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INTRODUCCION

Como parte del trabajo contable, se puede notar que la evolucidén de los
sistemas contables ha sido, por 1o general, enfocada hacia el registro diario de las

operaciones.

En los diferentes tipos de sistemas de contabilidad, la premisa principal es el
registrar las operaciones de la empresa en forma cronoldgica y oportuna; es decir,
las operaciones deben registrarse en el momento en el que ccurren y con el orden

en que se dieron.

No se puede hacer el registro de una operacion a destiempo, tres o cuatro
meses después, porque se pierde la oportunidad de la operacién para el momento
financiero de la entidad; asi como que para un mejor control y conocimiento de la
situacién de la misma, es necesario que se lleve un orden cronolédgico al registrar

las operaciones de una entidad.

En la historia de la contabilidad, resalta la necesidad de la informacion de lo
que se posee (armas, alimentos, fribu). Asi, conforme se desarrolla la sociedad,
surge la contabilidad como actividad inherente al comercio. después y por la
evolucion tecnoldgica, principalmente en este siglo, se inicia la automatizacion de

los sistemas de informacion del ser humano.
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La contabilidad, como sistema de informacion, no puede verse relegado en
este aspecto y, primero con el uso de maguinas mecanicas y ahora con la
informatica, la profesion ha ido evolucionando de acuerdo a las necesidades de la

sociedad.

En la actualidad destaca el uso de los sistemas computacionales para el
registro de las operaciones diarias, de ahi surge la necesidad de que el contador
cuente con los conocimientos necesarios de computo e informatica para poder

cumplir con su labor.

En México, como todo el mundo, existen diferentes tipos de paquetes
informaticos (software) aplicados a la contabilidad, de entre los cuales destacan

CONTAFISCAL2000, CONTANETICA, CONTPAQ Y COI.

El paquete COl (Contabilidad integral de ASPEL) es el que cumple con la
mayor parte de los procesos y actividades de la contabilidad, asi como con los
principios generalmente aceptados de contabilidad. Este dltimo el de mayor
difusién por lo cual se va a analizar en el trabajo de investigacién, aunque esto no

quiera decir que sea el mejor, ya que cada uno tiene sus singularidades.
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ANTECEDENTES

1. Objetivo

En este capitulo se pretende mostrar los eventos mas importantes que han
influido en Ja historia y de como fueron evolucionando, hasta presentar la

contabilidad como es en la actualidad.

2. Origen y evolucion de la Contabilidad

La humanidad ha requerido siempre de informacidn sohre los recursos
materiales que posee, tanto para decidir sobre su destino, como para ejercer su

control.

Las antiguas culturas, dejaron testimonio de la existencia de registros
rudimentarios para la obtencion de informacion financiera. En la cultura egipcia, se
practico la contabilidad, a causa de la necesidad de controlar los tributos, los
bienes del faraén, sus gastos, etc. Los incas hicieron uso de los “guipos”, unas

cuerdas de varios colores, que se anudaban para realizar los registros contables.
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Podemos considerar que los siguientes factores que conlribuyeron al desarrollo

de la contabilidad son:

1. La divisién del trabajo.
2. Lainvencién de la escritura,

3. La utilizacidn de una medida de valor.

Dichos factores facilitaron el registro de la informacién contable, ya que gracias
a ellos se unificaron criterios de evaluacion y procesamiento, aunque todavia de

una forma rudimentaria.

En tanto las comunidades antiguas se mantuviercn casi aislados, las
necesidades de control y registro contable se circunscribian a aspectos internos.
Por ello, mientras prevalecié esta situacion la contabilidad no sufrié grandes

modificaciones.

En el siglo VI, con el desarrollo de la actividad mercantil es cuando la
cortabilidad aparece como una técnica, muy parecida a la que se utiliza

actualmente.

A través de |a apertura comercial y ef deseo de incrementar las posibilidades de

intercambio entre las ciudades, es como la contabilidad surge con mayor fuerza y
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se vuelve mas especializada, porque se hace necesario conccer a cuanto
ascienden los bienes de una persona, a través del intercambio de mercancias, que
ventaja se esta obteniendo, donde quedan los bienes que se venden a crédito y

cuando es necesario reabastecerse.

La contabilidad surge formalmente como producto del comercio en ltalia y es el
monje Luca Pacciolo (1445-1514), quien aporta la teoria de la partida doble,

fundamento técnico de la contabilidad, aun hasta nuestros dias.

Los fundamentos que este monje establecid, con relacion a la técnica contable,
aparecen en el libro de matematicas, que fue publicado en Venecia en 1494, el
cual se tralaba de contabilidad cuyo sistema se establece a base de los libros:

Inventario, Borrador, Diario, Mayor y se dan reglas para cada uno de ellos.

Pero su obra mas conocida es el libro llamado Summa, publicado en 1492,
donde establece los libros principales y reglas para su manejo, definiendo el
aspecto mecanico para la contabilidad'. Estas reglas han continuado vigentes

hasta la actualidad.

De 1494 a la fecha han ocurridc impontantes acontecimientos que han

conformado progresivamente a la Contaduria Puablica, la cual, satisface en la

! Nicolds Ballesteros Inda, Fundamentos de contabilidad, p.13 4
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sociedad, Ja necesidad de obtener y comprobar informacion financiera, referente a

transacciones celebradas por entidades econdmicas.

El precursor de los sistemas tabulares fue Edmond Legrange en 1745, el cual
en un tratado de teneduria de libros recomendaba el uso de un Diario-Mayor a

columnas?

En el caso de México se tienen antecedentes de registros contables desde la
época prehispanica y fa época colonial, considerando que en esta dltima los

sistemas empleados eran los mismos que en Espaiia.

El cédigo de comercio de 1889, contemplo el Diario Continental que consistia

en lievar tres libros principales: el Diario, ef Mayor y el de Inventarios y Balances®.

En la actualidad existen varios sistemas contables, ya que antiguamente en las
entidades se realizaban operaciones que hacian posible su registro el mismo dia y
por una sola persona, el cual se realizaba en libros empastados con un volumen
notable. En el transcurso del tiempo, sus operaciones aumentaron y a la vez se
volvieron mas complejas, lo que imposibilito registrarias en la fecha en que se

realizaban.

2 g Paz Zavala, Introduccion a la comtaduria, p. 34
3 Maximino Anzures, Contabilidad General p. 2
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La Contabilidad que originalmente se limitaba al procesamiento de ias
operaciones, ha ampiiado su campo de accién. Por esto puede definirse a la
Contabilidad como la rama de la Contaduria que sistematiza, valla, procesa,
evalia e informa sobre transacciones financieras que celebran las entidades

econdmicas, desde el punto de vista cronoldgico y de informacion financiera.

Esto esta basado en los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados,
principalmente en el principio de periodo contable, e cual indica que las
operaciones y eventos y los efectos derivados de estos, que sean susceptibles de
ser cuantificados, se identifican con el periodo en que ocurren; por lo anterior,
cualquier informacion contable debe sefalarse claramente el periodo al que

pertenece.
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CAPITULO R
PROCESQ CONTABLE

1. CONCEPTO
Es el conjunto de fases a través de las cuales la Contaduria Pablica obtiene y

comprueba informacién financiera’.

2. LAS FASES DEL PROCESQC CONTABLE

2.1 SISTEMATIZACION

Concepto

Sistematizacion es la fase inicial del Proceso Contable, por virtud de ia cual los
elementos de la Contabilidad se organizan, para que ésta alcance su objetivo. La
sistematizacién implica el establecimiento de un Sistema de informacion
financiera, para lo cual es necesario seleccionarlo, disefiarlo e instalarlo. Por lo

que debemos tomar en cuenta los siguientes aspectos:

2.1.1 Conocimiento de la entidad

La naturaleza y caracteristicas de la entidad econtmica se conocert a través de

investigar:

' ¢.p. Elizondo Lopez Arturo. El Proceso Contable. Ecasa. Pp
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» Actividad o giro de una entidad:
La actividad o giro de una entidad se determina por la clase de mercancias que

expende o por el tipo de servicio que ofrece habitualmente.

» Marco legal :
Se conforma por las disposiciones legales que afectan a una entidad
economica. Dichas disposiciones pueden ser impositivas, administrativas,

laborales y sanitarias.

» Ejercicio contable:
Es el periodo convencional en ef que se divide la vida de una entidad

econdmica para conocer su situacién financiera y resultados.

» Politicas:

Las politicas de operacion de una entidad economica se encuentran
constituidas por el modo particular de realizar sus transacciones financieras. Para
sistematizar los elementos de la contabilidad de una entidad es necesario conocer

los recursos y obligaciones que de acuerdo con su naturaleza y caracteristicas, e

son particulares.
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» Organigrama;

Es una representacion esquematica de la organizacién de una entidad
econdmica, en la que se sefalan jerdrquicamente las divisiones funcionales
inherentes a su actividad, asi como las rélaciones entre si. E! Organigrama se
complementa con un instructivo en el que se deteallan las divisiones funcionales,
expresando en cada caso: nombre del puesto, persona que lo ocupa, objetivo,

funciones, division a la que reporta, oficinas y personas bajo su responsabilidad.

2.1.2 Seleccion del Sistema

La Seleccion de un Sistema de informacién financiera consiste en elegir los
procedimientos y métodos que de acuerdo con las circunstancias, resulten mas
adecuados para la entidad correspondiente, Para seleccionar con acierto el
Sistema de informacién financiera, es necesario conocer la naturaleza vy
caracteristicas de la entidad econdmica y elegir el procedimiento de

procesamiento de datos que se adecue a dichas caracteristicas.
» Eleccion del procedimiento de procesamiento de datos

El procedimiento para el procesamiento de los datos, debe elegirse entre los

siguientes procedimientos: Manual, Mecénico y Electronico.

10
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Procedimiento Manual:

Es aquel que emplea basicamente el esfusrzo humano para la captacion,
clasificacién, registro, célculo y sintesis de las transacciones financieras de una
entidad econbmica mediante la escritura.  En este procedimiento la informacion
financiera se produce por medio de estados financieros ménuales, sin descartar la
posibilidad de que se preparen mecanograficamente. El procedimiento manual
ofrece flexibilidad de operacion y adaptabilidad a los cambios, aunque por otra
parte es rutinario y lento, siendo elevada la posibilidad de cometer emrores. Este
procedimiento ofrece diversos métodos de procesamiento: Diario Continental,

Diario Tabular, Centralizador y Pélizas.

