por ello, si tiene problemas
de ocperacicones y no encuentra ningdn archive dafade con las opciones de
"Verificacidén de Cifras de Control" y la "Verificacidén de Registros", es
recomendable que se regenere el indice aln cuando aparezca aqul como correcto.

UTILERIAS CONTROL DE ARCHIVOS Verificacién de 1indices.
Archivo Descripcibn Status

TBO10180.X01 Indice catdlogo trabajadores [No verlficado
DEPTCS.X01 Indice catdlogo departamentos|No verificado
PUESTOS.X01 Indice catdloge puestos No verificado
PD010180.Xx01 Indice de Perc./Deduc. No verificado
MNO10180.X01 Indice movimientos a la némin|No verificado
Is010180.X01 Indice de tablas (ISPT, etc.)|No verificado
AC010180.Xx01 Indice de acumulados No verificado
VACMOVS.X01 Indice de vacaciones, movimie|No verificado
VACPAGA.X01 Indice de vacaciones, pagos No verificado
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REGENERACION DE INDICE

En caso de gque algin archivo indice esté dafiade o no exista, y que
verifigue que loe archivos de datos no hayan sufrido ningin dafio ejecutando
las opcicones 1, 3 y 4 del menG de "cControl de Archivos" del médulo de
Utilerias, con esta cpcidén se puede volver a generar diche Indice. Si ne ha
ejecutado dichas opciones, o s8i estd dafiado un archivo, serd inatil la
regeneracidn.

No se preocupe si regenera por error un indice, pues la operacién no
afectard en nada a la informacién gque contenga el archive. El mensaje de
confirmacién no implica que se destruird informacidn, pero el proceso puedse
ser lento y no es posible interrumpirlo.

UTILERIAS CONTROL DE ARCHIVOS Regeneracidén de indices.
Archivo Descripcidn Status

c:\usr\ile\nomina\TB200195.X01 |Indice catilogo trabajadores S§i Existe
c:\usr\ile\nomina\DEPTOS.X01 Indice catdlogo departamentos Si Existe
c:\usr\ile\nomina\PUESTOS.X01l Indice catdlogo puestos Si Existe
¢:\usr\ile\nomina\PD200195.X01 |Indice de Perc./Deduc. Si Existe
c:\usr\ile\nomina\MN200195.X01 |Indice movimientes a la némin Si Existe
c:\usr\ile\nomina\IS200195.X01 |Indice de tablas (ISPT, etc.) No Existe
c:\usr\ile\nomina\AC200195.X01 |Indice de acumulados §1 Existe
c:\usr\ile\nomina\VACMOVS.X01 Indice de vacaciones, movimie Si Existe
c:\usr\ile\nomina\VACPAGA.XC1l Indice de vacaciones, pagos Si Existe

RESPALDO DE ARCHIVOS

En esta opcién podrd realizar respaldos de archivos sencillamente vy
evitando errores; y de igual manera podrd copiarlos en el disco de trabajo
cuando se dafie dicha informacién.

" Respaldc de archivos ii

{
| 1. Creacidn del respaldo

2. Reinstalacién del respaldo

i
| 0. Finalizar
L

CREACION DEL RESPALDO

Al elegir esta opcién el sistema solicita dos parametros. Directorioc
Fuente y Directorio Destino.

Se recomienda que respalde al mismo tiempo todos los archives de una
némina para evitar que se descuadre la informacidn.
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 Respaldo de archivos ‘fEbE

1. Creacidn del respaldo

2. Re

0. Fi| Directorio fuente
Directorio destino

Inserte su disco si es necesario.

REINSTALCION DEL RESPALDO

Esta opcidn es Gtil cuando sus archivos se dafiaron o se perdieron, o
fueron borrados en forma accidental y usted desea recuperar la informacién que
tenia hasta el momento del dltimo respaldo, aungque no sean los datos mias
actualizados.

i Respaldo de archivos :ifsil

l. Creacidn del respaldo

Directorio fuente
Directorio destino

N:
c:\usr\ile\nomina\

EXPORTACION HACIA ARCHIVOS ASCII

Esta opcién es muy Q(til 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 archive generade se mostrardn los campos separados
con comas y comillas y c¢on un retorno de carro entre los registros que seran
fidcilmente reconocidos por los pagquetes mencionados.

Exportacidn ASCII ——
Archivo deatino |
{s8) left. Presa <ESC>

Al trabajador <F2> |

CAMBIO DE PERIODO
Con esta opcién podrd cambiar el per:.odo de trabajo ein necesidad de
galir de la seccidn de Control de Archivos.
70



LABORATORIC DE CAD NOI 5.0

[

ENLACE ELECTRONICO

El objetivo principal de esta opcién es generar archivos en disco
flexible que Jcontengan la informacién tanto de los movimientos de Alta,
Reingreso, Baja y Modificacién de Salario que es necesario enviar al IMSs,
como del SAR aplicado.

i Mend Principal [FEIFEFEILE

13

1. Paradmetros de la ndémina r
2. Departamentos y puestos ' .
3. Catidlogo d vk
4. Percepcion{ 1. Proces
5. Movimiento l. Avigos al I.M.S5.8.
6. Interfase 2. Config
7. Consultas 2. Aportaciones al S.A.R.
8. Reportes d| 3. Contro
9. Emisién de 3. Depbsitos de los pages de ndmina
U. Utilerias 4. Enlace
0. Finalizar 4. Movimientos a reloj checador
0. Finali
0. Finalizar

AVISOS AL IMSS

Como resultado de utilizar esta funcién se obtendrin diversos archivos
grabados en disco que seridn completamente compatibles con los lineamientos
publicados por el IMSS, en el documento Comunicacién de movimientos
afiliatorios de los trabajadores asegurados, mediante dispositivos magnéticos
0 por aviso masivo.

Avisos al I.M.5.5. —

Clasificacidn del Trabajador

Departamento <F2>

Archivo para reingresos | reingres.dat

Archive para bajas | bajas.dat

Archivo para cambio de sueldos | salarios.dat
APORTACIONES AL S.AR

Por medio de esta opcifn podr& crear archivos a grabar en disco gque
contendrin los datos referentes a la aportacién tanto obligatoria como
voluntaria al Sistema de Ahorro para el Retiro de cada trabajador.
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Depbsitos del S.A.R. —
Clasificacidén del Trabajador
Departamento <F2>
Incluye bajas fuera de bimestre (S o N} N
Percepciones/Deducciones para:
Cuota seguro del retiro <F2> P091
Cuota adicional seguro del retiroc <F2> DO91
Aportacién INFONAVIT <F2> p092
Aportacidn adicional INFONAVIT <F2> | D092
Banco operador de la cuenta <F2>
Tipo de formato de impresidn <F2> | D DELIMITADO
Nombre de archiveo disco

DEPOSITOS DE LOS PAGOS DE NOMINA

Esta opcidén permite generar archivos en disco donde se grabard
informacién sobre la ndmina a pagar a aquellos empleados que se les abona en
la cuenta bancaria. Recuerde que la forma de pago efectivo ¢ cheque se define
dentro del Catilogo de trabajadores.

L

Depdsitos de la ndémina —
Desde Hasta
Trabajador : <F2> |
Clasif. Trabajador 22?222
Departamento .. <F2>
Banco operador <F2>
Formato a disco <F2> 2 B
Nombre del archive NOMINA.NOM
|

MOVIMIENTOS A RELOJ CHECADOR

Por medio de esta opcidn 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 versién del sistema uUnicamente se podria
efectuar el intercambio de informacién con el releoj checader Time Maker
desarrollado por la compafila Kronos.

Movimientos para reloj checador -——
Desde Hasta
Trabajador <F2> | |
Clasif. del Trabajador
Departamento <F2>
Tipo de relo) <F2>
Nombre de archivo kronos.dat
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ASPEL-SAE
SISTEMA ADMINISTRATIVO EMPRESARIAL

Es un sistema administrativo altamente flexible que permite organizar eficientemente su proceso global de
comercialtzaci6n v controlar todas las operaciongs inherentes al negocio, desde el escritoria.

A su vez ASPEL-SAE es un sistema modular, donde todas las opciones estdn relacionadas entre si por
medio de sencillos menis, lo cual brinda un dgil y oportuno manejo de la informacién para una adecuada toma de
decisiones.

Las principales funciones de este sistema son;

» Facturacion, pedidos, remisiones y cotizaciones.

¢ Comprasy drdenes de compra.

¢ Inventarios. multialmacenes y numeros de serie.

e Cuentas por cobrar v pagar. Clientes, proveedores y vendedores.
» Control de caja.

» Interfase con otros sistemas ASPEL.

e Mantenimiento de archivos.

o Consolidacion de empresas.

» Estadisticas {(grafica y reporte).

MODULOS DEL SISTEMA

FACTURACION

En este médulo se realizan las operaciones de venta. tanto de clientes registrados en el catalogo como de
clientes eventuales de mostrador v lleva un control adecuado de todos los documentos generados(cotizaciones,
pedidos, remisiones, facturas y devoluciones).

Adicionaimente se lleva un total segwimiento de las comisiones a vendedores y los descuentos aplicados
con base en las politicas de venta definidas(por productos, clientes, vigencias eic.)
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INVENTARIOS, MULTIALMACENES Y MOVIMIENTOS AL INVENTARIO

Dentro de estas opciones. se ofrece un control total de las exisiencias y costos de los productos registrados
en un almacén; para ello utiliza distintos meétodos de costeo seleccionables por producto: UEPS, PEPS, PP y
Estandar.

Los productos manejados en el inventario pueden ser clasificados hasta con 16 caracteres, incluyendo
letras v nameros. En cada producto es factible definir hasta cinco precios de lista. dos impuestos, tiempo surtido,
stock minimo y maximo. unidades de medida y empaque, linea d¢ producto. articulos pendientes por surtir y por
recibir y niimeros de serie, entre otras cosas.

La funcion de multialmacén permite entre otras cosas el manejo de inventarios en noventa y nueve bodegas
de manera simultdnea. Asi, una empresa que cucnte con varios Multialmacenes, estara siempre en posicion de
controlar de manera centralizada, la distribucion de las existencias y los movimientos de entradas y salidas de cada
uno de elios.

CUENTAS POR COBRAR Y CUENTAS POR PAGAHR

Cada uno de estos mddulos les permute asignar v controlar 1os cargos y abonos correspondientes a clientes
v proveedores a través de una amplia gama de documentos tales como letras. notas de crédito, notas de cargo,
cheques y anticipos entre otros.

En caso de desconocimicnio de [a clave de algun cliente, existe una consulta por nombre, que le ofrece la
pronta localizacién de los mismos.

Cuentas por cobrar tiene en la actualidad la opcidn de Caja Registradora que facilita 1a recepcion de pagos
a través de operaciones en efectivo. tarjeta de crédito y vales.

REPORTES

ASPEL-SAE, cuenta con una gran variedad de reportes, desde catilogos de clientes, vendedores y
proveedores hasta resimenes de venta, estadisticas anuales y consolidades. En todos estos informes .es posible
filtrar la informacidn por fechas. productes, tipe de movimiento, cliente, etc. para obtener la informacién que
nccesita en todo momento.

Permite {a edicion de reportes v la generacion de graficas comparativas. lo que contribuye en gran medida
al anilisis detallado de la informacion y a la toma de decisiones basada en hechos reales.
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INGRESO AL SISTEMA SAE.

Para ingresar al sisterna se teclea 1a palabra "SAE" dentro de la unidad de disco v directorio donde se encuentre
instalado el sistema ¥ luego se oprime la tecla <ENTER>.

En seguida aparecera una pantalla donde se presentan los datos del sistema y se pedira ademas al usuario. ingrese
el nimero de empresa a trabajar, S4E sugerird un | , acéptela oprimiendo la tecla <Enter>.

A continuacion, se le solicitara la clave de acceso, donde debera teclear ASPEL 1, seguida de la tecla <ENTER>.
La tecla <F8> registra la clave ASPEL | de manera automatica. Esta clave de acceso podrd ser medificada a la vez que
podran darse de alta hasta 99 claves de usuario por cada empresa registrada dentro de SAE.

Posteriormente se solicitara {a unidad de disco y subdirectorio, que es donde se encontraran los archivos de datos.
Indiquelo y oprima la tecla <ENTER>.

La siguiente pantalla requiere la fecha de trabajo del sistema. Aqui se sugicre 1a fecha indicada al inicializar su
equipo, pero puede ser modificada siguiendo el formato dia‘mes/aiio.

Si desea adoptar el sugerido oprima la tecla <ENTER> si no. teclee la nueva fecha. Despugs de esto. SAE enviara
el siguiente mensaje:

El sistema no ha sido instalado, ; Desea instalarlo?: Si o No

Siteclea "S", se presentard una pantalla con los pardmetros de Instalacién Automitica.

Si teclea "N" se presentara la panialla del mend principal del sistema que es como la que s¢ muestra a
continuacion.

$3ERIEE
ESEFELT
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. Clientes . Proveedores
. Vendedores 10. Compras

. Pacturacién 11l. Cuentas por pagar

. Cuaentas por cobrar 12. Consolidacién de emprasas

. Interfase COI 13. Estadisticas

_g:l;_ﬂ 6. Invantarios y servicios 14. Utilerias

JEiE, 7. Multlalmacén 15. configuraclidn del sistema
H%% . 8. Movimientos al inventarie 0. Pinalizar
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Al hacer esto tendrd la oportunidad de ejecutar el proceso de instalacion manual. Para ello elija la opcion
"Configuracién del sistema” y una vez ahi. seleccione la opcion de "Instalacion Manual”.
Después de definir los parametros de configuracion, SAE estard listo para el inicio de las operaciones.

CARACTERISTICAS DEL SISTEMA.

Este sistema se ha desarrollado con el fin de proporcionar a las empresas una herramienta sumamente flexibie e
integrada que permita el control de todas sus operaciones de compra-venta a través de los siguientes modulos:
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-Clientes -Proveedores

-Vendedores -Compras

-Facturacion ~Cuentas por Pagar
-Cuentas por Cobrar ~Consolidacién de empresas
-Interfase COf -Estadisticas

-Inventarios y servicios -Udlerias

-Multialmacén -Configuracion del Sistema

-Movimientos al Inventano

Cada madulo cuenta con sus propios submenis a través de los cuales se pueden efectuar tanto la aapiura y
consulta como la emisién de reportes © ejecucion de procesos especiales. Como los madulos accesan diferentes bases de
datos de manera autornatica, s¢ evita la duplicacion y facilita 1a captura de este,

Asi se permite que las consultas o los reportes que Ud. realice estén basadas en registros actualizados.

TECLAS DE FUNCION UTILIZADAS EN SAE.

<F1>, Ayuda general

Al oprimir esta tecla en cualquer parte del sistema v en ¢l momento que lo necesite. Ud. podra contar con el
mend general de ayuda. Dentro de cada submeni de ayuda encontrard tips muy Utiles sobre la operacién dei sistema
denuro del apaniado que se haya elegido. Es posible terminar con la ayuda oprimiendo la tecla <ESC>.

<F2>

Esta tecla generalmente proporciona ayuda dentro de las pantalias de captura. consulta, cambios y emision de
reportes de algunos modulos. Los campos que cuentan con esta ayuda lo indicaran con la notaciéon <F2> al final del
nombre del campo.

<F$§>, Parametros de Impresion

Sirve para que cada vez que Ud. active cualquier aiternativa de impresion o reporte, al opnimirla, s¢ presentara
una pequeiia pantalla con los parimetros d¢ impresion para poder variarios.

<F6>

Despliega el espacio disponible en el disco donde se ¢sté trabajando; ademds muestra la hora y fecha que se
encuentre registrada en ¢l sistema operativo de su computadora.

<F8>

Sirve para capturar automaticamente la clave de acceso ASPEL I. En la captura de algunos médulos se utiliza
para borrar una linea.

<F9>,Calculadora

Con eila se pueden realizar las operaciones matematicas bdsicas: suma, resta. multiplicacion, division y
porcentajes. El resultado se envia al sistema oprimiendo la tecla <ENTER>. Este resultado se inserta en el campo donde se
encontraba posicionado el cursor antes de activar la calculadora.

<Fi10>

Su funcién es similar a la de la tecla <ESC> va que sirve para finalizar la captura de un registro o para regresar al
menu antenor.

INSTALACION.

El proceso de instalacion dentro del Modulo de Configuracion del Sistema permite crear archivos donde se
almacenaran los datos de la empresa, a 1a vez que mostrard ciertas opciones que definirdn el funcionamiento del sisterna.

La instalacion podra hacerse de dos maneras:
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[)Autométicamente.

2)Enforma manual

La instalacién automitica, lc ofrecerd una mayor rapidez para iniciar ¢} trabajo con ¢l sistera, ya que Ud
solamente necesitard definir el estado de los diferentes parametros de operacion de SAE y en forma automidtica se

generardn los archivos de datos a uulizar. Al seleccionar la alternativa de instalacion automatica aparecera la siguiente
ventana:

Instalaclén automdtica —

Manejo de multialmacenas |
Nimero de factura secuencial {
Nimerc de dascuentos para facturas |
Nimero de recepcidén da mercancia secusncial |

i
1

wHnoe

Manejo de Multialmacenes. -Se debe contestar "si". si en la empresa se cuenta con mds de una bodega y las
compras seran centralizadas en donde se esta instalando el sistema.

Numero de factura secuencial. -Al contestar afirmativamente el sislema asignhard autornidticamente un niimero
progresivo para cada documento que s¢ elabore en el Modulo de facturacion. con lo cual se podra Hevar un control exacto
sobre el folio del documento de venta. El usuaric no podra ingresar al campo de "Nimero de documento "en ninguno de
los documentos a elaborar dentro del Modulo de facturacion. a

*  Nuamero de descuentos para facturas. -Aqui se debe indicar cuantos descuentos quiere que se capturen en cada

partida incluida en los documentos del Médulo de facturacion. El nimero maximo que SAE aceplard sera de tres, El )

numero indicado afectara no solo a las facturas sino también a las cotizaciones. pedidos y remisiones.

Numero de recepeion de mercancia secuencial. -Se comportard de manera semejante a la opcion de nimero de
factura secuencial. y también afectara la numeracidn de todos los documentos del Modulo de Compras, como son ordenes
de compra, recepcion de mercancia y devolucion de compra.

La instalacién manual, le servira para que al momento de instalar el sistema se le pueda ajustar en mayor grado
a las necesidades y caracteristicas de la empresa. En el se pueden crear todos los parametros que orientarin el
funcionamiento de SAE y crear uno a uno los archivos de datos y observaciones. Por otra parte i usted necesita realizar
algun cambio para optimizar su funcionamiento, sera necesario ingresar a esta opcion y buscar en los diferentes submeniis
el parametro que necesite modificar. Si se quiere inicar rapidamente el trabajo dentro de SAE se pusde instalar en forma
automauca el sistema y posteriormente ir afinando sus caracteristicas dentro de este proceso.

La instalacién manual en SAE contempla los siguientes aspectos:

Parimetros dal sistema

. Creacién indivicual de archivos
Creaclén individual de observaciones
Creaclién do conceptos y politicas
Definicién de cuaentas contables maestras
Creacidn o modificacidn dal CONPIG.SYS

. Plnaljizar

O nd W=
s o1 e .

En la seccion de parimetros del sistema se localizardn todos aquellos aspectos que orientardn la operacién de
SAE. Los parametros se dividen ¢n diferentes opciones, como son:
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!} Pardmetros del sistema

e

Generales

Clientes y proveadores
Invaentariocs
Pacturacién

Compras

Pinalizar

-
|
|
I
I
|
I
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GENERALES.

En esta opcin sera necesano determunar los siguientes parimetros:

r Parédmacros del sistama —

Genarales
Redondeo de montos (§) | N Impuesto global { 0.000
Redondec a costos | N Descuanto comercial glchbal | 0.000
Poli{ticas de descuento | ¥ Tipo 4@ camblo divisa | 0.00
Ctas. por cobrar integrado | S
Contra docto. (S} o saldo (N)| 8 Cajén da dinero
Ctas. por pagar integrado | 8 Nimero de puerto | 0
Contra docto. (S) o saldo (N}| § Puerto {(S)erial ¢ (Pjaralaeloc| S
CxC cllaente mostrador | 8 Valor ASCII para abrirlo | 13
Disco y directorio da datos | c:\admon\saeS.04\datos\

Redondeo de montas. -Si esia opcidn es aceptada, los montos calculados por el sistema, serdn almacenados con
cufras redondeadas, si la suma es igual o superior a 350 el niimero s¢ incrementara al siguiente entero. Si a esta opcion le
escribe "N". se podran capturar hasta diez decimales y las cifras calculadas se almacenarin de esta manera. pero en
pantalla y en reportes SAE desplegara solo dos decimales haciendo ¢l redondeo correspondiente.

Redondeo a costos. -Este parametro funciona de manera similar al anterior, pero aplicindose sobre el costo de
los productos. Las operaciones de entrada al inventario se capturarin con decimales pero el costo de salida de un producto
si se vera afectado por lo definudo en este parimetro.

Politicas de descuento, -51 se teclea una "s" se le indicara al programa que serd posible aplicar las politicas
definidas, en ¢l momento de elaborar un documento de cotizacion, pedido. remisién o factura. Si se acepta la "n". las
politicas no podran afectar al precio de producto. aun cuando estén activas 0 cumplan con las condiciones estipuladas.

Cuentas por cobrar integrado/Cuentas por pagar integrado. -SAE ofrece 1a posibilidad de trabajar todos los
modulos que lo componen en forma conjunta o definir que algunos de ellos funcionen de forma independiente. lo que
repercutird en el funcionamtento general del sistema. EI modulo de Cuentas por cobrar podré operar en forma integral con
facturacion y el de Cuentas por pagar con Compras. El cambio de una forma de operacién a otra, después de haber
trabajado con el sistema, puede descuadrar los nimeros v provocar que no coincidan. Si por alguna razdn se modifica el
parametro, s¢ le recomienda ejecutar los procesos de Actualizacion de Facturacién a Cuentas por cobrar y de Compras a
Cuentas por pagar en el Mddulo de Utilerias.

Contra doctos.(s) o saldo (n).-Aqui se encuentran las dos opciones que SAE ofrece para llevar el control de
Cuentas por cobrar y de Cuentas por pagar. por documento o por saldo. St se considera necesario modificar el tipo de
control utilizado, cuando ya se cuente con datos almacenados. sera indispensable regenerar el indice de Cuentas por pagar
0 el de Cuentas por cobrar segun sea ¢l caso. ya que en ¢l control de cuentas por documento, los movimientos se ordenan
por namero de documento y en ¢l de saldo, por fecha de aplicacion.

Cuenta por cobrar para cliente mostrador. -Si en este parametro se¢ contesta afirmativamente, serd pasible
registrar ¢n el Modulo de Cuentas por cobrar una cuenta donde se almacenen todas las ventas hechas a clientes
ocasionales, atendidos en mostrador, que no forman parte del catdlogo de clientes regulares de su compariia. Si se contesta
negativamente, los clientes ocasionales si podran ser atendidos pero las ventas realizadas a ellos no se reflejaran a las
cuentas por cobrar.
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Disco y Directorio de Datos - SAE necesita conocer ¢l directoric en donde buscara los archivos de datos, por ello
cada vez que se ingresa al sistema, se solicita la wudad de disco y/o subdirectorio donde estin almacenados.

Impuesto global/Descuento comercial global- La cifra anotada como impuesto global serd sugerida en Ia
cabecera en cada uno de los documentos de cotizacion. pedido, remusidn y factura del Modulo de Facturacion, y en los de
orden de compra y recepeion de mercancia del Madulo de Compras siendo el porcentaje miximo del impuesto 99.999%.
El impuesto podra capturarse para cada articulo incluido en el documento.

El descuento comercial se referira al porcentaje de descuento que se otorgara a la mavoria de los clientes en catilogo. Las
caracteristicas del campo son similares a la del impuesto.

Tipo de cambio divisa.- Se debe indicar el tipo de cambio con ¢l que se realizard la conversion de precios
anotados en moneda extranjera. Puede ser modificado en ¢aso necesario.

Cajon de Dinero.- Esta opcion permite complementar el sistema, con un cajon de dinero que sirve para emular la
caja registradora. En pago de facturas desde el modulo de facturacion y caja, y en cuentas por cobrar, este parametro es
muy ol

Para el uso de cajén de dinero, se deben definir los dos parameuos siguientes:

NUMERQ DE PUERTQ.- Aqui deberd indicarse el nimero de puerto de su equipo ¢n donde se conectara el
cajon. El niimero cero indicara que no se usara el cajon.

PUERTO(S)ERIAL O PARALELO - Sc define. en este espacio, el tipo de puerto en que s¢ conectara el cajon.

VALOR ASCII PARA ABRIRLO.- §i el cajon de dinero necesita de una tecla especial para abrirlo, es necesario
indicar aqui el cadigo ASCIT que uene dicha tecla.

CLIENTES Y PROVEEDORES.

En el meni de parametros del sistema, si se elige la opcidn de Clientes v Proveedores, se presentard la siguiente &
pantalla.

