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INTROBUCCION

En nuestros dias, el efecto que ejercen las computadoras en la vida
diaria de casi todas las personas es mds grande de 1o que muchos piensan;
en otras palabras, las computadoras se estdn convirtiendo en una herra---

mienta esencial y con un gran poder para cambiar el mundo y nuestras vi--
das.

Con la introduccidn de la computacidn electrdnica, el mundo de los
negocios ha cambiado radicalmente. La mayoria de los estados de cuenta -
de tel&fonos y de bancos son calculados y producidos por computadoras. -
Las computadoras han afectado las estrategias militares, han incrementado
la productividad humana, han hecho muchos productos menos costosos y en -
general han abierto muchos horizontes al campo de la ciencia, asi como, -
incrementadd la eficien;ia del gobierno y cambiado las técnicas de educa-
cion.

Las computadoras pueden guardar cualquier clase de informacidn que
el hombre desee y casi instanténeahente'poner]a a disposicién de quien:la
rgquiera para su uso. La computadora en la Contabilidad ha sido de gran
ayuda dado el sinnlmero de aplicaciones que ha tenido en este campo; en -
fin, hoy en dia las posibilidades de aplicacidn de la computacion electrd
nica en todos los aspectos son infinitas.

Las primeras computadoras fueron construidas con miles de bulbos y
el intenso calor que despedian hizo necesaria la instalaci6n de sistemas
de aire acondicionado para conservar la miquina fria y en condiciones pa-
ra su funcionamiento.

Con el principio de 1a década de los sesentas, el bulbo fué susti--
tuido por el transistor, que era mucho mas pequefio y eficiente, lo cual -
se tradujo en una disminucidon de las necesidades de mantenimiento asi co-
mo de su costo de operacidn. La velocidad de las computadoras de transis
tores fué medida en microsegundos, un factor mil veces mas rdpido que la
velocidad de las computadoras de bulbos.

Un mayor avance vino con la introduccién de los circuitos integra--
dos, que consisten en grabar todos los componentes y conexiones requeri--




das por un circuito en una pequefia pieza de silicon por medio del uso de
técnicas fotograficas. Con ésta invencidn fué posible crear mdquinas mas
pequenas, menos costosas y mds eficientes.

En nuestros dias, los circuitos integrados son hechos de tal forma
que contienen toda una computadora en una pieza de silicon de sdlo 6.4 -
milimetros cuadrados; de este modo, ahora es factible conseguir una compu
tadora por unos cientos de dolares y que‘es mil veces mids potente que una
de las primeras de bulbos que costaban varios cientos de miles de ddlares.

Actualmente, todas las grandes empresas procesan su contabilidad -
por medio de computo electrdnico y cada dia son mds las empresas medianas
que. adquieren una computadora para facilitar el control de su negocio.

E1 mundo de hoy es muy diferente al de hace algunos alios y se espe-
ran cambios que serdn de gran trascendencia en nuestras vidas; la computa
cidn electronica forma parte esencial de esos cambios y para poder adap--
tarnos a ellos, tendremos forzosamente que conocer y entender estas méqui
nas.
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[.1 CONCEPTOS GENERALES SOBRE COMPUTADORAS

La computadora como herramienta que tiende a desplazar al hombre de
actividades que hace solo algunos aiios eran exclusivas de su intelecto, -
cuenta con componentes que permiten la alimentacién de datos (Unidades de
Entrada), componentes que desarrollan todas las operaciones requeridas en
el proceso (Unidad Central de Proceso), y componentes que dan salida al -
producto procesado (Unidades de Salida). Ademds de los componentes men--
cionados, existe otro que son los dispositivos de entrada/salida, los cud
les almacenan los datos necesarios para realizar los procesos que nos dan
informacion.

E1 proceso ldgico 6 matemdtico que efectlia una computadora, es rea-
lizado en base a programas (rutinas) almacenados en una parte 1lamada me-
moria principal. Estas rutinas son desarroliadas por el hombre y traduci
das a un lenguaje propio para la computadora para después ser colocados -
en la memoria principal de ésta.

A) TIPOS DE COMPUTADORAS.

Las computadoras electrdnicas, por su tipo de operacidn y construc-
cion han sido clasificadas en dos categorias generales:

a) Computadoras Analdgicas.- Este tipo de computadoras maneja cantidades

no discretas y su precision es limitada debido a sus componentes. Esta -
computadora es fdcil de programar para problemas de disefio en donde se si
mulan fendmenos reales, pués este tipo de mdquina dificilmente altera su

propio comportamiento al procesar algin problema; ademds es importante se
fialar que en estas maquinas los procesos son 1levados a cabo en paraielo.
Un ejemplo del tipo de problemas que se procesan en las computadoras ana-
16gicas es, por decir algo, la representaci6n de las variables que inter-
vienen en la erosidon que producen 1as mareas, la lluvia y el viento sobre
una regidn determinada y asi simular el efecto de¢ estos elementos natura-
les con un modelo proyramado y procesado por la computadora. Por sus ca-

racteristicas, estas miquinas son utilizadas principalmente en problemas
relacionados con las ciencias naturales.

b) Computadoras Digitales.- A diferencia de las analdgicas, las computado




ras digitales manejan cantidades discretas y su precisidn es menos limita
da; por otra parte los procesos son 1levados a cabo en serie y tiene la -

habilidad de cambiar su comportamiento al estar procesando algin problema.

Las computadoras digitales pueden ser construidas para propdsitos -
especiales y generales. Las computadoras especiales, como su nombre lo -
indica, atienden problemas de cardcter especial, como podria ser el lanza
miento de un cohete espacial, mientras que las de propdsito general estén
enfocadas a resolver problemas de cardcter general que se presentan fre--
cuentemente en 1as organizaciones.

A su vez, las computadoras digitales construidas para propdsitos ge.

nerales, pueden estar orientadas cientifica 0 comercialmente. La diferen
cia principal entre estos dos tipos de orientaciones, es que mientras que
en 1a cientifica se resuelven problemas donde predominan los cdlculos y -
su tiempo de proceso en relacifn con las operaciones de entrada y salida
es alto, en las computadoras orientadas comercialmente se resuelven pro--
blemas de tipo rutinario en donde predominan actividades de entrada y sa-
lida y existen pocos cdlculos; o sea que ademds de que las operaciones de
entrada y salida son muchas, el tiempo de proceso en relacion con estas -
es bajo.

De lo anterior se desprende que el tipo de computadora aplicable a
_los negocjos, es la computadora digital, construida para propésitos,gene-
rales y orientada comercialmente. Por 10 que nos dedicaremos {inicamente

a este tipo de computadoras por ser la que usan la mayoria de las empre-- .

sas.

B) APLICACIONES DE LA COMPUTADORA EN LOS NEGOCIOS.

Una aplicaci6n implica el uso de la computadora para procesar una -
transaccion de negocios, siguiendo un conjunto de procedimientos consis--
tente, formal y programado. La mayoria de las aplicaciones son de prop6-
sitos individuales mis que de integrados. Esto quiere decir que ellas -
procesan un s6lo tipo de transaccién, como podrfa ser un pedido de un -
cliente. Una aplicacifn integrada usa informacién producida por los pro-
cesamientos de tipo individual, para producir reportes consolidados. En
los negocios, la mis comln de las aplicaciones de tipo individual es la -




némina y quizds la mds comin de las aplicaciones de prop6sito integrado -
es la preparacidén del Balance General.

Las aplicaciones de la computadora en los negocios, permiten al -
usuario obtener, cultivar y usar archivos de informacidn en sus negocios.
Esta es una de 1as mds importantes funciones del procesamiento electrdni-
co de datos, en base a que los archivos fundan una necesaria permanencia
dentro de la organizacidn; pués la gente va y viene, pero los archivos de
la computadora no. De estos archivos se preparan reportes sumarios co---
rrientes y anuales que son presentados a la gerencia. El andlisis separa
do del contenido de un archivo es también posible; por ejemplo, el andli-
sis del archivo maestro de cliéntes, con el fin de detemminar cudles son
Tos clientes provechosos. Esta aplicacion del procesamiento electrénico
de datos es vista como crucial para las organizacibnes modernas de nego--
cios en su intento de refinar los sistemas de informacién a la gerencia.

C) SOFTWARE QUE SUMINISTRA EL VENDEDOR..

Una computadora no funciona por si misma. Es simplemente una maqui
na compuesta.dé partes mecénicas'yfelectrénicas. Antes que haga algo ade
mis de dibujar electricidad, debe ser instruida (programada) acerca de -
que hacer y como. Algunos programas son suministrados por el vendedor de
la computadora y otros deben ser preparados por el staff de la organiza--
cién. Tomados colectivamente, todos los programas son 1lamados "Sof tware",
un término elegido por la profesifn de las computadoras para distinguir -
los programas de la computaddra de "Hardware" o equipo de 1a computadora.
Algunas veces paquetes de Software son estipulados como parte de un con--
trato inicial de arrendamiento o compra de computadora; pero mas comdnmen

te, los paquetes de Software son vendidos separadamente y el usuario paga
por diferentes tipos de rutinas.

Cuatro tipos de programas son normalmente suministrados por el ven-
dedor:

a) Programa Supervisor,

b) Compiladores y Ensambladores,
c) Clasificadores e Integradores y
d) Programas de Utileria.




La computadora es completamente inGtil sin estos cuatro tipos de -
programas. Aldin entonces la computadora no tiene valor practico, pués ne-
cesita de programas de aplicacidn preparados por los programadores para -
ejecutar algin trabajo especifico de negocios. Desde que es posible com-
prar o arrendar programas de aplicacion completos, muchos ignoramos por--
que una compafiia necesita de programadores. La respuesta es que esta ne-
cesidad surge de los requerimientos especiales del procesamiento de los -
datos, basados en cdmo una compafiia decide correr sus operacionss en la -
computadora. Los programas de aplicacion deben ser preparados para alcan
zar estos requerimientos de procesado. |

a) Programa Supervisor:

Con el incremento en tamafio, complejidad y flexibilidad de las com-
putadoras, se ha hecho necesario la invencidn de programas de control que
instruyan a la computadora acerca de como catalogar el procesado y usar -
la correcta secuencia y componentes para cada tarea de procesado. Estos
programas de control son 1lamados programas supervisores O sistemas opera
tivos. Por ejemplo, a veces se da el caso.de que halla mds de un trabajo
siendo procesado al mismo tiempo; el multiprocesado es también controlado
por programas supervisores. También puede darse el caso de que sea nece-
sario pasar de un tipo de procesado a otro; y el paso también es controla

do por el programa supervisor.

b) Compiladores y Ensambladores:

Aparte del Software suministrado por el vendedor, una compafiia que-
rrd desarrollar sus propios programas para aplicaciones especificas de la
computadora en los negocios. Debido a que 1os programadores no desarro--
11an los programas en un lenguaje legible para la miquina, son requeridos
los compiladores que son una coleccibn de programas cuya funcién es con--
vertir las instrucciones de lenguaje programador a un lenguaje entendible
para 1a miquina.” Los lenguajes de programacidn como el Fortran y el Co--
bol han sido desarrollados con el objeto de estandarizar la forma de es--
¢ribir las instrucciones y cada uno de estos supér]enguajes; necesitan de
un programa compilador especifico para traducir las instrucciones desarro
11adas en estos lenguajes a un lenguaje legible para la computadora.




Los ensambladores, tienen la misma funcidn, pero con la diferencia
de que el ensamblador no traduce de un superlenguaje a lenguaje de maqui-
na. Las instrucciones de un programa se escriben en lenguaje ensamblador,
el cuil usa aproximadamente el mismo niimero de instrucciones que en len--
guaje de miquina, s6lo que en vez de necesitar escribirlas en un cddigo -
legible para la computadora, 1o hacemos en un cddigo legible para el hom-
bre, y la computadora a través del programa ensamblador se encarga de tra
ducirlo a lenguaje de maquina. Es necesario hacer notar que el superlen-
guaje es una forma mds desarrollada de programar una computadora; sin em-
bargo, es un modo mds sencillo el escribir un programa en superlenguaje -
que en lenguaje ensamblador, ya que en este caso usamos algin lenguaje in
teligible y no un c6digo como en el ensamblador.

c) Clasificadores/Integradores:

Varias veces nos referiremos al clasificado e integracion de los ar
chivos de datos de la ccmputadora. Una operacidn de clasificado ordena -
los registros de la computadora en una secuencia deseada para pasos poste
riores en el procesamiento. Similarmente, la operacién de integracidn to
ma los registros de varios archivos de la computadora para acomodarlos e
integrarlos en un sd6lo archivo en la secuencia deseada. Los programas de
clasificado e integracion son extremadamente complejos de diseiiar, y es -
por esta razdn que el vendedor suministra estos programas.

d) Programas de Utileria:

Utileria es un término general usado para describir un grupo de pro
gramas suministrados por el vendedor para varias rutinas de procesado. -
Un programa de utileria induce a la computadora a vaciar el contenido de
su memoria en una hoja impresa. Otro programa de utileria instruye a la
computadora a imprimir una copia completa de un archivo con registros im-
portantes, con el objeto de que 1a copia pueda ser guardada en lugar se--
guro. Otros programas de utileria ejecutan tareas rutinarias similares.’
Estos programas eliminan la necesidad de elaborar un nuevo programa cada
vez que surge una tarea rutinaria.

o




D) ANALISIS DE SISTEMAS.

E1 trabajo del andlisis de sistemas tiene como objeto comprender -
los aspectos y operaciones de una compaiiia y entonces traducirlos en una
aplicacidn de 1a computadora. La disciplina del andlisis de sistemas en-
vuelve cinco pasos que ocurren casi cada vez que se desarrolla una nueva
aplicaci6n. Los cinco pasos son los siguientes:

1.- Investigar las operaciones existentes.

2.~ Evaluarlas para determinar sus mejores aspectos e imperfecciones.

3.- Diseilar un reemplazo que se incorpore lo mejor posible a las presen--
tes operaciones pero tenga menos fallas.

4.- Implementar el nuevo disefio.

5.- Documentar y evaluar el nuevo diseiio para identificar problemas e im-
plementar revisiones productivas.

1.- Investigacidn:

La investigacion de un sistema existente, necesariamente precede al
desarrollo de un reemplazo mds conveniente. Puede parecer superfluo gas-
tar tiempo y energfa estudiando los métodos presentes de operacidn, puds
uno piensa que éstos son obvios. Pero rara vez se da el caso de que lo -
anterior sea real. Las compaiiias son entidades dindmicas en desarrollo -
que constantemente cambian, generalmente volviendose mis complejas. Los
métodos para conducir los negocios varfan considerablemente con el paso -
del tiempo y con los cambios en su estructura organizacional. Es incon--
gruente que un gerente preocupado por los problemas diarios y con el tra-
bajo por terminar, tenga el tiempo necesario para revisar y criticar los
procedimientos escritos de la compaiifa y actualizarlos con todos los. cam-
bios recientes. Casi todas las organizaciones se rezagan en la documenta
cion de sus funciones internas.

Considere el manual de procedimientos de una compafiia, raramente es
td al dfa, pués 1a compafiia cambia tan rdpidamente que muchas entradas en
el manual son 1ncbrrectas. A menudo se da el caso de que 105 gerentes -
cambien los puestos, mds afin, los titulos de los puestos cambian cuando -
la compafiia es reorganizada y los puestos reasignados. Si el manual de -
la organizacién es incorrecto, los procedimientos escritos para detallar




las posiciones de 1a compaiiia y sus operaciones, son también probablemen-
te incorrectos, especialmente si los procedimientos son muy detallados. -
Por 1o tanto el revisar las operaciones actuales no es tiempo perdido.

2.- Evaluacion:

La investigacidn y la evaluacién van juntas. Seguramente, es difi-
cil estudiar alguna operacifn sin formarse algunas opiniones acerca de -
sus ventajas, fallas y limitaciones. Es importante en todo caso, no con-
fundir los aspectos acerca de como funciona un sistema con conjeturas de
cémo seria mejorado. Por un breve tiempo, durante los primeros pasos de
la investigacidn, no se deben de formar opiniones. Este periodo de obje-
tividad debe de extenderse tanto como sea posible, antes de que las incli
naciones personales empiecen a influenciar los procedimientos de la inves
tigacién. Una vez que se'ha recabado suficiente informacidn que propor--
cione una base firme para la evaluacibn, es tiempo de empezar a hacerse -
Juicios acerca de las virtudes y defectos de las operaciones presentes.

La critica de una operacidn existente, es muy diferente al disefio -
de un reemplazo efectivo que no nos de problemas posteriores. Si el dise
fio del nuevo sistema es para evitar imperfecciones y obstdculos encontra-

dos por las operaciones presentes, entonces los defectos existentes deben
ser bien esclarecidos. '

3.~ Diseiio:

Algunas veces el objetivo del disefio de un nuevo sistema es mejorar
las operaciones existentes sin cambiar los métodos de operacion. Otras -
veces, el objetivo es conjunto, o sea mejorar y cambiar el praceso de tra
bajo. Cuando algunas partes del proceso de trabajo se van a automatizar;
el analista de sistemas tiene que encarar el problema de disefio de cémo -
convertir de 1la mejor manera el procesamiento manual a un método computa-
rizado de procesamiento de datos. E1 punto central de este problema es -
determinar si realmente una operacion computarizada seria una mejora de -
las operaciones corrientes.

Existen tres reglas bdsicas que han sido usadas por los analistas -
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desde hace algin tiempo para decidir si realmente conviene usar la compu-

tadora en el procesamiento de datos:

1.- Si los datos son usados una sola vez y entonces descairtados, es proba
blemente innecesario el uso de la computadora en el procesamiento de
los datos.

2.- S1 los datos son usados dos & tres veces, la justificacién para el -
uso de la computadora es marginal.

3.- §1 los datos son usados mds de tres veces § en mds de tres formas, se

rd probablemente ventajoso el involucrar una computadora en el proce-
samiento.

Esta G1tima regla subraya el valor de la computadora una vez que -
los datos iniciales han sido obtenidos. Cuesta un poco mds producir va--
rios resultados del proceso usando 1a misma informacidn, que el producir
uno sdélo. Si por ejemplo, la computadora es usada para imprimir cheques,
_ puede también ser usada para imprimir un estado de cuenta general sumario
usando los mismos datos. - E1 costo general de 1a”sumarizacion es minimo -
una vez que los datos necesarios para la impresion de los cheques han si-
do adqdiridos. |

E1 disefio de un nuevo sistema de computécién, incluye la programa--
cion de instrucciones especificas de procesado, asi como también la pro--
yeccién del método por-el cual el sistema debe operar. El disefio del sis
tema y la-programacion, son los mas grandes gastos en que se incurre al -
desarrollar una aplicacion de la computadora; algunos de los pasos en el
disefio incluyen el disefio de los archivos, la preparacion de las entradas
a la computadora y los formatos de reporte, el ordenamiento de formas ru-
tinarias para los reportes de la aplicacion y la identificacion de técni-
cas de auditorfa y control.

4.- Implementacidn:

La implementacion cominmente implica largos dias de trabajo e inten
tos de combatir con la urgencia considerable del trabajo. Los archivos -
de datos existentes, deben ser convertidos en nuevos archivos de computa-
dora con tan pocos errores como sea posible. E1 viejo sistema debe ser o
perado en paralelo con el nuevo, hasta que este haya probado por si mismo
su eficiencia, lo cual a menudo significa una doble carga de trabajo por
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semanas o meses. Dificultades tanto esperadas como inesperadas se suman
a requerimientos de tiempo extra e incremento de la urgencia del trabajo.
Para evitar el caos en estas circunstancias, es necesario planear minucio
samente la implementacién, anticipando 10s problemas potenciales y distri
buyendoles suficiente tiempo para ser resueltos. S6lo asi se logrard evi
tar en lo posible el conflicto humano.

5.- Documentacidn y Evaluacifn:

La documentacidn, es en si, la preparacidn de un registro escrito -
de 1o que se ha hecho. Esto ayuda a asegurarse de que todos los aspectos
inherentes a un disefio han sido completados. Estos registros se volverdn
eventualmente obsoletos de 1a misma manera que 10 serdn otros materiales
escritos que fuerdn provechosos al inicio de la investigacidn. Pero es -
necesario guardaria, pués posteriormente, cuando una mejoria sea sugerida,

la documentacidn proveera material de ayuda en la investigacidn de los -
sistemas.

Un acercamiento para evaluar un nuevo sistema, es la auditoria de -
los procedimientos. Aqui, individuos externos al desarrollo de los siste
mas y al grupo de disefio, son 1lamados para evaluar que tan eficientemen-
te el nuevo sistema logra los objetivos para los que fué disefiado. La -
ventaja de este acercamiento, es que utiliza individuos que no necesitan
defender la vieja o la nueva forma de operar. La auditoria permite una -
comparacidn de lo viejo y 1o nuevo; los objetivos intentados en el nuevo
sistema pueden ser también comparados con los resultados de programacion
y conversidn. Los grupos externos de individuos especializados, rdpida--
mente descubren las imperfecciones y debilidades del nuevo sistema que no
son aparentes a aquellos que acaban de terminar la implementacidn. Si 1la
documentacidon del sistema es completa y clara, la auditoria puede prose--
guir rapidamente y a un costo minimo.

E) EL ROL DE LA GERENCIA EN LA ACTIVIDAD DE LOS SISTEMAS.

A pesar de todo, se ha puesto poca atencidn al rol de la gerencia -
en la investigacidn, evaluacién,‘diseﬁo, implementacion y la revision fi-
nal de una aplicacién de la computadora a los negocios. Y ailn asi, no es
el analista, sino el gerente quién es responsable de un sistema una vez -
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que se vuelve operacional. Para evitar problemas, los gerentes deben es-
tar bien informados de la actividad de los sistemas, o bién, formar parte
en el disefio actual e implementaci6n del nuevo sistema. La segunda alter
nativa es preferible, aunque no es ficil. Los gerentes deben estar poco
familiarizados con lo que la computadora puede hacer. Sin una aprecia---
cidn de las habilidades y debilidades de 1a tecnologia de la computadora,
los gerentes dificilmente pueden ser objetivos cuando se les pide que to-
men decisiones referentes al uso de la tecnologia de la computadora den--
tro de su area de responsabilidad.

Existen algunas soluciones a este dilema gerencial; una es propor--
cionar al gerente material de lectura que cubra las aplicaciones de la -
computadora en los negocios. De cualquier modo, las lecturas no son sufi
cientes; en una situacion real, una confrontacion entre el analista y el
gerente es indispensable. Los gerentes no deben dudar para probar y ha--
cer preguntas, aunque sean simples; pues deben comprender completamente. -
el panorama comp]etoﬁde un sistema propuesto, sus implicaciones de disefio
y su impacto eventual en la organizacidn.

Los gerentes deben formular profundas preguntas durante la presenta
cion del sistema propuesto por el analista. No deben aprobar un sistema
a menos que entiendan sus especificaciones técnicas y de comportamiento.
En-la etapa de la proposicibn, los gerentes necesitan captar la objetivi-
dad con 1a cudl el analista revisé el sistema existente, preguntar las ra
zones del disefio propuesto y preguntar que alternativas existen. Durante
la revision del sistema propuesto, se debe considerar cuidadosamente 1o -
siguiente: los objetivos deben ser satisfechos por el nuevo sistema, 10s
procedimientos a establecer después de 1a conversién, la completividad -
del nuevo sistema y la veracidad de las proyecciones de tiempo y costo he
chas por‘el analista. Las consideraciones sobre el comportamiento del -
nuevo sistema son también importantes; esto incluye el efecto que ejerce-
ré el nuevo sistema sobre los empleados, y los pasos requeridos para redu
cir 1a resistencia humana antes y después de la conversion. Estos pasos
son diffciles de afrontar; y adn mis en el paso inicial del desarrollo de
los sistemas en donde debe haber un arduo debate. Deben ser considerados
problemas reales y potenciales para que el analista, el gerente y todos -
aquellos afectados por el sistema propuesto de computadora eviten malos -
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entendidos.

Para los gerentes afectados grandemente por el cambio de sistemas,
el estudio y debate pueden no ser suficientes. Para que estos oerentes -
se documenten bién acerca de los sistemas de computadora en los negocios,
existen cursos cortos proporcionados por los vendedores de computadoras,
cursos en la universidad, mesas de trabajo dentro de la compafiia. Un gru
po de trabajo permite a los gerentes que han tenido trato previo con los
sistemas de computadora, impartir sus experiencias con aquellos que ape--
nas empiezan. E1 contenido de los grupos de trabajo debe ser diseitado pa
ra familiarizar a los gerentes con las lecciones aprendidas por otros pa-
ra que entiendan el siagnificado de ser realmente objetivos y decisivos en
los problemas concernientes al dambio de sistemas. Cursos cortos sobre -
materias de sistemas auxilian al gerente. Estas materias no necesitan -
ser de tiempo completo ni tampoco cubrir todas las faces del andlisis de
sistemas. Deben contener aigunas exposiciones sobre Hardware y Software

y algo sobre la actividad de disefio como diagramas de flujo y disefio de -
archivos.

E1 diseno de las aplicaciones de la computadora para los negocios -
tiene y seguird teniendo una profunda influencia en la administracidn de
los negocios y el procesamiento de importantes transacciones. Hoy en dia

un gerente debe entender y adaptarse al creciente uso de las aplicacione:
de la computadora.
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1.2 COMPONENTES DE UN SISTEMA POR COMPUTADORA

Los sistemas de negocios por computadora son extensos y complejos.
Son dificiles de disefiar y casi tan dificiles de comprender una vez que -
han sido disefiados. Los analistas de sistemas usan varios métodos para -
posibilitar a los observadores la comprensi6n de'los sistemas de negocios
computarizados. Los manuales de procedimientos proporcionan instruccio--
nes para uniformar la preparacion de manuales de sistemas, diagrama de -
flujo de sistemas, diagramas de flujo de programas y otra documentacidn.
La importancia de la uniformidad no puede ser descartada, puesto que mu--
cha gente puede involucrarse en el desarrollo de un sistema antes de ser
operacional, Los tipos mds comunes de documentacidn son:

DOCUMENTACION DE SISTEMAS.- Proporciona una técnica completa y un grupo -
descriptivo de materiales para acompafiar un sistema. Los proaramas, for-
matus de archivos, especificaciones de entradas y salidas, rutinas érro--

neas y revisiones del procesamiento son descritos en este tipo de documen
tacion. '

DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS SISTEMAS.- Usa simbolos para describir los as--
pectos mds importantes de un sistema disefiado o propuesto. Son usados -
por los analistas para representar visualmente 1os,conceptbs de un siste-
ma de negocios.

DOCUMENTACION DEL PROGRAMA. - Proporciona materiales que describen las es-
pecificaciones de un programa computarizado en un sistema. Estas especi-
ficaciones incluyen programas de diagramas de bloque, asignacién de niime-
ros, listas de programas, identificacifn de variables e instrucciones de
una operacion de la computadora.

DIAGRAMAS DE FLUJO DE PROGRAMAS.- (Los familiares diagramas de bloque) -
muestran la secuencia 16gica de todas las decisiones, movimiento de datos,
cdlculos y LINKAGES (C6digo que conecta dos cddigos de rutina separados.
Ejemplo: el c6digo que eslabona una subrutina al programa con el cual es
usado). Presentan visualmente los pasos que deben sequirse en el cumpli-
miento de los objetivos de un programa.

La comprensifn de un sistema depende en aran parte, del perfecto co
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nocimiento de términos y conceptos usados en el informe de la actividad -
del sistema. Por lo tanto una parte esta consagrada para una revision de
términos comunes en la documentacion. Otra parte revisa los sistemas y -
notaciones de los diagramas de flujo. Ambas revisiones nos auxiliarin -
posteriormente a seguir los diagramas de flujo para cada aplicacion de la
computadora. Sin embargo antes de entrar en esta revisidn es necesario -
entender las etapas de un sistema de negocios y los principales tipos de
programas de computadora comunes al proceso de datos en los negocios. -
Con este conocimiento adicional, los componentes de un sistema de nego---
cios por computadora expresado en notaciones de sistemas (diagramas de -
flujo) serdn m&s comprensibles.

ETAPAS EN EL FLUJO DE LAS OPERACIONES DE UN NEGOCIO

Un sistema de‘negocios consiste en una serie de procedimientos para
crear y actualizar los archivos,’proporcionar documentos oficiales y un -
registro escrito y sumario del procesamiento. Los documentos del negocio
sirven para variosvpropﬁsitos:
1.~ Registran los términos y condiciones del acuerdo inicial entre.las -
dos partes.

2.- Registran el consentimiento por la primera parte con los términos y -
condiciones del acuerdo.

3.~ Registran el consentimiento por la sequnda parte del acuerdo.

4.- Asientan el hecho que ambos consentimientos estan de acuerdo.

5.- Resumen el nimero de acuerdos hechos: el consentimiento de la primera
y segunda parte y el comiin acuerdo de ambos.

6.- Proyectan o estimén el nimero esperado de los acuerdos, el primer y -
segundo consentimiento y el comin acuerdo, basados en datos histori--
cos contenidos en los archivos del negocio.

PRIMERA ETAPA: ACUERDO INICIAL.- Las dos partes 1legan a un acuerdo, re--
gistrando los términos y’condiciones del mismo en un documento. Ejemplo:
un empleado aceptando "X" puesto a un pago especifico, o un cliente colo-
cando un pedido para proveerse a un precio especifico.

SEGUNDA ETAPA: CONSENTIMIENTO POR LA PRIMERA PARTE.- La primer parte con-
siente con los términos y condiciones del acuerdo inicial, Ejemplo: el em
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pleado trabaja de acuerdo con el nimero de horas establecidas; la compa--
fiia elabora y expide l1a orden de abastecer al cliente.

TERCERA ETAPA: CONSENTIMIENTO POR LA SEGUNDA PARTE.- La seaunda parte del
acuerto consiente tambi&n con la operacién inicial, Ejemplo: el patrén pa
ga al empleado de acuerdo al sueldo establecido; el cliente paga por la -
mercancia recibida.

CUARTA ETAPA: MUTUO ACUERDO.- Es necesario tener el comiin 2ruerdo del pri
mer y segundo consentimiento, Ejemplo: el empleado debe hacer efectivo el

cheque re¢ibido como pago, el patrén debe comprobar que el cheque fué co-

brado; similarmente e)ipago que hizo el cliente por la mercancia recibida,
deberd cotejarse para indicar que la compafiia recibid realmente dicho pa-

go.

La retroalimentaci6n mostrada en el diagrama (Fia. 2.1) significa -
que la formacidn de una etapa previa es requerida para el cierre total de
la operacidn. Por ejemplo: el nimero de cheques pendientes debe ser com-
probado con el nimero de los expedidos. La conciliacidn es efectuada a -
través de los archivos pendientes. Una vez qué los cheques son broc95af-
dos por el Banco, éste envia el Estado de Cuenta, para que la bompaﬁia lo
coteje con sus archivos pendientes y asi separar los cheques cobrados de
los pendientes de cobro.

Los'docunentos que resultan de las cuatro etapas de un sistema de -
negocios fundamentan y resumen la actividad compieta de cada etapa.

La figura 2.2. muestra el flujo de documentos requeridos en el pro-
ceso de un tipico pedido de un cliente. ‘

1.- Pedido del Cliente - Una oferta para comprar - Por lo regular es casi
siempre aceptado por el vendedor y autorizado por el jefe de la ofici
na. Cuando puede ser verificada la reputacion y el crédito del clien
te es satisfactorio, el abastecimiento se realiza, expidiendose los -
documentos correspondientes.

2.~ E1 consentimiento de 1a primera parte es efectuado por 1a expedicibn
y envio del pedido del cliente, acompaiiado de dos documentos por lo -
menos. Los documentos: acuse de embalaje y los fletes informan al -
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cliente de los productos enviados y los cargos por flete. La factura

del cliente es enviada por separado, informandole que 1a mercancia ha
sido enviada y que el pago correspondiente es esperado., Si e) clien-
te no paga la factura, se le envia un estado de cuenta al cliente, -

Dicho estado resume todas las facturas pendientes de pago del cliente,
por la mercancia recibida,

Dos documentos acompaiian el consentimiento de la sequnda parte. Un -
acuse’'de recibo es preparado por el cliente para cotejar los materia-
les enviados y recibidos contra el pédido inicial, Una vez que se -
ha encontrado aceptable la mercancia y las facturas recibidas, se ela
bora el cheque concepto del pago de las facturas pendientes,

La operacidn es cerrada al recibirse el cheque, siendo cdtéjado con--
tra la facturac1on pendiente para reg1strar la factura que ha sido 1i
quidada. E1l acuse de cobro del cheque recibido por el.cliente docu--
menta la aceptacidn del pago.

TIPOS COMUNES .DE-PROGRAMAS DE-COMPUTADORA

Eldisefio de programas de computadora para un sistema de negocios -

sigue las CUATRO ETAPAS ya mencionadas. Los cinco programas de computado
ra mis usados en las aplicaciones de negocios son:

PROGRAMA DE EDICION

v

PROGRAMA DE ACTUALIZACION

l

PROGRAMA DE REGISTRO

3

PROGRAMA DE ACCION
DOCUMENTACION

3

PROGRAMA- DE RESUMEN




Aunque estos programas sirven a una aran variedad de propdsitos, se
parecen al menos en la funcidn general. La siguiente informacidn referen
te a estos programas nos ayudard a comprender los sistemas de negocios, -
diagrama de flujo y conceptos usados en la descripcion de las aplicacio--
nes de la computadora.

PROGRAMA DE EDICIOM

Todas 1as buenas aplicaciones de la computadora empiezan con un prg
grama de edfcién, particularmente si Tos nuevos datos son introducidos en
la aplicacion. E1 proarama de edicion examina todos los errores detecta-
bles en los datos de entrada, pudiendose hacer de dos formas. Primero, -
las operaciones para ser procesadas son totalizadas por la computadora y
comparados con un grupo de registros preparados manualmente. Segundo, ca
da elemento o campo de informacidn es examinado para determinar si los cd
digos de cardcteres tienen error o las cantidades son irracionales. E1 -
programa de edicifn, tambi&n crea un registro en la computadora que es u-
sado para brocesamiéntos posteriores{ el archivo de operaciones.

La importancia de 1a prueba de errores debe ser enfatizada; ya que
si los errores no son descubiertos y corregidos cuando se introducen por
prﬁnera vez dentro de la computadora, pueden dafiarse los archivos existen
tes; transtornar‘]os controles de revisidn; los registros de clientes, -
proveedores y empleados; y‘generalmente causar dudas en. 1o que respecta a
la veracidad de la‘operacién total de la computadora. Por lo tanto antes
de procesamientos posteriores de las operaciones, el programa de edicidn
debe detectar e identificar todos los datos incorrectos posibles.

PROGRAMA DE ACTUALIZACION

Compara las operaciones de entrada editadas con un archivo maestro
o de referencia (este procedimientd valida posteriormente la exactitud de
los datos pasados por el programa de edicidon). Los archivos de referen--
cia contienen registros que corresponden al computo de operaciones en pro
ceso, tales como datos de costo estdndar. Los datos son usualmente -
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transferidos de los archivos de referencia a los archivos de operaciones

creados por el programa de edicion. Otras veces los datos de entrada son
simplemente comparados contra los almacenados en 1os archivos de referen-
cia. La igualdad ayudard a verificar los datos de entrada. Los archivos
maestros contienen totales corrientes, histdricos y otros acumulados, asi
como el detalle de los archivos de referencia. Los archivos maestros son
actualizados durante el procesamiento, por medio de 1a adicién de datos -
corrientes a los totales histéricos del archivo. Asf el programa de ac--
tualizacifn aumenta el contenido de los archivos de operaciones prepara--
dos por el programa de edicidn, alterando el contenido de los archivos -
maestros. E1 contenido de los archivos de referencia no son alterados du

rante el procesamiento, mds bién, los datos son solamente transferidos -
desde el archivo.

Cuando mds de un archivo de referencia o maestro es consultado, de-
berdn existir varios programas de actualizacifn en la aplicacién de compu
tadora. Finalmente, si ios errores son descubiertos, serdn separados del

archivo de operaciones o se dejarédn para un especial manejo en un punto -
iltimo del proceso.

PROGRAMA DE REGISTRO

Suministra un registro completo impreso de todas las operaciones -
que entran en la aplicacion de la computadora. Este registro permite a -
los empleados encargados del control del proceso revisar las acciones de
la computadora. Es al mismo tiempo un documento legal ideal para un lar-
go almacenaje: Los auditores de la compaiiia 1o usan todo el tiempo con -
“Controles de Lote" para verificar la exactitud y 1o completo del proceso.
E1 registro es frecuentemente usado en la determinacidn de la mejor forma
para modificar los pasos subsecuentes en el procesamiento. Si se encuen-

tran.errores en este informe, el archivo de la operacidn debe ser corregi
do inmediatamente.

PROGRAMA DE ACCION - DOCUMENTACION

Casi toda la aplicacion de computadora es disefiada para producir un
documento impreso del negocio, como resultado final. Este programa impri
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me este documento, el cual es generalmente de uso externo. La accidn-do-
cumentacidn incluye cheques de pago, facturas, estados de cuenta, selec--
cién de etiquetas (rétulos) etc.

PROGRAMA DE RESUMEN

Este programa va a producir un informe resumen. Este informe redu-
ce los detalles de todas las operaciones dentro de totales consolidados.
Estos totales son transferidos a un doc umento mds importahte 11amado "Li-
bro Mayor". La creacién y retencidén de estos totales, provee las bases -
para las aplicaciones contab]es-intégradas de la computadora,

La figura 2.4 ilustra como los cinco programas de computadora traba
Jan juntos para completar una sola etapa de up sistema de negocios. En -
este eaemp]o la aplicacidon por computadora de cuentas por pagar represen-
tan facturas pendientes de pago por la segunda parte, del consentimiento -
(empresa). Como se»ilustra_]as facturas del proveedor son introducidas -
al programa'de,ediciényy examinadas para error. Una‘1istazde'errores de
,éntrada es producido junto con el archivo de operaciones. E] programa de
'actua]iiaciéh’procesa'1as operaciones de entrada de este archivo contra -
un archivo de referencia del proveedor, de este modo se checard si hay co
rrecciones en cuanto al niimero de proveedores, guidndonos por la impre---
sidn de una 11sta de proveedores faltantes y un archivo de facturas apro-
badas (archxvo por medio del cual los. proveedores serdn pagados). EY pro
grama de registro lista las operaciones que serdn pagadas por este prace-
samiento. Actuaimente no todas las facturas son pagadés, del archivo de
facturas aprobadas, a un mismo tiempo. La compafifa puede elegir la demo-
ra de una cuenta, pago parcial o el pago de 1la cuenta total. Posterior--
mente se verd 1o referente a cuentas por pagar, enunciando lo complicado
del. archivo de facturas.

La figura 2.4 indica que todas las facturas aprobadas serdn pagadas,
E1 programa de accidn-documentacién entonces produce los cheques del pro-
veedor. E1 archivo de referencia del proveedor es usado otra vez para -
afiadir los nombres y las direcciones de los proveedores en los cheques. -
Por @1timo, el programa de resumen elabord un informe{facturas totales pa
gadas del proveedor)usado para el empleo del "Libro Mayor".
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SISTEMAS DE DIAGRAMAS DE FLUJO

Son una parte esencial de una buena documentacién de $istemas. En
este tema veremos los propdsitos de los diagramas de flujo, y el sianifi-
cado de los simbolos usados en ellos.

Un diagrama de flujo es exactamente 1o que su nombre implica. Es -
un esquema del flujo de informacidn 6 procedimientos de todas las partes
de un sistema de negocios. Los diagramas‘de flujo no cubrirdn temas, ta-
les como: la distribucién del informe 6 las técnicas manuales del correo,
ya que estas operaciones son externas al proceso de 1a ¢omputadora. Los
diagramas de flujo presentados identifican las principales etapas del pro
ceso de la computadbra. Las formas en que pueden ser usados son:

1.- Como un vehfculo para la comunicacion y comprension entre la gente. -
A través de esfé,los~diseﬁadores de sistemas discuten las virtﬁdes re
lativas de las diferentes solutionesvpéra-un'Sistema. sin enredarse -
en detalles técn1cos exces1vos

.- Como un mecanismo para so]uc1onar sistemas’ compleJos. A primera vis=<
ta un sistema extenso puede parecer 1ncomprens1ble y sin so]uc16n -
No obstante, e\ analista soluciona un problema Srea de disefio y pre
para una concisa re]acién de la operacidn, usando sTmbolos esténdar.
de esta manera puede proceder al s1qu1ente punto de operacidn y asy -
-trabajar a: través de todo el sistema. Poco a poco dicho sistema que-
dard impreso en una fotografia comprensib]e que podré asimilarse rdpi
damente.

3.- Como un documento de ideas y discusiones para revisién posterior. De
be ser posible regresar,al diagrama de flujo después de varios dias 6
semanas y recordar casi todas las ideas originales que entraron en su
desarrollo,

4.- Como un documento de trabajo que traza las relaciones entre un progra
ma de computadora y.los resultados esperados del programa. Desde los
diagramaé,de,flujo, especificaciones de‘programas‘hasta los diagramas
de bloque pueden ser desarrol1ados. En este sentido los diagramas de
flujo sirven como la principal herramienta con la cUal‘el analista -
y/o programador construyen un sistema de computadora completo,

Los sfmbolos de los diagramas de flujo usados, son estdndar en la -
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industria de la computadora. Por propdsitos de claridad y simplificacion
el nimero de’ sfmbolos usados ha sido limitado a seis; éstos describen ade
cuadamente todas las acciones posibles que 1levan a cabo los sistemas deS
critos con anterioridad. Los seis simbolos son: el simbolo de entrada ma
nual, el simbolo del documento, el simbolo del almacepamiento inicial de
la computadora, el simbolo de proceso, el simbolo de operacion manual y -
el simbolo del almacenamiento final de la computadora. Cada simbolo es -
ilustrado y descritq para una mejor comprensién de su uso en 10s diagra--
mas de flujo posteriores.