El Diario Continenfal constituye el método mas antiguo y rudimentario, pues

efectia por separado las funciones de registro y clasificacion de fas operaciones.

El Diario Tabular representa una evolucion del Diario Continental al adicionarse

a éste tantas columnas come conceptos operacionales maneja la entidad.

El Método Centralizador divide al Diario Continental en tantos diarios como
conceptos operacionales maneja la entidad, lo cual suma al ahorro de tiempo |a

division del trabajo.
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El Método de Pdlizas consigna las operaciones en folios independientes antes
de transferias a los libros de Contabilidad. Asfiade a las ventajas de ahorro de
tiempo y divisidn del trabajo, la posibilidad de anexar a la pdliza el comprobante

correspondiente a la transaccion registrada,

E! Metodo de Diario y Caja se basa fundamentalmente en la divisidn del Diario
Continental en dos. El primero se establece para registrar las operaciones de
afectivo mas comunes y el segundo para registrar las operaciones llamadas de

“Diario”.
El Méicdo de Volantes es utilizado dnicamente por los bancos comerciales.
Hace uso de papeles de control liamados “volantes”, los cuales tienen las

siguientes caracteristicas:

a) Los volantes de caja, sirven para contabilizar operaciones de entrada o salida

de fondos.

b} Los volantes de traspaso, se expiden para contabilizar las demds operaciones

que en otros sistemas se denominan “operaciones de Diario”.

12
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o Catalogo de cuentas:
Es una hista o enumeracion pormenorizado y clasificada de los conceptos que
integran el Activo, Pasivo, Capital Contable, Ingresos y Egresos de una entidad

econdmica.

o Documentos Fuente:

El Documento Fuente es el instrumento fisico de cardcter administrativo que
capta, comprueba, justifica y controla transacciones financieras efectuadas por la
entidad econémica, aportando los datos necesarios para su procesamiento en la
contabilidad. El disefio de los documentos fuente implica, previamente, establecer

su objetivo, justificar su implantacién, determinar su costo y estudiar su operacion.

o Flujo de Documentos:

El Flujo de Documentos es el transito que los mismos siguen desde su lugar de
origen hasta su arribo a las diferentes divisiones de la organizacién. Ei Diagrama
de Flujo, por su parte, s un esquema en el que, por medio de figuras geométricas
conectadas por flechas, se indica el tramite de los documentos qué maneja la

entidad.

o Gufa de Procesamiento:
La Guia de Procesamiento constituye un instructivo en el que se sefiala el
procedimiento para registrar una operacién, partiendo de su origen. Dicha guia

constituye un complemento al Catalogo de cuentas,
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a Informes:

La fase de Sistematizacion incluye la prevision de la informacién financiera
principal y adicional que requieren los decisoreé, para lo cual debe contemplarse:
tipo de informacidn requerida, divisiones que la demandan y la generan,

peniodicidad y plazo de entrega, asi como su presentacion y contenido deseado.

> Instalacién del Sistema:

La instalacion del Sistema de informacion financiera se efectt]a una vez aprobado,
adquiriendo los recursos para su aplicacién, La instalacién mencionada, implica
cbservancia de los procedimientos y métodos establecidos, mismos que deben

concentrarse en un Manual sobre Sistematizacion Contable.

2.2 VALUACION

Consiste en cuantificar en términos monetarios, las transacciones financieras

gue efectiia un organismo sociai.

2.3 PROCESAMIENTO
Consiste en registrar las operaciones o transacciones realizadas por la

empresa, elaborando estados financieros.

2.4 EVALUACION

Califica las transacciones celebradas por la entidad econdmica consignada en

los estados financieros.
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2.5 INFORMACION
Consiste en comunicar por medio de un informe, los resultados obtenidos en la

fase de evaluacion la situacion financiera del organismo.

2.6 TEORIA CONTABLE

La Teoria Contable es el conjunto de principios, reglas, criterios, postulados,
normas y técnicas que rigen el estudio y el ejercicio de la Contaduria Publica.
Dicha teoria rige a la Contaduria Piblica en general, razén por la cual sus

preceptos regulan por igual a la Contabilidad vy a la Auditoria,

2.6.1 Elementos

Los elementos de la Teoria Contable aplicables a la Contabilidad son:
Principios de Contabilidad, Reglas particulares, Criterio prudencial, Postulados de
Etica profesional, Normas de actuacién profesional, Conceptos especificos y

Técnicas de Contabilidad.

16
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CAPITULO I

NORMATIVIDAD

1. Objetivo
Este capitulo tiene como objetivo establecer la delimitacion e identificacion del
ente econdmico, las bases de cuantificacion de las operaciones y la presentacion

de la informacion financiera cuantitativa por medio de los estados financieros.

2. Principios de Contabilidad

Son conceptos fundamentales que establecen bases para identificar y delimitar
a las entidades econdmicas, valuar sus Operaciones y presentar la informacion
financiera resultante. Dichos principios son: Entidad, Realizacion, Periodo
contable, Valor histérico original, Negocio en marcha, Dualidad econémica,

Revelacion suficiente, importancia relativa y Comparabilidad.

Los principios de contabilidad que identifican y delimitan al ente econémico y a

sus aspectos financieros, son: la entidad, la realizacién y el periodo contable.
Los principios de contabilidad que establecen la base para cuantificar ias
operaciones del ente econdémico y su presentacién, son: el valor histérico

original, el negocio en marcha y dualidad econémica.

El principio que se refiere a la informacién es el de: revelacién suficiente.

13
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Los principios gue abarcan las clasificaciones anteriores como requisitos

generales del sistema son: importancia relativa y consistencia.

2.1 ENTIDAD

La actividad econémica es realizada por entidades identificables, las que
constituyen combinaciones de recursos humanos, recursos naturales y capital,
coordinados por una autoridad que toma decisiones encaminadas a la
consecucion de los fines de la entidad.

A la contabilidad le interesa identificar a la entidad que persigue fines
econdmicos pariculares y gue es independiente de otras entidades. Se utilizan

para identificar una entidad dos criterios:

1) Conjunto de recursos destinades a satisfacer alguna necesidad social con

astructura y operacién propios.

2) Centro de decisiones independiente con respecto al logro de fines
especificos, es decir, a la satisfaccidon de una necesidad social. Por tanto, la
personafidad de un negocio es independiente de la de sus accionistas o
propietarios y en sus estados financieros sélo deben incluirse los bienes, valores,
derechos y obligaciones de este ente econdmico independiente. La entidad puede

ser una persona fisica, una persona moral 0 una combinacién de varias de ellas’.

1%
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2.2 REALIZACION

La contabilidad cuantifica en términos monetarios las operaciones que realiza
una entidad con otros patrticipantes en la actividad econdmica y ciertos eventos
econémicos que la afectan.

Las operaciones y eventos econdmicos que la coniabilidad cuantifica, se

consideran por ella realizados:

¢ Cuando ha efectuado transacciones con otros entes econdmicos.

« Cuando han tenido lugar transformaciones internas que modifican la estructura
de recursos o de sus fuentes.

* Cuando han ocurrido eventos econdmicos externos a la entidad o derivados de
las operaciones de ésta y cuyo efecto puede cuantificarse razonablemente en

términos monetarios?.

2.3 PERIODO CONTABLE

La necesidad de conocer los resultados de operacién y la situacién financiera
de la entidad, que tiene una existencia continua, obliga a dividir su vida en
periodos convencionales. Las operaciones y eventos asi como sus efectos
derivados, susceptibles de ser cuantificados, se identifican con el periodo en que
ocurren; por tanto cualquier informacién contable debe indicar claramente el

perfodo al que se refiere. En términos generales, los costos y gastos deben

; Instituto Mexicano de Contadores Paiblicos, Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados, P.7,8,9
IDEM
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identificarse con el ingreso que originaren, independientemente de la fecha en que

se paguen’.

2.4 VALOR HISTORICO ORIGINAL

Las transacciones y eventos economicos que la contabilidad cuantifica se
registran segin las cantidades de efectivo que se afecten o su equivalente o la
estimacidn razonable que de ellos se haga al momento en que se consideren

realizados contablemente.

Estas cifras deberan ser modificadas en el caso de que ocuman eventos
posteriores que les hagan perder su significado, aplicando métodos de ajuste en
forma sistematica que preserven la imparcialidad y objetividad de la informacion

contable’.

2.5 NEGOCIO EN MARCHA

La entidad se presume en existencia permanente, salvo especificacién en
contrario; por lo que las cifras de sus estados financieros representaran valores
histdricos, © modificaciones de ellos, sisteméticamente obtenidos. Cuando las
cifras representen valores estimados de liquidacién, esto deberd especificarse
claramente solamente serdn aceptables para informacién general cuando la

entidad esté en liquidacion®.

TopCil
‘IDEM
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2.6 DUALIDAD ECONOMICA
Se constituye de:

Los recursos de los que dispone la entidad para la realizacion de sus fines v,
Las fuentes de dichos recursos, que a su vez, son la especificacién de los

derechos que sobre los mismos existen, considerados en su conjunto®.

2.7 REVELACION SUFICIENTE
La informacion contable presentada en los estados financieros debe contener
en forma clara y comprensible todo lo necesario para juzgar los resultados de

operacion y la situacién financiera de la entidad’.

2.8 IMPORTANCIA RELATIVA

La informacién que aparece en los estados financieros debe mostrar los
aspectos importantes de la entidad susceptibles de ser cuantificados en términos
monetarios. Tanto para efectos de los datos que entran al sistema de informacion
contable como para la informacién resultante de su operacion, se debe equilibrar
el detalle y multiplicidad de los datos con los requisitos de utilidad y finalidad de la

informacion®.

* Op Cit
¢ IDEM

TIDEM
* IDEM
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2.9 COMPARABILIDAD

Los usos de la informacion contable requieren de que se sigan procedimientos
de cuantificacién que permanezcan en el tiempo. La informacion contable debe ser
obtenida mediante la aplicacién de los mismos principios y reglas particulares de
cuantificaciéon para, mediante la comparacién de los estados financieros de la
entidad, conocer su evolucién y, mediante la comparacién con estados de ofras
entidades econdmicas, conocer su posicion relativa.

Cuando haya un cambio que afecte la comparabilidad de la informacion debe
ser justificado y es necesario adverirlo clarémente en la informacién que se
presenta, indicando el efecto de dicho cambio produce en las cifras confables. Lo

mismo se aplica a la agrupacion y presentacion de la informacién®.