. ————— Pardmetros del sistema —

Cliantes
Clave secuencial {SoN) | N
| Dias comerciales crédito | 30

vendedores |
Clave secuencial (5o N) | N ]

Proveedores
Clave secuancial (So N) | N

Aqui se le van a indicar al sistema los pardmetros para clientes, vendedores y proveedores.
Clave secuencial (So N)

Todos los clientes, proveedores y vendedores. necesilan una clave que los identifique para ser manejados dentro
del sistema, por esta razon, si se teclea "s" en Clave secuencial, cada vez que se capture un nuevo cliente, proveedor o
vendedor, el sistema indicard un nuevo niimero progresivo. Con esto, scra posible llevar un control exacto sobre ¢l folio
asignado. '

La asignacidn de este codigo identificador puede hacerse de dos formas:

Asignacion Automatica y Asignacion por el Usuario

Si en su empresa acostumbra dar claves compuestas de letras y niumeros o siguiendo un orden diverso, sera mas
ficil definir la asignacion de la clave por ¢l usuario.
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DIAS COMERCIALES DE CREDITO. Esta opcién solo aparece para clientes y se utiliza si Ud
acostumbra dar ¢l mismo plazo de crédito a sus compradores. pues escribiendo la cifra en este campo podra agilizar el
trabajo en Médulo de Clientes siendo que este dato serd sugerido como dias de crédito cada vez que se capture a un nuevo
comprador.

INVENTARIOS.

Los parimetros definidos en esta seccidn afectardn basicamente el funcionamiento del Médulo de Inventarios v
Servicios, y de Multialmacén.

I Parimetros del sistema —
Invantarios

Inventarios integrado |
Cambio a existencias I
Digito verificador |
Desea multialmacenes |
Mimeros de serie repaetidos |
I
!
|
|

BZNTZEN

Decimales para cantidadaes
Leyanda para lmpuesto 1
Loyanda para impuesto 2
FPormato de Movs. al Invae.

INVENTARIO INTEGRADO. - Si se acepta esta opcidn el sistema acepta, tanto la lista de productos que pueden
ser vendidos como [os precios a los que pueden facturarse y la cantidad de articulos en existencia.

CAMBIO A EXISTENCIAS - Esta opcion sirve para proteger fa informacion y lograr que cada documentacion
esté documentada y respaldada por un documento de entrada o salida del inventario. Si se responde afirmativamente, se
podra nodificar en forma directa la cantidad anotada en ¢l campo de existencias, tanto en el Mdadulo de Inventarios y
Scnicios(si no se trabaja con la opcion de mulliaimacén).como en los diferentes almacenes(si se ha defimdo su exdstencia
en el parametro de multialmacén). Por el contrario. s1 s¢ contesta que "no”, ¢l cambio de existencias tendra que realizarse a
traves de los documentos del Mddulo de Facturacion. de Compras o de Movimientos al Inventano.

DIGITO VERIFICADOR - Si se acepta la opcién. en base a la clave indicada. calculard un digito adicional que
(ormara parte de la clave de identificacién. Esto con el objeto de lograr una disminucion de errores en la captura de claves
de productos similares al momento de elaborar algiin documento referente al inventanio.

DESEA MULTIALMACENES.- Se debe contestar afirmativamente si su empresa cuenta con mas de una
bodega v se centralizan en una sola los procesos de compra y distnbucion a cada uno de los almacenes. Si se contesta
negativamente el Modulo de Inventarios y Servicios fungird como tiuco almacén de su compaiiia.

DECIMALES PARA CANTIDADES - Este pardmetro permite definir cuantos decimales se desplegaran al
capturar cantidades(no costos ni precios). Se aceptaran 6 decimales como maximo. La cifra indicada en este campo afectara
la captura de cantidades en los Mdodulos de [nventarios v Servicios, Mulualmacén, Movimientos al Inventanio, Facturacion
v Compras.

LEYENDA PARA EL IMPUESTO I/LEYENDA PARA IMPUESTO 2.- En estos dos campos se encuentra un
espacio para 18 caracteres con los que identificar los dos impuestos que pueden afectar a un producto dentro del Modulo de
[nventarios y Servicios.

FORMATO DE MOVIMIENTOS AL INVENTARIO.- Esta wltima opcién permite identificar los documentos
que se relacionen con los movimientos en inventarios.
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FACTURACION.

Los parametros que pueden delimitar el funcionamiento del Madulo de Facturacion son los siguientes:

Pardmetros del sistema —
Pacturacidén
Numeracidén secuencial para:
Pactura | s Rimero de descuaentos 1
Remisgién | s Nimerc de lmpuastos 1
Pedido | s Pacturar sin existancias N
Cotlzacidn | S Alta de clientes en captura | § -
Develucidn | s Acumilado do vtas. an linea | S
Cambiar divisa en Fac-Rem. N
Pormato de impraesién en linea
Pactura | PACTURA.PTO Captura por partidas:
Remisién | REMISION.FTU Descuanto s
Padido | PEDIDQ.FTO Impuesto 1
Cotizacién | COTIZA.FTO Camisién s
Davolucién | DVENTA.FTQ Observacidn | 8
(Pormato en blanco desactiva impresidén}

NUMERACION SECUENCIAL PARA FACTURAS, REMISIONES, PEDIDOS, COTIZACIONES Y
DEVOLUCIONES .- Como en €l caso del proceso de instalacion automdtica. permite la asignacion del folio en forma
secuencial o por el usuano. La dnica diferencia es que en el proceso de instalacion manual, el control de 1a clave de
identificacién puede ser definido para cada tipo de documento en forma independiente.

EN LINEA FORMATO DE IMPRESION PARA FACTURAS, REMISIONES, PEDIDOS, COTIZACIONES
Y _DEVOLUCIONES - Si se desea tener la posibilidad de imprimir un documento en cudnto se acabe de elaborar es
necesario indicar en estos campos el nombre del archivo que contendrd el formato a utibzar. Al ser instalado SAE
despliega aqui el nombre de los archivos de fermato que se encuentran incluidos en el paquete; sin embargo. el usuario
pucde crear sus propios formatos a través de la opcion de "Edicidn de Formartos” que se presenta en los Modulos de -
Cuentas por Cobrar. Cuentas por Pagar, Facturacion. Compras y Movimientos al Inventario. -

r

NUMERO DE DESCUENTOS/NUMERO DE IMPUESTOS.- Se debe indicar cudntos impuestos y cudntos
descuentos se podran capturar al elaborar un documento de colizacion. pedido, remision. factura y devolucidn. El nimero
maximo de descuentos es de tres y el de impuestios ¢s de dos.

FACTURAR SIN EXISTENCIAS.- Si se coniesta que "si”, se podrd elaborar un documento factura o remision
aun cuando no se tenga la cantidad suficiente de articulos en el Modulo de Inventarios ¥ Servicios o en los diferentes
almacenes, para cubrir la demanda de cliente. Si se responde que "no" al momento de facturar o de elaborar una remisién,
SAE revisara las existencias en el madulo de inventarios o ¢n ¢l almaceén correspondiente(si se irabaja con multialmacén) y
si no existe la cantidad suficiente enviard un mensaje ¢ impedira continuar con la captura del documento.

ALTA DE CLIENTES EN FACTURA.- Con esta opcidn sera posible incluir un nuevo comprador al catalogo de
clientes en el momento de elaborar un documento en el area de Facturacion. sin necesidad de ingresar directamente al
Moédulo de Clientes.

. ACUMULADO DE VENTAS EN LINEA .- Al teclear "s" s¢ 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 cbtener con mayor
rapidez estadisticas y graficas de acunulados de ventas. Si se responde “n” se debe ejecutar el proceso de "actualizacién de
acumulados™ en 1a opcion de acumulados de ventas dentro det Médulo de Utilerias, antes de emitir estadisticas o grificas.

CAPTURA POR PARTIDA DE: DESCUENTQ. IMPUESTO, COMISION Y OBSERVACIONES.- Cada uno
de los aspectos mencionados podra ser capturado para cada articulo que se incluya en un documento del Mddulo de
Facturacion. La autorizacién de uno de los conceplos es independiente de los demas. Si se indica que no serd posible, el
sisterna tomara en cuenta los datoes anotados en la cabecera del documento.

L

T s ]
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COMPRAS.

Los pardmetros para definir esta seccidn son muy semejantes en cuanto a sus caracteristicas a los de Facturacién,
como s¢ puede observar en la siguiente pantalla:

Pardmetros dal sistama —
Campras
Numeracldn secuencial para:
Recepcién de mercancia S Observaclén por partida | 8
crdan de compra 5 Acumlados en linea | 8
Davclucison de compra 8§ Alta de proveedores an captura| §
Alta da productcs en captura | S
Acumlar indirectos a CHP <P2>| A
Formato de lmpresién en linea

Racepclén de mercancia RCOMPRA. FTO
Orden de compra ORDEN. PTO
Devoluclén de compra DCOMPRA. FTO

{Formato en blanco desactiva irmpresidn)

Con la diferencia de que en esta seccion no se capturan comisiones y siempre se podrd ingresar a los campos de
descuento e impuesto. Se podran dar de alta productos que no formen parte del Modulo de Inventarios y Servicios, con lo
que gquedaran registradas en dicho catdlogo sin necesidad de salir de Compras.

CREACION INDIVIDUAL DE ARCHIVOS.

En esta opcion se permite formar los archivos necesarios para almacenar los datos que alimenten al sistema. Los
archivos se generan auiomaticamente si se emplea la instalacion automatica, pero si se usa el proceso de instalacion ‘
manual. es necesario crear el archivo de cada Maddulo a través de esta opcidn.

Los archivos que pueden crearse son:

~Clientes
-Proveedores
-Vendedores
-Facturacion
-Compras
-Inventaros

* Multialmacén
* Numeros de serie

s Cuentas por cobrar

e -Cuenlas por pagar
e -Movimientos a inventanos

Cuando se quiere crear un archivo, S4E revisa si ya existe. Si lo encuentra enviard un mensaje que avise esta
situacidn y preguntara si desea reinicializarlo. Si contesta "si" antes de iniciar el proceso se solicita una nueva autorizacion,
después de indicar que se perderan 1odos los datos.

Todos los archivos se crean automiticamente a excepeion de los archivos de Facturacién y Compras, que al
solicitar su creacion se despliega una pantalla que requiere los siguientes datos: '
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i1i} creacién de archives (i %%Li EEEES)
f 1.5 & §§ f £
| 1. clientes (EFE2EE3: FETESERL AN
2. Proveedoras I'3iE5E5s riiifiiiging,
3. Vendedores f Pardmetros de facturacién —
4. Facturacidn | Mimero de la primera factura | 1
S. Compras | Mimerc de la primera remisién 1
6. Inventarios | Mimerc del primer pedido 1
7. Cuentas por cobr| Nimare de la primera cotizacién 1
B. Cuantas por pagaj| Mimerc de la primera devolucidn 1 |
9. Movimientos a in{ FPecha de la dltima factura 23/Nov/34 |
0. Plnalizar Pecha da la dltima cotizacidén 23/Nov/94
- Pacha dal dltimo pedido 23/Nov/94
23 Foecha da la dltima remisién 23/Nov/94
i Fecha de la dltima devolucién 23/Nov/3%4 |
iR —

La numeracion de los documentos se refenra al numero que desea dar a los documentos que s¢ ¢mitiran a parur

de ese momento.

Las fechas solicitadas serdn utilizadas para el calculo de acumulados de venta. SAE calcula acumulados de dos

anos anteriores a la fecha dei sistema.

CREACION INDIVIDUAL DE OBSERVACIONES.

Las observaciones son almacenadas en un archivo diferente al de los datos y también deben ser creados si se
utiliza la instalacion manual. Cuando se capturan los datos y se ejecuta este proceso, la informacion anterior serd
eliminada. Al crear el nuevo archivo SAE ingresa al archivo de datos correspondiente para eliminar las ligas o cualquier
referencia hacia ¢l archivo de observactones. Esto es representado con una pantalla que aparece después de crear ¢l
archivo, donde muestra que porcentaje de datos ha sido revisado para suprirmur la referencia a las observaciones anteriores.

Los médulos de Vendedores y Multialmacén no contemplan la captura de observaciones.

CREACION DE CONCEPTOS Y POLITICAS:

Esta seccion presenta nuevas opciones como se muestra a continuacion:

F11§111115] creacién de conceptos y politicas -

0. Pinalizar

1. Catdlogo de conceptos da cuantas por cobrar
2. Catflogo da conceptos de cuentas por pagar
3. Catdloge de conceptos de movimlantos al inventario

4. Catdlogo de politicas de daescuanto

El sistema maneja ciertos conceptos estindar de cuentas por cobrar, cuentas por pagar y de movimientos al
inventario y el registro de los conceptos se realiza dentro del Modulo de Configuracion del sistema con la opcién de

catilogo de conceptos de cts. por cobrar, de cts. por pagar y de movimientos al inventario.

La creacion del catalogo de Politicas de Descuento en ventas es un caso diferenie pues no cuenla con conceptos
estandar, por ello cuando se crea de nueva cuenia este catdlogo, toda la informacion contenida en ¢l serd eliminada.
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DEFINICION DE CUENTAS CONTABLES MAESTRAS.
Aqui se daran de alta los nimeros de cuenta donde se van a integrar los datos con ASPEL-COI.

Los nilmeros de cuenta a dar de alta corresponden a los siguientes aspectos:

T Cuentas contables maestras —

Ventas |
Descuanto financiere vantas |
Impuestc por pagar |
Cliaentas |
Davolucién de vantas
Almacdn

Descuanto financierc compras
Impueste por acreditar
Devolucién de campras
Proveedores

Bancos

Vanta de sarvicios

Compra de servicios
Diferencia costo compras

Las cuentas contables deberin ser idénticas a las que Ud. mareja en ASPEL-COI De otra forma tendra
problemas al dar de alta las pdlizas. Como S4E ofrece ahora el manejo de varios almacenes. si Ud. teclea en la cuenta
maestra esto (77), al momento de generar una poliza el sistema entenderd que (77) debe sustituirse por el numero de
almacén que se especifique en la pantalla de emision de la poliza. Cada una de las cuentas maestras estd integrada por los
sigutentes modulos de SAE.

CUENTA MAFSTRA MODULOS DE SAE

Vernas Facturacién

Descuertto financiero en ventas Facturacion

[mpueste por pagar Facuiracion

Clicntes Facturacion, Cuentas por Cobrar
Devoluaidn de vemtas Facturacion

Almacen Facturacion, Compras
Movimuentos al inventano

Descusmto financiero compras Comipras

Irpuesto por acreditar Compras

Devolucon de compras Compras

Proveedores Compras, Cucntas por Pagar
Bancos Cuentas por Cobrar y por Pagar
Venta de servicics Facturacién

Compra de senvicios Cormpras

Diferencia costo cormpras Compras

CREACION O MODIFICACION DEL CONFIG.SYS.

Por medio de esta opcién s¢ modifica el contenido del archivo CONFYG.SYS, donde tenemos que agregarle
estas dos funciones:

Files =20. que indica al sistemna operativo que s¢ pueden tener hasta 20 archivos abiertos al mismo tiempo.
Buffers =30, que se relaciona con la cantidad de sectores en memonia temporal que sera posible utilizar para
agilizar el funcionamiento del sistema.

El no incluir estos parametros puede provocar problemas en el momento de operar SAE, sobre todoe en el Mdduio
de Facturacién.
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En esta seccidn tnicamente se solicitard 1a unidad de disco doﬁd;: deberd buscarse ¢l archivo CONFYG.SYS. Si
el archivo no existe en la unidad indicada. el sistema lo crea y escribe en ¢l Gnicamente las dos instrucciones sefialadas, -

Si encuentra que el CONFIG.SYS cuenta con las especificaciones necesarias anicamente indica "CONFIG.SYS
correcta”. .

CONFIGURACION DEL IMPRESOR.

Esta opcion permutird indicar el tipo de impresora que se utilizard para la emision de reportes, estadisticas y
documentos de los Médulos de Facturacidn. Compras. Movimientos al Inventario, Cuentas por Pagar y Cuentas por
Cobrar.

DATOS DE LA EMPRESA.

Permite hacer cambios a los datos de la empresa que se trabaja y dar de alta otras compaiiias.

Cuando se elige esta opcion. SAE pregunta el nim. de la empresa que se esta trabajando, después pedira la clave
de acceso a dicha empresa (clave maestra). Entonces permitird el acceso al menu de datos de 1a empresa, en el que
aparecen las siguientes opciones;

ALTA DE EMPRESAS,

Aqui se pueden registrar los datos de una nueva compailia. La informacién requerida aparece en la siguiente
pantaila: - :

Alta de empresas —
Datos generalas

No.da empresa| 02

No. de Serie SFNPS-308223

Razén sccial -

Clave de alta|

Direccidn |

Poblacidn

R.P.C.

Reg. Estatal

Clave maestra| ASPELl

. El nitmero de empresa serd asignado consecutivamente por ¢l sistema.

El campo de razén social consta con un espacio de 58 caracteres donde se escribird el nombre o razon social de 1a
empresa, que siempre debe escribirse con letras mayusculag

La clave de alta es la que permite registrar la empresa dentro del sistema y le serd otorgada por su distribuidor
cuando Ud. se la solicite.

Direccién / poblacién cuentan cada uno con 58 caracteres donde se deben escribir los datos completos de
direccion y poblacion donde se ubica la empresa.

R.F.C. cuenta lambién con 58 caracteres para anotar el registro federal de la empresa.

En Cédula de empadronamiento, se anotard [a cédula de empadronamuento de la empresa, y cuenta con un
campo de 29 caracteres.
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La Clave Maestra sera definida por el usuario que va a ser responsable de la instalacién. manejo y administracion
de la empresa.. La-clave maestra debera componerse forzosamente de seis caracteres. podra ser modificada si se desea.
Esta clave es la inica que podri ingresar al meni de "Definicién de perfiles de usuario” dentro de este mismo maédulo.

CAMBIOS A LA EMPRESA,

Aqui es posible modificar ios datos correspondientes a la empresa indicados en "alta de empresas”.

CATALOGO DE CONCEPTOS DE CUENTAS POR COBRAR

Dentro de esta opcion Ud. puede registrar nuevos conceptos por los que s podran generar cuentas por cobrar y/o
modificar los ya existentes.

ALTAS.

Al elegir "altas" se presentara una pantalla siular a la siguiente:

catdlogo da oxc :iifiii E
| 1-. R
1. Altas I i

I it |

2. Cambio \

| Mimero del concepto | 18 |

| 3. Consul| Descripeidn | |

(Clarge o {A}bone | & i

Cuenta contabla | |

Con referancia (SoN | s |

Cen autorizaclén (SoN) | N |

Gaenera concepto nimero <F2» | 0 |

J

Nimero det Concepto, este niimero identifica al concepto v es asignado en forma automatica por el sistema.

Descripeion, dentro de este campo de 17 caracteres se escribird el nombre o descripcion del concepto a incluir en
este catalogo. '

(Clargo o (A)bono, se tecleara "c" o "a" dependiendo de si el concepto dado es de cargo o abono.

Cuenta Contabie, este campo es util para teclear el niumero de cuenta contable en donde el sistema debe hacer la
generacion automatica de las polizas, en caso de que los datos de SAE se integren con el sistema de contabilidad ASPEL-
COI. Si no se wiliza la integracion, no serd necesano capturar el nimero de cuenta.

Al levar a cabo la contabilizacién de las polizas. €l sistema sumara los registros v los anotard en la poliza cuyo
namero sea el definido aqui. Si no desea que un concepto se contabilice, deje en blanco el espacio para la cuenta contable.

Con Referencia, este campo permitird indicar a SAE si el documento a ¢laborar en Cuentas por Cobrar con el
concepto dado de alta debera estar relacionado con otro {p.¢j. los intereses moratorios se asocian a una factura; en cambio
una factura no se relaciona a otro documento). Este aspecto repercutird en el manejo de numero de factura, nimero de
documentos y numero de referencia que aparecen en los registros del Modulo de Cuentas por Cobrar.

Si el sistema esta 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_Autorizacion, se podra indicar en este espacio si ¢l documento elaborado bajo cierto concepto necesita de
alguna autorizacion para ser aceptado en la compartia (p.¢j. si un cargo va a ser saldado con un cheque se necesitard la
aceptacion del mismo).

Genera concepto nimerg <F2>, aqui se podra indicar si ¢l concepto que se da de alta generara antomdticamente
un movimiento de contrapartida referente al concepto que se indique aqui.

CAMBIOS,

Esta opcion le permitira modificar la informacion sobre alguno de los conceptos dados de alta.

Al seleccionar 1a operacion se despliega una pequeiia ventana que solicita el nimero de concepto a reformar.

Al solicitar especificamente un concepto se presentard una pantalla que muestra informacion de doce registros
incluvendo el nimero de concepto, su descripeion, el tipo (cargo o abono), 1a cuenta contable a la que se asocia. si se

necesita o no referencia, si 5e genera algin concepto y si requiere de autorizacion. Ud. deberd elegir el concepto que desea
moadificar oprimiendo la tecla<ENTER>.

Al hacer esto se desplegara una pantalla como [a siguiente:

Concepteos de cuentas por cobrar Cambice -
" 1 -
Ndm. Descripeidn Tipo |Cuenta contable|Rafer.|[GenerajAutoriza|_
1
1
1 |Pactura Cargo | No 0 No
2 |Notas de cargo Cargo | No 0 No
3 |ch. posfecha (C) | Cargo | No | 0O No
4 |Letra por cobrar | Cargo | No | © No
5 |Ckheque devuelto R
6 |Int. Moratorios Mimarc del concepto | 1
7 |Saldo anterior Dascripeidn | Pactura
8 |Nota devolucién | (Clarge o {A)baneo |
3 |Anticipo | Cuenta contablae |
10 |Efectivo Con referencia {SoN) | N
11 |Cheque Con autorizacidén {SoeN) | N
Gaenera conceptc nimero <F2» | 0

Es preferible que en lugar de modificar los conceptos estindar de SAE se dé de alta los que Ud. necesite, a partir
del mimero 18.

Si los datos se dan por correctos. la nueva informacion sera almacenada en ¢l registro el cursor regresara a la
pantalla donde se enlistan los conceptos. permitiendo realizar nuevas modificaciénes.

CONSULTAS.

Esta funcién permite revisar en pantalla la informacién correspondiente a cada uno de los conceptos.
REPORTES

Ud. podri enlistar todos los conceptos contenidos en el catdlogo de cuentas por cobrar.
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CATALOGO DE CONCEPTOS DE CUENTAS POR PAGAR.

En esta seccibn se podra dar de alta modificar o consultar los conceplos que utilizara {a compaiiia para registrar
sus cargos y abonos dentro det Madulo de Cuentas por pagar. que contara con las siguientes opciones:

Todas ellas ¢llas funcionaran de manera similar a la seccion anterior,

-ALTAS
-CAMBIOS
CONSULTAS

-REPORTES

Dentro del catdlogo de conceptos de cuentas por pagar se contara también con 17 conceptos estindar que de ser
posible no deben modificarse. Seria preferible dar de alta los conceptos que requiera la empresa. Los conceplos que
NUNCA deben ser modificados son:

o Q0 N e

NIMEROCONCEPTO

FACTURA

[NTERESES MORATORIOS
NOTA DE DEVOLUCION
ANTICIPO

NUMEROCONCEPTO

EFECTIVO

NOTA DE CREDITO
CANCELACION DE ANTICIFO
APLICACION DE ANTICIFO

El reporte 2 emutir en esta sesion presentard todos los conceptos registrados en ¢l catdlogo de cuentas por pagar
indicando el niimero de concepto. su descripeion, el tipo de concepto. la cuenta contable a la que se asocia, si el documento
que se elabore necesitard referirse a otro anterior, ¢l concepto que s¢ genera automaticamente como contrapartida y si
requuiere de autorizacion o no.

CATALOGO DE CONCEPTOS DE MOVIMIENTOS AL INVENTARIO.

En esta seccion se registraran. modificaran o consultardn aquellos conceptos que se utlicen en la compaiiia para
registrar entradas o salidas del inventario.

ALTAS

SAE cuema con ciertos conceptos estindar de Movimientos al inventano, divididos de dos formas:movimientos
de entrada al inventario y movimientos de salida. Los conceptos definidos dentro det sistema al momento de la instalacion

son los siguientes:

MOVIMIENTOS DE ENTRADA.
NUMEROQCONCEPTO

e W e

COMPRAS

DEVOLUCION DE VENTAS

ENTRADA DE FABRICA
CANCELACION DE FACTURA
CANCELACION DE DEV. DE COMPRAS
AJUSTES

MOVIMIENTOS DE SALIDA
NUMEROCONCEPTO

51 VENTAS

52 DEVOLUCION DE COMPRAS

9 SALIDA DE FABRICA

54 PERDIDAS

5 MERMAS

56 CANCELACION DE DEV.DE VENTAS
57 CANCELACION DE COMPRAS

S8 SALIDAS POR TRASPASO

Si Ud. desea registrar algin nuevo concepto. debe tomar en cuenta que del 7 al 50 s2 wata de un movimiento de
entrada y del 58 en adelante de un movimiento de salida.
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Cuando se quiere dar de alta un concepto se despliega una pantalla se;nejanle a la que se presenta a continuacion:

Catdloge movs. inv, E%f?: 31

: HHE AEH

| 1. Altas ii: (EXEE 10

| 4":%?-: ; 113k i

| 2. cambies Piii FEEETINE
; Fiis P33

I] 3. consultas 3 HEEEEE

I

| 4. Repo| Mimero dal concepte <P2>| i

| | pescripeién |

| 0. Pina| (C)liente o (P)}roveedor | Ninguno |

l—— | Cuenta contable | f

SN ~

El nimero de concepto.- Se debe escribir el digito que describira el concepto. Se cuenta con ayuda al oprimir la
tecla <F2>, que desplegara una pantalla que muestra el nimero v descripcion de los registros almacenados en ¢l catalogo,

Descripeitn.- Se escribira de que concepto se trata.

