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INTRODUCCION

Hoy en dia la computacion se ha convertido en una herramienta basica dentro de
nuestra vida, la cual ha venido a transformar todo lo que conocemos. Esta inmersa
en cada aspecto de nuestra vida cotidiana, desde que contestamos el teléfono
celular hasta las operaciones bancarias, comerciales o administrativas que
realizamos a través del internet.

Esto ha facilitado la vida de los negocios, los ha hecho mas agiles ya que
se acortan los tiempos de comunicacion y las distancias, de tal forma que se ha
convertido en un uUnico mundo donde las operaciones son cada vez mas
frecuentes. Es decir, no sélo se realizan transacciones en el pais sino que se
efectlan con otros paises ya sea del mismo continente o de otros. Desde luego

gue esto ha permitido una expansion comercial increible.

La contabilidad vista como herramienta esencial en la toma de decisiones
financieras, da una gran importancia al uso de los paquetes contables, los cuales
la han transformado no solo en una técnica que recopila informacién, sino en todo
un sistema que proporciona informacion contable en tiempo real, automatizando
los procesos existentes en la organizacién de forma que los estados financieros

puedan ser producidos en forma automatica.

En este curso, se dardn los elementos basicos para poder utilizar un
sistema contable dentro de una empresa, ya que no soélo es el uso de paquetes de
contabilidad, sino los elementos de control, aplicacién y operacion suficientes para
poder tener una informacion contable real, oportuna y confiable dentro de la
empresa. Es un hecho que un licenciado en contabilidad, requiere todos estos

conocimientos para poder desarrollarse hoy en dia en cualquier compainiia.
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UNIDAD 1

ADQUISICION VS. DESARROLLO DE UN SISTEMA CONTABLE

OBJETIVO:

El alumno empezara a conocer los diferentes tipos de programas que existen y la

diferencia, ventajas y desventajas que hay entre adquirir un paquete comercial y

realizar un paquete hecho a la medida de las necesidades de la empresa.

TEMARIO

1.1. Categorias de programas.

1.2. Adquisicion de paquetes comerciales.

1.3. Desarrollo de programas y sistemas hechos a la medida.
1.4. Etapas del estudio de sistemas.
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* Adquisicion vs. desarrollo de un sistema contable computarizado ]

* Categorias de programas ]
* Adquisicion de paquetes comerciales ]
* Desarrollo de programas y sistemas a la medida ]
* Etapas del estudio de sistemas ]
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INTRODUCCION

El hombre ha cubierto sus necesidades con el uso de la tecnologia, un caso
paradigmatico es el uso de las computadoras. Estas vienen en diferentes formas,
las encontramos desde pequefias mini computadoras incluidas dentro de teléfonos
moviles, tarjetas de crédito e incluso las maquinas microscopicas y las pastillas
inteligentes, hasta computadoras inmensas las cuales son centrales de computo
gue abastecen toda una compaiiia o inclusive un pais de informacion.

Los ordenadores que se utilizan dentro del ambito contable son llamadas
computadoras tipicas o computadoras personales o PC, hoy también conocidas

como lap tops o computadoras maviles.

Sin embargo, las personas no pueden comunicarse en forma directa con las
computadoras, necesitan un programa para que ordene todas las instrucciones
que se dan y de esta forma pueda realizarlas. Es decir, la computadora requiere
de un software para que pueda interpretar las instrucciones que el usuario le
proporcione agrupados en forma de programas, almacenados en la memoria de la

computadora.

Un software se puede definir segun el libro de Beekman en “instrucciones

que indican al hardware lo que tiene que hacer para transformar la entrada en

salida™

Lo que da origen a definir otra parte basica en las computadoras, el

hardware, el cual es todo lo fisico o que puede tocarse, Beekman lo define como

“partes fisicas de una computadora”

! Beekman George, Introduccion a la informdtica, p. 614.
> {dem, p. 605.
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A lo largo de este capitulo se profundizard mas sobre el tema de software y los
diferentes tipos que existen. No hay que olvidar que las computadoras han ido
evolucionando a través del tiempo y lo que hoy conocemos como versiones
actuales en un futuro seran desplazadas por nuevos modelos, sin embargo, lo
basico nunca cambia, sOlo se actualiza o modifica pero el funcionamiento y

objetivo a cubrir sera el mismo.
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1.1 CATEGORIAS DE PROGRAMAS

Para poder empezar a hablar sobre programas, primero tenemos que definirlo. Un
programa es una serie de “instrucciones que le dicen al hardware como transforma

la entrada en salida™

es decir, son un “conjunto de instrucciones informaticas
disefiadas para resolver problemas™ los cuales son disefiados por los llamados
programadores, personas especialistas en diferentes lenguajes de computacion.

En nuestro curso, se trabajaran basicamente dos tipos de software o programas:

e Software de sistemas

Los software de sistemas son el conjunto de programas que permiten al usuario
relacionarse con la computadora y hacer un uso de la misma, por ejemplos los
sistemas operativos, windows, unix y linux etc.. Es definido como “un tipo software
que incluye el sistema operativo y los programas de utilidad, es el encargado de
gestionar estos detalles y otros muchos sin que el usuario se entere de ello™

El sistema operativo “es un sistema de programas que lleva a cabo una serie de
operaciones técnicas, desde la comunicacién basica con los periféricos a

"6 Es decir,

complejas tareas de comunicacion y seguridad dentro de una red.
como se habia comentado, el sistema operativo es el interlocutor entre la
computadora y los usuarios, para que puedan utilizarse los programas de
aplicacion, los cuales permite la realizacion de tareas especificas como se vera a

continuacion.

o Software de aplicacion
Los software de aplicacién son aquellos que permiten auxiliar al usuario a realizar

algunas tareas humanas como escribir un texto, realizar una contabilidad, hacer

* Beekman George, Introduccion a la informdtica, p. 611.
4 .
Beekman, op.cit. p. 123
> Beekman, op. cit., p. 135.
®1dem
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sumas, restas, etc. Son aquellos que facilitan al hombre la realizacion de las
tareas cotidianas, se definen como “herramientas de software que permite utilizar
una computadora para propésitos especificos”’

En algunos casos “aunque la mayoria de los paquetes de software estan
especializados en una aplicacion particular, como un procesador de textos o la
ediciéon fotografica, los paquetes de software integrados de bajo precio incluyen
varias aplicaciones disefiadas para trabajar juntas. Los mas populares, como
Apple Works y Microsoft Works, suelen incluir un sencillo procesador de textos,
una base de datos, una hoja de calculo, gréaficos, telecomunicaciones y moédulos
PIM (Personal Information Management)”®

En este curso hablaremos de los programas o software de aplicacion, a partir
de la construccion de la contabilidad de un negocio, generaremos la informacion

financiera que sera de suma utilidad para la toma de decisiones del mismo.

1.2. ADQUISICION DE PAQUETES COMERCIALES

En la actualidad muchas empresas ven la necesidad de obtener informacion de
forma agil y oportuna, auxilidndose cada vez en el uso de la tecnologia la cual
ademas de satisfacer sus necesidades, proporciona proyecciones de las

operaciones del negocio en un futuro. Por esta raz6n cada vez mas negocios usan

7 Beekman, op. cit., p. 611.
8 Beekman, op. cit., p. 133.
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diferentes tipos de software, esto les da una ventaja competitiva en las estrategias
de operacion sobre la competencia.
La empresa al realizar un estudio sobre los diferentes tipos de necesidades que

tiene, también debe analizar la adquisicion de diferentes tipos de software.

Dentro del mercado existen diferentes tipos de software de aplicacion, los
cuales pueden cubrir necesidades muy generales o muy especificas. Algunos de

necesidades generales son:

e Procesadores de texto. (Bloc de Notas)

Editores. (PhotoShop para el Disefio Gréafico)
Hojas de Célculo. (MS Excel)

e Sistemas gestores de bases de datos. (MySQL)
e Programas de comunicaciones. (MSN Messenger)
e Paquetes integrados. (Ofimatica: Word, Excel, PowerPoint...)

e Programas de disefio asistido por computador. (AutoCAD)

Los softwares de aplicacion de necesidades especificas son por ejemplo:

e Programas para contabilidad (COI; Contpaq, Contab2000)
e Programas para la administracion del negocio (SAE, Adminpaq)
e Programas para calcular la nomina (NOI, Nomipaq)

e Programas para la direccién de proyectos de inversion (

Estos programas han ido cambiando de acuerdo a las necesidades del
mercado, y asi su ambientacion, distribucion, colores, aplicaciones, etc., se han
modificado; con esto cubren necesidades cada vez mayores. Gracias a la
tecnologia algunas empresas han automatizado todas sus operaciones, y las
almacenan en un servidor de la empresa, lo cual permite tener informacion en

linea, actualizada y en un menor tiempo.
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Algunas otras empresas solo requieren tener software para diferentes
actividades, que pueden ser esenciales en la empresa. De esta forma se
minimizan tiempos y es posible tener informacién financiera para los diferentes
tipos de necesidades de la misma. Es decir, sus operaciones no son tan
numerosas o complejas, lo cual permite, adquirir sélo algunos tipos de software
para agilizar algunas tareas que permitan tener la informacion financiera

necesaria.

Por todo lo anterior, es muy importante realizar un estudio de las
necesidades que tiene la empresa, para poder evaluar los tipos de software que

requiere para cubrir sus necesidades de informacion.

1.3. DESARROLLO DE PROGRAMAS Y SISTEMAS A LA MEDIDA

Como se analiz6 en el tema anterior, existen diferentes tipos de software que debe
contemplar la empresa y en algunas ocasiones los programas comerciales no
cubren las necesidades de informacion que tiene la misma, por lo que requiere el

desarrollo de algunos programas especificos que cubran sus necesidades de
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informacion. Por ejemplo, tiendas comerciales que tienen numerosas operaciones
con muchos articulos deben tener un programa que les permita controlar todo en
un tiempo real, maximizando todos sus recursos humanos, materiales, financieros,

etc.

Algunas empresas, empiezan adquiriendo programas comerciales, también
denominados rigidos, al inicio de sus operaciones. Sin embargo, conforme van
creciendo no sOlo incrementan en el numero de operaciones, sino también en
necesidades de control, de administracion de recursos, de informacion financiera,
etc., con lo cual es preciso modificar sus programas rigidos a desarrollos hechos a
la medida del negocio. En ocasiones se contratan algunos especialistas, los
cuales deberan realizar sistemas a la medida del negocio, a partir del andlisis de

las necesidades reales que tiene el mismo.

Existen programas que sin perder su estructura pueden ser adaptados en
algunos aspectos a las necesidades de la organizacion, esto se conoce como
programas semi flexibles, y permiten disminuir tiempos en el desarrollo de
programas para la empresa. Otras empresas, no cubren sus necesidades de
informacion mediante la adquisicion de programas semi flexibles; por esta razén
deben desarrollar programas hechos a la medida del giro de su negocio
(programas flexibles) pues el fin es proporcionar una automatizacion de sus
operaciones y la produccion de informacion financiera en tiempo real, para
maximizar los recursos con los que cuenta. Esto trae como consecuencia un buen

control en las transacciones de la empresa.

Estos programas deben desarrollarse a partir de un estudio preliminar del
flujo de las operaciones del negocio, analizando las necesidades reales de la
misma, para que de esta forma se pueda disefiar un software que se adapte al
negocio, y no el negocio se adapte al software. Se modifican las minimas
operaciones por cuestiones de control y seguridad en el sistema. Todo este
proceso implica una continua capacitacion del personal e inclusive algunas

pequefias modificaciones a los sistemas. De esta forma se permite crecer al
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negocio en sus operaciones dentro del mundo actual, donde los flujos de

informacion cada vez son mas exigentes en un sistema globalizado de negocios.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Busca ejemplos en el internet sobre los diferentes tipos de programas de
contabilidad que existen:

e Sistemas rigidos

e Sistemas semiflexibles

e Sistemas flexibles

Realiza una presentacién en power point, donde ejemplifiques cada uno de
estos tipos de programas, sus caracteristicas basicas, ventajas y
desventajas para la organizacion.

No olvides incluir una lamina al final de trabajo para tus conclusiones.

1.4. ETAPAS DEL ESTUDIO DE SISTEMAS

Un sistema: “es un conjunto de partes interrelacionadas que trabajan
conjuntamente para lograr un propoésito. Para conseguirlo, un sistema realiza tres
funciones basicas: entrada, procesamiento y salida. Durante la entrada, se obtiene
y organiza los materiales necesarios. Durante el procesamiento, los materiales de
la entrada son manipulados para producir la salida deseada, como puede ser un
producto o un servicio. Durante la salida, el resultado es transferido o distribuido a
los compradores, clientes y otros sistemas.”®

Una empresa puede entenderse como un sistema disefiado con el propdsito de

crear productos y servicios para los clientes, donde recibe informacion del exterior,

° Beekman George, Introduccion a la informdtica, p. 439.
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la procesa a través de sus diferentes departamentos y al final produce bienes,

productos o servicios.

Competidores Administracion Accionistas

Clientes

Sistemas de informacion

3

Sindicatos Produccién
Personas

—3» Materiales —>
Dinero

Proveedores Conocimiento Personal Salarios

Investigacion

Marketing Productos
Finanzas Servicios

—> La comunidad

Para poder entender una organizacion comercial, se podra empezar a evaluar las
diferentes actividades que realiza, Beekman clasifica las operaciones de la

empresa en dos tipos:
o Actividades principales

1. “La logistica entrante recibe y almacena suministros y materiales del
entorno de la empresa y los distribuye cuando y donde son necesarios

en la empresa.

2. Las operaciones utilizan los suministros y los materiales para crear o

fabricar los productos y servicios de la empresa

3. La logistica saliente entrega los productos y los servicios cuando y

donde los clientes los necesitan

4. ElI marketing y las ventas estudian las necesidades del cliente y
promueven el valor y las ventas de productos y servicios en el entorno

(mercado)
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5. El servicio mantiene y mejora la utilidad del producto o del servicio a los

clientes a través, por ejemplo, del aprendizaje y el mantenimiento.”*°

o Actividades de apoyo

1. “La direccién y otros servicios administrativos (por ejemplo, contabilidad,
finanzas y asuntos juridicos) abarcan la estructura administrativa
general de la empresa que negocia con bancos, agencias

gubernamentales y otras organizaciones del entorno de la empresa

2. Recursos humanos recluta, controla, instruye y desarrolla a las personas

de la empresa

3. Investigacion y desarrollo de la tecnologia crea nuevos productos y
servicios y busca formas de mejorar la eficacia y la efectividad de las

actividades principales de la empresa

4. Adquisicion interactua con los proveedores y vendedores de la empresa
para garantizar unos suministros y unos materiales de alta calidad para

el empresa.”!

Actividades principales

Logistica Ventasy
saliente marketing

Actividades de apoyo

R
_—

La empresa al llevar a cabo sus operaciones, realiza una combinacion de
actividades principales y de apoyo, conformando lo que se conoce cOmo procesos.

Para poder evaluar los diferentes tipos de los sistemas que existen dentro de una

1% Beekman George, Introduccion a la informdtica, p. 442.
! Beekman George, Introduccion a la informdtica, p. 443.
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organizacion deben conocerse primero cuales son actividades principales y de
apoyo y cémo interactian entre si, para de esta forma conocer los procesos que
se dan dentro de la misma. Cabe recordar que cada empresa es diferente y por lo
tanto, sus necesidades también van a ser distintas y es ahi donde los especialistas
en el tema deben realizar un estudio profundo. Solo asi podran disefiar el mejor
sistema que responda a los requerimientos de la empresa.

Un sistema de informacién se entiende que “es un subsistema que soporta
las necesidades de informacion de otros procesos comerciales dentro de una
empresa. Su proposito es ayudar a los empleados de la empresa a obtener y
utilizar la informacion, a comunicarse con otras personas dentro y fuera de la
empresa y a tomar decisiones eficaces”> Como se mencioné previamente un
sistema de informacion debe tener entrada de informacion, procesamiento de las

mismas y un resultado final.

Procesamiento Preparacion

de de documento

transacciones e informe .
Consultade

. Base de datos
Entrada de usLario
datos

Para que el sistema de informacion funcione de una mejor forma, se utiliza la
parte de la tecnologia, la cual ayuda al subsistema a realizar las siguientes tareas

principales:

1. Adquisicion. Es un “proceso de captura de datos sobre diferentes

13»

eventos™ (entrada de informacion), por ejemplo: en un supermercado el

12 Beekman, ép. cit., p. 444.
B Beekman George, op.cit, p. 446.
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escaneo de los cédigos de barras de diferentes productos al pasarlos por la

caja.

Procesamiento. Es una “actividad que manipula y organiza la informacion
de formas que afiaden valor a la informacion para que sea Uutil a los

usuarios”'*

(procesamiento de informacion), por ejemplo: el arqueo de caja
de los diferentes productos que fueron escaneados, llegando a un importe
total que tiene que tener en cajero en valores en el momento de cerrar la

jornada del mismo.

Almacenamiento y recuperacion. Es una “actividad que acumula
sistematicamente la informacién para un uso posterior y, después, localizar
la informacién almacenada cuando se necesita’. (Base de datos) Por
ejemplo: Una base de datos en el supermercado de todo lo que se ha
vendido durante el mes, para de esta forma saber cuanto es la venta

mensual.

Presentacion. Es el “proceso de visualizacién de la informacion en un

formato y medio Utiles para el usuario™®

. (preparacién de documento e
informe) Por ejemplo: la presentacion de las ventas mensuales de los

diferentes productos en el supermercado al Director.

Transmision. Es el “proceso de enviar y distribuir datos e informacion a

varias localizaciones”*®.

(consulta de usuario). Por ejemplo: el
supermercado envia las ventas mensuales a su casa matriz, para que ésta
sume las ventas mensuales de los diferentes supermercados y de esta

forma obtenga las ventas mensuales de la cadena comercial.

Como se puede observar ademas de analizar los diferentes procesos que tiene

una empresa, se debe estudiarla forma de como se aplicaria el uso de la
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tecnologia al subsistema de informacion para poder tomar la decision que
mejor convenga a la empresa. En capitulos posteriores se podra analizar a
profundidad este tema, ya que para la parte financiera es de suma importancia
el uso de la aplicaciones informaticas para el desarrollo de la actividad, se
analizara la utilizacion de un subsistema de informacion rigido como es el COl,
el cudl proporcionara las bases necesarias para conocer los minimos
indispensables que debe proporcionar un software de aplicacion contable a la

empresa, para obtener la informacion financiera de la misma.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e En la vida profesional, como profesionista contable deberas hacer algunas
cartas donde emitas algunas opiniones sobre diferentes puntos de la
empresa donde te desarrollas.

e Busca en el internet una empresa, de preferencia una empresa comercial,
es decir donde se compre y venda productos.

e Analiza los diferentes procesos que tiene, las actividades principales y las
actividades de apoyo y la combinacién de las mismas.

e En base a lo anterior evalla como se integraria un sistema de informacion
dentro de los procesos de la misma y tomando como base la actividad de
aprendizaje anterior, sugiere que tipo de software seria el mas conveniente
para la empresa adopte. (software rigido, semiflexible o flexible)

e Realiza una carta de sugerencias dirigida al director general de la empresa,
en donde puedas desarrollar lo antes investigado y puedas soportar tu

opinion.
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AUTOEVALUACION

1. ¢Qué es un software y que es un hardware?

5. ¢Cuales son los tres tipos de software que pueden existir para un programa

contable?

6. ¢Qué es un sistema dentro de una organizacion?
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8. Menciona las actividades principales dentro de las operaciones de una

empresa

9. Menciona cuales son actividades de apoyo dentro de las operaciones de

una empresa.
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9.

RESPUESTAS

Un software son las instrucciones que indican al hardware lo que tiene que
hacer para transformar la entrada en salida. Un hardware se puede definir
que es todo lo fisico de la computadora mientras el software es lo
intangible.

Un programa son un conjunto de instrucciones informaticas disefiadas para
resolver problemas.

Los software de sistemas es el conjunto de programas que permiten al
usuario relacionarse con la computadora y hacer un uso de la misma.

Los software de aplicacién son aquellos que permiten auxiliar al usuario a
realizar algunas tareas humanas como escribir un texto, realizar una
contabilidad, hacer sumas, restas, etc.

Rigidos o comerciales, semi flexibles y flexibles o hechos a la medida de las
necesidades de la empresa.

Es un conjunto de partes interrelacionadas que trabajan conjuntamente
para lograr un propésito.

Entrada, procesamiento y salida.

Logistica entrante, operaciones, logistica de salida, marketing y ventas y
servicios

La direccion, recursos humanos, investigacion y adquisicion

10.Es un subsistema que soporta las necesidades de informacion de otros

procesos comerciales dentro de una empresa.
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UNIDAD 2
PAQUETE PARA EL PROCESAMIENTO DE UN SISTEMA
COMPUTARIZADO DE CONTABILIDAD

OBJETIVO

El alumno empezara a conocer los diferentes tipos de programas que existen y la
diferencia, ventajas y desventajas que existen entre adquirir un paquete comercial

y realizar un paquete hecho a la medida de las necesidades de la empresa

TEMARIO
2.1 Caracteristicas de los paquetes de contabilidad
2.2 Descripcion general del sistema
2.3 Instalacion y acceso al sistema
2.4 Manuales de referencia
2.5 Licencia para el manejo del paquete — ventajas
2.6 Explorando COI

2.7 Sistema de podlizas dentro de la contabilidad
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MAPA CONCEPTUAL

2.1.
Caracteristicas
de los
paquetes de
contabilidad
2.7. Sistema de 2.2.
polizas dentro Descripcion
de la general del
contabilidad sistema

Paquete para el
procesamiento

de un sistema

computarizado -
de contabilidad 2.3. Instalacion

2.6. y acceso al
Explorando COI sistema

2.5. Licencia
para el manejo
de paquete -
ventajas

2.4. Manuales
de referencia
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INTRODUCCION

La contabilidad es una técnica que a través del tiempo ha evolucionado para cubrir
las necesidades que ha tenido el hombre durante la historia, primero como medida
de control de su patrimonio, posteriormente como sistema de registro, y finalmente
como una herramienta para la toma de decisiones en todo negocio.

La aparicion de las computadoras modificé drasticamente el objetivo de la
contabilidad, la cual se convirti6 de un sistema de registro y control de las
operaciones de la empresa, donde todo se hacia de forma manual, utilizando
hojas tabulares de muchas columnas y varios libros de registro a una técnica
donde el uso de la computadora es indispensable, minimizando los tiempos de
registro y la generacion de informacion en linea, produciendo una toma de
decisiones del negocio en forma veraz, oportuna y confiable.

Las computadoras en un inicio fueron grandes y muy costosas, permitiendo
Su uso a un sector minoritario de la poblacién, sin embargo, han sido desplazadas
por computadoras personas, cuyo costo se vio drasticamente disminuido, lo cual
permitié el acceso a muchas personas.

Hoy en dia, la mayoria de los negocios, no importando su tamaiio, tienen
una computadora gque les permite una mejor forma de administracién del mismo.
Lo mismo ha pasado con los paquetes contables computarizados, encontrando en
el mercado una amplia gama de programas comerciales a precios accesibles al
usuario. Por consiguiente, el uso de tales programas es indispensable para
cualquier licenciado en contaduria. Por ello, el objetivo de esta unidad es empezar
a conocer los sistemas contables computarizados, sus caracteristicas, asi como

las ventajas y desventajas que pueden ofrecer.
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2.1 CARACTERISTICAS DE LOS

PAQUETES DE CONTABILIDAD

La contabilidad constituye el sistema de informacion del cual dispone la gerencia,
por lo tanto, toda organizacién independientemente de su tamafo, requiere para
su adecuado funcionamiento de una herramienta contable computarizada.

Este tipo de sistemas contables computarizados permite a la organizacion:

Aumentar el rendimiento de trabajo.

e Se pueden manejar un niumero de operaciones mucho mayor a un sistema
manual de contabilidad.

e Disminuye los margenes de error.

¢ Unifica las estructuras de los reportes contables.

e Agiliza el proceso de la informacion contable.

e Proporciona informacion a diferentes niveles de detalle.

Todo lo anterior influye positivamente a la empresa, debido a que
incrementa la eficiencia del sistema contable, o que contribuye a que la gerencia
obtenga informacion confiable para la toma de decisiones.

Un sistema contable computarizado debe partir de estudiar las necesidades
del negocio, como se vio en el capitulo anterior, seleccionando entre sistemas
rigidos, semiflexibles y flexibles. Respondiendo a lo anterior, el sistema elegido
debe tener como punto inicial el definir un catdlogo de cuentas o un plan de
cuentas, el cual debe estar estructurado de forma correcta, adecuandose a los
requerimientos del negocio. El plan debe presentarse o clasificarse de forma que
suministre la informacion adecuada para los fines requeridos de acuerdo con el

tipo de organizacion, es decir, no es lo mismo una empresa comercial, industrial o
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de servicios, las cuales van a tener diferentes catadlogos de cuentas; en el libro
ahondaremos sobre este tema en Unidades posteriores.

Luego de la definicién del catdlogo de cuentas debera definirse el uso
especifico de cada cuenta, mediante el uso de una guia contabilizadora para que,
de esta forma, cualquier persona asigne una misma cuenta a las situaciones
homogéneas que se vayan presentando.

Las operaciones dentro de un sistema de contabilidad computarizado deben
ser registradas mediante el uso de pdlizas (diario, ingresos y egresos), las cuales
son documentos mediante los que se registran y controlan contablemente las
transacciones de todo negocio, tema que se tratara en el dltimo apartado de esta
Unidad.

Por ultimo, debe definirse en el programa contable computarizado como se
va generar la informacion mediante la utilizacion de diferentes tipos de reportes,
los cuales pueden ser de modo general o de manera especifica, con base en las
necesidades que tengan los usuarios de la misma.

Por lo anterior, se puede concluir que para utilizar un sistema contable

computarizado se debe considerar lo siguiente:

= Catalogo de cuentas o plan de cuentas.
» Guia contabilizadora.
= Utilizacion de las polizas de registro.

= Generacion de reportes financieros.
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2.2.

DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

Un sistema contable computarizado, como se menciond, es un subsistema dentro

de la empresa, que proporciona informacion financiera, herramienta base para la

toma decisiones en cualquier negocio.