3. Reglas particulares

Constituyen procedimientos especificos de valuacién de operaciones vy
presentacion de informacion financiera para facilitar la aplicacién de los Principios
de Contabilidad. Por esto las Reglas particulares se dividen en: Reglas de

vatuacién y Reglas de presentacién.

4, Criterio Prudencial

Es la opcién que tiene el profesional de la Contaduria para ejercer su juicio
basado en su preparacion, experiencia y peficia; cuando los principios de
Contabilidad o sus reglas no proporcionan guias que resuelvan con sencillez una

determinada situacion.
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5. Cadigo de Etica

Ei Codigo de Etica profesional de los Contadores Publicos mexicanos se integra
con postulados y normas de actuacion profesional. Los postulados representan
principios de é&tica aplicables a la Contaduria Publica y las normas, formas
concretas de aplicacion de los postulados. Dichos postulados son: aplicacion
universal del cédigo, independencia de criterio, calidad profesional, preparacion y
capacidad del profesional, responsabilidad personal, secreto profesional, rechazo
de servicios que no cumplan con la moral, lealtad hacia el patrocinador de los
servicios, retribucion econémica, respeto a la profesién, significacion de la imagen

profesional y difusién y ensefianza de conocimientos.

Las normas de actuacion del Contador Publico se encuentran contenidas en el
Cédigo de Etica profesional y se presentan divididas en cinco capitulos, los cuales
se refieren a normas generales del Contador Publico como profesional
independiente, del Contador Publico como profesional dependiente y, del

Contador Pablico en la ensefianza y sanciones.

* Op Cit
24
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6. Técnicas y terminologia

Las técnicas de Contabilidad aplican la Teoria Contable por medio de
procedimientos y reglas especificas. La terminologia técnica de la Contabilidad se
compone de los vocablos que dicha rama de la Contaduria utiiza de modo

patticular,
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CAPITULO IV

SISTEMAS PARA EL. REGISTRO CONTABLE

Los sistemas de registro en el diario, son los procedimientos por los cuales se
anotan las operaciones financieras de una entidad, valiéndose de los documentos
y diarios, cuya determinacion constituye el caracter particular del sistema.

La contabilidad esta constituida por tres clases de libros:

* los que sirven para sintetizar las operaciones y forman la contabilidad

*sintética™; como son e! Libro Mayor, el Libro de inventarios, etc.

* Aquellos en los que se analizan o detallan por conceptos tales operaciones y

forman la contabilidad analitica; como son todos los Libros Auxiliares.

» Los libros de primer apunte o Diario.
Asi, se puede ver que las variaciones en los sistemas no afectan el

funcionamiento de las contabilidades analitica y sintética, los cuales siempre

operan en la misma forma.
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1. Objetivo
Visuakizar como se han modificado los diversos procedimientos contables en
los cuales Unicamente cambia la forma del registro diario y que no se afecta el

funcionamiento de la contabilidad.

2. Caracteristicas de los procedimientos de contabilidad
Los procedimientos de contabilidad tienen por objeto dividir y facilitar el trabajo
de anotacion en el Diario y han tenido su origen en la evolucién del Diario

Continental, la cual ha sido en tres sentidos:

+ Separando el Diario en varios voliimenes y dedicando cada uno de elios

para el registro de operaciones homogéneas.

+ Aumentando el nimero de columnas con la finalidad de evitar la mencién en
cada asiento de las cuentas afectadas y no tener que realizar pases
constantes al Mayor, comprobar en cada folio que los cargos y abonos sean

iguales y manejar el Diario como cuadre sindptico.

» Comiendo asientos en papeles suelios fipificados con ias ventajas de:
registro mas rapido, asientos mas sintéticos en los fibros, integrar los
comprobantes a cada pdliza, establecer la relacién directa entre asientos y
documentos, Mayor contro! administrativo en la elaboracién de los asientos,

facilidad para corer asientos en auxiliares, posibilidad de obtener copias de
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los documentos para tramites simultineos y que personas con pocos

conocimientos contables puedan operar los libros.

3. Desventajas
Las desventajas se dan de acuerdo a cada tipo de registro, por lo cual tenemos

que:

¢ Con numerosas columnas existe Mayor posibilidad de errores, se dificulta el
manejo del libro, se hace necesario el imprimir los encabezados de las
columnas o escribirlos manualmente en forma constante y se tienen que

sumar mas columnas en vez de las dos del Diario continental.

« Al asentar las operaciones en papeles sueltos se debe reaiizar un documento

adicional al comprobante.

4. Tipos de Sistemas

4.1DIARIO CONTINENTAL

Las leyes establecen como obligatorios para los comerciantes los libros Diario,
Mayor, de inventarios y de Balances, asi como el de actas. Estos libros deberan
estar empastados y foliados, aunque existe la posibilidad de que el registro se
realice por medio de sistemas compitacionaies, con lo cual el Libro Diaric deja de

ser obligatorio.
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Ahora bien, el Diario sirve para el registro cronolégico de todas las operaciones
con indicaci6n cuantitativa de las cuentas afectadas. Cada asiento debe contener
datos taies como la fecha, el nimero de partida, el folio de! Mayor, los titulos de
las cuentas, el concepto de la operacién y las cantidades de cargo y abono por

cada cuenta.

Los asientos pueden ser simples o compuestos, y contener el concepto de la
operacion al final de la enumeracién de las cuentas o después de cada titulo de
cuenta. Los errores se corrigen por medio de contrapartidas que se relacionan

con la partida errada.

La apertura del Diario se hace por medio de un asiento en el cual se registran
las cuentas y cantidades que indica el Balance General; el cierre del libro se
realiza con la balanza previa a balance, cargando las cuentas acreedoras y
abonando las deudoras. Estos asientos pueden omitirse obteniendo unicamente

las sumas del libro al fin del ejercicio y subrayandolas con dos lineas paralelas.

En el libro Mayor se llevan las cuentas dedicdndoles una o mas paginas para

cada cuenta. Los asientos deben contener la fecha, la contracuenta, el folio de

Diario y el importe, estos se toman del Diario.
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4.2DIARIO TABULAR.
En este método, se requiere detallar las cuentas abriendo varios libros
auxiliares, con el fin de sintetizar los datos. Tal y como en las cuentas del Mayor.
Los detalles pueden obtenerse mediante columnas, rayando una en el libro
para cada concepto o bien por subcuentas que se abran en tarjetas, también una
para cada concepto. Los auxiliares columnares se abren cuando pueden

predeterminarse los conceptos, como podrian ser las cuentas de resultados.

Por subdivisién columnar también deben Hevarse los auxiliares de documentos -

por pagar y por cobrar; los auxiliares por subcuentas se emplean cuando la
expansion por subdivisiones puede ser indefinida. Los asientos en auxiliares se

hacen tomando datos del Diario o de los documentos fuente.

Cada mes deben confrontarse los datos del auxiliar con los de la cuenta
controladora; en los tabulares, comparando la columna total con el saldo de la
cuenta controladora y en los de tarjela formando una relacion de los saldos de
estas. Si la suma no coincide se necesita hacer un punteo para localizar los
arrores, confrontando los documentos fuente con los asientos en las tarjetas, en

el libro Diario y con la cuenta en discrepancia.

Los errores se corrigen por la regla General, coniendo asientos en rojo por el

érror y en negro por |a cantidad correcta.
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Cuando ias subcuentas personales de un auxiliar arrojan unas saldos deudores
. y ofras saldos acreedores, los primeros se consideran deniro del activo y los

segundos en el pasivo, no se deben compensar los saldos.

4.3DIARIO DE CAJA.
En el sistema de Diario y caja se abren dos diarios: el de caja para
operaciones de efectivo y el Diario General para las demas operaciones. Pueden

ser de tres formas, de caja corrida, de caja distribuida o caja tabular.

En la caja corrida las operaciones se registran en el orden en que se efectian,
con una redaccidn sintética, separando en columnas de entrada de las salidas,
haciéndose después la aplicacion de cuentas. El libro puede empastarse o el

cajero puede formular una hoja diaria para el registro.

Con esta hoja, se puede llevar la caja distribuida o una tabular ¢ llevarse las
entradas de las salidas en hojas separadas para al final del mes hacer el asiento

de concentracion al Diario General.
La caja distribuida se denomina asf por que las entradas y las salidas se

registran distribuyéndose por cuentas, de donde se toman datos para hacer pases

diarios al Mayor o al Diario General.
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En Ia caja tabular, las operaciones se registran sin citar las cuentas afectadas,
pues las columnas estan encabezadas por sus titulos. Los datos se toman de la

caja corrida o directamente de los comprobantes, previa clasificacion por cuenta.

Las sumas de las columnas se pasan mensualmente al Mayor o al Diario
General.

En el caso de manejar un fondo fijo de caja, el registro debe hacerse por
- asientos en los mavimientos de bancos, pero si la caja es distribuida, todo cheque
expedido se debe registrar como entrada a caja y como salida el pago que se

haga.

Los errores se corrigen por medio de contrapartidas.

4.45ISTEMA CENTRALIZADOR.

Se basa en la divisién del Diario Continental en varios volimenes, de forma
columnar, los cuales registran operaciones homogéneas. La divisién mas comin
es estableciendo los diarios auxiliares de Compras, en Ventas, Salidas de

Almacén, Operaciones diversas, Caja y Bancos.

Cada Diario debe registrar el total de las operaciones homogéneas para los
cuales se establecié, pero como hay operaciones mixtas, con el fin de estas
queden registradas en los diarios debidos y no se duplique su registro, se abren

cuentas puente que tienen por objeto ligar los diarios.
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Para disenar el rayado de un Diario ¢ indicar que columnas deben contener
debe hacerse una lista de los asientos que pudiesen registrarse, considerando
todos los casos posibles, y después examinar cuales cuentas se usaran mas
frecuentemente para dedicarles una columna especial, abriendo asimismo

columnas de debe y haber para “varias cuentas” de poco movimiento.

Mensualmente se suman las columnas de cada diario, analizando las columnas
de varias cuentas y las sumas se pasan mediante asientos al Diaric General o
directamente al Mayor. Después de haber determinado el movimiento de un imes,

se acumulan las sumas hasta el mes anterior.