SIMBOLO DE
ENTRADA MANUAL

En la mayorfa de los sistemas de.computadora, la entrada original -
es primero codificada en miquinas perforadoras § en terminales de entrada
de datos. E1 sfmbolo de entrada manUal‘eS‘usado‘bara.indicar’]aventrada
de datos al procesamiento sin hacer caso del método elegido.

SIMBOLO DEL
DOCUMENTO

Tiene tres funciones: »

1.- Simboliza 1a presencia de documentos originales como por ejemplo: fac
turas, tarjetas de tiempo, cheques, etc.

2.~ Representa la salida impresa de la computadora, tales como: cheques -
por pagar, .estados de cuenta de los clientes, balances, etc. La sali
da impresa también consiste de informes de edicifn, de actualizacién,
lista de registros, accidn-documentacién e informes sumarios.

3.- Indica la existencia de un BATCH CONTROL (Control de Lote). Como an-
teriormente se ha dicho se suele agrupar datos antes de ser 1levados
a la computadora. EV grupo debe ser acompaiiado por un total de con--
trol de lote. En el caso de la ndmina, el control de lote serd el to
tal de horas trabajadas por los empleados; en cuanto a los recibos, -
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serd la cantidad de dinero recibida de los clientes. Estos controles
son necesarios para verificar la veracidad de la alimentacidn de da--
tos en los archivos de operaciones.

SIMBOLO DEL ALMA-
CENAMIENTO INICIAL

E1 almacenamiento de un dato en los archivos de la computadora pue-
de tomar varias formas, como: cinta magnética, disco magnético 6 tambor -
magnéticq. Este simbolo es usado para representar un archivo de computa-
dora. Sin embargo es importante recordar que el archivo particular (cin-
ta, disco & tambor) serd determinado por los mecanismos del almacenamien-
to disponibles en 1a computadora usada.

SIMBOLO DEL PROCESO

DE LA COMPUTADORA

E1 rectingulo es usado para simbolizar cada programa de la computa-
dora. Un programa es una operacién completa de la computadora con datos
de entrada 6 salida especificados en forma de informes impresos 6 archi--
vos de salida.

Por 1o general, los pasos computables no son consideradds como pro-
gramas individuales. Por ejemplo en el .caso de 1a ndmina, el cdlculo de
los impuestos federales y estatales es generalmente 1levado a cabo por el
mismo programa, por lo que no se requieren simbolos separados para distin
guir este paso; considerandose incluidos en el programa que computa el pa
go neto.

Sin embargo la operacifn de la ndmina implica mds de una operacién,
por 1o que mds de un sfmbolo serd usado. Por ejemplo, los chequeé por pa
gar impresos es una operacidn separada de resumir los resultados para el
"Libro Mayor". Ademds cada programa es asociado con ciertos archivos de
entrada y salida.
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En ocasiones los archivos de computadoras deben ser clasificados &
combinados. E1 proceso de organizar 1a relacidn de los archivos en una -
secuencia diferente es llevada a cabo por un paquete de clasificacién § -
combinacién. Generalmente un paquete de clasificacibn y combinacidn es -
proporcionade por el vendedor de la computadora. Por lo tanto debe ser -
considerado un tipo especial de computadora.

SIMBOLG DE OPE-
RACION MANUAL

Existen siempre actividades asociadas con la computadora que no a--
fectan su operacifn. Los ejemplos de esas actividades son deshacer § se-
parar los cheques por pagar, poniendolos en los sobres y enviandolos a -
los empleados. A esta actividad no le daremos mucha importancia, por no
ser muy necesario para la comprension del sfstema de la computadora. Sin
embargo, es necesario saber cuando las actividades manuales pueden ayudar
a 1a operacidn de la computadora. En ocasiones el simbolo manual es usa-
do para indicar una actividad auxiliar.

SIMBOLO DEL ALMA-
CENAMIENTO FINAL

Este simbolo es usado, cuando es necesario documentar el almacena--
miento de los datos externos a las operaciones de la computadora. Las -
cintas magnéticas, archivado de copias de facturas y otros archivados de
documentos son ejemplo de almacenamiento final. Como en las operaciones
manuales, el almacenamiento final no afecta directamente las operaciones
de la computadora.

COMPOSICION DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Asi como hay estdndares para el uso de los simbolos en el diagrama
de flujo, también existen acuerdos en la composiciGn de los sistemas de -
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diagramas de flujo. Los estdndares principales se refieren a la informa-

cidn del diagrama de flujo que serd transmitida. A continuacidn se dan -

algunos de estos estdndares para su disefo:

1.~ Un diagrama de flujo completo debe ser 1o suficientemente simple para
ser colocado en una pdagina.

2.~ En caso de ser necesario, se peaardn las hojas para aumentar las ca--
racteristicas especiales 6 las etapas complejas, si es que asi 1o re-
quiere su elaboracién.

3.~ E1 principal flujo del sistema debera extenderse desde el principio -
hasta el final de la pdgina. Las flechas deben ser usadas para sefia-
lar las etapas subsecuentes de operacidn. (lLas flechas pespunteadas
algunas veces son usadas para delinear flujos secundarios tales como
pruebas de control de lote).

4.- Los archivos de almacenamiento inicial de l1a computadora usados por -
un programa deben ser colocados al lado jzquierdo del simbolo del pro
grama. . .

5.- Los documentos producidos por el programa deben ser colocados a la de
recha de los simbolos del programa.

6.- Los titulos de un simbolo deben ser escritos dentro del simbolo, al -
menos que no haya suficiente espacio para una descripcidn adecuada.

La figura 2.5 muestra estos estandares. E1 diagrama de flujo mues-
tra 1a aplicacion de los recibos de efectivo del archivo de las cuentas -
por cobra; del cliente, que tiene como consecuencia la preparacién de nue
vas relaciones. Aflin cuando esta ilustracidn no representa un sistema por
cobrar completo, si muestra el uso de los estdndares en un diagrama de -
flujo.

Este diagrama de flujo se describe como sigue!

1.- Los computos representando los pagos del cliente son sometidos a la -
computadora. El primer programa de la computadora usa los .datos de -
entrada para crear un archivo de operaciones. Este archivo puede ser
indicado por:el simbolo de almacenamiento en computadora. Sin embar-
go, por lo general no se muestra, ya que su existencia es obvia y el
sfmbolo solo 1lenarfa el diagrama.

2.- Un programa de clasificaci6n es usado para organizar los registros de
los pagos en efectivo consecutivamente.
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FIG., 2,5 COMPOSICION DE UN DIAGRAMA DE FLUJO. EMPLEO DE LOS

RECIBOS DE EFECTIVO Y PREPARACION DE LAS RELACIONES
DEL CLIENTE
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3.~ Los pagos de los clientes son combinados con los archivos de cuentas
por cobrar, las relaciones se imprimirdan mostrando el saldo de las -
cuentas.

4.- Las copias carbdn de las relaciones son archivadas en los folders de
los clientes como referencia posterior.




31,

1.3 DISENO DE LOS ARCHIVOS

Una operacidn computarizada de neaocios se puede definir como un me
dio de obtener, mejorar y usar los archivos de informacidn de los neao---
cios. Si estos archivos de datos son exactos, completos y accesibles, -
las metas deseadas en una aplicacion de computadora serdn sequramente al-
canzadas. Dado que los archivos de la computadora son preponderantemente
importantes en todas y cada una de las aplicaciones, es apropiado conside
rar las siguientes preguntas:

.~ & Qué es un archivo de computadora ?
.~ ¢ Como es justificada su existencia ?
.- & Como se determina y mantiene su versatilidad y eficiencia ?
¢ Como es un diseffo de archivos de computadora ?
.- ¢ Como es creado un archivo ?
¢ Como se actualiza un archivo ?
¢

N oYU B W N
L]

¢ Como es usado un archivo en la preparacidén de reportes ?

[
H
t

ARCHIVO DE COMPUTADORA.

Para ilustrar de 1a manera mds sencilla qué es un archivo de compu-
tadora, hablemos de los archivos normales que toda la gente tiene; cite--
mos especificamente el libro de compras; este archivo contiene los si----
guientes datos: Qué fué comprado, donde fué hecha la compra, la cantidad
pagada y la fecha de pago. E1 libro de compras es en realidad un archivo
que consiste en un conjunto especifico de registros. Cada registro con--
tiene los datos de una compra individual. En una manera similar, el ar--
chivo de una computadora contiene conjuntos especificos de reaistros, en

otras palabras, cada registro en el archivo de compras, describe una com-
pra individual.

Otro archivo que la mayorfa de 1a gente mantiene es el talonario de
cheques, cada vez que se escribe un cheque, se asienta la siguiente infor
macidn: A favor de quién fué hecho el cheque, el monto y la fecha de la -
transaccién y alaunas veces el propdsito del cheque. Los mismos datos -
pertinentes serdn encontrados en el "Archivo de Escritura de Cheque" de -
una computadora, en donde existe un registro por cada cheque escrito.
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Obviamente, los archivos de 1a computadora son diferentes del 1ibro
de compras y del talonario de cheques, difieren en la forma de almacena--
miento usada, en tamaiio, en los medios de modificacidn y recuperacidn de
la informacién y en la necesidad de brevedad. Los archivos de la computa
dora pueden estar compuestos de cualquiera de los siguientes medios de -
retencidn: Tarjetas perforadas, rollos de cinta magnética, paquetes de -
discos magnéticos, tambores magnéticos y celdas de datos. Las tarjetas -
perforadas contienen pequefios orificios que la computadora puede-detectar
y traducir en caracteres (1) de informacidn. Los rollos de cintas magné-
ticas son similares a las cintas de las grabadoras, pero éstas almacenan
bits (2) de informacidén. Los paquetes de discos magnéticos almacenan -
bits de informacion en una manera similar que Jos 'discos comunes almace--
nan misica. Asi como la pastilla del tocadiscos puede ser levantada y -
cambiada a otra posicidn, asi también las cabezas lectora y grabadora de
un disco magnético pueden ser dirigidas a una drea especifica de datos.

Un archivo de computadora es mucho més gréﬁde que un archivo perso-
nal. Adn cuando una tarjeta perforada almacena una cantidad pequeia de -
datos (80 a 90 caracteres), las cajas de tarjetas perforadas, colectiva--
mente representan miles de caracteres. Un rollo de cinta magnética alma-
cena mucho mds datos. Una pulgada de cinta, tipicamente almacena 800 § -
1600 caracteres. Por lo tanto, un s6lo rollo de cinta puede almacenar -
mds de 25 millones de caracteres. Un paquete orande de discos puede alma
cenar aprbximadamente 100 millones de caracteres. Después de todo, la ma
yor ventaja del disco es 1a flexibilidad; pués contrario a la cinta magné
tica, los datos pueden ser tomados directamente sin necesidad de correr. o
regresar todo el disco.

Otra diferencia entre un archivo de computadora y uno personal, es
que la computadora puede leer o modificar alalin registro sin necesidad de
intervencidn humana. Un programa de computadora debe ser capaz de deter-
minar exactamente donde encontrar un registro de informacidén. Una compu-

(1) Cardcter.- Cualquier sfmbolo, digito, letra o marca de puntuacidn al
macenado o procesado por el equipo de 1a computadora.

(2) Bit.- Un digito binario; un digito (0-1) en la representacién de un
nimero en notacidn binaria.
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tadora no puede buscar en todo el archivo como nosot}os, para encontrar -
una informacidn que no estd en el lugar apropiado. Por esta razdn se jus
tifica 1a presencia de cddigos y nimeros de control para recuperar los da
tos de los archivos. Por ejemplo, si nosotros tenemos una disputa con la
compaiiia de luz acerca de un estado de cuenta, y necesitamos recolectar -
Tos cheques que hemos pagado; 1o podemos hacer ain cuando no los hallamos
escrito con el mismo nombre exactamente. En los archivos de la computado
ra no podriamos encontrarlos a menos que se hayan registrado exactamente

con el mismo nombre. La computadora puede determinar el monto pagado en

cheques a 1a compaiiia de luz acumulando las cantidades paaadas, 1as cud--
les fueron registradas en el nimero de cuenta asianado a la compafiia de -
Tuz en el archivo de la computadora.

Los archivos de la computadora también contienen cddicos de reqis--
tro para distinguir varios tipos de transacciones; si por ejemplo, como -
resultado de 1a discusidn con la compaiiia de 1uz, obtenemos un crédito a
nuestro favor, la computadora debe de usar un cddiao de reaistro distinto
para sefialar que una transaccién es tratada como un crédito y no como un
pago en la cuenta de la compaiiia de luz.

La Gd1tima distincidn entre los archivos de la computadora y los per
sonales, es’qué Jos registros en la computadora deben ser tan compactos -
como sea posible, pués es caro poseer y operar una computadora, y la ma--
yor parte de este costo es causada por la retencidn y el procesamiento de
los archivos'de 1a computadora.

2.- JUSTIFICACION DEL ARCHIVO.

¢ Cuanto costard obtener y retener la informacidn en el archivo de
computadora ?, ¢ Cudl es el valor de cada elemento de informacion para la
aplicacion de la computadora ?. La respuesta a estas dos preguntas deter
minan qué informacion serd incluida en el archivo de la computadora. Por
ejemplo, uno puede creer que 1a direccidn de un enpleado es una pieza de
informacion vital para incluir en un archivo para 1a aplicacion de la nd-
mina. Después de todo, puede 1legar a ser necesario mandar por cCorreo un
cheque a un empleado en lugar de entreaarselo durante las horas de traba-
jo. & Pero que tan vital es la direccidn de un empleado para la operacidn
de 1a ndmina ?. ¢ Cuanto costard mantener la veracidad de la direccién -
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una vez que ésta es registrada en los archivos de 1a computadora ?. Los
registros de las direcciones de los empleados son correctos probablemente
s6lo cuando el empleado primeramente acepta el empleo y cuando decide de-
Jar la empresa (cuando un empleado deja la empresa, el departamento de nd
mina debe verificar su domicilio para mandarle el registro final de sus -
ingresos e impuestos pagados durante el afio fiscal). Los empleados pue--
den cambiar de domicilio varias veces durante el tiempo que trabajan para
1a empresa. De este modo, la empresa debe tomar pasos definitivos para -
checar perif6dicamente y quizé&s actualizar cada direccién. Por lo tanto,
la actualizacion de las direcciones del archivo de ndémina, se vuelve cos-
toso para la empresa.

¢ Valdrd 1a pena el gasto adicional al costo de mantener 1a informa
cidn ?. En algunos casos s, porque el uso de los datos compensa 1a in--
versidn requerida para el almacenamiento y actualizacidn periddica de los
mismos. En otros casos, el uso de los datos es tan minimo, que el costo
de mantenimiento es desproporcionado. Esto impl}ca que el apdlisis del -
costo debe ser apiicado a todos los elementos de informacidn propuestos -
para un archivo de computadora. Si los costos de almacenamiento o reten-
cibn de la informacién, y los costos de actualizacidon e insercidn de las
correciones de actualizacidon son medidos contra el valor o utilidad de ca
da elemento de informacidn, un sorprendente nimero de elementos probard -
ser (itil, en otras palabras, no serd justificado el costo incurridn en re
tenerlos.

A la retencidn en los archivos debe ser también asignado un valor -
en pesos cuando se determina si incluir o no un elemento de informacidn -
en un archivo. Suponga que el espacio mdximo para 1a direccidn de un em-
pleado es de 75 caracteres, incluyendo los espacios en blanco entre la -
ciudad y estado; toda la demds informacidn requerida para un registro en
el archivo de némina da un total de 150 caracteres. Es claro que la adi-
cién de los caracteres de la direccidn incrementardn el tamafio global del
archivo de némina en un 50% o mis, pués puede ser requerida una unidad a-
dicional de almacenamiento para guardar la informacidn adicional. Si el
archivo se ajusta a un paquete de discos, y 1a introduccidén de 1a informa
cion adicional crea un desbordamiento a otro paquete, los costos del aima
cenamiento serdn del doble. Un lector adicional de discos podria ser re-
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querido para permitir que ambos segmentos del archivo sean usados al mis-
mo tiempo. Todo esto incrementa grandemente el costo de la aplicacidn de
la ndémina en la computadora.

Como una consideracidn final, un engrandecimiento del archivo re---
quiere de una memoria central mas grande, puds los registros, ahora mis -
largos, de 1os empleados deben ser leidos en la memoria central de la com
putadora. Con registros mas largos, se requiere mas almacenamiento cen--
tral y es adin posible que se necesite una memoria mds grande, pués el fac
tor de blogqueo podria verse reducido (E1 factor de bloqueo se refiere al
proceso de agrupacién de los registros, uno con otro, para tomar la maxi-
ma ventaja del almacenamiento del archivo y el movimiento de la informa--
cion en la'memoria central). Esto incrementa grandemente el costo de pro
cesamiento de la aplicacion de la némina.

A pesar de 1o exagerado, este ejemplo de la ndmina puntualiza lo
que puede pasar cuando elementos de informacidon de minimo valor son in---
cluidos en un archivo de la computadora. Los archivos de la computadora
son ceminmente mds grandes de 1o que debian ser y contienen material que
no es justificable. Existe una necesidad definitiva de evaluar el costo
y el valor de cada elemento de informacidn propuesto para un archivo de -
computadora. Un buen camino para establecer el contenido de un archivo,
es el enlistar todos los posibles elementos de informacidn, enumerar to--
dos los posibles usos para cada uno y proyectar anticipadamente el costo
de adquirir y mantener cada elemento. De estas proyecciones, una evalua-
cion de costo contra utilidad puede 1levarse a cabo.

3.~ VERSATILIDAD Y EFICIENCIA DE LOS ARCHIVOS.

Un problema que encontramos frecuentemente al adquirir los datos pa
ra un archivo, es la versatilidad y eficiencia de 1a informacion que se -
va a introducir en la computadora. Los datos que ingresan en la computa-
dora y su origen, deben ser apreciados para determinar la probabilidad de
que los registros de entrada sean completos y veraces. Los sistemas de -
computacidn requieren de individuos para preparar las formas de los regis
tros de entrada y detallar la informacion necesaria para la aplicacidn de
1a computadora. Algunas aplicaciones crean considerables problemas al -
tratar de obtener informacidn completa y veraz. Por ejemplo, puede ocu--
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rrir un problema cuando e} personal es requerido para someter informacidn
para un propdsito en el cual no tienen interés, sino que por el contrario,
1o consideran aburrido y tedioso. Como resultado de esto, ellos pueden -
cometer fallas al tratar de preparar correctamente las entradas. Otra co
sa que sucede con frecuencia, es que algunos empleados alteran a propdsi-
to los datos de entrada, especialmente si tienen inqﬁictud acerca de como
puede afectar su trabajo la aplicacidn de la computadora para la cudl es-
tan sometiendo los datos. Por ejemplo, los empleados por hora, como 10S
mecdnicos, se requiere a menudo registrar como gastaron sus horas de tra-
bajo. Las tarjetas de tiempo diarias, tienen espacios para registrar que
trabajo fué hecho, que tiempo les témo hacerlo, y cuanto tiempo no fué -
usado trabajando en un proyecto u orden especifica. E1 problema de los -
datos de entrada ocurre cuando los empleados asumen que las entradas de -
tiempas muertos serdn usadas contra ellos. Para cubrir el aspecto de que
ocasionalmente tienen tfempos muertos, los empleados ajustan las horas de
trabajo productivo con el objeto de igualarlas a las horas totales mostra
das en 1a tarjeta de tiempo. Si los tiempos muertos no son registrados,
1a veracidad de los datos de entrada viene a ser muy subjetiva. Una vez
mds, con el fin de que los datos de entrada sean dtiles, &stos deben ser
completos y veraces.

Para que los datos de entrada sean de utilidad, deben ser también o
portunus, el grupo de procesamiento debe especificar los tiempos de corte
(procesadb) para la mayorfa de las aplicaciones. Por ejemplo, la informa
cidn del pago de clientes y 1a informacidn de los cargos a clientes debe
ser sometida a procesamiento a mds tardar el 25 de cada mes. Esta regla
proporciona el tiempo necesario para preparar y enviar a los clientes sus
estados de cuenta, aproximadamente por el primero del mes siguiente. Si
los datos de entrada se retrasan, los estados de cuenta deben ser prepara
dos usando datos incompletos o se retrasardn hasta que la informacidn ne-
cesaria llegue. E1 uso de los datos incompletos provoca quejas por parte
de los clientes y errores de pago; un retraso en el procesado trae como ~
resultado un retraso en el envio de los estados de cuenta de los clientes,
el cual en su caso también retrasa sus pagos. En cualquier caso, la em--
presa puede 1legar a tener problemas financieros, teniendo que paoar inte
reses mids altos a sus acreedores. Resumiendo, la oportunidad de los da--
tos de entrada es extremadamente importante y muy a menudo determina el -
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éxito de una aplicacidon de la computadora. La cuestidn de la habilidad y
eficiencia de los archivos, debe ser considerada cuidadosamente durante -
las etapas iniciales de disefio. La mejor medida para asequrar la eficien
cia de los datos de entrada, es recurrir a controles externos, los cuales
deben existir aparte de la aplicacion de la computadora para verificar -
que los datos sean veraces y completos.

4.- DISEAO DE LOS ARCHIVOS.

Los datos en un registro de una computadora, pueden ser arreqlados
de varias maneras una vez que los elementos de informacidn han sido selec
cionados para un archivo. Hace algunos afos, cuando el procesamiento ma-
nual de tarjetas berforadas era una parte importante del procesamiento de
datos, el arreglo de los datos en un registro era determinado principal--
mente por la forma en la cual las tarjetas perforadas eran procesadas a -
mano por medio de equipo mecdnico. Este aspecto 1imitd la variedad de al
ternativas para el procesamiento y localizacion de los datos en un archi-
vo. E1 arreglo de los campos de datos se volvid muy importante en el di-
sefio de archivos. E1 término campo fué usado para significar la localiza
cion exacta del almacenamiento de un elemento de informacidn dentro de un
registro en uno de los archivos de 1a computadora. Cada campo de locali-
zacion almacenaba. exactamente el -mismo tipo de datos dentro de cada regis
tro. La siquiente figura muestra esta importante jerarquia de datos.

onocs QPP QLYPQ
= S SRR

ARCHIVO

ARCHIVOS DE LA T -
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De acuerdo a este diagrama, varios campos estan dentro de un regis-
tro y a la vez varios registros estan dentro de un archivo de computadora.
De este modo, un archivo de computadora puede contener varios miles de re |
gistros, todos almacenados en un rollo de cinta magnética 6 en varios ci-
lindros de un paquete de discos. En cada registro, los campos de datos -
son conocidos y usados para propdsitos especificos. E1 proceso de disefio
de registros, por lo tanto, consiste en seleccionar los campos para un re
gistro de computadora y arreglarlos en la mejor seguencia posible.

Dado que la mayoria de los sistemas de procesamiento electrdnico de
datos ahora usan almacenamiento por medio de cinta magnética 6 discos, -~
las localizaciones de los campos no son determinadas por medio de rutinas
mecdnicas de clasificado, como era e] caso en el procesamiento manual de
tarjetas perforadas. E1 archivo por si mismo puede consistir de regis---
tros de longitud uniforme 6 variable y puede ser reacomodado por la compu
tado=a por medio del uso de una rutina de clasificacion. Los principios
de disefio de archivos, de cualquier modo, no ham cambiado significativa--
mente. Las cuatro operaciones siguientes, sicuen siendo las de mayor im-
portancia:

a) Extraccion de datos.
b) Arreglo de los campos de datos.
c) Arreglo por caracteristicas comunes,

d) Seleccidén de la forma de clasificado.

a) Extraccidn de Datos:

La extraccion de datos comienza con el estudio de la operacidon de -
entrada y el documento original de computo (input-entrada). La operacidn
de entrada de datos puede hacerse substancialmente mds ficil si los regis
tros de entrada son disefiados para ajustarse a la extraccidn de datos del
documento de computo. Ocasionalmente, el documento de computo debe ser -
revisado para simplificar el proceso de extraccidn. En todo caso, es mas
importante disefiar el documento de computo para que el individuo encarga-
do de su procesamiento pueda usarlo ficilmente, que disefiar el documento
para que llene la actividad de entrada. La regla general, es disefar el
registro de cémputo para que pueda permitir la extraccion de datos una -
vez que el documento de computo es diseiiado.
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b) Arreqlo de los Campos de Datos:

E1 arreglo de los campos de datos facilmente influencia el disefio -
de los archivos. Los campos en los registros, son cominmente colocados -
en el mismo orden en el que son extraidos del documento de computo, a me-
nos que haya razones de compilacidon para arreglarlos otra vez. Esta pric
tica general ayuda a reducir la confusion cuando se trata de revisar el -
contenido de un archivo de computadora. Si la secuencia de los datos de
entrada difiere de la de los registros de la computadora, resulta dificil
comparar los dos para resolver discrepancias. La localizacidn estdndar -
de los campos también facilita la carga de prooramacion.

¢) Arreglo por Caracteristicas Comunes:

La informacion dentro de un archivo de computadora puede ser arre--
glado ag%upéndo los datos por caracteristicas comunes. Por ejemplo, una
practica de disefio es ordenar la informacidn corriente en pesos en una -
seccién del archivo. La informacidn actualizada (totales acumulados de -
informacidn corriente desde el principio del aio fiscal) es almacenada en
otra seccidn. Informacion de nombres y direcciones es colocada en otra -
seccion. E1 arreglo por caracteristicas comunes hace mds facil el obte--

ner una lista de los datos almacenados en cada seccidén de los archivos de
la computadora.

d) Seleccidn de la Forma de Clasificado:

Son campos frecuentemehte usados en la secuencia de 1os reaistros -
de un archivo. Por ejemplo, el pedido de un cliente por la compra de una
parte inventariada, puede requerir una clasificacion del inventario por -
nimero de parte. Puede también ser necesario localizar el archivo de in-
ventario por nimero de localizacidn en el almacén, como en una aplicacidn
de "Cobertura de Pedidos". Cliente, empleado, proveedor, producto, locali

zacion y otros numerosos cddigos de reaistro funcionan como formas de cla
sificado.

5.- CREACION Y VERIFICACION DE LOS ARCHIVOS.

La creacion de los archivos, generalmente consiste de una combina--
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cidn de los archivos de la computadora ya existentes con archivos manua--
les, para una nueva aplicacidn de la computadora. Durante este proceso,

todos los posibles totales 6 saldos deben ser computados y probades. Por
ejemplo, campos de pesos, horas, cantidades en existencia, y niimero de or
denes procesadas son totalizadas. Estos totales, son comparados con los

totales del nuevo archivo creado. Este método es mds eficiente que el de
leer y marcar las correciones en las listas impresas de la computadora. -
Alin as?, leer y marcar las correciones es el camino mds comin para valuar

la capacidad de los datos de un nueno archivo de computadora.

Otra practica comin, es el operar un nuevo sistema de computadora -
en paralelo con su predecesor, para que cualquier tendencia que tenga el
nuevo sistema de desviarse de lo esperado, pueda detectarse. Por ejemplo,
una aplicacidn a menudo seré'operada en paraleélo con el viejo sistema por
varios periodos de pago. Si hay errores en el archivo u otras partes, -
las operaciones en paralelo deben descubririns. .Una vez que el nuevo ar-
chivo de la computadora es considerado vdlido, se debe de imprimir una -
lista completa de su contenido para poder responder a las dudas posterio-
res que surjan.

6.- ACTUALIZACION DE LOS ARCHIVOS.

La creacidon de un nuevo archivo en la computadora, es un (til recur
so de informacidn. En todo caso, para que este archive continue siendo -
de valor, debe ser actualizado y limpiado de errores de computo. Dos ti-
pos principales de cOmputo son usados para actualizar un archivo, y cada
uno de estos debe ser procesado por la computadora en forma diferente.

a) Registro de Cambio 6 Adicidn:

Cada archivo de la computadora debe aceptar algin tipo de cambio en
su contenido. Por ejemplo, un archivo de nomina serd cambiado y actuali-
zado siempre que la informacidn de un nuevo empleado sea Gtil. E1 nombre
y la direcci6n del empleado puede también necesitar ser alterada. Aln -
los campos de pesos son ocasionalmente cambiados. En otras palabras, es-
te tipo de actualizaci6n aiiadida al contenido del archivo, altera el con-
tenido y/o ajusta los errores, ‘

La actualizacidn del archivo sobre cambios & adiciones, nn puede -




k]

ser controlado facilmente. Cuando los cambios no estan limitados al cam-
po de dinero, los controles externos de saldos no pueden ser computados.
Es también posible durante la actualizacidn del archivo, someter errores
de entrada que no pueden ser detectados por el programa. Por ejemplo, es
imposible para la computadora detectar la ortoarafia correcta del nombre
de un cliente. Por esta razbén, los cambios alfabeticos 6 alfanuméricos -
deben hacerse con cuidado y deben ser terminados antes que el archivo sea
usado para procesamiento actual. Una lista comprensible de todos los cam
bios y adiciones debe imprimirse y revisarse. Cualquier error que se de-
tecte debe'corregirse y ser rechecado por medio de una lista Separada. A
fortunadamente, el nimero de registros de cambio y adicidn son generalmen
te pequenos, permitiendo entradas que sean enteramente checadas.

b) Registro de Transaccidn:

E1 segundo 'tipo de cOmputo en una aplicacidn de computadora es pl -
registro de transaccidn. Los registros de transaccion no alteran la in--
formacion fundamental almacenada en los archivos maestros de la computado
ra. En lugar de esto, ellos actualizan 6 afiaden a campos variables sola-
mente. Por ejemplo, si el salario de un.empleado es cambiado, este cam--
bio es hecho por medio de un registro de cambio, no con un registro de -
transaccidn. Los registros de transaccidn alteran la informacidn corrien
te y anual de los campos de dinero en el archivo maestro de la némina. Un
error en el registro de transaccidn, puede ser identificado y corregido u
sando controles de saldos externos. Los registros de transaccidn constitu
yen un alto volumen de datos a través de la entrada de datos y dentro de
la computadora. Por esto,es necesario disefiar documentos de entrada 6 com
puto, gastos de registros de computo & entrada y archivos de computadora
que minimizen la cantidad de datos a extraer. Por tecla de entrada que -
se evite oprimir, substanciales ahorros se hardn en los costos de adquisi
cion de datos. Los registros de entrada deben ser también cuidadosamente
examinados y disefiados para permitir 1a extraccidon de datos con un minimo
de operaciones de entrada. Como una ilustracion, considere el siguiente
ejemplo:  Imagine que un arupo de empleados devenga salarios por hora; el
procedimiento normal de procesamiento de datos seria computar las horas -



trabajadas como fueron registradas por cada empleado en las tarjetas de -
tiempo. En todo caso, si todos los empleados trabajan el mismo nimero de
horas, puede ser usado un registro de control para asentar el nimero de -
horas estdndar trabajadas por los empleados. De esta forma, nos evitamos
el tener que computar el nimero de horas trabajadas por cada empleado, -~
pués la computadora asignaria 1as horas normales a cads empleado, obte---
niendolas del registro de horas normales estdndar en el registro de con--
trol. Si un empleado trabajo un nimero anormal de horas, esta excepcidn
si tendria que ser computada. En cualquier caso, el programa supervisor
podria ser usado para distinguir entre ocurrencias normales y excepciona-
les. Este uso del programa supervisor disminuirid el volumen de entrada
de datos y-al mismo tiempo incrementaria la confiabilidad de los mismos.

7.~ PREPAPACION DE REPORTES.

La mayor inversidn en un sistema de computacidn para los negocios,
y los mds importantes componentes del sistema, son los archivos de 1a com
putadora. En todo caso, la razdon principal para crear el sistema descan-
sa en los documentos, estados de cuenta, y reportes preparados de Jos ar-
chivos.

La mayoria de los reportes pueden ser producidos directamente de -
los archivos de la cdmputadora si 1a secuencia del archivo es adaptable a
la produccidon del reporte impreso. Cuando este no es el caso, los archi-
vos deben clasificarse para secuenciarlos en el orden deseado. En otras
palabras, la secuencia de un archivo determina la secuencia del reporté -
impreso. Por otra parte, el contenido de un archivo determina que proce-
dimientos de secuencia seguir. Como un ejemplo, considere una aplicacidn
de Cobertura de Pedidos. Los registros de pedidos de clientes son vé11d§f
dos por el archivo maestro de clientes. Cuando el nimero del cliente se
iguala en los archivos, los registros de nombreyy direccion son transferi
dos del archivo de clientes al archivo de transacciones, el cudl ahora in
cluye los datos del cliente y el orden corriente de informacién. Los re-
portes impresos son preparados por este archivo combinado, permitiendo-a
la computadora procesar un solo archivo en vez de varios. La combinacidn
de archivos.en un sistema es un aspecto de la preparacidn de reportes, o-
tro, es el proceso actual de la impresidn de reportes. Los archivos de -




reportes a menudo contienen un nimero masivo de registros. Los archivos
para un reporte de los estados de cuenta mensual de los clientes, pueden
estar canpuestos de miles de registros y requerir varios rollos de cinta
magnética. La impresidn de los estados de cuenta puede tomar horas y ain
dias. Si alguna cosa fuera mal en la computadora 6 con el programa de im
presién, toda la impresion tendria que ser repetida causando retraso por
no decir nada de los gastos. Para evitar la posibilidad de tener que re-

imprimir todo el archivo otra vez, los programas de impresidon deben tener
la habilidad de rearranque (restart).

Rearranque es la habilidad de comenzar a imprimir con un estado de
cuenta especifico cuando el programa es corregido. Suponga que durante -
el largo volumen de impresion de los estados de cuenta mensuales de 1os -
clientes, experimentamos problemas a medio camino de terminar la impre---
sidn. La habilidad de rearranque, hace posible parar el programa, corve-
gir el error y entonces rearrancar la impresidon donde nos habiamos queda-
do cuando ocurrid el error. La técnica de réarranque, por lo tanto, mini
miza 1a pérdida en tiempo y la inversidon en impresidn debidas a un mal -
funcionamiento en la operaéién de impresion.




CAPITULO IT,- APLICACIONES DE LA
COMPUTADORA A LA CONTABILLDAD




A.- NOMINA

Lé némina es una de las aplicaciones mis antiguas y comunes de la -
computadora. Hace una 6 dos décadas, las néminas de las compafifas eran -
computadas usando calculadoras de tarjetas perforadas, la lista de némina
era entonces impresa usando mdquinas tabuladoras. Este primitivo procedi
miento computarizado introdujo el procesamiento de datos a muchas organi-
zaciones. En realidad, las calculadoras mecdnicas y los primeros trata--
mientos mecdnicos de 1a nomina tuvieron tanto que ver con el comienzo del
uso de la computadora en los negocios, como 1o tuvieron las innbvaciones
como los archivos de cinta magnética y de discos y otros aspectos como 1a
tecnologia de 1a computadora. Es probable que si la computacién e impre-
sifn automitica de la némina no hubieran sido procedimientos de valor pa-
ra las compafiias, la computadora habrfa fenidd‘muy pocé demanda y muy po-
ca gente.se habria interesadO'éh conocerla, no importa que'tan adecuada -
fuera para procesar datos.

A pesar de las modernas computadoras de alta velocidad, el procesa-
miento de la némina sigué siendo fundamentalmente el mismo que en el pasa
do. La preparacion de la ndmina implica Ta ‘coleccién de las horas de tra
bajo, 1a conversién de estas a salario bruto y el cilculo de las deduccio
nes para obtener el salario neto. Desde luego, hay otras actividades que
deben ser ejecutadas como producto de las operaciones de némina. Estos -
incluyen la impresion de resumenes de datos acumulados para reportes gene
rales, impresion de reportes trimestrales y de fin de afio, computar la -
distribucidn de labores y costos de trabajo y reportarlos. En adicibn a
las actividades de contabilidad, un sistema de ndmina comunmente ejecuta
actividades que podrian ser vistas como operaciones individuales: salidas
por incapacidad y por incremento y uso del tiempo de vacaciones, manteni-
miento del domicilio, etc. Mientras que estas actividades incrementan el
tamafio de los registros retenidos en los archivos de la computadora para
la operacibn de ndmina, no aumentan significativamente la complejidad de
manejar la operaci6n total de némina.

La aplicacién de la computadora a la ndmina es uno de los varios -
sistemas que pueden ser procesados usando una combinacibn de archivos. -
Esta combinacidn da como resultado el archivo maestro de informacibn co--
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rriente e informacidn acumulada en el afo. Este archivo consiste de re--
gistros para reportes peribdicos presentes 6 corrientes y para el reporte
anual. La combinacion de los dos tipos de registros dentro de un archivo
maestro reduce la complejidad de 1a operacifn y la teneduria manual de 1i
"bros necesaria para mantener al archivo. La combinacidn de archivos es =
particularmente ventajosa cuande el uso de la aplicacidn es poco frecuen-
te, como es el caso de la némina. Un archivo as? provoca algunas dificu}
tades adicionales de programacidn y requiere mds tiempo de procesamiento
en la ‘computadora; pero el mantenimiento de un archivo en lugar de dos -~
compensa estas dificultades.

E1 archivo usado en el procesamiento de Ta ndmina tambidn contiene
informacidn corriente y permanente. Cada tipo requiere diferente procesa
miento en la computgdora, incluyendp 1a secuencia de actualizacidn del ar
chiyo} La porcion permanente del archivo debe ser actualizada antes: de -
que las transaccionés ¢6rrientés sean introducidas dentro del archivo, -
puesto que la 1nformaci6n como. 1a tarifa de pagos, vacaciones acumuladas
y las retenciones por concepto del seguro social es usada para transfor--
mar el‘sa]ario\homfhal_en salario neto. M&s aun, los cambios hechos a 1a
porcidn maestra son complejos y Fequieren cuidadosa supervision visual, -
miEntrés que las transaCCiones corrientes computadas de las tarjetas de -
tiempo pueden ser supervisadas porjmedio de pruebas de supervisidn progra
mada (programmed edit tests). Por lo tanto, anterior al procesamiento ac
tual de la némina, debe ser hecha una actualizacién preliminar completa -
del archivo maestro.

ACTUALIZACION PRELIMINAR DEL ARCHIVO MAESTRO DE NOMINA

Antes de que las tarjetas de tiempo sean sometidas a la computadora,
al final de un perfodo de pago, el departamento de contabilidad & némina
obtiene los datos de los nuevos empleados 6 de los cambios recientes en -
Tos empleados existentes. Los datos tfpicos incluyen la ortografia co-~-
rrecta del nombfe. nGmero de seguro social, nlimero de registro federal de
causantes, estado civil, escala de pago, cuota de tiempo extra, cuotas -
por incapacidad e incrementos en las vacaciones, departamento que los em-
plea y nlimero de empleado.




E1 niimero de empleado es usado por las compaiiias para cohtro\ar el
procesamiento de la ndmina. Dos procedimientos alternativos para numerar
a los empleados son los mds comunes para el secuenciamiento de un archivo
de ndmina. Estos son el nimero de seguro social y un niimero secuenciado
alfabéticamente para cada empleado. E1 nimero de sequro social satisface
1a mayorfa de los requerimientos de procesamiento de la némina, en aque--
1los en que el nimero es {nico, no es demasiado largo, es conocide por el
empleado y debe ser retenfdo de cualquier forma para reportes trimestra--
les. La (nica desventaja es que la lista del seguro social no secuencia
a los empleados alfabéticamente. Consecuentemente, muchas firmas optan -
por. utilizar un sistema de numeracidn que secuencie alfabéticamente a los
empleados, para que asi los reportes yplistas-de ndmina se obtencan con -
los nombres clasificados alfabéticamente.

La informacidn nueva de los empleados es sometida a'compbto por me-
dio de una "Forma de entrada de cambios en némina". Estas hojas de entra
da, generalmente impresas, tienen'espacios para todos 1os_datos que deben
ser sometidos dentro del sistema. Para reducir los errores en transcrip-
cidn, es aconsejable usar la misma forma 6 una similar tanto para los em}
pleados existentes como para los nuevos. Las notas borroneadas en memo--
randums O en piezas irregulares de papel son propensas a hacer mas dafo -
que bién cuando se estd actualizéndo los registros de los empleados. Des
pués de que la entrada de datos ha sido terminada, la forma de computo es
sellada para mostrar la fecha en que los datos fueron sometidos a procesa
miento. Si es descubierto un error durante el siguiente perfodo de ndmi-

na, el documento de computo puede ser checado para asistirse en la correc
cidn del ervror.

La figura A.1 muestra el diagrama de flujo del procedimiento de ac-
tualizacifn preliminar del .archivo de ndmina. Los cdmputos de las adicig
nes y cambios de los empleados actualizan la mis reciente versién del ar-
chivo maestro de némina. En este ejemplo, la mds reciente versidn signi-
fica, ya sea el archivo resultante del @ltimo procesamiento de némina 6 -
la @1tima actualizacidn del archivo maestro - puesto que el archivo puede
ser actualizado mis de una vez entre uno y otro procesamiento de la nomi-
na. En cualquier caso, la version final del archivo maestro actualizado
que resulta de esta actividad preliminar, sirve como una entrada al proce
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samiento actual de la némina.

E1 reporte de cambio es producido en papel ordinario de computadora,
puesto que es un documento de trabajo de valor temporal. E1 reporte de -
cambio indica cada cambio en los registros de un empleado existente. Si
un empleado es nuevo, los registros del archivo maestro de empleados son
impresos. Es conveniente tener el reporte de cambio impreso en la misma
secuencia que el documento de cBmputo, de esta forma el reporte puede ser
entonces editado manualmente sin necesidad de buscar la hbja.de entrada -
de cambio correspondiente.