Los sistemas contables computarizados pueden encontrarse en dos

maneras de trabajo:

Monousuario. Donde sélo una persona puede trabajar en el mismo. Es una
forma de trabajo para micro empresas o pymes, donde sélo se tiene un
usuario que lleva el control de la contabilidad. Las operaciones en el
negocio por consiguiente no son numerosas, permitiendo la administracion
centralizada en una sola computadora. La ventaja que ofrece trabajar en
forma monousuario es que proporciona una proteccion de datos
confidenciales o clasificados como muy importantes, que no pueden ser
manipulados por terceros, limitando a personas que no estan autorizadas a
ver la informacién contable de la empresa. Por lo general, las empresas
empiezan trabajando de esta forma y conforme van creciendo sus
operaciones, éstas se vuelven numerosas, lo que hace surgir la necesidad
de tener mas de una persona en el departamento administrativo, migrando
la informacion a multiusuario. La mayoria de los programas contables
computarizados permiten esta opcion, cambiando la forma de trabajo de
monousuario a multiusuario solo trasladando la base de datos

correspondiente.
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Multiusuario. Forma de trabajo donde mas de un usuario puede acceder al
mismo, compartiendo recursos, por lo general se ocupan en redes. Es
decir, varios usuarios pueden tener acceso al sistema contable al mismo
tiempo, esto permite dividir tareas y a su vez construir una sola base de
datos. Sin embargo, empiezan a tenerse controles sobre todo en seguridad
y manejo de la informacién contable que se encuentran en la base de

datos.

Cada sistema requiere personal que pueda capturar la informacion

correspondiente a las operaciones que realiza la empresa mediante la utilizacién

de registros contables plasmados en pdlizas. Posteriormente esta informacion es

procesada y clasificada por el programa contable y se crea una base de datos, la

cual sera utilizada cuando el programa ejecute los reportes financieros para los

diferentes usuarios.

Sistema contable integral. Conforme va creciendo la empresa en el nUmero
de operaciones y de departamentos administrativos, el departamento de
nomina comienza a independizarse del area de finanzas, compras,
inventarios, etc. Se combina la forma de trabajo multiusuario en un sistema
integral de contabilidad, donde cada departamento tiene un subsistema, y

se crean interfaces de informacién con el sistema contable, lo cual produce
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informacion propia vy, al final, todo se acumula en la base de datos contable,

para de esta forma generar la informacion financiera de la empresa.

Servidar

Existen diferentes paquetes contables computarizados, en México, las dos

empresas mas comerciales son:

e Aspel.

e Contpaqg.

Ambos son fabricantes de paquetes contables computarizados rigidos, los
cuales tienen programas contables y ademas poseen programas que administran
diferentes partes del negocio para poder conformar un sistema integral contable.
Es decir, tienen un programa para manejar néminas, inventarios, bancos, cuentas
por cobrar y pagar, ventas, produccion, etc., lo que conforma un sistema de
informacion integrado por subsistemas, donde la informacion finalmente es
depositada en la base de datos de contabilidad, para de esta forma generar los
reportes financieros de la empresa.

Contpag Aspel

N/

CONTPAQ -

S N

Q.
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En este curso se estudiara el sistema contable COI, por considerarse uno

de los mas comerciales dentro del mercado.

2.3.  INSTALACION Y ACCESO AL SISTEMA

Para empezar a trabajar con COI, es necesario revisar los requerimientos del
sistema, tener una computadora con un espacio en la memoria suficiente y que
posea un sistema operativo acorde con el programa que se quiere instalar.

En el laboratorio de la escuela podras encontrar este sistema, por lo que no
sera necesaria la instalacion del mismo. Si vas a instalar la version demo que
puedes encontrar en la pagina de Aspel, se te recomienda no instalarlo todavia, ya
que lo ocuparas en las ultimas sesiones del libro, y si lo haces ahora sélo cuentas
con un permiso de uso de 30 dias.

El objetivo de estos primeros capitulos es que conozcas el programa o
paquete y que te vayas familiarizando con el mismo, y realices las practicas dentro
del laboratorio de la escuela. La version que se utilizara es una antigua, pero sirve
de base para los fines de la misma, es decir, cada afio sale una nueva version o
una actualizacion; sin embargo, sélo se modifica para mejorar algunas
aplicaciones rapidas o ventajas contables fiscales, pero la esencia del programa
es la misma.

Asi que te servira trabajar con estas versiones, las cuales contienen lo
basico: catalogo de cuentas, pdlizas contables y reportes financieros que es lo que

deben contener todos los sistemas contables computarizados.

» Instalacion del programa COI.

Para instalar el programa debe localizarse el archivo ejecutable o de aplicacion.

>

| |

ASPEL-COM.0
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Una vez que lo actives, aparece una pantalla como la siguiente:

www.aspel.com Instalar

Formas

Cursos

e &6 @ ¢

e Donde seleccionaras la opcion instalar.

e La siguiente pantalla que aparecer es la de derechos de autor y la
proteccion legal contra reproducciones.

e Luego, hay una indicacion que remite a la carpeta donde se instalara el
programa dentro del disco duro de la computadora.

e En ventana que aparece, se te pide que elijas como se instalara el

programa (automatica, definida por el usuario o estaciones de trabajo),

selecciona automatica.

Seleccion del tipo de Instalacion |

Por favor. seleccione el tipo de instalacidn.

gtomatica
j ecomendada para una instalacidn inicial

D efinida por el usuario
Para selecciones especiales.

Estaciones de trabajo
Para actualizar archivos de configuracidn [=.1M1]

< Anterior I Slgulente)l Cancelar I

e Por ultimo, en una ventana se enlista el grupo de programas, hay que elegir

Aspel y dar clic en el cuadro Siguiente.
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Seleccion del grupo de programas ﬂ

El programa de instalacion creard un grupo de programas para la
aplicacidn. Seleccione a continuacidn uno de los existentes o
bien introduzea el nombre de uno nuevo. Pulse el botdn
Siguiente para seguir con la instalacion.

Carpeta de programa:

Carpetas existentes:

2wfire Gateway -
ACCEIONos

AvantGo Client

Click to DWD

CorelDR&w 10

CorelDR&W 9

D ata Export j

< Anterior I Siguiente>| Cancelar |

e La instalacion se inicia, la cual puede tardar unos minutos.

=  Acceso al sistema COlI.

Para tener acceso al programa, en el escritorio de la computadora, en la pantalla,

debe aparecer el icono de COI, hay que seleccionarlo para habilitar, abrir o iniciar

el funcionamiento del mismo.
NN
7= a

ASPEL - COI4.0

También puedes iniciar su funcionamiento al seleccionar en el menu de

todos los programas, dentro de la carpeta de Aspel, el icono de COI.
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PRI @ Configurar acceso y programas pradeterminados
Edicidn  Yer In: () Crearun DVD
0 5l (3 S & L& el asistente ¥AIO para Recuperar
J Experience YAIO
YAIO Audio

_ @) VAIO Fotografia

archivo

A Wormal + Justfi + Timest

%0 Windows Catalog
4 Windows Update
C1) winzip

I 2wire Gateway

@ Accesorios

II ) VAID Video

45) Vaya al Soporte Web WAIO
C‘arlos

@ AvantGo Client
I CorelDRAW 9
I CorelDRAW 10

If7) Data Export

) Declaranst

IF) Derive & - Evaluaciin

Micrasaft Office word 2 [ Divk

) Documsnts To Go

e/ Mozill Firefos [Safe Mo (L] Domz000
IFT) Drag'n Drop CD+DVD
@ RealPlayer

Internet
MM Explorer

Correo electrénico
MSN Explorer

IT) Dvgate Plus

) EA Sports
L\)} LCOOMING 3.3 I9) FileRaint Wirsless Edition
c ) Handmark

IF7) Hands High Software
I) Hewlstt-Packard
IF) HP PrecisionSean LT
IF) HP Share-to-Web
IFT) Image Converter
i) Inicio

I Intslisyne Lite

i) Inter¥iden WinDVD 5
I Java Web Start

Xl Microsoft Excel
@- Adobe Acrobat 5.0

d ”E

3

I Juegos

) Lavasoft Ad-aware &

I Lucasarts

IF) Macromedia

) Memory Stick Uity

) Microsaft Office

IF) Mabile Connection Application Suite
I Mozilla Firefox

IF) Network Smatt Capture

) Norton Internet Security

) FictureGear Studia

IFT) Power Mp3 Cutter(Mp3 Sound Cutter)
IF) Presupuesto 2005

) Sse 26 » i3
r=

I Roxio Easy €D Cre
I SonicStage

i Desinstalar ASPEL COI 3.5
W InFormacién de viltimo momento

) SonicStage Masterr

I Sony Handheld

IF) Spybot - Search & Destroy

) Ubi Soft

) VAIO Edit Components

) VAIO Media

IF) VAIO System Information

IF) VAIO Update

i) valee

@ WinZip

I Zeta Games

[# Acrobat Distiler 5.0

@ adawars s

[7} Adobe Acrobat 5.0

&, Adabe Photoshop Album 2.0 Starter Edition
£8; adobe Phatoshap Elements 2.0

L8, Adobs Photoshop Elements 2.0 - Registration Serial Numbsr
P Adobe Premiers Standard

, | idobe Premiere Standard Readme

P Adabe Premiere Standard Registration Serial Number

Adobe Readst 6.0

Adobe Readst For Palm ©5
Asistencia remota
Asteraids Fighter

F

Conéctese con MSh

Configure Adobe Gamma Loader
Display Utiliy

Internet Explorer
MERCADOTECNIA Concaptos y E
WY MSM Explorer

-:‘ M3SM Messenger 7.5

() Outlook Express

& ReaPlayer

(*) Reproductor ds Windows Media
43 Windows Messenger

E Windows Movie Maker

IF7) Motarola Phone Tools

) LCDOMING 3.3

) Click bo DYD

o e LT

Al empezar a trabajar en COI, aparecera la pantalla de bienvenida.

Posteriormente surgira el uso del

asistente, para

trabajar, selecciona “NO”.

comenzar

a

x|

i Desea configurar ahora su empresa?

Fars ampazar 2 trabajar con ASFEL-COI da
manera rigda y eficiente, e recomaendamas
wsar ol suistente, of cual be gueard paso a pasc
para configurar [ indarmacin de su ampnesa
on ol sistema CO1

5i

[ Mo vebvet n mosivar este messie

e Cada vez que se entre a COI, aparecera la siguiente pantalla, donde se

pide elegir la empresa activa, en este caso siempre sera “empresa

invalidad”, asi que selecciona aceptar.
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Abrir empresa x|

ASPEL COI4.0
No. de Serie: CECAV-111112
Derechos reservados ASPEL 2003
Con licencia de uso para

EMPRESA INVALIDA, S.A. DE C.V.

Sideseas crear una nueva empresa, presiona el botdn Crear
Empresa a tu derecha. Siacabas de recibir tu clave de alta y
deseas registrarla presiona el boton Registrar clave de alta, si
deseas aumentar tus licencias o el nimero de empresas, haz #
click en Agregar nimero de serie. Lo

A continuacion selecciona una empresa y proporciona tu clave P —
de acceso para empezar a trabajar, ‘-"
v%ce tar
1 EMPRESA INVALIDA, S A DECV. 4

Byuda

B

| covesmscesso ||

e Cuando se ocupa por primera vez COI, te dara la ruta donde se iran
almacenando los archivos, en la cual se constuira la base de datos contable

de la empresa y el periodo de trabajo en el que se empezara a trabajar.

Cambio de directorio y periodo x|

Directorio de datos PROGRA~1WASPELVASPEL-~2. 0\DatoS\EMPRES~3V [y

Periodo de trabajo (MMAA)  (HEL] |~

e En seguida, aparecera una pantalla para reconstruir las bases de datos

incompletas que tenga el programa, selecciona “SI”.

ASPEL CO140 x|

La base de datos en el directorio
B C\PROGRA-LVASPELVASPEL- - 2.0\ Datos\ EMPRES 3\ para el periodo
0110 estd incomplets, [Desea instalarla?

=) -

Te aparecera una pantalla que contiene todos los nombres de los archivos

que conforman la base de datos contable de la empresa a trabajar:

. Catélogo de cuentas. . Concepto de pélizas.

. Catéalogo de cuentas. . Departamentos.
Departamentales

. Polizas. . Tabla de INPC.

. Activos. . Rangos de cuentas.
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o Tipos de activos. o Monedas.

o Catélogo de histérico de tipos de
cambio.

Deberas seleccionar cada uno de los elementos, e ir eligiendo el botén

“Crea”, para que de esta forma cambie el mensaje “no existe” a “creado”

Importante: Cuando selecciones el catalogo de cuentas, elige el “catalogo
de cuentas estandar general”, para que de esta forma trabajes con el mismo

catalogo de la clase.

|

e En el caso del tipo de moneda, deberas seleccionar una diferente al peso,

elige el dolar americano, aunque en nuestro caso no se ocupara.
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Control de archives - Enero de 2010

s Cotog demancis x]|_pasmiseo |

Tiposdeactvos | A conlinuacién, seleccione las monedas con las que desea Becupera
Catélogodehisty trabaiar, si no selecciona ninguna moneda el catalogo se
Indiced| creara solo con la maneda contable. Creg

Coneeptos de ol Monedas disponibles :

[

Monedas seleccionadas :

Regeners

I Tabla de INPC Délar Americano Délar Americano

Ranges de cuent; | Libras Esteriings nstala auto
Franco Francés

Reales —
Pesos Argentinos

Ayuda
MNuevo Sol 43 Eliminar
Eurn
,—Dﬂ Dilar Canadiense
TS Pesstas

dutidl

T o Aceptar P Ayuda

e Terminando el punto anterior, debera aparecer en la pantalla el catalogo de

cuentas con el que va a empezarse a trabajar.

Existen diferentes software contables computarizados, los principales son los
fabricados por el ASPEL y el CONTPAQ.

e Busca informacién en las paginas de internet de ASPEL y de CONTPAQ
sobre los paquetes contables-administrativos que comercializan cada una.

e Marca las ventajas y desventajas entre cada una de ellas.

e Realiza un cuadro comparativo en donde marques las diferencias que
existen entre los programas u opciones que comercializan ASPEL y
CONTPAQ.

e Finaliza tu trabajo con una conclusion, tu como profesionista, cual solucion
recomendarias a tus clientes (ASPEL o CONTPAQ). Soporta tu opinion.
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2.4.  MANUALES DE REFERENCIA

La contabilidad “es una técnica que se utiliza para el registro de las operaciones
que afectan econdmicamente a una entidad y que produce sistematica y
estructuradamente informacion financiera. Las operaciones que afectan
econdmicamente a una entidad incluyen las transacciones, transformaciones
internas y otros eventos”.!’ La cual utiliza para llevar a cabo este registro, el uso
de programas contables computarizados, de los cuales existe una gran variedad
de los mismos.

Estos programas deben tener un soporte por escrito del funcionamiento del
mismo, es decir, deben contar con manuales, los cuales son instructivos que
tienen la descripcién o funcionamiento de los programas que se estan utilizando
en las operaciones de la empresa.

Los manuales de tales programas “pretenden facilitar su aprendizaje, los
cuales controlan el ciclo de operaciones de compra—venta de las empresas en
forma segura, confiable y de acuerdo con la legislacion vigente, proporcionando
una herramienta de vanguardia tecnologica que permita una administracion y
comercializacion eficientes.”'® Sobre todo tratandose de micro empresas, donde el
soporte técnico es limitado debido a que no se tiene un departamento dedicado
para realizar tal labor, asi, el personal administrativo debe capacitarse para el uso
de los programas.

Los manuales son instructivos que contienen el soporte de cada uno de los
programas contables computarizados utilizados en la empresa, anteriormente eran
impresos, hoy en dia se encuentran digitalizados y almacenados en CD o vienen

incluidos dentro de los paquetes por medio del médulo de ayuda.

2.5. LICENCIA PARA EL MANEJO DE PAQUETE — VENTAJAS
La industria del software pierde miles de millones cada afio por culpa de la
pirateria. “La pirateria es un delito a escala mundial, y sus tasas estan en aumento

principalmente en los paises en desarrollo. En China, aproximadamente, 95% de

Y \mcp, Normas de informacion financiera, NIF A-1, Estructura de las normas de informacion financiera, p. 8.
'8 ASPEL, Manual de Aspel CD.

40| Pagina



todas las nuevas instalaciones de software son piratas; en Vietnam, este valor
aumenta hasta 97%. Algunos paises del Tercer Mundo rechazan las leyes
internacionales de copyright con el pretexto de que esas leyes protegen a los
paises ricos a expensas de las nacionales sin desarrollar.’® Como se puede
observar, es un problema que no puede eliminarse tan facilmente, considerando
gue los costos de un software pirata son menores al de un software original; sin
embargo, existen bastantes desventajas al no contar con un software original,
sobre todo para las empresas pequefias, una de ellas es poseer los derechos para
recibir soporte o asesoria en linea.

Las empresas pequefas, las cuales no poseen un departamento de
soporte, carecen del personal especializado (ingenieros o licenciados en
informatica) que les pueda apoyar cuando hay algun problema técnicos en los
programas. Algo que no ocurre cuando se tiene un software original, pues el
proveedor proporciona ayuda o asesoria en linea via internet o telefénica a los
usuarios.

Los software contables computarizados son comercializados por
distribuidores, los cuales son certificados y capacitados continuamente por los
fabricantes de los programas, proporcionando a los clientes finales un soporte
técnico acorde con las necesidades de éstos; asimismo, escalar los problemas
que vayan detectando; primero con los distribuidores y posteriormente elevar los
caos hacia los fabricantes, para que de esta manera puedan solucionar los
problemas que se vayan dando con las aplicaciones contables.

Ademas, poseer una licencia proporciona la ventaja de tener derecho a las
actualizaciones de los programas contables—administrativos con los que cuente la
empresa, debido a que éstas surgen como resultado de los cambios continuos en
las legislaciones y que impactan a la contabilidad de la empresa, por lo que podra
de esta forma explotar al maximo la herramienta contable para generar
informacion financiera en el menor tiempo posible, y se disminuyen el nimero de

errores que puedan ocurrir.

¥ Beekman George, Introduccion a la informdtica, p. 361.
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Otra ventaja de poseer un software contable computarizado original, es la
disminucién del riesgo de que tal programa presente fallas y, en un momento
dado, arriesgarse a perder la informacién contable, ya que el software cuenta con
el mantenimiento adecuado por parte del distribuidor o en su caso del fabricante

correspondiente.

2.6. EXPLORANDO COI

COl es un sistema que maneja un menu principal, conformado por lo siguiente:

e Archivo.
e Edicion.
e Ver.
e Reportes.
e Gréficas.
e Procesos.
e Utilerias.
e Configuracion.
e Ayuda.
% ASPEL COI4.0 EMPRESA INVALIDA, 5.A. DE C.V. Enerc 10

Archives  Edicion Ver Reportes Graficas  Procesos  Utilerias  Cenfiguracién

T

Ademas, posee iconos de acceso rapido como son:

e Catalogo de cuentas.
Permite trabajar sobre el catdlogo de cuentas de forma directa
para verlas o en su momento modificarlo.

e Polizas.

PR

-

Proporciona la pantalla de pélizas para que se pueda realizar la

captura del registro contable.
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e Balanza de comprobacion.
Emite la balanza de comprobacion de modo directo, para que de
esta manera se visualice si las sumas de cargos y abonos son
iguales.

e Auxiliares.
Permite la consulta de auxiliares de manera directa, especificando
la cuenta que se tiene que consultar.

e Libro mayor.

Proporciona el libro mayor de las cuentas en especifico.

¢ Hoja de Balance General.

Genera el Balance General de la empresa.

e Hoja de Estado de Resultados.

Emite el Estado de Resultados de la empresa que se trabaja.

e Grafica de ventanas.
Realiza las graficas o reportes visuales que se pueden obtener
dentro del COLl.

e Calculadora.
Permite trabajar con la calculadora para obtener las operaciones

matematicas necesarias.

e Periodo de trabajo.
Cambia el periodo de trabajo de la empresa con la que se esta
trabajando.

e Salir.

Finaliza la sesion del programa.

B
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2.7.  SISTEMA DE POLIZAS DENTRO DE LA CONTABILIDAD

La contabilidad de un negocio utiliza lo que se conoce como polizas contables, las
cuales son hojas dedicadas a llevar el registro contable de las operaciones
efectuadas por los comprobantes (facturas, recibos, notas, etc.), que llevan
anexas.

Las polizas contienen la siguiente informacion:

e Cuentas utilizadas y montos de los asientos contables.

e Sumas de que las operaciones contables registradas sean iguales.
¢ Fecha de la operacion.

e Nombre de quien la realizd, quien la reviso y quien la autorizé.

e Numero de la poliza.

Existen principalmente tres tipos de polizas:

e Pdlizas diario. Son aquellas que I
se utilizan para registrar '
operaciones que no representan
una salida o entrada de efectivo,
como son depreciaciones y
amortizaciones, provisiones de

gastos, etc.

CONCERTO

d EmeT 745
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[l i3

Polizas de ingresos. Son e
aguellas que registran una — - |
cobranza o entrada de dinero, |
especialmente en la cuenta de

bancos.

CONCEPTO
p

=

Pdlizas de cheque. Son las que registran una salida de dinero, por lo
general de la cuenta de bancos; existen dos presentaciones, en hoja
completa o en media carta. Esta poliza, a diferencia de las anteriores,
destina un especio para registrar los datos del cheque realizados, como son
nombre del beneficiario, fecha de emisién del mismo, monto en nimero y
letra del importe a pagar, quien recibe el cheque y los datos de la cuenta
bancaria de la cual se emite el movimiento. Esta poliza también es utilizada

para registrar transferencias bancarias, ademas de cheques realizados.

i
L:

Tdwa Soalkn L
P O TRARATC | AT L
[ e = il A=RE RN
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Empieza a trabajar en COIl, explora los diferentes submenuis que tiene el

programa, para que en proxima sesiones te sea mucho mas sencillo su uso.

Realiza un mapa donde marques los submenus que se encuentran en cada

uno de los menus principales, por ejemplo:

En el menud archivo encontraras:

Edician Ver Reports

Ahrir ermpresa,.,

Periodo...

Cerrar empresa

Catdlogo de cuentas
Pélizas

Pélizas modelo...

Balanza de comprobacién

Auxiliares

Activos
Depreciacidn
Revaluacidn
Tipos de activos

Rangos de cuentas
Departarnentos
Conceptos de polizas
Tabla de INPC...
Fonedas

Irrprirmit,.,

Presentacidn preliminar,.,
Especificar impresora...
Editor de formatos »
Salir Alt+F4

Abrir empresa
Periodo

Cerrar empresa
Catéalogo de cuentas
Pdlizas

Pdlizas modelo
Balanza de
comprobacién
Auxiliares

Activo

Depreciacion
Revaluacién

Tipos de cambio
Rango de cuentas

Departamentos
Conceptos de
polizas

Tablas de INPC
Imprimir
Presentacion
preliminar
Especificar
impresora

Editor de formatos
Salir

e Elabora este esquema por los menus de edicion, ver, reportes, graficas,

procesos, utilerias, configuracion.
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e El mapa te ayudara a familiarizarte con la ubicacién de los submenus
dentro COI.
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N

AUTOEVALUACION

1. Menciona dos ventajas que tiene llevar un sistema contable computarizado

dentro de una empresa.

2. Menciona dos requerimientos que se tienen que realizar para poder tener

un sistema contable computarizado dentro de la empresa.
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6. Menciona los dos fabricantes principales de programas contables rigidos

8. Menciona dos ventajas que se tienen al tener un software contable

computarizado original.

10.¢,Cuales son las tres polizas principales que se utilizan para registrar las
operaciones contables en todo negocio?
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RESPUESTAS

1. Un sistema contable computarizado permite a la empresa aumentar el
rendimiento de trabajo, manejar numerosas operaciones, disminuye el
margen de error, unifica reportes contables y agiliza el proceso de
informacion contable

2. Catédlogo de cuentas, una guia contabilizadora, politicas para utilizar las
diferentes polizas de registro, unificar los reportes financieros principales.

3. Los programas contables monousuarios son aquellos que sélo pueden ser
operados por una sola persona en una computadora.

4. Los programas contables multiusuarios son aquellos que permiten trabajar
a varias personas en una sola base datos, conformando de esta forma la
base de datos contable de la empresa.

5. Los sistemas contables integrales son aquellos compuestos por
subsistemas en cada departamento, los cuales son producen la informacion
gue es enviada a contabilidad, para de esta forma conformar la base de
datos contable.

6. ASPEL y CONTPAQ.

7. Los manuales de los programas contables pretenden facilitar su aprendizaje
ya que controlan el ciclo de operaciones de compra — venta de la empresas

8. Soporte técnico ya sea personal, via internet o telefénica y acceso a
actualizaciones del programa.

9. El menu principal del COI estd conformado por: archivo, edicion, ver,
reportes, graficas, procesos, utilerias, configuraciéon y ayuda.

10.Las podlizas contables principales son ingresos (registran las cobranza del
negocio), egresos (registran las salida de efectivo) y diario (registra las

operaciones que no son ni entrada ni salida de efectivo).
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UNIDAD 3
CONSIDERACIONES PREVIAS A LA OPERACION DEL SISTEMA

OBJETIVO:

El alumno empezara a conocer los pasos previos que debe conocer para poder
ingresar informacion al sistema de contabilidad, y conocera como se utiliza el
catdlogo de cuentas en el sistema COlI, esto le permitira realizar las poélizas de

forma sencilla, respondiendo a los requerimientos que pide el sistema.

TEMARIO

3.1. Preparacion de la informacion contable

3.2. Disefio y definicion del catalogo de cuentas
3.2.1. Opciones generales de operacion del sistema
3.2.2. Disefio y estructuracion del balance general
3.2.3. Disefio y estructuracion del estado de resultados
3.2.4. Preparacion de las podlizas
3.2.5. Descripcion del contenido de las pdlizas

3.3. El catélogo de cuentas en el COI
3.3.1. Cuentas de mayor
3.3.2. Cuentas de detalle
3.3.3. Alta de cuentas dentro del COI

3.4. Disefio de practica contable

51|Pdgina



MAPA CONCEPTUAL

3.1.
Preparacion
dela
informacion
contable

Consideraciones 3-2.- D'Seﬁo y
3.4. Disefio previas a la definicion del

de practica operacion del catdlogo de
sistema
contable cuentas

3.3. El
catalogo de

cuentas en el
COl
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INTRODUCCION

Con la apariciéon de las computadoras la vida se ha transformado y todas las
profesiones se han visto afectadas. Siendo considerada la computacion ya como
una necesidad basica como leer o escribir.

Para la parte contable, los programas de contabilidad han venido a
revolucionar la vida del contador, ya que lo que antes se hacia en forma manual,
ahora se hace en forma automatica, maximizando recursos y minimizando el
grado de error. Sin embargo, antes de poder ocuparlos debe tenerse una
planeacion adecuada dentro de la contabilidad, armando un catalogo de cuentas
acorde a las necesidades de la empresa, compatible a los programas contables.