Cliente/Proveedor.- Los movimientos aj inventario estin asociados a un cliente, a un proveedor 0 a ninguno.
Después de dar de alta un movimiento directamente en el Médulo de Movimientos al inventanio, y de indicar el nimero de
concepto SAE revisa a quien se le asocia v solicita 1a ¢lave o identificacian de! cliente o proveedor segiin sea el caso.

Cuenta Contable.- Los Movimientos al inventano podran ser asociados a cuentas para su contabilizacion. En
este campo debera indicar en cual de ellas deberan registrarse [os movimientos cormespondientes a este concepto.

CAMBIOS,

A través de esta opcion se podra modificar el contenido de un concepto, con excepcion de su nimero de
identificacion. Si no se le indica el nimero de concepto a buscar, SAE presentard un listado desde el primer concepto
almacenado del catdlogo. Ud. podra elegir algun registro marcandolo con la tecla <ENTER>. Al hacerlo aparecera una
pantalla como la siguiente:

Concapros de movimientos a lnventario Camblos

T T -
| Wimero | - Descripcién Cliae/Prov Cuanta contable
[ Il
I T
| 1 | Compraa Proveador
| 2 | Devol. da venta Cliante
3 | Entrada de fib. Ninguno
4 cane. factura Cliente
5 Canc. Daev. Comp Proveedor
6 Ajustes Ninguno |
51 Vantas Cliaente |
52 Daevol. Cam
53 Salida s f£| NMimero del concepto «F2>| 1
54 Pérdidas Descripeldn | Compras
55 Mermas (C)liante o (P)roveedor | P
‘—t_ - - ———| Cuenta contable |
HEHHIBIRHTHE
MOVIMIENTOS DE ENTRADA MOVIMIENTOS DE SALIDA
NUMERO CONCEPTO NUMERO CONCEPTO
1 Compras L)) Ventas
2 Devolucion de ventas 52 Devolucion de compras
4 Cancelacion de Factura 58 Mermas
5 Can de dev. de compras 56 Canc. de devolucion de vera
57 Cancelacién de compra

Se recomienda no modificar ninguno de los conceptos estandar sino dar de alta los necesarios.
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CONSULTAS.

Al usar esta opcion es posible examinar en pantalla las caracteristicas de cada uno de los conceptos.

REPORTES

Aqui se puede emitir una relacién de todos los conceptos de movimientos al inventario que se encuentran
almacenados en ¢l catilogo.

DEFINICION DE PERFILES DEL USUARIO

En este espacio es posible especificar el nimero de usuarios que podran entrar al sistema y sus claves de acceso.
También se establecera a que partes del sistema podran ingresar y las operaciones que podran llevar a cabo dentro de ellas.

La opcidon "Definicion de perfiles de usuario” solo s¢ presentara cuando se ingrese al sistema utilizando la clave
maestra,

oern
p
P
avad
Y

e
ooy

{41 configuracién del sistema }3ii}ii}i

e
e

o

3

. Instalaclién automdtica
Instalacién manual
Configuracién dal i
Datos de la aermpresa| 1. Perfiles de usuario
Catdlogo de concept
Catdlogo da concept| 2. Cambic a datos do usuario
Catdlogo de concept
Definicién de perfl| 3. Mansaje a usuarios
Pinalizar

QMm@ U Wbk

4. Craacién de archivo de usuarics

0. Pinalizar

CREACION DE ARCHIVOS DE USUARIOS.-

Se podran crear archivos de usuarios. v también reinicializarlos. aunque de esta forma se pierde ioda la
informacion almacenada.

CAMBIO A DATOS DE USUARIO

Al seleccionar esta alternativa aparece una pantalla de captura similar a la siguiente;

Cambic a usuaric —

I
Rimare {1 |I
Clave de acceso | ASPEL2 |
i
Nombre | LOURDES RAMIREZ (VENTAS} |
|
]

Para almacenar datos de un nuevo usuario o medificar los de una persona va registrada, se oprime la tecla
<ENTER> al encontrarse en el niimero vacio o en el correspondiente al usuario a cambiar. Al hacer esto se desplegard una
pantalla compuesta por ires campos:

-Niamere de Usuario. que correspondera al niumero de identificacién del usuario.

-Clave de Acceso. que corresponde a la clave que permitird al usuario ingresar al sistema.
-Nombre, que corresponde al nombre.

El sistema puede ser utilizado por 99 personas.
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PERFILES DEL USUARIO.

Para poder indicar cual seré ¢l rango de movimiento de un usuario dentro de!l sistema, se solicitara el nimero de
usuario que una vez indicado mostrara un listado de Méodulos que componen ¢l sistema, ademas de una columna de status.
Cuando se define por primera vez el perfil del usuario. ¢l status de todas las funciones dira "Activa”. Si se presiona la tecla
<F8> se cambiard el status a "Inactiva”. Como en la sig. pantalla:

Usuario :LOURDEZ RAMIREZ(VENTAS)
Mand principal

Cpcidén Status
1. Clientas Activa
-2. Vandedoras Activa
J. Pacturacién Activa
4. Cuentas por cobrar Activa
5. Interfase COI Acztiva
6. Inventarios Activa
7. Multialmacén Activa
8. Movimientos al inventario Activa
3. Proveedores Activa
10. Compras Activa
11. Cuentas por pagar Activa

L

Se puede observar que ¢l usuario Lourdes Ramirez puede ingresar a las funciones de Clientes, Vendedores,
Facturacion y Cuentas por Cobrar, pero no lo podrd hacer en las que estén inactivas. Sin embargo, si Ud. desea delimitar
con mas exactitud las operaciones que ¢l usuario podra Uevar a cabo, oprimiendo la tecla <ENTER>en cada uno de los
nombres de funciones cuyo status sea "Activa” se presentara con mas detalle las opciones que la componen. La siguiente
pantalla muestra el detalle de la funcién de facturacion:

Usuario :LOURDES RAMIREZ (VENTAS)

3, Pacturaciftn

Opecidn Status
3.1 Pacturas Activa =
3.1.1 Elaboracién Activa
3.1.1.1 Factura Directa Activa
1.1.1.2 Pactura Remisién Activa
3.1.1.3 Pactura Pedide Activa
3.1.1.4 Pactura Cotizacién Activa
3.1.2 Cancelacién Activa
3.1.3 Consulta Activa
3.1.4 Raportes Activa
3.1.4.1 Resumen Activa
3.1.4.2 Detallado Activa

MENSAJE A USUARIOS

-Por medio de esta opcion se puede enviar un breve mensaje a los usuarios. Este aparecera cada vez que se
ingrese al sistema, después de indicar la clave de acceso. La longitud méxima del mensaje sera de 30 caracteres.

CAMBIO A LA CLAVE DE ACCESO.

Cuando un’usuario ingrese al sistema utilizando su propia clave en lugar de la maestra, no aparecera la opcidon
"Definicién de perfiles de usuario” aparecera otra que indica "Cambio de clave de acceso”.  Esta alternativa permite al
usuario modificar su clave de entrada al sistemna, siempre y cuando se haya consentido su acceso a esta funcion a través de
la definicion de su perfil de usuario.
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CLIENTES

Antes de trabajar con el Madulo de Clientes. es necesario que defina si las claves de clientes serdn asignadas por
el sistema en forma automatica y secuencial, o si se prefiere asignar cada clave de forma individual,

Este parimetro podra ser especificado dentro de los Parametros de clientes y proveedores, Proceso de [nstalacién
manual. dentro del Médulo de Configuracion del sisiema.

MOVIMIENTOS

Altas,-

Cuando se elige esta opcion aparece la siguiente pantalla:

Consulta de clientes —

Cliante <F2» 1
Status Activeo
Nombre ASPEL, CORPORACION DE SERVICIOS S5.A.
Direccidn CERRADA VALLES No.l1l7 SAN JERONIMO
Poblacién MAGDALENA CONTRERAS
Teléfone 3252323
R. F. C. ASPEL-150581 Fecha ult.venta | 15/Nov/54
céd, postal 44000 Revisién y page | LlMa
Clagificacién | PROG Dias da crédito | 15
| Lim. crédito | 15,000,000.00 At'n. ventas | LUZ ACOSTA
| saldoe | 1.000,000.00 At'n. cobranza | LUIS ACOSTA
Vtas. anuales | 0.00 Vandedor <F2» | 5 |
% descuento | 1.500
Observaciones :

CLIENTE - El campo consta de cinco caracteres, es de tipo alfanumérico y ¢s sensible a las mayusculas y
minusculas,

DATOS GENERALES.- Estos datos se capturan segin la secuencia de esta pantalla y en los espacios
correspondientes; la colonia puede ser escrita dentro del campo de poblacién.

CLASIFICACION.- Este campo ¢s para agrupar a los clientes dependiendo de sus caracteristicas, asignandoles una
clave. El campo consta cinco caracteres.

LIMITE DE CREDITO.- Cuenta con doce caracteres, pudiendo aceptar un total de novecientos noventa v nueve mil
millones. |

SALDO. - Indica el monto total del saldo de tos documentos de un cliente. v 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.

% DESCUENTQ.- Se refiere al porcentaje que Ud. desea hacer a un cliente particular. El dato que Ud. anote s¢
desplegara como descuento comercial sugerido, al momento de facturar, pero puede ser modificado directamente
durante 1a operacion.

REVISION Y PAGO - En este campo se registra ¢l dia en que ¢l cliente acepta facturas para su autorizacion y/o
revision ¥ cuando acostumbra pagarlas. Aqui se aceptan hasta 4 caracteres correspondiendo los dos pnmeros al dia
que se revisa un documento, y los dos altimos adia en que se paga.

DIAS DE CREDITO.- Esie campo consta de tres caracteres como maximo y sirve para almacenar la cantidad de
dias que se le van a otorgar como crédito a un cliente,

20
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AT'N VENTAS y AT'N COBRANZA - Este campo sirve para escribir el nombre de las personas responsables con

las que su empresa mantiene comunicacién 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 realizd la venta, pudiendo de esta manera,

generar reportes por vendedor, !
OBSER 'ACIONES.- Se pueden incluir comentarios que se consideren importantes con respecto del cliente. .-

NOTA: Se pueden dejar en blanco todos los renglones menos el de clientes.

BAJAS.-

Si se desea dar de baja a empresas o a clientes con los que ya no se tienen relaciones comerciales, se debe
utilizar esta opcion con la cual se desplegara la siguiente pantalla: ’

v
1. Altas i 5
| 2. Bajas I ; 4
3. Cambice I
0. Pinali| clients |
L | Clasificacién | ?27%7

La eleccion del registro a barrar puede realizarse de las siguientes formas:

a)Por Ia clave del cliente.
b)Por su clasificacion.
c)Por consulta a catilogo.

1.-_Por CLAVE - Al teclear la clave del cliente, aparecerd una pantalla donde se indique la clave. el
nombre, ¢l teléfono y la clasificacion de 12 clientes ordenados por clave

2.- Por CLASIFICACION .- Al 1eclear la clasificacion que se le dio al cliente que se desea consuitar,
apareceran en pantalla sélo los que cumplan con esa condicion. Los signos de interrogacion (7) que sc¢ incluyan en
la clasificacién indicardn en el sistema que, al hacer una bisqueda. debera ignorar el contenido de los espacios.

3.- Por CONSULTA AL CATALOGQ.- Cuando Ud. no recuerde ni la clave ni la clasificacion del cliente,
puede oprimir 1a tecla <ENTER> en ambos campos. y SAE desplegara una pantalla similar a las anteriores donde
se mostraran 12 registros ordenados por clave, empezando por el primer registro del archivo. Si ¢l cliente que busca
no se encuentra en esa lista utilice 1a tecla <Av.Pag>.

CAMBIOS.-

Cuando tenga que actualizar 1a informacion contenida en sus registros Ud. elegira esta opcidn, en la que se
desplegard la siguiente pantalla:

1
1. Altas | En
| }
2. Bajas |3 R
| i
3. cambios | EE:

0. Pinali| Cliente
L—— | clasificacién | 77777
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La blsqueda del registro que se va a reformar, puede realizarse por los mismos caminos que de igual
manera sirven para dar de baja la informacion de un cliente; que es por clave, por c¢lasificacion y por consulta al
catdlogo. Los Unicos campos que no pueden cambiarse son la Clave del Cliente y el Status.

CONSULTAS.-

Aqui se permite consultar en pantalla los datos de los clientes, Estos se pueden consultar por los siguientes
meétodos:

Por CLAVE del cliente, éste lipo de busqueda funciona de forma semejante a la que se realiza en
las opciones de bajas y cambios. pudiendo de igual manera llevar a cabo una biisqueda a través de todo el sistema si
no se recuerda ninguno de los datos.

Por NOMBRE, S4E permite encontrar ¢l nombre o razén social de un cliente, aun cuando se le
de en forma parcial o cuande no difiera mucho del que s¢ encuentra grabado en la base de datos.

REPORTES.-

En el Modulo de Clientes se cuenta con !a posibilidad de emitir una senie de listados que contienen la
informacién almacenada dentro de este Modulo. ofreciendo las siguientes alternativas:

1.~ Catdlogo

2.- Acumulados
3.- Diractorio
4.- Btiquatas

Si Ud. elige la opcién de calilogo. obtendrd un listado que contiene, clave. nombre o razdn social,
direccion, poblacidn, status, cédigo postal, teléfono. porcentaje de descuento ctorgado. nombre de la persona que
atiende lo relacionado con vemtas, R.F.C., nombre de la persona que atiende lo relacionado a cobranza,
clasificacién, el vendedor que atiende a ese cliente. dias de crédito, dias de revision ¥ pago v la fecha de la Gltima
venta,

Al elegir la de acumuiados, ademas de esta informacion. proporciona un cifculo total del saldo del
conjunto de clienies v el monto al que ascienden las ventas anuales efectuadas a los compradores incluidos en el
reporte. .
Si se elige directorio. se obtendra un listado que incluve la clave, ¢l nombre o razén social del cliente, la
informacién de la persona que lo atiende en la empresa tanto en ventas como en cobranza y el teléfono del cliente.

En esta opcidn se permitird emitir etiquetas para el envio de correspondencia, donde se imprime el
nombre, la direccion, 1a poblacién y el codigo postal del cliente, ademas del nombre de la persona que atiende las
ventas,

CATALOGOS / ACUMULADQS / DIRECTORIO.-

Una vez elegido cuaiquiera de estos reportes. se despliega una pantalla semejante a esta:

Catdloge de clientas —

Desde Hasta |
Cliente <P2> | |
Claaificacidn | ??7?%
ordenado por <F2>» | C Clave
vendedor <F2> |
status <F2>» | Todes
con observacicnes | No
Titule del reporte | catalogo de cliantas
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CLIENTE<F2>, En este espacio cl usuario indica al cliente lo que desea que contenga el listado. Al
oprimirse la tecla <F2> se desplegara un listado del catdlogo de clientes ordenado por claves. Si se necesita el
reporte de un solo cliente, la clave dada en las opciones de "DESDE" y "HASTA™ debe ser la misma.

CLASIFICACION, En este campo se determina la seleccion de los clientes segun la clasificacion otorgada.
Aqui, el usuario puede elegir entre la seleccion a través de una clasificacion completa o sélo por algunos de los
caracteres que la componen, utilizando el signo de (?) en el espacio de los caracteres no utilizados.

ORDENADO POR, En esi¢ campo oprimiendo <F2> se presentardn las opciones para el arreglo de los
registros que se incluirdn en el reporte. Las posibilidades de ordenanuento se muestran en una panialla como la
sigulente;

I 1
| Clave

| Nombre

R. P. C.
Clasificacién
Direccién
Cédigo postal
Poblacidn
Vandedor
Fech.Ult.Vta.
Dascuanto

STATUS, Podra Ud. elegir si desea. que en su listado aparezcan los clientes (A)ctivos, (Syuspendidos o (T)odos. Al

opnimur <F2> se puede seleccionar este parametro.

VENDEDOQR. Se cuenta también con la tecla de avuda y esta opcidn en este caso consiste en presentar un listado de

vendedores en el catilogo. Este campo permitira solicitar ¢} reporte de los clientes atendidos por un vendedor en

particular. .

TITULO DEL REPORTE, SAE sugerird un encabezado para las letras del reporte. Sin embargo, esto puede ser

modificado, pudiendo darsele un titulo hasta de 35 caracteres.
VENTAS ANUALES, Este campo inicamente despliega en la pantalla correspondiente al reporte de Acumulados y - ) ;
posibilita la eleccion de un rango en el monto de las ventas anuales. Cuenta con las opciones "DESDE” y "HASTA" ™ T
donde se¢ debe de teclear el monto por el usuario. i

ETIQUETAS.- , - .

Cuando se elige la opcidn de etiquetas en pantalia s¢ pide lo siguiente:

Etigquetas de clienteas —

Desde Haasta
Cliente <P2>» | 1 | 6
Clasificacién | 2?27?

Lineas entre nombras | 9

CLIENTE, Se puede elegir la emision de etiquetas para ciertos clientes. indicando las claves deseadas en
los parametros de "DESDE" y "HASTA". Si se oprime¢ <ENTER> en ambos delimitadores, se le emitiran las
etiquetas a un solo cliente. Aqui también se cuenta con la tecla de ayuda. para desplegar el catalogo de clientes
ordenado por claves.

CLASIFICACION, Las etiquetas pueden imprimirse dependiendo de la clasificacion del cliente,
existiendo 1a posibilidad de buscar por una en particular.

LINEAS ENTRE NOMBRES, SAE esta configurado para utilizar etiquetas de una a la vez, es por esto que
en la pantalla se desplegara la indicacion de que deben existir 9 lineas de impresién entre cada nombre del cliente
pues estas equivalen a una pulgada y media.

PARAMETRQS DE IMPRESION. Aqui se establecen fos pardmetros de impresion. Para hacer esto se
oprime la tecla <F5>.

FA
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VENDEDORES

En este Médulo se puede registrar. modificar o eliminar la informacién de los vendedores que laboren en
la empresa. Los dalos que aqui se conservan pueden asociarse con ¢l Médulo de clientes para identificar el
vendedor que avende a cada comprador: también se requiercn en ¢l Mddule de facturacion para efecto del calculo
de comisiones. Asi mismo pueden ser utilizados para realizar estadisticas de ventas o para emitir reportes de ventas
por vendedor. ’

Antes de iniciar la operacion del Médulo de vendedores es recomendable que se defina si las claves de sus
vendedores serdn asignadas por el sistema en forma automatica v secuencial o si prefiere asignar cada clave en
forma individual.

MOVIMIENTOS

ALTAS.-

Mediante esta funcién se podra almacenar informacidén de nuevos vendedores dentro del catilogo
correspondiente.

Al activar la funcidn de altas apareccra una pantalla como la siguiente:

1] vendedoras

P g

1. Movimientos

2. Consu;

1
] 1 =
L-<

1]
| vendedor <P2> |
<l
| Nombre |
. F| % de comisién | 0.000
> ITTI Zona I

_——_____I Pt -

VENDEDOR (Clave del vendedor).- Acepta hasta cinco caracteres alfabéticos. numéricos o combinaciones
de ambos. SAE no acepta claves repetidas.

NOMBRE .- Acepta letras mayisculas ¥ minusculas y tiene la longitud de 300 caracleres.

% DE COMISION (Porcentaje de Comision).- Se almacenara el porcentaje de comision que corresponde al
vendedor. ,

ZONA .- El dato de zona es importante como parametro delimitador en 1a emision de reportes, tanto en el
Médulo de Vendedores como en el de Facturacion v el de Estadisticas.

NOTA: Todos los campos pueden ser dejados en blanco a excepcion del de clave. Pero se recomienda llenar la
mavor cantidad de informacion para que se eficienticen los procedimientos.

BAJAS.-

Se dardn de baja los vendedores que dejen de pertenecer a la empresa. Cuando se elige esta opcién SAE
solicita el vendedor a eliminar. Se puede ingresar a su registro tecleando la clave del vendedor o en su defecto
oprimiendo la tecla <ENTER> donde se desplegara el registro donde €ste se encuentra comenzando por el primer
registro. Cuando se haya localizado el vendedor a borrar, debera oprimirse la tecla <ENTER> entonces, se
mostraran fos datos del registro original, de la siguiente manera:
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Caté4logo vendedores Bajas i 3

Clave Nombra Statusiccmisién (\)'| Zona 3
L L

1 | GUADALUPE ALCANTARA Alca i 15.000 i ESTB 3

2 | JOAQUIN SOSA Alta | 15.000 | EBsTE :

3 | ESTERAN REYES PRIETO Alta | 15.000 | NORTE o

4 | MARTA GOMEBZ FEREZ Alta | 15.000 | NoRTB | §ii:

S | LUZ ACOSTA Vendedor — .i:

7 | ROJANO GONZALE| Vendador <P2> | 1 |

8 | BENITEZ ESCORZ R E

9 | PONTBES VASQUEZ| Nombre | GUADALUPE ALCANTARA |5

10 | CARLOS LUNA TO| % dae comisién | 15.000 I..:

11 | PEDRO MARTINEZ| Zona | ESTE e

12 | RITA GOMEZ NUR - §

| | | |- HY

* B - ]

PHHIRREIHEEREEIIREITI T HEEY | pesoa dar de baja al vendedor : S{ o No |

Oprima <BSC 1

Una vez que se elimine un elemento del catdlogo de vendedores. es recomendable hacer una modificacion
al catdlogo de clientes.

Si el ¢liente dejé de ser atendido por el vendedor que s¢ dio de baja. pero si ahora esta asignado a otro
vendedor, se requiere entrar a la opcion de cambios en el Médulo de Clientes y en el campo de identificacion se
deberd incluir la clave de identificacion de la persona que lo atendera en adelante.

CAMBIOS.

En ¢sta opcidn ¢s posible hacer modificaciones a a informacion contenida en el registro del vendedor. Al
activar la operacion, se solicitara la clave del vendedor. Pero se puede escribir la clave del vendedor o consultar el _
catalogo en su totalidad para elegir ¢l vendedor requerido y una vez ubicado el cursor se debe oprimur la tecla <
<ENTER>

CONSULTAS.-

Cuando desee solamente revisar en pantalla los datos de un vendedor, sin intencion de realizar
modificaciones. le sera util esta opcion, que al ser activada solicitara la clave del vendedor. Al escribir la clave del
vendedor o al oprimir la tecla <ENTER> aparecera esta pantalla:

Catdlogo de vendadores —

Daesde Hasta
Vandedor  <P2> | |

{
|
Ordenado <P2» | € Clave |
Zona | #2777 |
Titulo reporte | Catalogo de vendedores |

I

- |

REPORTES.-

Antes de emitir el reporte recuerde rectificar sus parametros de impresion con la tecla <F5> Esta opcion
envia listados que organizan y presentan de diferente forma la informacion almacenada en el Médulo de
Vendedores. Existen tres tipos de reportes: el catalogo de vendedores, ¢! de cdlculo de comisiones sobre el total de
facturas y el de calculo de comisiones sobre pagos a facturas.
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FACTURACION.

El Mddulo de Facturacion cubre las operaciones basicas de un ciclo completo de venia. ofreciendo fa
posibilidad de elaborar los siguientes documentos:

Cotizaciones

Pedidos

Remisiones

Facturas
e Devoluciones

Este Médulo ne séio permile elaborar un documento para clientes que formen parte de su catilogo, sino
también para los que sean clientes ocasionales v que se atiendan en el mostrador. Como funciones adicionales
presenta la captura de nimeros de seng para los productos; la funcion caja, que permilird el cobro inmediato de
facturas; v la aplicacion de politicas de ‘descuento, donde se podran definir descuentos para clientes v articulos que
cumplan con ciertas caracteristicas,

DEFINICION DE MOVIMIENTOS.-

A continuacion s¢ caractenzaran cada uno de los documentos, indicando como afectan a los Médulos de
Inventarios y Servicios.

COTIZACION - Esta operacion s¢ refiere a una estimacion del monto al que ascendcria la compra de
cterta mercancia. Un pardmetro importante aqui es la fecha de vigencia. Las cotizaciones al no referirse a una venta
segura, no afectan a ningitn modulo.

PEDIDO - En este movimiento el cliente solicita formalmente la compra de una mercancia. En este caso
se tndica ya una fecha de entrega. Al elaborarse un pedido se incrementa el campo de pendicntes en ¢l Modulo de
Inventarios y Servicios.

REMISION.- Con esta operacion se podra llevar control de las salidas de almacén antes de que los
praductos sean facturados. Al elaborar una nota de remision se generara un movimiento de salida en el Madulo de
Movimientos al Inventario, a la vez que se cosiea la mercancia. Ademas, se disminuven las existencias, se
disminuye el niimero de pendientes por surtir y se actualiza la altima venta en el Modulo de Inventarios.