Otra informacion de cambio del empleado aparece también iﬁpresa en
el reporte de cambio. Cuando los nuevos empleados son colocados en el ar
chivo, en el reporte aparece la frase "Empleado Nuevo" prominentemente im
presa; 1o mismo pasa cuando algiin registro de algin empleado es borrado -
del archivo, esta transaccidn es rotulada con la palabra "Borrade". En -
todo caso, cuando un empleado abandona la firma, la informacifn acumulada
del afio y otra informacidn del empleado en el archivo maestro generalmen-
te se'retiene cuando menos hasta el fin del afio fiscal, puesto que los re
portes peribdicos requieren la aparicién_del empleado dado de baja para -
reflejar el saldo integro de la némina acumulado en el afio. Por lo tanto,
generalmente hay un cbdigo de terminacién que indica que un empleado que
aparece ‘en el reporte ya no estd activo en la empresa. FEste codigo rotu-
Ta el mensaje "Dado de baja", el 6ua1_aparece al lado de los registros -
del empleado dado de bhaja. Por otro lado, a menudo es deseable suprimir
la aparicidn de un-empleado inactivo en 1os registros de ndmina; de hecho,
algunos departamentos de ndmina prefieren reportes que muestren solamente
los -empleados que estan activos durante el periodo de pago; para estos ca
sos, existe un c6digo separado que imprime el mensaje suprimido que indi-
ca que los registros de un'empleado estdn en el archivo, pero que este no
ha estado activo durante el perfodo de pago presente.

A menudo es necesario alterar los totales de pesos de un empleado -
a]macenédos en el archivo maestrg de némina. Por ejemplo, un empleado -
puede haberse salido de un sindicato, pero este aspecto puede no haber si
do registrado en el archivo cuando e) primer cheque del empleado fué im--
preso; de aﬁui que las cuotas del sindicato habrfan sido cargadas. Si---




.49,

guiendo el descubrimiento de este error, se debe preparar un cheque espe-
cial durante los periodos de ndmina para contabilizar 1as cuotas del sin-
dicato indebidamente pagadas. Los correspondientes totales de pesos de--
ben ser corregidos para que reflejen el cheque de pago corregido. Los rg
gistros acumlados en el afio del empleado también requieren correccidn, -
basados en este ajuste del cheque del empleado. Todos estos pasos deben
ser ejecutados por el proarama de actualizacidn preliminar del archivo.

EL SISTEMA DE NOMINA

E1 siguiente diaqrama de flujo (fiqura A.2) muestra el pkbcesamien-
to. de la ndmina. Las. entradas a1 sistema cons1sten del computo de Tos da

tos de las tarJetas de t1empo, la 1nf0rmac1on del control de lote y el ar 

chivo maestro de . emp]eados actualizado. Las sa11das del s1stema 1nc1uyen

un arch1vo maestro de empleados completo actua11zado por las tarjetas de

tlempo y los’ s1auientes reportes y documentos .
1.- Edicion y Saldo.

2.- Llsta de Nom1na
3.~ Cheques de N6m1na
4.~ E1 diario de N6m1na.

Todos los reportes 1levan 1nsért0‘e1 total del control de Tote des-
de el registro de- diretéién de entrada. Los saldos del control de Tote -
son hechos por cada uno de los cuatro programas para permitir una revi---
516n clara de los pasos de procesam1ento

La figura A.3 muestrafel posible contenido de un archivo maestro de

némina y las entradas de las tarjetas de tiempo. E1 archivo maestro alma

cena'no solamente los datos bsicos del empleado (nombre, direccidn y te-

léfoﬁo) sino también, salario 6 sueldo, impuestos y otros detalles del pe

rfodo corriente de pago - asi como los campos dé acumulacidn en el afo -
puesto;QUe estas cifras son usadas para preparar reportes trimestrales y
de fin de afo.- En vista de que el contenido del archivo maestro de nomi-
na es extenso, el detalle de las tarJetas de tiempo es minimo. Esta in--
formacidn es usada para actualizar 105»campds de informacidn corriente’ y
acumulada en el afio dentro del archivo maestro. Los campos permanentes -
son actua]izadbs durante la actualizacion preliminar del archivo maestro.
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NUMERO DE RFC

EMPLEADOS EXENTOS

SALARIO O SUELDO REGULAR

CUOTA DE TIEMPO EXTRA

CUOTA DE ACUMULACION -DE VACACIONES
CUOTA DE ACUMULACION POR INCAPACIDADES

VACACIONES ACUMULADAS
INCAPACIDADES ACUMULADAS
VACACIONES USADAS ESTE ANO
INCAPACIDADES USADAS ESTE ANO

PAGO BRUTO CORRIENTE

IMPUESTOS FEDERALES CORRIENTES
IMPUESTOS: ESTATALES CORRIENTES
CUOTA SEGURO SOCIAL CORRIENTE

| DEDUCCIONES VOLUNTARIAS CORRIENTES | VA~

RIOS CAMPOS)

PAGO NETO CORRIENTE

HORAS REGULARES CORRIENTES
HORAS DE TIEMPO EXTRA CORRIENTES

PAGO BRUTO ACUMULADO
IMPUESTOS FEDERALES ACUMULADOS
IMPUESTOS ESTALES ACUMULADOS
SEGURO SOCIAL ACUMULADO

| DEDUCCIONES VOLUNTARIAS (VARIOS CAMPOS)

ACUMULADAS
PAGO NETO ACUMULADO

HORAS REGULARES Y DE TIEMPO EXTRA ACU-
MUL ADAS

ARCHIVO DE COMPUTO O ENTRADA
NUMERO DE EMPLEADO

HORAS REGULARES

HORAS DE TIEMPO EXTRA

PAGOS POR COMISIONES O GASTOS
INCAPACIDAD

VACACIONES

DEDUCCIONES ESPECIALES

FIG A-3 ARCHIVO MAESTRO DE NOMINA




EL PROGRAMA DE EDICION DE LA NOMINA

E1 programa de la computadora que se encaraa de aceptar las entra--
das de los datos de las tarjetas de tiempo es el proarama de edicién. La
primera funcion de este programa es detectar errores en la entrada de da-
tos (Ejemplo: nimeros de empleado incorrectos, horas de trébajo excesivas,
empleados por hora mostrando horas trabajadas irregulares). Si se detec-
ta algin error, este es impreso inmediatamente para permitir su correc---
cibn. Si los totales acumulados de los registros individuales no son igua
les a los‘totales de control éontenidos en el registro de direccion, la -
diferencia es impresa; el procesamiento es descontinuado en este‘punto‘pg
ra que los errores puédahvcorregirse. Una vez que es hecho esto, el pro-

grama de edicién es corrido otra vez para producir un archivo de entrada
libre de errores.

Las horas requlares trabajadas, las horag extras trabajadas, horas
usadas de incapacidad y horas usadas de vacaciones son sumadas para Te--,
gar a las horas totales del empleado. En adicidén, la columna del .control
de direccidn es usada para acumular las horas trabajadas, las horas de in
capacidéd y el tiempo de vécaciones; Esta columna es usada para comparar
con los totales de control. Finaimente, el dﬁmero‘de departamento es im-
preso al lado de la entrada de cada empleado. Esta informacidn es reais-
trada en el registro de direccidn péra su colocacion al lado del registro
de computo de cada empleado contenido en un lote. E1 reaistro de cémputo
de cada empleado en el archivo contiene los datos de las tarjetas de tiem
po, informacibn pdsitiva comin a todos los empleados extraida del regis--
tro de direccidn.

PROGRAMA DE REGISTRO DE LA NOMINA

E1 detalle de némina es entonces pasado en contra del archivo maes-
tro de empleados, el cual ha sido ya actualizado por la actualizacidn pre
liminar. E1 término "pase" significa usar un archivo maestro para modifji
car 6 mejorar el contenido de un archivo de transaccidn. Para esta apli-
cacion el pése es 1levado a cabo por el proarama de registro de la némina.
E1 archivo producido por este programa es una combinacién de los datos -
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nuevos para la némina y los datos almacenados en el archivo maestro de ém
pleados.

1.-

EY programa de registro es disefiado para servir a cuatro propdsitos:
Cada nuevo registro de entrada es checado para ver si es correcto. -
Por ejemplo, algunos empleados asalariados estan exentos del pago de
tiempo extra (6 sea que no reciben ninoin pago de mds por trabajar -
tiempo extra, puesto que su salario real es altoy compenéa'cualquier
tiempo extra). Si las horas de tiempo extra de un empleado exento -
son tecleados el detalle estard incorrecto y un mensaje a ese efecto
es ﬂhpreso en el registro del empleado. Otros mensajes de error in--
cluyen: mucho'tiempoAde vacaciones, (mds del que el empleado ha aana-
do); no existe tarjeta de tiempo para el empleado activo y deduccio--
nes especiales incorrectas como podrian ser las cuotas del sindicato.
Estos errores no*puedeh‘ser detectados por el prourama de edicidn.

E1 programa convierte'infonnaciﬁn en horas_a pagos brutos, totaliza -
el pago bruto de un empleado y computa el pago neto después de la sus
tracci6n de impuestos, sequro social y deducciones vcluntarias. Algu
nas veces el pago neto se vuelve negativo, lo cual seria,uh error. -
Una alternativa seria reducir las deducciones de impuestos federales
y otras deducciones hasta que el pago neto sea igual a cero.

Habiendo computado 1a informacidn corriente de pago, el programa com-
puta las cifras de acumulacion del afio para cada empleado. E1 archi-
vo maestro de nomina de 1os empleados contiene los tetales acumulados
en el afio hasta el dltimo procesamiento de 1a nomina. Las nuevas ci-
fras de acumulacidn en el afio son el resultado de sumar a los totales
acumulados en el afo las nuevas cifras corrientes.

Los totales de horas trabajadas del control de lote son comparadas -
una vez mids. Este chequeo establere que el detalle de entrada fué -
procesado completa y verazmente.

E1 archivo maestro de ndmina completado por el programa de registro

contiene informacidn extraida de las tarjetas de tiempo, informacitn co--
rriente de 1a nomina computada en procesamiento, e informacidén acumulada

en el afio actualizada en el procesamiento de 1a ndmina. En otras pala---
bras contiene los detalles necesarios para imprimir los cheques de ndmina.
La lista de némina es impresa de este archivo. La lista de ndmina se -
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vuelve el documento legal para el periodo de pago, Gtil para almacenamien
to y revision. De este modo, un conjunto continuo de listas proveen una
documentacidn completa de los cambios en némina durante el afho.

PROGRAMA DE CHEQUES DE NOMINA

Puesto que el programa de registro de némina contiene los detalles
para la impresidn de los cheques, el programa de cheques no necesita ha--
cer ningln cémputo. En todo caso, el proarama de cheques debe acumular -
Jlas horas trabajadas y los pagos a los empleados para checar el proorama
de registro. Los resultados deben ser impresos en la dltima forma de che
que, al final de la operacion de impresidn. Este cheque debe ser cruzado
con la palabra cancelado para evitar su cobro.

La impresion secuenciada de los cheques es regulada por el secuen--
ciamiento de los registros en el archivo maestro de empleados. Los che--

ques son impresos por nimero & apellido de) empleado dentro de un departa
mento § sucursal.

PROGRAMA DIARIO DE NOMINA

Un reporte de diario es usado para suministrar entradas corrientes
y acumuladas en el afio al mayor general, el cual es el documento contable
consolidado final. Este documento describe el estado financiero global -
de la compaiiia; por 1o tanto, los registros de diario reflejan el total -
de fondos gastados en recursos y disposiciones. Por ejemplo, el total de
pesos pagados en incapacidades y el total por tiempos.extras son sumados
por cuentas separadas en el mayor general. La impresidn de) diario de nd
mina agrupada por departamento 6 distrito acumula y totaliza los pagos -
por sueldos y salarios, deducciones de retiro, retenciones del seguko so0-
cial, retenciones de impuestos federales y estatales, etc.

L}
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CONCLUSION

E1 objetivo mds importante de una operacidn computarizada de némina
es el procesamiento mas rdpido de los cheques. Los beneficios derivados
del procesamiento mds rdpido pueden ser sorprendentes. Una compaiifa po--
dia procesar los cheques de némina y tenerlos listos varios dfas antes -
del periodo de pago por medio del uSo‘de una computadora.

Otro efecto que puede ser esperado de ur sistema de némina por com-
putadora es la reducc16» en el ‘trabajo y en 1a demora normal para la pre-

paracidn de los reportes de némina. La mayoria de los reportes de nomina:

pueden ser preparados por la computadora, ahorrardose dias 6 semanas de -
trabajo en el proceso.

E1 interés de la gerencia acerca de la sequrldad de 1a nomlna ‘au--
menta cuando la nom1na es convertida a la computadora El detal]e de Ia
nomlna es cons1derada una informacidn muy sens1ble por la mayorfa de las
‘organlzaciones,

Los emp1eados son regularmente instruidos para que no discutan'el -
nivel de sus salar1os con otros, puesto que puede haber desacuerdos y -
frustracién cuando comparan sus cheques de pago. Afortunadamente el pro-
blema de seguridad después de la conversidn.a un método computar1zado de
procesamiEnto de nom1na no es serio. ET staff de entrada de datos ests -
tan ocupado codlficando los datos, que raramente recuerdan Tlo. que proce--
san. En la misma forma, un operador de computadora podré identificar un
error de procesémiento, pero generalmente no. recordard el significadé de
la oracitn que contiene el error. En suma, la experiencia de la compafiia
con los sistemas de computo de nomlna ha mostrado que
a) La mayorfa de los empleados ya saben tanto como quieren acerca del de-
talle de nomina.

b) La filtracion de la informacidn sensitiva del procesamiento de datos -
es minima en 1a mayorfa de las compafiias.

c) La discusidn con réspeéto a los salarios no es garantizable,

La implicacidn mds importante de un sistema de nomina operado por -
computadora es su impacto en los empleados de la compafiia, puesto que 1a
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ndmina es comunmente la primera aplicacidn convertida a la computadora; -
todos los empleados se vuelven parte del cambio de procesamiento. La ca-
lidad de la némina preparada por computadora, especialmente la apariencia
profesional de los cheques de ndmina impresos, afecta grandemente la apre
ciacion de los empleados acerca del sistema de computadora. Si el siste-
ma de ndémina funciona bién, los sistemas implementados posteriormente tie
nen mads posibilidad de ganarse 1a aceptacifn y apoyo de los empleados. -
Si el sistema de computadora experimenta dificultades, el problema de la

aceptacion de los empleados se vuelve sustancial. Los subsecuentes siste

mas computarizados encontraran oposicibn, alin cuando esten bién disenados
e implementados.
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B.- CUENTAS POR PAGAR

E1 propdsito de un sistema computarizado de cuentas por pagar, es -
precisamente el pagar por la mercancfa o servicios recibidos de los pro--
veedores. La mayoria de los servicios y suministros son comprados "a -
cuenta", esto quiere decir que no se pagan en efectivo al momento de la -
compra. Un sistema de cuentas por pagar, es el 16gico opuesto del siste-
ma de cuentas por cobrar, puesto que en este caso la compafifa es el clien
te.

E1 pronto pago de las facturas pendientes puede ser muy importante
para el proveedor, pués necesita dinero para satisfacer a sus acreedores.
Para motivar el'pronto pago, la mayoria de los proveedores comerciales -
ofrecen descuentos en efectivo a sus clientes al pagar una cuenta o factu
ra dentro de un tiempo especifico. E1 descuento en efectivo es general--
mente del 2% del total de la cuenta, sin embargo puede ser mucho mis. -
Los proveedores frecuentemente excluyen los cargos por flete de sus proqg
dimientos de descuento, puesto que ellos deben pagar la cantidad comple--
ta del flete sin descuentos. Algunos proveedores también intentan cargar
intereses por pagos moratorios como otro método de forzar el pronto pago;
esta prictica no es muy exitosa, pueS'loé‘plientés generaimente tampoco -
pagan los intereses y en la mayoria de los casos cambiarin de proveedor.

A primera vista puede parecer prudente pagar todas las facturas -
prontamente con el objeto de obtener los descuentos que ofrecen los pro--
veedores y asi reducir el costo de l1a mercancia compkada. Como quiera -
que sea, no todas 1as cuentas deben ser pagadas tan pronto como es posi--
ble ni todos los descuentos deben ser tomados. Las compafiias obtienen u-
tilidades a través de la total utilizacidn del capital. Jada peso dispo-
nible para su uso inmediato aumenta 1a recuperacifn de la inVersién. -
Cuanto mds se demora un pago, tanto mds esa cantidad de dinero esta dispo
nible para otros propdsitos.

Puesto que una factura no pagada generalmente no causa interés, la
demora puede ser vista como un préstamo a corto plazo, por parte del pro-
veedor, libre de intereses. Aflin cuando esta practica 1leva consigo algu~
nos riesgos, es bastante comin.
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Un objetivo principal en el manejo de las cuentas por pagar es la -
determinacion de cuando pagar asf como cuanto pagar. Cuando pagar estd -
basado en parte en la fecha de vencimiento de la factura. El descuento -
computado es usado para determinar la cantidad neta a pagar y también si
es conveniente pagar la factura a tiempo. Otro objetivo es proporcionar
a la gerencia una forma de aplicacidn del efectivo disponible; y el obje-
tivo final de este sistema, es permitir una evaluaci6n de los proveedores
de la compafia, con el objeto de auxiliarnos en la seleccién de las mejo-
res fuentes de bienes y servicios.

ENTRADA INICIAL AL SISTEMA DE CUENTAS POR PAGAR

La entrada inicial al sistema de cuentas por pagar son los. lotes de
facturas suministrados por el departamento. de contabilidad. Antes de ex-
plicar como es recibida la entrada inicial, es necesario revisar los docu
mentos que acompafian a l1a compra de material a un proveedor. Primero, -
una orden de compra escrita es generalmente mandada al proveedor; Cuando
los bienes son embarcados, se incluye una nota de empaque y un conoci---
miento de embarque. La nota de empaque muestra la cantidad embarcada pe-
ro generalmente no tiene registrados los cargos en pesos. E1 conocimien-
to de embarque solo muestra los cargos por flete. E1 proveedor proporcio
na los cargos en pesos al cliente por medio de una factura, la cudl es -
mandada por correo a este después de que 1o0s bienes son embarcados. Fi--
nalmente, a fin de mes, el proveedor puede preparar un estado de cuenta -
por cada cliente mostrando 1as facturas no pagadas.

Muy a menudo, los proveedores consideran la factura como §u requeri
miento legal de pago. Este documento generalmente contiene los té&mminos
de la compra impresos. En algunos casos, el proveedor requiere el pago -
con un recibo de mercancias, basandose en la fecha impresa en la nota de
empaque. En otros casos, el proveedor requiere el pago sobre la base de
la fecha registrada en el estado de cuenta mensual.

Hay un gran nimero de facturas a procesar en el sistema de cuentas
por pagar; mas aln, cada proveedor tiene una idea personal de lo que cons
tituye una forma ideal de factura. Como resultado las formas de las fac-
turas varian considerablemente en tamaiio, informacién contenida y eficien




cia. Es diffcil para el personal de entrada de datos buscar la informa--
cién deseada, como 1o es también el intentar computar los registros de en
trada a una velocidad razonable. Por lo tanto, una costumbre comiin es ex
traer a mano los datos vitales de las facturas, antes de que sea sometida
a la entrada de datos, y registrar esta informacidn en un documento de de
talle estandarizado. Este documento de detalle es engrapado a la factura
que representa y ambos documentos son mandados a Entrada de Datos.

Es también deseable comparar los cargos de la factura del proveedor
con aquellos contenidos en 1a orden de’compra_de1 cliente. Una orden de
éompra muestra que materiales fueron ordenados y los cargos actuales 3 es
timados por ellos. E1 reporte de recepcidn muestra que materiales fueron
recibidos. Finalmente, un documento de crédito por devolucién indica que
cantidad?de'materthes fué regresada al proveedor. Esta comparacidn en--
tre 1os cargos de la factura del cliente y 1a informacidn de recepcidn y
compras puede ser hechalautométicamente, 6 los cargos pueden ser verifica
dos manualmente. En G1timo caso, alguien debe sér responsable de checar
el documento de detalle y aprobarlo.

La figura B.1 muestra qué el documento de deté]]e requiere informa-
cibn no encontrada. en la factura del proveedor; como niimero de identifica
cidn dei-broveeddr, fecha de vencimiento del pago. Esta informaci6n debe
ser proporcionada por el personal encargado de las cuentas por pagar, que
también debe calcular el descuento. Cuando el lote de facturas es empaca
do y enviado a entrada de datos, los documentos dg detalle deben estar -
completos y listos para la inmedfata entrada a procesamiento.

’

Cuando las facturas de los prpveedores son Joteadas, é1=déﬁartamen-
to de cuentas por pagar debe preparar un documento de lote por medio de -
la adicidn de 1a cantidad neta a pagar de cada factura. La cinta de la -
méquina sumadora es posteriormente usada para comparar los totales de la
'combutadora con los totales de entrada. Si hay errores en la adicién 8 -
en la entrada de .los detalles de las cuentas por pagar, este documento a-
yuda a localizarlos.

E1 documento -de control de lote es normalmente procesado como un re:

gistro de control. Este registra el niimero de lote, la sucursal que man-
d6 el lote a la contabilidad central (si es que hay varias sucursales), y




SUCURSAL

SELLO DE ENTRADA

DE DATOS
No DE LOTE

No DE PROVEEDOR

No DE FACTURA

FECHA DE LA FACTURA _

FECHA DE VENCIMIENTO _

CLAVE DE EXCLUSION ___

CLAVE DE DOCUMENTO__

M.G. No DE CUENTA —— . | IMPORTE e
M.G. No DE CUENTA IMPORTE
M.G. No DE CUENTA_____ | IMPORTE
M.G. No DE CUENTA_—_. | IMPORTE

APROBADO SU
PAGO POR:

TOTAL FACTURA
DESCUENTO

IMPORTE NETO

FIG, B.I DETALLE OE LAS CUENTAS POR PAGAR

.60,




el total de documentos de control de lote. Este registro es el primero -
del conjunto preparado para el lote de facturas. Serd seguido por los re
gistros de entrada de cada factura en el lote. En adicitn, puede 1legar
a2 ser necesario preparar registros especialés de entrada para cambios de
nombre y direccién del proveedor, & constituir registros para nuevos pro-
veedores. fieneralmente estos son preparados en un tiempo diferente para
evitar confundir al personal de entrada de datos.

EL SISTEMA DE CUENTAS POR PAGAR

Las figuras B.2 y B.3 ilustran las etapas del procesamiento del sis
tema de cuentas por pagar. La figura B.2 diagrama las etapas en la prepa
racion del archivo de facturas pendientes acumuladas. Las facturas son -
procesadas diariamente 6. cada tercer dia, engrandando el archivo de factu
ras pendientes. La figura B.3 diagrama las etapas en la produccidn de
los cheques pagaderos a los proveedores. Este sequndo procesamiento se
corre semanal 6'quincena1mente.

Las entradas al procesamiento diario de las facturas consisten de
documentos de detalle de las cuentas por pagar, registros de control de
lote, y registros de cambio de'los proveedores. El archivo de entrada in
cluye el archivo maestro de proveedores y el archivo de facturas pendien-
tes producido por el Gltimo procesamiento. Ambos archivos son'ac;ua1iza-
dos durante el procesamiento diario de las facturas. En adicidn a estos
dos archivos actualizados, los siquientes reportes son producidos:

a) Reporte de edicidn.
b) Reporte actualizado de proveedores.
c) Reporte combinado de cuentas por pagar-.

s

Después de que se produce el reporte combinado de cuentas por pagar,
1a aplicacién se parard para esperar un nuevo detalle de facturas y enri-
quecer el archivp de facturas pendientes, & bien 1a produccién de los che
ques, documento para los proveedores. Esta seaqunda operacidn requiere el
corte de datos -de informacion y las instrucciones del proveedor en adi---
ci6n al archivo de facturas pendientes acumuladas. Las instrucciones pa-
ra fecha de corte especifican que facturas pendientes deben ser pagadas.
Las instrucciones del proveedor son introducidas a procesamiento con el -




DOCUMENTOS DE
FACTURAS DEL DETALLE

PROVEEDCR /—

ADICIONES Y

CAMBIOS DE LOS DATOS
PROVEEDORES INTRODUCIDOS

PROGRAMA DE
INTRODUCCION P EDICION DOE

DE CAMBIOS CUENTAS POR
PAG AR

REPORTE OE
EDICION

CLASIFICACION
POR NUMERO DE
PROVE EDOR

ARCHIVO" PROGRAMA DE
MAESTRO ACTUALIZACION
DE PROVEEDORES DEL ARCHIVO

DE PROVEEDORES

ARCHIVO DE PROGRAMA DE
FACTURAS COMBINACION DE
PENDIENTES CUENTAS POR PA-

GAR__ACUMULADAS

FACTURAS
PENDIENTES
ACUMUL ADAS

REPORTE
ACTUALIZADO
DE PROVEEDORES

REPORTE
" COMBINADO
DE CUENTAS
POR PAGAR

FIG 2 2 DIAGRAMA DEL PROCESAMIENTO DIARIO DE
CUENTAS POR PAGAR
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FECHA DE
CORTE E INTRUCC.
DEL VENDE OOR

FACTURAS
PENDIENTES
ACUMULADAS

PROGRAMA DE

REGISTRO DE

CUENTAS POR
PAG AR
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SUBARCHIVO 0Ot

FACTURAS A

‘SER PAGADAS

ESTE CICLO

REGISTRO OE
TODAS LAS
FACTURAS

ARCHIVO ©DE

FACTS. RETENIDAS

PARA EL SIGUIEN]
TE CiCLO

PROGRAMA DE
POLIZA
CHEQUE

PROGRAMA
SUMARIO DE
CUENTAS POR
PAGAR

POLIZA
CHEQUE

REPORTE DE

MAYOR
GENERAL

FIG, B.3 DIAGRAMA DEL PROCESAMIENTO DE CHEQUES DE
CUENTAS POR PAGAR.
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objeto de diferir el pago. Los reportes impresos y documentos producidos
por esta operacidn son:

1.- Lista de cuentas por pagar.
2.~ Cheques-documento pagaderos.
3.~ Reporte de mayor general.

La figura B.4 muestra el contenido del archivo de facturas pendien-
tes. La mayorfa del detalle del sistema de cuentas por pagar debe ser -
computado, verificado y editado. E1 archivo maestro de proveedores afiade
el niimero de proveedor, nombre y direccidn y porcentaje de descuento al -
archivb de entrada de facturas. Finalmente, un campo especial debe ser -
afiadido al archivo si las instrucciones del proveedor son usadas.

PROGRAMA DE EDICIOM DE CUENTAS POR PAGAR

Cualquier aplicacién de computadora bien disefiada, tiene un progra-
ma de edicidén como su primer paso en la secuencia de las operaciones de -
la computadora. Una edicidn inicial de las entradas de cuentas por pagar
computadas sirve a tres funciones bdsicas en un sistema de cuentas por bg
gar:

1.- Compara las cifras de detalle en pesos con los totales de control de
Tote (si los totales no cuadran, el mensaje "error" es impreso).

2.- Examina el flujo de entradas buscando otros errores detectables - in-
validez, clases inapropiadas de datos en campos inapropiados, informa
cibn perdida 6 no tomada en cuenta, descuentos excesivos y fgchas de
vencimiento equivocadas.

3.~ Convierte las entradas computadas en el primero de una serie de archi
vos verificados y ordenados.

Si el programa de edicién no es muy grande y complejo, puede ser po
sible que también edite Tos cambios en los nombres y direcciones de los -
proveedores. Las instrucciones de cambio del proveedor son Teidas dentro
de la computadora, acompafiadas con el detalle de la factura. En todo ca-
so, si el programa de edicibn es grande, las adiciones y correcciones a -
los proveedores tendrén que ser editadas por un programa separado.




.65,

ARCHIVO MAESTRO DE PROVEEDORES
CODIGO DE REGISTRO
NUMERO DE PROVEEDCR ___J
NOMBRE Y DIRECCION

PORCENTAJE DE DESCUENTO
Y CLAVE

ARCHIVO DE FACTURAS PENDIEN-
TES ACUMULADAS

CONTROL DE ENTRADA
CODIGO DE REGISTRO
NUMERO LE LOTE
NUMERO DE SUCURSAL
FECHA

TOTAL DE CONTROL

ENTRADAS TECLEADAS

CODIGO DE REGISTRO

NUMERO DE LOTE

NUMERO DE PROVEEDOR

NUMERO DE MAYOR GENERAL

NUMERO DE FACTURA

FECHA DE LA FACTURA

FECHA DE VENCIMIENTO DE LA FACTURA
IMPORTE 3

DESCUENTO S

ADICIONES POR ACTUALIZACION DE
PROVEEDORES

NUMERO DE PROVEEDOR

NOMBRE Y DIRECCION

CODIGO DE DESCUENTO £ IMPORTE

FIG. B-4 CONTENIDO DEL ARCHIVO DE
ACUMUL ADAS

FACTURAS PENDIENTES
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E1 programa de edicidn produce un archivo, el cual es almacenado en
cinta 8 disco maanético. Este archivo contiene nimeros de lote y sucur--
sal obtenidos del registro de direccidon del control de lote y copiados en
cada registro de detalle de cada factura en el lote. Gracias a la distri
bucidn de los niimeros de lote y sucursal, es posible identificar la fuen-
te del detalle sometido a la computadora. Cada registro de detalle tam--
bién contendrd un cddigo indicando cual fué el documento original: memo--
rdndum de crédito, cargo regular, 6 ajuste de cuenta. Este cédigo sirve
de ayuda en la edicidn del archivo de cuentas por pagar.

PROGRAMA DE ACTUALIZACION DEL ARCHIVO DE PROVEEDORES

E1 archivo de transacciones producido por el programa de edicidn es
clasificado por niimero de proveedor. Si los cambios al archivo de‘proVeg
dores son incluidos en procesamiento, el proarama de clasificacion debe -
colocarlos antes de los registros de la factura. Esto permite la actuali
zacidn de los registros de los proveedores antes que el archivo sea'USado
para validar el detalle de transaccién.

Después que los cambios y adiciones a los proveedores han sido rea-
lizados, el detalle de facturacidn es procesado. El1 procesamientc éonsi;
te en probar 1a vdlidez de los niimeros del proveedor. Esto es, cada re--
gistro de transacci6n debe contener un proveedor activo en el archivo maes
tro de proveedores. En el caso de un nimero de proveedor desconocido, la
computadora imprime un mensaje de error. Los niimeros incorrectos de pro-
veedor deben ser corregidos por un nuevo registro 6 cambiando el niimero -
de proveedor invdlido en el registro de transaccion.

Existe otra informacibn que también puede ser obtenida del akchivo
de proveedores. Como se indich, el descuento del proveedor es generalmen
te computado a mano antes de que la factura sea mandada a entrada de da--
tos. En todo caso, si el proveedor ofrece consistentemente un descuento
esténdar, entonces puede ser posible extraer esta informacién del archivo
de proveedores, en lugar de computarla manualmente y someterla a la compu
tadora cada vez que una factura es procesada. Si la informacidn es ex---
trafda de este archivo, entonces el descuento es automdtico, excepto en -
aquellos casos en que hay una razdon especial para computar el descuento a
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mano. Esto no sdlo reducird la carga de trabajo de entrada de datos, si-
no que también eliminard errores en los calculos de los descuentos, en -
donde los errores son dificiles de detectar.

E1 reporte de actualizacion indica los cambios y adiciones al archi
vo maestro de proveedores. Calquier error detectado se muestra también.
E1 reporte tambi&n imprime el total de pesos vencidos a pagar, como un me
dio de saldar el archivo de transacciones a el total acumulado de todos -
los controles de lote en el computo de datos original.

COMBINACION DE CUENTAS POR PAGAR ACUMULADAS

Por ahora el archivo de transaccidn de cuentas por pagar debe estar
en buenas condiciones. La mayoria de los erroreé deben haber sido detec-
tados y corregidos, o se deben haber hecho planes para compensar las en--
tradas erroneas. Después que el archivo es combinado con otras facturas
pendientes, el archivo acumulado debe ser dejadd para la siguiente colec-
cion de facturas o hasta la segunda parte del sistemavde cuentas por pa--
gar, que es 1a preparacién de los cheques de pago a los proveedores.

E1 programa de combinacidn debe acumular e imprimir el total de las
facturas pendientes y registrar cualquier ajuste que se haya hecho para -
compehsar errores. E1 total mostrado en el reporte combinado de cuentas
por pagar debe entonces saldarse con los controles externos.

La porcidon descrita del sistema debe ser actualizada frecuentemente.
Los cheques de pago son genera]mente preparados sobre una base regular (u
na vez a la semana 6 dos veces al mes). En todo caso, si la parte preli-
minaria del sistema es actualizada siempre que haya lotes adecuados de -
facturas, no habrd cuellos de botella .por correciones de Gltima hora que
demorarfan la segunda parte del sistema. Abreviando, los programas de -
edicidn, actualizacidn y combinacion son corregidos en serie casi diaria-
mente, mientras que el resto del sistema se corre cada una 6 dos semanas.

Aparte de 1a impresion del total de facturas pendientes, el progra-
ma de combinacion debe computar e imprimir la cantidad de efectivo necesa
rio para pagarlas. Deben ser proporcionados los totales computados para
mds de un ciclo de pago. Por ejemplo, el reporte combinade de cuentas -
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por pagar debe mostrar cuanto efectivo se tomard para pagar las facturas
pendientes cuando los cheques son preparados, el dfa 15 del mes; la canti
dad necesaria para pagar las facturas vencidas al 25 del mes y la canti--
dad necesaria para pagar el dfa 15 del mes siguiente. En adicidn a los -
totales de efectivo computados, el reporte debe mostrar el descuento en -
efectivo obtenido si los pagos son hechos a tiempo. Esta informacién pue
de ser usada por el personal de cuentas por pagar para determinar el me--
Jjor uso de los recursos de efectivo de 1a empresa.

LISTA DE CUENTAS POR PAGAR

Cuando se da la aprobacidn para preparar los cheques de pago a los
proveedores, el sistema debe ser instruido acerca de cuantas facturas pa-
gar. Esto es efectuado por medio de 1a especificacion de una fecha de -
corte. En los regiétros de transaccidn, las fechas de vencimiento se or-
denan de las vencidas en el pasado a 1as que se van a vencer en el futuro.
La informacién de efectivo disponible ayuda a decidir que fecha de corte
usar. Una fecha de corte determina que facturas sefﬁn pagadas y cuales -
serdn dejadas para el Siguiente periodo de pago.

Algunas veces es necesario aplazar los pagos a ciertos proveedores;
por ejemplo, los prdveedores pueden deber dinero a la compafita y se les -
puede pedir que paguen su cuenta primero, en otros casos, el materia]vsqg
tido puede estar defectuoso y retenerse el pago mientras se negocia un -
arreglo. En cualquier caso deben hacerse ajustes para detener el pago a
proveedores especificos. Estas instrucciones, junto con los datos de cor
te son sometidos a procesamiento por el staff de cuentas por pagar.

Al lado de 1a seleccidn de las facturas a pagar, el programa de re-
gistro del sistema debe listar todas las facturas en el archivo de pen---
dientes e indicar si van a ser pagadas en este perfodo 6 si van a dejarse
para perfodos posteriores. La lista del registro de cuentas por pagar -
muestra.que aquellas facturas a ser pagadas'estan marcadas generalmente -
con un asterisco. Si el pago a un proveedor es demorado deliberadamente,
este hecho también debe ser marcado. Finalmente, la cantidad total adeu-
dada y el total que se va a pagar deben ser computados e impresos por ca-
da proveedor.
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Algunas compaiiias permiten pasar por alto la fecha de vencimiento -
durante el ajuste de la fecha de corte; para que ain cuando la fecha de -
vencimiento este todavia lejana, la factura pueda ser pagada. Esto suce-
de algunas veces cuando hay la posibilidad de tomar un descuento. Algu--
nos ejemplos comunes de este tipo de pago son los cargos por arrendamien-
to de autos y los honorarios legales. La inclusidn de un cddigo que sefia
le este tipo de operacidn al tiempo que la factura es introducida, causa-
rd que esta sea pagada durante el siauiente ciclo de cheques; sin impor--
tar la fecha de vencimiento. Puesto que-el proagrama de registro seleccio
na las facturas a ser pagadas durante un ciclo de pago, el archivo de en-
trada de transacciones pendientes es dividido en dos archivos de salida.
Estos son: un archivo de pendientes actualizado, el cual contiene las fac
turas retenidas para pago posterior; y un archivo de transacciones a ser
pagadas en este periodo. La cantidad en pesos de cada archivo debe ser -
acumulada y saldada con los controles establecidos.

CHEQUES PARA PAGO

E1 sub-archivo {sub-archivo - un archivo dentro de otro; recuerde -
que el archivo de entrada de transacciones pendientes fué dividido en -
dos) de facturas a ser paaadas junto con el archivo maestro de proveedo--
res es usado para preparar 1os cheques. E1 documento de la pdliza-cheque
(*1) debe listar todas las facturas que estan siendo pagadas por el che--
que y la cantidad de cada factura después del descuento. Esta informa---
cion auxilia al proveedor en la conciliacion del cheque con los registros
de recepcidon. Generalmente el proveedor es favorablemente indulgente pa-
ra permitir descuentos cuando los errores § demoras no son muy qrandes. -
De cualquier modo, si el proveedor no puede determinar como fué computada

la cifra final de pago, el descuento puede ser rechazado y demandar el pa
go completo.

*1.- Algunas compafiias mandan imprimir sus cheques con un documento para
detalle adjunto. A este tipo de cheoues se les llama pdliza-cheque



OTROS REPORTES DEL SISTEMA DE CUENTAS POR PAGAR

Es posible y a menudo deseable sumar toda la informacién de los pa-
gos en una forma ajustable para vaciarse al libro mayor. Los documentos
originales de entrada que fueron computados y editados contienen nimeros
del catdlogo de cuentas de la compaiiia. En una factura, la porcidn del -
flete puede ser vaciada a un nimero de cuenta y la porcién de 1a mercan--
cia a otra. E1 catdlogo de nimeros de cuenta hace posiblel1a impresi6n -
de un reporte sumario mostrando las cantidades totales que deben ser pasa
das a las cuentas de mayor. Puede también ser posible determinar el nime
ro de cuenta de mayor correcto por otrz caracterfstica, como es el ndmero
de proveedor. Por ejemplo, los servicios de reparacion de miquinas de es
cribir usarian siempre el mismo nimero de cuenta de mayor. En este caso,
el cOmputo del nimero de cuenta de mayor puede evitarse.y asi reducir la
carga de trabajo y la posibilidad de error.

-

La informaci6n de las cuentas por pagar tiene otros usos posibles,
tales como la evaluacién de los proveedores. La ‘informacidén usada en-la
evaluacidn incluye el promedip de demora entre el pedido y el surtido de
1a mercancfa; la frecuencia de'los‘pedidos (Gti1 para decidir si ordenar
a granel); el promedio y valor total de Tos pedidos hechos a un proveedor
y los descuentos permitidos. Es mds fdcil contratar con un proveedor si
se le muestra que los contratos con la compafiia son por un valor de mu---
chos miles de pesos; de este modo puede ser posible que se obtengan muy -
buenos descuentos & términos de. pago.

PROCESAMIENTO MANUAL DE LAS COPIAS DE LAS FACTURAS

Para fundamentar mejor el procesamiento computarizado de las cuen--
tas por pagar, es necesario tener un acceso sistemdtico en el manejo de -
las facturas de los proveedores. Como se comentd al principio, las factu
ras deben ir adjuntas a documentos de detalle que muestren la informaciﬁn
esencial a ser tecleada como entrada. E1 nimero de lote debe también ser
registrado en este documento, para que cualquier dato en el archivo de -
cuentas por pagar pueda ser confirmado con la factura, 6 viceversa. E1 -
diagrama de flujo de la fiaura B.5 muestra como pueden ser procesadas ma-
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nualmente las facturas después que los datos han sido registrados en los
documentos de detalle.

Cuando el staff de cuentas por pagar termina con las facturas, es--
tas son colocadas en archivos de folders etiquetados, un folder por pro--
veedor. Este procedimiento asegura que el archivo de proveedores esta -
tan actualizado como es posible. Si la direcci6n de la factura no es i--
gual a la que tiene la etiqueta del' folder, el departamento de procesa---
miento de datos debe ser notificado del cambio de direccion del proveedor,
y se tiene que preparar una etiqueta nueva para el folder. Las facturas
son entonces colocadas en el nuevo folder por secuencia numérica para fi-
cil acceso.