Es por ello que en este capitulo se estudiard la importancia que tiene el
poder disefiar un catalogo de cuentas correcto y una guia contabilizadora que
describa la aplicacion contable de cada una de las cuentas, permitiendo trabajar

en el COI de forma agil y sencilla en la captura de informacién de la empresa.
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3.1 PREPARACION DE LA INFORMACION

CONTABLE

La computacion ya es indispensable en nuestra vida diaria y en la parte contable
son de suma importancia para analizar la informacion financiera para la toma de
decisiones acordes a las necesidades de la empresa. Esto lleva consigo una
adecuada planeacion en la realizacion de la contabilidad de la empresa. El realizar
un catalogo de cuentas de forma correcta, una guia contabilizadora, capacitacion
adecuada al personal contable y la realizacion de politicas para el registro de las
operaciones de la organizacion, conlleva la maximizacion de tiempos, recursos y
la minimizacion de errores contables.

Como se comento en el capitulo anterior, los sistemas contables computarizados

requieren:

e Tener equipo de computo adecuado, con la capacidad suficiencia (espacio
suficiente en el disco duro de la computadora como en memaoria rom)

e Un catalogo de cuentas acorde a las necesidades de la empresa.

e Una guia contabilizadora, donde se describa las caracteristicas y el uso de
cada una de las cuentas que conforman el catalogo de cuentas de la
empresa.

e Registro de las operaciones de la empresa en pdlizas diario, ingresos o
egresos segun sea el caso, utilizando el cddigo y nombre de cada una las
cuentas asi como el importe correspondiente (codificacion), acompafiadas
de la documentacién adecuada que soporte la transaccion que efectud la

empresa.
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e Manual de usuario del programa de contabilidad a utilizar.

Muchas empresas, conforme a la marcha van disefiando la informacion antes
mencionada exponiéndose a perder informacidén contable, a cometer errores de
registro inicial al utilizar diferentes cuentas para operaciones similares, o en su
caso utilizar cuentas que no existan en el catalogo de cuentas del programa
contable debido a que sus coédigos no son los correctos. Por lo que aunque
represente un tiempo considerable, es preferible realizar todo lo necesario antes
de empezar a utilizar los programas contables en la captura de la informacién

contable de la empresa.

En algunas ocasiones las empresas cuando ya tienen un programa contable
deciden migran su informacién a tipo de programa, por ejemplo, algunas empresas
empiezan sus operaciones utilizando el COI para el control de las mismas, un
programa rigido, sin embargo, conforme van creciendo, van aumentando las
transacciones econdmicas y por consiguiente sus necesidades de informacion se
ven modificadas, viéndose en la necesidad de migrar su informacién a un
programa flexible, desarrolla en base a las operaciones del negocio. Por
consiguiente antes de hacer este cambio deben también preparar su informacion
contable y analizar los posibles cambios que afecten el proceso contable del
negocio.

Deberan de la misma forma:

e Valuar el equipo de cOmputo necesario, tanto en su capacidad en memoria,

como en el numero de unidades que se requeriran para su implementacion.

e Catalogo de cuentas en el cambio de la codificacion contable en base a los

requerimientos del nuevo programa de computo.

e Guia contabilizadora, los cambios que surjan a partir del nuevo catalogo de

cuentas.

e Registro de las operaciones en las pdlizas diario, ingresos y egresos en el

cambio de la nueva codificacion contable
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e Manual de operaciones del nuevo programa de computo y ademas disefar
un manual de procedimientos donde se describa el nuevo flujo de las
operaciones de la empresa, integrando el sistema contable administrativo
gue se implementara en la misma.

e Asignacion de nuevas responsabilidades de nuevo sistema de informacion
financiera dentro de la empresa.

e Forma en como se migraran las bases de datos anteriores del sistema
antiguo, o la forma en como se podra consultar la informacion del sistema

contable anterior.

Es muy importante considerar todos estos aspectos antes de hacer el
cambio en los sistemas contables, ya que representa un costo financiero para
la empresa, ademas del tiempo necesario para poder implementarlo dentro de

la empresa.
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3.2. DISENO Y DEFINICION DEL CATALOGO DE

CUENTAS

Las cuentas son el conjunto de registros donde se va a describir en forma detallada y
ordenada la historia de cada uno de los conceptos que integran el estado de situacion
financiera y el estado de resultados. También puede definir como el registro de los
incrementos o disminuciones en saldos de los conceptos individuales que integran los

estados de situacion financiera y el estado de resultados?®.

El catalogo de cuentas es una lista de todas las cuentas que integran el
activo, pasivo, capital, ingresos y egresos de la empresa. “Un catalogo de cuentas
debe tener un orden y las cuentas se agrupan por su naturaleza en cuentas de
activo, cuentas de pasivo, cuentas de capital, cuentas de ingresos, cuentas de
costos y cuentas de gastos. Esto facilita su localizacion al clasificar la operacion, al
hacer el registro y el resumen®” Esta conformado por el cédigo de la cuenta y el
nombre de la misma. El codigo puede ser una combinacién de:

e Letras (Alfabético). Se utilizan las letras del alfabeto asignando una a cada

cuenta acorde al tipo de cuenta de que se trata. Por ejemplo

Grupo de cuentas Letra ‘

Activo A
Pasivo B
Capital C
Ingresos D
Egresos E

2 Moreno Joaquin, Contabilidad bdsica, p. 11.
! Moreno Joaquin, Contabilidad bdsica, p. 15.
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e Numeros (Numérico). Se utilizan numeros, formando grupos acordes al
tipo de cuentas de que se trate. Por ejemplo:

Grupo de cuentas NU

3

ero ‘

Activo

Pasivo

Capital

Ingresos

g b~ W NP

Egresos

e Alfanumérico. Combinacion de letras y numeros.

El catalogo de cuentas tiene los siguientes objetivos:

e Facilita la elaboracion de los estados financieros (Balance General,
Estado de Resultados, etc)

e Permite detallar la informacién contable de la empresa, acorde a los
diferentes departamentos, centros de costos, areas, etc.

e Agrupa operaciones similares, facilitando su registro.

e Facilita la revision de las operaciones y el analisis de las cuentas
contables.

e Agiliza el manejo de las cuentas, inclusive la memorizacion de los cédigos
contables de cada una de las cuentas, facilita la captura de las mismas

dentro del programa contable.

Un catalogo de cuentas debe ser flexible, es decir, debe permitir ir anexando
las cuentas que vayan surgiendo dentro de las operaciones de la empresa. “Para
el registro de las operaciones en sistemas electronicos de procesamiento de

datos, estos es indispensable ya que de no contar con un catalogo y un codigo, la
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computadora no puede procesar las operaciones ni producir la informacion que se

le programe.”??

Esta compuesto por diferentes niveles de cuentas, es decir, se puede

comparar con un arbol, el cual contiene el tronco, ramas, subramas y sub-

subramas, etc. Por ejemplo

Cuenta Cébdigo

Activo

Circulante

Bancos

Banamex

Moneda nacional

—— Cuenta de cheques 098184

——— Cuenta de inversiéon 098313

Moneda extranjera

Cuenta de cheques 83923

— Bital
Moneda nacional

—Clientes

Nacionales

— El Patito veloz

—— EIl Ave Félix

Extranjeros

West C

22 Moreno Joaquin, Contabilidad bdsica, p. 15.

1

11

111
1111
11111
111111
111112

11112
1112
11121
112
1121
11211
11212
1122
11221
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Para el ejemplo anterior, el primer nivel estaria conformado de la siguiente

manera:

Cddigo. Cuenta Cddigo. cuenta

1. Activo 2. Pasivo
3. Capital 4. Ingresos
5. Costos 6. Gastos

Por esa razén el activo tiene el numero 1, en la parte de cddigo

El siguiente nivel estaria conformado como sigue:

Cddigo. Cuenta Cdédigo. cuenta Cddigo. Cuenta Cdédigo. cuenta

11. Circulante 12. No circulante 21. Circulante 22. No circulante

Para el 11 es circulante para el activo porque tiene el nimero 1 en el primer nivel.

Para el caso del 22 es no circulante para el pasivo porque tiene 2 en el primer

nivel, correspondiente al pasivo.

Cada numero significa un tipo de cuenta, cuando no se ocupa el nivel
correspondiente se rellena la codificacion utilizando ceros y para no perderse entre
los niveles, se agrupan las cuentas en grupos de 3 o 4 digitos, por lo que se

tendria lo siguiente:
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Cuenta Cabdigo

Activo
Circulante
Bancos
Banamex
Moneda nacional
—— Cuenta de cheques 098184
——— Cuenta de inversion 098313
Moneda extranjera
Cuenta de cheques 83923
—Bital
\—Moneda nacional
—Clientes
Nacionales
— El Patito veloz
—— El Ave Félix
Extranjeros
West C

100-000
110-000
111-000
111-100
111-110
111-111
111-112

111-120
111-200
111-210
112-000
112-100
112-110
112-120
112-200
112-210

Por lo que puede observarse separando los niumeros en grupos de 3y

completando los lugares con ceros, se vuelve una codificacion mas sencilla.

Realizando una codificacion XXX-XXX de dos grupos de cuenta de tres digitos

cada una, por consiguiente es numérica. También pueden

realizarse

codificaciones con letras o bien la combinacién de niumeros y letras. En el COI se

utilizan nameros, por lo que se utilizaran en lo restante del libro codificaciones

numeéricas.
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3.2.1. Opciones generales de operacion del sistema

El catédlogo de cuentas es una parte fundamental de la empresa. La estructura y el
nivel de detalle del mismo permitira el tipo de informacién que la gerencia puede
accesar y analizar. Debe buscarse un equilibrio de las cuentas que deben incluirse
en el mismo, ya que si es demasiado concentrado no proporcionara el nivel de
detalle de la informacion financiera para el comportamiento de los diferentes
grupos de cuentas, sin embargo, un catalogo de cuentas demasiado largo implica
el manejo de muchas cuentas produciendo poco control de las mismas y

aumentando el grado de error en su aplicacion contable.

En el COl, se utilizan catalogos de cuentas numéricos, con el manejo de 2 o
3 grupos de cuentas de 3 o0 4 digitos cada uno, es decir XXX-XXX § XXXX-XXX-
XXX, como nuestro ejemplo anterior, donde las cuentas fueron XXX-XXX, por
ejemplo: 111-112 Cuenta Banamex en moneda nacional, de inversién 098313.
Las cuentas que representan mayor detalle son las de resultados (ingresos, costos
y gastos), ya que se manejan departamentos o centros de costos, segun la

organizacion de la empresa.

Ademés debe de disefiarse una guia contabilizadora, para que pueda servir
de base para la aplicacion contable de las diferentes cuentas que conforman el
catalogo de cuentas, ya que el registro contable por lo general es realizado por

diferentes personas que conformar el departamento contable.

La guia contabilizadora incluye una breve descripcion de las cuentas
(descripcion de la cuenta, cuando se carga o cuando se abono) denominadas
concentradoras, es decir, cuentas principales del catdlogo de cuentas, por
ejemplo, bancos, clientes, deudores diversos, documentos por cobrar, etc. Incluye

tanto cuentas de balance como de resultados.
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Por ejemplo, una guia contabilizadora de las cuentas que se ocuparon en el tema

anterior, seria la siguiente:

NUmero
de

cuenta

111-000

Nombre

de la

cuenta

Bancos

Descripcion.

Es valor nominal del efectivo propiedad
de la empresa depositado en instituciones
financieras.

Estas cuentas pueden ser, cuentas de
ahorro y las cuentas corrientes. Tienen
saldo deudor.

Se carga cada vez que
la empresa envia un
depdsito de efectivo o
cheque, al banco o por
los intereses ganados.

Se acredita cuando se

emite un cheque o por
los intereses cobrado
por el banco por el
servicio que  este
ofrece

propios y disponibles para la venta a los
clientes. Se convierte en efectivo dentro
del ciclo operacional de la empresa,

Los inventarios estan constituidos por los
bienes de una entidad que se destinan a la
venta o0 a la produccién para su posterior
venta, tales como son la materia prima, la
producciéon en proceso, los articulos
terminados y otros materiales que se
utilicen en el empaque, envase de
mercancia o las refacciones para el
mantenimiento que se consuman en el
ciclo de operaciones.

materias
materiales.
Por

detectados
Por  recepcion  de
materias  primas y
materiales que habian
sido reclamados a los
suministradores.

Por devoluciones al
almacén de materias
primas y materiales
que  habian  sido
extraidos  para el
proceso de productivo.

primas 'y

sobrantes

Por devoluciones al
almacén de materiales
que  habian  sido
extraidos  para el
consumo no
productivo.

112-000 Clientes Activo Circulante exigible, comprende las  Se carga cada vez que Se abona cada vez que
cantidades por cobrar correspondiente a un cliente contrae una el cliente paga o hace
las ventas realizadas a crédito propias del deuda con laempresa.  abonos de su deuda
negocio que tiene con la

empresa.

113-000 Inventarios El inventario consta de todos los bienes Por la adquisicion de Por la salida del

almacén con destino al
consumo productivo.

Por la salida del
almacén con destino al
consumo no
productivo.
Por faltantes, roturas,
averias 0 mermas
detectadas.
Por devoluciones a los
proveedores.

Como puede observarse sélo se estan describiendo las cuentas principales

del catalogo de cuentas, que son denominadas concentradoras. Porque agrupan

las cuentas de detalle que son en el caso de bancos Banamex, moneda nacional,

cuenta de cheques 098184 (111-111) 6 Banamex, moneda nacional, cuenta de
inversion 098313 (111-112)

Estas cuentas de detalle son propias del giro del negocio y pueden irse

modificando de acuerdo a las situaciones que se vayan presentando, es decir,

esta empresa maneja la cuenta de bancos en Banamex, porque eligié esta cuenta

entre otras por sus ventajas 0 su manejo, etc. Pero puede cambiar en algun
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momento de banco, y quizas elija manejar en su lugar, Bancomer o Scotiabank, se
seguiria usando la cuenta de bancos (111-000) pero ahora con otra cuenta de
detalle, por esa razon la guia contabilizadora so6lo ocupa la descripcion de la
cuenta de bancos y no las cuentas de detalle.

El uso de una guia contabilizadora o de un plan de cuentas, ofrece a una
entidad el tener un control interno sobre sus cuentas que conforman la

contabilidad de una empresa.

3.2.2. Disefo y estructuraciéon del balance general
El Balance General es uno de los cuatro estados financieros basicos en toda
organizacién, por lo gue debe considerarse las partes que intervienen en el mismo

para el disefio e integracion del catalogo de cuentas.

El Balance General también es conocido como Estado de Situacion Financiera

o Estado de Posicion Financiera, la NIF A-3 dice lo siguiente al respecto: “Muestra

informacion relativa a una fecha determinada sobre los recursos y obligaciones

financiera de la entidad; por consiguiente, los activos en orden de su

disponibilidad, revelando sus restricciones; los pasivos atendiendo a su

exigibilidad, revelando sus riesgos financieros; asi como, el capital contable o
n 23

patrimonio contable a dicha fecha”.

Esta conforma de tres partes:

Pasivo

Activo ik

ara estruct Cap'til entas, hay que dividir

9 7
la codificacién en grupos de numeros, el primer grupo debe representar las partes
del Balance General, como se habia visto previamente.

Cddigo. Cuenta

1. Activo

> IMCP, Normas de informacion financiera, NIF A-3, Necesidades de los usuarios y objetivos de los estados
financieros, p. 15.
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2. Pasivo

3. Capital

El segundo digito del primer grupo de la cuenta, representa la division que

tiene el activo, pasivo. Ambos se dividen a su vez en circulante y no circulante.

El activo se clasifica con base en su disponibilidad en efectivo, es decir, qué
tan facil podemos convertir las cuentas en dinero y el pasivo se clasifica conforme

a su exigibilidad, esto es, qué tanto tiempo tenemos para pagar las deudas.

Con lo cual se tiene:

(" Mayor grado de disponibilidad en $

Circulante
Activo <

No Circulante

Kienor grado de disponibilidad en $

-
( Corto plazo * Exigibilidad menor de 1 afio
o Circulante
Pasivo <
Largo plazo
9 o No circulante M Exigibilidad mayor de 1 afio

Por lo que se tendria la siguiente codificacion

Cédigo. Cuenta

10.Activo

11.Activo Circulante

12.Activo No circulante

20. Pasivo
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21. Pasivo Circulante

22. Pasivo No Circulante

30.Capital

El siguiente digito en el primer grupo de la cuenta, seria el correspondiente

a las cuentas del balance, con lo cual tendriamos:

Cddigo. Cuenta Cddigo. Cuenta

100. Activo 200. Pasivo

110. Activo circulante 210. Pasivo Circulante

111. Caja 211. Proveedores

112. Bancos 212. Acreedores

113. Clientes 213. Documentos por pagar

114. Almacén 214. Impuestos por pagar

115. Deudores diversos 220. Pasivo No Circulante

116. Almacén 221. Acreedores hipotecarios

117. Documentos por 222. Créditos bancarios
cobrar

120. Activo No circulante

300. Capital Contable

121. Terreno ) .
301. Capital social

122. Edificio
302. Utilidad del ejercicio

123. Mobiliario y equipo de N S
oficina 303. Utilidad de ejercicios

anteriores.

Asi se tendria el esquema basico del catalogo de cuentas de las cuentas de
balance, faltaria el detalle de las mismas, es decir, en la parte de bancos detallar
la institucion bancaria donde la empresa tiene cuentas (cheques, debito, crédito,
inversion, etc.), el tipo de moneda (moneda nacional, ddlares, etc.) y cada
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descripcion seria un nivel que se le agregaria al siguiente grupo de cuentas que se
esta formando llegando de esta forma al ultimo nivel de descripcion, el cual se
denomina cuentas de detalle, con las que se puede registrar las polizas.

De esta forma las cuentas de activo serian clasificadas como cuentas
deudoras y las cuentas de pasivo y capital cuentas acreedoras. Asi se tendria la
parte del cargo y abono o bien la teoria de la partido doble dentro del catalogo de

cuentas y la forma como se esquematizaria el balance general.

Activo Pasivo + Capital

Foo—— -

3.2.3. Diserio y estructura del estado de resultados
El Estado de Resultados es otro de los estados financieros basicos, el cual va a
dar el estatus sobre los ingresos y egresos de una entidad por un periodo

determinado. Las NIF lo definen de la siguiente manera:

El estado de resultados, para entidades lucrativas o, en su caso, estado de actividades,
para entidades con propositos no lucrativos, que muestra la informacién relativa al
resultado de sus operaciones en un periodo y, por ende, de los ingresos, gastos; asi
como de la utilidad (pérdida) neta o cambio neto en el patrimonio contable resultante en el
periodo.?

Con lo anterior, las cuentas de resultados seguirian con la siguiente numeracion:

Caodigo. Cuenta

4. Ventas

5. Costos

" \mcp, Normas de informacion financiera, NIF A-3, Necesidades de los usuarios y objetivos de los estados
financieros, p. 15.
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6. Gastos

7. Productos y gastos
financieros

8. Otros productos y otros
gastos

9. ISR

Para el siguiente digito del primer grupo de la cuenta, seguiria la clasificacion de

cada concepto de las cuentas de resultados. Por ejemplo

( .
1. Nacionales
1. Crédito
2. Extranjeras
4. Ventas <
1. Nacionales
2. Contado
2. Extranjeras
\

Por lo consiguiente se tendria la siguiente codificacion:

Cddigo. Cuenta

400.Ventas

410.Ventas a crédito
411.Ventas nacionales

412.Ventas extranjera

420. Ventas a contado
421. Ventas nacionales

422. Ventas extranjeras

Hay que recordar que las cuentas de ventas son de naturaleza acreedora.
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En la siguiente parte de las cuentas de resultados vendria lo correspondiente al

costo de ventas, el cual podria quedar con la siguiente division.

—
1. Producto A
1. Materia Prima <
2. Producto B
~
1. Producto A
5. Costo de ventas < 2. Mano de obra <
2. Producto B
~
1. Producto A
3. Varios S
- 2. Producto B
N—

Dado lo anterior, se construiria la siguiente codificacion:

Cddigo. Cuenta

500. Costo de Ventas

510. Materia prima
511.Producto A.
512.Producto B.

520. Mano de obra
521. Producto A.
522. Producto B.

530. Varios
531. Producto A.
532. Producto B.
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El grupo de cuentas que seguiria seria la parte de gastos, el cual se
clasifica en base a los departamentos o centros de costos que se tengan, segun la

organizacion que tenga la empresa:
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6. Gastos de operacion <

1. Administraciéon < 2.

2. Ventas < 2. Comisiones a vendedores
3. Publicidad y Promocidn
>
1. Sueldosy salarios
3. Soporte

Papeleria

N\

3. Horas extras

Asi se tendria la siguiente codificacion:

Caodigo. Cuenta

600.

Gastos de operacion

1. Sueldosy salarios

3. Mantenimiento

1. Sueldosy salarios

< 2. Programas de computo

610.
611.
612.
613.

Administracion
Sueldos y salarios
Papeleria

Mantenimiento

620.
621.
622.
623.

Ventas
Sueldos y salarios
Comisiones a vendedores

Publicidad y promocion

630.
631.
632.
633.

Soporte
Sueldos y salarios
Programas de cOmputo

Horas extras
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Posteriormente se tendria el grupo de cuentas de productos y gastos
financieros, el cual tendria la siguiente distribucion:
1. Intereses ganados
1. Productos financieros
2. Utilidad cambiaria

1. Comisiones pagadas

7. Productos y gastos < 2. Gastos financieros

financieros . .
2. Pérdida cambiaria

3. Resultado por posicién
monetaria (REPOMO)

=

Repomo

Para lo anterior se tendria la siguiente clasificacion:

Cddigo. Cuenta

700. Productos y gastos financieros

710. Productos financieros
711. Intereses ganados

712. Utilidad cambiaria

720. Gastos financieros
721. Comisiones pagadas

722. Pérdida cambiaria

730. Resultado por posicion monetaria.

731. Repomo

El penultimo grupo de cuentas en el catalogo de cuentas propuesto seria la
parte de otros productos y gastos, el cual tendria la clasificacibn segun las
operaciones extraordinarias que vayan surgiendo en la empresa, podria sugerirse

la siguiente distribucion:
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[/ (1. Cursos impartidos
1. Otros Productos < 2. Venta de desperdicios
8. Otros Productos 3. Utilidad por venta de activo fijo
y gastos ~
g 1. Propinas
2. Otros Gastos < 2. Pérdida por venta de activo fijo
\ L 3. Donativos

La codificacién quedaria de la siguiente forma:

Cddigo. Cuenta

800. Otros Productos y gastos

810. Otros productos
811. Cursos impartidos
812. Venta de desperdicios

813. Utilidad por venta de activo fijo

820. Otros gastos
821. Propinas
822. Pérdida por venta de activo fijo

823. Donativos

Para el dltimo grupo de cuentas corresponderia al impuesto sobre la renta, el cual

s6lo tendria siguiente clasificacion:

Caodigo. Cuenta

900. ISR

910. ISR Diferido

911. ISR diferido del ejercicio
920. ISR Causado

921. ISR causado del ejercicio
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3.2.4. Preparacion de las polizas
Es de suma importancia la preparacion del registro de las operaciones mediante el
uso de las pdlizas de diario, ingresos y egresos. En esta parte se analizaran las

partes que integran una poliza contable.
El encabezado de la pdliza esta conformado por la siguiente informacion:
e El encabezado de la pdliza debe ser el nombre de la empresa.

e Seguido por el tipo de pdliza de que se trata (ingresos, egresos, diario), asi
como su consecutivo (1,2,4, etc.)

e La fecha del movimiento contable

e En el caso de las pdlizas cheque se incluye la informacién referente al

movimiento, el beneficiario,
Empresa "X" S.A. de C.V.

Pdliza de Diario No. 1 lo de Enerodel 2010

Caddigo Cuenta Debe Haber
BANCOS
1120-001-000 [CUENTA BANCARIA #8766 | 500,000.00

CAPITALSOCIAL
3100-000-000 [CAPITAL SOCIAL 500,000.00

Sumas 500,000.00 500,000.00

Concepto : Aportacion de los socios, inicio de operaciones

RTG GMA KGA
Reviso Autorizé Heco

Para el cuerpo de la pdliza se debe:
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Escribir la codificacién de la cuenta junto con su nombre, posteriormente se

tendra que poner el movimiento contable (cargo o abono)

Finalmente cuando se termine de escribir todas las cuentas contables
involucradas en el registro se suman los cargos y abonos para mostrar el

cuadre de la pdliza contable.

Es muy importante utilizar el catalogo de cuentas correspondiente para la
codificacion del movimiento, ya que esto agilizara el procedimiento para

ingresar los datos al programa contable.

Finalmente para el pie de la péliza contable se debe:

Registrar los nombres de las personas quienes realizaron la pdliza, quien la
revisé y quién la autorizd, por control interno se aconseja que por lo menos

la persona que la realiza sea diferente a la persona que la revisa.

3.2.5. Descripcion del contenido de las polizas

Como se menciond en el tema anterior, las polizas contables estan conformadas

por el encabezado donde viene el nombre de la empresa, el folio de la pdliza 'y la

fecha.

Enseguida esta el cuerpo de la pdliza, conformado por los registros contables:

Codificacion de la cuenta
Nombre de la cuenta
Movimientos de cargos o abonos

Finalmente se suman los movimientos tanto de cargos como abonos y la

suma debe demostrar el cuadre perfecto de las poélizas contables.

Al final se encuentran las firmas e iniciales de las personas quién:

Realizo la pdliza
La revis6
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e La autorizo.

Selecciona una empresa, de preferencia una empresa comercializadora, que
compre y venda mercancia.

Busca informacion acerca de las operaciones a las que se dedique para
gue puedas esquematizar un catalogo de cuentas y realices la guia
contabilizadora o un plan de cuentas sobre las cuentas principales del mismo.
Puedes realizar un catalogo de cuentas de forma

e Numérica

e Alfabética

e Combinado

Al finalizar este capitulo empezaras a trabajar sobre una practica de una
empresa comercializadora, por lo que es bueno que empieces a ver las
operaciones que realiza este tipo de empresa, ya que tendras en el Ultimo capitulo
del libro, complementar la practica anexando algunas operaciones propias del

negocio.
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3.3. EL CATALOGO DE CUENTAS EN EL COI __‘y

-
e

El COI maneja un catalogo de cuentas numérico, “de tres niveles de 4-3-3, o sea
0000-000-000, dentro de los primeros 4 digitos el primero representara la clase
(Activo, Pasivo, Capital, Ingresos, Costo de Venta, Gastos etc...), el segundo digito
representa el grupo (Circulante, Fijo, etc...), el tercero y cuarto representa la

cuenta (Caja, Bancos, Terrenos, etc...).