FACTURACION .- Al elaborar la factura de la mercancia. se generara la cuenta por cobrar del cliente y se
actualizara el saldo, el monto de las ventas anuales y la fecha de la 4luma venta en el Méduio de Clientes,

DEVOLUCION.- Aqui es posible registrar la cantidad de mercancia ya facturada que ha sido devuelta por
el ¢cliente. Automaticamente se dara de alta una entrada al inventario por concepto de "devolucion de venta" con lo
que se aumentaran las existencias y aumentara ¢l monto y la calidad de ventas del producto en el Médulo de
Inventarios y Servicios; disminuira el saldo de ventas anuales acumuladas del cliente; y 5¢ generara un movimiento
de contrapartida en el movimiento de Cuentas por Cobrar. siendo ¢éste una "Nola de Devolucion” cuyo monto
ascendera al total de la mercancia devuclta y que sera aplicada al pago de la factura de la que proviene la mercancia
o al saldo totai del cliente.
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ENLACE DE DOCUMENTOS.-

Al realizarse una union de documentos se modificara la forma de afectacion del Mddulo de Facturacion
hacia otras partes de S4E. La siguiente tabla mostrard los cambios a observarse ¢n cada Médulo asociado,
dependiendo de si la operacién fue realizada en forma directa. o del tipo de movimiento del que proviene, siempre y
cuando se esté trabajando en forma integrada con Cuentas por Cobrar e Inventarios y Servicins.

| TABLA 1.APBCTACIONES A LOS ARCHIVOS DE OTROS MADULOS
MODULO DB FACTURACION,
1 1 T
DOCUMENTOS I NV ENTARTIG O 5| CLIENTES CTAS. |MULT
} X ALM.
T T
ELA | DocC. |EXI| PEND VENTAS(2) |[PRCHA| MOV | S VENTAS PECHA COBRAR |EXIS
BO A |sT.] X ULTIM| AL | A | ANUALES ULTIMA (4)
|RO  |ENLAZAR |{1) |SURTIDO| $ |[Nim.|VENTA|INV(I)| L VENTA
]
1
F
A DIRECTA| - + - 1] - * + [i] - -
c
|T REMISION - * 0 *
|u
R PEDIDO - - - - 0 . * - 0 . -
A } {
R | coTiZ. | -
| | + - 0 . + + 0 b -
} —
[R | I
|E | DIRECTA| - . + 0 * -
L.
I | I
S PEDIDO | - - . * (] ] I -
I + } }
0 I I | i [ -
N CoTIZ. - : + |+ | © . [ -
1 l PR
T T 1
p | I
E DIRECTO . |
D | - | —
I — +—f—
D | [ |
e COTIZ. + | I i I
[ f I
l L ]
T T T
c | |
o]
T DIRECTA
z.
| | |
L | I 1
[ T T T
|D |
B DIRECTA - - - . .
v
o
L
ju |
| PACTURA| + - - - . .
| | |
L L L 1 1 1
- DISMINUYE

+ INCREMENTA
* GENERA MOVIMIENTO
0 ACTUALIZA FECHA ULTIMA VENTA

1)Existencias = Al modificarse se actualiza ¢| costo promedia,

2)Ventas = Incluye los acumulados anuales tanio en monto ($) como ¢n cantidad.

3)Movimientos al Inventario = Registra un movimiento de salida ( remisién. factura ) o de entrada (devolucién).

4)Cuentas por Cobrar = Genera una cuenta por cobrar en caso de que se trate de una factura; si s¢ trata de una devolucidn se genera una
nota de devolucién o de crédito, si se trata de una devolucion de servicios.
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De ia tabla se desprende que puede existir tanto movimientos que cumplan con todas las operaciones del
ciclo de venta (cotizacién, pedido. remision v facturacion). como otros que salten algin proceso (p.ej. una revision
que provenga de una cotizacién, una factura cuyo documento antecedente sea un pedido ete.) Un caso especial son
las cotizaciones que sdlo podrian ser directas.

En base a la informacion archivada en los bancos de datos de clientes. vendedores e inventarios, se
generan las facturas, los pedidos y devoluiciones de venta. Tor ello antes de capturar una factura pedido o
devolucidn. se deberan 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 modulo se pueden manejar facturas. pedidos y devoluciones de venta. Algo importanie es que no es
necesario manejar pedidos para poder facturar, lo cual sera una factura directa.

ALTA DE FACTURAS -

Al seleccionar la opcion del Meni Principal, se presentard una pantalla que pida con que tipo de
documento se pretende trabajar, y al seleccionarlo, apareceran en la pantalla algunas opciones que dentro de las
cuales, una de ellas permitira dar de alta el documento.

NUMERO DE DOCUMENTO - En lo que respecta a este renglon debera ser llenado con el numero de
documento a elaborar. Pero si se eligié que este fuera asignado en forma automatica. el usuario no tendra la
necesidad de escribirlo. Si en un alta de documento se oprime la tecla <F2> aparecerd una ventana que muestre
todos los movimicntos elaborados(Tipo "C"= Cotizacion. "P"= Pedido, "R"= Remisién, "F"= Factura y "D"=
Devolucion). Esto es con el fin de que el usuario pueda asegurarse de que la operacion no ha sido almacenada con
anterioridad y para permitirle conocer cual es ¢l nimero que debe asignarse el documento. -

FECHA - Es asignada automaticamente por el sistema y corresponde a la fecha que se tecled al ingresar a
SAE. Si se desea facturar con esa fecha, bastara con teclear <ENTER>.Si se desea otra bastard con proporcionar la
nueva fecha respetando ¢l formato DDMMAA,

CLIENTE.- En este campo debe teclearse la clave del cliente al que se desea facturar, en caso de conocer el
nimero se podra apovar con la ayuda de la tecla <F2> que al oprimirla. mostrara la clave y el nombre del cliente
contenidos en el catalogo de clientes. v la tecla <F7> que presentard una pequefia ventana donde se debe escribir el
nombre del comprador o parte de €1. para que entonces ¢l sistema presente una pantalla con el nombre y clave de
todos aquellos clientes que contengan la palabra anotada.

CONDICION - En este aspecto se puede capiurar la condicion bajo la cual se efectuara el pago del cliente
como efectivo, crédito. cobrese o devuélvase.

ENVIAR A - Esta opcién cuenta con dos renglones. en ellos s¢ podrd indicar ¢l lugar donde se debe enviar
la mercancia amparada por el documento. También se puede escribir quien la puede recibir.

VIGENCIA FECHA DE ENTREGA .- La alternativa de vigencia se ultiliza inicamente para elaborar una
cotizacicn y sirve para indicar la fecha limite hasta la que dicha cotizacién sera considerada actualizada. La fecha
de entrega serd desplegada cuando se trate de un pedido, remisién o factura y se referira al dia en que el cliente
debe recibir 1a mercancia.

ALMACEN - Si se ha establecido ¢l uso de multialmacenes, SAE solicitara el numero del depésito del que
se tomara la mercancia cuando se elabore una remision o una factura.

TIPQ DE CAMBIQ.- Sera utilizado el tipe de cambio para calcular el monto de una monto de una compra
en moneda nacionai, cuando el precio del articulo se especifique en alguna divisa: esta cantidad es desplegada
automaticamente por la computadora.

SU PEDIDO.- En este rubro es conveniente anotar ¢l nimero de orden que esta utilizando el cliente como
identificacion interna del documento.

IMPUESTO.- Aqui se sugiere la tasa de impuesto definido en el Mdédulo de Configuracion del sistema,
dentro de los parametros generales del proceso de instalacion manual, pero se puede modificar.

DESCUENTO.- Como se menciona anteriormente. €l 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 incluird el descuento otorgado por circunstancias
particulares (pronto pago. adquirir mercancia en grandes volimenes etc.).Este documento no afecta el precio de la
venta neto de la venta por preducto que se registra en Movimientos al Inventario,




ASPEL-SAL VENTAS

VENDEDOR.- Al momento de indicar la clave del cliente para el que se elaborard el documento, se
desplicga en forma automdtica la clave del vendedor que generalmente lo atiende. Este puede ser modificado,
siendo la Unica llmname que el vendedor debe formar parte del catalogo correspendiente. -

COMISION. - Sugiere el porcentaje de comision que cominmente s¢ otorga a un vendedor, pero puede ser
modificada en el momento de preparar un documento.

CANTIDAD .- Indicar4 ¢l nimero de elementos que se indicaran, de un producto determinado.

PRODUCTO.- Aqui se debe capturar la clave de identificacion del producto a vender. Si al escribir la
clave. SAE envia el mensaje de que la clave del producto o servicio no existe, se debera a que el producto no ha sido
dado de alta en el catilogo de inventarios. o que la clave no fue escrita exactamente como en el original. Por otra
pare, st se trabaja con la opcién de multialmacén y se despliega el aviso "No existe ¢l producto en el almacén”,
quiere decir que el articulo no fue dado de alta en el catilogo del depésito que se indicé en la cabecera. Esta opcién
cuenta con la tecla de ayuda <F2> con la cual se puede localizar la clave.

DESCUENTQS.- Si se indicd que el (los) descuento(s) podrian capturarse por partida. ¢l dato que sera
tomado en cuenta para calcular ¢l monto de la compra es el anotado en cada articulo. Si una o varias de las politicas
de descuento afectan al producto en cuestion, S4E lo tomari en cuenta y lo hard notar al usuario,

IMPUESTOS - El campo de [MPUESTOS s¢ comporta de maneras diferentes. dependiendo de lo
especificado en los parametros de Configuracion del Modulo de Facturacion. Si se indicé que el impuesto puede ser
modificado por partidas, el sistema permuira el acceso a este campo y tomara en cuenta el impuesto sefialado en
cada articulo. Si por el contrario, se determind que se impedira la captura por parnida. el sistema aplicara a todos y
cada uno de los productos ¢l impuesto definido en la cabecera. Por ultimo, si se permite la captura del impuesto por
partida pero el producto no tiene impuestos definidos en el Mdédulo de Inventarios v servicios, para esta partida en
particular se retomara el porcentaje de impuesto anotado en 1a cabecera.

PRECIO UNITARIO.- En este apartado. ¢l sistema sugiere la cantidad anotada en el Modulo de
Inventarios y Servicios como precio de venta al publico o el precio que corresponda a la politica de venta que afecte
al producto, si es que éste fue delimitado. Este precio puede ser modificado tecleando uno diferente 6 con la ayuda
de la tecla <F2> que despliega una ventana con los precios piblico, minimo y los tres de lista y podra cualquiera de
esios ser elegido oprimiendo la tecla <ENTER>.

TOTAL POR PARTIDA - En este rengldn. se indica el monto al que asciende 1a compra del articulo que
se esta registrando. Este correspondera al precio neto de [os productos, sint impuestos ni descuentos.

DESCRIPCION. - Cada vez que se elija un producto, se desplegara la descripcién del mismo con objeto de
que ¢l usuario pueda comprobar que esta utilizando ¢l niimero coirecto. =

TOTAL.- Aqui se presenta ¢l total de partidas elaboradas hasta el momento que se consulte. lndJca el
precio neto anies de aplicarle impuestos y descuentos.

FUNCION CAJA.-

St ¢l documento elaborado es una factura y se esta trabajando en forma integrada con Cuentas por Cobrar,
antes de preguntar por la impresion del documento. desplegard la signiente pregunta:

. Desea pagar la factura?
Al contestar "NQO", se creara la cuenta por cobrar y se presentara la pregunta de si se desea imprimir el

documento.

DOCUMENTO ENLAZADO.-

Como se mencioné anteriormente. los documentos pueden reiacionarse de |a siguiente manera;

N

]
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DOCUMENTO SE ENLAZA CON

Cotizacion Ningiin documento, solo puede ser directa.
Pedido Cotizaciones.

Remision Couzaciones v Pedidos.

Factura Cotizaciones, Pedidos y Remisiones.
Devolucion Facturas

Cuando se va a dar de aita un documento enlazado, se hari de manera idéntica a la de un alta Directa, pere
en el campo de "Documento” al oprimir 1a tecla <F2> se debera elegir ¢l tipo de documento que se desea enlazar.
SA4E permite enlazar hasta tres documentos. siempre y cuando sean del mismo tipo y perienezcan a un solo cliente.
La tinica exepcion se presenta en el do¢umento de Devolucion. donde se podra retomar solamente una factura.

COTIZACION MODELO

SAE presenta esta opcion para ser utilizada cuando existen ciertos productos que tienen una alta frecuencta
de salida o que se venden por paquete {paquete de oferta de salas, recamara y comedor, €Ic.) cuyo precio unitario,
descuento e impuesto no s¢ modifica. Una cotizacion Medelo nunca satura los articulos definides en ella, por lo
tanto puede enlazarse con otro documento todas las veces que sea necesario; con ello se evitara el elaborar un
sinnimero de cotizaciones para los clicntes que s¢ interesen por dichos paquetes, disminuyéndose la cantidad de
colizaciones regisiradas en el sistema vy los errores que puedan existir en la captura. El inico requisito para dar de
alia una cotizacion modelo es anotarle como fecha de elaboracion "31/12/99". de esta manera serd reconocida por el
sistema, Al momento que la cotizacion modelo ¢s enlazada con otro documento permutira la modificacion de la
clave y el nombre del cliente, de la condicion de venta v ¢l contenido del campo "Enviara “.

DEVOLUCIONES.

La forma de operacidon de una devolucion depende del tipo de documento de que se trate: directo o
enlazado.

DEVOLUCION DIRECTA

Para dar de alta una devolucién en forma directa es necesario que los productos a registrar sean productos
o servicios no inventariados. En este tipo de documento se podra ingresar a todos los campos de la cabecera y de la
partida.

Cuando se elabora una devolucion directa se disminuye la cantidad anotada en los campos de "Saldo” v
"Ventas anuales” en el Médulo de Clientes: se genera un decremento en el campo de ventas anuales tanto en monto
como en cantidad en ¢l Mddulo de Inventarios y se genera otro de crédito en el médulo de cuentas por cobrar.

DEVOLUCION ENLAZADA.-

Una devolucién s6lo puede asociarse a facturas. Cuando se indica el nimero de la factura de la que
proviene, se desplegard automaticamente el cliente. los datos de su direccion, fecha de entrega de la mercancia,
almacén, impuesto global y descuento por cliente asi como ¢l vendedor. Todos los datos podran ser modificados a
exepcion de la clave del cliente y del niimero de almacén.

Las devoluciones se podran hacer por el total de la compra o s6lo por algunos productos incluidos en la
factura,
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En este documento no podra ingresarse a ningun otro campo, tampoco sers posible insertar nuevas partidas
a menos que se devuelva el servicio.

Al realizarse una devolucién total o parcial de una venta, se provocaran ciertas afectaciones en diferentes
moédulos.

En el Médulo de Clientes se disminuye ¢l saldo v las ventas anuales del comprador.

En el de Cuentas por cobrar se da de alta una "Nota de Devolucion” donde el nimero de referencia es el
mismo que la factura devuelta y el nimero del documento correspondera al niimero de la devolucion.

En multialmacen se observara un incremento en las existencias del depésito indicado en el movimiento.

En el de Invenlarios y Servicios aumentaran las existencias y disminuiran las ventas anuales en monto y
canuidad, a la vez que se modifica el costo promedio y el ditimo costo del articulo.

Por ultimo en ¢l Modulo de Movimientos al Inventario. s¢ registra un movimiento d¢ entrada de mercancia
por concepto de "Devolucién de venta” v se registran los nomeros de serie que ampare el movimiento dejandolos
listos para su venta.

Si la mercancia fue devueha por encontrarse defectuosa, serd necesario Ingresar al Moédulo de
Movimientos al inventario y modificar el status de nimero de sene por el de "Defectuoso” o "No disponible" ya que
el Mddulo de Facturacién no puede hacerlo automaticamente.

CANCELACION.-

El proceso de cancclacion es semejanie para todos los documentos de éste médulo. Unicamente fos
documentos de cancelacion de venta no podran ser cancelados.

Cuando se desea anular un documento del banco de informacion se presenta la siguiente pantalla:

Cancelaclidén de facturas — -
Desde Hasta
Numero de documento <P2> | 1 | 2

Fecha de elaboracién |
Pacha de vencimiento |

Cliente <P2>» a <F7> |

En nimero de documento, serd posible definir un rango de documentos o Unicamente el que se desea
cancelar.

Como el sistema puede buscar el documento por su fecha de elaboracion es conveniente darle ese dato al
sistema. La busqueda de registro por fecha podra ser utilizada en todos los documentos.

También es posible determinar el registro a borrar indicando algunas de las fechas de VIGENCIA que
solo aparecera en el apartado de cotizacion. ENTREGA que serd utilizada en las opciones de pedido y remisidn.
VENCIMIENTO que tnicamente serd util para las facturas.

En seguida se debe anotar Ia clave del cliente de quien debe cancelarse el registro. Se cuenta con las teclas
de ayuda <F2> (despliega ¢l catilogo general) y <F7> (consuita por nombre del ciiente).
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CONSULTA,-

En esta opcion se pueden examinar en pantalla los diferentes documentos elaborados en la compaiiia. Su ‘
funcionamiento es similar al de "Cancelacién”.

REPORTES.-

Se pueden obtener varios tipos de listados en este madulo, como son:

REP(. {TE DE RESUMEN ...

Este reporte presenia todos los documentos que se le soliciten de acuerde a los pardmetros de emision
presentados en una pantalla similar a 1a siguiente:

T Resumen de facturas —

[
Dasde Hasta
Factura <F2» | 1 | 2
Pacha da elaboracién | |
Clienta <P2> o <P7> | Vendedor <F2> |
Clasificacidn | 2227 Zona | »?222?
Linea da producto torreRe Tasa impuasto 1 | T Todas
Con servicios (S o N} | S I.V.A. | T Todas
Con costos (SeN) | N
Titulo dal reporte | Reporte resumen de facturas
" 1

Los aspectos solicitados por el sistema podran combinarse para obtener reportes 1an generales o especificos
como se desee.

El reporte incluye los siguientes datos: nimero de documento, clave del clicnte, status del movimiento (A=
alta, C= cancelado), la fecha de emision v su reporte neto, el monto total de los descuentos comerciales, el monto
del descuento financiero, el total de los impuestos y el total del documento, habiéndosele aplicado ya los descuentos
¢ impuestos. Asimismo presenta totales de todas las columnas del importe. descuentos. impuestos y el global.

Los documentos cancelados no seran tomados en cuenta para obtener totales.

Como se podra observar en la pantalla, un rubro pregunta si ¢t reporte debe incluir costos si se le contesta
afirmativamente no solo presentara 10s costos sino también calculara su total.

REPORTE DETALLADO.-

Este reporte permite tener un listado con Ia informacitn detallada de cada documento realizado. Los datos
incluidos son: Tipo de documento y con cual se enlaza; namero de documento: la clave y el nombre del cliente; ¢l
contenido del campo de "Su pedido”; la fecha de elaboracion; la fecha de vigencia. entrega o vencimiento: vendedor
que responde a la operacion y el monto de su comision; datos especificos del documento. (cantidad, linea y clave del
producto, porcentaje de descuentos 1, 2 y 3, porcentaje de impuestos | y 2; comisidn: precio unitario; y total del
documento) de cada anticulo integrado en cada documento.

Los datos necesarios para emitirlo son los contenidos en esta pantalla:
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Datallado de facturas —
Desda Hasta N
Pactura <F2> | 1 | 2
Fecha do elaboracién | |
Cliante <P2> o <F7> | Vaendedor <P2> |
Clasificacién [ #7777 Zona | %277
Con observacicnas | N
Con nimeros de serie | N |
Documento por hoja | ¥ |
[
Titulo del reporte | Reporte detallado de facturas

REPORTE DE PENDIENTES.-

A través de este reporte se podrd conocer la cantidad que falta por pedir, surtir o facturar en cada
documento. El listado sélo puede ser emitido por cotizaciones. pedidos y remisiones.

Al indicar las caracteristicas de los registros a obtener, SAE elaborara un listado donde se indique el
numero de documento; las fechas de emision y entrega; la clave del cliente: 1a linea y la clave de los productos
incluidos, la cantidad de articulos cotizados, pedides o remitido; la cantidad realmente pedida o surtida; otra
columna’ que indica los restantes faltantes por pedir, remitir o facturar; y los totales de estas tres columnas por
documento o en general.

En el reporte solo apareceran registros que todavia tienen productos sin utilizar.

REPORTE DE DEVOLUCIONES.-

Este reporte es exclusivo de facturas. En €l s¢ podrd consultar y comparar el numero de articulos
facturados y cuantos de ellos han sido devueltos. '

Para solicitar el listado, se pueden indicar los siguientes datos:

Productoa devueltos —

Desde Hasta
Factura <P2> | 1 | 2
Facha de elaboracidén | |
Cliente <F2» o <F7> | Vendedor <P2»> |
Clasificacién | 22277 Zona | 227?72
Producto <F2» |
Linea de producto | ?e22?
Titulo del reporte | Reporte de productos devueltcs

El reporte resultante contendrd ¢l numero de factura, las fechas de emisién y entrega, la clave del cliente,
la linea del producto, su clave. la cantidad de articulos facturados y devueltos. Asimismo. se muestra un total por
documento y un total global de estas dos columnas.



REPORTE DE VENTAS POR CLIENTE.-

Por medio de este reporte se podri conocer cl importe de las ventas a un cliente, en un perfodo
determinado, desglosindose el descuento comercial, el descuento financiero. los impuestos y el importe de los
documentos de dicho peridde. Asimismo. ofrece un 1otal de cada uno de los conceptos incluidos. Al tratarse de
ventas va realizadas, solo podra emitirsele en facturas.

Cuando se ingresa a la opcidn se presenta una pantalla con los siguientes datos:

Vantas por cliente —
Dasde Hasta
Perfodo a reportar | 000000 |
Clasificacién cliente | 7?7777
Producto <F2» |
Linga de producto | 2?7?22
Vendedor <P2> |
Zona | #2227
Con deveolucicnes | 8 )
QOrdenado <P2> | Dascendanta
Clientes a reportar | T Todos
Titulo del reportae | Reporte de ventas por cliente

La caracteristica particular de este reporte es que la informacion siempre estard ordenada por cliente.

Existen tres rubros muy importantes:

CON DEVOLUCIONES.- Si se coniesta afirmativamente, los totales de los montos de ventas, impuestos
v descuentos incluiran lo correspondiente a los productos devueltos. De forma contraria solo se mosirara el total de
las facturas.

ORDENADO <F2>.- Al oprimir la tecla <F2>, se le mostraran tres opciones para organizar sus datos:
Ascendente, Descendente (ambas referidas al monto total de las ventas al ¢liente) v por cliente (tomando en cuenta
su clave). )

CLIENTES A REPORTAR.- Aqui s¢ puede indicar cuantos clientes se quiere incluir en el reporte. Si se
desea que se presenten todos los compradores. se debera escribir la letra "T".

EMISION.-

SAE permite imprimir un documento al momenio de elaborarse, pero tambié¢n permite emitir los
documenios posteriormente u obtener copia de los mismos para enviarla al almacén o darla al vendedor.

EMISION DE DOCUMENTOS.-

Los datos solicitados para la emisién de documentos son:

Emisién de facturas —

Dasde Hasta
Facturas <F2> | |
Cliente <F2, F1> | }
Fecha de: Elaboracién | i
Entrega | i
Vencimiento | | [
’ I
|
Clave da vendedor <F2> |
subdirectorio | C:\ADMON\SAES.O04\DATOS\
Formato de impresidn } FACTURA.FTO
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En el rubro de subdirectorio se debera indicar la direccion o ruta donde se encontrara almacenado el
formato de emisién a utilizar. En el aspecto "formato de impresion” sera necesario indicar el nombre del archivo de
donde se tomard la estructura del formato. SAE sugerira el formato especificado para la impresion de documentos
en linea. En este apartado la impresion de los formatos estara erdenada por el nimero de documento.

EMISION DE DOCUMENTOS POR CLIENTE.-

Con esta opcion los documentos a imprimir se ordenaran por la clave del cliente.

POLITICAS DE DESCUENTQ DE VENTAS.-

Antes de iniciar el proceso de facturacion es recomendable revisar las politicas de descuento en ventas, En
¢llas se podran elaborar las politicas que funcionaran en su compaiia, entendiéndose como politica de descuento
aquella que otorga la disminucion en el precio de algun articulo. por un tiempo determinado o por alguna otra
caracteristica. Los lineamientos definidos en este apartado se retomarian al momento de elaborar una factura
remision, pedido o cotizacion aplicandose automaticamente en el apartado de Descuentos, cuando se cumpta con las
condiciones para las que han sido especificados.

MOVIMIENTOS

Aqui podran definirse nuevas politicas o modificar a las ya existentes.
CONSULTAS.-

Las politicas de descuento pueden ser revisadas a través de dos métodos: Catalogo de Politicas y Productos
en Oferta. La diferencia entre los métodos de consulta es que. mientras una deja conocer los parametros definidos
en fa politica de ofena (catilogo de politicas). la otra se relaciona con los diferentes productos del inventario y
permite revisar en una soia pantalla todos los descuentos que estan afectando al precio del articulo.

CATALOGO DE POLITICAS.-

Al elegir esta opcidn se mostrard un listado de todas las politicas de ofcrta que se han aplicado a su
compaftia, sin importar su status. Esta opcion funciona de forma semejante a la de cambios. con la salvedad de que
aqui no es posible modificar el registro, solo podra revisarse en pantalla.

PRODUCTOS EN OFERTA -

Esta alternativa tiene un doble objetivo: permitir conocer al detalle todas las politicas de oferta que estén
afectando a un producto y dar |a oportunidad de simular algunas condiciones para predecir el componamiento a
futuro de cierta politicas.