Cuando las p6lizas-cheques de los proveedores son impresos, el de--
talle en el documento es usado para localizar las facturas en los folders
y verificar la informacién impresa por la computadora. Esto asegura que
se esta pagando al proveedor correcto la cantidad correcta por la mercan-
cfa correcta. Las facturas que aparecen en la pdliza deben ser seleccio-
nadas del folder y engrapadas a una copia de esta p6liza. Esto coloca en
un solo grupo todo el material relevante al pago hecho al proveedor.
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CONCLUS TN

E1 sistema de Cuentas por Pagar es un elemento por medio de} cuil -
una compaiiia puede manejar su flujo de efectivo, puesto que el sistema -
vincula reportes sobre cuanto dinero se debe a los proveedores, cuanto se
debe pagar, y los descuentos que se pueden ahorrar por pronto pago. 0---
tros factores a considerar es cuanto dinero esta disponible y cuanto cos-
tarfa pedir prestado mds. Es también posible predecir la cantidad de e--
fectivo que serd recibida de los clientes de la compaiiia a través del Sis
tema de Cuentas por Cobrar. Si esta predicciéin es tan buena como el cém-
puto de cuanto se necesita para pagar a los proveedores, el departamento
de contabilidad puede estimar ambos:'el suministro y la demanda de capi--
tal. Una importante funcidn gerencial es pesar el costo de obtener capi-
tal contra las ventajas de pagar casi todas 6 todas las facturas pendien-
tes. La mayoria de las compafiias tienen lineas de crédito que usan para
obtener préstamos a corto plazo. En todo caso, el crédito a corto plazo
es caro, y puede ser mejor el demorar el paao de alqunas facturas, ain -
cuando esta demora signifique 1a pérdida de algunos descuentos. En otras
pa1abras, el sistema de cuentas por pagar provee al departamento de conta
bilidad de 1a informacidén necesaria para decidir que facturas pagar,

Como este capitulo ha demostrado, el disefio de un sistema de cuen--
tas por pagar no es dificil. Como quiera que sea, el disefio de un siste-

ma que verdaderamente responda a las necesidades de la empresa es otra co

sa. El sistema debe ser suficientemente flexible para servir las necesi-
dades del staff de cuentas por pagar. Debe también poder controlar los -
gastos por las cuentas pendientes. Para muchas ‘compafiias la flexibilidad

y el control se vuelven obsoletos como el primer sistema y son desarrolla

dos métodos mds maduros de control. En todas las probabilidades, un sis-
tema de cuentas por pagar serd sustancialmente revisado 6 completamente -

reemplazado en la medida en que los analistas de sistemas y contadores de

sarrollen mejores métodos .de procesamiento de las cuentas por pagar.
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C.- PREPARACION Y CONCILIACION DE CHEQUES

Varias aplicaciones de computadora preparan cheques como principal
producto durante el procesamiento. Entre tales sistemas discutidos esta
la ndmina, cuentas por pagar y activo fijo. E1 pago de comisiones y gas-
tos a los agentes de ventas (fuerza de ventas) también requiere de la pre
paracion de cheques. La participacion de utilidades en una compafifa es -
otra posible necesidad para preparar cheques.

Debido a estas posibilidades, las técnicas estdndar son usualmente
desarrolladas por sistemas y programas de preparacion de cheques. Si es
posible la aplicacidon estdndar de preparacidn de cheques deberia de estar
-integrada con una aplicacidn de conciliacidn de cheques.

La primera aplicacion produce un cheque; la sequnda es utilizada pa
ra conciliar que el cheque se haya pagado apropiadamente. Las aplicacio-
nes estandarizadas reducen la posibilidad de confusion y error. Para pre
veer posteriormente la confusidn y el error, los estdndares deberian tam-
bién ser adoptados para el disefio del cheque junto con su péliza. Por @1
timo el proceso manual de los cheques, la poliza y las copias de cada uno
‘deberfan tambi&n ser procesamiento esténdar.

Este capitulo describe los procedimientos estdndares de computadora
para sistemas de preparacién y conciliacidn de cheques, asi como los pro-
cesamientos manuales de los mismos, y algunas de las consideraciones del
disefio de cheques.

SISTEMA DE PREPARACION DE CHEQUES

La figura C.1 muestra un diagrama de flujo para la aplicacidn compu
tarizada de preparacifn de'bheques. Como se podrd observar, varias eta--
pas del procesamiento son requeridas ademds de los cheques y pdliza-che--
que. Las entradas al sistema aparte de las formas de solicitud de che--~
ques introducidas al sistema consisten de:

a) Archivos de impresifn de cheques.- ST los cheques son impresos directa
mente de un archivo preprocesado.
b) Archivo maestro de nombre y direccién.- E1 cual es usado para validar
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el nimero de cuenta ‘para el cual el cheque se prepara.
c) Un archivo de detalle de cheques pendientes.- E1 cudl almacena los che
ques preparados que no han sido todavia reoistrados como cobrados.

Las salidas del sistema (aparte de los cheques y pdlizas cheque) in
cluye el archivo de detalles de cheaues, el cual se utiliza en la conci--
liacion de cheques y reportes:

1.- Reporte de Edicidn.
2.- Edicion y Listado de Cheques.
3.- Presupuesto 0 Resumen del Mayor General.

ENTRADA DE SOLICL UD DE CHEQUE Y EL
PROGRAMA DE EDICION

Ademds de lo previamente mencionado, cheques de némina, de cuentas
por pagar, fuerza de ventas y participacion de utilidades, los cheques se
necesitan ocasionalmente para gastos de viaje, necesidades de efectivo im
previstas y otros gastos. Algunas veces 19s cheques son preparados por
adelantado. Por ejemplo, a un empleado se le puede liquidar un cheaue,
alin cuando el proceso regular de 1a némina no se cumpla en una semana 0

mds. Un empleado puede recibir un cheque preparado manualmente cuando
existe necesidad de confidencia, tal como el pago de una compensacidon eje
cutiva, Un proveedor puede requerir un pago en efectivo sobre la ehtrega
de mercancia. Por otra parte en ocasiones se requiere efectivo para cu--
brir gastos demasiado pequefios, para 1o cual existen cuentas especiales -
de cheques que resuelven estos problemas. Estas cuentas son 1lamadas mo-
vimientos de fondo fijo & cuentas de caja chica. En muchos casos, estas
cuentas se operan y controlan manualmente, asi como la preparacion de los
cheques.

La mayorfa de las compafiias preparan mds cheques manuales de los -
que ellas quisieran. Una de las razones para esto es que 1a mayoria de -
los sistemas de preparacidn de cheques por computadora son complicados y
se 1leva bastante tiempo el preparar un solo cheque. E1 sistema descrito
en este capftulo es a 1a vez ripido y sencillo. Puede ser usado a menudo
como se necesite para preparar varios tipos de cheques. La ventaja prin-
cipal de un sistema de preparacion de cheques por computadora es que hace
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1a conciliacion de cheques y el countrol de efectivo mds simples. De otra
manera el detalle de los cheques debe ser preparado manualmente y después
transformario dentro de una entrada leaible para 1a mdquina para propor--
cfonar los archivos necesarios de detalles de cheques para su concilia---

cidn. Esto es una perdida de tiempo tanto del empleado como de los recur
sos de la compaiiia.

La entrada acostumbrada para cheques de pequefio valor a un sistema
de preparacidn de cheques computarizado es la solicitud del cheque. La -
fiqura C.2 ilustra esta forma.

La persona que solicita anota el destinatario, la cantidad del che-
que, las razones para su desembolso y el nimero de cuenta del presupuesto
6 o1 nimero de cuenta a ser cargado. La solicitud es firmada por un fun-
cionario que tenga autoridad para desembolsar los fondos solicitados. EJ

documento de la solicitud del cheque es verificado antes que la entrada -
sea sometida a la computadora.

La mayoria de la informacidn que aparece en la solicitud (tal como
la razdn para:su desembolso) es fnica y no se cuenta con ningiin archivo -
que establezca la validez de la entrada; por lo que se debe utilizar la -
técnica de un doble chequeo de verificacion.

Es también posible usar el programa de edicion para aplicar procedi
mientos de edicion computarizada limitada a Yos datos de entrada. Por -
ejemplo, en una cuenta de cheques de fondo fijo deberfa tener un 1imite -
miximo especifico tal como $ 2,000.00 pesos, para cualquier gasto. La -
presencia de un cheque expedido por mds del 1imite establecido, puede en-
tonces ser detectado. Es también posible probar 1a ausencia de un dato y
asegurarse que no aparezcan letras en los campos reservados para nimeros.
E1 reporte producido por el programa de edicidn también proporéiona‘un'tg
tal de control de lote. Después que el reporte ha sido revisado y aproba

do, el procesamiento puede continuar a la siguiente etapa, la preparacidn
de un registro de cheques.
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REGISTRO DE CHEQUES Y EL PROGRAMA
DE POLIZAS - CHEQUE

Después del programa de edicién, los registros de detalle deben ser
clasificados por nimero de proveedor, nimero del cliente 6 alailin otro con
trol. Esta clasificacion crea el correspondiente archivo maestro que se-
rd usado como un recurso de informacidn adicional & como una referencia.

Un niimero de control no vdlido es descubierto cuando el niimero co--
rrespondiente no aparece en la ndomina, las cuentas por pagar 6 aigﬁn otro
archivo maestro. Ya que no hay ndmeros iguales, el programa de registro
de cheques imprime un mensaje indicando la condicién del error. Esto per
mite que el error sea'cdrregido antes que el procesamiento continue. A -
1a vez, una correccidn puede ser hecha directamente para alterar el conte
nido del detalle de la preparacion del cheque. Esto permite la marcha in
mediata del programa de p6lizas-cheque.

La informacion normaimente impresa en el registro de cheques inclu-
ye el nombre de la persona 6 el de la compafia receptora del cheque, el -
nimero del control de 1a cuenta, la cantidad de) cheque y el nimero del -
1ibro mayor general. La razdn del desembolso puede ser incluida también.
E1 registro de cheques en otras palabras, proporciona una lista completa
de toda la informacidn contenida en el archivo de detalle de cheques. -
Despuds del procesamiento, este registro se archiva frecuentemente como -
un documento legal de gastos de la compaiia.

Después que los errores han sido corregidos y el registro aprobado,
1as pdlizas-cheque son impresas. La informacidn que aparece en el regis-
tro tambi&n aparece en la porcién de la pdliza del cheque (ver figura C.3)
E1 cheque por s7 mismo registra el destinatario, el nimero de control, la
cantidad y la fecha del cheque.

La alineaci6n del impresor del cheque es usualmente un problema en
el funcionamiento del programa de pdlizas-cheque. La alineacidon de los -
cheques ‘se refiere al proceso de introducir cheques en blanco continuos -
dentro del impresor de la computadora. Los disefiadores de formas han in-
tentado hacer este proceso mds fécil por medio de marcas de alineacitn im
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presas a 1o largo de las formas en blanco para que sirvan como gufas en -
la disposicidon del impresor de la computadora. Sin embargo estas marcas
de alineacidon no resuelven todo el problema. A menudo el operador de la
computadora no entiende como usar las marcas de alineacidn correctamente,
y puede insertar las formas en la computadora incorrectamente. A causa -
de estas posibilidades, algunos de 1os cheques impresos por la computado-
ra son a menudo impresos un poco fuera del registro. Para resolver este
problema se debe de incorporar una rutina de disposicion dentro del pro--
grama de computadora de pdlizas-cheque. Esta rutina permite a los opera-
dores de la computadora imprimir uno 6 mds cheques cancelados, mientras -
examinan y ajustan la alineacidn del impresor a los cheques en blanco. -
Una vez satisfecho, el operador informa a la computadofa que el proceso -
de alineacién ha sido ejecutado. En este punto es cuando comienza la im-
presidn de las p6lizas-cheque, (ver figura C.4).

Los cheques cancelados son también requeridos al final de 1a impre-
sidn de cﬁéques. Para mantener el control en el procesamiento, es necesa
rio imprimir la cantidad en pesos de los cheques preparados. La palabra
cancelado es claramente impresa en la cardtula de cualquier cheque en -

blanco 6 del que muestre el importe total. En cualquier caso 1o0s cheques
cancelados son destruidos.

Es muy peligroso usar cheques que esten prefirmados 6 pueden en -
cualquier forma ser considerados negociables. Existen varias formas en -
las cuales un cheque prefirmado puede desaparecer. E1 cheque no ‘deberd -
ser endosado antes 6 durante el procesamiento de la computadora, pero si
posteriormente. Un sello de firma conservado por el funcionario de la -
compéﬁiaies usado para endosar todos los cheques. Este sellc es colocado
en el separador de formas, cuando los documentos de cheques impresos son
separados el sello estampa la firma en la cardtula del cheque.

REPORTE SUMARIO Y ARCHIVO DE
DETALLE DE CHEQUES PENDIENTES

Despuds de la impresién de p6lizas-cheque, el archivo de detalle de
cheques puede ser usado directamente para preparar un reporte sumario pa-
ra asentar los gastos en cualquiera de los presupuestos de la compafiia 6
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cuentas del mayor general. Es necesario clasificar el archivo por secuen
cia de nimero de cuenta, antes que se produzca el resumen impreso. En to
do caso, el archivo de detalle de cheques deberd ser guardado para usarse
en la conciliacion de cheques recibidos y pagados por el banco. Para com
pletar esta etapa el detalle de cheques es usualmente combinado con otros
detalles de cheques pendientes (de funcionamientos previos) para producir
un archivo final de cheques actualizado, esto es mds conveniente que rete
ner archivos individuales, uno por cada ciclo de procesamiento dé cheques
realizado durante las dos dltimas semanas. Cuando el sistema de concilia
cidn de cheques es puesto en marcha, este archivo pendiente adjunto es u-
sado para conciliar nuevamente los cheques pagados por todos los ciclos -
pasados a un mismo tiempo.

SISTEMA DE CONCILIACION DE CHEQUES

La figura C.5 ilustra el sistema de conciliacién de cheques, una -
corta y sencilla aplicacidon por computadora. La entrada al sistema con--
siste de los cheques pagados y el archivo de detalle de cheques pendien--
tes. Las salidas del sistema incluyen el archivo de detalle de cheques -
pendientes actualizado y dos tipos de reporte: el reporte de saldos y los
reportes de conciliacion de cheques. E1 reporte de saldos establece un -
control de lote para el detalle de entrada. Los reportes de conciliacidn
de cheques identifican los cheques suprimidos del archivo de detalle de -
cheques pendientes.

Como se muestra en el diagrama de flujo los cheques pagados regis--
trados por el banco son introducidos como entrada inicial. Estos cheques
sonbacompaﬁados por un registro de cheques preparados por el banco, el -
cudl generalmente lista y totaliza los cheques pagados en cada pagina del
reporte. E1 banco también agrupard@ los cheques pacados por nimero de pa-
gina haciendo mds facil la conciliacién. Estos pasos permiten a los che-
ques ser computados por p&gina mientras el nimero y la cantidad del che--
que son obtenidos de éste. Un total por pdgina también se prepara. El1 -
programa de saldos es capaz entonces de comparar los totales de los che--
ques contra los totales de las pdginas y establecer un control de lote en
el sistema. Si hay errores 6 problemas de saldos son corregidos antes -
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que el procesamiento continué.

Una vez que el reporte de saldos es aprobado, el archivo de deta---
1les resultante es clasificado por nimero de cheque para seguir la misma
secuencia que el archivo de detalles de cheques pendientes, estos dos ar-
chivos se comparan para permitir que los reportes de conciliacidn de che-
qdes (ver figura C.6) sean impresos. E1 programa también actualiza el ar
chivo de detalle de cheques pendientes por medio de la separacidn de Tos
que ya han sido cobrados. Sin embargo, si la cantidad del cheque cobrado
no concuerda con la cantidad almacenada en el registro pendiente corres--
pondiente, esta discrepancia se indica claramente en los reportes de con-
ciliacidn. Si los cheques cobrados. contienen un nimero de cuenta que no
esta en el archivo pendiente, también es indicado.

Ambos casos pueden indicar fraude pero por lo regular son errores -
admisibles. No obstante deberian ser revisados para determinar la razdn
de 1a discrepancia. Hay varias formas para preparar reportes de concilia
cion de cheques:

1.- Mostrar los cheques que han sido cobrados y registrados por el banco.
2.~ (Como se muestra en la figura C.6) listar ambos cheques, los que han
sido cobrados y~aquellos que permanecen en el archivo pendiente.

PROCESOS MANUALES EN EL PROCESAMIENTO DE CHEQUES

Un sistema computarizado de procesamiento de cheques, mientras sim-
plifica la preparacién.y la conciliacibn de chequeé, no separa todo de -
los gastos de fabricacién rutinarics. Por ejemplo, una copia de la pdli-
za-cheque se prepara y archiva continuamente con los documentos origina--
Jes. En el caso de 1a némina la copia debe ser establecida para que 1a -
tarjeta de tiempo del empleado muestre que el pago ha sido efectuado. La
misma razén es usada para pagos - la copia y las facturas del proveedor. -
son establecidas como prueba del pago. Cuando se utiliza esta técnica, -
los cheques pagados registrados por el banco se ordenan junto con el esta
do de cuenta del banco. Esto preserva un rastro de auditoria del saldo -
actual de la cuenta. Los eventos siguientes son usualmente seguidos en -
un procesamiento manual de cheques por computadora:

1.- E1 original y las copias de las pdlizas-cheque son separadas. For lo
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reguiar un tipo especial de miquina 1lamado separador lleva a cabo es
ta tarea. Ambos lotes de documentos son separados dentro de juegos -
individuales de pdlizas-cheque por un segundo'tipo de miquina 1lamado
loteador. Después las formas son 1levadas a un empleado de control -
para revisidn,

El empleado compara la copia de 1a'péliza—cheque con los documentos -
fuente originales. Si se detecta un error el empleado puede preparar
inmediatamente un cheque especial y cancelar el cheque preparado por
la computadora. Un asiento de libro diario es también necesario para
ajustar los mayores de 1a‘compaﬁia. |

El empleado localiza y obtiene miltiples pdginas-pdliza. Esto es, -
que es posible que mds de una pdliza-cheque serd requerida.para un pa
go dado. Esto es particularmente cierto para una‘cuenta¥por pagar -
del proveedor. Puede haber varias compras a un proveedor resultando
en un nimero de facturas a ser pagadas. Si es mucho el detalle para
imprimirse en una sola pdliza, el cheque correspondiente es cancelado
por la computadora y el detalle de la factura colocado en la siguien-
te p6liza. Se necesita que los cheques cancelados sé\separen del ma-
terial enviado‘al proveedor. Esto debe adjuntarse a la copfa del che
que con las facturas que se estan pagando. Para ayudar en la separa-
cidn de miltiples - pdginas p6lizas, algunos sistemas de preparacifn
de cheques imprimen una lista de todas las péginas de p6lizas asi co-
mo un reporte separado 6 como parte del registro de cheques. Esta -
lista ayuda en la localizacidon y extraccion de los cheques‘cance1ados.
Los cheques son endosados, después que las p6lizas-cheque han sido -
comparadas con los documentos fuente originales, son pasados a través
de una méquina de firma si es due el loteador no es usado para firmar.
E1 sello debe asegurarse para prevenir uso no autorizado.

Los cheques son metidos en sobres y enviados por correo. Este proce-
so requiere de prevencidn; ya que las pdlizas-cheque pueden ser impre
sas en tres formas:

a) E1 cheque junto a la pdliza.

b) E1 cheque siguiendo la p6liza, y

¢) l.a p6liza siguiendo el cheque. ‘

Por todos lados la impresidén se recomienda puesto que la computadora
puede fmpirimiy ambos documentos al mismo tiempo. Sin embargo el dise




.88,

fio no ahorra tiempo que se considere apreciable, ya que las formas -
son dificiles de trabajar.

Lo mds importante, el equipo de correo es disefiado para doblar y me--
ter documentos dentro de sobres apropiados de manera que muestren el
nombre y la direcci6n. Las mdquinas doblan los documentos horizontal
mente. Esto significa que las p6lizas-cheque impresas no pueden pa--
sarse a través de una mdquina rdpida. La pdliza precediendo el cheque
puede ser pasada a través del equipo que dobla y guarda, pero la por-
cifn de la pdliza serd colocada en la ventanilla del sobre, en lugar
del nombre y direccion. E1 mejor arreglo,el chegue impreso primero y
la piliza después hace el proceso propiamente a través del equipo de
correo. Este método requiere modificacion del sistema de preparacidn
de cheques para colocar los registros de cheques resumen enfrente del
correspondiente archivo de detalie en el archivo de impresion de che-
ques.

Un breve programa de clasificacion inmediatamente sequido del .progra-
ma de registro colocard informacidn de resumen como nombre y direcw--
cién enfrente del detal]é dd pb6liza correspondiente. E1 cheque puede
jmprimirse primero y la p6liza después, permitiendo un facil acceso -
en los sobres,
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CONCLUSION

En el sistema de preparacidn y conciliacidn de cheques se necesita
muy poca inferencia de la Gerencia. Es uno de los mds rutinarios y menos
impresionantes sistemas de computadora. Afortunadamente, es también uno
de los menos caros para desarrollar y operar.

Los cheques impresos por computadora revelan la operacidn computari
zada a las terceras personas, empleados de la compafiia y proveedores. Co
mo se menciond en el capitulo de la némina, la apariencia de la forma de
los cheques es importante porque puede ayudar al prestigio de la compaftia
y a la aceptacidn de operaciones de computadora.

Muchas organizaciones usan formas de tarjetas perforadas como che--
ques de computadora. Esta prdctica se remonta a intentar reprocesar un -
cheque a través del equipo-de lectura de tarjeta al estilo antiguo. Es--
tos sistemas no tuvieron mucho éxito cuando estuvieron de moda hace una -
década. Hay ain menos justificacion ﬁara su uso ahora porque los bancos
usan reconocimiento de tinta magnética, codificando en la cardtula del -
cheque para registrar datos pertinentes. Los bancos también quieren sumi
nistrar un rollo de cinta de computadora representando los cheques deposi
tados contra la cuenta de la compafiia. Ellos aiin asumirén los gastos de
conciliacién de cheques si la compafiia suministra datos al banco.
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D.- FACTURACION

En las grandes organizaciones constantemente se reciben los pedidos
de los clientes, los cudles son empacados y enviados a diferentes ubica--
ciones. En un ambiente descentralizado, un sistema de drdenes de pedidos
centralizado puede no ser practicable; en todo caso,un sistema de factura
cion si o es. Pero, independientemente de que una organizacidn sea cen-
tralizada o descentralizada, los andlisis de ventas, productos y clientes
se vuelven fundamentales para las empresas de negocios lucrativos. Los -
gerentes necesitan saber que clientes son productivos, que productos te--
ner en inventario y que ventas presupuestar. En consecuencia, aiin en una
gran organizacion descentralizada, un sistema de facturacidn centralizado
sirve a un propdsito necesario'en adicidn a la preparacion de las factu--
ras, puesto que mantiene un archivo de compras de clientes que puede ser
analizado para identificar cliente, producto y normas de venta.

LA FACTURA PREPARADA POR COMPUTADORA

La factura es el documento que requieren los clientes comerciales -
para hacer sus pagos. Informa al cliente de los pagos por mercancia reci
bida y muestra los términos de pago, ajustes de productos y créditos al -
cliente. Estas condiciones separan a la factura de los otros tres docu--
mentos que acompafian la mercancia embarcada: la nota de empaque, el cono-
cimiento de embarque y'e1 estado de cuenta mensual. (La nota de empaque
es mandada con el embarque de mercancia para dar a conocer los articulos
embarcados. E1 conocimiento de embarque es también mandado con la mercan
cia para indicar los cargos por flete o transportacion. E1 estado de -
cuenta mensual es un resumen de las facturas pendientes especificando nid-
mero y cargos totales por factura. Este documento es mandado por correo
al cliente si este no ha pagado alguna factura pendiente).

Una factura es un registro legible y nitido de consentimiento a un
arreglo de venta, Muestra la cantidad ordenada, la cantidad embarcada, -
claves de articulos, descripcidn de los articulos ordenados, precio unita
rio y la cantidad neta y total de la factura. Se proporciona espacio pa-
ra registrar el nimero de orden de compra del cliente. Este nGmero pérmi




te al cliente comparar la factura con una copia de la orden original de -
compra, y de este modo conciliar la informacidn registrada en la factura.
Similarmente, el cliente usa el nimero impreso en la factura para permi--
tir que los pagos de efectivo sean abonados a las facturas pendientes.

La habilidad para comparar diferentes tipos de documentos rapidamen
te es una razbn bdsica para usar la computadora en la preparacidén de las
facturas. Otra razén es permitir que los costos estdndar, nimeros de par
tes, cantidad de unidades, y descripcidn de las partes sean obtenidas -
prontamente e impresas en las facturas. Ambas funciones ofrecen conside-
rables ahorros de dinero por la reduccifn de las investigaciones de ofici
na y tiempos de cdlculos; en adicidn a los ahorros en el tiempo requerido
para transcribir las facturas. La informacidn captada por la computadora
es también vital para la preparacidn de los estados de cuenta mensuales.
Tiempo de oficina adicional es ahorrado por esta actividad. Finalmente,
un sistema computarizado de facturacién hace posible el andlisis de clien
tes, productos y ventas. Antes de que existiera la computadora, estas ta

reas fueron raramente intentadas, por la aran cantidad de tiempo de ofici
na requerido.

ENTRADAS AL SISTEMA DE FACTURACION UNICA

Hay tres tipos de entradas principales al sistema de facturacién -
inica:
1.- Orden del cliente.
2.- Solicitud 6 memordndum de crédito.
3.--Documento de cambio del cliente.

1.- Orden del Cliente:

La primer entrada es una orden del cliente. Puesto que 1a orden -
muestra que cantidades de mercancia desea el cliente, debe ser modificada
para mostrar que cantidades fueron embarcadas y en que cargos de flete se
incurrid (1a mercancia ordenada no siempre es la embarcada, pués muchas -
veces por falta de existencias se embarcan menos piezas). Dos documentos
dirigen las revisiones en la orden del cliente. Una nota de empaque, man
dada con los bienes embarcados, muestra aue productos y cantidades fueron
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enviados; estos deben ser comparados contra los productos y cantidades or
denadas. Un conocimiento de embarque se manda también al cliente para -
mostrar los cargos por flete; estos cargos deben ser sumados a la orden -
del cliente revisada. La nota de empaque es similar en diseiio a la facty
ra, pero no contiene los cargos.

La orden del cliente revisada es preparada en etapas. Primero, por
1a persona que toma el pedido; segundo, por el personal del almacén que -
1lena la orden; tercero, por el personal de empaque que revisa si la or--
den esta completa. Después de la preparacién final de la orden del clien
te, se envia una copia a entrada de dates. Si los almacenes & sucursales
de ventias estan ubicados a alguna distancia de las instalaciones de la -
computadora, las drdenes revisadas son loteadas y mandadas para el proce-
samiento de las facturas. Para los documentos loteados se debe preparar
un total de control de lote especificando la cantidad de articulos embar-
cados. Este total puede ser facilmente checado por el programa de edi---
cidn de la computadora; los grupos de oficinas descentralizadas pueden -
tanhién conservar este total, pués de otra manera estas pueden cuestionar
la vdlidez del sistema de facturacién computarizado.

2.~ SoVicitud 6 Memorandum de Crédito:

E1 memordndum 6 solicitud de crédito es la segunda entrada princi--
pal al sistema de facturacién. Ocasionalmente hay una disparidad entre -
Jo que registra el almacén como mercancia embarcada al cliente y lo que -
el cliente reporta como recibido. M4s alin, frecuentemente los abasteci--
mientos defectuosos son devueltos para crédito. Ambos ajustes pueden ser
manejados con un memoréndum de crédito; este proporciona un crédito en pe
sos al cliente. Este documento es posteriormente usado para ajustar los
datos del andlisis de ventas por nimero de facturas, nimero de cliente y
clave del articulo. Las solicitudes de crédito pueden ser sometidas a la
computadora con los documentos de facturacién de los clientes regulares;
pero muy a menudo son loteadas separadamente para reducir 1a confusidn en
el manejo y procesamiento.

3.- Documento de Cambio del Cliente:

E1 documento de cambio del cliente o5 la tercera entrada al sistemd
t
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de facturacion. E1 cambio del cliente (adicidn, cancelacidn 6 correccién)
es efectuado en el archivo maestro del cliente antes del paso de la facty
racidn. En contraste con la némina, en donde se permite una actualiza---
cifn preliminaria del archivo maestro, un sistema de facturacibn actuali-
za los registros de los clientes como parte del procesamiento principdl.

Este método de actualizacién complica el programa de la computadora que -
valida los datos del cliente, pero tiene ciertas ventajas. Para la nomi-
na se asume que la informacion para actualizar los registros de los em---
pleados esta disponible antes que comience el procesamiento actual de la

némina. Pero las notificaciones de cambio a los clientes ocurren cuando

1as ordenes son recibidas. Puesto que los datos corrientes del cliente -
deben ser usados inmediatamente, es necesario procesar los datos de cam--
bio con los detalles de la orden del cliente. Como una consideracibn fi-
nal, la orden del cliente contiene datos revisados; en consecuencia, el -

staff de entrada de datos puede introducir los cambios a 1los clientes in-
mediatamente.

EL SISTEMA DE FACTURACION UNICA

El diagrama de f]ujovde 1a figura 0.1 muestra la produccion de las
facturas. Las entradas al sistema consisten de los datos tecleados de -
las ordenes de los clientes, solicitudes de crédito y documentos de cam--

bio del cliente. Tres archivos principales son también entradas al siste
ma:

1.- Archivo de Ordenes en Suspensidon.- Son entradas de datos para ordenes
corregidas, inicialmente encontradas en error.

2.- Archivo Maestro de Clientes.- Contiene una lista actualizada de todos
los clientes para quiénes son llenadas las drdenes.

3.- Archivo de Precios del Inventario.- Representa una cuenta exacta de -
los precios de todas las mercancias en existencia.

Las salidas del sistema consisten de los archivos actualizados 6 -
creados, reportes sumarios y facturas impresas. Durante el procesamiento
el archivo maestro de clientes es actualizado por las entradas de cambios
a los clientes. Dos archivos son creados por el procesamiento:

1

L.~ Huevo Archive de Detalles en Suspensidn.- Almacena datos de drdenes -
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encontradas en error,
2.~ Archivo Sumario de Cuentas por Cobrar.- Retiene los datos para la pre
paracin de los estados de cuenta mensuales enviados a los clientes.

Los siguientes reportes y material impreso son también producidos -
durante el procesamiento:

Reporte de -edicion y saldo.

.~ Reporte de cambios a clientes.

Reporte de partes desconocidas y sin precio.
Extraccion de facturas suspendidas.

N B W N
i

Facturas y memorandums de crédito.

La figura D.2 muestra el contenido tipico del archivo de facturas -
aprobadas, creado durante la preparacidon de las facturas. La figura D.3
muestra el detalle sumario retenido para la preparacion de los estados de
cuenta mensuales. La porcion mayor del archivo de facturas aprobadas es
suministrada por las Grdenes revisadas de los clientes. Los nimeros de -
cliente y nimeros de parte son usados para localizar detalles de sustenta
cion de los archivos de clientes y precios respectivamente. Después que
la factura del cliente es impresa, solamente la informacidon de identifica
cion de la factura y la cantidad total adeudada por cada factura son rete
nidas para el archivo sumario de cuentas por cobrar. Todos los demds de-
talles de, facturacidn son borrados del archivo.

PROGRAMA DE EDICION DEL SISTEMA DE FACTURACION

Las entradas leidas por la computadora crean un archivo de detalles
de facturas que requieren edici6n. Dos tipos de informacifn son extraf--
dos de cada orden de los clientes:

- Informacion de identificacibn.- Registra cuando menos la clave del re--
gistro, nimero de orden del cliente, nimero de cliente, nimero de vende
dor, y ndmero de lote. (La clave del registro distingue entre dos cla-
ses de registros que son facturas y memorindums de crédito). E1 regis-
tro de identificaci6n puede contener también el total de la factura e -
instrucciones especiales de embarque.

- Informacion de cbmputo.- Contiene una entrada por cada linea de articu-
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ARCHIVO . DE CLLENTES
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NUMERO DE PARTE
PRECIO .
COSTO
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POR- FLETE

DESCRIPCION

UNIDAD DE MEDIDA

OFTALLE DE FACTURACION

CONTROL CE LOTE

NUMERO DE LOTE

NUMERO DE SUCURSAL

CANTIDAD DE CONTROL DE LOTE

TIPO DE LOTE (FACTURAS, MEMOS DE CREDITO)

ORDEN DEL CLIENTE /IDENTIFICACION

DE CUENTA

CODIGO DE REGISTRO (FACTURA , CREDITO)
ORDEN DEL CLIENTE

NUMERO DE VENDEDOR

NUMERO DE LOTE

TOTAL DE LA FACTURA

INSTRUCCIONES DE EMBARQUE (SI SON ESPECIALES)
CARGOS POR FLETE (S| ES NECESARIO)

ORDEN DEL CLIENTE
NUMERO DE PARTE

CANTIDAD ORDENADA
CANTIDAD EMNVIADA

PRECIO (SI ES ESPECIAL)
COSTO (Sl ES ESPECIAL)
DESCUENTO (S| ES ESPECIAL)

DESCRIPCION (S| ES ESPECIAL)
ADICIONES POR EL PROGRAMA DE
EDICION

FECHA

ADICIONES POR EL PROGRAMA DE
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NOMBRE Y DIRECCION

DIRECCION DE EMBARQUE

ADICIONES POR EL PROGRAMA OE

PRECIOS

cosTO

PRECIO

DESCUENTO
DESCRIPCION
CARGOS POR FLETE
UNIDAD DE MEDIDA

F1G. D-2 CONTENIDO DEL

DETALLE DE FACTURACION APROBADA




97,

DETALLE SUMARIO DE CUENTAS POR COBRAR

INFORMACION  DE

IDENTIFICACION

NUMERO DE CLIENTE

CODIGO DE REGISTRO

NUMERO DE FACTURA O CREDITO
FECHA DE FACTURA O CREDITO
NUMERO DE SUCURSAL

NUMERO ODE VENDEDOR

AJUSTE DE CARGOS POR CREDITO
O TOTAL DE FACTURA

FACTURA

FIG. D-3 DETALLE SUMARIO DE CUENTAS POR COBRAR PARA LA
PREPARACION DE LOS ESTADOS DE CUENTA MENSUALES.
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To completada en la orden del cliente. Cada entrada incluye la canti--
dad de partes embarcadas, nimero de parte y algunas veces la cantidad -
ordenada por el cliente. Incluye también datos opcionales como precio
especial, costo, descuento e informacién descriptiva.

Los campos que requieren codificacién (clave de registro, nimero de
documento, nimero de cliente, nimero de vendedor, nimero de lote, canti--
dad embarcada y niimero de parte) pueden ser editados para errores de en--
trada. Las claves de registro son probadas para ver si caen dentro de un
rango especifico, como los niimeros de documento y niimeros de orden de -
cliente permiten que los nimeros extraviados 6 duplicados sean detectados.
E1 nimero de cliente y nimero de vendedor (en la mayorfa de los casos) -
pueden ser validados por el archivo maestro de clientes. El nimero de 1o
te debe ser igual al ndmero que aparece en el registro de control de Tote.
La cantidad total embarcada por todas las 6rdenes de los clientes debe -
saldar el total marcado en el control de lote. Finalmente el nimero de -
parte es validado por el archivo de precios.

Todas las demds entradas son muy dificiles de editar (comprobar). -
Una fecha de embarque no puede ser editada mds que probando que es poste-
rior a la fecha del procesamiento., La cantidad ordenada no es factible -
de probarse; excepto que esta debe ser mas arande 6 igual que la cantidad
embarcada. Los precios y descuentos especiales no pueden ser verificados;
s6lo es posible compararlos con los demds para detectar diferencias no -
usuales. Otra informacidn descriptiva & narrativa no puede ser verifica-
da puesto que puede tomar muchas formas. De este modo, las entradas no -
estandarizadas consumen tiempo para su cémputo y son dificiles de verifi-

car; deben ser minimizadas, a pesar de que probablemente no puedan ser -
eliminadas por completo.

E1 programa de edicién produce un archivo de detalle de facturas en
una unidad de almacenamiento de rdpido acceso. En este archivo existe un
registro por cada orden de pedido del cliente. Cada registro contiene -
informacidn especifica para una orden de surtido e incluye el niimero de -
parte vy la cantidad embarcada. También contiene informacifn comin a la -
orden del cliente integra copiada del detalle de identificacidn, como ni-
wero de cliente y nimero de orden. Finalmente, cada registro contiene in




formacién comin a todas las Ordenes de los clientes copiada de los contro
les de lote, como informacidn de sucursal y niimero de lote.

Otra entrada que requiere edicidn es la informacién de cambio del -
cliente que aumenta, suprime y altera el nombre y la direccién de éste, ~
Si es designado en una forma diferente, esta informaciin puede ser extral
da directamente de la orden del cliente. De cualquier modo, no debe ser
_introducida al tiempo que el detalle de la orden es codificado. Es mds -
eficiente procesar 10s cambios del cliente después del detalle de las 6r-
denes. Los cambios a los clientes son entonces sometidos como un grubo -
al programa de edicidn en lugar de que sea -mezclada con la informacifn de
las 6rdenes de los clientes, 1a cual esta sujeta a los controles de lote.

E1 reporte de edicidn refleja todos los detalles de entrada e impri
me mensajes de diagnéstico 0 error. Hay dos tipos de condiciones de -
error. Alguncs errores son de naturaleza preventiva o advertencias. E--
Jemplos de este tipo incluyen control de Tote con diferencias o excesi---
vas cantidades embarcadas. E1 sequndo tipo de error es ciaramente inacep
table o fatal; errores como nimeros de clientes 0 partes equivocados, re-
quieren correccidn y someter los datos a la computadora otra vez, La di-
ficultad con un error fatal, es que es casi imposible separar los datos -
buenos de los datos en error. Si un nimero de parte esta equivocado; es
imposible rastrear hacia atrds para determinar que registros han sido pro
cesados pbr una orden particular de un cliente. Por lo tanto, es necesa-
rio corregir lo0s errores que aparecen en el reporte de edicion y someter
otra vez todo el lote para edicidn. De cualquier modo, si se requiere -
una segunda edicidn, la 1mpre$i6n de toda la informacion de detalle es -
jnnecesaria. Los datos impresos estan Timitados a los totales de control
de lote y cualquier mensaje posterior de diagndstico. E1 reporte de edi-
cibn es suficiente para apoyar el contenido del archivo de detalle de fac
turas.

PROGRAMA DE REGISTRO DE CLIENTES

E1 programa de registro de clientes sigue a la edicién completa de
los detalles de facturacidn. Este programa sirve a dos propdsitos: actua
lizar el archivo de clientes como resultado de las entradas de cambio, y
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verificar los nimeros de cliente en los registros de identificaci6n. Es
esencial que el archivo maestro de clientes contenga la mds reciente ver-
sion de Tos datos de los clientes, puesto que los datos extraidos del ar-
chivo son usados en la impresion de las facturas de los clientes. Si los
cambios a 1os clientes no son procesados antes de 1a verificacion de los
nimeros de cliente, las 6rdenes serén suspendidas sin una buena razodn.

E1 reporte impreso de cambios a clientes del programa de registro -
de clientes lista todos los cambios hechos en el archivo maestro. Este -
debe ser revisado visualmente con considerable cuidado. Puesto que.no -
hay-un método adecuado para probar la validez de los cambios a los clien-
tes por medio de la computadora, una revision visual es la unica forma de
identificar alteraciones dudosas al archivo maestro.

Una vez que el archivo maestro de clientes es actualizado, los re--
gistros de identificacidn son asentados. E1 nimero de cliente que apare-
ce en cada registro de identificacidén es verificado por el archivo maes--
tro, y nombre y direccién son extraidos e incluidos en el detalle del re-
gistro de identificacidn. Otra informacion tambidn puede ser extraida, -
dependiendo del contenido y el tamafio de las limitaciones impuestas al ar
chivo. Por ejemplo, si un vendedor es responsable por un cliénte. el nu-
mero de vendedor no necesita ser introducido, en vez de esto puede ser re
tenido y extraido del archivo de clientes. Si las ventas son revisadas -
sobre la base de 1a localizacién geogréfica, pueden retenerse también las
claves de 1a localizacion en este archivo.

Si el ndmero de cliente en el registro de direccion no corresponde
a un cliente activo, es necesario cancelar la factura. Una clave 6 letre
ro de cancelado es insertado en el registro de identificacidn para permi-
tir que sean rastreados posteriormente todos los registros para la factu-
ra y almacenados en un archivo de drdenes suspendidas. Si los registros
de identificacidn son almacenados en un archivo diferente al de los regis
tros de los artfculos de linea, es posible localizar todos los registros
que comprenden la factura suspendida. Si ambos registros estan en un ar-
chivo, pero no agrupados por nimero de documento, es necesario clasificar

el archivo con el objeto de localizar los registros de los artfculos de -
1inea para su cancelacion.
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PROGRAMA DE PRECIOS

E1 programa de precios actualiza los registros de los articulos de
linea insertando el precio estdndar a los-datos del costd por nimero de -
parte 6 producto. De cualquier modo, antes de que comience la actualiza-
cibn es necesario verificar el nimero de parte. Este procedimiento es co
nocido como "Prueba de Nimeros de Partes". En la prueba, el archivo de -
facturas es clasificado por secuencia de niimero de parte. Entonces los -
niimeros de partes de las facturas con comparados contra 105 niimeros del -
archivo de precios. Otra informacidn aparte del precio estdndar y el cos
to, es sumada a los registros de los artfculos de linea. Una unidad de -
medida es adicionada si el precio esta basado en més de una medida de me-
dicién. Por ejemplo, los 1iquidos son vendidos por galén y por barril- -
los bienes solidos por docena, ciento 0 millar; & por libra, saco 0 0 tone-
lada, Estas unidades de medidas son introducidas en el registro de la -
factura por cada-linea de artfculo. También habrd una descr1pc16n narra-
tiva del niimero de parte, como por eJemplo, "Saco de Cemento Portland".
Esa informacidn descr1pt1va es transferida del archivo de precios al ar--
chivo de facturas Yy entonces se 1mpr1me en 1a factura.

En algunas circunstancias, hay nimeros especiales en el archivo de
precios.que necesitan ser transferidos. Por ejemplo, nimeros de cuenta -
de mayor por fletes, servicios, reparaciones, y cargos por resurtido de -
existencias necesitan introducirse en la-factura. Estos son tomados como
nlmeros de parte mudos y segregados cuando 10s reportes de andlisis de -
ventas son preparados.