En la segunda parte de la estructura representa la Subcuenta (clientes a
crédito, clientes a contado).

Y la ultima parte de la estructura una posible Sub-subcuenta (Santacruz S.S,
Grijalva Materiales, etc...)

Un ejemplo para la cuenta de clientes seria 1150-000-000

1 Indica Activo

1 Indica Circulante

50 Indica Clientes

La subcuenta Clientes a Crédito seria 1150-001-000, que representa la
primera subcuenta de la cuenta de clientes.

La Sub-subcuenta Santacruz S.S seria 1150-001-001."%°

Para poder ingresar a la aplicacion del catalogo de cuentas en el COIl, debes
seleccionar dentro del menu Archivo, catalogo de cuentas

%> ASPEL, Manual de Aspel CD.
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TEEEN Edicion  Wer Re

Ahrir empresa..,
Periodo...

Cerrar empresa

Para que de esta forma te despliegue todo el catalogo de

Catdlogo de cuentas cuentas:

Polizas
Palizas modelo...

Balanza de comprobacion

10 - |Catilogo de cuentes - Eneio 10]

dnd \fs R:p ores G.ir £33 cesos  Utilerias  Configuracidn

reuEmEEN

ma BERd 30FEEY

Auailiares
i Cuenin Hembre Saks
ACtI.lers 1110-201-000 FOMDO FUO
1120.200.000 RANCOR
- pf 4 1120-801-000 CUENTA BANCARL §
Depreciacion 120450000 an RSN £ AL ORLS
11480-001-000 lrlIVLH'SIJN'_S CUENTA 2
oy 4 1150-200-000 LLENTES
Revaluacian 150001000 conrano
1150.042-000 CREDITO
- - AGU-L0T-00D LMACLY
Tipos de activos 1160501000 LAY DE WA TLiALLS
1160-202-000 ALMACEN OF PAOD. EN PROCESO
1160-003-000 ALMACEN OF PROD TERMMADOS
R d 1170-000-000 UCORES DIVERSOS
1172.066-000 UNCIOHARICS Y EMPLEADCS
angDS € cuentas 1100-000-000 IOOCUMENTDS POR COBRAR
1150-000-000 e FOR ACREDITAR
1150-001-000 EN COMPRAS DF ACTIVG FUO
Departamentl:ls 1180.802.000 SFGURDE ¥ FLANZAS
- 1180 403000 EN NPOATACIONES
A190-004-000 EN COMPRA DE MATERIALES
con CEptDs dE pollzas 190002000 EN COMPRAS DVERSAS
1150-006-000 APUCACION NENSUAL
1210-000-000 TERRENOS
Tabla de INPC... e o
1220 290 000 JLCUPD OE TRANSPORTL
1280-000-000 EOUFO DE CONPUTO
M I:l n E d a S 1245-000-000 EQUIRD DF OFICNA
S5net000 PRt Caiaon ot Cormios
1252 44000 ICEPRECIACION DE MOBLIARIC v EQ. DE OFHA
. . 1254 G4G 000 JOEPRECIACION EQUPO DE TRANSPORTE
Imprlmlr... H2S6-000-000 OCFRECIACION LOUPD DL COMPUTO
1M 0-000-000 PAG0S5 ANTICIPADOS
P .4 | . . 1310-004-000 ESEQUROS
1310.802.000
resentacidn preliminar,, oo
g . 1320-000-000
Especificar impresora... 1330091000

Editor de formatos
Salir Alt+F4

| trena |orebmn | warsn | asenn | wsere 1 saene ) senec s |osssmo 1oosna |owswns bioeno | gsesl
S7inkcia| | @ B » | @8 Google - Wi | 8 0 roeidos).. | 8 vindows Li.. | %) Micresott Ex. | &) n0s Capirus.. | [ ASPEL COTA-. L Aplicacion es...| 1 Dibujo - Paint “

Selecciona cualquier cuenta, para que te despliegue una pantalla con la

informacion referente a la misma.

e No de cuenta: Codificacion utilizada para identificar la cuenta dentro del

COl

e Descripcion: Nombre de la cuenta

e Tipo de cuenta: Acumulativa o de detalle.

e Saldos: Iniciales y finales

e Presupuestos:

anual, mensual y acumulado
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Catdlogo de cuentas x|

Generales Tipo de cuenta
No. de cuenta | Lo || - Acumulativa
Descripcion | I * Datalle
Presupuestos
| Sepatamenis
Saldos
9]

sl

|¢£\ceplal| ‘wancelarl ‘ ? fyuda |

En los proximos temas se explicaran los tipos de cuenta que maneja el COI
para que de esta forma puedas empezar a trabajar en el sistema.

La parte de los saldos iniciales y finales, cambiaran cuando cambies de un
mes a otro, por ejemplo, si en una cuenta se termina la contabilidad de enero con
un saldo de $100 y en el mes de febrero se contabilizan $ 150 en esa cuenta,
cuando se verifique la informacion de la cuenta en la parte de saldos iniciales se
tendran los $100 de enero y en el saldo final se tendran $250 pesos de enero y
febrero.

En la parte de presupuestos el COI te permite manejar un presupuesto
mensual o anual para cada una de las cuentas, para que se pueda llevar el control
de las cifras contables. Un presupuesto es un plan monetario de cuanto se
pretende ganar o gastar durante un periodo segun el tipo de cuenta de la

organizacion.

3.3.1. Cuentas de mayor

Las cuentas de mayor en el COI, son también denominadas las acumulativas y
son aqguellas que solo agrupan a las cuentas de detalle.

No pueden ser utilizadas para el registro de las operaciones contables, porque su

funcién es sumar los movimientos de las cuentas de detalle.

332 Cuentas de detalle
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Las cuentas de detalle son aquellas que representan el dltimo nivel de las cuentas
y por consiguiente son las que pueden utilizarse en el registro de las operaciones,
después de éstas no puede existir otro nivel de cuentas.
Por ejemplo:
Si se utiliza el catadlogo de cuentas que se disefio al principio de este capitulo se
tendran como cuentas de mayor o acumulativas:

e Activo 100-000

e Circulante 110-000

e Bancos 111-000

e Banamex 111-100

e Moneda nacional 111-110
Y como cuenta de detalle se tendran:

e Cuenta de cheques 098184 111-111

e Cuenta de inversion 098313 111-112

3.3.3. Alta de cuentas dentro del CO/
Para que puedas ingresar cuentas en el COIl, debes estar dentro del menu

archivo, catalogo de cuentas y una vez que esté desplegado el catalogo de

=
cuentas, en la parte superior, debes seleccionar el icono Q agregar cuenta o
bien presiona las teclas ALT + Ins apareciendo la pantalla de informacion de la
cuenta. Debes tener cuidado al teclear el No de cuenta, ya que debe dar una
secuencia al catalogo de cuentas existente.

Los campos dentro de la ventana de agregar cuenta son los siguientes:

Campo Tipo Longitud Observaciones

No. de Cuenta Texto De acuerdo a |Ia

estructura de cuenta

escogida.
Descripcioén Texto 40 Es el nombre de la cuenta
Tipo de cuenta Seleccion Elige si la cuenta a dar de

alta es Acumulativa o de

Detalle.
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Campo Tipo Longitud Observaciones

Departamental Seleccion Activando esta casilla

definiras que la cuenta
tendra manejo
departamental, por lo que
se te permite ingresar al
botén de Saldo inicial del
departamento. (no
manejamos cuentas por
departamento)

Saldo inicial Numeérico 14 Define el Saldo inicial de esta
cuenta. Los saldos acreedores
debes introducirlos como ndmeros
negativos (recuerda que la captura
manual del saldo inicial también
debe aplicarse a las cuentas
acumulativas). Pero es mas
recomendable dar de alta el Saldo
inicial de tus cuentas a través de una
Pdliza de inicio (puedes activar o
desactivar el acceso a este campo
en los parametros del sistema).

Saldo final Numérico 14 Este campo es informativo, se
actualiza automaticamente por los
movimientos registrados en el
sistema, por lo que no esta permitido
el acceso para la captura.

Presupuesto Numérico 14 COl te permite asignar un

mensual presupuesto mensual cuyo monto se
podra comparar con los saldos
mensuales que va arrojando el
sistema. Anota aqui el monto al que
asciende el presupuesto mensual de
la cuenta para el periodo de trabajo.

Presupuesto anual | Numérico 14 Anota la cantidad a la que asciende
el presupuesto de la cuenta en el
afio.

Presupuesto Numeérico 14 El sistema acumulara el presupuesto

acumulado de cada periodo en este campo, el

cual se reinicializa cuando se llega al
mes de ajuste.

Fuente: ASPEL, Manual de Aspel CD.
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3.4  DISENO DE PRACTICA CONTABLE
En este capitulo es necesario que se realice una practica contable sobre una
empresa comercializadora, la cual debe tener compra y venta de mercancias.

Es importante que se retome la informacion generada en la actividad
anterior sobre la empresa que seleccionaste, ya que sobre la misma seguiras
trabajando a lo largo del curso.

Es importante que al principio alimentes el sistema con las pélizas que se te
sugeriran, sin embargo en los ultimos capitulos tendras que continuar y finalizar la
practica con algunas operaciones propias del negocio.

Hay que recordar que la contabilidad puede manejar diferentes métodos de

registro, entre los mas usuales son:

e Método analitico. Utiliza las cuentas de compras, gastos sobre compras,
devoluciones y rebajas sobre compras, todas son cuentas de resultados y
el costo de ventas se determina mediante la férmula: Inventario inicial +
compras — inventario final. Por lo que debe realizarse un inventario al
finalizar cada mes, para obtener asi el costo de ventas del mes.

e Meétodo de inventarios perpetuos. Utiliza la cuenta de almacén para reflejar
todo las mercancias que se compra, las devoluciones y rebajas sobre
compras se registran dentro del almacén, por lo consiguiente no se ocupa
la cuenta de compras, solo la cuenta de almacén que es una cuenta de
balance y cada vez que se vende se debe registrar un costo de ventas.

Por lo que se utilizan las siguientes cuentas:

e Almaceén e Compras
e (Gastos sobre compras
e Devoluciones y rebajas sobre

compras

Se determina el costo de ventas

e Se registra un costo de ventas

cada vez que se vende con la formula: inventario inicial
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+ compras — inventario final.

e NO es necesario realizar un e Se realiza un conteo fisico del
conteo del almacén hasta el inventario cada final del mes.

final del ejercicio.

En esta practica se utilizara el método de registro de inventarios perpetuos debido
a que se utilizara el catalogo de cuentas ya cargado en el sistema COIl. Por lo que
deberd utilizarse un registro de un costo de ventas cada vez que se realice una

venta de mercancias.

Empieza a trabajar en COl, ingresa la primera poéliza del negocio, saldos iniciales.

¢ Retoma la informacion del negocio que desarrollaste en la primera
actividad de esta unidad, para que de esta forma puedas empezar a
trabajar en el COI

e Utiliza el catdlogo de cuentas estandar, ya cargado en el sistema COlI,
para que de esta forma no tengas que cargas todas las cuentas contables.

e Los saldos iniciales serian los siguientes:
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Caédigo
1110-001-000
1120-001-000
1140-001-000
1150-001-000
1150-002-000
1160-001-000
1160-002-000
1160-003-000
1190-001-000
1190-002-000
1190-003-000
1190-004-000
1190-005-000
1190-006-000
1210-000-000
1220-000-000
1230-000-000
1240-000-000
1245-000-000
1250-000-000
1252-000-000
1254-000-000
1256-000-000
1310-001-000
1310-002-000
1310-003-000
1320-001-000
1330-000-000
1340-000-000
1350-000-000
2150-001-000
2150-002-000
2150-003-000
2150-004-000
2150-005-000
2150-006-000
2150-007-000
2170-001-000
2170-002-000
2170-003-000
3100-000-000
3200-000-000
3210-000-000
3300-000-000
3400-000-000

lode Enerodel 2010
Debe
10,000.00
34,930.00
83,493.00
45,443.00
3,544.00
84,933.00

Pdliza de Diario No. 1

Cuenta

FONDO FlJO

CUENTA BANCARIA #

INVERSIONES CUENTA #

CONTADO

CREDITO

ALMACEN DE MATERIALES

ALMACEN DE PROD. EN PROCESO

ALMACEN DE PROD. TERMINADOS

EN COMPRAS DE ACTIVO FlIJO

SEGUROS Y FIANZAS

EN IMPORTACIONES

EN COMPRA DE MATERIALES

EN COMPRAS DIVERSAS

APLICACION MENSUAL

TERRENOS

EDIFICIOS

EQUIPO DE TRANSPORTE

EQUIPO DE COMPUTO

EQUIPO DE OFICINA

DEPRECIACION DE EDIFICIOS -

DEPRECIACION DE MOBILIARIO Y EQ. -

DEPRECIACION EQUIPO DE TRANSPO -

DEPRECIACION EQUIPO DE COMPUT( -

SEGUROS

RENTAS

I.S.R.

DEPOSITOS DE RENTAS

GASTOS DE ORGANIZACION

GASTOS DE INSTALACION

AMORTIZACION DE GASTOS DE ORG. -

I.S.P.T. RETENIDO

2 % SOBRE RENUM. POR PAGAR

5% INFONAVIT

IMSS CUOTAS OBRERO PATRONALES

2% S.A.R.

10% RETENIDO SOBRE HONORARIOS Y RE

2% SOBRE NOMINAS

I.V.A. AL3.75%

I.V.A. AL 10%

I.V.A. AL 15%

CAPITALSOCIAL

RESERVA LEGAL

RESERVA PARA REINVERSION

SUPERAVIT POR ACTUALIZACION DE ACT

RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES

454,333.00
565,549.00
65,545.00
69,484.00
45,433.30
13,896.80
282,774.50
39,327.00
5,655.00

65,545.00
6,554.50

Haber

8,393.00

155,444.00
94,443.00
59,348.00

4,584.00
53,443.00

500,000.00

224,812.90

Sumas 1,100,467.90

1,100,467.90
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N

AUTOEVALUACION

1. Menciona dos requerimientos que deben considerarse para poder utilizar un

sistema contable computarizado

2. Menciona dos requerimientos que deben considerarse para empresas que
desean migrar su informacién para adoptar otro sistema de contabilidad

computarizado.
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6. Menciona tres objetivos que tenga el catalogo de cuentas

86| Pagina



RESPUESTAS

Equipo de cémputo adecuado, catalogo de cuentas, guia contabilizadora,
registro de las operaciones de la empresa en pdlizas diario, ingresos o
egresos, manual del usuario del programa contable a utilizar.

Valuar que el equipo de computo sea el necesario y tenga la caracteristicas
idoneas para que funcione el nuevo sistema contable, catalogo de cuentas
modificado, guia contabilizadora con los cambios que hayan surgido por el
cambio antes previsto, registro de las operaciones en polizas diario,
ingresos y egresos utilizando la nueva codificacion contable, manual de
operaciones del nuevo programa de computo.

Las cuentas son el conjunto de registros donde se va a describir en forma
detallada y ordenada la historia de cada uno de los conceptos que integran
el estado de situacion financiera y el estado de resultados

El catdlogo de cuentas es una lista de todas las cuentas que integran el
activo, pasivo, capital, ingresos y egresos de la empresa.

Utilizando letras (alfabético), numérico y combinado

Facilita la elaboracion de los estados financieros, permite detallar la
informacion contable de la empresa, agrupa operaciones similares, facilita
la revisién de las operaciones y el analisis de las cuentas contables y agiliza
el manejo de las cuentas.

La guia contabilizadora incluye una breve descripcion de las cuentas
(descripcidbn de la cuenta, cuando se carga o cuando se abono)
denominadas concentradoras, es decir, cuentas principales del catalogo de
cuentas.

Es aquella que agrupa otras cuentas.

Es la cuenta que es el ultimo nivel del catdlogo de cuentas, la cual verse

afectada por el registro contable de las operaciones.
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10.Titulo de la pdliza donde viene incluido el nombre de la empresa, tipo de
poliza contable (diario, ingresos y egresos), folio de la pdliza, fecha de la
poliza. Cuerpo de la podliza con los registros contables de la codificacion de
la cuenta, nombre de la cuenta, movimientos de cargos o abonos, suma de
todos los cargos y todos los abonos para demostrar el cuadre de los
registros. Al final vienen la firma o iniciales de la persona quien la realizé,

quien la reviso y quien la autorizé.

88 |Pagina



UNIDAD 4
CONSIDERACIONES PARA EL CONTROL DEL SISTEMA
CONTABLE

OBJETIVO:

Se conoceran los puntos que debe cuidarse dentro del programa de contabilidad
para poder tener informacion correcta que cumpla con los requerimientos de la
empresa. Ademas que el alumno empezara a conocer el uso del sistema COI,
mediante la captura de las operaciones iniciales, familiarizdndose en su uso, esto

favorecera el desarrollo de los siguientes temas.
TEMARIO
4.1 Asignacion de responsabilidades de la operacién del sistema
4.1.1 Coordinador y capturista de datos
4.2 Diagrama de procesos y elaboracion de procedimiento
4.3 Disefio de formas
4.31 Formato para el control de la captura y estado de las polizas
4.3.2 Formato para altas y mantenimiento a las cuentas
4.4 Bitacora de operaciones

4.5. Empezando a capturar informacion dentro del COI (operaciones

iniciales)
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MAPA CONCEPTUAL

4.1. Asignacion de
responsabilidades
de la operacidn
del sistema

4.5. Empezando a
capturar
informacion
dentro del COI
Consideraciones

para el control
del sistema
contable

4.2. Diagrama de
procesosy
elaboracién de
procedimiento

4.3. Disefio de

4.4. Bitacora de
operaciones

formas
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INTRODUCCION

Como se ha visto en capitulos previos el uso de programas contables ha venido a
cambiar el proceso contable en toda empresa, agilizando el flujo de informacién
financiera dentro de la misma. Sin embargo, es necesario planificar como se
integraria el programa de computo dentro de las operaciones de la empresa, los
recursos con los que va a disponer, el uso de controles internos, la asignaciéon de
responsabilidades que ayudaran a construir una base de datos que provea de
informacion confiable, oportuna y veraz a los usuarios de la misma.

Los sistemas de informacién trabajan dentro de la organizaciéon de una
forma eficiente si tienen los controles adecuados que permitan su operacion y
minimicen los errores que puedan ocurrir en su funcionamiento.

Es por ello que en este capitulo se trataran los temas relaciones al control
interno que debe existir para la operacion de los sistemas contables dentro de una
organizacién, la asignacion de responsabilidades, el flujo de operaciones, etc.,
dando un contexto de los elementos primordiales que necesitard un programa

contable para poder trabajar de forma eficiente dentro de una empresa.
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4.1 ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

DE LA OPERACION DEL SISTEMA

La contabilidad dentro de una empresa es mas que el registro de las
transacciones que va realizando, su objetivo primordial es generar la informacion

financiera que sirva de base para la toma de decisiones dentro de la misma.

La informacion financiera que emana de la contabilidad, integrada por informacion
cuantitativa expresada en unidades monetarias y por informacion cualitativa, muestra la
posicién y desempefio financiero de una entidad, siendo su objetivo esencial ser de
utilidad al usuario general en la toma de sus decisiones econdmicas. Su manifestacion
fundamental son los estados financieros. Se enfoca esencialmente a proveer informacion
que permita evaluar el cambio neto en el patrimonio o el desenvolvimiento de la utilidad
integral y sus componentes de una entidad; asi como, en proporcionar elementos de juicio

para valorar el comportamiento futuro de los flujos de efectivo.?®

Es por ello de suma importancia el desarrollo de controles adecuados que permita
el buen funcionamiento de un sistema contable computarizado dentro de la
organizacion. “La estructura de control interno de una entidad consiste en las
politicas y procedimientos establecidos para proporcionar una seguridad razonable
de poder lograr los objetivos especificos de la entidad™?’.

Un sistema de informacion contable debe contener los controles adecuados, mas
aun cuando se trata de empresas con un niamero de operaciones considerable, ya
que debera asignarse diferente tipo de usuarios que pueden intervenir en el

manejo de los programas de contabilidad de la empresa.

%% \mpc, Normas de informacion financiera NIF A-1, Estructura de las normas de informacion financiera, p. 8.
%7 Comisién de Normas y Procedimientos de Auditoria, Normas y procedimientos de auditoria y Normas para
atestiguar. Boletin 3050, Estudio y evaluacion del control interno, p. 3.
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En los sistemas contables computarizados por lo general existen:

e Usuarios de consulta, los cuales sélo podran visualizar la informacion
correspondiente a las actividades que realizan, sin poderla modificar.

e Usuario de operacion, los cuales proveeran de datos contables al programa
de contabilidad, segun las operaciones que realicen, sin poder modificar los
parametros de operacion del programa.

e Administradores del sistema, los cuales podran modificar toda la
informacion del programa de contabilidad.

Segun las responsabilidades que realicen dentro de la empresa, podra ser el
tipo de usuario que deberan tener. Es de recordar que los usuarios asignados son
de responsabilidad de la persona a quien se le designa, por lo que deberan
utilizarse claves de acceso que permita tener una confidencialidad en el uso de los
mMismos.

Cuando se trata de empresas pequefias, que emplean programas rigidos como
el COIl o el CONTPAQ, por lo general sélo existe una persona encargada de la
contabilidad, por lo que sélo requerira un sélo usuario, sin embargo, conforme van
creciendo las operaciones de la entidad, van creciendo las funciones,
responsabilidades y personas que intervienen en el proceso contable, por lo que la
designacion de responsabilidades es de suma importancia, entre algunas se
pueden mencionar las siguientes:

e Creacion de diferentes tipos de usuarios, los cuales podran segin sus

funciones:

o Modificar las bases de datos, capturando las operaciones contables
gue se generan en la empresa, capturar las cuentas contables que
integran el catalogo de cuentas.

o Maodificar los lineamientos del programa contable, crear usuarios,
cerrar periodos, creacion de respaldos, etc.

o Visualizar la informacién contable.

e Asignar la responsabilidad a una persona que realice los respaldos

periodicos de las bases de datos, ya que todo programa de coOmputo esta
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sujeto a dafarse, por lo que al no contar con los respaldos adecuados
puede afectar la informacion financiera de la empresa.

e EIl responsable de la parte contable, debera realizar los cierres de los
periodos dentro de los sistemas contables, dando la seguridad de que la
informacion que sea reportada a los diferentes usuarios no sea modificada
(salvo previa autorizacion).

e El coordinador contable, también deberd ser responsable de realizar la
validaciéon de datos de los periodos contables, cerciorandose de que la
informacion que ésta contenga sea correcta antes de poderla reportar a los
usuarios correspondientes.

e El responsable o lider del programa de contabilidad, tendra la funcién de
cuidar que el programa cuente con las actualizaciones necesarias, o el
mantenimiento adecuado para que el programa no presente problemas en

su funcionamiento.

4.1.1. Coordinador y capturista de datos

En un sistema contable donde muchas personas puedan acceder al mismo, deben
asignarse diferentes responsabilidades la cuales son necesarias para poder
brindar una seguridad a la base de datos que se vaya construyendo. Designando
a una persona que sea responsable del sistema (lider del sistema o administrador
del sistema), que asigne los diferentes tipos de usuarios con sus caracteristicas y
permisos necesarios en base a las actividades que desarrolla dentro de la
organizacion.

Ademas debera haber una persona que coordine las diferentes tareas que
tendran los usuarios en el programa contable. El tener varias personas que
puedan modificar las bases de datos, permite una captura de informacion agil y no
entorpece las operaciones dentro del programa, sin embargo debe de tenerse
cuidado de introducir informacién que sea previamente autorizada, ya que esto
modifica la informacién que se genera, la cual servird de base para la toma de

decisiones futuras.
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Las personas que capturan la informacion deben tener cuidado de que la
informacion que se introduzca sea la correcta, ya que de lo contrario, pueden
tenerse errores que propicien errores en la base de datos contable, por lo que se
sugiere tener una validacion de la informacion contable antes del cierre del periodo

correspondiente.

4.2. DIAGRAMA DE PROCESOS Y ELABORACION DE

PROCEDIMIENTOS

El uso de un programa contable, agiliza las operaciones de la empresa en la
generacion de la informacion financiera, sin embargo, debe estudiarse
previamente coOmo se integraria el mismo dentro del proceso contable que sigue la
compaiiia para producir la informacién financiera. Las operaciones como dicen las
NIF en su boletin NIF A-1, son aquellas “que afectan econdémicamente a una
entidad incluyen la transacciones, transformaciones internas y otros eventos”.?
Las operaciones dentro de una empresa, siguen una serie de pasos para

ser captados por la informacion financiera.

Analisi

IntarnratacriA

Identificacid

Informacion
financiera

) CantariA
Prnracamiant

Primero son identificados al ser realizados por la empresa, posteriormente
son analizados. En este segundo punto es importante que las operaciones que
realice la empresa, estén debidamente documentadas y soportadas por los

documentos fuente necesarios.

28 . . ., . . .y ., .
IMcP, Normas de informacion financiera, NIF A-1, Estructura de las normas de informacidn financiera, p. 8.
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En el punto de interpretacion es necesario contar con toda la
documentacion requerida, porque es el modo como se va a interpretar para darle
el registro contable correspondiente, el cual se realizara utilizando las pdlizas
contables, en las cuales se le asignara la cuenta correspondiente, su codificacion,
el movimiento (cargo y abono).

En el punto de captacion es la captura de informacion por medio de un
sistema contable adecuado, introduciendo la informacion que esta registrada en la
poliza contable dentro del programa contable.

El programa contable procesa toda la captura de informacién para poder
emitir la informacion financiera a través de los estados financieros, desgloses de
las cuentas correspondientes, etc.

Este proceso va a variar con base en las necesidades que va teniendo la
empresa, ya que puede ser una empresa muy grande, la cual va a tener que hacer
los pasos de identificacion, andlisis e interpretacion en uno solo mediante el uso
de medios electronicos, los cuales ayudan a realizar los procesos en menor
tiempo. Pero en una empresa pequefa, las fases anteriores deben también
realizarse, y quizas las realice una persona.