REPORTES.-

El apartado de politicas de descuento ofrece dos tipos de listados para que sea posible reunir toda la
informacion almacenada y consuitarla rapidamente: el Catalogo de politicas y el de Productos ¢n oferta.

REPORTE DE CATALOGO DE POLITICAS.- Para emitir ¢ste reporte solo necesita indicar al
sistema el status de las politicas a incluir ¢n €l listado. El reporte contendra el nombre o descripcion de la politica,
su status, la primera y Gltima clave de los productos incluidos dentro del descuento. la linea del producto, las fechas
de inicio y final de la politica, el volumen minimo de compra. ¢l valor del decuento. el cliente y/o ¢lasificacion al
que se aplica, el precio que se afectard sin cambiar el precio. Si no existe el status que fue definido, SAE no
presentara nada y se quedara en la panalla de emisién de reporte.

REPORTE DE PRODUCTOS EN OFERTA.- Este listado muestra a todas las politicas que afectan
a un articulo dependiendo de los daios que se definan.
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CUENTAS POR COBRAR

En este modulo se lleva a cabo el seguimiento de cada uno de los cargos y abonos que se generan con
relacién a las facturas emitidas a clientes v otros cargos diversos como son: notas de cargo, intereses moratonos,
ete. -

MOVIMIENTOS
ALTAS.-

En esta opcion se registran todos los movimientos de cuentas por cobrar. Si se estd trabajando el médulo
en forma integrada con Facturacion, al elaborar una factura se crea automdticamente un cargo, por lo que sélo se
tendridn que registrar aqui los cargos y abonos que afecten a dicha factura o a su saldo total. De forma contraria los
movimientos del médulo de facturacion no se veran reflejados en el modulo que nos ocupa, por lo que se tendra que
dar de alta cada una de las facturas elaboradas ¢n la compariia. por medio de esta pantalla:

I Altra de cuentas por cobrar —

Cliente <F2,F7> |

No. concepte <F2> | 0

No. factura <P2> | Fecha aplic. | 17/Ene/95

Némero documanto | Pacha venc. | 17/Ene/95

No. referencia <F2>» | Monto  <F2> | 0.00
Observacionas :

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 v abonos de cuentas
por cobrar. Este catdlogo puede ser modificado y complementado hasta llegar a 99 concepios. Al oprimir la tecla
<F2>. aparecera la pantalla que indicara el numero, Descnipcion del Concepto, Tipo, Cuenta Contable. Referencia
{que indica si el movimiento se asecia 0 no con otro documento) v Genera Concepto que (relaciona un concepto de
abono con el namero de cargo que se emite como su contrapartida)p.ej.una letra de abono (14) genera una letra por
cobrar (4).

El campo del nimero de la factura debe ser llenado con el nimero de factura del que se deriva un
movimiento, al igual que el namero del documento debe escribirse el nimero de identificacion del cargo y del
abono. {ej.el numero de letra o cheque de abono) y en el nimero de referencia, el niimeroe que identifique al
documento al que se le aplica el cargo y el abono.

Por fecha de aplicacidn se entendera aque! dia en que el movimicnto afectara el saldo del cliente vy la
fecha de vencimiento corresponderd al ultimo dia que se da de plazo al comprador para que liguide la cuenta que se
¢sta dando de alta.

En el rubro de monto se indicara la cantidad que ampara el cargo o abono dado de alta, contando con la
avuda de la tecla <F2> que desplegara un listado en la parte inferior de la pantalla con los saldos del comprador.

Por nltimo, en el campo de observaciones se deberdn incluir todos los comentarios que se consideren mas
importantes con respecto al documento.

BAJAS.-

Si al revisar los movimientos de Cuentas por Cobrar surge algiun error, el usuario podra depurar la
informacién a través de la funcion Bajas. Para buscar el registro a eliminar, SAE solicita inicamente la clave del
comprador.
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CAMBIOS.-

Cuando se elige esta opcion se despliega una pantalla simular a la de bajas y funciona en forma semejanie,
con la inica diferencia de que aqui se podran modificar los siguientes campos:

Namero de factura , Fecha de aplicacién, Fecha de vencimiento, Monto, Observaciones

Cuando se quiera efectuar un cambio en algunos de los campos en que SAE no permite el acceso, se tendra
que dar de baja este movimiento y volverlo a dar de alta con los datos correctos.

APLICACION DE ANTICIPOS.-

Esta opcidn sélo se presenta si se lleva un Control por Documento. Con ella serd 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 opcioén permite revisar en pantalla el saldo del cliente contemplando todos los cargos y abonos, en
forma general. detallada v por concepto. Ademas se podra obtener informacién sobre la antigtiedad de los saldos
pudiéndese indicar una fecha de corte especifica. asi como el intervalo de dias a consultar.

SALDOS A CLIENTES .- En esta consuita se obtiene informacidn del saldo del cliente hasta una fecha
determinada.

ANTIGUEDAD DE SALDOS - En esta consulta se presentaran cuatro rangos de fechas en los que el
usuario podra consultar el comportamiento de su cartera vencida.

RESUMEN DE MOQVIMIENTOS .- 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 ef monto parcial y total de los
movimientos o conceptos realizados (facturas. pagos de cheques, efectivo etc.) bastara que proporcione al sistema la
clave o el nombre del cliente: para ello cuenta con la ayuda de las teclas <F2> y <F7>. =

POR CONCEPTO.- Con esta consulta se podra examinar los movimientos de un solo lipo (facturas, ]etras
de cargo. efectiva, etc.) que afecten a un clieme 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 DOCUMENTOQ. - Este tipo de consulta permitira al usuario visualizar el detalle de los movimientos
derivados de un documento en particular.

REPORTES.-

El Médulo de Cuentas por Cobrar permite emitir una serie de listados para consultar la informacion
almacenada; ésta puede ser enviada a pantalla. a impresora o a disco. Los reportes que se pueden obtener son los
siguientes:

1.- Cobranza general.

2.- Estado d¢ Cuenta general.

3.- Estado e cuenta detallado.

4.- Resumen de movimientos

5.- Prongstico de cobranza.

6.- Antigliedad de saldos.

7.- Reporte por concepto.

8.- Control de Cobranza (sélo en control por documento)
9.- Emistén de documentos.

k1)
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REPORTE DE COBRA_NZd GENERAL.- Este reporte muesira todos los cargos y abonos que afectan a un
documento de cargo parucular y el saldo tanto del cargo como de cada cliente, asi como los totales de su cobranza
a la fecha de corte que el usuario determine. ‘

Desde Hasta

Cliente «<PF1,P7> |
Periodo de vaenc. |
Pacha da corte |
Clasificacién |
Titule reporta |

kA Ak
Cobranza general

ESTADO DE CUENTA GENERAL .- En este reporte se impnme una hoja por cliente, siendo su finalidad el
mostrar los movimientos realizados por cada comprador y su relacion de saldos y abonos. La informacion se
presenta dividida en dos partes: en la primera se anotan los datos generales del cliente (nombre, dirgccion,
poblacion, atencion a ventas y cobranza, limite de crédito y clasificacion). En la segunda s¢ indican los
movimientos realizados. mostrando tipo ¥ niumero de documento. fecha de aplicacidén y vencimiento, asi como el
monto de los cargos y los abonos.

ESTADO DE CUENTA DETALLADQ - Este listado muestra todos los cargos y abonos asociandolos con su
numero de referencia. Al igual que el anterior se divide en dos partes. la primera muestra los datos generales del
cliente y la segunda el detalle de cada movimiento indicando tipo y namero de documento, fecha de aplicacion y
vencimiento, numero de documento al que hace referencia, el monto de cada operacion asociada y el total de las
columnas de cargos, abonos y saldos, ordenados por el nimero de documento de referencia.

RESUMEN DE MOVIMIENTOS.- Este reporte muestra en primer lugar los conceptos de los cargos y abonos
realizados por cada cliente. organizados por el nimero de referencia y por su fecha de aplicacion.

Dasde Hasta
Periodo de aplic.| 000000 |
Cliante <P2,P7> |
| Por orden captura| No

|

|

| Salde inicial No
| obsarvaciones No

S6lo resuman } Ro
Ti{tulo reporte | Resumen de movimientos

PRONOSTICO DE COBRANZA.- Con este reporte ¢f usuario podra provectar cémo sera su cobranza a un periddo
determinado. Se elabora en base a las fechas de vencimiento o aplicacion de los documentos.

f Prondsticeo de cobranza —

| Dasda Hasta
Cliente <F2,F7> | |
Clasificacién cliente R R E R,
Pecha de referencia 17/BEne/95%

Montos ¢ Porcantajes Montos
Dias por periodo 30
Con detalle (51 o No) | No
Titulec dal reporte : Pronostico de cobranza |

1

Vs. fecha apli. o venc.| Vencimiento
|
1
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ANTIGUEDAD 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 dias calculados en base a los dias por periddo
indicado en la pantalla.

T Antiguedad de saldos —

I Dasde Hasta
Cliente <P2,P7> | |
Faocha de corte
Clasificacién cliante 7?27?77
Fecha de referencia 17/Ena/95 |

Montos o Porcentajes Montos

Dias por periocdo 30

Con detalle (S{ o No) | No

Titulo del reporte : Antiguedad de saldos

|

Vs. fecha apli. o venc.| Vencimiento |
|
|

REPORTE POR CONCEPTO.- Muestra el detalle de todos los movimientos de un mismo tipo registrados en las
fechas indicadas. Este listado puede ser emitido por uno o varios clientes e incluye: Penédo indicado. concepto de
cargo o abono definido, clave y nombre del cliente. nimero de documento, fecha de aplicacién v vencimiento,
nimero de documento al que fue aplicado el movimicnto v ¢l monto al que ascendid. ademas de mostrar el total de
montos.
CONTROL DE COBRANZA.- Este reporte sdlo se presenta cuando se lleva un control por Documento y presenta
tres tipos de listados:

1.- Documentos a revisidn: Indica los documentos cuyo dia de vencimiento es menor a 1a fecha
de corte y que, por lo tanto deben ser presentados a revision.

2.- Documentos por cobrar: Imprime los dias en que se deben cobrar los documentos que hayan
vencido hasta la fecha de corte que se indique.

3.- Abonos por periddo: Presentardn todos los movimientos de los compradores, anotando el
monto de cada uno en los conceptos de cargo o abono v el saldo por operacion.

EMISION DE DOCUMENTOS.-

Esta opcion permiie imprimir cualquiera de los documenios del modulo(notas de crédito. notas de cargo,
letras. etc.) respetando un formato especifico creado por el usuario. Este apartado no permite consultar en pantalia,
sino que todo es enviado directamente a impresién,

CAJA.

Permite registrar los abonos totales o parciales en forma inmediata sin necesidad de dar de alta cada uno
de los documentos que componen el pago. También posibilita 1a realizacion del corte de caja que permitira realizar
un reporte de los movimuentos dados de alta con la operacién de recepcion de pagos. delimitando su operacion por
periodo de corte y por la persona que llevo a cabo la operacion. Este reporte es confidencial ya que Gnicamente
dando el nilmero de usuario con su clave asociada. sera posible acceder a él.

PROCESOS

ACTUALIZACION DE SALDOS.- Este proceso sera de utilidad cuando por fallas de energia eléctrica o
por haber modificado el campo del saldo en el Modulo de Clientes, existan diferencias en el saldo del cliente en
ambas areas. En esta actualizacion se toma como saldo confiabie ¢l almacenado en el Médulo de Cuentas por
Cobrar y es escrito en el campo indicado, dentro del Modulo de Clientes.

INTERESES MORATORIOS.- Con esta opcion se calculan automaticamente los intereses moratorios
sobre las cuentas por cobrar de los clientes. Funciona de la misma manera que ambos tipos de control det Médulo.

DIVISION DE CARGOS.- Aqui se permite dividir ¢l monto de un cargo en varios documentos con
distinta fecha de vencimiento, permitiendo con ¢sto el pago a plazos, por lo tanto. sdlo se presenta cuando se lleva
un control por Documento.

SUSPENCION DE CLIENTES.- Por medio de esta opcion se podra suspender o reactivar las ventas con
un cliente en particular.
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PROVEEDORES

Este Mddulo permite almacenar informacién sobre aquellas empresas con fas que se mantienen relaciones de
compra para el abastecimiento de la comparia.

MOVIMIENTOS
ALTAS

Esta funcion permite incluir a un proveedor dentro del catilogo. Reuniendo de €l. al mismo tiempo, los siguientes
datos:

Alta de provaedores —
Proveedor <F2»|

Nombre |
Direccidén |
Poblacién
Teléfono

R. P. C. Fech.Ult.Comp. |
céd. postal
Clasificacidn Dias de crédito | [

Lim. crédito 0.00 At'n. compras |
Saldo 0.00 At'n. pagoes |
Comp. anuales 0.00

% descuento 0.000

Observaclonas :

En el espacio de proveedores se tecleard la clave del proveedor, de esta manera se evita 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
maylisculas y munilscuias y de tipo alfanuménco. SAE no acepta claves repetidas.

DATOS GENERALES DEL PROVEEDOR.

Estos datos se capturan segiin la secuencia de 1a pantalla y ¢n los espacios correspondientes. Es importante que
esta informacion sea lo mas completa posible. dado que es muy Gul al momento de imprimir etiquetas para envios por
correo y la emision de drdenes de compra y recepeion de mercancia.

El campo de clasificacién sirve para poder agrupar a los proveedores de acuerdo a ciertas caracteristicas (zona
geografica, condiciones de compra, etg.).

El limite de crédito cuenta con doce caracteres que tienen la disponibilidad de aceptar hasta novecientos noventa
v nueve mil millones. Este dato también se utiliza en el Modulo de Cuentas por Pagar.

La opcion de Saldo, cuenta con ¢l mismo namero de caracteres que el anterior ¢ indica ¢l monto total del saldo de
los documentos emitidos a favor de un proveedor (todo lo que se le debe a este proveedor).

El saldo puede ser integrado desde los Mddulos de Cuentas por Pagar y Compras, si en el momento en que se
instald el sistema se indico que el funcionamiento seria integrado.

El campo de compras anuales se refiere al monto acumulade de compras al proveedor. después de aplicado ¢l
descuento comercial, pero no considera €l descuento financiero ni €] impuesto.
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La alternativa de descuento existe para que ahi se escriba cl descuento que el proveedor otorga a la compaiiia.

En la fecha de la iltima compra se debe indicar cual fug la ditima ocasion en que dicho proveedor suministro
un producto O servicio a la compaiia. Al claborar una nueva recepcion de mercancia esta fecha cambiard
automaticamente.

Los dias de crédito, que el provesdor otorga para el pago de la mercancia, se deben incluir en el renglon que
lleva su nombre que acepta como maximo tres cifras.

En el espacio AT'N COMPRAS Y AT'N PAGOS se puede escribir ¢l nombre de las personas responsables con

las que la empresa mantiene relacion directa y constante. tanto para los asuntos relacionados con compras ¢ pedidos como
para lo referente a los pagos que deben ser realizados.

Dentro de las observaciones s¢ podran incluir comentarios que se consideren importantes con respecto al

proveedor con un espacio maximo de tres renglones.

NOTA: En la funcion de altas se pueden dejar todos los campos en blanco a excepcion de la clave; sin
embargo, es prefertble incluir la mavor canndad de informacion para que SAE ofrezca mejores opctones de uso.
BAJAS

Cuando se encuentre 1a situacion de que en el catilogo de proveedores estan registrados varios con los que la
empresa va no tiene relacion. se pueden borrar por medio de esta opcion que al activarse desplegara la siguiente pantalla:

;2 H i

1 IIT =

1. Altas (I EEE 4
| £53 W

2. Bajas | 355 : -
|ii

3. cambios | §3i8EEt ;

0. Finali| Proveedor
L— | Clasificacidn | 2?7?77

La eleccion del registro a bormar puede efectuarse por medio de la clave. de la clasificacion 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, aparecera la pregunta en la pantalla de que

si se desea dar de baja al proveedor, si se contesta afirmativamente ¢l registro de tal proveedor sera borrado del banco de
informacién,

NOTA: Si el proveedor que se desea borvar cuenta con un saldo a favor o en conira no podra ser eliminado y se
lendrd que ir al Médulo de cuentas por pagar v dejarlo en cero.
CAMBIOS

Es conveniente utilizar esta opcidn en el momento en que se quiera actualizar la informacién referente al
proveedor. Al aceptar la altemativa de cambios aparecera esta pantalla:
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e
e

iil Proveedoras {}il}:

e
\N-NI’W\-'
o

g
E
g

-.-.-
(Y RTERRO YRRV LEF ey YO
B e e, A

1
.

3. cCambios

aan
o

F
' 0. Pinali| Proveedor i
fi L———o| Cclasificacidn | 7777 |
"l

S

Como se puede notar esta pantalla es idéntica a la de BAJAS. Esto se debe a que funciona en forma semejante,
con la anica diferencia de que en esta ocasion si se podra ingresar a los campos contenidos en el registro del proveedor
para de esta manera. poder realizar las modificaciones deseadas.

NOTA: La imca informnacion que no podra ser modificada es ia clave del proveedor.

CONSULTAS

Este apartado permtird consultar en pantalla los datos de los proveedores pudiendo hacerlo por medio de su clave
0 de su nombre o razon social.

NOTA: En la consulta por nombre, se permitiraé encontrar ¢l nombre o razén social de un proveedor aiin cuando
s¢ le de en forma parcial o solicitando un nombre no muy diferente al grabado en la base de datos.

REPORTES

En esta opcion se podran emutir fos reportes que coniengan la informacién almacenada dentro del Maédulo de
prove. .ores, ofreciéndole el sistema las siguientes aliernativas;

CATALOGO.-  Es un listado que contendra todos tos datos referentes a los proveedores que se grabaron al darlo de alta.

ACUMULADOS. - Este reporte estara conformado por la clave v el nombre del proveedor, los nombres de las personas que
auenden los asuntos con compras y pagos. la fecha de la ultima compra, teléfonos, asi como el limite de crédito que el
proveedor confiere, R F.C. del proveedor ¢l saldo a favor o en contra que s¢ tiene con dicho proveedor, los dias de crédito
que se lienen con cada proveedor asi como las compras anuales de los productos o sericios que el proveedor ofrece, vy el
porceniaje de descuento que se le otorga a ta compariia. Ademas hace un calculo del saldo total y de las compras anuales de
la empresa, donde se incluyen todos los registros comprendidos en cl reporte.

DIRECTORIO.- Por medio de esta opcion se cuenta con un listado que incluye la clave, el nombre o razén social,
teléfono y la informacién de la persona que atiende en la empresa tanto en compras como ¢n cobranza.

ETIQUETAS. Este proceso permite emitir etiquetas para el envio de correspondencia. donde se imprime el nombre, la

direccion, la poblacion y el codigo postal del provecdor, ademis de la persona que atiende las compras dentro de la
empresa.
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EMISION DE REPORTES DE CATALOGOS, ACUMULADOS Y DIRECTORIO,

Una vez elegido cualquiera de estos reportes. se despliega una pantalla semejante a esta :

Catdlogo de proveedoras —
|

Dasdae Hasta |
Proveedor <P2»> | }
Clasificacién | 2?27
Ordenado por <F2>» | C Clave
Status <P2> | Todos
Con chaservaciones | No
Titulo dael raporte | Catalogo de proveedoras

En el espacio de proveedor, s¢ debe indicar ¢l 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 reporte de un solo
proveedor, la clave dada en las opciones DESDE y HASTA debe ser ]a misma,

En Clasificacion, se determina la scleccion de sus provecdores segiun la clasificacion otorgada.

Dentro de Ordenado por, se cuenta con otra avuda oprimiendo la tecla <F2> que presenta las opciones para el
arrregio de los registros que se incluiran en el reporte.

En el campo de status, se podra elegir si en el listado apareceran iodos los proveedores tanto activos como
suspendidos, o si se quiere solo una de estas opciones. selecciondndolos al oprimir [a tecla <F2>.

Si se requiere que e listado se despliegue con las observactones almacenadas en los registros. sc deberd escribir la
letra "S",

SAE sugiere un encabezado para las hojas del reporte en ¢l apartado de Titulo del reporte. Sin embargo éste
puede ser modificado de acuerdo a lo que se necesite pudiendo darsele un titulo hasta de 40 caracteres.

Por ultimo en el campo de compras anuales, se posibiilita la eleccidn de un rango en ¢l monto de las compras
anuales y solamente se despliega en la pantalla correspondiente al reporte de Acumulados.

ETIQUETAS

Al elegirse esta opcion aparecerd una pantaila como |a siguiente:

Etiquetas da proveedores

Daesde Haata
Froveedor <F2> | 1 | 3
Clasificacién | reeee
Lineas entre nambres | 9

——

En la cual se podr4 elegir la emision de etiquetas para ciertos proveedores. indicando las claves deseadas. Con la
tecla <F2> se desplegara ¢l catdlogo de proveedores ordenado por clave.

Como las etiquetas pueden imprimirse también dependiendo de la clasificacion del proveedor, se puede buscar
por una en particular o por una caracteristica incluida dentro de la clasificacion.

Deben existir nueve lineas de impresién entre cada nombre de proveedor que equivalen a una pulgada y media.

Los datos incluidos por SAE ocupan cinco lineas v las otras cuatro corresponderdn al término de la etiqueta y el espacio
que existe entre la otra etiqueta, pues SAE esti configurado para utitizar etiquetas de una al paso.
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COMPRAS

Este Médulo contempla las operaciones basicas que contempla un ciclo de compra, desde la elaboracion de una
orden de compra, hasta la recepcion del producto. incluyendo la devolucion de 1a musma. Ofrece 1a posibilidad de urur un
documento con otro ¢laborado con anterioridad. para cubrir diferentes etapas del ciclo. Este Modulo esid permanentemente
conectado con los Modulos de Inventarios y Servicios, Multialmacén y Movimientos al Inventario. Si ¢l Mddulo es operado
en forma conjunta con cuentas por pagar, s¢ podra actualizar al mismo tiempo el saldo con un proveedor.

i

DEFINICION DE DOCUMENTOS

En este Modulo s¢ manejan los siguientes documentos:

ORDEN DE COMPRA.- Documento con el cual se realiza un pedido formal al proveedor para el surtido de cierto
producto. Las ordenes de compra incrementan las compras por recibir en inventarios y Servicios y en e! almacén
correspondiente.

RECEPCION DE MERCANCIA.- Este documento se elabora cuando el proveedor ha entregado total o parcialmente los
productos solicitados, Al elaborarse este documento. si s¢ trabaja en forma integrada con cuentas por pagar e inventarigs,
disminuirdn las compras por recibir y se incrementaran las existencias tanto en el Modulo de Inventanios y Servicios como
en ¢l depdsito donde se almacena.

DEVOLUCION DE COMPRA.-  Mediante este documento sera posible registrar la cantidad de mercancia que por
diversas razones se devuelva al proveedor. Esto se refleja en el Modulo de Inventarios ¥ Servicios decrementando las
existencias lo mismo que en el almacén involucrado en la operacion. al nusmo tiempo se genera en el Madulo de cuentas
por pagar un movimiento con ¢l concepto "Nota de Devolucion" que provoca una disminucion en el saldo y las compras
anuales del proveedor. En el Madulo de Movimientos al inventario se registra este movimiento, donde ¢l costo unitano del
producto sera igual al costo promedio actual del producto.

ELABORACION DEL DOCUMENTO

Exsten dos tipos de documenitos ¢l directo v ¢l enlazado con otro; a continuacién se dard una breve explicacion
del primer tipo y en seguida de este del que corresponde al segundo.

DOCUMENTO DIRECTO .-

Al elegir la opcion de elaboracion de un documento aparecera una pantalla como Ia siguiente:
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BEMPRESA INVALIDA, S.A. DE C.V.

— Alta de recepcldén —
| R@cepeién - Directa No.: 3 F.alab. : 4/Enae/9%5 |
Ref.proveedor: Impuasto : 10.000
Proveedor H . Descuento: 0.000
Direccién : Desac. fin.: Q9.000
poblacién : F.Racep. : 4/Bne/95
Entregar a

T T T
cantidad Producto | Dase. Imp. Costo Unitaric
1
1
L -
Total por partida : Total :
Dascripcidn :

El documento puede ser de orden de compra. recepcion de mercancia o devolucion.

En ¢l campo de documento se debe indicar si ¢l documenio es directo o si es de enlace porque proviene de un
documento anterior (orden de compra, recepeion de mercancia).

Si en los parametros de compras s¢ indico que el nimero de documento fuera asignado secuencialmente de
manera automdatica por ¢l sistema. no se podra ingresar a este campo. pero de no ser asi se debe indicar el nimero con que
el documento serd idennficado dentro de la compania. El usuario se podrd auxiliar oprimiendo [a tecla <F2>que
desplegara el tipo de documento, el nimero de documento y la fecha de emision; esto con el fin de poder recuficar si un
niunero no ha sido dado de alta y si es el correcto, h

En el apartado de REFERENCIA DEL PROVEEDOR se puede anotar el numero de documento hue el
proveedor presente al momento de entregar la mercancia por esto solo aparece en el documento de recepeion de mercancia
v devolucion de compra. El namero que se registre en csie espacio, serd registrado en ¢l Modulo de Cuentas por Pagar
como numero de factura si se esta trabajando en forma integrada.