Cuando se asientan los registros de los articulos de linea, se en--
contrard que algunos son inaceptables (por ejémplb, un nimero de parte -
puede no estarICOntenido en el archivo de precios para una sucursal espe-
cffica). Los registros no aceptados son suspendidos y marcados en la mis
ma forma que .los niimeros de cliente no vdlidos. La separacién de los re-
gistros suspendiqqs de los registros vdlidos es mds compleja en el progra
ma de precios que en el programa de registro de clientes. Un nlimero invd
1ido de parte cancela s61o un registro de linea de articulo. Todos los -
demds registros de lineas de articulos y el registro de identificacién pa
ra esta orden de cliente deben ser cancelados 6 suspendidos también, pues
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to que un nimero de parte no vdlida hace imposible la impresidn de la fac
tura. Por lo tanto, se hace necesario clasificar el archivo de facturas

para localizar todos los registros de la factura errdnea. Si el registro
de identificacidn esta en un archivo separado, es posible insertar un le-
trero de cancelacién en dicho registro inmediatamente. Este procedimien-
to tiene considerable mérito y es la razbn principal para colocar los re-

gistros de identificacién y los registros de linea de orden en archivos -
separados.

PROGRAMA DE SUSPENSION DE FACTURAS

E1 reporte de facturas canceladas lista todos los registros de fac-
turas suspendidas que han sido marcadas por los programas de registro de
clientes y de precios, junto con 1a razon de la cancelacign. Un nuevo ar
chivo de detalle suspendido es separado del detalle de facturacidn acepta
ble. En otras palabras, el detalle de facturas es dividido en dos partes.
EY detalle marcado & en error es colocado en el nuevo archivo de detalle
suspendido. E1 detalle valido & aprbbédo es retenido en el otro archivo,

el cual esta ya listo para la impresion de las facturas y memordndums de
crédito.

PROGRAMA DE IMPRESION DE FACTURAS Y
MEMORANDUMS DE CREDITO

Toda 1a informacibn necesaria para la impresion de las facturas es-
ta contenida en el archivo de facturas aprobadas. E1 programa de regis--
tro de.clientes ha sumado el nombre y direccién de los clientes asi como
otra informacibn esencial relacionada con éstos al detalle de facturas. -
Los niimeros de partes han.sido usados para obtener el precio, costo, uni-
dad de medida, descripci6n de las partes y otra informacidn pertinente. -
La impresidon de las facturas puede comenzar %nmediatamente, siempre que -
el archivo este secuenciado en un orden apfOpiado (pero una vez mds, esto
ne parece ser el caso). Una secuencia com(in para Ta impresion de factu--
ras es por nimero de orden del cliente dentro de cada sucursal. Si las -
.ordenes de los clientes revisadas son preimpfesas y. prenumeradas, este nd
mero es el que légicamente se usard como nimero de factura, puesto que se
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relaciona directamente al documento original de la orden del cliente usa-
do entre la fuerza de ventas y el almacén, la fuerza de ventas y el clien
te, y el almacén y el cliente. Este nimero simplifica la combinacidn de

las copias de la orden del cliente y la factura, pero hace dificil agru--
par las facturas de un cliente para mandarlas en una sola envoltura.

Una alternativa distinta a clasificar e imprimir las facturas por -
secuencia de orden del cliente, es clasificarlas e imprimirlas por secuen
cia de nlmero de cliente. Este método agrupa todas las facturas de un -
mismo cliente, haciendo mids facil insertarlas en una sola envoltura para
cada cliente. Si las 6rdenes de los clientes son archivadas en folders -
por niimero de cliente, para conseguir mds tarde, el archivo de facturas -
debe ser clasificado por nimero de cliente dentro del nimero de sucursal,
antes de que la impresibn comience.

La impresi6n de las facturas es primeramente un programa limitado -
de impresidn. La computadora puede imprimir faéturaé por s610 unos minu-
tos 0 por varias horas. En el @ltimo caso, la capacidad de rearranque de
be ser incorporada en el programa de impresidn de facturas. La reimpre--
sifn de los controles de saldo es necesaria aln cuando la capacidad de -
rearranque sea parte del programa. Por ejemplo, la cantidad total embar-
cada por cada sucursal es impresa, a pesar de que las facturas hayan sido
totaimente preparadas. Ei propSsito de la impresidn de los totales del -
control de saldos, es verificar que ningln registro haya sido inadvertido
durante un recorrido adicional a través del archivo de facturas. Puesto
que el archivo sumario de cuentas por cobrar es un resultado del programa
de facturas, este debe ser reproducido cuando el rearranque es necesario.
Esto asegura que no haya sido introducido ningdn error inesperado como re
sultado de la correccidn de un error y de los procedimientos de rearran--
que.

Como una precaucifn final concerniente a 1a proteccidén de los con--
troles de saldos, las entradas de las ordenes originales de los clientes
son usadas para preparar un total de control de lote. Este total es una
suma de las cantidades embarcadas por todas las cuentas contenidas en el
lote. El programa de edicién recapitula este total y permite que las di-
ferencias sean conciliadas. El1 registro de ins clivcntes y el programa de
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precios son también comparados contra la cantidad total embarcada, al me-
nos el total bruto por sucursal. Cuando los documentos cancelados son se
parados de el archivo de facturas, un total de control de lote es impreso
por las Ordenes canceladas. Finalmente el programa de impresién produce
un total de control de lote por todas las facturas aprobadas.

Este procedimiento hace posible conciliar todos los totales de con-
trol y establecer que ningdn registro fué afiadido 6 excluido de ninguno -
de los archivos. Este es un examen de comprobacibn que es aprobade por -
los auditores de la compafifa. La comprobacidn se vuelve ligeramente mis
compleja por la$:6rdenes detenidas en el archivo de suspensidn, lo que -
hace necesario contar la cantidad retenida en cancelacidon en el momento -
en que el sistema fué arrancado en ese dia.

DETALLE SUMARIO DE CUENTAS POR COBRAR

E1 archive producido, por el programa de impresién de facturas vie-
ne a ser el detalle sumario de cuentas por cobrar. Este archivo es rete-
nido para el procesamiento mensual de los estados de‘cuenta de los clien-
tes. Estos estados mensuales no contienen todo el detalle impreso en las
facturas; sino qde son estados resumen enviados a los clientes como car--
gos si el pago de la factura no se ha hecho.

CORRECCION DE LAS CANCELACIONES

Las facturas que contienen nimeros de clientes 6 partes no vdlidas,
estan suspendidas por los programas de precios y de registro de clientes,
en lugar de ser sacados del archivo de facturas. Este procedimiento ase-
gura que todos 1os registros originales de entrada serdn eventualmente -
procesados para su terminacion. El nuevo archivo de detalles éuspendidos,
producido por el programa de facturas suspendidas es combinado con los ar
chivos de suspensiones anteriores para crear un archivo actualizado., De
este archivo se prepara un reporte de suspensiones.

Es necesario corregir los errores que causaron la suspensifn y en--
tonces procesor 10s registros correctos a través del sistema de factura--
¢ion. La identificacion de los errores se hace posible por medio del re-
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porte de cancelaciones, el cudl sirve como un documento de trabajo para -
localizar y corregir los errores en los registros de las facturas. Las -
correcciones son entonces introducidas y procesadas contra el archivo de
suspensiones.

E1 diagrama de flujo para el programa de correccién de cancelacio--
nes es mostrado en la figura D.4. Las entradas a este programa son el ar
chivo de suspensiones actualizado y las correcciones computadas. Las sa-
1idas del programa consisten en dos archivos. E1 de drdenes liberadas -
del archivo de suspensiones que contiene los documentos que han sido co--
rregidos. El1 residuo del archivo de cancelaciones contiene los documen--
tos que no fueron seleccionados para correccidn y por lo tanto siguen en
suspensidn. E1 reporte de suspensiones separadas que acompafia este progra
ma, lista Tos documentos liberados de suspensidn y reestablece los tota--
les de control de saldos. Las 6rdenes separadas de suspensién son reci--
cladas como un lote especial de datos e insertadss dentro del sistema de
facturacion después del programa de edicidn y saldo.

MANTENIMIENTO DEL ARCHIVO DE PRECIOS

El mantenimiento del archivo de precios vincula una actualizacidn -
de este archivo. La actualizacidn del archivo de precios debe ser separa
da del procesamiento.de las facturas, Esto §§ gcgosejpble.por varias ra-
zones. Cuando los precios requieren cambfo, ya sea el precio de venta §

-

el costo de 1a obtencifn de Vos artfculds en existencia ¢ ain se 1ega a
dar el caso de que ambos necesiten cambio. Los precios pueden cambiar en
una sucursal de ventas 6 en todas. Pueden cambiar por una cantidad arre-
glada 6 pueden ser subidos 6 bajados por un cierto porcentaje para el ar-
chivo de precios completo. Finalmente, si el archivo de precios es tam--
bién el archivo de inventarios, como es el caso con una aplicacibn de or-
denes de pedidos, el valor total en existencia en el stock cambia segln -
los precios sean-alterados. Md&s aln, por ser varias las posibilidades, -
todos 10s cambios de precios deben ser revisados antes de que este archi-
vo sea usado, puesto que cualquier error afecta directamente la veracidad
del procesamiento de las facturas.
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FACTURACION DESPUES DE LAS ORDENES DE PEGIDOS
COMPUTARIZADAS

Esta seccidn trata de los procedimientos de facturacién que siguen
a la aplicacidn computarizada de drdenes de pedidos.

Las tres entradas a este sistema son el archivo de pedidos de los -
clientes, el cual es usado para preparar las etiquetas de los pedidos im-
presos en la computadora, las notas de empaque y 10s conocimientos de em-
barque; otra entrada es la informacion especial de las cuentas de clien--
tes v el archivo maestro de clientes. La informacidn especial de las -
cuentas incluye aquellos elementos comn caraos especiales y créditos en -
pesos. Esto es pasado contra el archivo maestro de ¢lientes para verifi-
cacidn de su nimero y para obtener los nombres y direccionss de los clien
tes. Se permite que el archivo de pedidos de clientes pase por este pro-
grama puesto que el registro de clientes es usado en la preparacidn del -
archivo.

Como en el sistema. de facturacidn inico, la facturacién de Grdenes
de pedidos produce un archivo sumaric de cuentas por cobrar y computa 10s
totaleé de control interno (se refiere al conirol dentrc de la computado-
ra) que saldan los detalles de control externo. En este sistema, se sim-
plifica e] problema de mantener los saldos puesto que las facturas no son
suspendidas. Todos los detalles encontrados en error han sido previamen-
te cancelados por la aplicacidn de 6rdenes de pedidos.
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Los beneficios mds importantes que resultan de un sistema de factu-
racidn, en todo caso, derivan de sus componentes y subproductos. Este
sistema integra mejor el departamento de ventas y las operaciones porgue
usa un archivo maestro de clientes y un archivo de precios maestros. La
mercancia enviada por operaciones a los clientes es relacionada directa--
mente con las Ordenes tomadas por el Departamento de Ventas. Con opera--
ciones manuales, puede ser extremadamente dificil corregir errores sim---
ples de oficina y las ordenes de embarque que difieren del control de lo-
te. Un sistema computarizado, descubre los errores durante el procesa---

-

miento y permite correcciones veraces y oportunas. Un sistema de factura

cidn también permite que sean conducidos los andlisis de ventas, produc--
tos y clientes.

Una desventaja del sistema de facturacion es que reaquiere estandari
zacidén. Personal de ventas, procesadores de pedidos, cubridores de pedi-
dos y el personal de.embarque deben suministrar documentos estdndar, es--
critos para fundamentar el sistema y no su operacion particular. Gansval
mente aquelios que se deben de adaptar al nuevo sistema se resisten a
ello. En todo caso, la justificacion para la estandarizacidén es que esta
blece una mejor manera en lugar de muchas buenas maneras. Resyltan menos
errores en la hechura de las cuentas por el procedimiento estandarizado.

Finalmente, un sistema de facturacidn exitoso se logra por la coope

racidn de varias partes internas y externas a la -compaifa. Las operacio-
nes de venta, contabilidad y la ayuda de los clientes aseguran que el sis
tema de facturacidn sea completamente funcional para la empresa. La for-
ma y veracidad de una cuenta presentada a un cliente son de gran importan
cia en el ambiente de negocios de hoy en dia. La factura impresa por com

putadora, si es consistentemente verdz, sirve para elevar la imagen de
una compafiia.
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E.- CUENTAS POR COBRAR

Existen tres tipos de sistemas de cuentas por cobrar:

1.- Saldo Unico.
2.~ Saldo Vencido y Actual,
3.- Saldo Detallado.

Cada uno refiere un método diferente de retener y reportar la canti
dad en pesos que el cliente debe a la empresa. En cada caso, el término
cuentas por cobrar significa el proceso de obtener informacidn acerca de
1o que el cliente debe y que cantidad ha sido pagada. Esta informacidn -
es utilizada para preparar un estado de cuenta actual de los clientes -
(por ejemplo: estados de cuenta mensuales) y confirmar los informes de co
bro. E1 reporte de cobro usual es 1lamado "Cé&dula de andlisis de antigue
dad de saldos o Balance de saldos antiouos". Este identifica a los clien
tes que estan atrasados en sus pagos.

TIPOS DE CUENTAS

1.- SALDO UNICO.

La mayorfa de las cuentas por cobrar que se encuentran son las cuen
tas de Saldo Unico. Las tarjetas de crédito y las cuentas de las tiendas
comerciales son casi sienpre de este tipo. E1 estado de cuenta del clien
te muestra la cantidad vencida y que se debe por compras efectuadas duran
te el mes y la cantidad adeudada de meses anteriores. Cualquier cantidad
vencida anterior por 1o general trae consiao un cargo por interés. Esto
es una informacion pobre de un estado de cuenta, pero la facturacidn de -
1a compafifa usualmente incluye copias de remisiones para confirmar los -
cargos mesuales actuales. Los cargos vencidos no son fundamentados ni -
detallados por el nimero de meses que han existido, Este sistema de cuen
tas por cobrar es el menos informativo, as? como el menos costoso de pre-
parar con una computadora. Requiere archivos de computadora pequeiios y -
Simp]es, y estados de cuenta del cliente breves.
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2.- SALDO VENCIDO Y ACTUAL

Este sistema proporciona mis detalle tanto en el estado de cuenta -
del cliente (por ejemplo: mds informe acerca de los cargos actuales), co-
mo en los cargos vencidos del cliente, por 1o que aumenta la complejidad
del archivo de la computadora y del sistema en si. Cada factura 6 compra
es listada por una 1inea separada mostrando el nimero de la factura, la -
fecha de la compra y la cantidad en pesos de la compra. Normalmente el -

cliente debe comparar su factura original con el detalle relacionado en -
su estado de cuenta.

de cuenta es correcto.

Esta es la {nica forma de aseaurarse que el estado

Este sistema es utilizado por industrias que estan al servicio de -
clientes comerciales, mds bien que de c?iéntes individuales y qQue esperan
que los clientes paguen su cuenta total cada mes. Como resultado, el de-
talle de cada mes no es retenido para reimpresidn durante el mes siauien-
te. Solamente el saldo vencido es el que se retiene; de aqui el nowbre -
de avance de saldos & avance de acarreo de saldos. Si el cliente falla -
en el pago total de su cuenta antes de 1a siguiente impresion del estado
de cuenta, el saldo no pagado se imprime como una cantidad separada, gene
ralmente con un cargo por interés, como en el caso de Saldos Unicos. Sin
embargo en lugar de una sola cantidad vencida, el saldo es desglosado por
antiguedad: 30 dfas, 60 dias, 90 dias & mds.

Este procedimiento de cobro no tiene un gran efecto en el cliente.
Sin embargo la antiguedad y tamafio del saldo vencido es importante para -
la actividad de cobro. Las cuentas que esten excesivamente vencidas se -
les presta mayor atencidn. Por consiguiente para el cobro se hardn 1lama
das por teléfono 6 se iniciard la accién legal. Alternativamente, el -

cliente con excesivos saldos vencidos puede ser colocado sobre bases de -
efectivo hasta que todas sus deudas sean pagadas.

3.- SALDO DETALLADO.

Es el sistema por cobrar mids complejo. En este caso, los detalles
de las compras no solo se imprimen para compras mensuales actuales, sino
también para cualquier factura que no haya sido pagada en su totalidad. -
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Si una factura muestra un saldo pendiente de pago, serd impreso en el es-
tado de cuenta. Si los pagos 0 créditos parcialmente reducen el saldo de
la factura pendiente, la cantidad neta a ser pagada serd impresa. E1 re-
sultado final de un Sistema de Saldo Detallado es una contabilidad comple
ta de la actividad del cliente por todas las facturas que estan alin pen--
dientes de pago & aquellas que estan siendo impugnadas.

Una caracteristica adicional de este sistema es que el cliente pue-
de y por lo regular debe, seleccionar las facturas que va a paga} cuando
realiza un pago en efectivo. Si un cliente desea protestar un cargo, es-
te puede ser estipulado al momento del pago. La factura en cuestién en--
tonces permanece en el archivo de cobros. Muchas veces un cliente ordena
material y mds tarde 1o devuelve para crédito. Si el estado de cuenta -
mensual se imprime antes que se procese el memordndum de crédito, el car-
go de la factura aparecerd en el estado. El1 cliente hace caso omiso de -
este cargo, sabiendo que se aclararé en el siauignte estado de cuenta.

Distinto a los Sistemas de Saldo Unico y Saldo Vencido y Actual, el
Sistema de Saldo Detallado probablemente no especifica servicio & cargo -
de intereses por pagos atrasados 6 facturas vencidas. En cambio hace des
cuentos sobre el monto de la factura, alentando asi el pronto pago. Esto
es, las facturas por material comprado durante el mes pasado aparece pri-
mero en el estado de cuenta mensual. S7 el cliente paca la factura ac---
tual antes de un 1imite especifico, (generalmente el 10 & 15 del mes), 1a
cantidad vencida por l1a factura se reduce, en muchos casos en un 1 o 2%.
Si la factura no es pagada antes del limite, el descuento no es permitido

y el saldo se deberd en su totalidad.

Es posible utilizar un sistema de cobros de Saldo Detallado y toda-
via procesar los pagos hechos a cuenta; esto es, pagos que no desionan -
cuales facturas se pagardn, este procedimiento se 1lama Aplicacidn de -
Efectivo Automdtico. Proporciona un departamento de cobros muy flexible.
Por otra parte el departamento de cobranzas tiene la opcién de especifi--
car exactamente como se deberdn dé aplicar los pagos del cliente a las -

facturas pendientes.
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DESCRIPCION DE LAS ENTRADAS EN EL ESTADO DE CUENTA
DE SALDO DETALLADO

La aplicacidn por computadora descrita en este capitulo es un Siste
ma de Cuentas por Cobrar de Saldo Detallado. Los otros dos sistemas para
procesar cuentas por cobrar son versiones mds simples de este sistema. -
La figura E£.1 el diagrama de flujo de cuentas por cobrar, muestra tres ar
chivos de datos que son usados como entrada al sistema de cobros por Sal-
do Detallado:

1.- Detalle Sumario de Facturas.

2.- Archivo de Recibo de Efectivo.

3.- Archivo Maestro de Cuentas por Cobrar.
1.- Detalle Sumario de Facturas:

Es producido por el Sistema de Factura descrito en un capitulo pre-
vio. Este archivo contiene un registro por cada factura {o memordndum de
crédito). Cada registro proporciona el cddigo de registro apropiado, ni-
mero del cliente, nimero de la factura, fecha de la factura y cantidad -
que se debe (E1 cddigo de registro distingue entre los diferentes tipos -
de registro. Por ejemplo, un memordndum de crédito serd aplicado contra
un nimero de factura especifico, pero también le serd dado un nimero de -
documento separado, el cual es almacenado e impreso en el archivo). Pues
to que las facturas pueden ser preparadas diariamente, mientras los cobros
son procesados mensuaimente, varios archivos de facturas pueden ser usa--
dos como entrada para el procesamiento.

Estos archivos deberian ser combinados durante el mes, terminando -
esta operacidn antes del comienzo de procesamiento de fin de mes.

2.- Archivo de Recibo de Efectivo:

Este segundo archivo de entrada, es producido por la aplicacidn de
recibos de efectivo. Este archivo contiene pagos recibidos de los clien-
tes. Cada registro en el archivo identifica una factura por la cual el -
pago se realizd. E1 detalle de registro incluye el nimero de la factura,
nimero del cliente, fecha de pago y la cantidad de efectivo aplicada a -~
une factura pendiente. Los recibos de efectivo se procesan también va---
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rias veces durante el mes. De aqui que varios archivos de entrada a menu
do siguen una clasificacidn de cuentas por cobrar inicial.

3.- Archivo Maestro de Cuentas por Cobrar:

Este tercer archivo de entrada contiene las facturas pendientes de
pago acumuladas del procesamiento previo del sistema de cobros. Este es
el producto final del procesamiento de Cuentas por Cobrar y contiene la -
situacion de cada factura vencida y pendiente de pago. -

EL SISTEMA DE SALDO DETALLADO DE CUENTAS POR COBRAR

La figura E.1 muestra que después de la entrada de los tres archi--
vos principales, otra entrada al sistema de cuentas por cobrar de Saldo -
Detallado consisteé de tres tipos:

Instrucciones de solicitud de informaciéi, son usadas para 1lamar -
las cuentas del cliente de interés. Los detalles para los registros del
cliente solicitado son impresos en el registro de informacién. Los deta-
11es de ajuste modifican las cuentas de los clientes después que contabi-
lidad revisa el reporte de informacion. Un ajuste tipico resulta de las
negociaciones del saldo de las cuentas con el cliente. Por Gltimo, el ar
chivo maestro del cliente es requerido durante el procesamiento para afa-
dir el nombre del cliente y la direccidon a su estado de cuenta mensual. -
E1 nimero del cliente codificado es usado para relacionar l0os registros -
del cliente en este archivo.

Las salidas resultantes del Sistema de Cuentas por Cobrar consisten
de reportes impresos, ya que los archivos especiales no son creados por -
el sistema de computadora. Los reportes impresos que se producen son:

1.- E1 reporte de informacidn.

2.- E1 reporte de factura suprimida.

3.~ Estados de cuenta mensuales.

4.- La cédula de andlisis de antiguedad de saldos.

La figura E.2 muestra los contenidos tipicos del archivo de cuentas
por cobrar. Como se muestra: detalle sumario de cuentas por cobrar prepa
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rado por la aplicacidn de facturacion que se retiene para formar parte -
del contenido del archivo de cuentas por cobrar. El detalle de los reci-
bos de efectivo - retenidos de la aplicacidn por computadora de los reci-
bos de efectivo es el segundo recurso principal de detalle para el archi-
vo de cobros. E1 archivo maestro del cliente (no mostrado) afade informa
cidn con el nombre y direccidn del cliente al archivo, permitiendo que se
envien estados de cuenta mensuales a 1os clientes.

EL PROGRAMA DE INFORMACION

Un procesamiento exitoso del sistema de cuentas por cobrar depende
del tipo de procedimientos escritos por los archivos de entrada de cobros
masivos. E1 resultado final de la clasificacidn, es un archivo capaz de
producir un estado de cuenta detallado, aue agrupe cada una de las factu-
ras pendientes del cliente por orden de antiquedad; facturas actuales, -
facturas vencidas a 30, 60 y 90 dias. Los pagos, créditos y ajustes aso-
ciados con una factura particular son también impresos en el estado de -
cuenta mensual, adjunto al nimero de factura.

Después de la entrada del archivo, la primera rutina de clasifica--
cibn - para cada cliente - pagos y facturas, registros de créditc por ni-
mero de factura, con la factura localizada primero en cada secuencia. En
tonces el programa de informacidn procesa estos registros clasificados, -
prepara un archivo de cuentas por cobrar con la fecha de la factura toma-
da del registro de facturas, - pagos y créditos - relacionados con esa -
factura, el archivo creado, aln cuando no este en orden para producir es-
tados de cuenta mensuales, permite la clasificacion posterior para ser -
realizada ya que cada registro en el archivo ahora contiene la fecha y ni
mero de 1a factura original.

&on el archivo de cuentas por cobrar arreglado en este orden, es po
sible procesar parcialmente el archivo. Por ejemplo, una factura puede -
ser suprimida del archivo si su saldo es cero (esto es, si 1a suma de los
débitos y créditos es cero). Cuando esto sucede todos los registros rela
tivos a 1a factura deben ser suprimidos del archivo de cuentas por cobrar.
Atn cuando el propdsito del proarama de informacién no sea suprimir las -
facturas del archivo, realiza registros que marcan aue deben ser supriumi-
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das. E1 programa de informacidn también calcula el saldo vencido por ca-
da factura y afade esta informacidn al reporte.

E1 programa de informacidn produce un reporte muy valioso 1lamado -
el Reporte de Informacion. A medida que comienza el procesamiento men---
sual, contabilidad necesita saber el status de la cuenta de un cliente es
pecifico. Por ejemplo, 1os saldos de cuenta pueden estar dentro del pro-
cesamiento de negociacifn, § puede ser necesario corregir errores que apa
recen en registros especificos. Por estas y otras razones, las instruc--
ciones de solicitud de informacién son preparadas para permitir al perso-
nal de contabilidad investigar ciertas cuentas del cliente. El reporte -
de informacién es la salida impresa resultante del uso de instrucciones -
de informacidn tecleada. Todos los detalles para una cuenta del cliente
son impresos. Esta informacion es utilizada para determinar si los ajus-

tes deben ser hechos previos a la impresidn de los estados de cuenta del
cliente.

E1 reporte de informacidn puede ser usado para proporcionar otra in
formacion de considerable valor. Ofrece la primera oportunidad para obte
ner un saldo completo de todo el archivo de cobros - la suma de todas las
transacciones durante el mes -. Si los totales de lote preparados manual
mente son correctos y son propiamente conserVados, el valor total del ar-
chivo de cobros debe ser igual a la suma de estos totales de lote indivi-
duales. Si no, como es usualmente el caso, los errores deben ser locali-
zados inmediatamente. Casi sin excepcién, las fallas para saldar el ar--
chivo de cobros es un resultado de 10s errores en los totales de control
de lote preparados manualmente. Cualquier discrepancia debe ser concilia
da antes de un procesamiento posterior.

Es posible obtener todavia otra informacidn del reporte de informa-
cién. Ya que los clientes pueden computar los descuentos diferentemente
a la forma que es calculada por el departamento de cobranzas, estos pue--
den diferir por unos cuantos centavos. Si estas diferencias no son re---
sueltas, las facturas muestran saldos vencidos de uno a diez centavos, -
apareciendo en los estados de cuenta mes trds mes. Es posible también .-
que un pago 0 crédito exceda un poco de la cantidad vencida que se mues--

tra en la factura, causando también su aparicidon en los estados de cuenta.
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Pequeiios faltantes 6 excedentes, tales como éstos, deben estar impresos -
en el reporte de informaci6n. Estos pueden ser suprimidos automdticamen-
te a través del uso de instrucciones de cierre.

Sin embargo, antes que se establezca un punto de cierre, es necesa-
rio saber el efecto de suprimir saldos de cuentas pendientes. Eso es, que
aiin cuando un punto de cierre es probado, el departamento de contabilidad
no conocerd por adelantado que efecto tendrd en el saldo de cobros. La -
prueba actual es efectuada por el programa de informacidn mientras crea -
los registros de saldos vencidos. En complemento del programa, una impre
sion del total de 1a partida en los cobros es registrada si todas las -
transacciones con saldos menores del punto de cierre son suprimidos. Es
prudente imprimir la pérdida resultante para varios 1imites tales como -
50 centavos, uno y dos pesos. Esta informacidn es utilizada por contabi-
lidad para seleccionar el mejor punto de cierre para suprimir registro de
facturas pequefias del archivo. El cierre final.es entonces utilizado co-
mo un dato de entrada al siguiente programa - el programa de factura su--
primida.

PROGRAMA DE FACTURA SUPRIMIDA

Existe trabajo manual considerable que el departamento de contabili
dad necesita para completar antes que el programa de factura suprimida -
pueda empezar. Por ejemplo, pequefios cierres totales de saldos vencidos
deben ser revisados para determinar si la supresidn automdtica es necesa-
ria. E1 saldo de cobros total debe ser comparado contra totales de lote
preparados manualmente y cualquier diferencia conciliada. Si las cuentas
del cliente fueran detalladas por el programa de informacidn, estos deben
ser revisados. Finalmente cualquier ajuste a las cuentas del cliente de-
be ser concluido. \

Mientras que el trabajo manual esta en camino, la computadora es u-
sada otra vez para clasificar el archivo de cobros. Durante esta clasifi
cacifn el archivo es ordenado para imprimir estados de cuenta mensuales.
Esta secuencia requiere que los registros del cliente sean acomodados por
orden de antiguedad de manera que la factura mds vieja sea impresa prime-
ro en el estado de cuenta, luego la siauiente factura y asi sucesivamente
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hasta que la factura mds reciente sea impresa. A lo largo de cada factu-
ra se acompanan pagos y créditos. E1 orden dentro de cada grupo de regis
tros para una factura es clasificada para que el registro de saldos venci
dos creado por el programa de informacidn sea el primero de cada lote de

registros relacionades con una factura. El registro de la factura debe -
venir después, seguidoﬁ por otros registros que acompafien 1a factura. -
Con optimismo, contabilidad tendrd conclufda la revisidn manual del repor
te de informacidn por el tiempo que 1a clasificacidn total se concluya, -

de otra manera la siguiente etapa en el procesamiento tendria que demorar
se.

Si contabilidad decide usar una cifra de cierre, por ejemplo diez -
pesos para suprimir pequefias cantidades de saldos vencidos del archivo de
cobros, esta informacidn es enterada via una instruccidn de cierre teclea
da, al principio de una corrida de programa de factura suprimida, Las -
facturas recientes no deben ser comparadas con el cierre, ya que un clien
te puede escapar de pagar mercancia que originalmente cuesta menos de diez
pesos. Si cualesquiera de los ajustes estan en orden para cuentas del -
cliente, estos son insertados en el siguiente, como instrucciones de pro-
cesamiento especial. Los ajustes de los clientes se totalizan entonces -
en el mismo orden que el archivo de cobros clasificado - antiguedad por -
fecha de factura - con cada cuenta del cliente.

E1 procesamiento actual por programa de factura suprimida comienza
con los registros de los saldos vencidos, puesto que estos son los prime-
ros registros que se encuentran para cada factura, son usados para deter-
minar si todos los registros subsecuentes para una factura deberian de su
primirse. Después de este procedimiento los registros de saldos vencidos
son eliminados del archivo, ya que no tendrédn un uso posterior y podrian
volverse una fuente de confusidn mads tarde. La segunda etapa del procesa
miento es 1a aplicacidn de recibos de efectivo a las facturas pendientes
de pago. Durante estas dos etapas, si el saldo vencido para cada factura
se convierte en cero, la factura y sus registros asociados son suprimidos
del archivo de cobros. Por esta razdn la salida de esta etapa en el pro-
cesamiento consiste solamente de facturas pendientes de pago, cuyos sal--
dos exceden al punto de cierre, junto con compensaciones de pagos parcia

les asociados - mensualidades de crédito y ajustes para una factura par--
ticular
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Como puede imaginarse, es necesario conservar un listado de todos -
los registros eliminados del archive de cobros. E1 reporte de factura su
primida subsana esta necesidad. Cualquier factura suprimida del archivo
es impresa en este reporte, junto con registros asociados eliminados al -
mismo tiempo. Este listado se vuelve extremadamente largo, ya que los re
gistros de recibos de efectivo deben suprimir la mayorfa de los cobros -
pendientes de pago para que el archivo tenga una dimensidn estable. Sin
embargo, el reporte de factura suprimida es inapreciable como rastro de -
auditoria de la actividad de cuentas por cobrar.

El programa de factura suprimida sirve para otros propdsitos. Por
ejemplo, determina si un cliente necesita ser enviado a un estado de cuen
ta de cobros de multi - pdgina. Alqunos clientes requieren mds detalles
impresos en sus estados mensuales.- En efecto, el detalle puede exceder -
de una pdgina y la capacidad excesiva a una segunda forma de estado. -
Puesto que es ventajoso usar equipo automatico para doblar y meter esta--
dos de cuenta dentro de los sobres después del procesamiento por computa-
dora, los estados de cuenta multi-pdgina deberfan ser segregados del nor-
mal que son estados de cuenta de una sola pdgina. La computadora cuenta
el rimero de 17neas que serdn impresas para cada cliente - una 1inea para
cada registro de cobro - y determina si un cliente requiere un estado de
cuenta multi-pdgina. Cuando se requiere mis de una pdgina, el nimero del
cliente es impreso para facilitar el desglose de estados de cuenta multi-
pagina. Entonces el doblado y la insercidn puede proceder sin interrup--
cion.

Como un uso final del programa de factura suprimida, los totales -~
del control son acumuladoes para el archivo de salida creado por el progra
ma. Esto es especialmente importante si los ajustes y cierres de saldos
vencidos alteran los saldos calculados por el programa de informacifn. -
ET nuevo total de control de saldo creado para este punto en el procesa--
miento indica la cantidad de facturas pendientes de pago y deberd igualar
los totales de los estados impresos calculados por el siguiente proarama
de estados de cuenta por cobrar.



120,

PROGRAMA DE ESTADOS DE CUENTAS POR COBRAR

Varias horas § casi dias han pasado desde el comienzo del procesa--
miento de cobros al principio del Proarama de Estados de Cuenta por co---
brar, la actividad preliminar fué@ necesaria para asegurar que la entrada
al programa de los estados de cuenta es tan correcta y completa como fué

posible y que muchos de los detalles innecesarios se eliminaron en 1o po-
sible.

E1 programa de estados es usualmente uno de los programas de proce-
so mas largos en una biblioteca de computadora, requiriendo varias horas
0 aln mds de un turno de ocho horas para concluirlo.

Lo extenso de la rutina es una de las razones por las que todos los
saldos del control deben ser correctos. Es demasiado costoso localizar y
corregir errores que aparecen en los estados de cuentas por cobrar impre-
sos mensualmente. Puesto que el programa es extenso, es imperativo que -
éste tenga provisiones de rearranque.

En muchos casos los estados de cuentas por cobrar son impresos en -
grupos de lote. Si el sistema de cobros sirve a varias sucursales de las
oficinas de ventas, los estados de cuenta para una oficina serdn impresos
siguiendo el control de lote para esa oficina. Entonces los estados de -
cuenta de la oficina de 1a sucursal siguiente son impresos y asi sucesiva
mente. Para cada lote un total de control separado es acumulado e impre-
so. Durante el recomienzo, los totales de control de lotes deben ser pro
ducidos una sequnda vez, adn cuando el impresor de estados este suprimido.
Solamente entonces pueden las dos corridas ser comparadas para determinar
si algo inesperado ha ocurrido durante la correccion del error.

Si un rearranque se utiliza deben también crearse nuevos archivos -
de salida en lugar de continuar donde se aborté la Gltima corrida. ET es
tado de cuentas por cobrar es la razén principal para el sistema de cuen-
tas por cobrar total, también como parte de la razdn para otros sistemas
tales como: la facturacidn y los sistemas de recibo de efectivo.

Un estado de cuenta mensual de Saldo Vencido Actual, muestra el nom
hra y direccidn del cliente, el ndmero de cuenta del cliente y 1a sucur--
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sal de ventas que maneja la venta del cliente. EI1 cuerpo de la forma pro
porciona espacio para el nimero y fecha de la factura y la cantidad origi
nal que se debe. Si existen cargos 6 créditos subsecuentes, aparecerdn -
directamente debajo de la factura, mostrando (por nimero de documento) su
efecto en el saldo de la factura. E1 saldo neto final es impreso de mane
ra que el cliente conoce la cantidad a ser pagada. Existe también alguna
explicacion por cada documento impreso, con una leyenda para permitir -
descifrar el cddigo. Es importante hacer el estado de cuenta tan legible
como sea posible puesto que es una peticidén de pago para el cliente. Si
el cliente no entiende los detalles del estado 6 se vuelve confuso por -
falta de explicacidn de detalles, el estado no ha servido su propdsito bd
sico.
f

E1 estado de cuenta mensual de Saldo Detallado asi como el estado -
de cuenta de saldo vencido y actualizado tiene espacios para imprimir un
andlisis de antiguedad de las cuentas de los saldos vencidos. Los tota--
les de facturas actuales, los de 30 dias vencidos y los siguientes son im
presos en el estado. Este andlisis por grupos muestra al cliente la anti
guedad de la cuenta y sirve como un recordatorio en caso de negligencia -
por parte del cliente.

Otra parte importante de los estados de cuenta es el taldon de reme-
sas. Algunas compaiias proporcionan al cliente una copia extra del esta-
do, en,ldgar del talon, para que en &1 indiquen como serd aplicado su pa-
go. Una practica mds comiin es adjuntar un taldn de remesas al lado dere-
cho del estado de cuenta. Este tal6n contiene el nimero del cliente, el
nlmero de facturas pendientes y el saldo vencido en cada factura. En la
preparacién de un pago, el cliente desprende el taldn, marca aquellas fac
turas a ser pagadas y devuelve el taldn con el pago. De esta manera el -
pago es directamente aplicado a la cuenta apropiada, en base al nlmero -
del cliente que esta incluido en el talén.
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PROGRAMA DE BALANCE DE SALDOS POR ANTIGUEDAD

Es el G1timo programa en el sistema de procesamientos de cuentas -
por cobrar. Antes que los datos fueran guardados en los archivos de la -
computadora, los registros pudieron haber sido errdneos. Como resultado
fué necesario preparar un balance de saldos - el primer intento para sal-
dar los archivos manuales - tan pronto como fuera posible en una opera---
cion de fin de mes, de manera que los errores pudieran ser detectados, la
causa determinada y el archivo correaido. Desde que las computadoras han
sido utilizadas para proce;amiento de cobros, los errores que ocurren aho
ra estan generalmente limitados a totales de control externos. Es menos
probable que la computadora pierda los registros.

La figura E.3 muestra que el reporte de balance de saldos por anti
guedad resume el detalle encontrado en los estados de cobros. La mayoria
de los reportes de balance de saldos por antiguedad no son nada mds que -
una reproduccion de la d1tima linea impresa de los estados de cobros - la

}inea que muestra la cantidad actual vencida, la cantidad vencida de 30 -
dias y asT sucesivamente.

ST solo estos totales de los estados de cobros son impresos en el -
reporte de balance de saldos por antiguedad, entonces este reporte sirve
como un resumen de todos los estados de cuentas por cobrar. Sin embargo
otra informacion puede proporcionar el programa por computadora para real
zar el valor de este reporte ante la Gerencia. Como un ejemplo, el pro--
grama es a menudo utilizado para detectar cuentas que merecen especial a-
tencion. Estas cuentas son marcadas por el impresor de mensaje espe----
cial, de esta manera el departamento de cobranzas es inmediatamente capaz
de identificar cuentas delincuentes. Una regla comin para separar cﬁen--
tas delincuentes de las no delincuentes, es oue cualquier cuenta cuyo sal
do vencido exceda de las ventas corrientes sea marcada para examen por el
departamento de cobranzas. Otra reala comiin, es 1a de identificar todas
aquellas cuentas que tengan una antiguedad de mds de 90 dias y por encima

de una determinada cantidad especifica, tal como 10,000.00 a 20,000.00 pe
50S.

El Programa de Balance de Saidos por Antiguedad puede también utili




SUCURSAL 01 SUCURSAL SAN FCO,

CLIENTE

;mmwgy/:ﬁ,@srw
23970

24100
27416
27768
28000
28300
28860
29380
20526
32006
35726
3063490
36560
37050
37160
37310
37600
38200
38805
38900
40830
40000
41930
42186
43020
44280
45506
46430
46800
‘47300
48324 Lmelsadauanse.

REPORTE .DE ANTIGUEDAD DE SALDOS

TOTAL

417,92
74,38
01.77

162.76
13.64
38.40

191.67

110,10
26.3)

1,378.67
245,14
4,62
218.26
110.63
81,90
204.14
360,91
230.34
612.04
23.63
687.02
741.02
18.689
246.41
42,00
6562.72
52. 1\
318.80
23.70
63.84
21.00

VENCIMIENTO ACTUAL

417.92
72.27

38.40
191.67

2.73
958.186
140.63
2.3
209.45
110,63

204.14
338,68
230.34
696 .67
23.83
666.07
741,02
17.85
245. 41
42.00
546.09
62,11
230.52
10.08

ABRIL 31,18, ___

PAG 2

ANT, 31-60/ANT.61-00 MAS DE 90

2.1l
91.77
162,75

110,10
420.42
95 .61
2.31
81.19

22.63

16 .47

22 .65

34 .60

24.08

1110

22.68

81.90

2,084

30.46-

82.066

70.28
3%.78~

21.00

FIG. E-3 REPORTE DE BALANCE OE SALDOS POR ANTIGUEDAD

“ger




124,

zarse en la evaluacion del departamento de cobranzas. Esto es mds necesa
rio cuande el dinero es cobrado por oficinas de sucursales separadas. -
Las oficinas que no persiguen las cuentas de los clientes morosos no con-
tribuyen tanto a las utilidades como aquellas que si lo hacen. E1 porcen
taje de cobros vencidos es una eficaz pieza de informacidn para el perso-
nal de cobranza de 1a Oficina Sucursal. Es utilizado como un criterio pa
ra evaluar el cumplimiento de los cobros.

Como una G1tima consideracion, el programa de balance de saldos por
antiguedad utiliza el archivo de salida del programa de estados de cuen--
tas por cobrar, el archivo de cuentas por cobrar final. Este archivo to-
tal debe ser guardado fuera del corte del procesamiento, para voiver a -
utilizarse el mes siguiente como entrada inicial al sistema. EI sistema
continia mes con mes proporcionando una serie de cuentas del cliente por
antiguedad.