Todo programa de cédmputo, como se vio en capitulos previos, dentro de su
ciclo de operaciones tiene la parte de entrada de datos (suministro de
informacion), procesamiento de transacciones y la salida de informacion
(generacion de informacion financiera). Integrandose dentro del mismo ciclo la
parte de la generacidbn de la base de datos dentro del procesamiento de
informacion y en la parte de salida de informacion los medios por los cuales se

dara a conocer la informacion financiera.
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Procesamiento Preparacion
de de documento

transacciones e informe E

. Base de datos Consultade
Entrada de usuario

datos

Por lo anterior un sistema contable podria integrarse dentro de las operaciones de

la empresa de la siguiente forma:

Contabilidad

e

X Captura del

5 Registro contable registro

i Cuentas  Movimientos

Ventas Cargos Abonos contable
= |

LY
i

Edos |

financieros | B
Consulta de informacion

—'j Procesamiento de la informacion

<+

Generacion de
las bases de

Salida de informacién datos
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Donde las transacciones diarias de la empresa generan el suministro de
informacion, la cual serd captada a través de los registros contables y
posteriormente de la entrada de la informacion al programa contable. Lo siguiente
es procesar conformando las bases de datos para que se tenga la salida de
informacion a través de la consulta de informacion en medios electronicos o bien
mediante los estados financieros de la compaifiia.

En este proceso es importante tener los controles adecuados y la
asignacion de responsabilidades correspondiente para que de esta forma se
pueda minimizar los grados de error con los que pueda contar la informacion

financiera dentro de la base de datos del programa contable.

4.3  DISENO DE FORMAS

Cuando se tienen sistemas contables con muchos usuarios es necesario
homologar algunos criterios como son el uso y disefio de formas para poder
ingresar informacién al sistema contable. Ya que no todas las personas deberan
tener atributos en la captura de la informacion financiera.

Se debe homologar el formato y uso de:

e Pdlizas contables para el registro de las operaciones diarias de la empresa,
para poder unificar criterios dentro de los movimientos contables en la
contabilidad de la empresa, ademas de poder tener una validacion
adecuada de las mismas.

e Ingresar cuentas dentro del catdlogo de cuentas correspondiente, con el fin
de evitar duplicidad en las cuentas contables y de esta forma tener las
minimas cuentas dentro del mismo.

e Formatos en la generacion de la informacion financiera, ya que sirven de

consulta en diferentes periodos de la contabilidad de la empresa.

Estos formatos deben contener la informacion necesaria para el programa
contable que se esta utilizando, incluyendo los nombres de quien solicita el
cambio, quién autoriza, ocupando un folio consecutivo en base al tipo de formato

utilizado y la fecha en la cual se esta aplicando dentro del programa.
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4.2.1. Formato para el control de la captura y estado de las polizas

Las pdlizas son documentos donde se plasman los registros contables de las
operaciones que genera la empresa en el flujo de sus transacciones. Utilizar un
formato que sirva de base para homologar criterios es de gran utilidad, ya que de
esta forma pueden trabajar varias personas sin que se vea diferencias
significativas en el registro de las mismas.

Un ejemplo de la pdliza contable seria el siguiente:

Empresa "X" S.A. de C.V.

Pdéliza de Diario No. 1 lode Enerodel 2010

Cadigo Cuenta Debe Haber
BANCOS
1120-001-000 |CUENTA BANCARIA #8766 | 500,000.00

CAPITALSOCIAL
3100-000-000 |CAPITAL SOCIAL 500,000.00

Sumas 500,000.00 500,000.00

Concepto : Aportacion de los socios, inicio de operaciones

RTG GMA KGA
Reviso Autorizo Heco

Se puede observar en esta péliza las siguientes partes:
El encabezado de la pdliza estd conformado por la siguiente informacion:
e El encabezado de la pdliza debe ser el nombre de la empresa.

e Seguido por el tipo de pdliza de que se trata (ingresos, egresos, diario), asi

como su consecutivo (1,2,4, etc.)

e La fecha del movimiento contable
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e En el caso de las pdlizas cheque se incluye la informacién referente al

movimiento, el beneficiario

Para el cuerpo de la pdliza se debe:

Escribir la codificacion de la cuenta junto con su nombre, posteriormente se

tendra que poner el movimiento contable (cargo o abono).

e Finalmente cuando se termine de escribir todas las cuentas contables
involucradas en el registro se suman los cargos y abonos para mostrar el

cuadre de la poliza contable.

e Es muy importante utilizar el catdlogo de cuentas correspondiente para la
codificacion del movimiento, ya que esto agilizara el procedimiento para

ingresar los datos al programa contable.

e En algunas pdlizas se suman los digitos de las cuentas que integran toda la
poliza contable, para llegar a lo que se conoce como la cifra control, esto
ayudara en la validacion de la captura de las pdlizas, como se vera en la

poliza que utiliza el COI.
Finalmente para el pie de la péliza contable se debe:

Registrar los nombres de las personas quienes realizaron la poéliza, quién la
revisé y quién la autorizo, por control interno se aconseja que por lo menos la
persona que la realiza sea diferente a la persona que la revisa.

Para disefiar un formato adecuado deben considerarse los requerimientos que
tiene el programa contable, ademés cuando sean capturadas deben llevar una
marca para evitar duplicidades, y cuando sea revisada su captura deberan llevar
las iniciales de las personas que la validaron, de esta forma se lleva el registro de
los procesos por los cuales pasa dicha pdliza contable.

Finalmente deberan ser ordenadas conforme al consecutivo que llevan en el
archivo contable de la empresa, para que puedan ser consultadas por los usuarios

que asi lo requieran.
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4.2.2. Formato para altas y mantenimiento a las cuentas
El catdlogo de cuentas de una empresa debe contener los conceptos necesarios
para el registro de las operaciones de la empresa, evitando duplicidad o errores en

su disefo. Un formato para poder ingresar cuentas podria ser el siguiente:

Empresa X SA de CV
Altas o modificaciones en el catidlogo de cuentas

Codificacion Altao Nombre Naturaleza Tipo Cuenta raiz
XXX-XXX- Detalle /
XXX Baja Deud / Acreed Acum Codificacion Nombre
Firma:
Solicitante Autoriza

Fecha de aplicacion :

En este formato se pueden observar las siguientes partes:

e Encabezado, incluye el nombre de la empresa

e Cuerpo del formato, donde se establece las caracteristicas principales de la

cuenta como son:
o Codificacion de la cuenta contable a ingresar o modificar.

Especificar el alta o modificacién de dicha cuenta contable.
Nombre de la cuenta.
Naturaleza, deudora o acreedora.

Tipo de la cuenta, acumulativa o de detalle.

O O O O O

Cuenta de la cual se desprende en dado caso que sea una cuenta
de detalle.
e Finalmente la ultima parte del formato sera el integrado por los nombres o

iniciales de las personas que solicitan el cambio o alta de la cuenta y quien
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lo autoriza, ademas de la fecha en que se estaria aplicando dentro de la
contabilidad.

Utilizando un formato para ingresar las cuentas dentro del catdlogo de cuentas
permite a la empresa llevar un control de los cambios que se realicen dentro del
plan de cuentas y en caso de ser necesario se modifique la guia contabilizadora
correspondiente. Ademas de ser una medida de control interno, permite llevar un
historial de los cambios realizados y la fecha en las cuales fueron aplicados en la

contabilidad.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Retomando la practica que se estad desarrollando desde el capitulo anterior,
describe como seran las operaciones de la misma integrando el programa
contable.

Enumera los diferentes usuarios que tendras en el sistema contable, con
sus caracteristicas y funciones primordiales.

Describe cuantas personas tendran acceso al mismo y los diferentes
usuarios que tendran asignados.

Analiza las diferentes responsabilidades que deberan tener para poder
tener los controles adecuados dentro del sistema.

Realiza un reporte en Word, que cubra los puntos anteriores, incluye si es
necesario algunos diagramas donde se muestre el flujo de operacion que tendra la
empresa para poder operar el programa de contabilidad COI en el registro de sus
operaciones y en la generacion de la informacion financiera.

4.4 BITACORA DE OPERACIONES

102 |Pagina



Una bitacora es un listado de operaciones, un informe de las transacciones que se

van realizando en un programa.

Civm carety Camts| Flaya: do Tisns Camo 05931

Fecha oper 14702095 Turx 1 Cant E Cuspa: H

Hossiniciak 2735333 Hiors fimal (20233 Folioinicis 0586330 Folo fnat 01587437

Hom Mimena| NimeralSefial [Marc [Tpo [Tipo |'Veh ‘ah. Tip [Usur =
Everin Eventa| FoliofJECT |C-R  Jweh |Usu | EAF . Jveh|anal T m

(000225 592860 SBE931 T TOI A MNOR TOI T A k¥
000556  G928E1 SBERIZTM T A NOR TO1 T A i
000807 G9MMER SBEEIITM T A CRE T T A CRE CR Q‘
A A F
A A

000825 597863 SEE9I4TO1  TOT CRE TO1 T o7 | Bwes| Presione el botdn de
000953 532864 SEEEIS T TN MOR TO1  TO MOR OF ,: comandn  “imprirar

LlJ Video | bitdcora de eventos™
para  visualizar la
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Un programa contable utiliza diferentes tipos de bitacoras, dependiendo la
situacion a la que se esta presentando. Por ejempilo:

Cuando se utilizan diferentes subsistemas que se envian su informacion a través
de interfases a contabilidad, utilizan la bitacora de operaciones para describir que
transacciones son las que se estan enviando en este momento, con el fin de poder
validar la informacién que esta entrando al sistema contable. Esto se presenta

tanto en programas rigidos como flexibles.

Contpaq Aspel

N/

CONTPAQ "

ma.

En otras ocasiones los programas contables utilizan una bitacora de operaciones

para poder obtener el listado de las operaciones que intervienen en la elaboracion
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de algunas declaraciones informativas que la empresa tiene que presentar ante
hacienda para cumplir con las obligaciones fiscales que tienen los contribuyentes.

El articulo 32 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado (LIVA), en su
fraccion VIII, nos dice: “Proporcionar mensualmente a las autoridades fiscales, a
través de los medios y formatos electronicos que sefiale el Servicio de
Administracion Tributaria, la informacién correspondiente sobre el pago, retencion,
acreditamiento y traslado del impuesto al valor agregado en las operaciones con
sus proveedores, desglosando el valor de los actos o actividades por tasa a la cual
traslado o le fue trasladado el impuesto al valor agregado, incluyendo actividades
por las que el contribuyente no estd obligado al pago, dicha informacion se
presentara, a mas tardar el dia 17 del mes inmediato posterior al que corresponda
dicha informacién.”*

Por lo anterior, las empresas estan obligadas a presentar a través de
declaraciones electronicas la informacion correspondiente a sus operaciones con
sus proveedores y acreedores en forma mensual sobre:

e Nombre, denominacion social, direccién, pais de residencia.

e RFC del proveedor en caso de ser extranjero su numero o clave de

identificacion fiscal de su pais de residencia.

e Monto de la operacion desglosando el IVA y retenciones correspondientes

Para lo cual el sistema de contabilidad registra todas las operaciones de la
empresa incluso las de los pagos a proveedores, es por ello que Aspel — COI fue
modificado y en la version 5.5 integra diversas funcionalidades cuya finalidad es
facilitar la generacion de la Declaracion informativa con todos los datos requeridos.
Utilizando para lo anterior una bitacora de operaciones (listado de operaciones)
que son marcadas durante la elaboracion de las pdlizas contables, para que se
pueda general al finalizar la captura un reporte con operaciones a terceros
(bithdcora de operaciones especial para la elaboracion de la declaracion informativa

mensual del IVA).

*® Diario Oficial de la Federacién, Ley del Impuesto al Valor Agregado, p. 32
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Otra declaracion informativa que tiene que presentarse es el listado de
conceptos que intervienen para el calculo del IETU (Impuesto empresaria a tasa
anica), la cual se presenta en forma mensual, por lo que los programas contables,
también utilizan la bitAcora de operaciones con operaciones con terceros para

poder cumplir con esta obligacién fiscal.

45 EMPEZANDO A CAPTURAR INFORMACION DENTRO DEL COIl (OPERACIONES
INICIALES)

Para poder empezar a trabajar sobre las operaciones de una empresa, es
necesario conocer como se dan de alta en el sistema las pdlizas contables.

Selecciona dentro del menu principal Archivo, posteriormente pdlizas
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| AsPEL COlMDEMPRESAINVALL Aparecerd el siguiente menu, selecciona agregar poliza, el

mEdicién Ver Report

+
Periodo... primer icono del mend. @ -

Cerrar empresa

ﬁ ASPEL COI4.0 EMPRESA INVALIDA, 5.A. DE C.V. Enero 10 - [Polizas - Enero 10]
Catdlogo de cuentas

KK Archives Edicion Ver Reportes Grdficas Procesos Utilerias  Configuracion
s BIEFSE] [P EY
i o

Balanza de comprobacion : - — - =
w b BEBd Se0H

Auxiliares /
Activos Agregar(Alt+inz)

Depreciacion
Revaluacion

Tipos de activos Tipo | Nimero | Fecha

Rangos de cuentas | |

Conceptos de pélizas Se mostrara la pantalla para empezar a capturar las polizas
Tabla de INPC...

contables.

ﬁ ASPEL COT4.0 EMPRESA INVALIDA, S.A.DECY, Enerol0-[Pdliza 1 - Enerc10]

Especificar impresora... H Archives Edicion Ver Reportes Grdficas Procesos  Utilerias  Configuracicn

i | R EEEE LS
HFERREY P05 5

Tipo : Mimero : Fecha :

Concepto : ?

No.Cuenta Concepto

En esta pantalla se mostraran las partes principales de la poliza:
e Tipo de pdliza (diario, ingresos y egresos)
¢ Numero consecutivo de la péliza, en base al tipo de pdliza
¢ Fecha de aplicacion de la poliza contable, debe estar acorde al periodo en
el cual se esta trabajando. Es decir, si se tiene el periodo 01/2010,
solamente aceptara fechas del mes de enero de 2010, en caso contrario te
mostrara el mensaje “fecha invalida”.

e Concepto breve sobre la descripcion de la pdliza.

Posteriormente viene la parte del cuerpo de la pdliza:
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ﬁ ASPEL COI 3.5 EMPRESA INVALIDA, S.A. DE CY. Marzo 04 - [PSlizaDr 1 - Marzo 04]

X Archivos  Edicién  er Reportes Graficas Procesos  LUkilerias  Configuracién

_|= x|
Vertana Ayuds - |@] X[

EEE

EEEL

Tipa ||;,r j| imera | 1| Fecha ‘31.'Msr.fﬂ4 |'J|

Concepto

Poliza Inicial

LIS

Mo Cuerta Concepto del movimiento <F2=
1120-001-000 Féliza Inicial 9,750.00 0.00
1150-001-000 Péliza Inicial 20,100.00 0.00
1210-000-000 Paliza Inicial 20,000.00 o.oo
1220-000-000 Poliza Inicial 30,000.00 0.00
1250-000-000 Poliza Inicial 0.00] 500.00
2150-001-000 Poliza Inicial 0.00] 2,100.00
2140-000-000 Poliza Inicial 0.00] 1,100.00
2220-001-000 Peliza Inicial 0.00] 22,200.00
3100-000-000 Péliza Inicial 0.00) 48,000.00
3400-000-000 Pliza Inicial 0.00] 5,950.00
7] Péliza Inicial 0.00| 0.00
8960-004-000 (Cifras de control)
Ho. de partidas 11 TOTALES 79,850.00 79,350.00

Descripeidn de la cuenta :

El cuerpo de la pdliza tiene los siguientes elementos:

Numero de la cuenta, donde se tiene que especificar la codificacion de la

cuenta a ocupar, en base al catdlogo de cuentas con el que se esta

trabajando.

En caso que no se conozca el

No.Cuenta cédigo de la cuenta, se puede

2 .

2 marcar con el cursor, el signo de
interrogacion que viene junto de
esta forma se mostrara el catadlogo
de cuentas

No.Cuenta
1110-000-000 2
Catdlogo de cuentas J
Nimero Descripcion %
1110-000-000 CAJA —
1110-001-000 FONDO FUO
11:20-000-000 BANCOS
1120-001-000 CUENTA BANCARLS #
1140-000-000 INVERSIONES EN VALORES
1140-001-000 INVERSIONES CUENTA #
1150-000-000 CLIENTES ¥
1150-001-000 CONTADO :‘

107 |Pagina



De esta forma se puede seleccionar la cuenta I
correspondiente, se puede recorrer el catalogo de cuentas F
con las flechas a la derecha, hasta encontrar la cuenta a

trabajar.

1
=

e Posteriormente el concepto del movimiento sera una breve descripcion de
la operacion, puede ser pago, venta, compra, etc.

e Finalmente tendra que escribirse el importe del movimiento
correspondiente, cargo o abono.

e Se tendran que capturar todos los movimientos que integran la pdliza
contable hasta finalizar la captura de la misma.

El pie de la pdliza estd compuesto por:

§960-004-000 (Cifras de control)
Mo. de partidas : 11 TOTALES : 74,850.00 79,850000

Descripcion de la cuenta :

e La cifra de control que es la suma de la codificacion de todas las
cuentas que integran la pdliza, de esta forma se puede verificar que
todas las cuentas que estan en la poliza impresa hayan sido captadas
por la pdliza en el COI.

¢ No de partidas, son el total de las lineas que componen la podliza en el
COl, también sirve para validar que se hayan capturado todas las lineas
de la pdliza en papel.

e Totales es la suma de cargos y abonos, de esta forma verifica el sistema
gue la pdliza no tenga un descuadre en la suma de los movimientos, en
caso que los cargos y abonos no sean iguales, el COI no permitird que
se guarde la pdliza.

Antes de cerrar la pantalla deberd de oprimirse en la parte superior de la

pantalla el icono correspondiente a contabilizar ==
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ﬁ ASPEL COI4.0 EMPRESA INVALIDA, SA.DECY. Enerc10 - [Péliza Dr 1 - Enero 10]

K Archives Edicién  Ver Reportes Gréficas Procesos  Utilerias  Configuracién

LB B W
EENRIE el P 4

Inmediatamente desapareceran los datos de la pantalla, pero el nimero de la

poliza cambiara al folio siguiente, con lo cual la podliza con la que se estaba

trabajando quedo6 guardada.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Continua con la practica que se empez0 a realizar en el capitulo anterior, ahora se
tendran que empezar a ingresar los ingresos y egresos del primer mes de
operaciones.

Las operaciones a capturar seran las siguientes:

e Ventas

Dial Importes VA Total |Forma de] Costo

cobro de
ventas
3 80,000 12,800 92,800 Contado 40,000
6 50,000 8,000 58,000 Crédito 25,000
9 60,000 9,600 69,600 Contado 30,000
11 25,000 4,000 29,000 Crédito 12,500
15 15,000 2,400 17,400 Crédito 7,500
19 30,000 4,800 34,800 Contado 15,000
20 20,000 3,200 23,200 Contado 10,000
22 15,000 2,400 17,400 Crédito 7,500
24 28,000 4,480 32,480 Contado 14,000
27 56,000 8,960 64,960 Contado 28,000
379,000 60,640 439,640 189,500
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Recuerda que las ventas tienen que realizarse mediante el uso de las polizas

por dia de operacion, es decir las ventas que se efectuaron el dia 3 tienen que

estar en una pdliza con esa péliza y otra para las ventas efectuadas el dia 6.

Se utiliza el método de registro de inventarios perpetuos, por lo que debe

utilizarse la cuenta de costo de ventas y todo se afecta directamente con el

almacén.

Para las compras de mercancias efectuadas en el mes se dieron las siguientes

operaciones:

Dia Importes IVA Total Forma
de pago
1 50,000 8,000 58,000 Crédito
2 60,000 9,600 69,600 Crédito
5 25,000 4,000 29,000 Contado
8 25,500 4,080 29,580 Contado
9 26,500 4,240 30,740 Crédito
15 30,000 4,800 34,800 Crédito
16 45,000 7,200 52,200 Contado
22 35,000 5,600 40,600 Contado
23 15,000 2,400 17,400 Crédito
30 10,000 1,600 11,600 Crédito
322,000 51,520 373,520

Deben registrarse las compras segun el dia en que se efecttan, utilizando

la cuenta de almacén, ya que se esta utilizando el método de inventarios

perpetuos.

Con lo anterior, ya tendras cargado el primer mes de operaciones de la

empresa que se esta trabajando, no olvides realizar tu primer respaldo de

operaciones, mediante el uso del menu principal, Utilerias, respaldo de

archivos, generacion de respaldo
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Traduccion de archivos...
De cuentas a activos...
Exportacien ASCIL..

Importacién de archivos ..
Control de archivos...

Respaldo de archives Generacidn de respaldo...

Reinstalacion de respaldo...

Selecciona la ruta donde deseas el archivo de respaldo en el directorio destino
y oprime el boton agregar todo
Generscién del respaldo dearchivos x|

e Finalmente oprime el bot6n respaldo

resp0510.01

Agregar todo
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e Esto generara el archivo de respaldo, especificado en la ruta del directorio
destina y con el nombre del archivo de respaldo. En el ejemplo es
resp0510.01 en el directorio c:\

Con este archivo en caso que en tu proxima sesion no tengas la informacién

correspondiente podras restaurar tu informacion que has generado.
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N

AUTOEVALUACION

1. Menciona dos tipos de usuarios que pueden existir en un programa

contable.

2. Menciona dos responsabilidades que deben asignarse en todo programa

contable.

4. ¢Porqué no todas que trabajan en un organizacion puede capturar la

informacién contable?

5. Menciona las partes principales que integran todo proceso dentro de un

sistema de operaciones de una empresa.

6. ¢Por qué son importante el uso de formas dentro del sistema contable?
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9. ¢Qué es la cifra control dentro de la poliza electronica del COl y cual es su
utilidad?
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RESPUESTAS

1. Usuario de consulta, de operacién y administradores del sistema.

2. Mantenimiento al catalogo de cuentas y el respaldo periédico de la
informacion contable.

3. El control interno de una entidad consiste en las politicas y procedimientos
establecidos para proporcionar una seguridad razonable de poder lograr los
objetivos especificos de la entidad.

4. Las personas que capturan la informacion son importantes en toda
organizaciéon porque son las que tendran que alimentar de datos las bases
de los programas contables. No todas las personas deben poder acceder a
este modulo de captura, por cuestiones de control interno, para poder llevar
qué tipo de informacion se esta capturando, quién la esta introduciendo,
quién la autoriza y cuando se esta aplicando.

5. Entrada de datos (operaciones y registro de operaciones), procesamiento
de transacciones (captura de informacion) construyendo la base de datos y
la salida de datos mediante la emision de la informacion financiera de la
entidad (consulta de operaciones, emision de reportes financieros, etc).

6. Es importante para homologar los criterios del registro de las transacciones
y con ello agilizar la captura y validacion de datos en el programa contable.

7. Encabezado, cuerpo y pie de la pdliza.

8. Una bitacora de operaciones es un listado de operaciones que intervienen
en la empresa, segun el objetivo que se pretende cubrir con la misma.

9. La cifra control es la suma de las codificaciones de las cuentas que
intervienen en la pdliza contable y sirve para poder verificar que todas las
cuentas que estan en la pdéliza impresa hayan sido capturadas en la péliza
del COI.

10. La cifra control, el nimero de partidas, la suma de cargos y abonos.
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UNIDAD 5
PRINCIPIOS BASICOS DE OPERACION DEL SISTEMA

OBJETIVO:

Se conocera como introducir informacion de manera agil, la cual permite la captura
de las diferentes pélizas contables que conforman la contabilidad de una empresa,
del mismo modo, se continuara con la generacion de informacién en la realizacién
de una préactica para obtener la balanza de comprobacion de una entidad, al

finalizar el curso.
TEMARIO
5.1 Navegacion dentro del sistema
5.2 Descripcion de las teclas especiales
5.3 Restricciones de acceso al sistema y subsistemas
5.4 Definicion de los parametros generales y datos de la empresa
5.5 Tipos de datos (fecha, numéricos, alfanuméricos, cifras)
5.6 Errores al introducir informacion
5.7 Modos de impresion y preparacion de la impresora
5.8 Funciones herramientas especiales

5.9. Respaldo de informacion dentro del COI
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MAPA CONCEPTUAL
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INTRODUCCION

Durante los ultimos capitulos se ha empezado a utilizar el programa COI para la
captura de informacion, con el fin de que te vayas familiarizando con el mismo.
Podras observar que cada vez debe ser menos complicado para ti poder capturar
la informacion plasmada en las pdlizas contables. Sin embargo, en este Unidad
podras estudiar mas sobre este programa contable, viendo algunas funciones que
te permiten corregir la informacién y desplazarte para generar los estados

financieros.

A pesar que se estd utilizando una version basica, en la proxima Unidad
podras descargar de la pagina de COlI, la version actualizada del sistema, para
que de esta manera puedas comparar las diferencias existentes entre ambas
versiones. Cada afio, e inclusive cada vez que hay una modificacion fiscal que
afecte considerablemente la contabilidad de una empresa, los fabricantes de
programas contables emiten actualizaciones de sus programas, permitiendo con
esto, facilitar las operaciones contables dentro del area administrativa de una
empresa; no obstante, las versiones s6lo cambian en algunos aspectos, la captura
de informacion, la estructura de catalogos de cuentas, los respaldos de
informacion y la generacion de estados financieros basicos, se conservan de la

misma forma como podras observar posteriormente.
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5.1 NAVEGACION DENTRO DEL SISTEMA

En Unidades anteriores conociste la parte del catdlogo de cuentas y la captura de

las polizas contables. Pero, COIl tiene otras opciones que ahora veras.

ﬁ ASPEL COT4.0 EMPRESA INVALIDA, 5.A. DECV. Enero10

Archives  Edicion  Ver Reportes Graficas Procesos  Utilerias  Configuracion

COl tiene un menu principal donde encontraras las siguientes opciones:

Archivos. Permite trabajar sobre los archivos principales que contienen la
informacion con la que se esta trabajando en la empresa, como son:
catalogo de cuentas, pélizas, activos, etcétera.

Edicion. Permite modificar los archivos de trabajo como son catalogo de
cuentas, pélizas, activos, etcétera.

Ver. Permite visualizar la informacion filtrada o seleccionada de las poélizas,
catalogo de cuentas, activos, etcétera.

Reportes. Emite la informacién financiera de la empresa como son los
estados financieros del balance general, estado de resultados, auxiliares,
balanza de comprobacién, etcétera.

Graficas. Permite la emisidbn de algunas razones financieras sobre la
situacion que tiene la empresa en la informacion financiera que se tiene en
la base de datos correspondiente.

Procesos. Ayuda en la elaboracion de la contabilidad a través de los
diferentes meses, con la creacion de periodos, contabilizacion, revaluacion
de activos, traspasos de saldos, etcétera.