El siguiente espacio que es el d¢ PROVEEDOR debera ser llenado con la clave del proveedor para ¢l que
elabora el documento. Cuenta con la tecla de avuda <F2> que despliega una ventana que contiene la clave y el nombre de
todos los proveedores, y la tecla <F7> que desplegara una pequeiia ventana donde se pueda escribir una palabra que forme
parte del nombre del proveedor, para que SAE presente todos los nombres que la contengan ¥ el usuano elija el que
necesite. Al seleccionar el proveedor se desplegard autorndticamente su direccion y poblacion. Si en los pardmetros de
compras se indico que podria darse de alta un proveedor. al estar en el campo de PROVEEDOR se podra oprimir la tecla
<Fé> y aparecerd entonces la pantalla donde podamos hacerlo.

En el siguiente renglon se le pedird al usuario que indique ¢l lugar o la persona a la que se debe entregar la
mercancia amparada por el documento.

Si se ha establecido el uso de muitialmacenes, al momento de ¢laborar una orden de compra o una recepcion de
mercancia el sistema solicitara el nimero de depésito en el que se almacenara la mercancia. con ello se indicara al sistema
el catalogo de inventarios que deba actualizar.

SAE le sugerira la FECHA indicada al iniciar el trabajo con el sistema. pero podra ser modificada siempre y
cuando se respete ¢l formate (Dia/Mes/Aiio) con dos caracteres para cada uno.
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De igual manera, SAE sugerird el IMPUESTO y el DESCUENTO definido dentro de los parimetros generales
del proceso de Instalacién Manual en ¢l Médulo de Configuracion del Sistema y también podra ser modificado, siendo el
porcentaje maximo 99.999%.

El descuento financiero es otorgado por los proveedores por la circunstancias paniculares de la compra, éste es
calculado después del descuento comercial. tomando en cuenta la resta del monto total del documento. antes de aplicar el
impuesto.

El campo de FECHA DE RECEPCION aparece unicamente en los documentos de Orden de Compra y
Recepcion de Mercancia. En la orden de compra corresponderd a la fecha ¢n que el proveedor indique que sera recibida la
mercancia. En una recepcion de mercancia, correspondera al dia en que los articulos fueron aceptados.

En seguida se debe indicar el nimero de elementos que se adquiriran de un producto determinado debajo de la
columna titulada CANTIDAD.

Dentro de la columna PRODUCTO se debe capturar la clave de identificacion del producto a comprar. La clave
se debe escribir tal y como fue dada de alta tomando en cuenta Mayisculas u Mindsculas.

En este dato se cuenta con la tecla de ayuda <F2>. con la cual serd posible observar una ventana que contenga la
clave v descripcidn del producto ¥ el total de las existencias.

Si se indica la ¢lave de un producto que no ha sido dado de aita el sistema presentara la posibilidad de darlo de
alta en ese momento oprimiendo la tecla <F6>

Después de capturada la clave de identficacion y al ingresar a la columna de DESCUENTO. S4AE desplegara la
cifra anotada en la cabecera del documento. siendo posible modificario siempre que no exceda un porcentaje de 99.999%,
actuando el sistemna de [a misma forma cuando sc ingrese a la columna de impuesto.

Bajo el titulo de COSTO UNITARIO. deberd anotarse el costo sin descuentos a que ingresa la mercancia

El monto total que asciende a la compra del anticulo que se esta registrando estard comprendido en la columna
TOTAL POR PARTIDA. Este correspondera al precio neto de los preductos, sin impuestos ni descuentos.

En TOTAL s¢ presenta la suma total de partidas capturadas hasta el renglon en que se encuentra localizado el
cursor. [ndica el precio neto .antes de aplicarle impuestos y descuentos.

DOCUMENTO ENLAZADO.

Existen algunos documentos que estan relacionados con otros:

DOCUMENTO: SE ENLAZA CON:

Orden de compra Ningun documento, solo puede ser directa
Recepcion de mercancia Ordenes de compra

Devolucion Recepciones de mercancia (Compras)

Al elaborar un documento enlazado. se provecardn ciertas afectaciones en diferentes médulos.
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La pantalla de captura que se presenta es idéntica 3 la de una alia directa. sélo que aqui, en el campo de
"DOCUMENTO?" al oprimir 1a tecla <F2> se deberd elegir el tipo de documento que se desea enlazar. Después el cursor
ingresara al campo del nimero del documento y posteriormente se solicitara ¢f niimero del documento. Se podra utilizar la
tecla <F2> para desplegar los documentos elaborados.

En el caso de las Recepciones de mercancia, SA £ permite enlazar hasta tres diferentes: Ordenes de compra, si es
que pertenecen al mismo proveedor. En el movimiento de Devolucion, se podra retomar solamente una recepcion de
mercancia, A pesar de que se¢ despliegan los datos de la cabecera dependiendo de los documentos antecedenies. la
posibilidad de ingreso y modificacién de los campos estara relacionado con el documento a elaborar.

CANCELACION

El proceso de cancelacion se refiere a la anulacién total de un documento. 1o que incluird también el bloqueo de
cualquier documento asociado a él. ‘

Si al llegar un pedido. la mercancia ordcnada o recibida no cumple completamente con las caracteristicas que se
desean y se opla por regresar toda la mercancia v concluir la transaccion, lo conveniente es cancelar el documento que a su
vez anulara los documentos de la orden asociados a ella. También se podria optar por regresar la mercancia, pero hacer
algan arreglo con el proveedor para sustituirla, v en este caso. convendria claborar una devolucidn, con lo que los
documentos asociados a la recepeion podran ser utilizados nuevamente.

Cuando se desea anular un documento del banco de informacion se presenta la siguiente pantalla:

cancelacién de érdenas —
Desde Hasta
Nimerc de documanto <F2»> | |

Pacha de elaboracién |

| Provesdor <F2> o <F7> |

T 30 00 2 T 2NN 2 ¥ 9% N

En nimero de documento debe ser escrito. el nimero de documento a cancelar.

Al utilizar los pardmetros (DESDE y HASTA) serd posible definir un rango de documentos. Cuenta con la tecla
de avuda <F2> que al ser pulsada presentara una ventana que muestre, ¢l nimero de documento, la cfave del proveedor y
la fecha de la emisidn de la operacion. :

Si se llena el espacio de fecha de claboracién, ¢l sistema podra buscar el documento a través de esta misma;
sucedera lo mismo en el caso de la opcidn de fecha de recepcion, que aparecerd unicamente en la opcion de Recepcion de
Mercancia.

La clave del proveedor de quien debe cancelarse el registro debera de registrarse en la siguiente alternativa,

Al terminar de indicar los pardmetros, se presentard una pantalla donde se enlistan los movimientos ordenados
por clave del documento, anotindose ademas. la clave del proveedor, la fecha de elaboracidn, la clave el documento que le
sigue, el importe del documento y el "Status” que indica el estado en que se encuentra la operacién, que puede ser:

ORIGINAL: El documento fue realizado en forma directa o no cuenta con algun movimiento posterior.
Unicamente las devoluciones serdn siempre originales.

RECIBIDA: El documento se integro total o parcialmente como parte de una recepcion de mercancia.

CANCELADO :Este aparece en ¢l momento de anular el registro.

DEVUELTO: Cuando se efectiia una devolucion de mercancia,

&
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En Ia parte final de la pantalla se muestra el total acumulado que cuenta con la tecla de funcién <F2> para
desglosar los diferentes aspectos del movimiento (subtotal, descuentos, etc.),<F8> que presenta el detalle de la operacion,
<ESC> para regresar al menu anterior y <ENTER> que cambiara ¢l "STATUS" a cancelado.

Si se pretende cancelar un documento que ha sido enlazado con documentos posteriores. no serd posible
cancelarlo, aiin cuando se anule el documento que lo tomé como base.

CONSULTA

En esta opcidn se podran examinar en pantalla los diferentes documentos elaborados en su compaiiia. Para poder
hacer esto, se debera tndicar las caracteristicas de los documentos a consultar para lograr una consulta tan especifica o
genera como se requiera, al igual que en la opcion de cancelacion.

REPORTES
En este modulo se pueden obtener diferentes reportes. como son:

REPORTE DE RESTA/EN Presenta todos los documentos que se le soliciten. Este tipo de reporte presenta datos
como el Num. de documento. clave del proveedor. status del movinuento (A= alta. C= cancetado), la fecha de emision. su
imponie neto, el descuento. el descuento financiero. el impuesto v el total del documento, habiéndosele aplicado ya los
descuentos e impuesto. Asimismo presenta totales de las columnas de impaorte, descuentos. impuesto. v total global.

REPORTE DETALLADO: Esta opcion permitira al usuanio tener un listado con la informacion dctallada de cada
documento realizado. Los datos que proporciona son: tipo de documento y con cual se enlaza: el mimero del documento; la
clave vy el nombre del proveedor, total de los gastos indirectos, la fecha de claboracidn; la focha de devolucion, de
recepcton; el contenido del campo de "Referencia del proveedor™, datos especificos del documento. de cada articulo
integrado en el documento.

REPORTE DE PENDIENTES: Este reporte podra dar a conocer la cantidad que falta por ordenar o recibir en
cada documento.

El listado solo puede ser emitido para ordenes de compra y contiene en general la siguiente informacion: Niumero
de documento, fechas de emision y recepcion. clave del proveedor. la linea v clave de los productos incluidos, [a cantidad
de aniculos ordenados, la cantidad pendiente por recibir y por ultimo la canudad rectbida.

REPORTE DE PRODUCTOS RECIBIDOS: Unicamente se podrd utilizar este reporie en recepciones de
mercancia. en €l se puede consultar y comparar ¢l nimero de articulos recibidos v cudntos de ellos han sido devueltos.
Contendri el nitmero de recepcion, las fechas de emision y recepcion, la clave del proveedor, la linea de producto, su clave
v la cantidad de articulos recibidos y devueltos. Asimismo, se muestra un total por documento y un global de las dos
columnas.

REPORTE DE COMPRAS POR PROVEEDCOR: ‘Por medio de ¢ste reporte, se podra conacer ¢l importe de las
compras a un proveedor, en un periddo determinado, desglosando y iotalizindose también el descuento comercial. el
descuento financiero, el impuesto, y el monto del documento despugs 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 podra emitirsele en
recepciones de compra.

EMISION DE DOCUMENTOS.-

SAE permite imprimir un documento al momento de elaborarse. La emision de los documentos podra
particularizarse tanto o hacerse tan general como se desee, dependiendo de los datos que se introduzcan en los rubros de
emusion.

2.7. EDICTON DE FORMATOS.-

Enreste apariado existe la posibilidad para poder crear un formato especifico para el documento o modificar los
existentes.
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CUENTAS POR PAGAR

En este Modulo se lleva a cabo el seguimiento de cada uno de los abonos y cargos que se generan por recepciones
que se realizan con proveedores ademds de otros cargos diversos como son: notas por pagar, cheques por cubrr, intereses
moratorios, etc.

MOVIMIENTOS

ALTAS

En esta opcién se registran todos los nugvos movimientos de Cuentas por Pagar. Si s¢ estd trabajando el madulo
en forma integrada con Compras. al elaborar una recepeion de mercancia se crea automadlicamente un cargo, por lo gue
s0lo se tendran que registrar agui los cargos v los abonos que afecten’a dicha recepcion 0 a su saldo total. De forma
contraria al trabajar en forma independiente. los movimientos del Mddulo de Compras no se veran reflejados en este
Maoduloe (Ventas), por lo que se tendrd que dar de alta una de las recepciones elaboradas en la compariia.

En la pantatla que aparece para dar de alta las cuentas por pagar, pimcramente s¢ debe de indicar el provesdor
con el cual se realizé el movimiento y bajo que concepto se hizo, contando este renglon con la tecla de ayuda <F2> que
desplegard una pequefia pantalta que contenga Clave, Descripcion del Concepto. Tipo (si es un cargo o un abono), Cuenta
Contable (si trabaja con interfase COf que cuenta afectard), Referencia (que indica si en movimiento se asocta con otro o
no con otro documento para conocer su origen} y Genera Conceplo (que relaciona un concepto de abono con el niimero de
€argo que se emite como su contrapartida)p.¢j.una letra de pago(14) genera una letra por pagar(4). :

Luego se debe escribir el numero de factura que se recibe de proveedor y del que se deriva un movumento el
namero de documento que se utiliza para sefalar el nimero de identificacion del cargo o abono. p. gj. el niimero de

cheque ¢ de letra de abono, y el mimero de referencia que es el que identifica ¢l documento ai que se aplica el cargo o ..

abono

Por tltimo s¢ debe indicar l1a fecha de aplicacién que afectara el saldo del proveedor. la fecha de vencimuento que
corresponders al (ltimo dia que se da de plazo al proveedor para que liquide 13 cuenta que se estd dando de aita, ¢l monto
que indica fa cantidad que ampara el cargo y el abono dado de alta y las observaciones que son Lres renglones para capturar
los comentarios que se consideren importantes con respecto del documento.

BAJAS

Si al revisar los movimientos de Cuentas por Pagar se nota algan error. s¢ poedra depurar la informacion a través
de esta funcién. Para buscar el registro a eliminar S4E anicamente requerira la ¢lave del proveedor.

CAMBIOS

Esta opcidn funciona de forma semejante a la de Bajas, con la deferencia de que aqui se podrian meodificar los
siguientes campos:

En control por documento En control por saldo
-Nimero de factura -Numero de factura
-Fecha de aplicacion -Nimero de documento
-Fecha de vencimiento -Numero de referencia
-Fecha de vencimiento -Observaciones

-Monto -Monto

-Observaciones

49
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Cuando se requiera efectuar un cambio en alguno de los campos donde S4AE no permita el acceso, tendra que dar
de baja ese movimiento y volverlo a dar de alia con los datos correctos.

APLICACION DE ANTICIPOS

Esta opcion se presenia si se 1leva a cabo un Control por Documento. Con ella serd posible utilizar los Anticipos,
para pagar el adeudo de una o de vanos cargos claborados en fecha posterior a la del anticipo. ’
Para llevar a cabo 1a operacion. el sistema utilizard los siguientes datos:

PROVEEDOR. - En este campo s¢ debe incluir la clave del proveedor y cuenta con la ayuda de la tecla <F2> que
presenta el catifogo de proveedores ¥ <F7> que offece ayuda por ¢l nombre 0 parte del mismo(ayuda fonética).

DOCUMENTO.- En €l se deben teclear los nimeros. letras o combinaciones de ambos. que identifican al
documento con que s¢ dio de alta ¢t anticipo.
CONSULTAS.-

Esta opcion sirve para revisar en pantalla el saldo del proveedor contemplando todos los cargos y abonos, en
forma general. detallada v por concepto. Ademds se podra obtener informacion sobre la antigiiedad de los saldos
pudiéndose tndicar una fecha de cone especifica, asi como el intervalo de dias a consultar.

SALDOS DE PROVEEDORES.-

En esta consulta se obtiene informacion del saldo del proveedor hasta la fecha determinada.

ANTIGUEDAD DE SALDOS.-

En esta consulla se presentardn cuatro rangos de fechas en 1a que se podrd consultar el compertamiento de sus
saldos vencidos.

Al realizar esta consuita el sisiema le solicitara los siguientes datos:

Proveedor.<F2. F7> PRVO1
Fecha de Corte 02/Feb/92
Dias por periodo 30

En el campo de "Dias por periddo” se podra indicar ¢l nimero de dias que se deben contemplar en cada intervalo,
pudiendo ser desde dos hasta 99.

La combinacion de los dos primeros campos le permitird delimitar [a bisqueda a través de dos métodos:

1)La clave del proveedor v la fecha de corte,
2)Por la fecha de corte.

Estos dos métodos son similares a los utilizados en !a opcion de Saldos de Proveedores.

RESUMEN DE MOVIMIENTOS.-

Esta consulta se realiza de igual manera en Control por Documento y en Control por Saldo.
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Se ualiza 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. elc.) bastard que proporcione al sistema La clave o nombre del
proveedor,

POR CONCEPTO.~ Con esta consultz se podrd examinar los movinuentos de un solo tipo (facturas, letras de cargo.
cfectivo, etc.) que afecten a un proveedor hasta una fecha determinada. permitiéndole también veslo al detalle.
Esta consulta funciona igual cuando se ha definido un Control por Documento o Control por saldo.

Al utilizar esta opcion el sistema solicita los siguientes datos;

Proveedor <F2>, <F7>
Fecha de Conte
Concepto <F2>

En ¢l caso de "Concepio” cuenta con la tecla de ayuda <F2>, que despliega el catdlogo de conceptos de Cuentas
por Pagar, donde e! usuario podra seleccionar el movimiento a consultar.

POR DOCUMENTO.- En esta opcion se le permitird al usuarios visualizar el detalle de los movimientos derivados de un
documento en particular.
Se le deberd especificar un proveedor para e cual desea hacer la consulta, los documentos que serdn tomados en
cuenta ya que su fecha de aplicacion sera 1gual o anterior a la registrada en ¢l rubro de Fecha de Corte y ¢l documento a
consultar cuya localizacidn podra efectuarse con la ayuda de la tecla <F2> que al ser oprimida, desplegara una pantalla
conteniendo enlistados los documentos asociados al proveedor que a su ves estaran integrados por el nombre del concepto,
numero de documento que generard la cuenta por pagar, fecha de vencimiento, monto y saldo.

REPORTES.-

El Mdadulo de Cuentas por Pagar le permite emitr una seric de listados para consultar la nformacion
almacenada; ésta puede s¢r enviada a pantajla. a impresora ¢ a disco. Los reportes que se pueden obtener son los
siguientes:

1.- Pagos Generales.

.- Estado de Cuenta General.

3.- Estado de Cuenta Detallado.

+.- Resumen de Movimientos.

§.- Prondstico de Pagos.

6.- Antigiiedad de Saldos.

7.- Reporte por concepto.

8.- Autorizacion de Cheques(sélo en control de documento).

9.- Emisién de documentos.

REPORTE DE PAGOS GENERALES.-  Este reporte muestra todos los cargos y abonos que afectan a un documento
de cargo en particular y el saldo tanto del cargo como de cada proveedor. asi como los totales de cargos, abonos y saldos a
la fecha de corte que el usuario determine. Lista de los proveedores por clave y nombre, indicando ademas el tipo y numero
de documento, fecha de aplicacion y fecha de vencimiento, ef total de cargos v abonos hechos a cada uno y el saldo en el
periodo que se indique

-REPORTE DE ESTADO DE CUENTA GENERAL.- En este reporte se imprime una hoja por proveedor. siendo su
finalidad el mostrar los movimientos realizados por cada uno de ¢llos y su relacion de saldos y abonos.
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REPORTE DE ESTADO DE CUENTA DETALLADO - Este listado muestra todos los cargos y abonos asociandolos
con su niamero de referencia.

RESUMEN DE MOVIMIENTOS.- Muestra en primer lugar los conceptos de los cargos y abonos realizados por cada
proveedor, organizandolos por el nimero de referencia y por su fecha de aplicacion. En la segunda parte hara un sumario
de cada tipo de movimiento (compra, aplicacion de anticipo. cheque etc.) mostrando 10s cargos v su total y los abonos y su
total, proporcionando el saldo integral.

PRONOSTICO DE PAGOS.. Con este reporte el usuario podrd proyectar como serdn sus pagos a un periodo
determinado. Se elabora en base a fechas de vencimiento o aplicacion de documentos.

ANTIGUEDAD DE SALDOS.- Muestra los adeudos a cada proveedor, e! saido que se encuentra al cortienle y un
desglose de los saldos vencidos por proveedor. en cuatro rangos de dias calculados en base a los dias por periodo iniciado
en |a pantalla a partir de la fecha de referencia.

REPORTE POR CONCEPTO - Este reporte muestra el detalle de todos los movimientos de un mismo tipo registrados
en las fechas indicadas. Este reporte puede ser emitido para uno o varios proveedores e incluye: Periodo indicado, conceplo
de cargo o abono definido, clave y nombre del proveedor. nimero de documento. fecha de aplicacién y vencimiento,
numero de documento al que fue aplicado el movimicnto y monto al que ascendi6, ademds de mostrar ¢l total de montos.

AUTORIZACION DE CHEQUES.- Este listado permite llevar un control sobre los cheques. fechas en que se cobraran y
la autorizacion que requieran para realizar pagos sobre sus saldos. El detalle muestra la clave y nombre del proveedor, el
concepto. nimero de documento; | a fecha de vencimiento v de aplicacion, los montos y saldos totalizando estas columnas
por proveedor.

EMISION DE DOCUMENTOS.

Esta opcién permite imprimir cualquiera de los docurnentos del Modulo (notas por pagar. nows de devolucion,
letras, ¢t¢.) respetando un formato especifico creado por ¢l usuario. La emision de documentos opera en forma similar en
ambas formas de control en cuentas por pagar.

Este apartado no permite consultar en pantalia, sino que todo es enviado directamente a impresion.

Dentro de la emisién de documentos se cuenta con [as siguientes alternativas:

DOCUMENTOS , que al ser electo sera posible imprimir el documento que se requicra con cl formato que se
haya disefiado. en base a las necesidades de la empresa.

EDICION DE FORMATQS, apartado en ¢l que se podra elaborar o modificar los formatos de los documentos de
cargo o abono utilizados en su compaiiia.

PROCESQS

ACTUALIZACION DE SALDOS.-

Este proceso le serd de unilidad cuando por fallas de energia cléetrica o por haber modificado €l campo del saldo
en el Modulo de proveedores, existan diferencias en el saldo del proveedor en ambas dreas(Cuentas por pagar vs.
Proveedores). Para poder llevar a cabo a actualizacion, SAE requiere Gnicamente la clave del proveedor y cuenta con las
teclas de ayuda <F2> y <F7>,

DIVISION DE CARGOS -
Esta opcion le permite dividir el monto de un cargo en varios documentos con distinta fecha de vencimiento,
permitiendo con esto el pago a plazos; por lo tanto. sdlo se presenta cuando se lleva un Control por Documento. -

SUSPENCION DE PROVEEDORES .-

Esta opcion permite suspender o reactivar las compras con un proveedor en particular,
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INVENTARIOS Y SERVICIOS

El Mddulo de Inventarios y Servicios tiene como finalidad proporcionar una vision de los productos que surte la
cmpresa en cuestion, indicando tanto las especificaciones comerciales del articulo como detalles de su almacenaje y su
comportamiento en el mercado.

Si este modulo s¢ opera en forma integrada con los de Facturacién y Compras, permitird contemplar las
necesidades de abastecimiento de su compariia ya que en la misma pantalla se puede consultar ¢l stock minimo y maximo
de un articulo, las cantidades por surtir a los clientes. las existencias en almacén y los elementos a recibir. Asimismo, se
indica el costo promedio del articulo, su iltimo costo y las ventas anuales tanto en urudades como en monto.

Dentro de este Modulo, también se pueden especificar [os detalles de la ubicacion de un producto en el almacén.
La informacién que sc puede generar en esta parte de SAE tanto para su revision en pantalla como en papel, es

muy vanada y trata de explotar la mayor cantidad de combinaciones para que su utilidad sea maxima. Se cuenta con nueve
tipos de reportes ¥ cada uno de ellos puede ser delimitado de acuerdo a 1as necesidades de 1a compariia y del momento.

MOVIMIENTOS

Dentro de este submddulo se pueden realizar diferentes operaciones: incluir productos nuevos, eliminar aquellos
articulos que va no serin 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 opcion se podran incluir nuevos regisros al banco de informacion de los productos que
componen el inventario.

Cuando se elige la opcion de altas. aparecera una pantalla que solicita los siguientes datos:

Alta de inventario —
Clava producto <P2>|
Dascripcidn |
| Unidad de medida PZ (Dyivisa |
| Unidad de erpaque . 1.00 Pracic publico | 0.00
Linea del producto Precio minimo <P2> | 0.00
Control da almacén
Nimeros serie (S/N}| No Facha dltima compra .
% Impuesto 1 0.000 Compras por recibir 0.0000
I.V.A. 10.000 FPacha dltima venta
Froveedor 1 <P2> Pends. por surtir 0.0000
Proveedor 2 <P2> Existenclas 0.0000
Tienpo de surtido V] .
stock minimo 0.0000 Costo promedio 0.00
Stock méximo 0.0000 Ulcimo costo 0.00
Tipo de costao <F2>| P Promedio Venta anual cant. 0.0000
Venta anual monto 0.00
Obsarvaciones |
J

La Clave del Producto es de primordial importancia para identificar el articulo en ese y otros Médulos. La
clave acepta hasta dieciséis caracteres y puede ¢star formada tanto por nimeros como por letras o combinaciones de
ambos.
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El campo de la descripcion tiene una longitud de 40 caracteres, donde se podra anotar el nombre del
producto y/o una breve explicacién del mismo.

El apartado de unidad de medida consta de dos caracteres y sirve para anotar la unidad en la que es
medido el articulo registrado en ei inventario.

La linea del producto se propone para realizar agrupaciones o clas:ﬁcacmnes entre los productos, lo que
permitira elaborar reportes, realizar consultas. estadisticas graficas que corresponden a cierto tipo de articulos.

El rubro de controf de almacén consta de diez caracteres donde se podran escribir tantc nimeros como
letras y combinaciones entre ellos. Su utilidad radica en que permite registrar la ubicacion de un articulo dentro de
la bodega. de acuerdo a las claves que se utilicen en la empresa,

En numeros de serie. se tndicara si se capturardn numeros de serie para un producto determinado. Los
nimeros de serie y su status (Verdido, Devuelto, Baja, etc.) podran ser consultados en el Modulo de Movimientos
al Inventario.