PROBLEMAS DE CORTE DE FIN DE MES

E1 sistema de cuentas por cobrar no es muy complejo, ni dificil pa-
ra entender u operar. La dificultad mayor del procedimiento esta situado
en 1a duracidn de las entradas al sistema y los resultados producidos por
el mismo. Es importante presentar estados de cuenta por cobrar al clien-
te dentrq del primer dia de cada mes tan pronto como sea posible, puesto
que el primer estado que el cliente reciba es uno de los mds probables pa
ra ser pagado. Los estados que 1leguen tarde pueden no ser pagados del -
todo, especialmente si el cliente tiene poco efectivo disponible. Al mis
mo tiempo entre mas tiempo la compafiia tenga que esperar para el pago de
sus clientes, se verd mds presionada para obtener fondos que cubran sus -
propias obligaciones. Por lo tanto lo ideal es que los estados sean en--
viados uno § dos dias antes del primero de cada mes para que los clientes
lo reciban y 1o paguen rdpidamente.

Desafortunadamente existe una situacidon que complica la produccidn
oportuna de los estados de cobros. E1 personal de ventas y otros quieren
incluir tantas facturas pendientes de pago como sea posible, de manera -
gque el cliente esta facturado hasta el tope, especialmente si los vendedo
res, sucursales 6 la divisidn de facturacidn de upa compafifa esta rezaga-




da en su actividad de ventas mensual. Esto es, la actividad de las ven--
tas es a menudo medida por el volumen de cobros al tiempo de cerrar el ar
chivo de cobros. Para partidas afectadas, existe bastante presion para -

demorar el cierre del archivo y permitir a las facturas de 41tima hora -
ser incluidas en el procesamiento.

Para evitar los conflictos internos entre aquellas involucradas con
el procesamiento de cuentas por cobrar y aquellas afectadas por &ste, las
fechas de cierre de fin de mes son generalmente fijadas. Aln asi, estas
fechas no son respetadas regularmente. Por ejemplo, si el lote final de
facturas se vence en una posicidn central por el 25 de cada mes, las fac-
turas estdn listas para ser enviadas en esa fecha, 1legando un dia 6 dos
mds tarde. Esto asegura que todas las facturas posibles aparezcan en los
estados de facturacidn mensuales. Pero también ocasiona que la corrida -

de estados de cuentas por cobrar se demore con pérdida resultante en los
ingresos de pago del cliente.

Para acortar el tiempo de procesamiento, el sistema puede ser par--
cialmente corrido dos veces por mes. Durante el tiempo negligente & alre
dedor de mediados de mes, el sistema de cuentas por cobrar puede ser pro-
cesado por el programa de estados de cuenta. Esta gperacidn de division,
trae consigo dos propdsitos: reduce el tamafio de los archivos de entrada
al sistema de cobros por supresidn de todas las facturas que han sido pa-
gadas y permite al detalle de facturas suprimidas ser impreso.

Puesto que la mayoria de los pagos de efectivo son recibidos duran-
te las primeras dos semanas del mes, el procesamiento a mediados del mes
reduce substancialmente el tamano del archivo de facturas pendientes. Ya
que cada factura suprimida es también impresa, la corrida de impresién -
que precede la corrida del estado es considerablemente acortado al fin de
mes, cuando los estados actuales son impresos. Aunque una operacion de -
division de la corrida requiere mas tiempo de computadora, reduce la car-

ga de trabajo a fin de mes, cuando el tiempo - hombre y el de computadora
estan apremiados.
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CONCLUSION

En los G1timos afos, se ha enfatizado en el manejo de los activos -
de la compailia para incrementar las ganancias y recuperacién de la inver-
si6n. E1 andlisis de inversién de capital se ha vuelto mds importante, -
como un medio de lograr rendimientos satisfactorios. Las decisiones para
construir & expandir fabricas & seleccionar nuevos locales para plantas &
sucursales de ventas estan basados en el rendimiento esperado de ganan---
cias de una inversidn de capital. E1 inventario es también manejado con
técnicas que intentan minimizar el requerimiento para inversidn de capi--
tal. A pesar de todo este énfasis en la proteccidn de la inversién del -
capital de la compaiifa, los autores han observado pocas aplicaciones de -
andlisis de inversidn al recurso mis importante de todos - la inversidn -
aplicada a las facturas vendidas almacenadas en el archivo de cobro.

Con una aplicacidn de computadora, es posible evaluar el porcentaje
de cobros vencidos y no pagados y trasladar esto en cifras de realizacidn,
para evaluar las prdcticas de cobro. Alin entonces es necesario continuar
por andlisis para evaluar los cobros existentes y prdcticas de crédito y
sugerir alternativas para mejorar.

Con previsién, un sistema de cobros por computadora puede ser dise-
fado para soportar un programa de andlisis de cobros. A causa de su habi
1idad paré trabajar repetidamente con detalles mindsculos y para sumari--
zar computos, la computadora puede ser usada para evaluar cada cliente en
el archivo de cobros. Esta evaluacidn puede entonces ser usada para po--
ner 6 alterar los 1imites de crédito y ofrecer descuentos a clientes indi
viduales. Prdcticas como estas mejoran el manejo de cobros. Un activo -
primario de la compafiia.
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F.- RECIBOS DE EFECTIVO

Las facturas y los estados de cuenta son preparados por una compa--
fia y enviados a los clientes con el objeto de comunicarles los cargos
vencidos y corrientes por mercancia enviada. Los recibos de efectivo,

son 10s pagos hechos por los clientes para acusar recibo de mercancia y -
aceptacidn de los términos de pago establecidos. Como sucede con las fac
turas, los recibos de pago deben ser procesados para actualizar las cuen-

tas de los clientes. En este caso, las cuentas deben ser abonadas para -
registrar 10s pagos.

ET departamento de contabilidad de una compafiia procesa los recibos
de ingresos de efectivo sobre una base continua. Puesto que alqunos -
clientes deciden qué pagar basandose en los estados de cuenta, el volumen
de recibos generalmente es mas grande’en los primeros dias de que los -
clientes han recibido sus estados de cuenta mensuales. A pesar de esta -
caracteristica, es dificil predecir un patrén de comportamiento para los
recibos de efectivo. Muchas compafiias pagan directamente la factura, -
otras compran mercancia sobre la base contado; otras mids no pagan todo, -
0 ni adn parte:de sus cuentas, perdiendo descuentos y poniendo su capaci-
dad crediticia en riesgo. Mientras que el flujo de recibos es mds grande
después de mandar los estados de cuenta, continua irregular el resto del
mes. Consecuentemente, el manejo del flujo de efectivo dentro de la orga
nizacidn requiere atencidn especial. Incluso, fundamenta el valor de un
sistema computarizado integrade de recibos de efectivo y cuentas por co--
brar. Los recibos por ingresos de efectivo pueden ser comparados contra
las cuentas por cobrar pendientes con el objeto de determinar la disponi-
bilidad de efectivo para las cuentas por pagar. Por ahora es importante
entender el sistema de recibos de efectivo y cfmo los diferentes tipos de
estados de cuentas afectan la forma en la cudl son abonados los recibos a
las cuentas de los clientes:

1.~ Si el pago proviene de un estado de cuenta de saldo iinico, este es a-
bonado primero a la cantidad vencida, y el remanente es aplicado a
los cargos corrientes.

2.- Si el pago proviene de un estado de cuventa de saldo vencido y actual,
el cudl detalla las facturas corrientes y muestra el total vencido, -
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este es abonado primero a la cantidad vencida y seaundo para suprimir
el mayor nlmero de facturas de cargos corrientes.

3.- Si el pago proviene de un estado de cuenta de saldos detallados, este
es aplicado a la factura mis antigqua, a la siguiente mas antiqua, y -
asi consecutivamente hasta que el pago haya sido agotado & todas las
facturas pendientes hayan sido pagadas.

En el estado de cuenta de saldos detallados, se le da al cliente la
oportunidad de especificar que facturas desea pagar. En la préctica, un
cliente puede estar forzado a demorar el pago de una factura hasta que re
ciba el pago de sus clientes. Esto sucede frecuentemente en la industria
de la construccion, donde un contratista diferird el pago de la factura -
hasta que reciba el pago del comprador 6 del banco. Un cliente puede e1g
gir no pagar una factura si la mercancia es regresada. Esta acci6n permi
te que una factura sea removida de la cuenta de un cliente por medio de -
un memordndum de crédito. Finalmente, un cliente puede retener el pago -
por estar en desacuerdo con los cargos y se esta negociando un arreglo. -
Por estas y otras razones, los estados de sa]do§ detallados son pagados -
de acuerdo a las instrucciones del cliente en lugar de sujetarse a la re-
gla general de pagar primero la factura mas antigua.

Los estados de cuenta de saldos detallados enviados a los clientes
contienen un documento en el cual el cliente indica como se debe ap]icar
el pago al saldo de su cuenta. Este documento acompafia al pago en efecti
vo. Esta informacidén es usada por la computadora para aplicar el pago al
saldo pendiente por cobrar. Antes de que esto se 1leve a cabo, el docu--
mento debe ser revisado por el departamento de contabilidad. Puesto que
se acostumbra permitir descuentos por los pagos realizados dentro de un -
tiempo estipulado, el cliente deduce el descuento cuando hace el pago. -
Esta deduccidn debe ser revisada, puesto que es posible que el cliente -
descuente incorrectamente. La revisidn del pago es también necesaria si
un cliente efectiia un pago sin indicar como debe ser aplicado. Contabili
dad debe entonces ponerse en contacto con el cliente para obtener instruc
ciones, 6 la comﬁutadora debe ser programada para aplicar el pago directa
mente. "

Puesto que el método mds complejo de procesamiento de recibos de -
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efectivo proviene del uso de los estados de cuenta de saldos detallados,
este capitulo describe este sistema en detalle. Los otros sistemas, sal-
do iinico y saldo vencido y actual, son versiones mds simples del sistema
de saldos detallados. E1 segundo propésito de este capitulo es describir
un método por medio del cual se use la computadora para aplicar directa--
mente el efectivo al saldo por cobrar de un cliente. La descripcidn ante

rior asume que el cliente no ha especificado como se debe aplicar el pago
a su cuenta.

ENTRADAS AL SISTEMA DE RECIBOS DE EFECTIVO

Debido a que la mayoria de las compafiias prestan atencidon especial
al flujo de efectivo, los pagos de efectivo son depositados en el banco -
tan pronto como es posible. La posibilidad de predecir el flujo de efec-
tivo juega un papel -importante en los planes a corto plazo de muchas orga
nizaciones. Cuando se hace un depdsito en el banco, se prepara un docu--
mento de depdsito que muestra el nimero de cheque del cliente, nimero de
cuenta y el importe del cheque. Este documento es revisado por el perso-
nal del banco para verificar cada cheque que se deposita. En todo caso,
este control es fragil y representa una de las areas wmds vulnerables de -
desfalco. La escaces de efectivo, por ejemplo, puede ser escondida por -
un excesivo descuento en las facturas de los clientes. Suponga que se re
cibe un pago de un cliente por $ 4,000.00 pesos, 1a mitad del cual es -
aplicada a las facturas vencidas y la otra mitad a las facturas corrien--
tes. Si la compafiia permite un 1% de descuento por pronto pago, el clien
te recibe un crédito por $ 20.00 pesos, sumado a un pago total de -
$ 4,020.00 pesos. De cua1quier modo el documento de depbsito registra el
cheque por sélo $ 4,000.00 pesos.

Si la cantidad total de efectivo recibida no es depositada, 0 es -
misteriosamente retirada, la falta puede ser cubierta por un descuento -

excesivo en las cuentas de los clientes. Para prevenir esta posibilidad,
normalmente se toman dos acciones:

1.- E1 documento de depdsito del banco registra la cantidad de descuento
permitida y la cantidad exacta de cada cheque. E1 documento de depd-
sito entonces se vuelve la base para la preparacion del documento de
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control de lote para la aplicacion de recibos de efectivo, Segundo, los
pagos en efectivo son depfsitados en una cuenta cerrada y retirados sola-
mente por un funcionario de la compafiia, como por ejemplo el contralor, -
La cuentacerrada no debe ser usada para pagos o pagos revueltos, y defini
tivamente nunca para gastos menores, Lla cuenta es solamente para el depd
sito y retiro de recibos de efectivo.

La entrada principal al sistema de recibos de efectivo son los docu
mentos de giro (muestran las facturas que un cliente desea pagar). La fi
gura F.1 muestra un documento de giro; muestra la forma en que un cliente
puede anotar las facturas a pagar por un cheque. Las facturas que van a
ser pagadas totalmente son cruzadas con una linea, y aquellas que se van
a pagar parcialmente se les pone a un lado la cantidad a pagar, Puesto -
que Ta cantidad del cheque y la cantidad total aplicada al archivo de -
cuentas por cobrar pueden diferira causa de los descuentos, la cifra del
descuento (no se muestra) es también impresa en el documento, M&s aln, -
el documento es preparado de tal forma que el personal de entrada de da--
tos pueda extraer el nimero de factura y la cantidad del pago para cada -
factura afectada, E1 documento también contiene el nﬁmero de cuenta del
cliente, el cudl es tratado como una entrada a procesamiento.

EL SISTEMA DE-RECIBOS DE EFECTIVO

La figura F.2 diagrama el sistema de recibos de efectivo, el propé-
sito principal de este es producir una lista de recibos de efectivo y -
crear un archivo sumario de cuentas por cobrar. Sé610 un archivo fundamen
ta el procesamiento del detalle de los recibos de efectivo, Este es el -
archivo de nombres y direcciones de los clientes, usado para identificar
clientes desconocidos. (La aparici6n de clientes desconocidos en el proce
samiento escausada a menudo por entradas incorrectas de nimeros de cuenta
de Tos clientes). Un archivo sumario de recibos de efectivo es producido
por el procesamiento. Este archivo es una entrada escencial para el proce
samiento de las cuentas por cobrar, Otras salidas son:

1.~ Reporte de edicibn y saldo,
2.~ Reporte de clientes desconocidos.




ESTADO DE CUENTA
REMITIR A
BURKE CONCRETE ACCESORIES, INC.
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DEVUELVA ESTE TALON PARA ASEGURAR
SU_APRQPIADO ABONO

SUCURSAL /COSTO No

Of 07870
03~ 31 -
FIN DE MES
FACTURA No IMPORTE FECHA
14636 15 .30 12-20~
48260 9.48 02—-01{ -
48388 25.28 0203~
48391 64.38 02—03~
48405 30.88 02—-03~
48409 21.50 02—04~
48158 842,28 02-08~
48332 13.30 02~08-
483682 tiv.o8 02--08-
48438 158 .48 02-08-
48463 17.01 02~08-
48267 84,28 02—~00~
478090 197 .00 02~ I~
484901 156.48 02~ |14~
48338 60.80 02~ 14~
48548 8.60 02~ 15~
48479 260,19 02— 7~
48584 38.04 0217~
10887 12.68 02-18~
21150 339.29 02—-20-
21151 140,72 02—-20~
21182 533.97 02~20-
toset 6.30 02=-21~
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E1 contenido de un archivo de detalle de recibos fué mostrado en la
figura £.2. E1 nimero de cliente y el nimero de factura son usados para
comparar el detalle de los recibos de pago de efectivo con el nimero ori-
ginal de la factura almacenado en el archivo de cuentas por cobrar. La -
clave del registro indica si el recibo es un pago O un crédito a la cuen-
ta del cliente. Finalmente, la fecha del recibo de efectivo puede ser -

comparada con la fecha de la factura para determinar si el descuento debe
ser permitido.

PROGRAMA DE EDICION DE LOS RECIBOS DE EFECTIVO

Como se muestra en la figura F.2, el primer programa para el siste-
ma de recibos es el programa de edicidn. El programa examina los datos -
de entrada y crea el detalle inicial de los recibos de efectivo. E1 de--
partamento de entrada de datos prepara un registro de entrada por cada -
factura que se esta pagando. Debido al hecho de que la cantidad de datos
de entrada es minima (nlmero de factura, nimero de cliente, y cantidad en
pesos-aproximadamente 12 digitos que introducir), los recibos de efectivo
pueden ser procesados rdpidamente. E1 control de lote contiene la canti-
dad total a ser aplicada en el archivo de cuentas por cobrar, nimero de -
lote y en su caso nlmero de sucursal.

Todos los ajustes procesados por el sistema son especificados por -
una clave de registro para distinguirlos de los recibos de efectivo. Los
ajustes incluyen eliminaciones de cuentas malas y eliminaciones de saldos
pequefios de facturas, resultantes de cdlculos erroneos de descuentos. To
dos los ajustes son impresos en el reporte de edici6n, el cual proporcio-
na una lista detallada de entradas, afin cuando haya muy poca informacidn
que imprimir. Siguiendo esta lista, los totales de lote son computados y
comparados, y cualquier variacién es marcada para su inmediata correccidn.

EL PROGRAMA DE REGISTRO DE CLIENTES

Después que el detalle de recibos de efectivo ha aprobado los reque
rimientos de edicidn, este es clasificado por niimero de cliente y comparg
do contra el archivo maestro de clientes. A pesar do que todos los nii-
ros de clientes de los documentos de giro debian ser vdlidos, este no es
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el caso. Una cuenta de un cliente puede haber sido descontinuada & se le
puede haber asignado un nuevo nimero. Las entradas pueden estar en error
aiin cuando estas hayan sido verificadas visualmente. De acuerdo a esto,

es escencial validar el nimero de cliente inmediatamente después de la -
creacion del archivo de dstalle de los recibos de efectivo. De esta for-

ma los errores pueden ser resueltos mientras los documentos originales -
son accesibles.

EL PROGRAMA DE REGISTRO DE EFECTIVO

E1 programa final de procesamiento produce la lista de recibos de -
efectivo, conteniendo informacién necesaria para el banco (como nlmero de
cuenta de cheques, nombre de la compafiia y fecha de depbsito), nimero de
cuenta del cliente, nimero de cheque, y la cantidad por cada cheque depo-
sitado. Los registros de efectivo totales reflejan el total de todos los
cheques depésitados. La cantidad de descuento permitida a cada cliente -
puede también aparecer. La suma de los depdsitos (mds los descuentos) es

calculada y usada como un control de lote para validar la veracidad de la
entrada de datos.

Puede parecer inGitil indicar el nimero de cuenta del cliente en la
lista de recibos de efectivo, puesto que el documento de giro ya contiene
esta informacién. En todo caso, si un cliente pregunta si un pago fué -
procesado, se hace necesario rastrear el nimero de cheque.

E1 detalle de los recibos de efectivo almacenado en el archivo de -
estos carece de la fecha de la factura original, la cual es escencial pa-
ra producir un estado cronolégico de cuentas por cobrar. Por esto, el ar
chivo de recibos debe ser clasificado por niimero de factura dentro de ca-
da nimero de cliente. Esta secuencia puede también ser usada para la edji
cidn del nimero de cliente, y asf una sola clasificacion puede servir pa-
ra 1z edicion de los clientes y pafa actualizar el archivo de cuentas por
cobrar. Finalmente, esta secuencia es usada para crear el archivo suma--
rio de recibos de efectivo. En todo caso, el archivo de cuentas por co--
brar puede también ser clasificado por nimero de factura dentro de cada -
nimero de cliente. $61o después de que ambos archivos estan en el mismo
order, e5 posible combinarlos copiando 1a fecha de la factura del regis--
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tro de cuentas por cobrar al registro de recibos de efectivo. Este proce
dimiento reduce el tiempo de entrada de datos puesto que no se necesita -
someter la fecha de la factura. Mds importante, reduce los errores en la
manera en que si la fecha fuera introducida como entrada, esta serfa al-
gunas veces incorrecta. Usando la fecha almacenada en el archivo de cuen

tas por cobrar, todos los registros de una factura pueden ser combinados
hasta que esta sea pagada totalmente.

APLICACION AUTOMATICA DE EFECTIVO

E1 sistema descrito requiere que los clientes indiquen que facturas
intentan pagar con el efectivo enviado. En todo caso, si las compras 6 -
facturas individuales son consolidadas en un solo total por cobrar, la -
computadora puede aplicar el pago primero al saldo vencido, al saldo del
mes anterior y por 0ltimo al saldo del mes corriente. La mayoria de las
cuentas de tarjetas de crédito usan este procedimiento. El cliente no -
puede especificar como debe ser aplicado un pago. La distribucidn del -
efectivo a cada factura, por lo tanto, es innecesario.

El estado de cuentas por cobrar de saldos detallados puede ser rete
nido aln cuando se usen procedimientos de aplicacidn automdtica de efecti
vo. Esto complica el disefio de 1a aplicacibn de cuentas por cobrar, pero
tiene considerable mérito para muchas compafiias. Por ejemplo, un cliente

somete un cheque y no especifica como debe ser aplicado a las facturas -
pendientes.

Este es un pago a cuenta, y el total de todos los pagos asentados a
una sola factura es ligeramente diferente a la cantidad vencida. Puesto
que una factura no puede ser reducida en el archivo de cuentas por cobrar
hasta que salde a cero, esta factura puede aparecer en el estado de cuen-
ta mes tras mes. Estas diferencias confunden el detalle impreso en el es
tado de cuenta y complican el manejo de las cuentas de los clientes. En
ambos casos es de gran ayuda aplicar los pagos de efectivo automdticamen-
te, usando la computadora para determinar como debe aplicarse el dinero -
disponible a las cuentas de los clientes.

La aplicacibn automdtica de efectivo requiere una modificacion inte
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resante a la aplicacion de cuentas por cobrar. En particular, se necesi-
ta afiadir un programa de aplicacién de efectivo como paso escencial en el
procesamiento. Un programa de clasificacidn precede al programa de apli-
cacifn de efectivo. Esta clasificacion coloca los pagos a cuenta enfren-
te de Jos pagos de cada cliente ya distribuidos. EJ detalle de los pagos
a cuenta 6 efectivo no distribuido, es acumulado temporalmente mientras -
el archivo de cuentas es procesado. Puesto que ambos archivos, el de -
cuentas por cobrar y el de recibos de efectivo estan secuenciados por nii-
mero de factura dentro del nimero de cliente, el asiento del efectivo no
distribuido es procesado primero por el niimero de factura mds bajo. Esto
es, si permanece un saldo del niimero de factura més bajo siguiendo a los
pagos distribuidos, el efectivo no distribuido es aplicado en un intento
de reducir el saldo de la factura a cero. En la situacidn inversa, si un
pago distribuido excede la cantidad vencida, el efectivo excedido puede -
ser afiadido al total del detalle del pago a cuenta. Este efectivo excedi
do puede entonces ser aplicado al siguiente nimero de factura mds bajo en
la cuenta del cliente. Si permanece una cantidad de efectivo no distri--
buido después que las facturas de un cliente han sido procesadas, este es
insertado dentro del archivo de cuentas por cobrar actualizado como un re
gistro de efectivo no aplicado y es usado durante el siguiente procesa---
miento del sistema de cuentas por cobrar.

Este procedimiento es obviamente imperfecto puesto que paga la fac-
tura primero con el nimero mds bajo en lugar de pagar primero la factura
mas antigﬁa. Mientras que la factura mds antigua puede tener el nimero -
mds bajo, no siempre es el caso. Otro problema es que cuando un exceden-
te de efectivo no ha sido cubierto, este es inmediatamente aplicado a la
siguiente factura en el archivo de clientes, en lugar de a la mas antigua.
Estos problemas pueden ser solucionados convirtiendo el procesamiento de
efectivo no distribuido en una operaci6n de dos etapas. La primera etapa
simplemente descubre el efectivo no distribuido. Entonces el archivo de
cuentas por cobrar es clasificado por fechas. La segunda etapa aplica el
efectivo no distribuido a la factura mds antigua. Ain entonces existe un
problema. E1 cliente puede no estar de acuerdo en la manera en que se -
aplicd su pago 6.no entender como se derivd el saldo de su cuenta,

Cuando el efectivo se aplica automdticamente a la cuenta de un -
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cliente, el efecto neto en el saldo de un cliente es impreso. Muchos de-
partamentos de recaudacidn confian grandemente en el reporte de aplica---
cion de efectivo para asistirse en la comprobacién de los pagos de los -
clientes y las cuentas incobrables. Por ejemplo, en industrias en donde
el crédito de los clientes es dudoso, es comiin colocar a los clientes so-
bre la base de solo contado, si un estado de cuenta no es pagado por el -
15 del mes. E1 reporte de aplicacidn de efectivo es muy itil para este -
propdsito. En todo caso, si los recibos de efectivo son combinados fre--
cuentemente con las cuentas por cobrar, una lista integra de todas las -
cuentas de los clientes puede contener mucho detalle & existir en muchas
versiones. En este caso, es deseable imprimir los detalles de la cuenta
de un cliente sobre una base de investigacidn. Esto significa que si Tos
detalles de 1a cuenta de un cliente son requeridos, sdlo, esa cuenta es -
impresa. Todas las demds cuentas son omitidas del reporte de'ap1icaci6n
de efectivo., El archivo actualizado de cuentas por cobrar producido al -
sequir las instrucciones de los clientes en los‘procedimientos de pago a
cuenta contiene los datos originales de las cuentas por cobrar y de los -
recibos de efectivo. E1 archivo debe dejarse a un lado para el siguiente
procesamiento del sistema de cuentas por cobrar. Alin cuando la cuenta de
un cliente salde a cero, el detalle de recibos de efectivo es guardado.

PRESUPUESTO DE FLUJO DE EFECTIVO

Una de las tareas mds diffciles en la contabilidad, particularmente
en las cuentas por cobrar, es predecir verazmente cuanto y cuando se co--
lectardn los pagos de los clientes. E1 promedio de las compaifiias no man-
tienen mds que un minimo de reservas de efectivo, puesto que el efectivo
es casi siempre menos productivo que las inversiones en inventarios, faci
lidades en produccidn, etc; y hay que tomar en cuenta que se deben hacer
gastos mensuales como némina, viajes, produccidn y cuentas vencidas de -
los proveedores de la compaiiia. Con el objeto de solventar la demanda de
efectivo, una cdnpaﬁia debe estar apoyada por sus reservas de efectivo, -
por préstamos O por cobros a los clientes. El problema es que una compa-
fia generalmente necesita varios dfas para obtener un prestamo, alin cuan-
do esta tenga una linea de crédito establecida. Consecuantemente, es ne-
cesario estar en capacidad de predecir, casi sobre una base diaria, aue -
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recibos de efectivo se pueden esperar. Si los recibos de las cuentas por
cobrar pueden predecirse, 10s prestamos para compensar la carencia de e--
fectivo pueden obtenerse como se vayan necesitando.

La clave para la prediccidn del flujo de efectivo es la habilidad -
para modelar & predecir la forma en la cudl los clientes pagan sus deudas,
basandose en hechos histéricos. A menudo se le 1lama simulacién al hecho
de que la computadora debe reflejar en su prongstico variaciones estacio-
nales, también como variaciones en el promedio de los meses. La mayoria
de las industrias experimentan alguna fluctuacidn en las ventas durante -
el afio, y esta fluctuacion afecta el estado de las'cuentas por cobrar. -
La cantidad de los pagos de efectivo vencidos, cuando los estados de cuen
ta son impresos, también afecta el flujo de efectivo potencial durante el
mes siguiente. Esto es particularmente veridico en los saldos corrientes;
el saldo vencido es menos predecible. En breve, es posible y necesario -
presupuestar el flujo de los recibos de efectivo basandose en la historia
de los recibos pasados. Como una precaucidn, el presupuesto debe estar -
sujeto a pruebas.extensivas antes de que los fondos sean comprometidos; -

puesto que es mejor no usar el presupuesto que confiar en una prediccidn
falsa.
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CONCLUSION

Los sistemas de recibo de efectivo han acaparado considerable aten-
ci6n en afos recientes. Bancos mds progresistas, por ejemplo, estan pro-
moviendo sistemas de caja cerrada 6 pago enviado, en donde el cliente en-
via un giro directamente a 1a sucursal mids cercana del banco y este inme-
diatamente abona el pago a la cuenta del proveedor.

Estas practicas de negocios son formas de ganar un uso mds rdpido -
de los recibos de efectivo de los clientes. Cada una tiene sus desventa-
Jjas y ventajas. Se escriben programas de computadora para predecir los -
recibos de efectivo disponible. Un método usado en la predictién es ana-
lizar los habitos de pago de los clientes. Este método requiere informa-
cidn corriente concerniente a los recibos de efectivo y la demanda de es-
te. Normalmente hay alguna demora entre la adquisicidn de efectivo (el -
depésito en 1as cuentas bancarias de 1a compaiia) y su registro como en--
trada al sistema de recibos de efectivo. ELsta demora ocurre en parte por
que el sistema de recibos de efectivo es normalmente una operacidon de com
putadora de baja prioridad comparada con la némina y la facturacidn; y en
parte porque la actividad manual debe preceder al tecleo de los datos de
los recibos de efectivo. Por ejemplo, los documentos de giro deben ser -
revisados manuaimente y alterados antes de que esten listos; los descuen-
tos deben. ser aceptados 6 rechazados y zjustados; y los totales de con---
trol deben ser Eomputados manualmente. Todo esto toma considerable tiem-
‘po. Si, ademds los datos de ingresos deben ser transmitidos de la sucur-
sal al Tugar donde se localice la computadora, resultando en mayor demora
en la adquisicion de los datos. Para ser altamente sustentado, un siste-
ma computarizado de recibos de efectivo debe tener mayor prioridad de la
que normalmente tiene; particularmente en las grandes compaiiias.,
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G.- ORDENES DE PEDIDOS

Este capitulo describe como un sistema de 6rdenes de pedidos por -
computadora (o sistema de entrada de pedidos) proporciona respuesta rdpi-
da a las peticiones de mercancfa del cliente. E1 tipico sistema de orde-
nes de pedidos cumple tres funciones primarias:

1.- Proporciona informaci6n de 1a orden del pedido usado por el personal
del almacén para escoger el stock del inventario a ser embarcado a -
Tos clientes.

2.- Actualiza los registros de inventario por computadora basados en los
stocks entrantes a las embarcacionés de pedidos ordenados e inventa--
riados a los clientes.

3.- Conserva datos sumarios para contabilidad y facturacién de aplicacio-

nes por computadora, también sirve para predecir futuros requerimien-
tos de inventario.

Otras actividades combinadas con estas tres, hacen del sistema de -
Ordenes de pedidos uno de los més valiosos y complejos.

Puesto que un sistema de ordenes de pedidos es disefado para ser -
itil a mads de una funci6on del procesamiento, debe ser sumamente eficiente
para trabajar con &xito. Por ejemplo, el objeto de la respuesta rdpida a
los pedidos del cliente crea considerable presidn para encontrar diaria--
mente el plazo para produccion de documentos impresos, particularmente e-
tiquetas de recoleccién (etiquetas usadas para localizar la mercancia en

un almacén) y las remisiones (usadas para embarcar las mercancias al clien

te). E) personal del almacén debe completar los embarques de pedidos por
las 5 p.m. del dia recibido. Esta norma de personal combinada con el co-
mienzo tardfo de computadora provoca presifn en el staff de la computado-
ra para ejecutarla con una alta eficiencia. La clave para un éump]imien-
to con éxito es sostener a un minimo el tiempo de procesamiento entre la
entrada al sistema y 1a produccion de tarjetas de recoleccidn y remisio-~
nes. Una vez que estos documentos de embarque y mercancfa son impresos,
otras caracteristicas de la aplicaci6n de 6rdenes de pedido puede ser com
pletado a un paso mis lento.

En una aplicacion de ordenes de pedidos, dos corridas de procesa---
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miento masivo deben ser hechas primero que la impresion de etiquetas de -
recoleccidn y remisiones. Estas son los pases de transacciones de pedi--
dos, y ambos contra un archivo maestro del cliente y contra un archivo de
existencias en inventario. La primera operacifn de pase compara la entra
da por la cuenta del cliente, la sequnda por parte & nimero del producto.

MODELO DE LOCALIZACION DE INVENTARIO

Los registros de inventario simulan el actual contenido de un alma-
cén. En efecto, un modelo de Tocalizacidn de inventario basado en cuen--
tas aritméticas y totales es disefiado como si fuera un almacén en miniaty
ra. Ldgicamente si este modelo 6 archivo de existencia en inventario -
muestra material suficiente para cubrir un pedido, dicha existencia debe
estar actualmente en el almacén para enviar al cliente: E1 principio es -
tedrico, pero en la vida real puede no ser ldgico. Por ejemplo, los re--
colectores de pedidos (quiénes ordenan pedidos al almacén), alaunas Veces
seleccionan la mercancia incorrecta. Este error provaca una existencia -
baja en el material que fué embarcado incorrectamente.

A causa de problemas como éste, 1a representacidn del contenido del
almacén no es siempre exacta para todos los nimeros de partes. Sin embar
go las diferencias entre lo producido y lo que existe puede ser resuelto
de dos maperas: por remisiones de ajuste, por inventarios fisicos perid--
dicos de todas las existencias. Suponga que la computadora asigna 100 ar
ticulos de la parte del nimero 003 a un pedido del cliente. E1 archivo -
de inventario de la computadora muestra un saldo de existencia de 120 par
tidas, pero el recolector de pedidos encuentra solamente 95 partidas en -
la casilla del almacén para la parte nimero 003. Es entonces necesario -
ajustar no sdlo el registro del cliente para mostrar la reduccidn del ma-
terial actualmente enviada, sino también el registro del inventario para
reflejar 1a cantidad actual de partes en la casilla. Un documento de a--
Jjuste puede ser usado para corregir ambos, la cantidad enviada al cliente
y el campo en existencia del registro del inventario que corresponde a la
parte nimero 003. Mientras mds valido sea el modelo de localizacidn del
inventario, serd mayor la realizacion del sistema de drdenes de pedidos.
A través del uso de documentos de ajuste, el modelo sz acerca wds a la -




.142.

realidad.

E1 inventario fisico es un conteo de todos los articulos que exis--
ten en un inventario.

DESCRIPCION DE LA ENTRADA

Hay varios tipos de entrada, ademds de los documentos de ajuste, al
sistema de oOrdenes de pedidos. El1 mas familiar, el pedido del cliente, -
suministra dos tipos de entrada: informacidn para llenar un pedido e in--
formaci6n para actualizar el archivo del cliente. En el {ltimo caso las
provisiones deben ser hechas para afiadir nuevos clientes al archivo maes-
tro de éste 0 para modificar las instrucciones de embarcacidén y factura--
cion para los clientes existentes.

Los recibos actuales de un pedido pueden tomar una variedad de for-
mas. Los empleados de pedido inicialmente preparan formas de pedido ma--
nuscritas. Ura forma de pedido tipica es mostrada en la figura G.1 (En -
este ejemplo, 1a seccidn para instrucciones especia]es'da espacio para fi
jar instrucciones de embarcacidn especial & el nombre y direccién de un -
nuevo cliente). Algunas veces l1os pedidos son obtenidos de las sucursa--
les de oficinas de ventas, si los vendedores son asignados a éstas mas -
bien que a la oficina central. En este caso cuando el cliente hace un pe
dido, éstos son completados en la sucursal y enviados como un lote al al-
macén de Grdenes de pedidos. Generalmente los lotes de este pedido son -
recibidos en el dfa, previos al plazo de procesamiento de pedidos. E1 -
personal de entrada de datos debe convertir los pedidos & la entrada de -
la computadora a tiempo con el programa de procesamiento. Los pedidos te
lefénicos y solicitudes son también recibidas durante el dia. Estos da--
tos entran al departamento de entrada de datos y son cqqyertidos sigyien-
do un programa mads flexible. |

A menos que el archivo maestro del cliente sea muy estable, como se
ria para ventas exclusivas a comerciantes privilegiados, las formas de pe
dido deben proveer espacio para registrar los cambios de la direccion del
cliente y para anotar informacidn acerca del nuevo cliente. La informa--
~ion de cambio del cliente debe ser aceptada con la informacion del pedi-
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do para permitir que los datos mds actuales del cliente sean usados en 1la
preparacién de recoleccidn de etiquetas y remisiones. La informacifn de
cambio del cliente altera los registros de la direccidn y nombre en el ar
chivo del cliente, previas al pase de las mismas transacciones del pedido.
Las formas de pedido del cliente también proveen espacio para embarcacidn
especial o instrucciones de rutina. Estos datos deben ser tecleados con
la informacién del pedido, ya que serdn impresos en la remisidn.

Mientras que los datos Gltimos del cliente deben ser usados en el -
procesamiento para permitir embarcacidn de mercancia a la direccién co---
rrecta, en el archivo de partes en inventario no es necesario, puesto que
la compaiiia tiene control sobre lo que esta o0 no esta en el archivo, el -
archivo del inventario es mds estable que el archivo del cliente. En re-
sumen, los cambios al archivo del inventario son hechos basdndose en cual
quier nuevo embarque de los proveedores 0 ajustes de inventario fisico. -
El archivo del inventario debe ser cambiado con considerable cautela ya -
que representa el contenido del modelo de localizacidn del inventario pa-
ra el almacén y también representa la inversidn pesos directa en inventa-
rio de una compafiia.

Otra entrada al sistema de Ordenes de pedido, es el memo-crédito,
el cual ajusta el archivo del cliente para articulos que se devuelven,
Otra entrada es el ajuste para partidas infladas en existencia. En el
ejemplo previo de material insuficiente, los registros de computadoras
mostraron 120 partidas en existencia, pero el personal del almacén encuen
tra s6lo 95. Si el personal mds tarde encuentra la existencia faltante -
en alguna otra casilla y la mueve a la casilla correcta, 1a cantidad de -
existencia debe ser posteriormente ajustada para mostrar la extraccidn y
el reemplazo del material faltante.

Los {iltimos dos tipos de entrada al sistema de drdenes de pedidos,
son pedidos que han sido suspendidos o rezagados. Los pedidos suspendi--
dos resultan de errores detectados en los datos del pedido del cliente, -
tales como un niimero de parte invalido o nimero del cliente incorrecto. -
Puesto que las etiquetas de recoleccidon no pueden demorarse, mientras que
los registros en error son corregidos y reprocesados. Estos registros -




son marcados y segregados en un archivo de suspensidon. Los procedimien--
tos de suspensidn, son seguidos diariamente para permitir a los pedidos -
suspendidos ser procesados en la siguiente corrida de drdenes de pedidos.
Los pedidos rezagados, son pedidos que no pueden cumplirse a causa de -
existencia insuficiente, La nueva existencia debe llegar antes que los -
pedidos rezagados puedan ser cubiertos. De aqui que cualquier pedido no

cubierto serd colocado en un archivo especial, el archivo de pedidos reza
gados. Normalmente el completar los pedidos rezagados es de alta priori-
dad, pero pueden no ser procesados diariamente. E1 intento para cubrir--
los se realiza generalmente antes que las nuevas existencias hayan sido -
recibidas y los registros de inventario hayan sido actualizados para mos-
trar el incremento. Los pedidos rezagados son procesados contra este ar-
chivo durante la siguiente operacidén de 6rdenes de pedidos.

La entrada al sistema de drdenes de pedidos consiste de datos para
nuevos pedidos, memo-créditos y documentos de ajuste. También incluye -
dos archivos de entrada: uno para pedidos rezagados y otro para partidas
suspendidas. Cada entrada es controlada por prioridades asociadas con la
forma en que el procesamiento deba ser sequido -que pedido debe ser cu---
bierto primero de la existencia disponible-. Cada registro usado por el
sistema es asignado a un cddigo de prioridad.

EL SISTEMA DE ORDENES DE .PEDIDOS

* La figura G.2 y G.3 ilustra las etapas del procesamiento del siste-
ma de Ordenes de pedidos. Los diagramas de flujo del sistema - uno para
preparacidn y otro para procesamiento de Grdenes de pedidos - identifican

cuatro archivos principales que fundamentan el procesamiento de transac--
ciones de pedidos:

1

Archivo de Pedidos Rezagados.

Archivo de Suspension.

Archivo Maestro del Cliente.

Archivo de Existencias en Inventario.

1

1.
2.
3.
4.

Los archivos de pedidos rezagados almacenan pedidos tomados pero no
rubiertos, Jos archivos de suspensidn almacenan pedidos encontrados en -
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error. El archivo maestro del cliente contiene listas actualizadas de -
clientes para quiénes los pedidos son colocados. Este archivo es el mis-
mo que los requeridos en las aplicaciones por computadora de cuentas por
cobrar} recibos de efectivo y facturacidn. Sin embargo para esta aplica-
cidon tanto la direccidn para embarque como la de facturacidn debe estar -
contenida en cada registro del cliente. E1 archivo de existencias en in-
ventario representa una contabilidad precisa de Tos materiales en existen
cia. Este archivo esta hecho, en parte, de elementos de datos contenidos
en el archivo de precios de inventarios, como es requerido en la factura-
cion del cliente. Las entradas a la aplicacidn de drdenes de pedidos con
siste de:

1.- Pedido del cliente.
2.~ Controles de lote.
3.- Memo-créditos.

4.- Documentos de ajuste.

Estas son en adicidn a las entradas de los cuatro archivos basicos.
Las salidas del sistema incluyen:

1.- Archivos de suspensidn y pedidos rezagados actualizados.
2.- Archivo del cliente actua]fzado.
3.- Archivo de existencias en inventario actualizado.

.- Archivo de detalle de ventas.

E1 archivo de detalle de facturas almacena datos para uso en la pre
paracion de facturas del cliente y estados de cuenta mensuales. E1 archi
vo de detalle de ventas es usado para analizar ventas de existencia por -
cliente y asi ayudar a los requerimientos de prediccidon de inventario. -
Las salidas, ademds de los archivos actualizados, consiste de los repor--
tes siguientes:

.~ Reporte de Edicidn y Saldo.