Utilerias. Permite generar algunos accesorios al sistema como son

respaldos, reinstalacion del respaldo generado previamente, etcétera.
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e Configuracién. Accede a la configuracibn de la empresa dentro del
programa contable en cuanto a los datos de cOmo se esta trabajando en las
polizas, estructura del catadlogo de cuentas, monedas utilizadas, datos de la

empresa, perfiles de usuario, etcétera.

Ademas, cuenta con una serie de iconos que permiten trabajar de forma

directa en las aplicaciones correspondientes, como se vio en la Unidad dos.

5.2 DESCRIPCION DE LAS TECLAS ESPECIALES

Las teclas especiales son aquellas que permiten realizar operaciones dentro de
COl por medio del teclado.

Existen dos tipos de funciones rapidas, aquellas que se encuentran oprimiendo

dos o tres teclas, como son:

e Dentro del menu de archivo se encuentra:

Alt + F4 Salir del sistema

e En el menud de edicién se encuentran:

2:0dl 0 Ver Reportes  Graficas  Procesos Alt + Ins Agregar una péhza contable o una
Agregar Alt+Ins
Meodificar Alt+BackSpace cuenta contable
Fliminar Alt-bel Alt + BackSpace Modifica una péliza o cuenta
Copiar Ctrl+Ins L ..
Pegar Shift+Ins Alt+Del. Elimina una pdliza o una cuenta

Ctrl+Ins. Copia una pdliza o una cuenta
Shift+Ins Pega una pdliza o cuenta
e En el menu ver se tienen los siguientes accesos:
F5 Permite filtrar las cuentas o polizas R Reportes Gréficas Procesos |

Filtrar... F5

F6 Restaura las poélizas o cuentas eliminadas 0  Aplicar/Desaplicarfiltro
Restaurar Fé

modificadas Buscar... F3
Siguiente F4
F3 Busca alguna péliza o cuenta en especifico
F4 Proporciona la péliza siguiente
Otras se encuentran dentro del mend de iconos, éstas podran variar

dependiendo de la version de COI que se esté utilizando.
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[Catélogo de cuentas(Al=A<T) =} [Polizas(Alt=A+P) E |53"fEA“+F4}

| Auxiliares(Att+A=3)|

A

E

\’.ii || Balanza de comprobacion{At+4+8 }|

m | | Libro mayur(Att+R+L}| g:; || Hoja Balance general(&f+R+H+F+B}

e |H|:|ja estado de resurtadus(AH+R+H+F+E}| {ﬁ“eréﬁca de '.rentas(ﬁurt+G+‘-.-‘}|

H II Calculadora(Aft+U+L) E. [Periodo de trabajoat+A+0)
g =

Existen otros tipos de teclas rapidas en algunas =3

versiones del COIl, dentro del menu principal,
donde se encuentra subrayada la tecla de la o cu.,;;,
opcion a seleccionar, por ejemplo, en el menu de = =
edicion se tiene subrayado la letra “C” para indicar

gque se puede tener acceso rapido a cortar,

oprimiendo sélo esta tecla. Capiado expecil.

Esta combinacion de teclas o seleccion de letras, permite trabajar en forma

mas agil dentro del COI que se esté utilizando.

5.3. RESTRICCIONES DE ACCESO AL SISTEMA Y SUBSISTEMAS
El programa COI, al igual que todo el software, tiene restricciones en el acceso del
mismo, por lo que puede utilizar una clave de acceso por usuario previamente

definido en el programa contable.

Abar empersa x|

ASPEL COI40
M de Sere CECAV-111112
Derechus reservados ASPEL 2003
Con boescis de usu pars

e amievne

A CORNUBCKIN SERCCIONE UNB EMprESA Y PICDINCIONS T Clave
e ACersD pam empezAr A rabaRr
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Los usuarios podran ser definidos en el menu de configuracion, perfiles de

usuario.

Archives Edicién Ver Reportes Graficas Procesos Ut\lerl’as

Ei;l ‘I'L‘I' B n E‘: ) M g E. E Parametros del sistema...

Datos de la empresa...

Agregar empresa...

Perfiles de usuarios
Preferencias 3

Meodo alterno de captura

Activar Sugerencias

Con base en las caracteristicas del usuario previamente definido por el
administrador del programa, éste podra modificar o no la base de datos, e
inclusive realizar interfaces de informacion de otros subsistemas, con lo cual
permite designar responsabilidades a ciertos usuarios, para modificar o ingresar

informacién a la base de datos como se vio en la Unidad anterior.

Perfiles de usuarios - EMPRESA INVALIDA S.A DE C.V 3

n £ . ~ v |
o] g G BT EMPRESA INVALIDA S A DEC v - [ - 2 e

Usiiziios iegishado: paia la empiesa seleccionada Usiatios Azpel
W Pedio Mendez
P Victor Ozo0
l& FACTURISTA
1§ ALMACEN
13 GERENCLA
F
[3 PAGDS
Az ADMINISTRADOR

W

= H-|

Usuarios registrados en la empresa

= |

Perfiles predefinidas

} Administrador

] Perfiles de Usuarios x|
@ NEHHEH @ ? = S 0 EE
ﬂ |usuam 1 u——@l “““““ J J

& UsUARIDZ -
=@ USUARIOS N
-3 USUARIDS
=] E usuaria 1

£3 Catélogo de cuentas

£ Rango de cuentas

£1 Departamentos
Tabla de INPC
Catalogo de monedas

-1

-1

- Especificar impresara
]

-1

-1

[F-F-F

5

Catélogo de activos
Balanza de comprobacidn
Auiliares

~E1 Tipos de activas

£ Editor de formatos

- Ver j

5

B

Mensaje a usuarios |

En esta opcion se les dan atributos a los usuarios en base, a saber:

Catalogo de cuentas: Pélizas: Pd6lizas modelo
- Agregar - Agregar - Contabilizar
- Modificar - Modificar - Imprimir
- Eliminar - Eliminar
- Copiado especial - Imprimir
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- Exportacién de
archivos
- Imprimir

Catalogo de moneda
- Agregar
- Modificar
- Imprimir
- Captura de tipos de
cambio

Auxiliares
- Imprimir

Verificacion de activos

- Depreciacion de activos
fijos

- Revaluacion de activos
fijos

- Conciliacién de activos

- Copiar pdlizas de otro
periodo

- Auditoria

- Copiado especial

- Exportacion de
archivos

Catalogo de activos
- Agregar
- Modificar
- Eliminar
- Copiado especial
- Exportacion de archivos
- Imprimir

- Ba'ia contable

Tipos de activo
- Agregar
- Modificar
- Imprimir

Gréficas
- Liquidez
- Apalancamiento
- Prueba del acido
- Dias de cartera
- Rotaciéon de inventarios
- Ventas
- Utilidad
- Gastos de operacion.
- Activo, Pasivo, Capital
- Gréficas del usuario
- Modificacion de datos
- Grabar gréfica

Balanzas de

comprobacion
- Copiado especial
- Exportacion de
archivos
- Imprimir

Editor de formatos:
- Editor
- Lista de campos
de editor
- Lista de comandos
del editor

Procesos

- Creacion del sig.
periodo

- Diagnosticos para
el traspaso

- Traspaso de
saldos

- Borrado de mov.

- Contabilizacién

- Balanza anual

- Pdliza de cierre

- Pdliza de
depreciacion

- Podliza de ajuste
cambiario.

- Revaluacion de
activos fijos

- Integracion de
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poélizas
- Ajuste anual por

inflacion.
Utilerias Respaldo de archivos Configuracion
- Traduccién de archivos - Generacion de respaldo - Parametros del
- De cuentas a activos - Recuperacion de sistema
- Exportacién de archivos respaldo - Datos de la
- Importacién de archivos empresa
- Control de archivos - Cambio de
contrasefa

Un usuario puede tener diferentes caracteristicas con base en la tabla anterior,
y con ello desarrollar sus actividades en el area, utilizando la base de datos del
programa contable.

5.4. DEFINICION DE LOS PARAMETROS GENERALES Y DATOS DE LA EMPRESA

El menu parametros del sistema se ubica dentro de la opcién configuracion:

Archivos  Edicién  Ver Reportes Grdficas Procesos Utilerias

J0wOREREL B WE

Datos de la empresa...

Agregar empresa...
Perfiles de usuarios
Preferencias 3

Modo alterno de captura

Activar Sugerencias

Inmediatamente aparece la primera opcién sobre las cuentas que se
manejan en el programa contable. Ahi encontramos la configuracion principal del
catalogo de cuentas que se maneja como se Vvio en capitulos anteriores. Observa
coémo esté definido por grupo de cuenta es decir XXXX-XXX-XXX, donde el primer

grupo tiene cuatro digitos, el segundo y tercer nivel, tres digitos.

124 |Pagina



Parametros del sistema ﬂ

Cuentas

Digitos por nivel Captura de cuentas

1: '4_ 2: ’3_ 3: ’3_ [¢ Cuentas con guién
Palizas [+ Captura de saldo inicial

a0 5o 6:fo
[v¥ Alta en traspasos
E 7 ,l]_ 8: ’I]_ 9: ’l]_ [~ Manejo de departamentos

Directorio de trabajo

; el

Multimoneda

o i

W Aceptar x Cancelar

En la parte de captura de cuentas se encuentra las opciones de:

? Ayuda

e Los grupos de cuentas dentro del catalogo estan separados por guiones.

e Captura de saldos iniciales, permitiendo trabajar en el catdlogo de cuentas
ingresando las cantidades correspondientes.

e Alta de cuentas en traspasos de saldos de un periodo a otro. COl maneja
por cada mes un periodo diferente, y cuando se empieza a trabajar en el
mes siguiente, se tiene que crear un nuevo periodo. Es decir, cuando se
termina de trabajar la informacion de, digamos, enero y se empieza la
captura del mes de febrero, hay que crear un periodo, el programa traspasa
automaticamente los saldos de un periodo a otro.

Esta opcion permite dar de alta cuentas cuando se inicia un nuevo
periodo, cuando se esta trabajando en febrero, agregandola en el catalogo

de cuentas de este mes.
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Pardmetros del sistema x|
Pdlizas
Cuentas Tipos de poliza Captura de polizas
[v Miamero secuencial
s 'ﬁ & 'E * 'E [~ Eolio dnico
4 l_ 5: l_ 6: l_ [~ Sin decimales
7 l_ 8: l_ gq- l_ [~ Mes de ajuste [13])
[~ Augiliares por fecha
I l_ : l_ 1z l_ [v Contabilizar en linea
3 v Alta de cuentas en pdlizas
Acivos Mes de cierre fiscal [~ Cuadrar pélizas autom.
|Diciemhle ﬂ | Cuenta de cuadre: J
%@
Multimoneda
¢ Aceptarl x Cancelar ? Apuda
K1 — -

En de

permite definir

la opcién
polizas,
queé tipo de pdliza se va a
trabajar, es este caso son
diario (Dr), ingresos (Ig) y
El COI

permite trabajar hasta 12

egresos (EQ).

tipos de polizas

Ademas tiene la opcion de definir la captura de pélizas:

Opciodn

NUmero secuencial

Activo

Cuando se crean las
pdliza asigna un numero
consecutivo en base al

tipo de poliza

No activado ‘
Permite asignar el
de

siempre y cuando no sea

namero poliza,

repetitivo en el periodo de

trabajo.

Folio unico (esta opcidn

estara disponible si
esta habilitada la
opcién namero
secuencial.

Al dar de alta una pdliza,
el sistema asignara un
de

poéliza sin importar el tipo

nimero secuencial

de pdliza de que se trate.

El sistema asigna un
de

secuencial en base al tipo

namero poliza

de pdliza de que se trate.

Sin decimales

El sistema no considera

los decimales en las

polizas.

El permite
capturar los decimales en

programa

las pdlizas contables.

Mes de ajuste (13)

Permite trabajar un_mes

adicional para introducir
las pdlizas de ajustes de

auditorias del ejercicio

Solo permite trabajar los

12 meses del ejercicio

Auxiliares por fecha

En la consulta e

impresion de los

En

pélizas se ordenaran por

los auxiliares, las
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auxiliares, éstos se

ordenaran por fecha

tipo v nimero de podliza.

Contabilizar en linea

Al grabar las polizas el
sistema afectara
automaticamente los
saldos de las cuentas que

estan utilizando

Al grabar una pdliza, no
se afectaran los saldos
de

correspondientes.

las cuentas

Para
actualizarlos, deberas de
ejecutar el proceso de

contabilizacion.

Alta de

polizas

cuentas en

Te permite dar de alta las
cuentas al catalogo de
cuentas en el momento
de capturar las pdlizas
(las cuentas tienen que

ser de detalle)

Para ingresar cuentas

s6lo se podra realizar
mediante la opcion del

catalogo de cuentas.

Cuadrar pélizas autom.
Trabaja en conjunto con
cuadre

las cuenta

definida en la parte

inferior.

Se cuadraran las pdlizas
automaticamente
utilizando la cuenta
cuadre definida en la

parte de abajo.

No permite ingresar

polizas si no estan

debidamente cuadradas.

La cuenta cuadre se utiliza principalmente cuando se ocupan interfaces de

otros subsistemas (némina, inventarios, cuentas por cobrar o cuentas por pagar) y

por consiguiente se encuentran diferencias de centavos en las pdlizas generadas

por estos subsistemas. Esta diferencia se analiza en contabilidad y se ajusta

contra la cuenta que corresponda segun la variacion encontrada.

En la opcidn de activos, el sistema tiene dos:
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. - e Cuenta de bancos, en este campo se

Activos
- Indigue la cuenta contable que el sistema sugerira en la partida deberé’ indicar la Cuenta Contable
gue el sistema sugerira en la partida
- Cuenta Banco liﬂ .

I e — correspondiente a Banco, en la
] . :
poliza de alta de activos
o e Cuenta IVA, en este campo se
Il | B | e debera indicar la cuenta contable

gue el sistema sugerira en la partida
correspondiente a IVA, en la poliza
de alta de activos.
Por ultimo, en la opcibn de multimoneda si se activa ésta, y el sistema
permitird lo siguiente:
(L e ] e Solicitar el tipo de cambio al

Multimoneda

o
=
i
=
4

ingresar el programa, cada vez que
se entre al COlI, te pedira el tipo de

[~ Trabajar con monedas extranjeras

r cambio del dia para llevar un

r

]
o
¥

historial.

b
g
H
B

e Proponer el tipo de cambio en la

captura de las polizas, en el

o Boeptar XK Cancelar T Ayuda

momento que se captura la pdéliza
se pedira el tipo de cambio del dia
para almacenarlo en su historial.
Esta opcidn se esta utilizando frecuentemente en las empresas, ya que debido
a la globalizacion econémica, mas empresas de todo tipo realizan transacciones
con el exterior.
Dentro del menu datos de la empresa, ubicado en la opcidn de configuracion:

Archivos Edicion Ver Reportes Graficas Procesos  Utilerias FIEHITEN BRI

Eizl ‘Ii‘l' B n E; = h_; g E. E a'metros del sisterna...

Agregar empresa...

Perfiles de usuarios
Preferencias 3

Modo alterno de captura

Activar Sugerencias
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Se ubicaran los datos de identificacion de la empresa.

Datos de identificacion de la empresa x|
No. de Empresa EI No. de serie
Razdn Social EMPRESA INVALIDA, S.A DECV. %ceptar
Clave de alta
Direccion | | x[lancelar
Poblacion | |
RFC. | |
Reg. estatal | | ? By

S—

e No. de Empresa. Muestra el nimero de empresa con la que se esta
trabajando.

e No. de serie. Es el niumero de serie que tiene el programa COI registrado
desde la fabrica.

e Razodn social. EI nombre de la empresa con la que se esta trabajando, ésta
tiene que coincidir con los datos que se proporcionaron para dar de alta la
empresa en el centro telefénico del COI, junto con el nimero de serie del
programa y de ahi se generara la clave de alta.

e Clave de alta. Esta es proporcionada en el centro de atencion telefénica del
COl, y es con la que se van a registrar los datos de la empresa, ésta tiene
que coincidir con el niumero de serie, el nombre de la empresa. Con tal
clave se podra quitar el nombre de empresa invalida y se podran ingresar
los datos de la empresa con la que se esta trabajando.

e Direccidon. Permite escribir la direccion de la empresa.

e Poblacion. Informa sobre la situacion geografica de la empresa.

e RFC. Registro Federal de Contribuyentes.

e Registro estatal. En caso de que la empresa cuente con este cdodigo

adicional.
Este mdodulo es importante cuando se tiene que actualizar la informacion de la
empresa, para que de este modo, cuando se generen los estados financieros,

contengan la informacién completa de la empresa con la que se esta trabajando y
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se elimine el nombre de empresa invalida, que es nombre que se tiene cuando se

esta trabajando un demo en el programa COI.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Retomando la practica que se esta desarrollando desde Unidades anteriores.

e Ingresa en el mena archivos, pélizas, donde aparecera una pantalla con
todas las polizas que se hayan registrado.

e Selecciona cada una de las polizas que capturaste

e Verifica la captura de las pdlizas de ventas y compras de mercancias, en
caso que haya algun error, ahora podras corregir las polizas
correspondientes.

e Ingresa 15 operaciones mas del mes que estas trabajando, pueden ser

compras o ventas, siguiendo el registro que realizaste en la Unidad anterior.

En proximas actividades podras seguir enrigueciendo tu practica para que de
esta manera puedas emitir los estados financieros de la empresa que estas

trabajando.

5.5. TIPOS DE DATOS (FECHA, NUMERICOS, ALFANUMERICOS, CIFRAS)
En COI existen diferentes tipos de campos donde se puede introducir informacién

en base a sus caracteristicas:

e Texto.

e Numérico.
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e Alfanumérico.
e Seleccion.
e Fecha DD/MM/AA.

Por ejemplo, cuando se tiene el mend para ingresar una cuenta en el catalogo

de cuentas, se trabaja sobre la siguiente pantalla:

Campo Tipo
| Multimoneda
No de cuenta Texto o
numeérico
Descripcidén Texto
Tipo de cuenta Seleccion
Departamental Seleccién
Saldo inicial Numeérico
Saldo final Numeérico
Presupuesto Numeérico
mensual
Presupuesto anual Numeérico
Presupuesto Numeérico
acumulado

Para una pdliza contable, en la parte del encabezado, se tendrian los

siguientes campos:

Campo Tipo ‘
Tipo Seleccién
NUmero Alfanumé_rico
0 numérico
Fecha DD/MM/AA

Conceptodela  Alfanumérico
poliza
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Es muy importante saber el tipo de campo que se tiene que llenar para

ingresar los datos de modo correcto, en caso contrario el programa contable

marcara error para que se corrija los datos correspondientes.

5.6. ERRORES AL INTRODUCIR LA INFORMACION

Algunos problemas que se encuentran dentro del programa contable serian los

siguientes:
PROBLEMAS

El sistema dice: la cuenta debe ser de detalle.

El sistema dice: la cuenta no existe. ¢ Desea darla
de alta?

El sistema dice: Es necesario indicar un niumero de

departamento.

El sistema no acepta el nimero de alguna cuenta.

El sistema dice: La sumas no cuadran.

SOLUCIONES

Debes escoger y/o anotar un nidmero de cuenta
que sea Unicamente de detalle.

Escribiste un ndmero diferente de cuenta a los
existentes en el catalogo, en caso de contestar
afirmativamente, se presentard la ventana de
captura de Catdlogo de cuentas. Ver: Alta de
cuentas

La cuenta que se afecta esta configurada como
cuenta departamental, y no se le asigno un nimero
de departamento al momento de capturar la pdliza.

Ver: Alta de cuentas

El nimero que tecleaste es erréneo, y/o la cuenta
no es de detalle, y/o el numero de cuenta no ha
sido dado de alta.

Los sumas de los importes de las cuentas en el
Debe y Haber no son iguales, debes anotar los
importes correctos. S6lo anotaste importes en una
sola columna ya sea en el Debe o en el Haber. Si
no cuadra y necesita revisar los documentos de los
que proviene, puedes grabarla temporalmente
como péliza modelo. Después cuando hayas
corregido la informacién, puedes incluirla dentro
del Archivo de pdélizas y contabilizarla sin
problemas.

Cuando se corrija alguna poéliza contable de periodos anteriores, se deberan

traspasar los saldos hasta el periodo que se esta trabajando, para actualizar de

esta manera los saldos de las cuentas contables. Por ejemplo, si estés trabajando
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en el mes de mayo y se corrige una péliza de enero, deberas traspasar los saldos

de enero a mayo, para actualizar los saldos de las cuentas de enero a mayo.

5.7. MODOS DE IMPRESION Y PREPARACION DE LA IMPRESORA

[T edcin ver Repot S ybica en el menu archivo, especificar impresora. Donde

Periodo... aparecera la siguiente pantalla:

Cerrar empresa

Catdlogo de cuentas Especificar impresora
Palizas s E
Pélizas modelo...
- Para Encabezados
Balsnza de comprobacin
Auxiliares Para letra normal ceptar
Activos Para letra condensada

Depreciacion
P _ | Méargenes ( en mm. )

KDL
= x

Revaluacién
Tipos de activos Superior 0
Rangos de cuentas Inferior I:I -
Configurar
- Impresora
Conceptos de polizas
Tabla de INPC... ‘ HP Laserlet 1022, NeD1: ¥ Awida
Monedas
Predeterminar
Especificar impresora...
Editor de formatos 3
Salir Alt+F4

En esta pantalla se podra definir:

e Los tipos de letra en el reporte.
e Margenes en milimetros tanto superior como inferior.

e Especificar la impresora en caso que se tengan definidas mas de una

impresora.
C°“I::::';""’”’“’“ ] El botén configurar permite cambiar los
e :" = parametros de impresion como son:
o e Tipo de papel.
Papdl Orertacién e Orientacion del papel.
;g Zrﬁ ::ﬂlﬁl e Fuente de alimentacion del papel.
. [ ] _ Gorentr | e Calidad de impresion.

e Puerto de conexion.
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5.8. FUNCIONES HERRAMIENTAS ESPECIALES

Las funciones especiales que provee COI van a cambiar con base en la version
que se esté manejando, debido a las modificaciones fiscales o legales que van

surgiendo en nuestro pais. Por ejemplo: La version de COI 5.7 considera:

e Declaracion informativa de operaciones con terceros, lista para enviarse al
SAT (Declaraciéon DIOT).

e Diversos reportes con el IVA trasladado y acreditable, de acuerdo a las
nuevas tasas establecidas de 15 a 16% en operaciones dentro de territorio
nacional y de 10 a 11% en zona fronteriza.

e Reportes del IVA e ISR retenido, tanto en pago a proveedores como en
ingresos.

e Calculo del IETU (ingresos efectivamente cobrados - egresos
efectivamente pagados) y elaboracion de la declaracion estadistica que se
tiene que enviar mensualmente al SAT.

Son las ventajas que van ofreciendo las nuevas versiones que los proveedores de
programas contables incluyen en sus softwares para apoyar la actividad

administrativa dentro de una organizacion de una forma mas eficiente y eficaz.

5.9. RESPALDO DE INFORMACION DENTRO DE COlI

Como se vio en la Unidad anterior, respaldar la informaciéon en COIl es muy
sencillo, pero sumamente importante, ya que si se llega a perder la informacion se
puede restaurar por medio de los respaldos que se han generado. COI trabaja por
periodos, por lo que hay que respaldar por mes trabajado, es decir, debe
generarse un respaldo por enero, febrero, marzo, abril, etc., un respaldo por mes,

por si llegara a dafiarse un archivo pueda restaurarse sin ningun problema.
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m Configuracion
Traduccién de archivos...
De cuentas a activos...
Exportacién ASCIL..
Importacién de archivos ...
Control de archivos...

Respaldo de archivos 3

Calculadora

Generacién de respaldo...

Reinstalacion de respaldo...

trabajarse

Para restaurar la informacidon debe

en el mend |utilerias,

generacion de respaldo

Donde aparece la siguiente pantalla, hay que seleccionar todos los archivos

por medio del boton agregar todo.

Generacién del respalde de archivos

Después hay que seleccionar

Directerio fuente CAPROGRA~1ASPEL\ASPEL-~2.0\Datos\EMPRES~3\Kb ocupados 7586

el i
Nombre del Archivo de respaldo

Directorio desting Kb

Kb archs. sel. 0.0

934,520.0

el botén respaldo, para que se

genere el archivo de respaldo, en

Agregar >>

Agregar todo |

POLZ0110.X02
MOWVS0110.X02
ACTID.X02
CATDO0110.X02

CATCO110.002
POLZ0110.002
TIPO.DO2
ACTH0.002
INPCO2 DB

la ruta marcada directorio

destino, en este ejemplo es en c:\

se el archivo

Indice del catalogo de cuentas

generara

Respaldo

Dentro de

la pantalla principal,

resp0110.02

ademas, se encuentra la opcion de

reinstalacion de respaldo. Esta se utiliza cuando la informacion que se ha

capturado en COI se ha dafiado o perdido, por lo que se recupera por medio del

uso del archivo del respaldo del mes correspondiente.

La reinstalacion del respaldo de
archivos es una manera muy sencilla
de restaurar la informacion, solo se
tiene que seleccionar la ruta donde se
encuentra el archivo de respaldo en el
directorio fuente.

En el recuadro aparecera el archivo
donde se encuentra el respaldo, sélo
hay que seleccionar el botdn reinstalar
la

y de este modo se restaura

informacion del respaldo.

Reinstalacidn del respaldo de archivos x|

Directoric destino

CAPROGRA~TNASPEL\ASPEL—~2.0\Datos\EMPRES~3\ @

Kb dizponibles 930,504.0
Directorio fuente

] [

x[lancelarl
? Ayuda
Kb requeridos : 0.0
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Estas acciones son importantes para cualquier programa, ya que crear
respaldos periédicos de la informacién es una medida de control interno para no

perder la informacion que se genera en estos programas.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Continda con la préactica, y ahora es tiempo para que se contabilicen y capturen la

informacion correspondiente a los gastos de la empresa.

Dia] Concepto| Importes lrr:tzl;?dsgoss IVA Total Fo;:gaode
2 luz 1,230 196.8 1,427 Efectivo
3 Teléfono 689 110.24 799 Efectivo
6 Papeleria 845 135.2 980 Crédito
10 Despensa 564 90.24 654 Crédito
15 Sueldosy sali 16,593 - 3,988 2654.88 19,248 Efectivo
25 Taxis 454 72.64 527 Efectivo
29 Papeleria 654 104.64 759 Crédito
30 Sueldosy sal: 16,593 - 3,988 2654.88 19,248 Efectivo
43,642

e Genera las pdlizas correspondientes segun el dia que corresponda,
posteriormente capturalas en el COL.

¢ No olvides respaldar tu informacion al terminar de trabajar.