Dentro de los campos de Impuesto | ¥ 2 se define la tasa con la que se afectara ¢l producto. Ambos campos
constan de seis espacios en donde se aceptan solo nimeros. El porcentaje del impuesto mas elevado que SAE acepta
es de 99.99%.

Se debera también capturar en [a pantalla, 1z clave de identificacion de los dos principales proveedores que
surtan ese articulo, con lo que se contara con una referencia cuando sca necesario reabastecer el almacén y el
tiempo en que tardan los proveedores en surttr el producto (Tiempo de surtido).

El stock minimo es la minima cantidad que debe existir en bodega. para hacer uso de ella, y el stock
maximo indica la cantidad maxima de un articulo que se dcbe tener en el almacén. tal que sea suficiente para tener
cubiena la demanda. pero cuidando que su volumen no eleve demasiado ¢l cosio promedio de mantener dichas
existencias en bodega.

El apanado de tipo de costeo s¢ refiere al método con el que va a ser determinado el costo de un producto
al salir del inventario. Este dato sera utitizado en los Médulos de Movimientos al Inventario y Facturacién, al
momento de realizar una operacion de salida de mercancia. SAE acepta cuatro métodos de costeo:

U.E.P.S.- Ultimas entradas. primeras salidas.
P.E.P.S.-Primeras entradas, primeras salidas.
PROMEDIO.- Costeo por promedio.
ESTANDAR.- Costeo estindar.

El campo de divisa abre la posibilidad de almacenar el precie de los productos en moneda nacional o en
moneda extranjera. Si ¢l espacio es dejado en blanco, SAE entendera que el precio al que se va ha vender un
articulo sera definido en moneda nacional. La definicién de tipo de divisa sélo afecta a los precios con los que se
ofrecen los productos al publico; no tiene que ver con las compras realizadas por la empresa.

En precio al piblico, como su nombre lo indica. es capturado el precio al que se vendera el producto al
plblico y en precio minimo el precio minimo al que se puede vender dicho articulo. no permitiendo que se capture
nunca un precio menor al definido en este campo y apoyandose con la ayuda de la tecla <F2> que dard la
posibilidad de definir otros tres precios de lista de acuerdo a las necesidades de la compadia (p. ¢j. ¢l precio de lista
2 puede aplicarse a los clientes foraneos, el precio de lista 3 aplicarse a los mayoristas v el precio de lista 4, para
medio mayoristas.

Los precios Piblico, Minimo y de lista seran utilizados en el Médule de Facturacién como precio
sugerido, el primero; como limite inferior de precio, el segundo; y como precio para la definicién de politicas de
ventas. todos ellos.

Es recomendable que el precio minimo sea menor que cualquiera de los definidos ya que cuando se aplican
politicas de descuento, se tomara este precio en consideracion.

En el rubro de la dltima compra. como su nombre lo indica, es conveniente indicar la fecha en que se
realizo la Gltima compra de un aniculo.

l
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La cifra del rengldén de compras por recibir representara la cantidad total de un determinado producto
que se ha pedido al proveedor, pero que no ha sido suriida. asi como el de pendientes por surtir representa la
cantidad de elementos de un producto que deben ser entregados a uno o varios ¢lientes.

En ¢l apartado de existencias se registra la cantidad total de piezas de un determinado producto con que se
cuenta el inventario. Este campo es modificado automaticamente por los movimientos de compra, venta,
devoluciones y traspasos. -

El ¢spacio 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 estara referido a las compras u operaciones
de entrada; por lo tanto serd modificado por el Médulo de Movimientos al Inventario o por el de compras, exento
cuando se ha definido un tipo de costeo Estdndar. ~

En el campo de altime costo, se indica cual fue el altimo precio unitario al que se compro cierta cantidad
de un producto determinado. Esie dato se actuaiiza automdticamente cuando se da de afta una operacion en el
Médulo de Movimientos al Inventano o a través del Mddulo de Compras.

Al final de la pantalla se¢ encuentran los renglones de venta anual cant./venta anual monto, que se
referirdn a 1a venta del producto a lo largo de un afio, en cantidad de articulos la primera y monto de las ventas de
ese articulo la segunda. :

En el campo de observaciones se podra anotar cualquier informacién que parezca pertinente, sobre ¢l
articulo registrado.

BAJAS

Por medio de 1a opcién de bajas. se puede eliminar del catalogo un producto que ya no sera ni comprado ni
distribuido por la empresa. Cuando se elige esta opcion, los datos que solicita el sistema son Producto y Linea de
Producto. De manera que se proporcionen tres posibilidades para localizar el registro a borrar: .

1.- Por la CLAVE del producto.
2.- Por la LINEA del producto.

3.- Por consulta al catilogo en su totalidad.

CAMBIOS

La opcién de cambios le permitira ingresar a un registro para modificar su contenido

La forma de operacion de estas alternativas es similar a las presentadas en la opcion de bajas, por lo que se
le pide al lector que, para conocer su funcionamiento, se remila a dicho apartado.

Al oprimir la tecla <ENTER> una vez que se ha encontrado el registro a modificar. se presentars el detalle
de los datos almacenados. Es posible variar todos los campos del registro a excepeion de la clave. Si durante la
configuracion del sistema se indico que no se permitiria el acceso al campo de existencias, SAE no consentird que
se modifique este rubro ni el registro del Médulo de Inventarios y servicios, ni en el registro de los almacenes, si se
trabaja con la opcién de Multialmacén.

CAMBIO DE PRECIOS.- Esta opcion permite modificar ¢l importe 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 opcion aparece otro subment con las siguientes alternativas.

1. Grupe de productos
2. Per producto

0. Finalizar
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GRUPO DE PRODUCTOS. - Esta opcion permite cambiar el precio de un grupo de articulos o de la totalidad del
catdlogo, pudiéndose definir dicha modificacion tanto en monto como en porcentaje. Asimismo, es posible indicar
si el incremento serd general o se especificara en cada tipo de precio (piblico, minimo y de lista). Para realizar la

operacion de cambio de precio por grupe de producto. es necesario indicar a SAE los parametros que s€ muestran
en la siguiente pantaila;

I Cambio de preclos —

|
| Dasde Hagta
Clave del producto «<F2» | . |
Linea de producto | 22972
Incluye otra divisa (5/N)| Ne
{M)onto © (P)orcentaje | Porcentaje
"| Ineremento general | 0.000
Incr. al preclo piblice | 0.000
lista 2 | 0.000
lista 3 | 0.000
lista 4 | 0.000
minimo | 0.000

En ¢l espacio de ctave del producto se indicara el rango de articulos a los que se alterarj el precio. Aqui
se puede utilizar la tecla <F2> como ayuda, que despliega una ventana donde se indica la clave, descripcién y el
total de las existencias de los productos incluidos en el inventario,

El campo de linea del producto. es donde se pucde indicar si la modificacidn se realizara sélo para un tipo
particular de productos y ofrece varias posibilidades de funcionamiento: por el cédigo completo de linea del
producto o por algunos caracteres contenidos en el mismo. utilizando el caracter "?" como comeodin para indicar al
sistema que debe 1gnorar el contenido del campo donde se encuentre,

Al teciear la letra "S" en el rengldn de "incluve otra divisa". se le estara indicando al sistema que dentro
de la operacion del cambio de precios. se incluya también a aquellos productos cuyo importe esté dado en dalares u
otro tipo de moneda extranjera. Si se oprime |a tecla "N". se estara indicando al sistema que no debe tomar en
cuenta dichos articulos.

Luego, se debe determinar si la modificacion se va a realizar como un monto o0 como un porcentaje a
aplicar a dichos precios.

La opcion de porcentaje ¢s recomendable cuando el aumento va a ser proporcional a los precios de los
diferentes articulos. Si se define un cambio de precios por porcentaje, aparecera un signo de % en los cambios de
precios. ) .
E! renglén de incremento general es itil cuando se va a apticar el mismo aumento. ya sea en monto o en
porcentaje, a los diferentes precios que se puede adquirir el producto (precio publico, minimo y de lista) es por ello
que la cifra indicada aqui aparece como sugerencia en los precios piblico, lisia 2,3, y minimo.

En los campos de "incremento at piblico, lista 2,34 y minimo™ se puede definir ¢l porcentaje o el monto
a aplicar a cada tipo de precio en particular. Es recomendable que el precio minimo sea el menor de cualquiera de

-los precios de lista va que al aplicar politicas de descuento en Facturacidn, lo tomara como referencia.

POR PRODUCTO.- La opcién de cambio de precios por producto es aplicable cuando se necesita actualizar el
valor de sélo algunos de los articulos. Una vez que se ha ocalizado el producto, al oprimir la tecla <ENTER>, se
despliega una ventana como la siguiente:
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Listas de preclog —

Clave producte | 6§

Precio: Publice | 595
lista 2 | 0.09Q
lisca 3 | 0.00
lieca 4 | 0.00
minimo | 595.00

o e e . s e et e e e )

Preclios dados en Moneda Nacjional.

SAE indicara la clave del producto. que es 1a forma como lo identifica y la divisa en la que estd definido el
vator del articulo(Moneda Nacional ¢ Extranjera).3e tiene accesg a todos los campos de precios para poder
modificarios

CONSULTAS

La opcidn de consultas permite revisar en panialla los datos de los articulos registrados en el inventario

REPORTES
SAE brinda ocho tipos diferentes de reportes para cubrir las necesidades de informacion de su empresa.
Ademis le ofrece [a opcion de impresién de ctiquetas con las que se intenta apoyar y agilizar la organizacién de

sus productos ¢n el almacén.

Los reportes disponibles en esta parte d¢ SAE son:

1.- Catélqgo de [nventarios.

2.- Lista de precios.

J.- Existencias y costos.

4.- Stock minimo.

5.- Stock maximao.

6.- Productos pendientes.

7.- Inventario fisico/ requisiciones (+)
8.- Ventas anuales.

9.- Etiquetas.

{+) Si se ha activado la opcion para usar multialmacén. en lugar de ofrecer un reporte de inventario fisico,
se presentara uno de requisiciones
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MULTIALMACEN

Esta opcion tiene la finalidad de apovar a aquellas compariias que cuentan con sucursales o diferentes
bodegas, proporcionindoles una herramienta util para lograr un control estricto de las existencias tanto por almacén
como en forma global. Al utilizarla se podra conocer el stock minimo y maximo, las compras pendientes por
recibir, la clave de control de almacén ¥ las existencias de los diferentes productos almacenados en cada depésito.

Los cuatro reportes que pueden emitirse aqui, se centrardn en diferentes aspectos decl inventario:
existencias por almacén, adecuacién de las existencias en relacion a la cantidad minima aconsejable (stock
minimo), cantidad de productos pedidos y recibidos, y levantamiento de! inventanio.

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 opcion tiene [a finalidad de apoyar a aquellas compaiias que cuentan con sucursales o diferentes
bodegas, proporcionandoles una herramienta Gtil para lograr un control estricto de las existencias tanto por almacén
como en forma global. Al utilizarla se podrd conocer el stock mimimo y maximo. las compras pendientes por
recibir. la clave de control de almacén y las existencias de los diferentes productos almacenados en cada depdsito.

Los cualro reportes que pueden emitirse aqui, se¢ centraran en diferentes aspectos del inventario:
existencias por almacén. adecuacion de las existencias en relacion a la cantidad minima aconsejable (stock
minimo), 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 v ventas de todas las bodegas. se puedan emitir documentos de compra y venta, particularizados para cada
almacén.

MOVIMIENTOS

En esta drea se podran dar de alta los articulos que s¢ almacenan en cada bodega, permiticndo modificar o
eliminar la informacién anotada v actualizar existencias.

Si se decidid a utilizar ¢l control de inventarios por multiaimacén es necesario que, antes de trabajar con
los Médulos de Facturacion y de Compras, se dé de alta cada producto en el deposito correspondicnte,

ALTAS

La funcién de altas permite registrar informacion nueva en el banco de datos, toda vez que se necesite
indicar el almacenamiento de un nueveo producto ¢n las diferentes bodegas o en algin depésito en panticular.

Cuando se elige esta opcion de altas, se desplegara una pequefia pantalla como la que se muestra a
conlinuacion; '

Altas a multialmacén —

Clave producto <F2>»

|
Mimero de almacdn {0
Control de almacén |
Exietencias 0.0000
Stock minimo 0.0000

Stock méximo { 0.0000
Compras por recibir | 0.0000

En la clave del producto se debe capturar la clave del articulo a ingresar en el almacén. Esta debe
corresponder a un producto registrado ya en ¢l banco de datos de Inventarios y Servicios. Para facilitar la captura de
claves se cuenta con la ayuda de la tecla <F2> Al hacerlo se presentara una ventana donde se muestra la clave del
producto, su descripcion y las existencias totales registradas en el Catdlogo de Inventarios y servicios.
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El nimere de almacén indica el deposito en el que se localizara la mercancia. El campo solo acepta
caracteres numericos y reconoce un rango de t a 99 bodegas.

El campo de control de almacén se requicre para indicar en que parte de la bodega se encontrara ubicado
el producto, para ese almacén en particular.

En el renglon de existencias se deberd capturar la cantidad de elementos de un producto que se encuentra
almacenado en la bodega. La suma de existencias definidas para un musmo producto en los distintos almacenes dara
el total que aparece en el campo de existencias del registro del Modulo de Inventarios y servigios.

El método de costeo que se utiliza para calcular el costo de un producto al salir del depésito, no se definira
en ¢l apartado de multialmacén va que a cada aniculo le corresponde un tipo de costeo particular que no puede
varniar de bodega en bodega.

El stock minimo y el stock madximo. como ya se ha mencionado anteriormente, son los renglones que
sirven para indicar la cantidad minima del producto que debe contarse en bodega, para satisfacer sin problemas la
demanda y la cantidad maxima que de un articulo es conveniente tener en el almacén para poder satisfacer la
demanda, respectivamente.

En el rubro de compras por recibir se debe indicar si se espera recibir mercancia. anotando cuintos
elementos de un articule determinado se solicitaron.

BAJAS

Cuando un producto ya no serd almacenado ¢n alguna de las bodegas. es posible eliminarlo del catilogo de
ese deposito.

El funcionamiento de esta opcién es idéntico al de "Bajas” del Madulo de Inventarios y Servicios; la -
diferencia estriba en que en éste ultimo, o que se da de baja del inventario es el producto, es decir. ya no sera
surtido o requerido por la empresa. En cambio en [a opcion de "Bajas” de multialmacén hace referencia a que un
producto y» -y serd almacenado en cierta bodega. pero se seguira manteniendo en otras.

Al activar esta opcion aparece una pequedla pantalla que solicita los datos del namero de almacén y la
clave del producto. Esto permite que i{a bisqueda del registro a eliminar se realiza por medio del nimero de
almacén, la clave del producto. por ambas y por consulta al catilogo general.

Una vez que se ha elegido el registro a eliminar, s¢ presentard una pantalla donde se detalla la informacion
correspondiente al articulo, a la vez que se envia el siguiente mensaje:

.Desea dar de baja el produélo? Sio No

Al contestar que si la informacion quedara elirninada del catdlogo del almacén: sin embargo la baja es sdlo
parcial dado que la clave seguird siendo utilizada para hacer referencia al producto en las opciones de reportes y
estadisticas, si bien ya no podra ser ocupada en ese deposito para realizar algan movimiento, después de la fecha de
baja.

CAMBIOS

Con esta opcion se despliegan los datos contenidos en ¢l registro, con objeto de que puedan llevarse a cabo
modificaciones y/o ajustes. Los unicos campos que no podrdn ser alterados son el de clave del produclo numero de
almacen y. algunas veces, ¢l de existencias.
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El campo de existencias sélo podrd ser variado si en ¢l momento de instalar el sistemna se indico que seria
posible 1a modificacion de existencias. Si se indico que no seria posible la modificacion de existencias, entonces en
este Modulo SAE saltard el campo y continuara con el stock minimo,

Al terminar las modificaciones es necesario ubicarse en el campo de "compras por recibir” y una vez aqui
tec!zar <ENTER>. Con ¢sto aparecera una pregunta que diga:

Estin correctos los datos? Si o No

Al responder afirmativamente los cambios realizados quedaran grabados en el registro del producto,

EXISTENCIAS

Esta opcion permite el ajuste de existencias entre las diferentes bodegas y el registro anotando en el
Modulo de Inventarios y Servicios. tomando como un parametro confiable la suma de existencias en los depositos.
Esta situacién ocurre raramente y generalmente se debe a causas ajenas al usuario (p. ej. falla en la energia
eléctrica) o a confusiones al momento de configurar el sistema.

Al activar la alternativa de actualizacion de existencias se presenta una pantalla como sigue:

i't] Multialmacén [ii1.

S
-

1. Movimientos | fi

I
2. Consu| 1. Altas

3. Repor| 2. Bajas

%:

. Cambli [

. Grupo de productce

2. Por producto

. Finalizar

ACTUALIZACION DE EXISTENCIAS POR GRUPO DE PRODUCTO

Esta opcidn sirve cuando son varios los productos en que se desea hacer el ajuste a las existencias, lo que
disminuira la cantidad de tiempo invertido en ¢llo. Para poder urilizar esta forma de actualizacion, es conveniente
que los productos tengan claves continuas o pertenezcan a una misma linea del producto.

Al activar la opcion de actualizacion por grupo de producto se muestra una ventana como la siguiente:

hctualizaclén de axistenclas —
Degde Rasta

Producto <F2> |
Linea producto | 1777

Como se puede ver. el campo de producto cuenta con los delimitados "Desde” y "Hasta™ para indicar los
productos a incluir en la actualizacion, y con la tecla de ayuda <F2>.

Otra forma de elegir los articulos cuyas existencias seran actualizadas es por la linea de producto. En este
campo se puede indicar si el ajuste se realizara solo para un tipo particular de articulos.
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Una vez que se han definido los articulos a incluir en la operacion, al oprimir la tecla <ENTER>, aparece
el mensaje de confirmacion de la informacion.

Si se teclea la letra "$", automaticamente SAE actualizara las existencias del Médulo de Inveniarios y
Servicios, sumando las declaradas en los diferentes depdsitos.

ACTUALIZACION DE EXISTENCIAS POR PRODUCTO

Una vez encontrado el articulo a identificar. se presentara una pequefla ventana donde se indica la clave
del producto y la canudad a que ascienden las exisiencias tanto en el catilogo como en las diferentes bodegas, en
forma global.

CONSULTAS

Las consultas permiten revisar en pantalla la informacion detallada de los anticulos en inventario,

Al elegir la opcion de consultas SAE solicita el dato de nimero de almacén y/o clave del producto.

Una vez encontrado el articulo a consuitar, se debe oprimir la tecla <ENTER>. Con ello s¢ presgntard un
pantalla idéntica a la mostrada en las opciones de altas y cambios, donde se muestra al detalle la informacion
guardada en el registro, con la salvedad de que en este caso no se permiltird el ingreso al contenido de los campos.

REPORTES
En esta parte SAE ofrece [a posibilidad de emitir cuatro listados diferentes y un tipo de etiquetas para
apovar y agilizar el almacenamiento de ]a mercancia.
Los reportes disponibles en esta opcion son:
-Distribucién de existencias.
-Stock minimo.
-Productos por recibir.

-Inventario fisico.

REPORTE DE DISTRIBUCION DE EXISTENCIAS

Este reporte sirve para conocer las existencias (otales de un producto y como se encuentran distribuidas en
los diferentes almacenes.

El listado contiene la sigutente informacion: clave del producto, descripeion. linea de producto, existencias
totales, nimero de almacén, codigo de control de almacén y existencias por bodega.

Para emitirlo s¢ solicitan los siguientes datos:

Distribucidén de axistencias —
Desde Hasta
i
Clave producte <P2» | |
Linea de producte | 2127
Control de almacdn | reeereeee?
Ordenado por <F2> | C Clave
Ti{tulo del reporte | Distribuclon de existencias
- 1.f- -
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El listado de distribucién de existencias puede emitirse en forma especifica para aquellos articulos que se
encuentren en un espacio fisico determinado, dentro de la bodega.

Es necesario que el niimero de control de almacén se escriba exactamente igual a como se encuentra dado
de alta. Si no se define ningun 0digo de control de almacén, el reporte incluirad todos los productos.

REPORTE DE STOCK MINIMO

Este reporte tiene como finalidad el apoyarle cuando se necesite surtir bodegas, ya que ofrece concentrados
en un solo listado los datos de: clave del producto. su descripcion, la fecha de dltima compra, la clave de los dos
principales proveedores del aniculo, la linea del producto, €l stock minimo, el stock maximo, los productos
pendientes de recibir, el total de existencias, el altimo costo, ¢l calculo de compra sugerida y el costo sugerido, asi
como los totales de estos dos altimos rubros.

Cuando se elige 1a opcidn del reporte de stock minimo, se despliega la siguiente pantalla:

Stock minimo —

Desde Hasta
Clave producto <P2> | }
Linea de producto | 277
Nimero de almacén | o
ordenado por <P2> | C Clave
Ti{tulo del reporte | Stock minimo
J

Como se puede observar el reporte csta particulanizado a un almacén: no es posible dejar este espacio en
blanco dado que los datos de stocks, existencias. compras y costos sugeridos pueden variar de bodega en bodega.

'"REPORTE DE PRODUCTOS POR RECIBIR

Este reporte le serd atil para llevar el control por almacén de los ¢lementes pedidos y recibidos de cada
articulo.

Contiene la siguiente informacién: clave del producto, descripcion, unidad de medida. linea de producto,
numero de almacén, existencias para ese almacén y productos por recibir en cada bodcga. Cuenta también con una
columna denominada “Productos recibidos” donde se podra anotar manualmente cn et momento de aceptar la

. mercancia, la cantidad de articulos que ingresan.

La pantalla de emision de reporte es muy semejante a la del repeite anterior. la lnica diferencia es que en
cl campo de nizmero de almacén aparece la tecla <F2> de ayuda. Al oprimir esta tecla se despliega una pantalla que
permtte capturar ¢l nimero de almacén a reponar: es posible reponar hasta cinco almacenes.

TRt AN

REPORTE DE INVENTARIO FISICO

" Este listado apoya ¢l control del inventario. cuando se verifican las existencias fisicas.
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parametros de clave y linea de producto. y la clave de control del almacén.

ASPEL-SAC INVENTARIOS

El reporte contiene informacion sobre: clave de producto, descripeion, la-unidad de medida, el numero de
control de almacén, la fecha de altima compra v el total de existencias en catdlogo. por articulo. También se cuenta
con dos columnas en blanco que corresponden a los rubros de existencias fisicas y diferencias (entre existencias en
catalogo y reales).

Al solicitar este reporte, s¢ despliega una pantalla que muestra los siguientes parametros:

Inventario fisico —
Desde Hastca '
Clave producto <F2> | )
Linea de producte | 2?7
Nimero de almacdn | o
Con existancias | 8
Control de almacén | re2Reeeee?
Ordenado por <P2> | C Clava
Titulo del reperte | Inventario fisico
1

El listado de inventario sélo puede ser solicitado para un almacén en particular. No es posible dejar este
€ampo ¢n Cero. )

Se puede definir si se quiere emitir un listado con las existencias registradas en el catilogo o sin ellas.

ETIQUETAS

La emisién de etiquetas busca apoyar y agilizar la ubicacion fisica de los nuevos productos. Cada etiqueta
indica la clave del producto. su descripcion, el nimero de control de almacén y la linea del producto.

La pantalla para la emision de etiquetas es similar a ]a que se presenta a continuacion:

Etiqueaetas s

, 7
-l

Dasde Haata {

- |

Clave producto <P2» | | |

Linea de producto | #2727 |

|

Nimero de almacédn | o |

Control de almacén | 72277277372 |

Bspacio entre claves | & |

Ordenado por <F2> | € Clave i

]

ESPACIO ENTRE CLAVES.- SAE esta configurado para utilizar etiquetas de una al paso, cuya medida es
de 4" por 1,3/8"; es por esto que en la pantaila se desplegara !a indicacion de que deben existir nueve lineas de
impresién entre cada clave del producto (nueve lineas equivalen a una pulgada y media). Los datos inciuidos por

’, _SAE en las etiquetas ocupan cuatro lineas y las otras cinco corresponden al término de la cuqueu yal espacno que

existe entre las mismas. Se permite carubiar el tamado de la etiqueta y el espacio que existe entie las iismas.

La emisiéon de etiquetas puede hacerse tan especifica como se desee, uuhzando y combinando los

A1 PTG O R YA
i Lo B

Las etiquetas pueden ser emitidas solamente para un almacén. No es posible 1mpnm|r Ias etiquetas de
todas las bodegas con una sola operacion. -
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MOVIMIENTOS AL INVENTARIO

Este mddulo permite obtener el control de las existencias en el almacén de acuerdo a las entradas ¢ salidas que se
clectitan. . .

Cuenta con 1a ventaja de una constante actualizacién por parte de 'os Modulos de Compras y Facturacién (esto
ultimo si se trabaja bajo el esquema de inventarios integrados). Asimismo, le permitira conocer dentro de un determinado
periodo de tiempo, qué upo de movimientos s¢ han efectuado v con cudl proveedor o cliente. etc.: todo esto le facilitard
contar con un esquema de operaciones de entrada y salida de manera sencilla y ripida. Tambicn brindara 1a posibilidad de
llevar un controt detallado de los nimeros de sene asociados a los productos que entren o salgan del almacén.