4.55ISTEMA DE POLIZAS.
Se denomina péliza al documento en el cual se corren asientos con Indicacién
de cuentas de cargo y abono. Estos documentos se anotan en “Registros’, que

son diarios columnares, con un breve enunciade del conceplo.

Hay diferentes tipos de pdlizas, seglin las clases de operaciones que se
contabilicen y, a su vez, se registran en diarios distintos. Se expiden con vista de
los comprobantes, los cuales se anexan y en los que debe marcarse el niumero de

la péiiza como referencia cnuzada.

Los sistemas de pélizas pueden ser:
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o Empleando un solo tipo de pdliza y un solo registro para toda clase de

operaciones.

« Estableciendo pélizas de caja para registrar el movimiento de efectivo y pélizas
de diario para las demas operaciones, empleando dos registros. Se expide
diariamente solo una pdliza de caja conteniendo clasificadamente todas las

operaciones del dia.

+ Empleando pélizas separadamente para entradas y salidas de fondos, asi

comoe para operaciones sin movimiento de efectivo,

Las pdlizas de entrada o salida de fondos pueden utilizarse para comabilizar
operaciones individuales o para contabilizacién global de las operaciones de un
dia. Se les asigna numeracion consecutiva dentro de su clase y se archivan en

carpetas separadas.

Los registros de pdlizas son tabulares y cada mes se suman las columnas de

ellos para pasar la suma al Mayor.

4.6SISTEMA DE CUENTAS POR PAGAR.
La cuenta por cobrar es un documento que reune las caracteristicas de un

recibo por su original, y un documento contabilizador por su copia. Se emplea en
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aquellos casos en que se tiene que hacer cobro de servicios de toda clase; se
utifiza tanto para contabilizar e} activo devengado como para ordenar al cajero
que efectue el cobro. Con su expedicion se elimina la necesidad de llevar cuentas

personales a los deudores.

Al expedirla se asienta tanto en el registro de cuentas por cobrar como en
auxiliares. En tal registro se asienta la fecha de cobro. Mensualmente se suman
sus columnas para el registro en el Diario 0 se pasan directamente al Mayor;
asimismo se tealiza una relacion de cuentas pot cobrar insolutas, cuya suma
debe coincidir con los renglones del registro que no tengan anotacién de cobro y

con el saldo de la cuenta de Mayor.

La cuenta por pagar es un documento que se expide para controlar toda clase
de salidas de fondos, sirve para contabilizar el pasivo devengado por este
concepto y como orden de pago al cajero. Eliminan la necesidades de llevar

cuentas personales a los acreedores.

Se expiden con vista de los comprobantes que se le anexan, enviandose el
original al cajerc y la copia sirve para correr asientos en libros. Se asienta tanio
en el registro de cuentas por cobrar como en auxiliares. Mensualmente se toma
del asiento de registro un asiento de concentracion para ef Diario, ¢ se pasa la

suma de sus columnas directamente al Mayor, asimismo, se formula una relacién
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de cuentas pendientes de pago que debe coincidir con los renglones del registro

gue no tengan anotacién de pagado y con el saldo de la cuenta de Mayor.

Ahora bien, el sistema de cuentas por pagar y por cobrar elimina la necesidad

de lievar cuentas personales a los deudores y acreedores.

Los errores en este sistema, se corrigen por medio del uso de contrapartidas.

4.7SISTEMA DE VOLANTES.

Este sistema solo tiene aplicacién en los bancos comerciales.

Se expiden volantes de caja para operaciones en efectivo y volantes de
traspaso para las demds operaciones. Cada volante sirve para cargar 0 abonar

una cuenta, pero no para hacer cargos y abonos con el mismo documento.

Los documentos son hechos para cada une de los departamentos que
controlen la operacion, ademas, cada departamento utiliza volantes con impresién

distinta seg(n la operacién que se trate.

Los libros auxiliares se llevan en los departamentos, la contaduria expide los

volantes por gastos de administracién vy asientos de ajuste, ademas lleva los

auxiliares respectivos.

37



CAPITULO IV
SISTEMAS PARA EL REGISTRO CONTABLE

Todos los volantes después de tramitados se llevan al departamento de control
para su registro. Este departamento anota los volantes en cuatro hojas de control
(dos para volantes de caja y dos para volantes de traspaso) y tolaliza sus

movimiento al final del dia en una hoja de concentracion diaria.

Diariamente se formula la balanza de comprobacién por saldos, en funcién de
la balanza del dia anterior y de la hoja de concentracion.
Los departamentos envian diariamente al Departamento de Control, relaciones

de movimientos y saldos de las cuentas que manejan.

En el Diario General se registran diariamente los movimientos de la hoja de

concentracion y de ahi se hace el traspaso al Mayor.
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CAPITULO V
FUNDAMENTO LEGAL

El Lic. en Contaduria debe conocer la situacién fiscal de la empresa al aplicar un sistema de
Coémputo-Contable, sin afectar la informacién contable.

Las personas fisicas o0 morales deberin de atender a las obligaciones impuestas por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Tales como:

1. Cédigo de Comercio

€l Cédigo de Comercio en e capitulo (Il del artfculo 33 nos dice que un comerciante esta
obiligado a levar y mantener un sistema de contabilidad adecuado. Este sistema podid llevarse
mediante los instrumentos, recursos y sistemas de registro y procesamiento que mejor se
acomoden a las caracteristicas particulares del negocio, pero en todo caso debera satisfacer los
siguientes requisitos minimos':
A) Permitird identificar las operaciones individuales y sus caracteristicas, asf como conectar dichas
operaciones individuales con tos documentos comprobatorios originales de las mismas.
B) Permitird seguir la huella desde las operaciones individuales a las acumulaciones que den como
resultado las cifras finales da las cuentas y viceversa;
C) Pemnitird la preparacién de los estados que seé incluyan en la informacidn financiera del
negocia;
D) Pemmitira conectar y seguir la huella entre las cifras de dichos estados, las acumulaciones de las
cuentas y las operaciones individuales;
E) Incluird los sistemas de control y verificacion intemos necesarios para impedir ia omision del
registro de operaciones, para asegurar la cormeccidn del registro contable y para asegurar la
comeccién de las cifras resultantes.

En el articulo 34 nos dice que cualquiera que sea el sistema de registro que se emplee, se
deberin llevar debidamente encuadermados, empastados y foliados ¢ libro mayor y, en @ caso de
las personas morales, ef libro o los libros de actas. La encuademacidn de estos libros podrd
hacerse a posteriori, dentro de los tres meses siguientes af cierre del ejercicio; sin perjuicio de los
requisitos especiales que establezcan las leyes y reglamentos fiscales para los registros y
documentos que tengan reiacidn con las obligaciones fiscales del comerciante’.

' Cédigo de Comercio y Leyes Complementarias, pp 236
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2. Codigo fiscal de la Federacidn y su Reglamento

2.1 CODIGO FISCAL
Obligaciones de proporcionar informiacion a la SHCP por parte de fos coniribuyentes que para
su contabilidad utificen registros electronicos.

En ¢l aticudo 30-A det CFF nos hace referencia a que los contribuyentes que lleven su
contabilidad o pare de ella utiizando registros elecirGnicos, deberdn proporcionar a las
autoridades fiscales, cuando asi se lo soliciten, en los medios procesables que utilicen, la
informacién sobre sus clientes y proveedores, asi como aquélia relacionada con su contabilidad
que tengan en dichos medios™.

Los confribuyentes que timicamente realicen operaciones cor el publico en general, slo tendrén
la obligacién de proporcionar la informacidn sobre sus proveedores y la relacionada con su
contabitidad.

Cuando e contribuyente lieve su contabilidad mediante los sistemnas manual o mecanizado ©
cuande su equipo de cdmputo no pueda procesar dispositivos en los téminos sefalados por la
Secretarfa, la informacion deberd proparcionarse en las formas que al efecto apryebe dicha
dependencia.

2.2 REGLAMENTO DEL CFF.
Opcién de los contribuyentes para llevar su contabilidad indistintamente en forma manual,
mecanizada o electrénica.

En ¢ articulo 27 los contribuyentes, podrdn usar indistintamente los sistemas de registro
manual, mecanizado electrénico, siempra que se cumpla con los requisitos que para cada caso se
establecen en este Reglamento”.

Los contribuyentes podran llevar su contabilidad combinando los sistemas de regisiro a que se
refiere este articulo.

Cuando se adopte el sistema de registro manual o mecanico, e contribuyente debera levar
cuando menos el libro diaric y el mayor, tratidndose del sistema de registro electrdnico levara como
minimo ¢ libro mayor.

2 0p Cit
* Fiscoagenda 1999, pp 27
* Idem, ppld
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Este articulo no libera a ios contribuyentes de la obligacién de llevar los libros que establezcan
las leyes u otros reglamentos.

En el ariculo 28 nos menciona que cuando se adopte los sislemas de registro mecdnico o
electrénico, las hojas que se destinen a formar los libros diario y/o mayor, podrén encuadernarse,
empastarse y foliarse consecutivamente. Los conlribuyentes podrin optar por grabar dicha
informacicn en discos 6pticos”.

La contabilidad cuando se adople el sistema de registro electronico.

Cuando el contribuyente articulo 31 del CFF adopte el sistema de registro electrénico, deberd
conservar como parie integrante de su contabilidad toda la documentacion relativa al disefio del
sislema y los diagramas del mismo; poniendo a disposicién de las autoridades fiscales el equipo y
sits operaciones para que las auxilien cuando éstas ejerzan sus facullades de oomprobacidn‘.

3. LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA AENTA

En el articulo 58 en la fraccion X nos dice que cuando el contribuyente lieve su conlabilidad
mediante & sistema de registro electrénico; la informacion a que se refiere esta fraccion deberd
proporcionarse en dispositivos magnéticos procesados en los términos que sefiala la Secretaria de
Hacienda y crédito plblico, mediante dispositivos de cardcter general. Dichos dispositivos serdn
devusltos al contribuyente por las autoridades fiscales dentro de los seis meses siguienles a su
presentacién. Tratdndose de contribuyentes que lfeven su contabilidad mediante sistema manuat o
rmecanizado © cuando su equipo de computo nu pueda procesar Jos dispositivos en 108 1éminos
sefialados por la mencionada Secretaria, la informacién deberd proporcionarse en las formas que
al efecto apruebe dicha dependencia’.