En la proxima Unidad se veran las ultimas pdélizas correspondientes a este

mes y empezaras a trabajar en el mes siguiente.
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AUTOEVALUACION

1. Menciona las dos formas de menus que se tienen para navegar en el COI
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6. Menciona los diferentes tipos de campos que se pueden encontrar en el
COl

7. ¢Qué se tiene que hacer cuando se tiene que corregir una poliza de meses

anteriores?
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RESPUESTAS

1. El menu principal situado en la parte superior de la pantalla y el menu por
medio de iconos.

2. Aquellas que se encuentran oprimiendo dos o tres teclas y aquellas que se
encuentran tecleando una tecla del menu principal del COI.

3. Los pardmetros que se pueden modificar es la estructura de las cuentas
gue intervienen en el catalogo de cuentas, las pdlizas con las que se
trabajara en el programa, el control de activos y el control de multimonedas.

4. La cuenta cuadre se utiliza cuando se selecciona cuadrar poélizas
automaticamente en la opcién de pdlizas de los parametros del sistema.
Permite controlar el monto por el cual las pdlizas se encuentran
descuadradas para posteriormente ajustar esta diferencia en la
contabilidad.

5. La opcion multimonedas tiene por objetivo el crear una base de datos sobre
los diferentes tipos de cambio que se utilizan en la contabilidad.

6. Texto, numérico, alfanumérico, de seleccién y de fecha.

7. Se tiene que traspasar los saldos para que se actualicen, desde el mes que
se corrigio6 la pdliza hasta el mes que se esta trabajando.

8. Por el COI trabaja por meses o por periodos y por consiguiente cada mes
debe tener un respaldo de informacion para que en caso que suceda algo,
se pueda restaurar la informacion del periodo correspondiente.

9. Los tipos de letra en el reporte, margenes en milimetros tanto superior
como inferior y especificar la impresora en caso que se tengan definidas
mas de una impresora.

10.Es importante ingresar los datos de la empresa para cuando se generen los
reportes financieros, éstos contengan la informacién de la empresa y no

tengan el nombre de empresa invalida.
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UNIDAD 6
PUESTA EN MARCHA Y OPERACION DEL SISTEMA

OBJETIVO:

En estos ultimos capitulos se dara el cierre de algunos temas se vieron durante la
practica realizada en el curso, con lo cual sera mucho mas sencillo para el grupo
intercambiar sus puntos de vista, sugerencias e incluso, se podran confrontar los

cambios que se han dado en algunas ultimas versiones en el mercado del COI.
TEMARIO
6.1 Catalogo de cuentas
6.2 Altas de cuentas
6.3 Movimientos al catadlogo (cancelacién y modificacién a las cuentas
6.4 Consultas al catadlogo de cuentas
6.5 Impresion del catalogo de cuentas
6.6 Polizas
6.6.1 Captura de polizas
6.6.2 Mantenimiento a las polizas (modificaciones y cancelaciones)
6.6.3 Consulta de pdlizas
6.6.4 Emision de pdélizas
6.6.5 Contabilizacién de las polizas
6.7 Balanza de comprobacion
6.8 Consultas y reportes

6.9 Diario general
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6.9.1 Admision del diario general
6.10 Auxiliares
6.10.1 Consultas y emision de auxiliares mensuales
6.10.2 Consultas y emision de auxiliares anuales
6.11 Reportes financieros
6.11.1 Emision de reportes financieros
6.11.2 Disefio de reportes definidos por el usuario
6.12 Procesos especiales
6.12.1 Terminacion e inicio de un periodo mensual
6.12.2 Proceso de verificacion de programas y archivos de datos
6.13 Utilerias del sistema
6.13.1 Proceso de verificacion de programas y archivos de datos
6.13.2 Proceso de regeneracion de archivos indice
6.13.3 Proceso de recuperacion de archivos
6.14 Respaldos de informacion
6.14.1 Definicion de los periodos de respaldo
6.14.2 Disefio de la hoja de control de respaldos
6.14.3 Proceso de respaldo y recuperacion de archivos

6.14.4 Proceso de restablecimiento de la informacién
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MAPA CONCEPTUAL

6. Puesta en marcha y operacion del sistema.

6. 1. Catdlogo de cuentas.

6.2. Altas de cuentas.

6.3. Movimientos al catdlogo.

6. 4. Consultas al catdlogo de cuentas.

6. 5. Impresion del catdlogo de cuentas.

6.6. Pdlizas.

6.7. Balanza de comprobacion.

6. 8. Consulta y reportes.

6.9. Diario general.

6.10. Auxiliares.

6. 11. Reportes financieros.

6. 12. Procesos especiales.

| 6. 13. Utilerias del sistema.

i 6. 14. Respaldos de informacion.
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INTRODUCCION

En todo el libro se ha visto la utilidad de manejar un programa contable dentro de
la empresa, apoyando en la emision de la informacion financiera. Se ha practicado
en la introduccién de las transacciones de una empresa, para en este capitulo
poder emitir los Estados Financieros correspondientes.

En este capitulo podras practicar sobre el COI que

actualmente esta comercializando Aspel. Visita la pagina de

) . Centro de Descarga
internet www.aspel.com.mx y en la parte derecha localiza la O e sin o

opcion para bajar o descargar el COI en su ultima version,

en forma demo por 30 dias.

Con esto podras ver a lo largo de la siguiente unidad que las operaciones en
diferentes versiones del programa contable son muy similares, solo tienen algunas

variaciones por las disposiciones fiscales que se encuentran vigentes.

W iseicois.6ns Descarga o baja el archivo ejecutable, guardalo en tu

Aspel de Médon 5.4, de O, . . , .
: computadora y posteriormente ejecttalo para instalar

el programa.
En la seleccion del tipo de instalacion elije la * Local o Senvidor
opcion local o servidor, para que manejes la *_1;§
versidn monousuario en tu computadora.
Catalogo vacio (sin cuentas) Sigue los pasos para instalar el programa demo,

Catalogo para empresas manufaclureras  gelecciona el catalogo que ya viene precargado en
Catalogo para empresas comerciales

Catalogo para empresas de servicios el sistema
Catalogo para paguete demostrativo

Iniciar nueva contabilidad x|
Periodo : v
Por dltimo, selecciona el periodo de trabajo Fiercoie: J201D

Driver : 'Wl
para q ue de eSta manera pued as em pezar a Diéegltig'sio_ |E:\Program Files4Common FiIes\Aspel\ﬂ ﬂ

trabajar en la empresa. poepta | concel | e |
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Observa como el menu principal de COI es muy similar al que se ha venido
trabajando.
7 Aspel-COI5.7 EMPRESA INVALIDA, 5.4, DE C.V. Enero10

Archivos Edicién Ver Reportes Graficas Procesos Utilerias  Configuracién

BT R TG B

(&) (b) (c) (d) (e) () (9) (h) () ()

Se tiene en la parte superior los menus: archivos, edicidon, ver, reporte,
gréficas, procesos, utilerias y configuraciéon y en el menu de iconos los dibujos
representan:

(a) Catalogo de cuentas (b) Pdlizas

(c) Balanza de comprobacion  (d) Catalogo de cuentas
departamentales

(e) Libro mayor (f) Balanzas de comprobacion
departamentales

(g) Graficas (h) Calculadora

(i) Administrador de periodos () Salir

Con esto podras tener la ultima version de COI en tu computadora por 30

dias y asi compararas las diferencias que tiene con versiones anteriores.
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6.1 CATALOGO DE CUENTAS

7 Cuentas - Enero/2010 ol x|
- ~ - W =
SREWTYSE R ENw almE e
TODAS LS CUENTAS || cuenta Descipcitn d la cuerta Saldo Final
Activo Circulante (1) 3100-000-000 -100,000.00
tictiva No Ciroulante (2] -~ 3200000000 0.00
Pasiva a Cotlo Plaza (3) 3210-000-000 RESERVA PARS REINVERSION
Grupo de Pssivo & Largo Plazo (4) -~ 3300-000-000 SUPERAYIT POR ACTUALIZACION DE ACT. FIJO
- 3400-000-000 RESULTADO DE EJERCICIOS AMTERIDRES
“entas (B)
cuentas —>

Costo de Ventas (7]

Gastos de Operacion (8)

Otros Ingresos y Gastas [9)
ISRy PTUNO

Caja. Bancos & Inversiones (11]
Cuentas por Cabrar [12)
Inventarios [13)

&, Acreditable (14]

Otros Activas Circulantes [15)
Froveedares [16) .| v
I por Pagar [17)

Otros Impuestos por Pagar [18)

Ti..|Nam... | Fecha
07/01/201C

Prestamos Bancarios C.Plazo [19)
Cuentas por Pagar (20]

Otros Pasivos Circulantes [21]
Activo Tatal [22)

Pasivo Total [23)

Cuentas que
pertenecen al

ooo
10| grupo de
oo

Total de Capital % -100,000.00

Debe
100,000.00

100,000.00

Haber

$0.00

=l

cuentas
seleccionado

Movimientos
<« que tiene la

cuenta

seleccionada

Iniciando COl, lo primero que aparece es la pantalla del catdlogo de cuentas

con el cual se trabaja en la contabilidad.

Observa como se divide la pantalla en diferentes partes, en la parte izquierda

se visualizan los grupos de las cuentas, al seleccionar cada grupo se despliegan

en la parte derecha superior las cuentas que lo conforman en la ventana adjunta y

en la parte inferior los movimientos que integran la cuenta seleccionada.

En la parte inferior derecha se visualiza la descripcidbn de movimientos, es una

funcién rapida que ofrece las nuevas versiones de COI, donde se tiene la siguiente

informacion:

e Tipo de pdliza (ingresos, egresos, diario).

e Numero de la poliza.
e Fecha de las pdlizas.

e Concepto registrado.

¢ El movimiento de la cuenta seleccionada, si es cargo (debe) o si es abono

(haber).
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En la parte inferior, se despliegan los diferentes meses que conforman el
ejercicio de la empresa, recuerda que COI trabaja por periodos mensuales, por lo
gue el catalogo de cuentas en cada mes puede ser diferente.

La pantalla del catdlogo de cuentas permite no solo consultar las cuentas,
también se puede acceder a los auxiliares de la cuenta seleccionada y la poliza
gue se haya seleccionado para poderla ver o en su caso editar.

Para acceder al catdlogo de cuentas por medio del menu principal, se
encuentra dentro de la opcién archivos, catalogo de cuentas, igual como se venia
trabajando.

La estructura del catalogo es igual a como se habia estudiado en las Unidades
previas XXXX-XXX-XXX. Cada grupo de digitos est4d separado por medio de

guiones y representan los tipos de cuentas que intervienen en la contabilidad:

e Cuentas de activo. e Cuentas de pasivo.

e Cuentas de capital. e Cuentas de ingresos.

e Cuentas de costos. e Cuentas de gastos.
TEV TS Ry RN E R
\ 2 2 2R/ 2N 20K Z0NE 2N 2NE 2R 2
(@) (b) (c) (d) € ® @ h)y O 0 & O

En la parte superior se encuentra el menu de iconos relativos al catalogo de

cuentas. Entre algunas funciones se pueden mencionar las siguientes:

a) Agregar cuenta. b) Modificar una cuenta.

c) Eliminar una cuenta. d) Filtrar cuentas.

e) Buscar cuentas. f) Imprimir el catalogo.

g) Visualizacioén previa. h) Copiar cuentas.

i) Exportar cuentas. j) Preparar informacion para

enviarla por internet.
k) Publicar informacion por l) Exportar informacién a Palm.

internet
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Como se puede observar, algunas funciones son novedosas, pero las

basicas de agregar, modificar y eliminar cuentas son las mismas que se han

venido trabajando.

6.2 ALTA DE CUENTAS

Para dar de alta las cuentas en el catalogo, se selecciona el icono de agregar

registro o presiona las teclas Alt + Ins, para que aparezca la siguiente pantalla.

Detalle de cuentas x|
Cuenta Tipo
Mo, de cuenta |IRRIEEETI ﬂ  Acumulativa
Descripcién * Detale
[ Generales ‘ |—.|_1|= Atﬂbulus“
[™ EsDepartamental Presupuestos
0.00 [7]
Saldos Mensual
Inicial Apual (000 7]
Acumulada 0.0 [7]

Final

Aceptar Cancelar |

Apuda |

Donde debe teclearse el No. de cuenta, el
cual debe seguir la estructura del catalogo
gue se esta trabajando, la descripcion de
la cuentas (nombre), tipo de cuenta
(acumulativa o detalle), saldos (iniciales y
finales) y los presupuestos (mensuales,

anual y acumulado).

Como puedes observar, los datos requeridos son los mismos que se vieron en

la Unidades previas. Lo nuevo es en la parte de atributos de la cuenta, donde se

pide la siguiente informacion:

Naturaleza de la cuenta (deudora o acreedora) - Peelksess —

y los rubros o grupos a los que pertenece, los

Cuenta Tipor

Mo, de cuents KR " Acumulativa

s
Descripeion + Detalls

cuales pueden modificarse mediante 10S & cose B s |

Pertenece a los ubros

i e 1. Activo Circulante EEET GRS
botones asociar cuenta 0 en sSu caso - i - g%i}i‘ DE?Q?;SIE‘"VEW“ i t
Desasociar cuenta

desasociar cuenta.

En la parte inferior se puede marcar una

" Acreedors

Contrapartida | - - d

Aceptar Cancelar | Ayuda ‘

contrapartida de la cuenta en caso de tenerla,

por ejemplo: costo de ventas su contrapartida

seria almacén.

147 |Pagina



6.3. MOVIMIENTOS AL CATALOGO (CANCELACION Y MODIFICACION A LAS CUENTAS)

Para modificar un registro en el catalogo de cuentas, primero debe seleccionarse
la cuenta a modificar, después hay que elegir el icono de modificar una cuenta, o
bien presionar las teclas Alt+Bksp, para que en la pantalla del catalogo en la parte
izquierda, se vea como permite la edicion de la cuenta. Por ejemplo, si se modifica
la cuenta de capital social, observa cémo se ilumina de azul y aparece un

recuadro en la cuenta en la parte izquierda de la ventana.

TODAS LAS CUENTAS ||| Cuenta Descripcion de la cuenta

Activo Circulante (1) ™ 2100-000-000 CAPITAL SOCIAL

Activo No Circulante [2) 3200-000-000 RESERWA LEGAL

Pasivo a Corto Plazo (3] F210-000-000 RESERYA PaRA REINYVERSION

Pasivo a Largo Plazo [4) 3300-000-000 SUPERAWIT POR ACTUALIZACION DE ACT. FIIO
Capital | ... 3400-000-000 RESULTADD DE EJERCICIOS AMTERIORES

Para eliminar un registro debe seleccionarse la cuenta a suprimir,
posteriormente oprimir el icono de borrar una cuenta, o bien las teclas Alt+Del

para se despliegue la siguiente pantalla:

Detalle de cuentas x|
Cuenta Tipor

Hodecuente i Observa coémo todos los campos del

. =
Desciipcion

&1 oroats | G Avbutor] detalle de la cuenta son grises,

™ Es Departamental Presupuestos

selecciona el boton aceptar, para que te

Saldos Menzual

izl s aparezca el mensaje: ¢Esta seguro de
Acumulado

Final eliminar la cuenta?

Cancelar | Apuda |

Al oprimir Si, la cuenta en la parte izquierda del catalogo desaparecera, sin

embargo, la codificacién de ese registro no se podra ocupar con otra cuenta.

6.4. CONSULTAS AL CATALOGO DE CUENTAS

Las consultas de cuentas se realiza mediante la pantalla principal del catadlogo de
cuenta, seleccionando el grupo correspondiente y de esta forma se desplegaran
las cuentas que lo conforman, para que se desglosen las partidas (Auxiliares) que

integran esa cuenta como se vio en el primer tema de esta unidad.

=

- . . . e .
También se puede utilizar el icono consultar registro =™, o la funcion F3, con

lo que aparecera en la pantalla un recuadro para escribir el nombre de la cuenta,
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posteriormente hay que seleccionar la flecha para que aparezca la cuenta a
buscar en la pantalla, por ejemplo si se teclea el nombre capital y se oprime la
flecha, aparecera la cuenta de la siguiente forma:

7 Cuentas - Enero/2010 (O] x]
_.nl _Z W & ‘& '_§2 F.,;;I =

Texto a Buscar |Capital

TODAS LaS CUENTAS & ||| Cuenta

Activo Circulante 1] [ + 3100-000-000
Activo Mo Circulante [2] i
Pasiva a Corto Plazo [3]
Pasivo a Largo Flazo [4)

Saldo Final
-100,000.00
- 3200-000-000 0.00
210-000-000 RESERYA PARA REINVERSION 0.00
300-000-000 SUPERAYIT POR ACTUALIZACION DE ACT. FIJO 0.00
----- 400-000-000 RESULTADO DE EJERCICIOS AMTERIORES 0.00

Capital [5)

“Wentaz (6]

Costo de Ventas (7]
Gastos de Operacion [8)
Otros Ingresos v Gastos [3)
ISR v PTU (10)

Caja, Bancos e Inversiones [11] Total de Capital $ -100,000.00
Cuentas por Cobrar [12]
Inventarios (13) Debe
W& Arraditahla 141 — i 07/01/201L apartacidn de 100,000.00

Haber

Esto permite una busqueda rapida cuando se estdn manejando catalogos

de cuentas muy grandes.

6.5 IMPRESION DEL CATALOGO DE CUENTAS

Para poder imprimir el catdlogo de cuentas deben visualizarse las cuentas en la
pantalla principal, ya sea mediante la busqueda de cuentas por medio de los
grupos de cuenta (parte izquierda del menu principal del catalogo), o por conducto
del icono de busqueda de registros, o bien con el icono de filtrar registros para que

aparezca la siguiente pantalla:

““:"“2‘“ t - Xl Filtrando las cuentas por grupo de cuentas

=) g igfjwmmm desde una cuenta en especifico hasta la tltima
e cuenta del grupo correspondiente.

Tlfyrl Fe || 7= O También se puede filtran por el tipo de cuenta

(todas, s6lo acumulativas, solo detalle).

Acepta | Cancelar | Apuda |

Con lo anterior, visualizando el grupo de cuentas en la pantalla principal se

podra seleccionar el icono de imprimir donde aparecera la pantalla de impresion.
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Donde puede seleccionarse la impresora en
caso de trabajar con varias impresoras, el

namero de copias, el rango de paginas, la vista

preliminar en caso de necesitarla.

Si se requiere visualizar antes lo que se
va a imprimir puede seleccionar el

icono visualizacion previa.

& Imprimir x|
Impresora
Nombre: ‘:*j HP LaserJet 1022 j Propiedades...
Estaws:  Listo Red...
Tipo: HP LaserJet 1022
Donde: USBOO1
Comentario:
[~ Imprimir a archivo =]
Rango de paginas Copias
& Todo Nimero de piginas: | Todo -
¢ Pégina actual Nimero de copias: |1 =
" Paginas: |1-1 [~ Intercalar copias
Introduci nimero/Rango de paginas
Separados por comas. Por ejemplo: 1,3,5-12. [
Config. pégina... | Vista preliminar... Cancelar
[ Vst peeliminar —lof=
Aschi Vietsa Formato I
&80 A%E @B e = = L
Misgenes Logaerde: | 127 men Asribe: Topen Derecha | 127 mm Abapee | 127 mm Encabessde: | 43 mm P de phgea: £
=
EMPRESA INVALIDA. SA DECWY
Reparte Catdlege de cuentas "Capital”
: Enerof2010¢
Total de reqistros: b
Cunnta Salda Final
100-000-000 100.000.C
HAOT000-000 or
10000000 or
FH-000-000 [SUPERAVIT FOR ACTUALIZACION DE ACT. FLIO or
3400-000-000 RESULTADD OE EJERCICIOS ANTERIORES (13
=
H
Pigins: 1 de 1 Piginae| Tamsds papet TIED w70 e Feteh: | Liste

Con esto se podra visualizar la impresion antes de ejecutar la funcion y asi

mediante su menu de iconos se podran:

# 880 @ B EBBO
(a) (b) (c) (d) (e) (f) (g)

(a) Disenar el reporte.
(c) Ajustar la impression.
(e) mostrar el reporte completo en
forma miniatura.

(g)

reporte.

cambiar el color del fondo del
(i) agrandar el ancho de pagina.
(k) visualizar dos péaginas.

(m) visualizar multiples paginas.

(0) % para visualizar el reporte.

B =
(h) (i) (G) (k) (1) (m)(n)

100%

(0)

=i

(=]
[l

(b) Imprimir
(d) Configurar pagina
(f) contraer el reporte a una pagina

(h) agrandar el reporte
(j) visualizar la pagina entera.
(I) visualizar cuatro paginas.

(n) ajustar el ancho de la pagina acorde

a la fuente.
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Esto permitira hacer modificaciones en las impresiones del catadlogo antes

de imprimirlo.
[Tl Graficas  Procesos  Utilerias  Configuracin

Cataloge de Cuentas + Catédlego de Cuentas...

Fiscales »|  Saldo promedio diario mensual de cuentas es mediante el menu

Otra forma de imprimir el catalogo

reportes, catalogo de cuentas
Esta opcion permite generar ademas del catalogo de cuentas, el saldo promedio
diario mensual de las cuentas. Este Ultimo reporte ayuda en el célculo del

impuesto sobre la renta en la declaracion anual de la empresa.

6.6 POLIzAS
Cuando se empieza a trabajar en las pdlizas, te aparecera una pantalla donde te
permite especificar el numero de folio con el que empieza a trabajar las polizas,
especifica que todas las polizas (ingresos, diario y egresos empiecen con el folio
namero 1).

Mediante el menu de iconos podras trabajar las pdlizas, entre las funciones

principales se pueden mencionar las siguientes:

" HWER ¥ I X% %.E.;;I;,, TR TEN T R
dHLOO D OhHH O b 3!) () dﬁ) & © &

(a) Agregar una péliza (Alt + Ins) (b) Modificar una poliza (Alt+BkSp)

(c) Borrar una poliza (Alt+Del) (d)Copiar una pdliza (Ctrl + Ins)

(e) Pegar una pdliza (Shift + Ins) (f) Filtrar pdlizas (F5)

(g) Buscar pdlizas (F3) (h) Imprimir

(i) Presentacion preliminar (j) Copiar al portapapeles

(k) Exportacion de polizas () Preparar informacion para internet

(m) Publicar informacion por internet  (n) Exportar a Palm
(o) Visor de documentos asociados  (p) Operaciones con terceros (F11)
(q) Ingresos IETU (F12)
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6.6.1 Captura de polizas
Para trabajar en las pélizas hay que presionar el icono correspondiente, Agregar
una péliza, o bien las teclas (Alt + Ins), con lo cual aparecerd la siguiente pantalla:

7 PélizaDr 2 - Enerol10 o =13 |
X a0 = I

R E e F

Tipo: Dr | Mumero Fecha 09/01/2010 7]

Concepto: |Wentas

MNo.Cuenta Depto Concepto del movimienta <F2> DEBE HABER

1120-001-000 0 Ventas 16,000.00 0.00
2170-003-000 0| Ventas 0.00 1.,500.00
4100-003-000 0| Ventas 0.00 10,000.00

7390-007-000 15,000.00 11.,500.00

Mo. de pattidas 4
Mombre

Observa como es muy similar a la pantalla que se trabajo en la version
anterior, se tiene un menu de iconos, una opcion para especificar el tipo de pdliza
(Ingresos, egresos o diario), un numero consecutivo de poliza, la fecha de la
podliza, concepto de registro.

Existe un espacio para capturar la codificacion de la cuenta, concepto de
registro, y el debe para cargos y el haber para abonos.

En el menu de iconos se pueden
B ..-‘ @ = — [%_f“\ e Ee b gl_j encontrar las siguientes funciones:
(@) (b) () (d) (&) () (@ () ) 0O

(a) Grabar (F3)

(c) Cuentas contables

(e) Borrar partida (F8)

(9) Enviar por correo

(i) Copiar pélizas de otro periodo
(Alt+D+I)

(b) Salir de la poliza, Esc. (F4)
(d) Insertar partida (F7)

(f) Grabar poliza modelo

(h) Cargar pdliza modelo (F10)

() Imprimir
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6.6.2 Mantenimiento a las polizas (modificaciones y cancelaciones)
Para modificar o cancelar una pdliza, se debe seleccionar la péliza y oprimir en el
menu de iconos la opcion modificar una poéliza u oprimir las teclas Alt+Bk+Sp. Tal
como se venia haciendo en la version anterior de COI, con esto se podra modificar
el contenido de la poliza.

Otra forma seria seleccionando la poéliza y darle doble click, para que aparezca

en el menu de edicién, tal como aparece en la pantalla de abajo:

T PélizaDr 1 -Enernll o[]S
BRE-=-FPLihEd <rir A EE

Tea: | | teimesn Fecha:  [THRRIRERTE 7]

Concnpia- |sporiackin de kot socor H_I

Mo Cunnla Depin Concephn del movimiento (F2 DEBF HARER

| Ef] [71_ O[F] soortackin de boi socs

o
TN 1] gl acaln e b soa 0. 10000000

D000 000 000 000 0.00
Mo dopatidas: 1
Mombee:  CAPITAL SOCRAL

Observa cémo los datos que no pueden modificarse en la poéliza son el tipo y
namero de la poliza, ya que permanecen en color gris. Todo lo restante se puede
editar mientras no se cierre el periodo del ejercicio que se esta trabajando, es
decir el afio 2010.

El trabajo con las pdlizas contables es muy similar a como se ha venido

trabajando en la version anterior del COI, s6lo cambia el ambiente del programa.

6.6.3 Consulta de polizas

Para consultar las podlizas contables, cuando se trata de empresas que tienen
muchas operaciones, puede utilizarse dentro del mend de iconos el
correspondiente a busqueda, marcado con una lupa. Con esto aparecera el
recuadro de Texto a buscar, tecleando el concepto de la poliza correspondiente y
oprimiendo las flechas. Con esto se desplegaran todas las pdlizas que contengan

un concepto similar.
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1 Polizas - Enero/2010 =101%]

ARWER YRS SR RTENe ==

Testo a Buscar |

W 7M. Fecha |Concepto .| Co
[ 07/01/20 aportacicn de los socios N S

£

Cuenta Departa... | Concepto Debe Haber
3100-000-000 0 apartacion de los socios 100,000.0
1120-001-000 10 aportacion cios

100,000.C

10.000.00 10,000.00

v [ ot Mo 45| Mopo [ o | e | Agon] epieiv | e Movenbe | B« | [2510 <]

Observa como la pantalla es muy similar a la que se ha venido trabajando. La
pantalla esta dividida en tres, en la parte izquierda estan los tipos de pdlizas que
se tienen, en la parte derecha en la parte superior estan todas las poélizas con el
concepto similar y en la parte inferior estan las partidas que intervienen en cada
poliza que se haya seleccionado en la parte superior. Esto facilita la consulta de
las polizas, ya que no tiene que irse abriendo cada una de las pdlizas para
encontrar la que se necesita, esta una herramienta que no se tenia en las

versiones anteriores del COlI.