.- Reporte de Modificacidn y Clientes Nuevos.
.- Reporte de Partes Desconocidas.

Etiquetas de Recoleccibn.

.~ Remisiones y Cuentas: de Flete.

.- Reporte de Suspensidn,

.~ Reporte de Pedidos Rezagados.

~N O W N
1]
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Los contenidos tipicos de los archivos del cliente, inventario y de
talles de pedidos del cliente diario, son mostrados en la figura G.4. -
E1 archivo del cliente esta dispuesto por clave del registro y nimero del
cliente. El archivo del inventario esta dispuesto por clave del registro
y nimero de la parte. E1 archivo de detalle diario de pedido del cliente
puede ser mostrado en varias etapas del procesamiento. La entrada teclea
da esta inicialmente dispuesta por clave del registro, nimero del cliente,
nimero de pedido de la compra, niimero de la parte y cantidad ordenada. -
E1 programa de edicidn afade Ta fecha del procesamiento y el niimero de o-
ficina sucursal de venta si se desea. E1 programa de pase del cliente -
anade el nombre y la direccidon del mismo, usada en la preparacion de las
remisiones. Finalmente el programa de registro del inventario afade deta
1les del archivo de inventario, tales como el precio y costo unitario de
la mercancia ordenada, l1a cantidad a ser cubierta, la situacidn de exis--
tencia en unidades de l1a mercancia y si el pedido esta § no colocado en -
pedidos suspendidos y rezagados.

La aplicacion de las drdenes de pedidos es compleja ya que involu--
cra varias etapas del procesamiento y archivos masivos. El1 archivo del -
cliente requiere el nombre y 1a direccién de cada cliente que ordene mer-
cancia a la compaiiia. E1 archivo del inventario contiene una contabili--
dad precisa de todo el inventario por localizacion de existencia en unida
des dentro del almacén. El procesamiento debe hacerse rdpidamente para -
permitir la pronta cobertura de los pedidos del cliente. Todos los pedi-
dos deben ser cubiertos exactamente para asegurarse que el servicio al -
cliente constantemente encuentra estdndares industriales tan bien como -
las necesidades del mismo. Esto es una dificultad de la tarea del proce-

samiento de datos, y los programas por computadora para esta aplicacion -
deben ser cuidadosamente diseiiados.
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ARCHIVO DEL CLIENTE

CODIG0O OE REGISTRO
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EL PROGRAMA DE EDICION DE QRDEMES DE PEDIDOS

E1 programa de edicidn para la aplicacidn por computadora de las dr
denes de pedidos identifica e imprime errores resultantes de lo defectuo-
so de los datos de entrada. Estos errores deben ser corregidos inmediata
mente y el programa de edicidn correrse otra vez, ailin cuando este procedi
miento consuma tiempo valioso del procesamiento. E1 fracaso para corre--
gir entradas defectuosas al principio resulta en un archivo de suspensién
bastante extenso ( y muchos clientes insatisfechos). Unos cuantos de los
errores posibles que pueden ser detectados son claves de reqistro invadli-
dos, nimero de vendedores faltantes y campos numéricos incompletos (por -
ejemplo, nimeros de parte incompletos). Un error comin es la cantidad or
denada por el cliente. Puesto que no existe realmente un camino para che
car la cantidad ordenada, el total de la corrida de cada linea de pedido
es comparada con un total de control de lote externo.

E1 reporte de edicidn puede ser programado también para listar to--
das las entradas de los pedidos & simplemente para imprimir mensajes de -
error y diagndstico. Es generalmente preferible listar el detalle comple
to, afin cuando este listado requiera tiempo de impresidon adicional. Si -
existen errores en la entrada, como casi siempre suele suceder, el lista-
do completo es incosteable en su localizacidn y correccidon. El mensaje -
de diagndstico lista el niimero de la entrada invdlida para facilitar la -
localizacién del error, también debe registrar el tipo de error para ayu-
dar en la correccidn.

Una caracteristica opcional que permite mds tarde la edicion rdpida
es la supresidn de las lineas de impresidn de detalle durante cualauier -
repeticidn del programa de edicién. Si los errores detectados son corre-
gidos, es necesario imprimir solamente totales de control y cualquier -
diagndstico que ocurra. Los errores deben haber sido resueltos durante -
el primer paso a través del programa. De aqui aue la supresidn de la im-
presidn del detalle aumentaria significativamente la velocidad de corrida
del programa de edicion.

Los pedidos reprocesados del archivo de pedidos : 2zagados § suspen-
didos pueden también ser procesados por el program: de =dicidén. Puesto -




152,

que ellos tienen bien clara la edicidon, otra edicidn seria poco ventajosa.
Para ahorrar tiempo, estos archivos son puestos dentro del proarama de -
clasificacidn, el cual sigue la edicidn de nuevos pedidos.

EL PROGRAMA DE PASE DEL CLIENTE

E1 programa de pase del cliente verifica la aceptabilidad de nuevos
pedidos por la utilizacidn de la informacion de crédito del cliente in---
cluida en el registro del mismo. Ademds si el sistema de Grdenes de pedi
dos incorpora miltiples datos de oficina de ventas, los datos de la sucur
sal retenidos en el registro del cliente son copiados al archivo de deta-
1le de pedidos nuevos. E1 reporte de modi ficacién impreso por el progra-

ma de pase del cliente muestra clientes nuevos y modificaciones hechas en
el archivo del mismo.

Los clientes nuevos que aparecen en el reporte (clientes desconoci-
dos), no pueden ser procesados mas tarde. Estos pedidos deben ser suspen
didos. Diferentemente a lo establecido, todo el pedido debe suspenderse,
ain cuando pueda ser cubierto. Sin un exacto reaistro del cliente, no -
hay forma de rotular la factura © papeles de embarque 6 para determinar a
quién facturar por el material ordenado.

Suprimiendo el registro del cliente (retirandp 1os registros para -
un cliente desconocido) es peligroso ain si la supresifn es impresa en el
reporte del cliente desconocido. Las ventajas son tan grandes que la ac-
cién de continuar no serd tomada, ya que el resurtimiento requiere una o-
peracién normal. En suma, la supresion de pedidos interrumpe cualquier -
control de lote que se conserve, confundiendo por eso la pista de audito-
ria y haciendo dificil satisfacer a los auditores de la compaiiia sobre la
exactitud del procesamiento. De acuerdo con esto, cada registro asociado
con un cliente desconocido debe ser marcado. Una vez que las etiquetas -
de recoleccidn y las remisiones estan completas, los registros marcados -
podrdn ser escritos en el archivo de suspensidn. Aun mds, el archivo de

suspensidn puede ser impreso con mensajes de diagndstico para explicar el
problema.

£1 reporte de modificacién 6 clientes nuevos también indica cual---
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quier modificacidn en los registros de los clientes actuales, también co-
mo las supresiones de clientes antiguos o adiciones de 10; nuevos. Para
minimizar 1a confusidn resultante del registro faltante o incorrecto para
un cliente, las provisiones deben ser hechas durante el programa de pase
del cliente para registrar modificaciones en los registros del cliente y
afiadir nuevos clientes. Obviamente las claves de clasificacidn de clien-
tes deben estar asociadas con cada modificacion al archivo del cliente pa
ra que estos cambios esten clasificados antes que el detalle del-pedido -
sea procesado. Las modificaciones a la direccién y nombre del cliente de
ben ser hechas antes que el programa se extienda al detalle del pedido, o
el detalle entrard en error.

La seccidn de modificacion del cliente del reporte de modificacio--
nes y clientes nuevos es una lista de modificaciones actuales hechas al -
archivo (ver figura G.5). Un formato comparativo de reporte muestra el
contenido de un registro antes y después de una modificacion. Debe tener
se sumo.cuidado en la revisiéh de esta seccidn del reporte ya que las mo-
dificaciones en los registros del cliente no estan sujetas a la deteccidn
de errorés programados , tampoco‘pueden estar controladas por lote,

Por 1o tanto no es fuera de 1o comiin encontrar nombres y direccio--
nes modificadas incorrectamente.  Cua1quiera de los errores descubiertos
pueden ser manualmente corregides por cambio de papeles de embarque inco-
rrectos despudés que ellos son impresos. En este punto del procesamiento
es demasiado tarde para corregir errores. En cambio, el archivo debe ser
corregido durante la siguiente corrida de Ordenes de pedidos.

EL PROGRAMA DE PASE DE INVENTARIO

Antes que el pase de inventario, el archivo de detalle de pedido es
clasificado por nimero secuencial de la parte. AsT con cada nimero se---
cuencial de la parte, los registros deberdn ser clasificados por clave, -
la cual controla el pedido en los cuales 1os registras son procesados por
el programa de pase de inventario. Los primeros registros codificados -
procesados por nlinero de parte son partidas que han sido devueltas al al-
macén, como se muestra por registros de crédito y ajustes. Estos ajustes
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de inventario deben ser procesados con gran cuidado. Ellos deben regis--
trar un cambio en conteo pero no en el fisico total de la existencia del
almacén., Si un conteo de existencia en unidades se hace y se somete y un
reporte de recepcidn es también procesado, hay alaunas dudas en lo que -
respecta a las cuentas de ajuste para material nuevo recibido. A causa -
de estas dificultades con los ajustes, una préctica es manejar ajustes a
un tiempo separado y requerir la firma del supervisor del almacén para ve
rificar la exactitud de los ajustes a los registros del inventario.

Después del procesamiento de registros que afiaden § ajustan el in--
ventario disponible, los pedidos del cliente son pasados contra el inven-
tario disponible. El primer tipo de pedido del cliente pasado son los pe
didos pre-embarcados - los pedidos donde las partidas de existencia han -
sido recogidas de las existencias del almacén y embarcadas al cliente an-
tes de procesar el pedido contra el archivo de inventario de la computado.
ra. En este caso el pase del inventario no significa la cobertura de un
pedido, ya que el cliente ha recibido ya existencias del almacén. Mejor
dicho, los conocimientos en cuanto al 1lenado del pedido por existencia -
del almacén ha sido cubierto de las existencias. Por esta razén los pedi
dos pre-embarcados deben preceder a otros pedidos del cliente. Afin mis,
un pedido pre-embarcado debe ser enviado adin si el archivo de la computa-
dora muestra que una cantidad inadecuada de existencias esta disponible -
para cubrir el pedido. A menos que no hubiera existencia adecuada, 1a -
pre-embarcacidn no habria podido ser enviada. Esta contradiccidn usual--
mente indica que las partidas usadas para pre-embarcacion han sido desig-
nadas para otro pedido, pero el recolector preparando l1a pre-embarcacidn
simplemente ha conseguido 1a existencia del almacén. Por lo tanto el cré
dito para una cantidad inadecuada de existencia serd prdoximo para ajustar
en el registro de ventas,

Los registros siguientes a ser procesados son los pedidos rezagados
del cliente. Los pedidos rezagados son solamente sometidos cuande la -
existencia adicional ha sido recibida de los proveedores de la compafiia.-
Puesto que son pedidos anteriores, son cubiertos antes que las solicitu--
des actuales sean procesadas. Finalmente, los pedidos actuales para exis
tencia son enviados contra el archivo de inventario por nimero de parte.
En ocasiones las solicitudes actuales pueden ser procesadas usando un co-
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digo prioritario. Por ejemplo, los pedidos emitidos del archivo de sus--
pensidn pueden ser procesados antes que otros pedidos del cliente. En su
ma, un sistema de prioridades de registro - devo]uciones,‘ajustes, pre-em
barcaciones, pedidos rezagados y solicitudes actuales - necesita la ante-
rior clasificacidn al pase de inventario. De otra manera el pase de in--
ventario a los pedidos del cliente procederd casualmente.

E1 archivo de detalle de pedidos diario usado durante el pase de in
ventario es actualizado y a veces copiado a otro archivo. ‘Ademds de afia-
dir la cantidad de material emitidb-de Ja existencia para cada pedido en
el archivo de detalle de pedidos, el programa de pase afiade otros datos -
de archivo maestro del inventario, tales como el precio y costo total de
1a mercancia ordenada, la localizacion del material del almacén y marcas
especiales de los pedidos suspendidos y rezacados.

E1 programa de pase del inventario debe listar todas las entradas -
de pedido que son inaceptables y por lo tanto suspendidas, también como -
las entradas colocadas en pedidos rezagados. En suma el reporte de par--
tes desconocidas sirve para identificak nGmeros de parte no contenidas en
el archivo del inventario (ver figura G.6). En una forma extensa, este -

reporte puede mostrar otros tipos de informacion, pudiendo ser usado para:

1.~ Sumarizar los saldos de control de lote. _

2.- Sumarizar las transacciones actuales y registrar los nuevos saldos en
existencia para todos los artfculos en el almacén.

3.- Imprimir las excepciones de precio. )

Las excepciones de precio ocurren cuando las politicas de la compa-
fifa permite 1a cotizacibn de precios especiales para clientes favorecidos
6 con una demanda més fuerte. También en situaciones de competencia, el
personal de ventas necesitard cotizar a un precig mds bajo del ya estable
cido. Si estd prictica es permitida, el precio cotizado debe invalidar -
el precio-esténdar clasificado en el archivo maestro del inventario. Las
excepciones de precio muestran los casos en 10s que el precio ha sido re-
ducido. E1 reporte de estas situaciones ayuda en el control de descuento
excesivo. Por ejemplo, una compafiia puede permitir invalidar precios, pe
ro requiere una ganancia promedio del 25% por cada partida vendida. Al--
gunas veces los precios cotizados pueden dar menos que la ganancia orowe-
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dio. Estas situaciones deben ser controladas para las concesiones de pre
cio de acuerdo con la totalidad de los objetivos de la compafiia.

Ademds de la actualizacién de los detalles de pedido diario, el mis
mo archivo maestro del inventario debe ser actualizado. Los campos en -
existencia, cantidad en existencia, de pedidos rezagados y actividad de -
las partidas son alteradas dentro de registros maestros del inventario ac
tivo. Usualmente un nimero es conservado de la cantidad vendida durante
un periodo fijado de tiempo, tal como un mes. Esta actividad de las par-
tidas es entonces usada para pronosticar futuros requerimientos de exis--
tencia, también para evaluar la rentabi]idad'de cada partida en el inven-
tario.

EL PROGRAMA DE ETIQUETAS DE RECOLECCION

E1 archivo de detalles de pedido diario ahora contiene los datos ne
cesarios para imprimir tarjetas de recoleccidn una vez mis, el archivo no
~esta en~inﬂ§gcuenci§ apropiada. Antes que las etiquetas de recoleccidon -
sean impresas, el archivo debe ser clasificado dentro de la secuencia por
nimeros de localizacifn de existencia dentro del nimero de pedide y nime-
ro del cliente. Esta secuencia es importante. Los almacenes son organi-
zados para facilitar la recoleccién y cobertura de pedidos. Las etique--
tas de recoleccién deben estar. en una secuencia que permita a las parti--
das de linea del pedido de un cliente ser recogidas eficientemente, de ma
nera que el recolector no tenga que organizar las partidas colectadas en
una mesa antes de empacarlas. Las agrupaciones de articules en suma, cau
sa que muchas partidas sean enviadas a clientes equivocados a través de -
pedidos mezclados. También existen coﬁsiderables ahorros de flete si va-
rios pedidos para un cliente pueden ser reunidos para empaque. De aqui -
que para la recoleccidon acelerada de las partidas para pedidos, cada miem
bro del personal del almacén recibe una porcién de las etiquetas de reco-
leccidn impresas, representando uno & mds clientes. El1 § ella entonces -
organizan pedidos cubiertos para embarcacidn, consolidando los pedidos pa

ra cada cliente para permitir embarcaciones individuales.

La figura G.7 ilustra que una etigueta de recoleccion muestra el -
nombre y nimero de la parte, 1a cantidad a ser recosida, el nombre v nume
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ro del cliente, el niimero de pedido del cliente y el nimero de localiza--
cidn de la existencia. E1 nimero de localizacion de la existencia dirige
al recolector a la localizacidn de la mercancia en el almacén.

E1 programa de impresifn de la etiqueta de recoleccidn inevitable--
mente resultard en el retraso, puesto que se lleva bastante tiempo en 1la
impresi6n, ademis hay poca necesidad de otros componentes de la computado
ra. Por lo tanto el programa de etiqueta de recoleccidn puede ser usado
para amplear y totalizar partidas de 1inea por cada cliente. Puesto que
el archivo de detalle de pedido diario es clasificado por nimero de pedi-
do dentro del nimero del cliente, un registro sumario para cada pedido -
completo puede ser preparado, reflejando la cantidad vencida total del -~
cliente en la siguiente embarcacién. Este resumen es utilizado mds tarde
para preparar facturas y estados de cuenta mensuales.

Si el personal del almacén es incapaz de Jocalizar la existencia -
asignada, es necesario acreditar los registros de facturacidn del cliente.
Estos créditos son dificiles de documentar en las remesas y aiin mds difi-
cil para que el cliente las entienda. Los memo-créditos son usados para
proporcionar a 1os clientes estados de cuenta claros y exactos de 1o que
fué comprado y asesorarlos en cualquiera de los cambios.

Las facturas pueden ser preparadas para cada pedido y embarcadas al
cliente. "Alternativamente, muchas organizaciones producen una factura se
manal para sumarizar todos los pedidos cubiertos e imprimir el detalle re
gistrado en las remesas preparadas. Si los créditos han sido hechos, apa
recen en la factura para subrayar la diferencia entre el pedido original
y 1a mercancfa embarcada. A menudo esta factura es utilizada por el clien
te para pagar por la. mercancfa recibida.

E1 programa de impresidn de etiqueta de recoleccin puede también -
ser designado para separar los pedidos rezagados y suspendidos para proce
samiento posterior. Sin embargo, si existen limitaciones en el procesa--
miento, esta separacidn puede ser realizada por el siguiente programa.
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EL PROGRAMA DE REMESA

Las etiquetas de recoleccion son enviadas directamente al almacén -
para permitir la cobertura de pedidos de la existencia inmediatamente. -
Mientras que este trabajo progresa, las remesas impresas por la computado
ra proporcionan todas las direcciones de embarcacidon necesarias, excepto
en el caso de transportacifn no usual tales como fletes fordneos. Por -
tal motivo, los documentos de embarcacidn tienden a ser grandes y comple-
jos, siendo preparados manualmente.

Las remesas completas son enviadas inmediatamente al personal del -
almacén para acelerar la embarcacidn de los pedidos del cliente. Una vez
que han sido impresos por la computadora, la mayoria de la presidn asocia

da por cobertura de pedidos es pasada y el programa de computadora es mis
flexible.

PROGRAMAS DE PEDIDOS REZAGADOS Y SUSPENDIDOS

Los programas finales procesan los pedidos marcados para suspension
0 rezago, en resumen los programas producen reportes de pedidos rezagados
y suspendidos. Como previamente se establecid una de las razones para no
completar un pedido, es que algiin error condujo al principio de la suspen
sion. E1 reporte de suspensifn explica por que un pedido no fué aceptado.

Otra de las razones para que no se complete un pedido, es que las -
partidas no se encuentren en existencia. Si mds de una partida aceptable
aparece en un pedido del cliente, las partidas que pueden ser cubiertas -
del inventario deben ser embarcadas inmediatamente. Solamente aquellas -
partidas que no pueden ser cubiertas deben ser transferidas al archivo de
pedidos rezagados. De esta manera, los pedidos tomados como pédidos reza
gados representan solamente partidas no cubiertas del inventario.

E1 archivo de pedidos rezagados usualmente solo es procesado cuando
el almacén recibe nueva mercancia de los proveedores de la compafiia. -
Mientras que es posible comparar los nimeros de las partes listadas en -
10s reportes recibidos con aquellos en el archivo de pedidos rezagados, -
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este proceso consume tiempo. Es mds facil clasificar todo el archivo de

pedidos rezagados junto con el archivo de detalles de pedido diario. Aln
cuando muchos de los pedidos rezagados son generalmente devueltos al ar--
chivo de pedidos rezagados, este método evita una corrida separada de pro

cesamiento sin gran pérdida en eficiencia del proceso global de 6rdenes -
de pedidos.

Los pedidos rezagados de la corrida de 6rdenes de pedidos diarios -
debe ser combinada con pedidos rezanados de corridas previas. E1 reporte
de pedidos rezagados puede entonces ser usado para imprimir el archivo -
combinado. En muchas transacciones de negocios, los pedidos rezagados -
que son demasiado antiguos, no son respetados por el cliente con el paso
del tiempo. Si este es el caso, una programacién del procedimiento permi
te a los pedidos fuera de fecha ser eliminados.

ANALISIS DE LOCALIZACION DE EXISTENCIAS

Los estudios de la localizacidn de las existencias en el almacén no
es una rutina de l1a aplicacion de Grdenes de pedidos. Sin embargo son -
una extensidn natural de éste. El1 archivo de detalle de pedido diario -
que produjo tarjetas de recoleccidn y remesas contiene un registrc de ca-
da pedido por cada parte. Este registro permite que los archivos de acti
vidad de articulos sean conservados, mostrando 1a frecuencia de las ven--
tas (el nimero de veces que cada una de las partes es ordenada). Estos -
archivos son usados para computar el niimero de partes en el pedido prome-
dio del cliente. Si el tamafio del pedido promedio y la frecuencia de las
ventas son conocidas, es posible, dados los requerimientos de espacio pa-
ra cada parte, calcular cuanto espacio dedicar a cada una, y donde locali

zar las partes en el almacén para incrementar la eficiencia de recoleccidn

de pedidos. Esto en escencia, es el andlisis de la localizacidn de las -
unidades (existencias).

La figura G.8€ muestra un sisiema de ayuda por computadora para cam-
biar localizaciones de las unidades en una operacidn de Grdenes de pedi--
dos., Siguiendo una clasificacion por nimero de parte, un reporte de la -
frecuencia y tamaiio promedio del pedido para partes inventariadas es pre-
parado del archivo de detalle de pedido diario. €Este reporte muestra cue
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partes son las mds populares. La revisiOon y el cambio de localizacibn de
existencias se maneja entonces manualmente.

Siguiendo la revision y el cambio de localizacidon de existencias, -
estos cambios deben ser enterados inmediatamente al archivo de partes del
inventario. La siguiente impresion de tarjetas de recoleccion debe refle
jar cualquiera de los cambios de existencias. E1 fracaso de actualizar -
‘el archivo maestro del inventario confundiria la recoleccidn de pedidos y
causaria aumentos de pedidos cubiertos inapropiadamente.
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CONCLUSION

La Gerencia puede esperar resultados inmediatos de la implementa---
cifn de un sistema de Grdenes de pedidos basado en computadora. Este sis
tema puede lograr un ciclo mds rdpido entre el tiempo que un pedido del -
cliente es recibido y el tiempo en que se procesa. El sistema puede redu
cir no sdlo el tiempo necesario para preparar 10s documentos de drdenes -
de pedidos iniciales, las tarjetas de recoleccidn, sino también el tiempo
requerido para recoger pedidos de las existencias. Los ahorros posterio-
res son debidos a 1a impresion de tarjetas de recoleccidn en una secuen--
cia ordenada por el personal del almacén.

A causa del ciclo completo perfeccionado, 1a Gerencia esta en mejor
disposicidon de responder a las necesidades del cliente y todavia lograr -
excelente utilizacion del personal del almacén.

Las 6rdenes de pedidos por computadora pueae también mejorar el cop
trol del inventario. Ningiin sistema manual usando tarjetas de existencia,
cardex 6 cualquier otra cosa puede proporcionar el control sobre el inven
»tarid que ofrece un archivo de inventario por computadora. Este archive,
precisamente conservado, contiene ventas, devoluciones, nimeros recibidos,
nlimeros en existencia y nimero en pedido para cada parte en el almacén. -
Una vez precisados cualquiera de los faltantes (1o cudl indica una ausen-
cia de 1a'existencia) pueden ser identificados. Las faltantes en cambio,
deben ser causadas por recoleccién incorrecta de existencias (conduciendo
a una embarcacion inapropiada), un almacenamiento incorrecto de nuevas -

existencias 6 devoluciones; 0 pérdida de existencia debido al saqueo.

Es a menudo necesario colocar controles especiales en las partidas
en inventario que tienden a ser robadas, tales como radios, licores, ciga
rros y medias. Un registro cronoldgico deberia ser conservado de todos -
los faltantes y hacer un andlisis ocasional de la distribucion resultante,
Cualquier incidencia de faltantes de partidas mas grandes que las espera-
das de una distribucidn normal deben traer una investigacion inmediata.

E1 proceso de drdenes de pedidos, puede crear un archivo histdrice
de inventarios por computadora de inmenso valor para una compafia. As? -
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como el archivo de cuentas por cobrar sirvié para varios propgsitos, el -
archivo de inventario puede ser usado para prop6sitos que no sea el regis
tro de inventario a los pedidos del cliente. Puede proporcionar detalle
de la facturacidn para los clientes; evaluar la localizacidn de partes -
dentro del almacén, ayudar a detectar los saqueos § errores en la recolec
cién de pedidos; proyectar las necesidades de futuros inventarios; y -
crear pedidos de compra para los proveedores.

Junto a estos importantes usos, la informacidn adquirida en Ordenes
de pedidos puede ser usada para evaluar la actividad del stock de partes
individuales, 1ineas de producto, estrategias de producto, 6 ain la reali
zacion de un almacén como un todo. Lla rotacidn de una parte directamente
afecta su rentabilidad. Entre mds tiempo una partida permanezca en el al
macén, menor nimero de veces la existencia puede ser recuperada durante -
un aiio.

Una baja rotacion de inventarios significa menores utilidades, ya
que los fondos de la compariia estan inactivos por un perfodo de tiempo -
mas largo.
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H.- ACTIVOS FIJOS Y DEPRECIACION

Es importante que una compafiia mantenga un control razonable sobre
sus activos fijos. La razbn principal es que una compafiia puede depreciar
6 cancelar en libros 1las inversiones de activo fijo (excluyendo la com--
pra de terrenos) tomando en cuenta la vida Gtil de la inversidn. La can-
tidad de depreciacidn es deducida de las utilidades brutas antes que se -
calculen los impuestos. La mayoria de las compafiias tienden a depreciar
el valor miximo posible de una inversion durante sus primeros afios; nor--
malmente durante los primeros cinco a siete afios. Al final de este perig
do, se considera que el articulo no tiene valor residual (valor en libros),
cuando menos para los efectos de los impuestos. Puede retener un valor -
de desecho 6 reemplazo para efectos de 1a evaluacidn de seguros.

A una compafiia se le permite seleccionar su método de depreciacion
para el periodo de cancelacidn de activo fijo. Los métodos son estableci
dos y controlados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico. Para
nuestros propdsitos se consideran dos métodos de depreciacidn:

1.- Linea recta.
2.- Saldo de doble declinacidn. ( Depreciacidn acelerada).

Con un método de depreciacidén en linea recta, se deduce la misma -
cantidad de 1a inversidn en el activo durante la vida Gtil de la inver---
sién. Por ejemplo, la depreciacidn permitida para una inversidn de -
$ 1000.00 con una vida atil de 10 affos seria de $ 100.00, y esta cantidad
seria deducida cada aho durante 10 afos.

E1 método de doble declinacidn es mds complejo. E1 saldo de doble
declinacidn es calculado como 200% veces la depreciaci6n en linea recta -
durante el primer afo, 200% veces la depreciacion en linea recta ajustada
durante el segundo afio, etc. Usando el ejemplo de la inversion de $ 1000,
la depreciacién permitida en el afio uno es de $ 200.00, 6 200% de 100. -~
La depreciacidn el afio dos es de $§ 160.00, la cual se puede calcular en -
dos formas:
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1.~ Como el 200% del saldo en linea recta ajustada:

$ 1000.00 - $ 200.00
10 afos

X 200% = $ 160.00

2.- Como el 20% del valor restante en libros:

($ 1000.00 - § 200.00) X 20% = $ 160.00

La ventaja del método de doble declinacidon es que permite reducir -
una cantidad mds grande de los ingresos gravables cuando una inversion es
nueva. De este modo, motiva a una compafiia a invertir mds fuertemente en
activos fijos permitiendo una mayor reduccion de los impuestos federales.

Un sistema de contabilidad de activos fijos proporciona informacion
que puede ser usada para'otros propdsitos ademds de la reduccion de im---
puestos; por ejemplo, determihaciﬁn del valor del capital de la compaiiia
y estableciendo cuotas de seguros contra incendios y otros (esto es, una
disminucion en el valor de planta y equipo debe tener como resultado cuo-
tas de seguros mas bajas). El propbsito final del sistema de activos fi-
jos es proporcionar infcrmacidn til en 1a decisidn de si comprar nuevo -
equipo para reemplazar el existente. A pesar de que esta decision no se
discute en este capitulo, los medios de andlisis deben ser evidentes en -
el tratamiento de la aplicacion computarizada de activos fijos.

DATOS DE ENTPADA

La informacion de las nuevas adiciones a los actives fijos puede -
ser derivada simplemente modificando el sistema de cuentas por pagar de -

tal forma que las facturas de los vendedores sean codificadas para que in

diquen que compras representan nueva propiedad en lugar de los matekia]és
y suministros usados en la manufacturacion 6 reventa a los clientes. Es-
ta codificacion permite la extraccion de 1a fecha de compra, datos acerca
del costo de la compra, la cantidad comprada y el nimero de proveedor. -

Estos datos se vuelven parte del registro del activo fijo.

Otra informacidn es requerida ademds de los datos obtenidos del sis
tema de cuentas por pagar. Se le debe asianar un nimero de active fijo,
asi como también se debe registrar el nombre 6 descripcidon e identificar
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1a localizacidn del activo fijo (generalmente por otra clave). La clave

de localizacidn esta generalmente limitada a un mimero de departamento 6

nlmero de habitacién. Tiene poca utilidad intentar designar la localiza-
cibn exacta del activo como un mueble & pieza de equipo, puesto que puede
ser cambiada de lugar ocasionalmente. La informacidn final necesaria son
Tos particulares que serdn usados en la depreciacidn del activo fijo. Al
gunos de estos datos inclu&en el método de depreciacidn, el niimero de -
anos en que va a ser depreciado y el valor estimado de desecho. Todos es

tos tipos de datos deben ser colectados manualmente.

EL SISTEMA DE ACTIVOS FI1J0S Y DEPRECIACION

La figura H.1 diagrama la aplicacidn usada en la retencidn de la in
formacion de activos fijos y el cdlculo de las depreciaciones. Como se -
muestra, 1a aplicacibn es simple y sin desviaciones. Otras actividades &
reportes pueden ser incorporados dentro del sistema despuds de su imple--
mentacion.

La primera etapa del procesamiento es la preparacidn del reporte de
compra de nuevos activos fijos, el cual es extraido de la aplicacion de -
cuentas por pagar. Esta es combinada con otra informacién suministrada -
manualmente por el departamento de compras, contabilidad y jefes de depar
tamento. Entonces, el siguiente paso en el procesamiento crea el archivo
de nuevos activos. | )

E1 archivo de nuevos activos es usado para preparar un reporte de -
los mismos y etiquetas de identificacidn especial, las cuales son impre--
sas por la computadora. Las etiquetas son colocadas en los nuevos acti--
vos para permitir su identificacidn y control. Siguiendo esta etapa, el
archivo de nuevos activos es combinado con el archivo maestro de activos,
el cual contiene los registros de todos los activos fijos (exceptuando -
los terrenos y en algunos casos lbs edificios). El reporte de activos y
su valor, es impreso como un coproducto de la combinacidn de los dos ar--
chivos. Este reporte puede listar solamente 10s nuevos registros afiadi--
dos al archivo de activos, 0 listar todo el detalle de activo fijo almace
nado en el archivo.
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E1 reporte de depreciacidn se prepara del archivo de activos, y la
deduccidén de impuestos obtenida por la depreciacidn es detallada por artf
culo. ET total de depreciacidn es sumado para mostrar la cantidad de aho
rro de impuestos proporcionada por la depreciacién de todos los activos -
fijos. Mientras este reporte esta siendo impreso, el archivo de activos
es actualizado.

La figura H.2 muestra el contenido tipico de un archivo maestro de
actives. E1 archivo de cuentas por pagar proporciona el precio original
del activo, la fecha de la compra y 1a informacidn del proveedor original.
Otros datos de compra (introducidos manualmente), como impuestos adiciona
les, localizacion y detalles de control para el archivo. E1 detalle de -
impuestos incluye el niimero de cuenta de depreciacidn, el método de depre
ciacidn (tipo y frecuencia), y el valor de desecho. E1 valor neto grava-
ble y el valor actual depreciado del activo son calculados durante el pro
cesamiento. La informacién de localizacion y cantrol consiste de la des-
cripcidn del activo, nimero, clasificacion y localizacion. Un programa -
de inventario o mantenimiento puede también ser retenido en el archivo -
maestro. Esto asegura que el control sea mantenido apropiadamente y guar
da contra pérdida o mal uso del activo.

REPORTE E IDENTIFICACION DEL NUEVO ACTIVO

E1 uso del detalle de cuentas por pagar es de gran ayuda en 1a crea
cién de los registros del activo fijo. En todo caso, como se establecid
anteriormente, este no proporciona toda la informacién necesaria para des
cribir el nuevo activo. E1 reporte de compra de nuevos actives, impreso
basdndose en las cuentas por pagar, sirve como un recordatorio de las com
pras depreciables mds recientes. El reporte por si mismo muestra qué -
informacion esta disponible y cual es todavia necesaria, y de este modo -
auxilia en Ja adquisicifn de datos.

La figura H.3 muestra un reporte de compra de nuevos activos fijos.
Las entradas que deben ser anexadas manualmente son indicadas por este re
porte. Los encabezados de columna mostrados y sus significados son los -
siquientes:
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- Nimero de proveedor y factura, la cual permite rastrear la compra has-
ta el proveedor original.

- Fecha de compra, que viene a ser la fecha de comienzo para deprecia---
cibn.

- Costo de compra, es la cantidad a ser depreciada, 'a cual incluye car-
gos por flete e instalacifn.

- Cantidad recibida, es la cantidad actual y depreciada, puesto que la -
factura original puede contener varios articulos.

- Nirero de articulo y descripcidn, se refiere al nimero y nombre o fra-
se usada para identificar la propiedad.

- -Clave de localizacidn, es la localizacidn fisica del articulo en clave.

- Clasificacidn del activo fijo, es una clave especial usada para organi
zar los reportes de clasificacidn de activo.

- Tipo de depreciacidn, el cual se refiere al método de depreciacion usa
do.

- Perfodo de depreciacion, se refiere al nimero de afios sobre los que se
depreciard el activo.

- Valor de desecho, es un valor estimado del activo siguiendo su depre--
ciacion total.

Se debe dejar considerable espacio entre las lineas sucesivas del -
reporte de compra de nuevos activos, puesto que la factura del proveedor
puede contener mds de un articulo. La informacidn adicional puede'irsefi
registrando en los espacios del lado derecho como va siendo disponible. -
Lineas adicionales para facturas de varios articulos son impresas en el -
espacio entre los ndmeros de proveedor. En este caso, el precio de com--
pra es distribuido mostrando el costo aproximado de cada articulo. Una -
vez terminado, el reporte pasa a entrada de datos para ser introducido en
la computadora. En todo caso, si no se usa un reporte como el mostrado,
se debe idear una forma de entrada comparable a la mostrada.

E1 reporte de compra de nuevos activos acompleta una fase de la ad-
quisicidn de datos, puesto que no todos los datos sobre los activos fijos
pasan a través del sistema de cuentas por pagar y alain detalle de estos
puede no ajustarse para la preparacibn de los registros de activo fijo. -
Por ejemplo, algunos proveedores expiden facturas resumen que no detallan
los articulos comprados. En todo caso, el tipo mds comin de datos de ac-
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tivo fijo que escapan del sistema de cuentas por pagar resultan de la -
transferencia de equipo y propiedad entre las oficinas o departamentos de
la misma empresa. Algunas compaiiias toman las transferencias como com---
pras para la oficina que recibe y como ventas para la oficina que traspa-
sa. Obviamente, las ventas interoficinescas deben mentenerse separadas -
de las ventas normalec a los clientes.

Las transferencias interoficinescas o interdepartamentales pueden -
ser procesadas por el sistema de cuentas por pagar como transferencias de
compra/venta especiales. En todo caso, es mds comin transferir simplemen
te los registros de propiedad del primer usuario, a 10s registros de la -
oficina o departamento que recibe la propiedad. En este caso, un documen
to de codificacion de activo fijo es requerido para registrar la transfe-
rencia. Las dos formas, en todo caso, contienen informacién similar: des
cripcion de la propiedad, costo, localizacidn y valor de desecho, ademds
del espacio para especificar como se va a depreciar la propiedad. Los da
tos adicionales solicitados por este documento de codificacion mds comple
to son usados en la preparacion de un reporte mds amplio de activo fijo.

Todas las entradas computadas deben ser editadas por la computadora
y por el personal para verificar la completividad del proceso de adquisi-
¢idn. Esto es, en una aplicacidn de activo fijo no hay forma facil de -
probar la validez de la informacion. Esta revision debe ser acompletada
antes de due comience la impresidon de las tarjetas de identificacion.

E1 reporte de nuevo activo, lista todos los datos obtenidos sobre -
1as nuevas propiedades y las transferencias de interoficinas. Este repor
te esta sujeto a una edicidn visual. E1 formato de reporte se asemeja al
reporte de compra.de nuevos activos, haciendo ast mds fdcil comparar la -
entrada inicial con los registros ahora colocados en el archivo. Notese
que en esta etapa todavia no hay nimero de control asignado a 10s nuevos
activos. Este niimero es asignado y generado por el siguignte programa. -
Es una continuacidn de un conjunto de nﬁmeros consecutivos retenidos en -
el archivo maestro de activos.

Los articulos transferidos de un departamento a otro son listados -
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en el nuevo reporte de activos como transferides o usados. Cualquier cém
puto del valor incrementado de los activos fijos debe excluir este tipo -
de entrada, puesto que su valor esta ya almacenado en el archivo maestro
de propiedad. Durante la actualizacidn de este archivo, los registros -
del activo fijo del primer usuario son cambiados para que reflejen el va-
lor. actual depreciado del artfculo transferido. Los registros del depar-
tamento receptor son aumentados por una cantidad parecida. De este modo,
no cambia el valor neto de la compafifa.

Las etiquetas permanentes son impresas después que los registros -
han sido revisados y aprobados. Estas etiquetas pueden ser etiquetas or-
dinarias engomadas o etiquetas metdlicas para propbsito especial, que du-
ran un tiempo considerable. En cualquier caso, estas deben ser fijadas a
los articulos del archivo maestro de activos. Mientras que las tarjetas
preparadas por computadora no son tan fuertes como las preparadas por mi-
quinas especiales, son durables y satisfacen las necesidades de la mayo--
ria de las compafiias. Finalmente, es importante distribuir y fijar las -
tarjetas de los nuevos activos tan pronto como sea posible, antes que el
nuevo activo se mezcle con la ya existente. E1 programa de impresidn de
etiquetas puede ser también modificado para que permita el reemplazo de -

las tarjetas a imprimir, en caso de que la original se cayera o fuera des
truida.

ACTUALIZACION DEL ARCHIVO MAESTRO DE ACTIVOS
Y REPORTE DE DEPRECIACION

La impresién de las tarjetas de identificaci6n es un resultado del
programa de identificacidn de activo fijo. E1 almacenamiento de los nime
ros de identificacion asignados en el archivo de nuevas compras es otro -
resultado. Después del procesamiento, el nuevo archivo debe ser afadido
integramente al archivo maestro de activos. Esto es ejecutado por la com
binacion de los dos archivos que a su vez actualiza al archivo maestro. -
Una vez terminado, el archivo maestro de activos representa a todos los -
activos fijos de la compafifa, excluyendo las inversiones no depreciables.

Este archivo es de donde se preparan la depreciacidn y otros reportes de
activo fijo.
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Un reporte tipico de depreciacidn de activo fijo es el reporte de -
activos y valores. Este reporte puede ser preparado en varias formas. -
Puede ser una lista de articulos nuevos adicionados al archivo de activos,
0 puede ser una lista completa de todos los activos almacenados en el ar-
chivo y el valor de éstos. Otra alternativa es listar todos los activos
fijos por departamento o clave de localizacién. Este método posibilita a
los jefes de departamento para revisar los activos fijos por los cuales -
son responsables.

E1 reporte de valor y propiedad incluye el valor original y el va--
Jor actual depreciado individualmente por cada activo. La clave de loca-
1izacidn es también importante puesto que los activos son frecuentemente
cambiados de un departamento a otro. La edad del activo esta sujeta a -
continua revisién. A menudo, es 1a edad en lugar de la condicién, la que
determina cuando reemplazar un activo.

Otro reporte frecuentemente producido por el procesamiento del ar--
chivo de activos es el reporte de depreciacion o cancelaciin en libros. -
Este reporte lista los particulares de la propiedad - valor original, -
edad, etc. También 1la deprééiacidn total efectuada hasta la fecha, y pue
de también ilustrar las cantidades a ser depreciadas en afios futuros.