* Op cit, ppl 5
* Idem, pp. 23
T Idem, pp. 115
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CAPITULO VI.
PROCEDIMIENTO DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO
1. Concepto
Entiéndase por procedimiento elecirénico de procesamiento de datos, aquel
que se sirve de computadoras para la captacion, clasificacion, registro sintesis de

las transacciones financieras de una entidad.

2, Objetivo
Este capitulo tiene como finalidad mostrar los procedimientos contables

aplicados al sistema de procesamiento electronico, asi como al ciclo del proceso

electrénico

3. Antecedentes

Se considera que los primeros métodos para contar estan basados en que el
ser humano posee 10 dedos, esta limitante orillo al hombre a inventar nuevos
métodos de conteo como marcas en piedra 0 madera o nudos en cuerdas. Con el
desarrollo de las sociedades y el posterior surgimiento del comercio, los métodos

de conteo se hacen mas eficaces, como tablas de arcilla o el uso del abaco en las

sociedades orientales.

Al avanzar la civilizacion, las técnicas de conteo evolucionan no asi los
instrumentos utilizados, los cuales seguian siendo manuales. EI cambio
significativo se da cuando el fisico matematico francés Blaise Pascal, disefia y

construye una maquina mecanica que realiza sumas y restas conocida como la
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Maguina aritmética. Entre 1642 y 1649 Gottfried von Leibnitl, matematico aleman,
construye una maquina capaz de realizar operaciones aritméticas basicas (suma,

resta, multiplicacién y division) a la cual se llamo Calculadora Universal.

A principios del siglo XIX, el francés Joseph Marie Jacquard inventa un telar
automético cuyo funcionamiento estaba controlado por un conjunto de tarjetas

perforadas gque delineaban la trama a tejer.

En 1822, en la Universidad de Cambh’dge. Charles Babage construye una
maquina a la que denomina La Maquina de diferencias y mas tarde otra a la que
denomina la Maguina Analitica. Esta ultima {enia incorporada una entrada de
informacion a base de tarjetas perforadas, una unidad de memoria, una unidad
aritmética y una impresioén automatica de salida. por lo anterior, se le puede

considerar el prototipo de las computadoras modernas.

La oficina de censos pide al matematico Herman Hollerith un medio para
acelerar el procesamiento de datos. Hollerith desarrolla en 1887 la Maquina
censadora, que era capaz de contar y clasificar informacion contenida en tarjetas
perforadas; estaba constituida por grupos de tarjetas perforadas, un cddigo de

interpretacién y un equipo de tabulacion.

En 1937, el profesor de Harvaid Howard Aiken, inicio la construccién de una

maquina de calculo automatica utilizando las tarjetas perforadas para introducir
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datos. Asi en 1944 surge la computadora MARK 1, cuyo funciohamiento era a

base de relevadores electromecanicos.

Catedrilico de la Universidad Estatal de lowa, e Dr. Vincent Atanasoff,
desarrollo la primera computadora digital entre los anos 1937-1942. Llamo a su
invento la computadora Atanasoff-Berry (ABC o Atanasoff-Berry Computer) |a cual
utilizaba bulbos para almacenar la informacidn; fue disefiada especificamente para

resolver problemas de ecuacicnes simultaneas.

A partir de los trabajos del Dr. Atanasoff, el Dr. John W. Mauchly junto con J.
Presper Eckert, desarrollo la primer computadora totalmente electrénica, la ENIAC
{ Efectronic Numerical Integrator And Computeny que estaba compuesta de 18000
bulbos, en 1936. Las instrucciones de operacién se realizaban por tableros de
clavifas y contacltos localizados en la parle exterior de la computadora; tenia

capacidad para realizar 300 multiplicaciones por segundo..

A mediados de la época de los 40Q's, el matematico John Von Newmann
propuso que las computadoras fuesen construidas en base a sistemas binarios y
que las instrucciones y datos estuvieran almacenados en la computadora. La
primer computadora construida con estas caracteristicas fue la EDSAC en 1949,

en la Universidad de Cambrigde.
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Eckert y Mauchly fundan su propia compafiia en la cual desarrollan la
computadora automatica universal UNIVAC 1, la cual se comercializa a partir de

1951, Estaba constituida a base de bulbos.

En 1953 la International Business Machine {IBM) lanza al mercado ia 1BM 701,
sin embargo al afio siguiente lanzaria al mercado la que seria considerada la

perfeccién de las maquinas de tarjetas perforadas la IBM 650.

Con el avance de la electrénica los bulbos fuercn sustituidos por diodos y
transistores, lo cual redujo el volumen y aumento la capacidad y velocidad del
proceso, Es en este momento en el cual se comienza a hablar de generaciones de
computadoras. La primer generacion la conforman las computadoras consiruidas a

base de bulbos vy la segunda generacion las construidas a base de transistores.

La segunda generacién cubre el periodo de 1954 a 1965. Aqui surgen
innovaciones importantes, tales como el desarrollo de la tecnologia de la cinta
magnética como medio de almacenamiento de informacién, caracterizada por ser
compacta y portélil. Posteriormente se desarroila el disco magnético. Asimismo se
comienzan a introducir lenguajes de programacion de alto nivel que se asemejan

al ingles.

La tercera generacion se inicia cuando la IBM saca al mercado la linea sistema
360, con la introduccién de los circuitos integrados. En este punto casi se eliminan

los problemas de compatibilidad.
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"La tercera generacion se inicia cuando la IBM saca al mercado la linea sistema
360, con la introduccién de los circuitos integrados. En este punto casi se eliminan

los problemas de compatibilidad.

La compatibilidad con sistemas mayores (mas recientes o nuevos) es otra de
las caracterfsticas, estas computadoras trabajan a una gran velocidad io que

permite correr mas de un programa de manera simultinea (multiprogramacién).

Surge también la MINICOMPUTADORA.

La cuarla generacién esta comprendida por el microprocesador que puede estar
contenido en una pastilla (¢hip) y es el producto de la microminiaturizacién de los

circuitos electrénicos y la microcomputadora (P. C.).

De entonces a la fecha los avances mas importantes se han dado con respecto

a los lenguajes de programacioén y a las aplicaciones de las computadoras.

4. Ciclo del proceso electrénico.

El equipo de computacién electrénica se compone de una unidad central de
proceso, cerebro o computador propiamente dicho, asi como de equipo periférico
que sirve para la introduccion de datos (unidad de enirada de datos) y para la

obtencién de informacion {unidad de salida de datos).
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Hoy en dia y dependiendo de las necesidades particulares, existen
computadoras mas pequefias denominadas minicomputadora y
microcomputadora. A esta\ﬁltima. por su sencillez de operacion, se le denomina

también computadora personai.

4.1 Unidad de entrada de datos
La unidad de entrada de datos se encuentra constituida por el teclado, similar a
una maquina de escribir, aunque con teclas de funciones adicionales para facilitar

su manejo.

4.2 Unidad central de procesamiento

La unidad central de procesamiento esta constituida por el computador
propiamente dicho o cerebro del sistema, el cual tiene a su cargo las funciones de
captacién, clasificacion, célculo, memorizacion, y archivo de los datos recibidos.
La memoria se logra por medio de unidades magnéticas llamadas “discos”, los
cuales pueden ser "flexibles” o "duros" dependiendo de las necesidades de

permanencia de la informacion obtenida.

4.3 Unidad de salida de datos
La unidad de salida de datos se compone del monitor o .pantalla y de la
impresora. La primera permite consultar la informacion directamente en el video.

La impresora proporciona la informacién escrita.
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El procesamiento elecirdnico de datos implica el manejo de programas
especificos, dependiendo de las necesidades particulares de informacién. Dichos
programas contienen las "instrucciones” que se proporcionan al computador, para

que éste produzea la informacidn requerida.

Existen diversos programas para el procesamiento de datos contables, entre los
cuales pueden mencionarse el DBASE, ei LOTUS 123 y el EXCEL, también

denominados Hoja de Célculo Electronico.

Asimismo, existen ya programas de aplicacion especificos para el manejo
administrativo de una entidad, no solo del aspecto contable, sino también de la
productividad, de la administracién de clientes, manejo de la cuenta de bancos,
elcétera. Entre estos podemos mencionar la linea ASPEL y la linea CONTROL

2000.

5. Metodologia de procesamiento
5.1 Al iniciar operaciones:

Establézcanse los archivos referentes a los datos generales de la entidad,
catdlogo de cuenias, libro Diario, libro Mayor, Mayores Auxiliares y cualquier otro

registro que requiera el procedimiento de contabilidad adoptado.

5.2 Diariamente:
Introdiizcanse los datos referentes a fas transacciones efectuadas indicando:

dias, mes y afio de la operacion, nimero del documento contabilizador, nimero

50




CAPITULO YWY
PROCEDMAIENTO DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO

asignado en el archivo a cada una de las cuentas que corresponden al cargo v al

abono, el valor respectivo, asi como una breve descripcion de la operacion.

5.3 Mensualmente o anualmente:
Solicitese a la computadora la informacion financiera necesaria, siendo la méas
indispensable: Diario General, Mayores Auxiliares, Mayor General, Balanza de

Comprobacion, Estado de Situacion Financiera y Estado de Resultados.

La computadora, por medio de un procesador de Palabras, elabora el propio
informe financiero v cuando el programa adoptado lo prevé, es posible la

abtencion de razones financieras y la presentacion de gréficas.

Pero ahora bien, existen programas de aplicacion en el mercado los cuales ya
contienen mddulos o subsistemas que cumplen con las actividades que por el

método anterior implica utilizar vanos programas.

6. Ventajas e Inconvenientes

Ventajas:

¢ Posibilidad de capturar un mayor volumen de datos.

e Oportunidad en la entrega de la informacién financiera.

+ Reduccion en [a posibilidad de error.

« Disminucion del personal en el Departamento de Contabilidad.

« Mayor tiempo para evaluar la informacion y discutir el Informe.
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Inconvenientes:

Su alto costo y la necesidad de contar con personal especializado, lo hacen

inaccesible a entidades con escasos recursos financieros.

7. Combinacién de Procedimientos y Métodos de Procesamiento

Cada unc de los procedimientos y métodos de procesamiento de datos
financieros ofrecen ventajas e inconvenientes. Por esta razén no se puede afirmar
que uno sea mejor que otro, son Gnicamente variaciones en el registro contable.
Dadas por la magnitud, naturaleza y variedad de las transacciones efectuadas por

la entidad en la que se van a aplicar

Por otra parte, ocurre que, aun un procedimiento o método en apariencia
adecuado, resulta inoperante para la entidad usuario, st se aplica en forma pura.
De ahi surge la necesidad de tener presente la posibilidad de combinar dos o mas
procedimientos o métodos de procesamiento, tomando o mejor de cada uno. Por

ejemplo tenemos a continuacién algunas combinaciones posibles.