ALTAS

Esta es la opcion que le permitira registrar los movimienios de enuada y salida del inventario. Al aceplarla el
sistema enviara la siguiente pantalla:

Altas de movimientes al inventario —

Fecha del movimiento | . No. almacén | 0
Nim. movimiento <F2> | 0 Documento |
Cantidad Producto <P2> Coato Unitario Total
’ |
|
TOTAL:

En el campo de la fecha del movimiento, si s oprime [a tecla <ENTER> se asumird.la fecha de trabajo del
sistema: en caso de que se desee otra fecha, se debe capturar.en el formate dia/mes/afio, utilizando los digiios para cada
aspecto y sin diagonales.

El renglén de nimero de movimiento, es un campo de dos caracteres de longitud que captura el tipo de
movimjento que se realiza. La asignacion de estas claves se efectiia en el catilogo de conceptos de movimientos a
inventarios del Médulo de Configuracidn del sistema. Los movimientos de entrada al almacén (compras, devolucion de
venta, etc.) estin definidos del niimeroe 1 al 50 v los de salida (ventas. devolucion de compras, etc.) del 51 al 99.
Presionando la tecla <F2> tendrd acceso al catilogo de movimientos.

Cuando el usuario se encuentre en el campo del niimero del almacén y unicarnenie si se esti trabajando con
mudtiaimaceén, el sistema preguntara a cual de ellos asignara en movimiento.

" La opcién de documento, presenta un espacio de nueve czmcters que pertnite lclenuﬂcar y organizar los
movimientos de acuerdo a la documentacion interna de la empresa.

Bajo la columna de cantidad se pueden anotar hasta 11 caracteres numéricos, utilizando hasta seis decimales, de
acuerdo a las especificaciones anotadas en el Modulo de Parimetros de inventarios del Mddulo de Configuracion del
sistema. .

En la columna del producto se debe ingresar 1a clave asignada a los productos. Se puede obtener la ayuda del
Catalogo 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 decimales, Cuando se esti registrando un
movimiento de entrada se debe anotar el costo con que se adquirié la mercancia aunque SAE sugeriri como costo unitario
la cifra anotada en et campo de costo promedio de cada producto. que aparece en el Médulo de Inventarios y Servicios.
Cuando se estd efectuando un movimiento de salida, ¢l sistema asignard el costo unitario y no permitira cambiarlo. Este
costo se calcula de acuerdo al Método de costeo de cada producio.

El campo del Total consta de 12 caracteres numéricos y dos decimales. La operacién es efectuada por ¢l sistema
multiplicando automaticamente la Cantidad por el Costo Unitano.

CAPTURA POR ARCHIVOS ; A

Cuando no sea posible que las diferentes sucursales de la empresa estén conectadas en red, y por tanto, las
actualizaciones de Movimientos al Inventario se tengan que realizar de manera indirecta, se podrd utilizar la opcién de
Captura de Archivos para actualizar los Movimientos al Inventario. '

Al seleccionar esta opcion s¢ desplegard la siguiente pantalla:

! movs. al inventario 7’ Friet 13533

1. Altas

¥ v
H

2. Consulrcas

3. Repor —

Pt o e el v

| 1. Altas <

4. MNimer| S i
| 2. Captur - !
0. Final] Subdirectoric | c:\admon\sae5.04\datos\ |
leme———————| 0. Pinali| Archivo | M¥.AOL |
;% 1——-;-—— Titulo reporte} Reporte de erroraes |
FILEIIEINY g

El subdirectorio se refiere a la unidad de disco y trayectoria de directorio v/o subdirectorio de donde se va a
obtener la informacion. SAE desplegara el subdirectorio que se especific al entrar al sistema, pero puede ser modificado
por aquel donde se encontraran los datos para la actualizacion.

En el siguiente renglén pertenece al nombre del archivo del que se va a extraer los datos de movimientos al
inventario para actualizar el archivo.

Una vez que se indico la trayectonia y el nombre del archivo que va a actualizar los movimientos al inventario, el
sistema ira verificando si los registros que se van agregando. cumplen con las especificaciones del formato, en cuanto a la
longitud del campo y tipo de informacion que debe contener. Ademas de actualizar €l archivo de inventario, generari un
reporte en ¢l que incluird todos los registros en que se encontraron equivocaciones y que no fueron agregados al archivo,

SAE sugiere para el listado el nombre de:Reporte de errores, pero el usuario puede darle el nombre que desee.

-y

En esta seccitn se pueden visualizar 1os datos que se soliciten pero no serd posible modificarlos.
Una vez elegida esta opcion aparecerd la siguiente pantalla:

Consultas de movimientos al inventario —.

Desde Hasta .
Clave del producto «P2> | ) | o o oau -
Pechas de movimientos | | .

e Nimerc da documentos |
s 3 Mimero de movimiento <F2> |
y Cliente o proveador <P2> |

Mimero de almacdn {

Linea de producto N




eyt

i inventario.
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En la clave del producto se deberd anotar €l rango de productos sobre ¢l cudl har la busqueda de movimientos al

El renglén de fechas de movimientos utiliza el formato dia/mes/afio. utilizando dos digitos para cada condicion.

El mimero de documento se debe escribir tal y como se especificd en la secciér. de altas, ya que el campo es
sensible a mayusculas y minisculas.
Cuando'sz pulse la tecla <ENTER> en la opcion del nimero de movimiento, aparecers una pantalla donde se

_ podra especificar precisamente el niimero de movimiento que se desee consultar.

El czmpo ‘de Cliente o Proveedor permite hacer bisquedas de MOWITI.IEII[OS al Inventario por la clave del cliente
o proveedor, que podran ser consultados al opnmir la tecla <F2> v <F7>

El rubro del numero de almacén sélo aparecerd en el caso de que se hava elegido u-abajar con la opcidn de
Multialmacén. El pardmetro permite hacer bisquedas de movimientos dentro de un depdsito en especial.

-3

Una vez definido el (los) pardmetro(s) de consulta, aparecerz la pantalla de confirmacion de datos. Para inictar la
busqueda conteste de manera afirmativa: en caso de querer corregir un error. oprima "N". con lo que el sistema lo
regresara al primer parimetro de la pantalla para que inicie la correccion.

Una vez que obtenga la consulta aparecera una pantalla semejante a la siguiente:

Consulta de movimientos al inventario —
Linea: 2?72?77 ' .
Para todos los almacenes ——
T T T T
Clave producto |Tm|Documento|Cl/Pv| Fecha| Cantidad | Costo operado
1 1
T T .,
1 1 2 3151294 30.0000 - 540.00
|
|
|
I ot
I
|
. T
- ' N
" |
|
i .
Totales : . 30.0000 .. 540.00
3 Y, ‘ [
1., Los datos que se dztallardn son los siguientes: ril

La linea del pmdticlo aparecera en la pantalla de consulta en la pante superior izquierda y como primer rubro. En
caso de no haber consultado ninguna linea en particular escribira los cinco comodines. lo que indicd que busco todas las
lincas del producte.

El nimero del almacén aparecerd en esta pantalla del lado superior izquierdo. debajo de 1a linea del producto.
Cuando no se especifica o es un almacén Gnico. en {ugar del nitmero del almacén dira: Para todos los almacenes.

Después y debajo del formato de columnas aparecera la clave del producto, Tm que es el tipo de movimiento,
CL/Pv donde ‘aparecerd la clave del cliente o proveedor, Fecha de alta del movimiento, Cantidad de productos y Costo

Operado. |

MRS TR LT w T o
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Es conveniente hacer la distinci6n entre el costo operado y el costo promedio. EF costo operado se referira al costo
con el que salié det inventario una mercancia y dependera del método de costeo. En cambio, €l costo promedio hard el
calculo de los productos que quedan en el almacén.

A

REPORTES

MOVIMIENTOS.- Este reporte le proporcionara informacion de los movimientos al inventario que s¢ han realizado,

- ordendndolos por Producto, Almacén, Fecha y Numero de Movimiento. Aparecen primero las salidas , lucgo las
entradas. El reporte que genera contiéne la ¢lave del producto, la fecha del movimiento, el nimero de docmnemo.

el tipa de movimiento, la clave del cliente o proveedor, la cantidad de productos los costos urutano y total, y los
. " precios unitario v total, de los produclos

Al elegir esta opcidn aparecerd la siguiente pantalla:

B

Movimiantos al -.‘I-.‘nvmt';;rio —

] af,r !
‘ Desde Hasta
Clave del producto  <P2> o |
Fechas de movimiaentos |
Nimere de documantos. I
Nimerc da movimiento <FP2» '
Cliante o proveedor «<pP2>
Némero de almacén Q N "y
Linea de producto e
Resumen por clave No
Con observaciones No
Titulo del reporte Movimientos al inventario

En el reporte que se emite, aparecera en ceros el Precio Unitario cuando se trate de un movumenlo de entrada ¥
enun movu'mento de salida seri el precio al que se vendio.

KARDEX - Este reporte presenta un resumen de movimientos al Invéntario que se han efectuado agrupandolos para cada
producto. Asimismo permite conocer el movimiento de los productos dentro de las capas, cuando se trabaja con
los Meétodos de Costeo UEP.S.yPEPS.
" Este reporte es emitido en una hoja para cada producto y en la cabecera se describen atributos como la Clave y
Descripcion de Producto, 1a unidad de empaque. control de almacén. fecha de uluma compra, tipo de costeo aplicado,
stock maximo, minimo de existencias.
Cuando se esta trabajando bajo el sistema de Multialmacén y no se especifica ninguno en particular para la
generacion de reportes, S4E reportara todos los almacenes.
Cuando se trabaja bajo los métodos de costeo UE.P.S. y PEP.S. se indicara Iacanudad pOr costear por capa una
vez efectuado el movimiento asi como las existencias. el Costo Unitario al que se operd ¢! movimiento y el valor de Ia capa
Al ¢legir esta opcmn aparecera la siguiente pama]la

e
N L x

) Féordax - "
Dasde Hasta R
Clave del producto <F2> | ) - " o
o i ' A Te. ' - I . 1a. . - ) .
i S Mimsro de almacéni, LA N BT . . oI N S P
Linea do producto | 2272 ]
H" . fr 1 . 8n e -
L . Titulo del repcrte | Rardax - % AR
- ! - = A AR AT R ,'
( . I SN

Este reporte no tomard en cuenta ni niameros de serie f las observaciones que se havan hecho.
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Cuando se haya realizado una compactacién de archivas y se emitan reportes de Kardex, se borraran las fechas

en que se hayan realizadg los movimientos. -

ROTACION.- Este hslado permne conocer el numero de veces que se ha renovado el inventario de un almacen. Es por
cllo que se sugiere tomar en cuenta los movimientos 51- Ventas, 4- Cancelacion de facturas, 2- Devolucion de Ventas y 53-
Salida a fabrica; sin embargo ¢l usuario puede elegir los movimientos que intervengan en la rotacion ~ del inventario.

El reporte detalla la clave y descripcion del producto. la cantidad total de productos que entraron y/o salieron del
inventario, correspondientes a los nimeros de movimientos indicados y las existencias en los almacenes,

Si se desea conocer cuantas veces se ha renovado ¢! inventario de la bodega. bastara con remitirse a la columna
de Cantidad/E xistencias que proporcionara el factor de esta renovacion. Mientras méas se eleve esta cifra mayor sera la
cantidad de veces que fue renovada la mercancia en el almacén.

Ademads se indica el stock maximo de los dcposnos yen la oolumna de canudad/stmk maximo indica la
proporcién del stock del inventario que esta saliendo. i -

Cuando s¢ ¢lige este lipo de reporte aparecera la siguiente pantalla:

r _ - Rotacidn por producto —

e Nk Dasd? Hasta A
selave dal producto  <P2» & n |

Pechas de movimientos . ,

Mimere de decumentos

Cliente o proveedor «<FP2>»
Nimero de alracén
Linea de producto
Titule del reporte

0 '
TeRRe

|
| .
|
Mimero de movimiento <P2» | 51, 4, 2 y 53
|
|
I
| Rotacion por producto

PUNTO DE REORDEN.- Punto de reorden es un reporte que indica 1a fecha y cantidad de productos a pedJr para evitar

_ que se agoten;Jas existencias de acuerdo al volumen de-venta y al uerpo de entrega dei ‘proveedor.-Entre mas
. grande sea et mlewalo de fecha indicado. se lograra un analisis més fino de datos y una mayor exactitud de la
cantidad y fecha de ias compras sugendas. .

La panla]lg de la emision de] reporte es similar a 1a,del Reporte de Rotacién por producto, sdlo que aqui no se
podra sohmla: el hstado para un cliente o proveedor en. pamcular ya que lo importante ¢s el componaxmento de los
produictos.

"~ H reporte deta]la mbms como: clave, descripeion del producto linea a la que pertenece, cl almacén y !a clave del
comrol de. almacen “‘, L,
‘Si'en la pamalla de emisién no se delimita ¢l a]macem se preseniardn los datos de lodos 5 cada uno de los

" depésitos, ordenados por producto. St & i

‘‘‘‘‘

. VENTAS Y UHI.IDAD  Este reporte presentard una aproXimacion de la uuhdad obtenida de 1a venta de un producto,

comparando s costo de entrada contra el monto tetal que representd su salida. El listado se presenta ordenado
por producto y almacén. En el detalle muestra la clave y descripcion del producto. el namero de almacén, el total
de productos que salieron del almacén y la suma de los costos de todas esas salidas. Asimismo presenta la suma
de los precios a los que fiseron sacados los productos.

La columna de % util,. ¢s ¢l resultado de la division de la utilidad entre. el costo v la columna de Margen es el
resultado de dividir la utilidad entre el precio. . .
Tk
VENTAS POR CLIENTE.- Este reporte le brindara una visién de ventas por clienfe en cada almacén o en general,
ofreciendo la posibilidad de conocer quién es ¢l mejor comprador. Ordenara la informacién de acuerdo al cliente,
almacén y fechas de los movimientos. Totalizara las columnas de cantidad y cantidad por precio.



ASPLL-SAL o INVENTARIOS

Los rubros que detalla son la clave y el nombre del cliente. la fecha del movimiento, clave y descripcién del
producto asi como su unidad de empaque. Mostrara el niimero de documento bajo el-que’se registré el movimiento, el
vendedor que atendid, 1a cantidad de productos que adquirio el cliente y la cantidad muluplmda por el precno unjtario.

Al elegir esta opc:bn, aparecera la s:gl.uente pantalla

i AV
= Vnntng por cliante —

Desde , Hasta

Clave del producto. '<P2> ; |
Pechas de movimiencos’ o [
. r ] Cliente <P2> o <F7> ' ' | -

" : “Nimero de movimiento <P2> | 5i, 4y 2 . e '
Mimero de almacén VI '

A Linea de producto . g ' 1

’ N Hoja por cliente No Lo
Con detalle . No s
Titulo del reporte ‘7 ¥ | Ventds por cliente o rpileA

El listado que se emita podra ser "Hoja por cliente" en ¢l que ocupard una hoja por cliente'y "Con Detalle", donde
el sistema marcard con una inicial el lipo de movimiento a que se refiere. aparecers la columina del precio unitario v, si el
reporte fue solicitado para todos los almacenes, se presentard un subtotal del cliente en los ‘diferentes depositos y después
un total de los clientes para todas las bodegas.

VENTAS POR VENDEDOR.- Permite conocer las ventas por producto de cada vendedor. Los rubros que detalla el
reporte son la clave y nombre del | vendedor. fecha del movimiento, ta clase y descnpcmn del producto, asi como
la unidad de empaque.

La pantalla de emision ¢s idéntica a la del Repone de Ventas por Cliente. sustituyéndose (lnicamente el campo de
"Cliente" por ¢l de "Vendedor”. . _ .
1ot IR e AT . A
COMPRAS POR PROVEEDOR.- Como su nombré lo indica, resume las compras por cata’ proveedor. Subtotatiza por
., almacén y totaliza por proveedor. En el detaile de los movimientos informard sobre la fecha, clave y descripcion
del producto, unidad de empaque, la canudad y la cantidad por costo. ERRE

. EMISION DE DQCUMENTOS.- Ademas de los feportes prea;tablec:dos con que cuenta‘el Mddulo de Movimientos al
o« o . Inventano; S4E ofrece 1a posibilidad de genérar formatos para emiur los documentos propios 'de esta sercion
(p. ej. ordenes de traspaso. movimientos de compra etc.) que le permutirin cubrir todas las necesidades de repories
i : de 1a empresa. Esto es posible gracias a la opcion de Emision de Documentos. Esta opblcm permite imprimir
s cualqmera de los documentos del Médulo, respetando un formato especifico pertencciente al sistema o creado por
sy .« el usuano. La impresién serd efectuada siguiendo el orden de 16s documentos. Este apanado no pcmute consultar
en panialla. Aparecers la siguiente pa.nlalla

[

- 2 iy

- Emisidn de dnctml:os

*i

B RN : . * Dasda LVE Hagta | P |
Gider o : v o B sr it A
R . £o <®2> | Cnh e : =l
Fecha de cperacién | - ) I

=]

¥,

Linea de producto " I

RT3 LRI PLRNET U BRTS 191 A | ?
SIS0 | RRRTR FLENTrRRTs (T8 Tipo de movimients <FP2> | 0 R
Clientae/prov. «<P2> <F7> | (RSN I

!

l.¢

No. de almacén
Documanto - .

> -

[

. Tk A Ry A
[T IR | D W ' DS B R T N RS AR
PR e s

a ot

crgiln wew e £ 0| Subdirectorio [:"e’ \admon\sae5. 04\da1:og\ SRR A RECR I
Formato de impresidn | MIDOCTG.FTO AT el P IR I AP S0 B PR P
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En el rubro del subdirectorio se deberd indicar e] drea donde se localizara el formato a utilizar. va sea en disco
duro o flexible.

En el formato.de impresion es necesario anotat €l nombre del-formato a utilizar. Al oprimir la tecla <F2>, al
encontrarse en este campo, se desplegard una pantalla que muestre los formatos del usuario va creados.

EMISION DEETIQUETAS o
- -
Le permilira generar etiquetas para los productos de acuerdo al formato definido.
Al elegir esta opcion se presenta la siguiente pantalla:

Emisién de etiquetas —
Dasdn Hanta
Productoe <F2> | 7 |
. Linea da producto | ?ree?
- : Control de almacdn | .
No. da etiquaetas <F2> | O
No. de almacén | 1 '
Subdirectorio | c:\admdn¥saas:04\datos\ -
Pormato de impresidn | MIBTIQ.PTO
] [

Como se puede observar, serd posible especificar 'las etiquetas a emitir pot' rango dé productos. por linca de
preducto y/o0 por la clave del control de almacén. Asumsmo s¢ podra mdjca: cuanias eliquetas s dmn 1mpnm1r para un

. :mi$mo productd: -
“ O
EDICION DE EORMATOS o f
1; P ) e oY S PR R cop ot
Esta opcién le penmle entrar al Editor de Fnrmatos de ASPEL.
v, Wl . 5L . A Kl
VUMEROS DE SERIE . .
Lomn s pln SPEERF S A ) A L

LRI “r

R El manejo-ﬂe aymeros de $erig le permitira llgvar ‘un control detdilado de los productos que eitren o salgan de
sus almacenes. Los nimeros de serie se presentan como una seccion aparte ya que permnitira realizar cambios al status de
un nimero y emitir reportes donde el punto central sean los numeros de serie. Ademas abrira la posibilidad de registrar los
numeros de serie correspondientes a un producte cuando se olvidé anotarlos al dar de alta el movimiento desde los
Moédulos de Factumc:én y Compras ] dsde la opcnon de altas del Médulo de Mowmentos aJ [nventano

[ EOMUIFI. § i Y i3k -..]

El submeuu de Numeros en Sene consta dé las Siguientés opcionics: R .
-ALTAS z i
D (el T A FRSTAR £5 R S T A - -CAMBIOS ' i 2wl L

-CONSULTAS

-REPORTES AN SN TAT RS

< . O ' 1V e
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CAMBIOS

o Alelegir esta opcion del submend de nimeros de serie; aparecera una pantalla sirnilar a la siguiente:
[N S S A A .
1 Cambios de mimeroa de serie —
Almacén :
Producto _ - Dascripeidn iLinga ctrl. Alm.
- - - L
| o
1 —

Los datos mostrados en las columnas s¢ referirin a:
Numeros de serie.- Codigo de identificacién dado a un producto.
Status.- Status del numero (Vendido, Deyuelto. etc.)

o2 . ) - - . ! 'r

Documento de entrada- Namero d¢ identificacion del documento con ¢l qu - e dieron de alta los nimeros de serie.

Fecha de entrada.- Fecha de elaboracton del documento de entrada.

an, T b
. »* Documente de salida.- Nameéro de identificacion del documento, con el que los niimeros de serie salen del inventario.
L BEAYPT

: VO HENRVITTS Wl B
Fecha de ;alida— _Fecha de elaboracion del documento de salida. ‘

soE e

La pantalla presenta una relacion historica de los movimientos de cada nimero dé seri¢ y lo anoiado fanto en la

coluq}na de L‘.'§tam;“_gpmo en las de "Documento de,enirada” y "Documento de salida”, dependera de dichos movimientos.
SLnaret e [ T '. KR k [V H a1, LD SO ) '
o T R o e L Tl T K
CONSULTAS. L ® 0 LTRSS e L y T e

P SRR

T e R T P L : i W
Esta opcién permite revisar en pantalla los nimeros de serie asociados a un producto con la informacién
respectiva sobre sus entradas o salidas. Su forma de.operacidn es idéntica’a la de "cambios”, ... .. .-

S

REPORTES

N PR - -

En esta seccidn es posii:le emitir dos repoﬁ&s_,diferem'&s: El .Repone de Nimeros de Serie y ¢l de Lotes por
Pl’OduCtO. LR T , NP e ‘ ) . - . . . ] .

N ~ A

REPORTE DE NUMEROS DESERIE- =+ . S

Al seleccionar esta opcion, SAE solicita los siguientes datos:
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ALTAS -

Al elegir esta opcidn se desplegard la siguiente pantalla:
At st LW V-l i

Altas de mimercvs de serie —

-Almacdn { 0 -—Becuancial| No
Cantidad | © ) Documante |
- - Clava <P2> | e Pecha -- | 31/BEne/9S -
1 130 §ebhim, serle | =L
| Consec. Nimeros de serie <P2> " Status

NUMERO DE ALMACEN - Deposito donde se encuentran los productos a los que se 351gnan§ el numero de.
1 3 -t
e CANTIDAD - Total de anticulos a los que se rcgiwlsfti!.ajr;la un nun:frp. ‘
CLAVE.- La del producto a que s¢ desee as:g1:|ﬁ-r !el r;un;eJm de sere. | .
NUMERO DE SERIE - Se indica el primer namero de serie que s¢ asignara al prodm:lo "Es n‘ero;ano que los
ulnmos caracieres sean numeros si quieren asignArés fimeros de manéra secuencial,

SECUENCIAL.- Si se desea asignar un nimero cofsecutivo a cada articulo. S

ir-

L DOCUMENTO Sirve para sefialar el'numero’de docurnento al'que perteniecen los nimeros’de serie dados de

‘o ts

‘alta.
R nry. z R -
CONSEC.(CONSECUTIVO).-Indica un nimero |gual a Ia amudad de productos seﬁa]ada en la cabecera del
documento.
T S ‘ Ava ot L i A " s, Lt
e U NOMEROST DESERIE.-Es-¢l (nico campo dentro &e la pantalla al qle se podré tener acceso. Si's¢indich que

" los niumeros serian secuenciales, se desplegara ya el nitmero de serie correspondiente a cada articulo.

STATUS.- El status de un nimero solo se desplegara en esta pantalla, no podra ser modificado. L«os_&gmd'os que
puede asumir un numero de serie son.

AP O L a0 Gt o CLituet I S R L Lo i
"-No regmdo- Aparece cuando se dan de’aﬁa numeros de serie que nolha)an sido almacenados con un
movimiento anterior.

-Disponible.- [ndica que el nilmero de serie de un producto puede utilizarse en cualquier movimiento. .. -

15+ e »--No Disponible- Indica que el articulo gou-esponq;entcal nun}ero de serie, qp puede venclerse, ‘

-Vendldo Se despliega cuando el articulo asociado al nimero de serie ha sndo uullzado en una factura. .
-Baja.- Indica que el nimero de serie ya no forma parte del inventario.

-Defectuoso.- El nimero de serie fue devuelto o dado de baja“del almacén porque elprodicto dséciads a ¢l
presentaba algiin defecto.

by

i Tl
i o
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) , . nibat - . soentey .
Al elegir esta opcién del submeni de niimeros de serie, aparecera una pantalla similar a la siguiente:
! REILT wmem .-
- 2 ‘ Cambics de mimaros de serias —
- ot Almacén : | TamLiet T R e
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La pantalla presenta una relacwn histérica dé los movimientos de cada niimero de serie ylo anotado tanto en la
.y columna de "Status” como en las de "Documento de entradas.y "Documento de salida”. depengergde dichos movimientos.
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iy El rcpone podré solicitarse para cierto rango de productos y/o fechas de elaborzcion de; lgs ﬁucmnemdm’ -
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