£1 archivo de propiedades es actualizado siempre que se hagan cam--
bios al saldo a depreciar. Si los impuestos son pagados trimestralmente,
1a depreciacién es calculada trimestralmente y el archivo actualizado de
acuerdo a esto.
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CONCLUSION

Es posible que un gerente reaccione a una necesidad de una herra---
mienta & pieza de equipo, autorizando inmediatamente su compra. Desafor-
tunadamente, el resultado inevitable de esta practica es que 1a compafia
termina poseyendo una cantidad excesiva de activos, muchos de 1os cudles
son utilizados inadecuadamente. En adicibn a esto, mucho capital estaria
invertido en recursos improductivos, obstruyendo drdsticamente los esfuer
zos por mejorar la recuperacidn del capital invertido. Una forma de mini
mizar la inversi6n excesiva en activos fijos es transferir aquellas cosas
como equipo muebles e instalaciones de una localizacidn que no 10s necesi
ta, a otra con una necesidad expresa. Esto es relativamente facil de 1le
var a cabo en una compaiiia pequefia, pero el proceso se va volviendo mis -
complejo como la compaiiia se expande. Un sistema computarizado de acti--
vos fijos asiste el manejo controlando 1a. forma en la cual los activos -
son asignados dentro de la compaiia. Esto a su vez, permite que la canti
dad invertida en activo fijo sea mejor controlada.

La depreciacidn de activos fijos es tratada como un gasto del nego-
cio y es usada para obtener redufciones en los impuestos. Con informacior
veraz de activos fijos se hace posible estimar que tanto se podrénvredu-A
cir los impuestos en periodos futuros también como el impacto de las com-
pras de activo fijo en las utilidades esperadas de un negocio.
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1.- EL MAYOR GENERAL

La aplicacion computarizada de Mayor General es una actividad de -
procesamiento de datos eminentemente integrativa, pués préceden a su desa
rrollo varias aplicaciones contables secundarias. Como un documento, el
Mayor General es el registro final consolidado de todas las transacciones
financieras dentro de una organizacidn. Las transacciones son resumidas
por cuenta, de acuerdo al catdlogo de cuentas de la compafifa. Todas las
cuentas deben estar saldadas, con el objeto de darle vé]idéz al mayor ge-
neral y de este modo proporcionar una contabilidad exacta de la contabili
dad financiera total de una organizacién.

La preparacién de los archivos secundarios del Mayor General ha si-
do mencionada a través de la descripcion de las aplicaciones ya menciona-
das. Cada archivo secundario resume el detalle de una aplicacion particu
lar, como la de Cuentas por Pagar, aumentos y deducciones en némina y ac-
tivos fijos. Estos totales sumarios son pasados,al Mayor General. Los -
asientos son cruzados para permitir se amarre a cada Mayor secundario. -
Esto es, si algiin total es dudoso, debe ser posible localizar las cifras
que causan la confusion. E1 indice cruzado a un mayor secundario propor-
ciona este procedimiento de auditoria. Es posible aislar una transaccion
particular a un lote de transacciones, como por ejemplo, series de che---
ques de némina. Los nfveles diferentes de acumulacidn de datos {Mayor Ge
neral, mayor secundario y transacciones loteadas) reflejan la jerarquia -
que se sigue en un sistema de reporte financiero. Los niveles mds altos
de contabilidad y de la Gerencia dependen de estos reportes, que son crea
dos usando los mayores secundarios, los cuales son resumenes de las acti-
vidades financieras individuales.

Una aplicacidn computarizada de Mayor General puede ser disefiada ca
si completamente como una extension de otras aplicaciones de computadora.
Un exlimen de cada aplicacidén de computadora, muestra que los datos suma--
rios pueden ser obtenidos para entrada directa dentro de la aplicacion -
del Mayor General. En la aplicacidn por computadora de Cuentas por Pagar
por ejemplo, las facturas originales del proveedor son registradas en el
reporte de registros de Cuentas por Pagar. Este reporte muestra el deta-
11e tal como: el niimero de 1a factura, el nombre y niimero del proveedor,




. 180,

el nimero de Tote, la fecha en que el lote es sometido a la computadora -
y la fecha en que serd pagada la factura. Esta informacién de Cuentas -
por Pagar es sumarizada entonces dentro de un Diario de cuentas por pagar
disponible para pasar directamente el mayor general. E1 Diario de cuen--
tas por pagar vincula el registro de cuentas por pagar a la entrada de -
cuentas por pagar en el Mayor General.

Los diarios de otras aplicaciones computarizadas suministran otras
formas de entrada al mayor general actual. Para cada entrada en el mayor
general al menos tres documentos tendrdn que ser preparados. En el caso
de Cuentas por Pagar, estos documentos son: la factura del proveedor, el
registro de Cuentas por Pagar y el diario de cuentas por pagar. Las.co--
rrecciones y ajustes pueden ser necesarios en cualquiera de estos niveles
de reporte. Los controles de saldo ya han sido proporcionados en el tra-
tamiento de facturas y el registro de Cuentas por Pagar. Suministros si-
milares deben hacerse para correcciones de la entrada del Diario General
al Mayor Genmeral. Estas correcciones y ajustes son procedimientos de con

tabilidad normales y deben ser incorporados en el disefio de aplicacién -
del Mayor General.

FUENTES DE ENTRADA AL MAYOR GENERAL

La figura I.1 muestra varias fuentes de entrada del archive sumario
del Mayor General, la cual resulta de aplicaciones por computadora pre---
vias. Para cada fuente de entrada un reporte sumario es preparado, mos--
trando los tbtales de la transaccib6n para una actividad de procesamiento
particular. Este grupo de totales es comparado contra los totales obteni
dos de 1035 documentos de entrada y archivos para asegurarse que el pase -
al mayor general es veraz. E1 contenido del archivo de computadora, re--
flejando la actividad de cada aplicaci6n computarizada es controlada por
niimero de cuenta, como se especifico por un catilogo de cuentas. Es.nece
sario pasar estos niimeros al Mayor General. Varias fuentes de datos de -
entrada son revisados, usando la figura I.1 como guia.

1.- La aplicacidn computarizada de 1a némina produce el reporte sumario -
del Diario de 1a nomina. Este reporte acumula y totaliza por niimero
de departamento, o presupuesto, partidas tales como el pago neto, im-
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puestos federales y estatales, 1.M.S.S. y deducciones voluntarias. -
El archivo sumario usado para crear el reporte puede ser usado como -
entrada directa al Sistema del Mayor General. Cada subtotal de una -
partida es metido en una cuenta del Mayor General.

La aplicacidon computarizada de Cuentas por Pagar proporciona dos ti--
pos de entrada al Sistema del Mayor General. En esta aplicacidn, las
nuevas facturas de los proveedores son editadas inicialmente y combi-
nadas con el archivo de facturas pendientes (ver figura B.2). Momen-
tos antes de que los dos archivos sean combinados, es posible extraer
los datos del Mayor General. Este archivo sumario creado recientemen
te contiene las nuevas adiciones a las Cuentas por Pagar (no todas -
pendientes). Los totales en el archivo deben saldar los totales de -
lote usados para fundamentar la veracidad de los datos de entrada. -
La segunda fuente de entrada al sistema del Mayor General resulta de

la impresion de pdlizas-cheque. E1 programa sumario de Cuentas por -
Pagar (ver figura B.3) imprime el reporte del mayor general, el cudl

es un listado de fondos cargados contra cada cuenta deil mayor general.

Este archivo es usado en el procesamiento, sirviendo como una entrada
directa al Sistema del Mayor General.

La aplicacidn computarizada de conciliacidon y escritura de cheques -
también proporciona dos tipos de entrada al mayor-general. Si los -
cheques especiales son escritos, su total es pasado al mayor general.
Otros archivos de impresidn de cheques deberfan ya haber sido"amarra-
dos al archivo sumario del mayor general. Si no, los archivos de im-
presion de cheques deben ser usados para crear un archivo de entrada
al mayor general. La cantidad de dinero desembolsada es pasada a un

nimero de cuenta dentro del mayor general.

La conciliacidn de cheques es usada para proporcionar informacidn adi
cional al mayor general. Es necesario pasar los cheques cancelados y
los pagados por el banco, de manera que todas las reclamaciones pen--
dientes contra la compafifa serdn conocidas. La fuente mds verosimil
de esta informacién es el archivo usado para preparar el reporte de -
saldos (ver figura C.5). Este archivo contiene una contabiiidad ac--
tual de todos los cheques pagados por el banco y pueden ser amarrados
a los nimeros de cuenta del mayor general.

E1 programa final en la preparacidn de una factura del cliente impri-
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me 1a factura y crea un archivo sumario de Cuentas por Cobrar (ver fi
gura D.1). Adn cuando este archivo sumario no se ajusta como entrada
directa al sistema del mayor general, la informacidon en el archivo -
puede ser modificada y usada como datos fuente. Una buena solucién -
es crear, como parte del programa de impresi6n de facturas, un archi-
vo secundario que coloque los datos de manera que permita pasar al ma
yor general. Este archivo esta ya saldado, desde que los totales de
las facturas deben estar de acuerdo con controles externos obtenidos
a través de entradas loteadas.

La aplicacidn computarizada de Cuentas por Cobrar crea un archivo de
datos usados para producir un reporte de cuentas por antiguedad de -
saldos (ver fiqura E.3). Este archivo es una fuente de informacifn -
al mayor general, ya que los montos totales de cuentas por cobrar pen
dientes aparecen en este reporte consolidado. Adn mds, este reporte
intenta especificar la entrada dentro del procesamiento de Cuentas -
por Cabrar de los meses siguientes. Adn cuando el archivo sumario
que crea el reporte de saldos por antiguedad es saldada y tiene cono-
cidos controles (muy parecido al archivo sumario de facturas), no es-
ta en una forma ajustable para la entrada directa al sistema del ma--
yor general. Una vez mas un archivo por computadora sumario puede -
ser preparado, mientras el balance de saldos por antiguedad se esta -
jmprimiendo. Entonces este archivo se convierte en entrada al siste-
ma del mayor general.

La aplicacién computarizada de los recibos de efectivo, también crean
un archivo sumario (el total de recibos de efectivo). Este archivo -
no esta disponible para propbsitos del mayor general, puesto que no -
contiene el descuento permitido al cliente. Sin embargo, es posible
modificar los registros por computadora, de modo que ambos, el monto
actual pagado y la cantidad de descuento permitida sean retenidas y -
saldadas. Entonces el archivo sumario puede ser usado como entrada -
al sistema del Mayor General,

La aplicacibn computarizada de Ordenes de pedidos proporciona la si--
guiente fuente potencial de entrada al sistema del Mayor General. La
segunda parte de este sistema (ver figura G.3) prepara las remisio---
nes. Ya que este programa representa las ventas en pesos a los clien
tes y 1a reduccidn de pesos en el inventario, estos totales pueden -
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ser sumarizados como entrada al sistema del mayor general. Un archi-
vo sumario creado pcor ambos, el programa de la tarjeta de recoleccidn
o remisiones es saldado a los totales de control de inventarios y se

ajusta para utilizarse en pase al Mayor General,

8.- Finalmente el cambio en valor de los activos fijos de una compafifa -
(1a actualizacidn del archivo maestro de propiedad) debe ser refleja-
do en las cuentas del mayor general para mostrar el valer en libros -
de la compafifa (ver figura H.1). La cuenta de mayor general de capi
tal contable resulta de estas aplicaciones por computadora.

Colectivamente, los archivos de datos indicados en la figura .1 -
representa una cantidad masiva de informacidn que ha sido resumida de una
manera ajustable para pase al mayor general. Estos archivos suministran
el volumen de todas las entradas al mayor general. E1 pase en esta forma
representa un ahorro obvio del esfuerzo humano comparado a 1a entrada ma-
nual de los totales resumidos. .

Antes del procesamiento actual de los archivos por computadora, es
necesario clasificar todos los datos. La mayoria de los archivos no es--
tan en secuencia que permita el pase inmediato por nimero de cuenta al ma
yor general. Serd también necesario introducir entradas adicionales al -
mayor general o correcciones transferidas de las hojas de codificacién de
entrada Qe libro diario preparado manualmente. Un documento tipico de co
dificacién contiene espacio para describir la naturaleza de la entrada ma
nual y para asignar apropiadamente la entrada al ndmero de cuenta del ma-
yor genera].

Se espera mayor detalle y autorizacidn para datos de entrada manual
que de aquellos que son obtenidos de una aplicacidn computarizada existen
te, tal como lo es la nomina.

EL SISTEMA DEL MAYOR GENERAL

La figura 1.2 diagrama la aplicacion computarizada del mayor gene--
ral. Las entradas al 1ibro diario preparadas manualmente y los archivos
sumarios de otras aplicaciones computarizadas son la:s entradas iniciales
al sistema. E1 procesamiento comienza después ae quz los documentos de -
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codificacidn de entrada al libro diario han sido tecleados y verificados.
Un reporte de entrada del libro diario saldado es impreso, mostrando to--
das las entradas manuales al archivo del mayor general. Despuds, los ar-
chivos de datos resumidos son combinados con el archivo de entrada del 1i
bro diario. La impresidn del reporte de la Balanza de Comprobacidn del -
mayor general es uno de los resultados de la mezcla de los dos archivos.
Este reporte se regresa a contabilidad, donde es revisado y si es necesa-
rio corregido. Las correcciones son codificadas, tecleadas y listadas -
por otro reporte de entrada de libro diario. Entonces las entradas ajus-
tadas son incluidas en el archivo del mayor general total.

E1 reporte del mayor general actual y el reporte de mayor general -
consolidado son impresos para mostrar 1os totafes resumidos y los actua--
les {generalmente mensuales), formados para comparar el catdlogo de cuen-
tas de la compaiila la impresidn de los mayores generales detalle comple--
mentan la aplicacidon. Estos mayores generales muestran todos los deta---
11es de archivo para una cuenta dada.

La figura 1.3 muestra los contenidos tipicos del archivo del mayor
general consolidado. La fecha del resumen, el nimero de cuenta del mayor
general, el cddigo de la transaccion (débito, crédito o solamente para in
formacidn), la descripcidn de la transaccidén, la cantidad de pesos de la
transaccidn, y 1a fuente o nimero de control de lote son adquiridos direc
tamente del detalle del archivo procesado previamente. Cuando Yos archi-
vos del mayor general se preparan, esta informacion es adicionada.

LA BALANZA DE COMPROBACION DEL MAYOR GENERAL Y
LAS ENTRADAS AL LIBRO DIARIO

Los archivos ilustrados en la figura I.1 proporcionan el volumen de
los datos utilizados para producir los reportes del mayor general. Como
hemos visto, sin embargo, la entrada adicional debe ser proporcionada por
las entradas al libro diario. Los reportes en caja chica, cheques escri-
tos manualmente a empleados operativos y otras fuentes de transacciones -
de carqos y abonos deben ser procesadas por la computadora, alin cuando es
Les datos no se originen en cualquiera de las aplicaciones computarizadas
secundarias. En suma. habrd alaunos errores en los datos de entrada, par
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ticularmente en las dreas de ndmina, recibos de efectivo y cuentas por pa
gar. Las correcciones al sistema del mayor general tendrdn que ser he---
chas para alterar los registros del mayor aeneral, una vez que los erro--
res hayan sido detectados. E1 pase de las correcciones también se efec--
tla por medio de las entradas al diario.

Las entradas al diario deben ser cuidadosamente verificadas, ya que
debe de existir un alto grado de exactitud en cada campo de dafo. Si----
guiendo esto, el programa por computadora de entrada al libro diario, edi
ta todas las entradas para establecer un saldo de lote. E1 reporte de en
trada del libro diario, el cual es impreso durante el procesamiento, pro-
porciona un chequeo mayor contra la entrada original para asegurarse que
los errores no hayan sido pasados por alto.

E1 archivo de salida que resulta del programa de entrada del libro
diario es combinado con los archivos sumarios del mayor general de siste-
mas de computadora que fundamentan esta ap]icacfén. Esta etapa'requiere
una clasificacidén por computadora mayor, como se hizd en la figura 1.1.
E1 archivo de computadora resultante es secuenciado por fecha de transac-
cidn, dentro de los numeros de cuenta especificados por el catdlogo de -
cuentas. Por ejemplo, los datos adquiridos de sistema de pagos debe re--
presentar varias fechas de lote y probablemente serd pasado a mas de un -
nimero dg cuenta del mayor general. A{n cuando estos datos, junto con -
otros datos de entrada deberfan ser clasificados antes de ser pasados a -
las cuentas del mayor general.

Después que todos los archivos de entrada han sido clasificados pue
de imprimirse el reporte de la ba]anza'de comprobacién. Por lo pronto, -
este reporte debe cuadrarse. Sin embargo a menudo requiere ajustes adi--
cionales. Por ejemplo, un cheque de nomina que ha sido cancelado a causa
de un error en una tarjeta de tiempo, 1o que significa la preparacidn ma-
nual de un nuevo cheque de pago. Un ajuste de mayor general debe hacerse
para corregir la entrada de némina alterada, e incorporar esta transac---
¢i6n financiera manual dentro de los totales sumarios de la ndmina. Ajus
tes como estos, justifican la balanza de comprobacidon en esta etapa del -
procesamiento. El1 procesamiento es pasado mientras contabilidad revisa -
este reporte. ST algunas entradas se encuentran en error, el programa -
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.

por computadora de entradas al libro diario se vuelve a correr, para te--

ner un archivo computarizado libre de errores para indicarlo en los repor
tes del mayor general consolidado y actual.

LOS REPORTES DEL MAYOR GENERAL CONSOLIDADO Y ACTUAL

E1 reporte del mayor general actual lista todas las cuentas del ma-
yor general activas y sumariza la actividad total para el mes. Las canti
dades de cargos y abonos y el cambio neto en las cantidades son registra-
das por fecha de resumen. La cuenta total es también mostrada para repre
sentar el saldo de la cuenta al final del periodo actual.

E1 mayor general consolidado es impreso inmediatamente después que
el mayor general actual. Este mayor qeneral registra la actividad de la
cuenta acumulada y la actual. La distribucidn es similar a la del mayor
general actual, con la excepcidn que los totales de las cuentas estdn en
bases sobre la base de acumulacidn en el afo. Ambos, este reporte y el -
estado actual de la actividad de la cuenta permite a los empleados de la
compaiiia identificar las debilidades en la situacidn financiera de la com
paiia. Esta caracteristica es especialmente importante cuando los emplea

dos son responsables por el manejo de los totales de una cuenta especifi-
ca.

Un andlisis cuidadoso por los empleados de la compafifa puede en oca
siones 1levar al descubrimiento de errores en emisiones anteriores de re-
portes del mayor general. Muy a menudo, 10s errores ocurren del pase de
una partida a un nimero de cuenta incorrecto. Llas transferencias de in--
tercuenta son requeridos para corregir este problema. La entrada inco---
rrecta es transferida de un nimero de cuenta al nimero de cuenta correcto.
Las correcciones sometidas como entrada al programa por computadora del -
mayor general consolidado permite que este pase adicional se lleve a cabo.
E1 archivo maestro del mayor general consolidado, actualizado durante ca-
da periodo de procesamiento, es el segundo tipo de entrada a este progra-
ma por computadora. Durante la impresi6n del reporte del mayor general -
consolidado, el archivo maestro es actualizado, primero de manera que pue
da servir como el archivo de entrada a 1a impresidon de mayores generales
de detalle y el sequndo de manera que pueda ser retenido como el archivo
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maestro y ser utilizado durante el siguiente ciclo de procesamiento.

Los reportes del mayor general pueden ser preparados por departamen
to o por divisidn, como una alternativa a un estado consolidado del mayor
general de una compaiifa. Cuando este método de procesamiento es prictica
do, los numeros de cuenta del mayor general se conservan por separado pa-
ra cada sucursal o divisidn de una compafifa, Los registros deben ser mez
clados para producir un mayor general consolidado de toda la compaiia. -
Esta actividad no es tan simple de cumplir como uno se imagina, a causa -
de la carencia de cbdigos de referencia cruzados.

E1 procesamiento del archivo del mayor general es frecuentemente de
morado por muchas compaiias, hasta el perfodo o ciclo de contabilidad sub
siguiente.

Es comln para un mayor general consolidado que sea impresc dos & -
tres meses después del final del afio fiscal. Esta prictica es diffcil de
aceptar desde el punto de vista operacional. Casi todos los datos reque-
ridos en el procesamiento resultan de otras aplicaciones de computadora.

LOS REPORTES DE DETALLE DEL MAYOR GENERAL

La impresion de mayores generales de detalle o listados de nimeros
de cuenta detallados, sigue a la impresion del mayor general consolidado.
Toda 1a informacidn para una cuenta dada es impresa para mostrar los nume
ros de documentos fuente de la transaccidn, las cantidades de la transac-
cion y el departamento o rama que carga 0 abona la cantidad.

CATALOGO DE CUENTAS DE LA COMPANIA

E1 catdlogo de cuentas debe ser cuidadosamente disefflado y riourosa-
mente seguido para permitir la restructura de cuentas durante el procesa-
miento. Desafortunadamente, muchas compaiifas no son capaces de 1levar a
cabo este importante requerimiento del procesamiento. Muchos catdlogos -
de cuenta son disefados cuando una compaiiia es pequeiia y existe poca nece
sidad de preparar reportes detallados por cuenta separada. Como la empre
sa crece, el catélogo de cuentas evoluciona sin un cuidadoso sistema con-
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siderando la clasificacidon. Consecuentemente numeros de cuenta recientes
no coinciden con numeros antiguos de una manera siqnificativa. También -
sucede frecuentemente que un catdlogo de cuentas original fué disefado pa
ra un negocio pequefio y no se hicieron provisiones para divisiones adicio
nales de la compafifa. Como la compaiia se expande, tal vez afadiendo nue
vas lineas de producto y territorios de venta, el catdlogo de cuentas ori
ginal no esta sistemdticamente alterado, a los nlmeros de cuenta se les -
permite 1levar diferentes significados, dependiendo en cual divisidn se -
les esta usando. A{ln otro caso resulta de la conalomeracidén, donde la fu
sién de las compafifas no suponen el desarrollo de prdcticas de contabili-
dad estdndar. Las organizaciones fusionadas frecuentemente readaptan su

propio catdlogo de cuentas, el cual no solamente trae nimeros diferentes,
sino que también son usados de diferentes maneras. Todos estos ejemplos
ilustran severos obstdculos en ja implementacidn de un sistema de mayor

general consolidado de una compaiifa.

Una vez que la compafifa permite que existan varios catdlogos de
cuenta, deberdn existir varios sistemas de contabilidad en paralelo, al
menos en grados. De otra manera el hilo de la actividad financiera de
una compafiia serd roto, dejandn a los auditores y jefes de la compaiiia
completamente confundidos. Sin embargo, las medidas drasticas no son re-
queridas, si un concenso comin entre las divisiones de una compaiiia pue--
den ser alcanzados concerniendo al uso del nimero de cuenta. Este acuer-
do debe incluir consideraciones bdsicas, tales como las partidas que cons
tituyen un gasto y que componentes intearan un ingreso. Los catdlogos de

cuenta de divisidn entonces pueden ser relacionados con un catdlogo maes-
tro.
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CONCLUSION

El mayor general es a menudo visto tan sélo como un documento de au
ditoria y contabilidad. Sin embargo, puede servir a una funcidn mucho -
mds amplia, debido a la habilidad de la computadora para producir informa
cidn del mayor general. Un oportuno reporte del mayor aeneral resumido -
apropiadamente es inapreciable para control e informe financiero de la al
ta gerencia. E1 sistema del mayor general ideal claramente presénta he--
chos financieros, con detalle pequeiio 0 no obscuro y la omisidén de datos
poco gratos. Presenta cifras resumidas significativas preparados de tal
manera que el detalle repetitivo sea suprimido. Al mismo tiempo, el méto
do de sumarizar no debe cubrir debilidades potenciales o financieras pre-
sentes. La presentacion cuidadosa de entradas tecleadas dentro de los re
portes del mayor general, deben hacer lo posible para detectar el derrame
excesivo de fondos o actividad financiera no autorizada.

-

Una revisibn sumaria es de pequeiio valor, si los reportes no estan
disponibles rdpidamente al final de un ciclo de contabilidad, cada esfuer
zo debe hacerse para facilitar el procesamiento <o este importante siste-
ma de computadora. Los mayores generales que son demorados semanas o me-
ses tienen un pequefio impacto cuando son usados para mejorar dreas finan-
cieras de una empresa. Esta aplicacidon por computadora tiene la caracte-
ristica de ser una herramienta Gerencial, tambi&n como un medio de proce-
samiento de grandes cantidades de datos.

Los reportes de accion de la Gerencia pueden ser preparados para -
que exploren cuentas financieras, haciendo a las aplicaciones computariza
das del mayor general extremadamente valioso a una compafifa bien dirigida.
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J.- ESTADOS FINANCIERQS

Los estados financieros pueden ser impresos directamente (sujeto so
lamente a adiciones manuales 6 correcciones) como una ampliacidn del ar--
chivo general consolidado, Los estados financieros mds comunes son el ba
lance general de la compaifa y el estado comparativo de resultados.

ENTRADA A LA APLICACION COMPUTARIZADA
DE REPORTE FIMANCIERO

La aplicacion computarizada de estados financieros requiere como en

trada inicial al archivo mayor general. Los estados financieros, como el

“estado de resultados son impresos semanalmente, por lo tanto, los archi--
vos origen del mayor general deben también ser resumidos semanalmente. -

Actuaimente, los reportes de ‘estados financieros son aptos para ser un re

sumen consolidado de sdlo aquellos elementos aque se juzgan importantes pa
ra ser medidos frecuentemente.

Después que el mayor aeneral ha sido saldado, corregido e impreso,
es practico preparar los estados financieros inmediatamente. Como se mos
trard, las entradas manuales adicionales y las correcciones son requeri--
das para fundamentar la operacidn de impresion. De cualquier modo, el ng
mero de entradas es mucho menor que cuando se prepara inicialmente al ar-
chivo mayor general. Como con el mayor general, los estados financieros
deben ser preparados y presentados tan pronto como sea posible después -
del cierre de un periodo contable. El contenido del reporte puede enton-
ces ser revisado para permitir a la gerencia corregir las desviaciones.

EL SISTEMA FINANCIERO

La figura J.1 diagrama la aplicacidon computarizada de estados finan
cieros. Los estados financieros preparados resultan de los dos archivos
de mayor general discutidos en el capitulo anterior: el archivo mayor ge-
neral corriente (usado para preparar los meses corrientes del mayor gene-
ral) y el archivo mayor general consolidado (usado en los reportes de acu
aulacion en el avo). Si el archivo es una consolidacion muy amplia de va
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rios departamentos, en lugar de una acumulacién en el aho abreviada, Sir-
ve como la entrada principal del sistema. De la otra forma, deben servir
de entrada varios archives consolidados; uno por cada divisidn.

Un archivo maestro de soporte es ilustrado junto con el mayor gene-
ral consolidado.

- E1 estado de perdidas y ganancias (3 estado de resultados) muestra el
incremento 6 decremento en la utilidad neta realizada por una firma.
Los estados comparativos de utilidades interdepartamentales y otros ti
pos de reportes de utilidades pueden también ser impresos.

- E1 balance general compara los activos con los pasivos para mostrar -
los cambios que se registraron en la empresa durante el ejercicio. Si
hay varios archivos de mayor dgeneral disponibles, este estado puede -
ser preparado por departamento 6 divisidn, permitiendo andlisis compa-
rativos.

- Estados de planeacién de rendimientos - son una modificacion de los es
tados de perdidas y canancias. Emfatizan el costo esperado de condu--
cir un negocio, en lugar de las utiliades esperadas.

Estos reportes pueden ser producidos del archivo mayor general, -
pues este archivo sumario contiene el detalle necesario para preparar es-
tados financieros consolidados.

La preparacidn de cada tipo de reporte esta asociada con un progra-
ma separado, generalmente intitulado con el mismo nombre del reporte para
el que fué disefiado.

ESTADO DE RESULTADOS

A menudo es el primer estado preparado, puesto que revisa brevemente
los cambios en las utilidades percibidas en un periodo contable. Casi to
da 1a actividad contable es resumida en este reporte, y los totales suma-
rios genera]menté saldan a los totales del mayor general. En todo caso,
las categorias del reporte de resultados pueden en muchos casos no aseme-
jarse a los totales del mayor general, puesto que 10s datos son arregla--
dos para enfatizar las categorias financieras principales. Por ejemplc.
los gastos de intereses y costos de obtencidn dz cridito a menudo son cow
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binados a pesar de que en el reporte del mayor oceneral estan separados.
Esta consolidacidn adicional es hecha para facilitar la revisidn y para -
resaltar las categorias mds importantes de ingresos y gastos, como por -
ejemplo ventas y costos de ventas, gastos directos de operacidn y gastos
de administracién. E1 reporte esta destinado a resumir el estado presen-
te de la actividad principal de 1a compaiiia, por lo tanto debe ser disefa

do para que separe los ingresos y gastos de las operaciones principales -
de 1a compafiia,

E1 grado en el cual puede ser consolidado el mayor general para me-
jor 1lenar los requerimientos del reporte de resuitados es determinado -
por la flexibilidad del catdlogo de cuentas. Si la consolidacidn del ni-
mero de cuenta es relativamente facil, la preparacidon del estado de resul
tados realmente no presenta problemas de procesamiento. Si se da la si--
tuacidn opuesta, el programa disefado para preparar el estado de resulta-
dos se vuelve complejo, requiriendo niimeros cruzados de referencia adicio
nales para permitir la integracidn de los nimeros de cuenta. |

La preparacidn de los diferentes tipos de estados de resultados de-
pende de la estructura del archivo de mayor general. Si se mantienen ar-
chivos de mayor general separados por las diferentes divisiones de una -
compaiiia, entonces se pueden preparar estados interdivisionales para que
los ingresos y qastos puedan ser Comparados entre las diferentes divisio-
nes. Similarmente, si los totales corrientes del mes acumulados en el -
ano son usados como entradas al sistema, los totales de ingresos corrien-
tes y acumulados en el afio pueden ser facilmente impresos. En un estado
de resultados tipico, los ingresos y costos corrientes expresados en pe--
sos y en porcentajes son comparados con los totales acumulados en un pe--
riodo contable. Este método de reporte facilita la revisidn porque mues-

tra las desviaciones que sufren las cuentas en un mes dado con respecto a
los meses pasados.
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EL BALANCE GEMERAL

Este estado financiero recapitula el detalle encontrado en el repor
te de mayor general. ES un reporte saldado completo de los activos y pa-
sivos en un periodo contable. Actualizado sobre una base mensual, este -
estado contiene el registro permanente de 1os activos de la compafiia y de
los pasivos pendientes.

E1 archivo mayor general debe contener mds que suficientes entradas
para producir el balance general de la compaiia. Aln asi, se debe hacer
una provision para permitir la entrada de ajustes como parte del procesa-
miento en el caso de que se necesiten entradas adiciorales. Si varias di
visiones dentro de una compafiia preparan archivos de mayor general separa
dos, es también posible producir estados de balance separados. En este -
caso el programa consistird de dos faces: la preparacidn de los estados -
de balance por divisiones y la impresion del estado de balance consolida-
do.de la compaiiia.

Otro tipo de reporte de balance general es el reporte de tendencias,
preparado mensualmente para reflejar cambios en los activos y pasivos. -
Los pesos totales y el porcentaje de éstos son impresos para asistir en -
la lectura del reporte. En adicidn a esto, a menudo se calculan razones
financieras y se imprimen en este reporte. Estas razones indican las -
fuerzas y debilidades de la compaiiia y cualquier cambio en la tendencia.
Existe una variedad de razones financieras; el propdsito del andlisis su-
gerird que razones se deben calcular. En cualquier caso, se pueden incor
porar dentro del reporte de tendencias razones de liquidez, apalancamien-
to, actividad y de rendimientos para mostrar los cambios en la posicidn -
financiera de la compafifa.
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CONCLUSION

Demasiadas compafiias usan la computadora para procesar sus transac-
ciones financieras, y finalmente l1a usan para asistirse en la preparacién
de los estados financieros, en lugar de que estos sean preparados manual-
mente, lo cual tiene dos desventajas: el reporte financiero es demorado -
innecesariamente, y no hay una correlacidn segura entre los resumenes mos
trados por los estados financieros preparados manualmente y los resumenes
generados por las actividades de procesamiento de la computadora.

Es buena idea usar a la computadora para desarrollar los estados fi
nancieros, alin si los resultados impresos deben pasar por revision manual
antes de ser mostrados a la gerencia. Si los reportes financieros admi--
nistrativos son generados de los mismos archivos de la computadora usados

en las actividades diarias, es mads probable que se detecten los errores -
de estas aplicaciones diarias.

La toma de decisiones debe mejorar como resultado del uso de repor-
tes de control financiero. Por ejemplo, un reporte de control y planea--
cidon de utilidades permite a los gerentes proyectar sus expectativas de -
utilidades y mandar a la computadora comparar estas proyecciones con las
utilidades reales. Esta prdctica debe ayudar a los gerentes a entender -
las actividades que originan el incremento de los rendimientos.




APENDICE A
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REQUISITOS LEGALES PARA LLEVAR LA CONTABILIDAD
POR COMPUTADORA

LISR - CAPITULO IV De las obligaciones de los causantes mayores.

RISR-76.- 1Il.- Requisitos para registro electrdnico de contabilidad:

a) Declaracifn y avisos en medios procesables.

b) Autorizacién de los registros en sistemas mecdnicos y electrénicos.
c) Combinacidn de sistemas de registro.

d) Destruccidn total o inutilizacidn de registros manuales,

e) Destruccién total, pérdida o robo de registros manuales.
f) Autorizacidn de nuevos registros manuales.

Cuando el contribuyente adopte registros electrénicos de contabili-
dad deberd cumplir con lo siguiente:

‘Formulara aviso a la autoridad exactora correspondiente, dentro de
los diez dias siguientes a 1a fecha en que los adopte, en la forma ofi---
cial aprobada (HISR-10.~ Aviso de adopcifn o modificacion de registros -
electrénicos de contabilidad) sefialando entre otros: marca del equipo, ca
pacidad y caracteristicas de las maquinas, lenguaje que utilizen, porcien
to de su contabilidad que sigue el sistema electronico, diagrama general
de Tos diversos sistemas de cémputO'que pretenden emplearse, descripcion

de 10s programas a emplear y balanza de comprobacifn de saldos a la fecha

en que se adopten dichos registros. De no cumplir con los datos y requi-

sitos exigidos, la autoridad administradora negard la autorizacion.

RISR-2-11.- Autoridades Exactoras.- Las unidades administrativas de la Se
cretaria de Hacienda y Crédito Piblico y las autoridades fiscales de las

entidades federativas coordinadas, que sean competentes para recaudar el
Impuesto Sobre 1a Renta.

RISR-6.- Autorizaciones que se conceden mediante aviso.

Las autorizaciones que conforme a este reglamento surten efecto me-
diante aviso del contribuyente, se entenderdn concedidas a partir de la -
fecha en que se presenta el aviso, utilizando la forma aprobada por la -
Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico siempre que se reunan los requi-
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sitos que al efecto establecen la ley y este reglamento,

a) Declaraciones y avisos en medios procesables,

Los contribuyentes que adopten este sistema de registro deberdn pro
porcionar las declaraciones, manifestaciones y avisos, en los medios pro-
cesables de que dispongan conforme a los acuerdos generales que en su ca-
so dicte la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico.

a-1.- Resolucidn 25-Presentacidn de tarjetas perforadas o cintas magnéti-
cas en sustitucidn de la forma HISR-90.
CC Retenedores de impuesto sobre productos del trabajo.

Esta direccidon con fundamento en lo dispuesto por los articulos 91
del CFF, 88 Fraccidn I, inciso C de . la Ley del Impuesto Sobre la Renta en
vigor y el articulo 50 fraccidn XI del Reglamento Interior de la Secreta-
ria de Hacienda y Crédito Piblico, y con el objeto de facilitar el cumpli
miento a la obligacion de presentar la informacion solicitada en el formu
lario HISR<90, autoriza a los retenedores con més de cien trabajadores, -
que cuenten con sistemas mecanizados, a presentar dicha informacién en -
tarjetas perforadas o cintas magnéticas, en sustitucidon de los menciona--
‘dos forimularios.

Esta autorizacién queda condicionada al cumplimiento de los requisi
tos siguientes:

1.- Solicitar autorizacidn particular por parte de cada retenedor, en la
inteligencia que al optar por este sistema, quedardn obligados a ren-
dir la informacién en los mismos medios para los siguientes ejerci---
éios, hasta en tanto comuniquen por escrito su determinacidn de cam--
biar al sistema tradicional de presentar los formularios autorizados
para este efecto.

2.- Designar persona a personas que ocurran a l1a Unidad de Procesamiento
de 1a Administracion Fiscal Regional correspondiente a efecto de coor
dinar las caracteristicas, forma y tiempo en que deberd efectuarse la
entrega de informacién. Los causantes de competencia central también
podrén gestionar la autorizacion a través de las Administraciones Fis
cales Regionales.
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3.- Presentar la informacion dentro del plazo que otorga la Ley del Im---
puesto Sobre la Renta, mediante un escrito, de1 cual se destinard co-
pia a la Oficina Federal de Hacienda de su demarcacidn a fin de que -
se tome nota del cumplimiento de la obligacidn.

E1 contribuyente conservard como parte integrante de su contabili--
dad toda la documentaci6n relativa al disefio del sistema y los diagramas
del mismo; poniendo a disposicién de las autoridades fiscales el equipo y

sus operaciones para que las auxilien cuando estas ejerzan sus facultades
de inspeccion.

b) Autorizacién de registros en sistemas mecdnicos y electrdnicos.

En los casos de las fracciones II (requisitos para registros mecani
zados .de contabilidad) y III (requisitos para registros electrénicos de -
contabilidad) de este articulo, las hojas de los libros diario, mayor y -
de inventarios y balances debidamente encuadernados se presentardn ante -
la autoridad exactora a mds tardar el dia en que el contribuyente deba -

presentar su declaracion, para que las autorize y tome nota de los folios
comprendidos en cada tomo.

¢) Combinacién de sistemas de registro.

Los. contribuyentes podrédn 1levar su contabilidad combinando Tos mé-
todos’ deregistro a que este articulo se refiere siempre que las anotacio-
nes se asienten dentro de los sesenta dias siguientes a aquel en que efec
tue las operaciones, con la fecha de su realizacion.

d) Destrucci6n parcial o inutilizacién de registros manuales.

En los casos de destruccidn parcial o inutilizacion de los libros -
de contabilidad que se 1leven conforme al registro manual, se autorizaran
1os nuevos debiendo el contribuyente presentar los inutilizados en tanto
no caduquen las facultades de revisidn de las autoridades fiscales.

A.I-CFF-88.- Plazo en el que se condona la caducidad de las facultades -
de revision de las autoridades fiscales.




.202,

Caducidad-Las facultades de revision de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pdblico para determinar la existencia de obligaciones fiscales, -
sefialar las bases de su liquidacién o fijarlas en cantidad 1{quida, para
imponer sanciones por infracciones a las disposiciones fiscales, asi como
las facultades de verificar el cumplimiento o incumplimiento de dichas -
disposiciones, se extinguen en el termino de cinco afios, no sujeto a inte
rrupcion ni suspensiédn,

Dicho termino empezard a correr:

[.~- Del dia siguiente a aquel en que se hubieren presentédo los avisos, -
manifestaciones o declaraciones,inclusive las complementarias, o en -
su defecto a partir del dia siguiente a aquel en que se hubiere venci
do el plazo establecido por las disposiciones fiscales para presentar
dichos avisos, manifestaciones o declaraciones.

IT1.- Del dia siguiente al que se produjo, el hecho generador del crédito
fiscal, si no existiera obligacion de presentar declaraciones, mani-
festaciones o avisos, y...

III.- Del dia siguiente al que se hubiere cometido 1a infraccion a las -
disposiciones fiscales, pero si la infraccion fuera de cardcter con
tinuo, el término comienza a partir del dia siguiente en que hubie-
re cesado.

Las facultades de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Pdblico para
investigar hechos constitutivos de delito en materia fiscal, no se extin-
guen conforme.a este artfculo.

e) Iniciacién de un nuevo plazo de caducidad,

Ejercidas las facultades y notificada en tiempo la resolucidn, si -
esta queda sin efectos como consecuencia de un medio de defensa legal, el
término de extincién de las facultades comenzard a partir de la notifica-
cién de la resolucidn que ponga fin a la controversia.

f) Destruccidn total, pérdida y robo de registros.

Tratandose de destruccién total, pérdida o robo de los 1ibros, co--
lecciones de hojas foliadas asf como de la documentacicn relativa al disg
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flo del sistema, medios procesables y diagramas de los registros electroni
cos, el contribuyente deberd proporcionar a la autoridad exactora el docy
mento pdblico en que consten los hechos de que se trate.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles 129-Concepto de documentacidn -
Pablica.

g) Autorizacién de nuevos registros manuales.

Cuando se trate de 1ibros de registro manual, dicha autoridad auto-
rizard nuevos. sin perjuicio de la imposicién de las sanciones administra-
tivas o penales que en su caso procedan. El contribuyente deberd asentar
en 10s nuevos libros el registro relativos a todo el ejercicio en el gue
sucedif la inutilizacidn, destruccidn, péfdida 0 robo de los libros ante-
riores, pero en el libro de actas y asambleas o consejo, 5016 podrén asen
tarse las quese hubieran celebrado dentro de los sesenta dias a la fecha
en 1a cual el libro se autorice.

De acuerdo al articulo 95 del Cédigo Federal, los libros, registros
y documentacifn comprobatoria de los- asientos respectivos y los comproban
tes de haber cumplido con las obligaciones fiscales, deberdn conservarse
en el lugar en que este establecida 1a administracidon principal del nego-
cio, durante cinco afioscontados a partir de la fecha en que se presenta--
ron las declaraciones con ellos relacionadas. La documentacidn correspon
diente a aquellos conceptos respecto de los cuales se hubieren promovido
algin recurso o juicio, se conservardn durante un plazo de cinco afios com
putados apartir de la fecha en que quede firme la resolucidn que ponga -
fin al negocio.
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SE ENCUENTRAN INTEGRADAS AL FINAL DE CADA UNO
OE LOS TEMAS DEL CAPITULO II
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