+ Centralizador con Polizas.

+ Mecanico con Pdlizas.

» Electrdnico con Pdlizas.
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B. Sistema de Contabilidad Integral

Ei sistema integral ASPEL-CO! esta disehado para capturar, procesar y
mantener actualizada de manera segura y confiable, la informacion financiera
contable de su empresa lo que permite generar los principales reportes financieros

que se requieren para tomar decisiones.

8.1 Objetivo

Proporcionar una herramienta gue facilite la practica contable.

8.2 INSTALACION DE ASPEL-COI PARA DOS
Para poder instalar la versién 5.0 del Sistema Integral, debera disponer lo

siguiente:

-Computadora personal compatible con IBM.
Modeios XT/AT/PS-2
512 Kb de memoria RAM como minimo.
Disco duro con un  minimo de 1.2 Mb (1200 Kb) de espacio libre para
instalacién completa del programa y espacio suficiente para sus datos.
Unidad de fectura-escriturade 5 %o de 3%
Cualquier tipo de monitor.

Sisterna operativo MS-DOS versién 3.0 o superior.
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-COl soporta la mayoria de las impresoras de matriz de puntos y iaser que se
encuentran en el mercado; si su impresora no esta definida dentro del sisterna,

contara con la posibilidad de registrar su configuracion.

8.3 GUIA DE INSTALACION DE COI
Antes de proceder a la instalacion del sistema, se recomienda obtener una

copia de seguridad del disco original y trabajar con ella.

Pasos para instalar el sisterma.
a) Inserte la copia del disco de instalacién de COl en la unidad de disco flexible.
b) Cambie ia unidad de lectura y escritura a la unidad de disco flexible,
C:/>A: <ENTER>
c) Ejecute el programa INSTALA.EXE desde la unidad de disco flexible,
escribiendo la instruccién:

A/>INSTALA <ENTER>

8.4 ACCESO AL SISTEMA CO!

Para iniciar la operacidén al sistema se debe unc posicionar dentro de la unidad
de disco y directoric donde se encuentra instalado. Una vez ahi, solo se requiere
teclear “COI" y oprimir la tecla <ENTER>. Como ejemplo, si el sistema esta
instalado en el disco duro de su equipo, en un directorio llamado COI5_0, para

ingresar se debe teclear la siguiente secuencia.
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C:>CD COI5_G <ENTER> 1

CACOI5_0>CO) <ENTER>

Después de esto se aparece la
hoja de presentacion  del
sistema, en la cual se nos
solicita el ndmero de la
empresa qQue va a trabajarse

(el sistema nos permite
trabajar hasta con 99
diferentes empresas,
dependiendo de! tipo de
licencia con ia cual se
compro). Si es la primera vez
que se trabaja con el, se debe
teclear *1".

La clave maestra es la que permite el acceso a todos los médulos del sistema.
La primera vez que se frabaja con el sistema se teclea la secuencia ASPELT y

<ENTER> o se puede oprimir la tecla <F8>, |a cual accesa la clave
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autométicamente. La clave puede ser modificada en el modulo de Utilerias,

opcién Configuracién del sistema, en Definicion de usuarios, Perfiles.

En caso de cometer alguna equivocacién al escribir Ia clave de acceso se teclea
una < @ >, con ello el espacio quedara nuevamente en blanco y se podra escribir
la clave correcta. Si la clave no es cofrecta, el acceso sera denegado y se tendra

due reingresar al sistema repitiendo los pasos anteriores.

Una vez indicados el nimero de empresa y la clave de acceso, se debe
especificar al sistema la unidad de disco y subdirectorio en donde los datos
deberan ser leidos y aimacenados. Si se oprime <ENTER>, trabajara en la unidad
de disco y directorio/subdirectorio desde donde se esté ejecutando COL Si los
archivos se encuentran dentro de algan subdirectorio, se debe especificar la
unidad de disco y la ruta completa; por ejemplo, si los datos estan almacenados
en el disco duro de su equipo, en un directorio llamado COIS-0, dentro del

subdirectorio DATQOS, debe teclearse:

Unidad de disco y subdirectorio: C\CO15-O\DATOS

En el caso de que no se desee que se solicite la unidad de trabajo cada vez que
se ingrese al sistema, se debe especificar dentro del médulo de Utilerias, opcién
Configuracion del sistema, Instalacién Automética o Manual, la unidad de

diséo. directorio y/o subdirectorio(s) donde se almacenaran los datos de la
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empresa; de esta manera ya no se presentara la pantalla que solicita esta
informacion.

Si se lleva a cabo una medificacion en la especificacidon del disco, directorio y/o
subdirectorio{s) para el registro de los datos de COI, no sera necesario abandonar
el sistema y reingresar a él, sino que se retomara automaticamente la nueva ruta

de basqueda.

Si por las necesidades de la empresa, los datos se encuentran en distintos
lugares en el mddulo Utilerias, opcién Configuracion del sistema, en
instalacién Automitica o Manual, se puede especificar un signo de
interrogacion: "?" para que el sistema pregunte siempre dénde se encuentran los

datos.

Por dltimo el sistema pedira el periodo de trabajo, donde debe indicarse la
fecha en la que se desea trabajar. La fecha es importante dado que es una clave

para identificar los archivos de datos correspondientes al petiodo.
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Para seleccionar el periodo a trabajar el sistema cuenta con dos opciones:

Escribir la fecha del periodo siguiendo ef formato mes/afio, respetando dos
caracteres para cada aspecto (MM/AA) y oprima ia tecta < ENTER >

Presionar la tecla <F2>, con ello se desplegara un listado, donde se muestran
las fechas de los diferentes periodos almacenados. Se puede mover dentro de
esta ventana empleando las teclas de Flechas verticales (para avanzar o
retroceder registro a registro) la <BARRA ESPACIADORA> (para avanzar registro
por registro) o las teclas <AVPAG>, <REPAG:> (para avanzar o retroceder pantalla

por pantalia). Una vez que la barra iluminada o barra cursor se encuentre periodo

a trabajar se oprime < ENTER >.

Para trabajar con un periodo gue no ha sido creado, se recomienda ingresar al
sistema con la fecha del Ultimo periodo dado de alta, para después accesar al
médulo de Utilerias, opcidn Procesos especiales, Creacién de un nuevo Mes.
Con ello se generarén los archivos asociados al nuevo periodo y se traspasan los
saldos finales, como los saldos iniciales del nuevo periodo. Posteriomente se

desplegara el menu principal def programa.
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ESTRUCTURA DEL SISTEMA COI

8.4.1.1 Catalogo de cuentas.

Concepto
Es el listado o rol de las actividades de la empresa, es decir, es la guia de nuestra

contabilidad, ya que aqui observamos las cuantas con mayor movimiento, saldos

del periodo, etc...

Movimientos

1. Mtas {a)

Aqul se van a crear las nuevas cuentas o
subcuentas que necesite el sistema para su
luncionamiemo.

2. Bajas (b)

AqQui se van a dar de baja o eliminar las cuentas
que ya no sean necesanas para el registio
contable

3. Cambios (&)

En esta opcidn, sa pueden realizar cambios a
las cuenias que tenemos dadas de alla, lales
como el sakds inicial, camble de propiedades
{acomulativa o de detaie), nombre, glc.

0. finalizar

Consuitas

En esta opcidn, podemos realizal una revisién
a las cuentas del catdloge y a su saldo
acumulado por medio de la pantalla.

t. .Cuentas-Departamentos (d}

Misma tuncidn que &l modulo anterior, solo
que esle se rafiere al catdlogo de cuenlas por
depariamentos (este catdlogo se da de alta en
la configuracidn de! sislema, se uliliza para
manejar fa Intormacién financiera por medio
de las dreas en los Cuales se efectia la
operacion.

0. Finalizar
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Cada vez gque aclive una opcidn de reportes, COI le permitird vanar
temporalmente los pardmetros de impresi6n que se presentan en una pequeiia
pantalla al oprimir la tecla <F5>. Los datos que se presentan en cualquiera de los
repories, contienen informacién actualizada ya que cualquier cambio que se
efectie dentro del catdlogo o en el saldo de las cuentas a través de las pdlizas, se

vera inmediatamente reflejado en cualquiera de los reportes.

Los distintos tipos de repories que se pueden obiener a través de esta opcion

son los siguientes:

Catélogo con saldo inicial

Catalogo con saldo final

>

»

» Comparativo
» No imprime saldos
>

Saldo presupuesto

Al ingresar a esta opcion se presenta la siguiente pantaila:
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8.4.1.2 Pdlizas.
Concepto

En este modulo, se lleva a cabo el registro contable como tal, en este paquete
el registro se hace por medio del sistema de pélizas. El sistema permite el registro

de hasta 15 diferentes tipos de pdlizas.

DATOS GENERALES DE POLIZA
TIPO <F2>

Para poder registrar una pdliza se debera sefalar a cudl tipo pertenece. Los
tipos de pdliza son dados de alta en el médulo de utilerias , opcién Configuracién
del sistema, proceso Instalacién manual, Parametros del sistema. Al oprimir la
tecla <F2> mostrara los tres tipos de pdlizas definidos (ingresos, egresos, diario).
Si sefialo que la numeracién de las pdlizas fuera secuencial, el sistema no
permitird ingresar a este campo y asignara automdticamente la cifra que le
corresponde al documento. Si se indicé que seria el usuaric quien indicaria el
numero del documento, podra escribir hasta cinco ndomeros, letras 0 combinacion
de ambos, si necesita rectificar alguna péliza que ya fue dada de alta mostrara el
tipo, nimero y concepto general de todas las pélizas que hayan sido dadas de alta

hasta ese momento.
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Movimientos (M)
Es donde se van a realizar los registros, por medio de la captura de los datos o las

variaciones que existan al momento de una revision.

1. Altas (a)

En esta opcién, nosotros vamos a crear una pdliza con la documentacién
comprobatoria. Para esto, al posicionamos sobre la opcion y dar <ENTER>, nos
aparece el formato de la pdiiza, en el cual debemos anotar los datos al tipo de
poliza, fecha, descripcion de la operacion, montos por los cuales se efectuo la
operacién, etc. el sistema no nos deja abandonar la péliza si esta na cumple con el

principio de partida doble (cuadra).

2. Bajas (b)
Proceso de eliminar las polizas erréneas o inutiles para la abtencion de la
informacién, se puede decir que el sistema cancela las pdlizas que se dan de baja,

que aunque ya no aparezcan en los reportes contindan ocupando un numero en la

secuencia de plizas.
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3. Cambios (e)

Opcion para modificar las pélizas que ya se tienen guardadas o registradas.

0. Finalizar

Consultas

Las consultas nos permiten ver en la
pantaiia un desplegado de lodas las pdlizas
que han skdo capluradas y $e encuentran
activas en o sistema, esie puede ser por
tipo, por facha © por n(imero de poiizas.

Repories
Aqui nos enconlramos con fa opcion de

amiie nuesiras poiizas, ys $ea a papel 0 a
disco da bas pdlizas que s& Indiquan, por su
mimero y tipo, asi como o elaborar los
reportes necesarios para la entidad (en
relacion a las polizas) y asf mismo editar los
formatos del sislema o creal nuevos para
las pdllzas que se manejart,

1. Emision de polizas (p)

2. Reportas dol usuanio {u)

3. Edicion de formatos (@)

0.Finafizar

63




CAPITULO VI
PROCEDIMIENTO DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO

EMISION DE POLIZAS.

Estd opcién permite emitir las polizas utilizando el dispositivo de salida
seleccionado (pantalla impresora o disco), si el formato impreso no se ajusta a las

necesidades de informacién, podra ser modificado y complementado.

Al ingresar a la opcidn emisién de pdlizas se despliega la siguiente pantalla:

{ OISCOY DIRECTORIO.

: La emisitn de las pdlizas se efsctuard a través del
H  formalo en donde son gravados en &l mismo disco,
| dwoctoiic y subdecionio donde se crean los
i archivos de datos. Si copio los archivos de fomato
I a otro subdirectoniv o creo otros formatos en un
i subdirectorio distinto, ol seflalado necesita modificar
H lanueva ruta

FORMATO A IMPRIMIR.

Se debera indicar el nombre del formato donde se encontraran los comandos
que indiquen al sistema los campos que debe imprimir y su aorden. Por omisién
COl utiliza el formato EMIPZFTO, pero usted puede sefalar cualquier otro
nombre de archivo de formato, la unica condicién es que este archivo se

encuentre gravado en el disco y directorio sefialado.
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COl ofrece seis formatos para la emision de polizas:

v Cuatro de estos estan disefiados para adaptarse a los sistemas de la linea
ASPEL vy se ajustardn al equipo con el que cuente su compahia. Archivos
EMIPZ:FTO y EMIPZD:FTO podran emplearse en impresoras de matriz de puntos,
en tanto que los archivos EMIPZL:FTO y EMIPZDL:FTO se generaran en

impresoras laser.

v Los dos formatos restantes EMIPZ2:FTO y EMIPZD2:FTO estan disefiados

para emitirse en hojas blancas.

8.4.1.2.1 Pdlizas disco
Concepto

Las pdlizas de disco, son pdlizas repetitivas en nuestra contabilidad, por medio
de ellas se facilita el frabajo, ya que nos permiten ahorrar tiempo en la captura de
la informacién al crear una pdéliza que va a ser aplicada, con las mismas cuentas
en diferentes perodos, con posteridad. Como ejemplo podemos mencionar los

regisiros de depreciacién, amortizacién, pago de gastos de operacién,

Movimientos
1. Altas (a)
2. Cambios (e)

3. Consultas (n})
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Contabilizacion (t)
Esta opcion, permite que las pdlizas de disco afecten las cuentas en la

contabilidad.

Grabacion/Contabilizacién

Por medio de esta opcidn podrd integrar a la contabilidad en tres tipos:

» Aquéllas que son elaboradas tomando como base archivos de pélizas disco.

> Pélizas que no cuadran y se les habia grabado como pélizas de disco

mientras se revisaban y obtenian los datos correctos.

» Pdlizas que se encuentran grabadas en discos flexibles, que provienen de

otros sistemas ASPEL.

Los dates a cepwrar daniro de una
poliza disco son idanticos a los que
soRcitan en una poliza normal excepio 1a
Gnica diferencia a5 que en ol campo dia
anicamenie se deberd leclear of dia en
que cominmante sord aplicada la piliza.
D¢ esta manera, cuandd ¢n un perfodo
posterior sa vaya a contablizar, el sistema
tomara ¢ dia de la poliza mas el mes en
que este irabajando para completar fecha,




CAPITULO VI
PROCEDIMIENTO DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO

8.4.1.3 Balanza de comprobacion

Concepto

La balanza de comprobacién, es una hoja de trabajo de nuestra contabilidad, la
cual nos permmite checar los movimientos acumulados de las cuentas y los saldos
que apareceran en nuestros estados financieros. Aungue el sistema no permite
que existan pélizas descuadradas, a veces se hace necesario el revisar nuestra
balanza por posibles variaciones que hagan que nuestro Balance General este
descuadrado. Asimismo, nos encontramos con la posibilidad de revisar la balanza
de acuerdo al catdlogo de cuentas o por el catdlogo de departamentos, |a revision

se puede hacer en general o desde un rango de cuentas especifico.

Consultas

Est4 opcion permite revisar en pantalla la Balanza de Comprobacén del periodo
de trabajo.
Al accesar a esta pantalla, se presentan dos opciones para realizar la consulla;
por cuentas se puede solicitar por cuentas-departamentos como se explica a

continuacion.
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Cuentas

Alingresar a esta opcién de consulta se desplegara la siguiente pantalla:

Namero de cuenta <F2>
Se debe indicar el nimero de cuenta,, con <F2> mostrara el nimero de cuenta
y la descripcidn de todas las cuentas

Nivel de Balanza <F2 »

Mostrara los diferentes niveles de cuenta disponibles: Mayor, Sub-cuenta, Sub-
sub-cuenta, Sub-sub-sub-cuenta, Auxiliar. Si no selecciona hasta gue nivel desea,
el sisterna incluird hasta el auxiliar. El sistema realiza las sumas de 1al manera que
siempre cuadra ia balanza a nivel auxitiar se sumaran todas las cuentas de detalle
de este nivel, mds la cuentas de detalle del tercer nivel, mas del segundo vy
finalmente las del primer nivel. El total tomara en cuenta dnicamente las cuentas
de detalle, no sumari las acumulativas. De lo contrario estaria duplicando los

datos.
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Solo c/Movs. (S o N)
En esta opcidn se puede definir si la consulta corespondera a todos ios
movimientos en el mes o incluird Gnicamente aquellas cuenlas que hayan sido

afectadas por algiin movimiento o que por lo menos, conserven un salde inicial.

REPORTES

NUMERO DE CUENTA

Podra seleccionar un rango de cuentas para el reporte, en caso de no delimitar
un intervalo de cuentas el sistema considerard la informacion de todas las

cuentias.

DEPARTAMENTO (S o N) y <F2>
Se debera senalar si desea obtener el reporte para un departamenio en
particular o no. Si contesta no la balanza sera emitida en forma general, tomando

en cuenta la informacion de todos los departamentos.
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NIVEL DE LA BALANZA <F2>
En esta opcién se va a definir hasta que nivel va a tomar en cuenta el sistema
para elaborar el reporte (mayor, sub-cuenta, Sub-sub-cuenta, Sub-sub-sub-cuenta,

Auxiliares).

SOLO C/MOVS. (SON)
Permite obtener informacién tomando en cuenta todos los movimienios en el

mes o seleccionar aguellas cuentas que tengan algin movimiento.

TITULO DEL REPORTE

Permite asignar un titulo para su reporte, cuenta con 40 espacios. Cuando le
confirma que el titulo esta correcto el sistema le preguntard si los datos estan
correctos. Si responde afinmativamente se le pedird que prepate su impresora vy
teclea <ENTER >. También cuenta con la funcién <F5>, pardmetros de impresion

con la cual puede modificar temporaimente los parémetros de la impresora.

En caso de que la balanza no cuadre, revise sus archivos por medio del médulo

de Utilerias, opcién Control de archivos, Verificacion de archivos.

8.4.1.4 Diario general
En este modulo, nos encontramos ceh la opcién de emitir nuestro libro diario, es
decir, se muestra el formato que tendra nuestro diario, las cuentas que se

afectaron, cada operacion realizada por péliza registrada. Para la obtencién del
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libro diario, debemos especificar el tipo de pélizas y el numero de cuales

gueremos imprimir.

B.4.1.5 Auxiliares mensuales y anuales

Los auxiliares se pueden obtener por mes o anualmente, eslos son las
afectaciones particulares de cada cuenta, con sus cargos y abonos especificados
por la fecha y por tipo de pdliza. En este modulo podemos hacer consultas en
pantalla o emitir los reportes necesarios, ya sea a disco o a papel.

1. Consultas

2. Reportes

8.4.1.6 Reportes financieros
Los reportes financieros son la informacién financiera condensada de la
contabilidad, son la base para la toma de decisiones por parte de la administracién
de [a entidad, e} problema con COIl (como con muchos paguetes mas) es que solo
pemnite obtener el Balance General y el Estado de Resultados, olviddndose de los
estados de cambios y del de variaciones. Aunque unas de sus ventajas es que
permite la reexpresién automatica por medio del reporte de reexpresion de saldos.
E! sistema también permite que el usuario de alta formatos de reportes financieros
que {g sean necesarios.
1. Emisidn de reportes
1. Balance general
2. Estado de resuitados

3. Reexpresion de saldos
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4. Libro mayor
5. Presupuestos
6. Reportes del usuario

2. Edicién de formatos

8.4,1.7 Balanza anual y consolidacion

La balanza anual es una balanza que nos va a presentar el flujo de las
operaciones por el periodo de un afio, su manejo es bastante especial ya que se
hace necesatio, para su emisién o el crear un mes . La consoclidacion, s& da por
medio del catalogo de departamentos, utilizando a cada empresa del grupo como
un departamento para postetiormente consolidar los estados financieros de cada
una.

1. Balanza anual

2. Consolidacién

8.4.1.8 Hoja de célculo

La hoja de cdlculo, esta disefiada para realizar operaciones financieras o
disenar los formatos de reportes de nuestra contabilidad. Su manejo es similar a la
Hoja de calculo LOTUS y permite la exportacién de los archivos a Hojas como
EXCELL, lo cual permite una mejor presentacion del trabajo. En las hojas de
célculo ya existen archivo predeterminados para el calculo de ciertas operaciones,
como el cdlculo del IVA, el andlisis de estados financieros, la reexpresion, el

cdlculo del ISR y el IMPAC, anual y para pagos provisionales, etc.
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8.4.1.9 Utilerias
E! modulo de utilerias es el que nos indica la configuracion de nuestro sistema, la
administracion de nuestros archivos y nos permite la realizacién de procedimientos
especiales para el manejo del sistema.
1. Procesos especiales
En este modulo, nos encontramos los procesos especiales tales como el crear
un nuevo mes de trabajo, traspasar los saldos, bomrar movimientos, etc. Estos
procesos se hacen necesario como partes especificas del desarrolien del trabajo
del sisterma.
1. Creacidn de un nuevo mes
2. Traspaso de saldos
3. Borrado de movimientos
1. Borra sdlo movimientos
2. Borra movimientos y saldos iniciales
4, Recuperacién de archivos
1. Catélogo de cuentas
2, Catélogo de cuentas-departamentos
3. Pdlizas
5. Poliza de cierre anual
6. Diagnéstico para el traspaso
7. Contabilizacion

8. Cambio de periodo
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2. Configuracion del sistema

La configuracion del sistema, es la forma en que nosotros vamos a determinar
el trabajo del mismo, lo cual va desde el indicar que niveles se ocuparan en
nuestro catalogo de cuentas, si se va a contabilizar en linea (se afectaran las
cuentas desde que se den de alta las pélizas o sean modificadas estas), hasta si
el sistema manejara decimales o redondeara las cantidades y el tipo de pélizas y
su nimero a utilizar, Asimismo, se van a dar de alta los archivos necesarios para
el funcionamiento del sistema. También en este modulo se van a dar las
especificaciones del uso de la impresora y de las personas que tendran acceso al

sistema y a que modulos podran accesar, de acuerdo a la clave que se les asigne.

El modulo administrador de los archivos del sistema, nos va a indicar el status
de nuestros archivos, su existencia en el sistema, asimismo permite que se
exporten archivos a otros sistemas de COIl, mas actuales, o a otros sistemas de
contabilidad. También permite que se respalden archivos como proceso de

proteccién de la informacion.

AYUDA EN LINEA <F1 >

Desde cualquier parte del programa podrad oprimir la tecla < F1 >,
desplegandose en pantalla un texto de ayuda.

Dependiendo de la parte del sistema en la que se encuentre, sera la
informaciéon que se envie como apoyo; de tal forma que si se encuentra en el
ment: principal, {a ayuda contendra la informacion general de los nueve médulos
del programa. Si por otra parte, presiona la tecla < F1 > cuando esté operando
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alguno de los médulos, ingresara directamente a la parte de la ayuda referida a
dicha &rea. La ayuda contiene también algunas instrucciones de operacion del
sistema que le pueden ayudar en captura, restricciones u observaciones sobre el
apartado en el que se encuentre,

Dentro de la ayuda en linea se podra elegir cuaiquiera de los rubros que se
encuentren resaltados {en difererte color o intensidad), ya sea que formen parte
del texto 0 que estén mencionados en la parte inferior de la pantalla. Ud. podra
llegar a ellos oprimiendo la <BARRA ESPACIADORA> o las teclas de flechas
verticales u horizontales. Para seleccionar oprima

<ENTER>, lo que le permitird entrar a ofra pantalla de ayuda en linea que

contiene informacion sobre el concepto u operacion marcado.

Si la informacién abarca varias pantallas (paginas), en la esquina superior
izquierda se indicara el niumero de pagina que se estd consultando y cuantas
pantalias en total conforman ja ayuda en esa seccidn, p.e, si en el extremo
superior izquierdo dice "Pag. 1/2' debera entenderse que se consulta la primera
pagina de las dos que constituyen la ayuda en este apartado. Para avanzar de
pantalla en pantalla encontrara en la parte inferior izquierda una opcion que indica:

‘... continuacion'.

Todas las pantallas de ayuda permiten regresar al menl de ayuda principal al
elegir la opcion "Menu de ayuda” o abandonar la ayuda interactiva y regresar a la
sesion de trabajo (opcion “Terminar ayuda™). Ambas alternativas se encuentran
resaltadas en la parte inferior de las pantallas. También es posible cancelar la
ayuda oprimiendo la tecla <ESC>.
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PARAMETROS DE IMPRESION < F5 >

Los parametros de tipo de impresora, destino de impresion, nimero de puerto,
lineas por hoja y numero de lineas en el margen inferior, deben ser establecidos
durante la instalacién del sistema at elegir e! impresor. Sin embargo, pueden ser
modificados temporaimente en este puntc de acuerdo a sus necesidades

especificas.

Toda vez que active cualquier alternativa de reporte que no requiera de un
formato para ser emitido, COl le permitira variar temporalmente los parametros de

impresion. Estos se presentaran en una pequefia ventana al oprimir la tecla <F5>:

Tipo de impresora

Al oprimir |a tecla <F2> se desplegard un listado con todas las impresoras

configuradas dentro de COl, para que pueda definirla.

Destino
COl ofrece la posibilidad de elegir la salida o destino a donde se enviar4 el

reporte, pudiendo ser éste (I)mpresora, (P)antalla o (D)isco. Se le
recomienda utilizar la salida a pantalia antes de enviar el reporte a impresion

o a disco, para verificar que cuente con la informacién que Ud. necesita.

Numero de puerto < £2 >
En este campo se deberd indicar hacia qué puerto de salida se debe

direccionar la impresi6n, dependiendo de la configuracién de su equipo.

Lineas por hoja v Margen inferior
Podra modificar tanto el nimero de lineas que se imprimiran en cada hoja

del reporte como el nimero de lineas que deben respetarse para el margen

inferior.
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Hoja de inicic

Sera posible indicar a partir de qué hoja se desea emitir o imprimir el
reporte. El sistema sugiere la pagina uno pero acepta cualquier nimero de
pagina.

Si se decide que la salida del reporte sea a Impresora, COI desplegara el

siguiente mensaje:

PREPARE SU IMPRESOR; <ENTER> IMPRIME; <ESC> o0 <F10> CANCELA

Si el destino seleccionado es a disco, COl pregunta por la unidad de disco y el
nombre del archivo en el que se almacenara el reporte. Estos listados se emiten
en formato ASCH, por 1o que pueden integrarse a informes escritos por medio de
un procesador de textos o enviarse a un programa de hoja de cdlculo, como
Quattro Pro {marca registrada por Borland Intemmational Inc.) o Lotus 1-2-3 {marca
registrada por Lotus inc.).

Si, por otra parte, se eligid que el listado fuera presentado en pantalla, Ia
informacién sera desplegada pagina a pagina. Ud. podra moverse dentro de ¢l
hacia el lado derecho oprimiendo la tecla <TAB> y hacia el lado izquierdo
presionando simultaneamente las teclas <SHIFT> y <TAB>, de igual forma, con
las teclas de flechas puede subir o bajar un renglén o desplazarse un caracter
hacia la izquierda o hacia la derecha. Las teclas de <RePag. > y <AvPag.>
permiten al usuario cambiar hacia una pantalla anterior o posterior
respectivamente. La <BARRA ESPACIADORA > servira para continuar
desplegando el reporte.

Cuando se envia un reporte a pantalla y éste es muy largo, el sistema solo le

permitira navegar en dos hojas aproximadamente; el resto del reporte no podra ser
consultado.
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Para cancelar la rutina de reporte oprima < @ >. Al hacerlo aparecerd en la
pantalla el siguiente mensaje:

Desea cancelar su impresion?:

SioNo

Si se contesta afirmativamente, se suspenderd ia impresion y el cursor
regresara al menu de reportes del médulo. Si responde "No", se continuara la
impresién exactamente donde fue detenida.

Si no logra iniciar la impresién, salga de COl y accese nuevamente el sistema.
Los archivos no sufriran ningdn dafo. Si al reintentar [a impresién no lo logra,
revise:

a) que la impresora se encuentre bien conectada y encendida,

b) que la impresora se encuentire en linea (“on line"); y,

@) que la configuracién de su equipo sea comrecta (Configuracion del impresor,
maddulo Utilerias, opcién Configuracion del sistema).

Si todos estos puntos estan cerrectos pero aun asi no puede efectuar la
impresion, debera apagar su computadora e intentario de nuevo.

Es impeortante aclarar que la emision de reportes no afecta el contenido de los
archivos de datos.
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MENSAJES ENVIADOS POR EL SISTEMA

COl envia diferentes tipos de mensajes con objeto de recordar al usuario la
necesidad de realizar un proceso o de advertirle sobre algin posible error en sus
datos; con ello se busca que el sistema sea sencillo de utilizar y comprender.

Estos mensajes se presentan enmarcados en la parte inferior de la pantalla.

Algunos sonh desplegados en cualquier parte de COl, ofros son especificos de

ciertos médulos.
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CONCLUSIONES

La historia demuestra que, desde el principio, el hombre se ha preocupado
por conocer el estado y la cantidad de sus pertenencias. Con el surgimiento del
comercio, se crea la contabilidad para peder manejar mejor los recursos con que

se cuentan y las obligaciones que se han adquirido.

A través de los aios, las operaciones de una empresa que se han llevado a
cabo de una manera eficiente, debido a las necesidades de infomnacion se

vuelven mas complejas, van creciendo junto con la entidad.

Anteriormente esto implicaba un gran numero de personal que se
encargaba de registrar este gran volimen de informacion. Actualmente se cuenta
con sistemas electrénicos, lo cual reduce efectivamente el tiempo en que se llevan

a cabo los procesos y existe mayor control y exactitud.

Esto nos ﬁace ver que los sistemas electrénicos son heramientas que
practicamente resuelven los problemas de control e informacion en las empresas,
ya que han facilitado y reducido ei trabajo, obteniendo eficiencia, rapidez,
oportunidad de la informacién, aunque su costo es relativamente caro; por lo que
para las pequefias empresas representa una gran inversion, pero que es

necesaria para la toma de decisiones.
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CONCLUSIONES

El tener implantado un equipo de cédmputo implica que deben hacerse
frecuentemente actualizaciénes, ya que los programas cambian constantemente y

en poco liempo se vuelven obsoletos.
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