6.6.4. Emision de polizas

Para poder imprimir las pdlizas, primero debe seleccionarse la pdéliza en la pantalla
principal de las pdlizas o mediante el menu de busqueda de pdlizas, como se vio
en el tema anterior. Posteriormente, se debe oprimir en el menu de iconos el
correspondiente a imprimir poliza, con esto se desplegara la pantalla de impresion
para seleccionar la impresora a trabajar, el nimero de copias y el rango de

paginas.
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ErT X Cuando se selecciona el icono
H S50 A YR IEO W =] prs | ¥

Micganes bquierdsc | 127 mm A 25 mm Demscha:| 127mm  Absjec| 127 mm Encabeaado:| 43 mem Pie de pigin: 6.

correspondiente a la visualizacion
EMPRESA INVALIDA. 5.4 DE GV,
Reporte Catalogo de pilizas “Dr

e skt Enelor2010 previa de la impresion, se desplegara la

T...|M_..[Fecha Concepto Audit.. |Contabiliz..

£l
E
]

poliza como se va imprimir, esto

permite  modificar la  impresion,
mediante el menu de edicion de

impresion, previamente estudiado.

Piginx 1 4 1 Piginas | Tamsdo papek | 2SS mmaZWdmm  Eetwtue Lo

Otra forma de imprimir las pdlizas es mediante el menu Graficas Prc

principal en la parte de reportes, emision de polizas. Donde ~ Catdloge de Cuentas

Fiscales
se podran imprimir las pélizas por bloque e i

— * En esta parte se desplegara la pantalla de emisiéon de

Tipo de poliza Polizas

(= Todos = Todas

- Banmo  Rango polizas, donde se podra especificar si se desea imprimir
nicial  [Todos _~] weal [ .
ea o= | wa [ | laspolizas por:

Ruta |.pel\SistemasAspel\CO\E.?O\Datos\ E o T|po de pé“za
HNombre del formato EMIPZW.FTO H Al
e [ e Folio de pdlizas.
_ serome | ¢ Numero de copias.
[aewr | _cmeenr | e | Ademas permite editar el formato que se tiene en las

polizas, opcion que se estudiara en temas posteriores.

6.6.5 Contabilizacion de las polizas

El uso de COI permite la contabilizacion de las pdlizas en linea, es decir, cada vez
que se captura una pdéliza, los saldos de las cuentas que se afectan en ella
cambian automaticamente. Sin embargo, en el mena de parametros del sistema,

polizas, en la parte de captura de pdélizas existe la posibilidad de anular esta
herramienta.
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Si este fuera el caso, después que se terminan EEhaacsin: Ener de 2010

de capturar las poélizas, debera de realizarse el y oo

las pélizas cuando no se tiene
contabilizacién en linea.

proceso de contabilizacién en forma manual, situado

+ Sblo no contabiizadas

en el menu de procesos, contabilizacion. Con esto

" Todas

" Silo las no contabilizadas de tipo

aparecera la siguiente pantalla, permitiendo

actualizar los saldos de las pdélizas: &
e Faltan por contabilizar.
Aceptar Cancelar ‘ Ayuda
e Todas.

e Tipo de pdliza.

Lo anterior permite seleccionar que pélizas son las que se consideran para
integrar los saldos contables. Sin embargo, esta opcidn no es muy utilizada en la
contabilidad, la mayoria prefiere tener habilitada la herramienta de contabilizacion
en linea en los parametros del sistema, ya que si por algan motivo no se corre
este proceso, podrian faltan algunas pélizas en la integracion de los saldos de las
cuentas contables, presentando la informacién financiera de la empresa en forma

incompleta.

6.7 BALANZA DE COMPROBACION
Para poder generar la balanza de comprobacién correspondiente, debe
seleccionarse en el menu principal en archivos, balanza de comprobacion, igual
cOmo se venia haciendo en la version anterior.

Dicha opcion permitira visualizar la Balanza de comprobacién en la pantalla
principal del programa.

Este reporte podra ser manipulado antes de imprimirlo mediante el menu de
iconos que aparece en la parte superior, donde se podra filtrar o visualizar

previamente para modificar el reporte antes de imprimirlo.
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7 Balanza de comprobacién - Enero/2010 con saldos en moneda Contable i =1k
= e 71 ot o
Spoe | YRS NSV IRRTENW

Cuenta Descripcitn de la cuenta Saldo Inicial| Total de carg... | Total de abon... | Saldo Final |«
=8 1110-000-000 Chls, 0.00 0.0 000 (ukiln}
q 1110-00-000 FONDO FIIO 0.00 o.oo o.oo o.oo
=-1120-000-000 BANCOS 0.00 0.00 100.000.00° -100.000.00
1120-0M-000 CUEMTA BANCARIS # 0.00 ooo 100,000.00 -100,000.00
[1-1140-000-000 INVERSIONES EM VALORES 0.00 0.0 0.oo 0.oo
11400014000 INVERSIONES CUENTA # 0.00 0.00 0.00 0.00
1 1150-000-000 CLIENTES 0.00 0.oo 0.0o 0.oo
£ - 1150-001-000 CONTADOD 0.00 oo 0.00 o.oo
i 1150002000 CREDITO 0.00 0.0 0.00 0.0
£1-1160-000-000 ALMACEN 0.oo 0.0 0.oo 0.oo
- 1160-001-000 ALMACEN DE MATERIALES 0.00 oo 0.00 o.oo
- 1160-002-000 ALMACEN DE PROD. EN PROCESO 0.00 0.0 0.00 0.0
1160-003-000 ALMACEN DE PROD. TERMINADOS 0.00 o.oo o.oo o.oo
- 1170-000-000 DEUDORES DIVERSOS 0.00 0.0 000 0.0
1172-000-000 FUNCIOMARIOS ¥ EMPLEADOS 0.00 0.oo 0.0o 0.oo
--1180-000-000 DOCUMENTOS POR COBRAR 0.00 0.0 000 0.0
[=1-1180-000-000 VA POR ACREDITAR 0.00 0.0 000 0.0
1750-00-000 EM COMPR&S DE aCTIVO FIIO 0.00 n.oo 0.oo n.oo
-1190-002-000 SEGUROS Y FIANZAS 0.00 oo 0.00 o.oo
- 1130-003-000 EM IMPORTACIOMES 0.00 0.0 0.00 0.0
1790-004-000 EM COMPRa DE MATERIALES 0.00 o.oo o.oo o.oo
- 1190-005-000 EN COMPRAS DIVERSAS 0.00 0.o0 0.00 0.0

$0.00| $100,000.00 &100.000.00 $0.00 j

Enero Fehlerol Marzo | Abiil ‘ Mapo | Jurio | Julio | Agostol Septiembrel Dctubrel Noviembrel Dic\ﬂj |2U1U ﬂ

En la parte inferior de la pantalla, se permite seleccionar la balanza de
comprobacion de diferentes meses de la contabilidad, es decir, se puede visualizar
la balanza de comprobacién mensual de enero, febrero, marzo, etc. Inclusive de

ejercicios diferentes: 2009, 2010, etcétera.

Otra forma de poderla generar es mediante el menu de

iconos en la pantalla principal, seleccionando el

Periodos a acumular x|

Selecciona el rango de los

correspondiente a la Balanza de comprobacion, periodos a acumular

apareciendo de esta forma la opcion de generar la & e @
balanza acumulando diferentes periodos es decir de enero b | | Coln || oo |

a marzo 2010 o de enero a diciembre del 2010, etc.

Si se utiliza en el icono correspondiente al e — -
. s Desde | E
fitrado de balanza de comprobacion, esto »
asta a
permite seleccionar desde que cuenta hasta Tio de monsd Nivel de balarza
‘U.- Todas j |3.- Avsiliar j

gue cuenta se desea imprimir, esta herramienta

[ Sdlo con saldos [ Sélo con movimientos

Aceptar Cancelar Apuda

es muy util cuando no desea imprimirse toda la

balanza, sélo un rango de cuentas.

Ademas, estas ultimas versiones de COIl permiten buscar cuentas con
concepto similares mediante el icono de buscar, o visualizar la balanza antes de

imprimirla. Con esto ultimo podrd modificarse el reporte mediante el icono de
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edicion de impresion, con esto se podran cambiar los tipos de letras, utilizar

diferentes colores, cambiar margenes, etc.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Como has podido observar existen algunas diferencias entre las versiones del COI
4.0y5.7.
Realiza un ensayo donde marques estas diferencias y las ventajas y desventajas
que puede tener cada una de las versiones que se han estado estudiando.
Dentro de tus conclusiones realiza las siguientes reflexiones:
e ¢ Es importante para una empresa micro trabajar con la ultima version de un
programa contable?

e ¢ Qué tanto puede influir en el desarrollo de su contabilidad?

Comenta tus conclusiones con tus compafieros de clase.

6.8. CONSULTAS Y REPORTES

En las ultimas versiones de COI se da la ventaja de generar una gran versatilidad
de reportes financieros y ademas poderlos modificar e incluir el logo de la
empresa. Esto es una gran ventaja para los contadores de la empresa, ya que

pueden aprovechar al maximo los beneficios que le ofrece estas versiones.
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crfices Procesos U pyades observar c6mo en el mend principal en la parte de

Catalogo de Cuentas 3
Fiscales 3

Emision de polizas.. reportes se pueden generar, ademas del Balance
Balanza de comprobacién...

i General, Estado de resultados, Balanza de comprobacién
Activos fijos... L3 « . . s
Treweers b la emision de reportes fiscales que ya se habia
Depreciacién fiscal 3

Balance general > mencionado en capitulos previos.

Estado de resultados 3
Libro mayor

Reexpresion de saldos
Presupuestos

Administrador de reportes...

Huojas fiscales y financieras

Estos tipos de reportes fiscales pueden ser:

e Operaciones con terceros, util para la generacion de la declaracion
informativa mensual del IVA.

e Operaciones con IETU, para generar la declaracion mensual de las
operaciones que intervienen en el calculo de dicho impuesto.

e El desglose del IVA, util para determinar el calculo de ese impuesto

e Retenciones efectuadas en la contabilidad.

Todos estos reportes son muy utiles cuando se trata de empresas que tiene
muchas operaciones y por consiguiente tener un control del célculo de tales
impuestos resulta algo complicado y dificil de considerar.

Ademas se presenta la opcion de administrador de reportes, la cual permitira
generar reportes en base a las necesidades que tenga los diferentes usuarios que
estan en la empresa, por lo que se pueden modificar los reportes ya existentes o

crear nuevos reportes, esta herramienta se estudiara en capitulos posteriores.

6.9 DIARIO GENERAL

Mediante la opcidon de reportes, diario general, se puede tener este reporte. Hay
gue recordar que este reporte es el listado de todas las pdélizas que intervienen en
la contabilidad dentro de un periodo determinado.
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Cuando se selecciona la emision del — S
diario general, aparece la pantalla donde " < e
Se permlte Selecclonar el tipo o el rango Inicial ‘Tudusj Inicial | Cancelar

Final  |Todos = | Final |
de polizas que intervendran en ese
reporte . Titulo del reporte: m

Diario general al 31/EneroM0

6.9.1 Admision del diario general
El tener una impresion del diario general dentro de la empresa, permite tener un
listado de todas las pélizas que intervienen en el periodo contable de que se trate,
esto da un control de todos los registros que se realizaron. En caso de alguna
modificacion o pérdida de informacion, se puede tener este soporte para poder
visualizar las transacciones que fueron consideradas en ese periodo.

Es importante que este reporte se mantenga de forma actualizada dentro de
los reportes de la empresa.

# | Diario general | Enerc/10

B [ Joow- A A =

EMPRESA INVALIDA, SA DE CV.
Ene/10 Pagina: 1

Diario general al 31/Enero/10

Folio Mo. 00001

No. de cusnta Depto Descripeién de s cusnta Concepto del movimiento Debe Haber

Folza de D

r No. 1 /Ene Concepto 3
2100-000-000 CAFPITAL SOCIAL ‘aportacién de los < 100.000.00
1120001000 CUENTA BANCARIA & sportacién ds los sosics 100,000.00

Total de Ia péica 109.000.00 109.000.00

Total s pdizas reportsdas 1 Totakes 100,000.00 100,000.00

Este seria una visualizacion de como se genera un diario general de la
empresa, observa como se tiene en la parte superior de la pantalla un menu de
iconos, donde se permite imprimir el reporte, seleccionar el % de visualizacion, la
pagina inicial o final del reporte o ir avanzando o retrocediendo la pagina. Una
opcion que se tiene en esta version es insertar el logotipo de la empresa para que

aparezca en el reporte.
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6.10 AUXILIARES
En el menu de reportes también aparece la opcion de auxiliares, los cuales son
una integracion de las partidas que integran cada cuenta que fue afectada en la
contabilidad.

Es una opcién que se tiene en todas las versiones de COI, ya que es una
herramienta basica en la contabilidad de toda entidad, poder analizar todas las

partidas que intervienen en cada cuenta en especifico.

6.10.1. Consultas y emision de auxiliares mensuales

Reporte de auxiliares

Cuando se selecciona la opcion de

Nimero de cuenta Periodo

- , Inicial [7] Desde |Enes10 [7]
auxiliares en el menu de reportes, . al | v @
aparece la pantalla de reportes de I~ Pordepatanento s

& Todas
auxiliares, donde se puede especificar: S
s Numero de cuenta. Folio inicial |1 ruur‘;\:ec:j:manw |
. Multimoneda
e Periodo del reporte. N
° Tlpo de CuentaS Titula del reporte [Repotte: de: susiisres 31/Eneind10
[~ Exportar a Excel
e Folio inicial. Cew | [ ] [ow

e Corte de pagina.
e Titulo del reporte.

e Exportar a Excel.

Esta ultima opcién permite manipular los auxiliares en Excel, esto representa
una gran utilidad para el contador de la empresa, el tener todas las operaciones
gue integran la contabilidad de la empresa en forma electrénica y en una hoja de

calculo. Esto es una posibilidad que ofrece las nuevas versiones del COI.

6.10.2 Consultas y emision de auxiliares anuales

Cuando se despliega la pantalla de reportes de auxiliares en la parte del periodo
se puede cambiar los periodos de ese reportes, con la opcién desde hasta que
periodo. Con esto se puede cambiar el periodo de generacion, dando la opcion de

poder generarlos desde enero hasta diciembre del afio a trabajar. De esta forma
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se pueden tener los auxiliares en forma anual de la contabilidad de la entidad.
Ademas con la opcion de exportarlos a Excel, se podran manipular, analizar,

depurar, etc.

6.11 REPORTES FINANCIEROS
Dentro de la emision de reportes se encuentran las opciones del:

e Balance General.

e Estado de resultados.

Los cuales son dos estados financieros basicos que toda empresa debe tener,
es por ello que las versiones anteriores de COI generan estos reportes financieros,
compara el siguiente cuadro para que puedas visualizar las diferencias de los

reportes emitidos

Catalogo de cuentas
Emision de pélizas
Balanza de comprobacién
Diario general
Auxiliares

Activos fijos
Depreciacion contable
Depreciacion fiscal
Balance General
Estado de Resultados
Libro mayor
Reexpresion de saldos
Presupuestos
Reportes del usuario

Hojas de calculo

Catalogo de cuentas
Fiscales

Emision de pélizas
Balanza de comprobacién
Diario general

Auxiliares

Activos fijos

Depreciacion contable
Depreciacion fiscal
Balance General

Estado de Resultados
Libro mayor

Reexpresion de saldos
Presupuestos
Administracion de reportes

Hojas fiscales y financieras
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Como podras observar solo hay diferencia en los reportes fiscales, ya que
todas las opciones anteriores se tienen en versiones anteriores de COI, aunque
menos sofisticadas que la version actual del COIl. Esto es lo que cambidé en
esencia de los nuevos programas contables, hacen las herramientas mas
versatiles, cambiando colores, utilizando logos, exportando informacién al Excel, a
Palm, a internet, pero las partes operativas de captura de informacion, analisis de

informacion, generacion de informacién sigue siendo la misma.

6.11.1 Emision de reportes financieros
Para generar los reportes financieros en COI, se debe seleccionar el reporte que
se necesita, ya sea el Balance General o el Estado de Resultados, posteriormente

debe elegirse moneda contable o0 moneda extranjera.

A continuacion aparecera una pantalla con Balance general x|
el formato a utilizar para la generacion del Ruta: [CAProgram Files\Commen

reporte flnanCIerO' Nombre del formato: m

Esta pantalla permite también editar el Eaitar formato

formato a utilizar, tema que se analizara

Aceptar | Cancelar | Ayuda |

posteriormente.

Por ultimo, se pedira la fecha que utilizara el reporte financiero. Un ejemplo de
como se visualiza el estado financiero es la pantalla siguiente:

| Balance general

| K o] A AP =

EMPRESA INVALIDA, SA. DEG.V.

Direccidn: Reg. fed.:
Poblacidn: Cédula:

Péagina 1

BALANCE GENERAL AL

ACTIVO

Observa como en la parte superior aparece un menu de iconos, el cual
permite imprimir el reporte, visualizar una pagina en especifico, el % de
visualizacion, moverse de una pagina a otra e insertar el logo de la empresa

dentro de dicho reporte.
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6.11.2. Disefio de reportes definidos por el usuario
Los reportes definidos por el usuario aparecen en el menud de reportes,

administrador de reportes, donde aparecera una pantalla similar a la siguiente:

: m/‘."s el Observa como aparece en la parte superior
PR e | & T o~

Grupos Titulo

Do | CCONEEESESSCESETITE - un mend de iconos, los cuales permiten abrir

T Cuertas . .
2 CuntsDepamris un nuevo reporte o modificar los existentes.

ﬁM En la parte izquierda de la pantalla aparecen
7 Polizas
7 Rubios
7 Seguios

los grupos de los reportes existentes.
Seleccionando cada grupo en la parte
derecha aparecen los reportes existentes.
Cuando se selecciona un reporte aparece la siguiente pantalla:

Menu de ARHTSE OO0 Da| Al =) I E

ol Cf

| Tablas disponibles

ICOHOS = CATALOGO DE ACTIVOS FUOS
Activa
Ba:a Contable
Eparlam?nlu
/ e W Opciones
, H Fecha de eliminacion
Area de : - / Pocdicacich a utilizar
) ‘ EMPRESA INVALIDA, S A. DEC.V. ; Mo dedute )
trabajo Honto Drigind ME < eneldrea
h H MNimero de serie
: " , - N Tipa de activo
~Aquiva el titulo del reporte. ; Trodscants de
e M Wida il trabajo
CLave .
!‘JUMDEPTOJ !JUMIjJEF’TC]:

Observa como aparece en la parte superior un menu de iconos, el cual
permite modificar el reporte a trabajar, en la parte derecha un menud con conceptos
que se pueden insertar en el reporte a trabajar.

Es opcidén permite crear nuevos reportes o modificar los ya existentes con
base en las necesidades que tienen los usuarios. Las nuevas versiones de COI
permite cambiar los colores, insertar imagenes, utilizar logos, etc., hacer mas

atractiva la presentacion de los reportes financieros.
6.12 PROCESOS ESPECIALES
Existen en COI procesos especiales para poder controlar o manejar la informacién

de la empresa. Algunos ya se han estudiado en Unidades anteriores como son la
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generacion de respaldos o la restauracion de respaldos de informacion, sin
embargo, existen otros como son el iniciar un nuevo mes de trabajo, conocido
como generar un nuevo periodo contable y el de regenerar los indices de los

archivos existentes. Estos temas son los que a continuacion se analizaran.

6.12.1. Terminacion e inicio de un periodo mensual
Para un mes de trabajo, se debe de ir al menu de archivos, administrador de

periodos. Donde aparecera la siguiente pantalla:

Administracion de periodos

. B v, COJ I
__W ‘\%“‘ @ co;"-* L= 4 _C?

Directorio de trabajo :

Requiere Traspaso?

Enero 20ma

En las diferentes versiones de COI cambia el ambiente de esta pantalla, pero
las opciones siguen siendo las mismas.

En el COI 4.0 encontraras esta opcién en el menu de procesos, creacion del
siguiente periodo.

En el COI 5.7 selecciona en el menu de iconos la opcion de crear un nuevo

periodo, donde aparecerd la siguiente pantalla:

Crear Nuevos Periodos X

Elije la opcién ad

l yASpe’ Crear Siguiente Periodo. En base a los saldos finales

=+ de un periodo anterior. Asi se mantiene continuidad
de saldos periodo a periodo.

Hueva Contabilidad. Es adecuado si no tienes
() periodos anteriores creados y quieres crear uno por
primera vez, con saldos en ceros.

Agrega Periodo. Agrega un periodo ya existente al
ejercicio actual, siempre y cuando este no haya sido
creado pa.

N Aceptar | cancela.| Ayuda ‘

Cuando se selecciona la primera opcion se crea un nuevo ejercicio fiscal, por
ejemplo 2010, 2011. Este proceso genero los archivos correspondientes a enero
del 2011, saldando las cuentas del 2010, es decir, realizando el cierre del ejercicio
contable del 2010 para iniciar con el traspaso automatico de los saldos de las
cuentas contables en el 2011.

Si se selecciona la ultima opcion de agregar periodos, al mismo ejercicio fiscal
es dar origen a un nuevo mes de trabajo. Por ejemplo si se esta trabajando en
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enero 2010, se creara febrero del 2010, traspasando los saldos de cada una de
las cuentas.

Selecciona la opcion de agregar un periodo, con esto se traspasaran
automaticamente los saldos de las diferentes cuentas que integran la contabilidad
del mes correspondiente para crear el siguiente, por ejemplo los saldos de enero
se traspasaran a febrero.

Cuando se tiene que modificar un mes previo y hay que actualizar los saldos a

los meses posteriores se utilizar la opcion de traspasar saldos de una periodo a

fRn=

otro. & En COI 5.7 se encuentra dentro del ment de administracién de periodos,
en el COI 4.0 se encuentra en el menu de procesos, traspasos de saldos.

6.12.2. Proceso de verificacion de programas y archivos de datos
En COI 4.0 dentro del mena de procesos, se encuentra la opcién de diagnéstico
para el traspaso, seleccionandola el COl muestra el estatus de los diferentes
meses que componen la contabilidad de la empresa, para verificar el estado de
cada periodo. Recuerda que en COIl, cada mes es un periodo de trabajo, los
cuales se encuentran conectados entre ellos, para formar el ejercicio fiscal.

En esta opcion puedes observar un listado con diferentes meses y el estado

que guarda cada uno, por ejemplo:

Periodo Estado

Dic 09 No existe el archivo

Ene 10 No requiere traspaso

Feb 10 Requiere traspaso

Viendo esta lista se puede ver que se tiene que hacer en cada periodo de la
contabilidad y en dado caso si se hace una modificacion en alguno de ellos,
traspasar los saldos de las cuentas que lo integran, para no tener problemas con
la actualizacion de la contabilidad.

En COIl 5.7 se encuentra dentro del mend archivos, administrador de

periodos, con el botén " o con F8. Botén diagnéstico, esta opcidn permite

verificar los archivos de datos para conocer el estado que guardan.
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6.13. UTILERIAS DEL SISTEMA

El menu de utilerias permite realizar algunas tareas que son utiles para el control y
resguardo de los archivos que componen la contabilidad de la empresa. Por
ejemplo: chequeo, verificacion respaldo de archivos, regeneracion de indices, etc.

Algunas de estas opciones se estudiaran en los temas siguientes.

6.13.1. Proceso de verificacion de programas y archivos de datos

Esta opcidon, como se estudio en el tema anterior, permite conocer el estado que
guarda cada uno de los archivos que componen la contabilidad de la entidad. Es
importante ejecutarla cuando COI presenta algunos problemas de operacién y si
se encuentra dafiado algun estado serd necesario realizar una recuperacion de

archivos mediante el uso del respaldo de archivos, generado previamente.

6.13.2. Proceso de regeneracion de archivos indices
Esta opcion permite regenerar los indices de los archivos del catalogo de cuentas,
polizas, tipos de cambio, etc., en caso de que se dafien por alguna falla en las
bases de datos del COI.

En COI 5.7 se encuentra dentro del menu de administracion de periodos,
en COI 4.0 se localiza en utilerias, control de archivos.

En ambas versiones debera aparecer una pantalla similar a la siguiente:

Control de archivos - Enera de 2010

Diagnéstico

Indice de cuentas

Recupera
Catalogo de cuentas departamentales LS

Indice de cusntas departamentales
Poizas Crea

Indice de pélizas
Indice d auxiiares

Activos

Indice de activos nstala auto,
Tipos de activos =
Catélogo de histéricos de tipos de cambio | ~
Conversién
Datos del archive selsccionado
Salir
ccot1001 Tpo:  PARADOX

PR

Ayuda
7Huni10 819 34 Kbytes Si existe.

Reg. Calculados: 133 Cifra de control 123

6.13.3. Proceso de recuperacion de archivos

Esta opcion, como ya se habia mencionado, permite recuperar los archivos que
componen la contabilidad de la entidad a partir del respaldo generado
previamente. Es por ello la importancia que se realicen respaldos periddicos de la
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informacion que esta en el COIl, ya que si se presentan algunos problemas en la
operacion del programa se puedan recuperar la informacién contable y no sea
necesario volver a ingresar las polizas contables al programa contable.

Esta opcion se encuentra en COI 4.0 dentro del menu de utilerias, respaldo
de archivos, reinstalacion de respaldo.
En COI 5.7 se encuentra dentro de la opcién de administracién de periodos, en el
icono de reinstalacion de respaldo.

Ambas versiones pediran el archivo donde se encuentra el respaldo de la
informacion financiera, recuerda que COI maneja periodos por meses, por lo que

el respaldo debe generarse por mes de trabajo.

6.14 RESPALDOS DE INFORMACION
El uso de los programas de cOmputo es una herramienta que ha venido a ayudar
al hombre a realizar sus actividades de forma sencilla y mas rapida, sin embargo,
todo programa requiere el uso de respaldo de su informacién, ya que puede sufrir
algun dafo por fallas en la energia eléctrica, por la introduccion de algun virus
dentro del equipo, por interrupcion en algun proceso interno del programa
utilizado, etc., y con esto se puede dafar algin archivo que compone la base de
datos que integran el programa.

Es por ello, que todo programa y mas todavia uno contable, requiere la
generacion periodica de respaldos de informacion, los cuales permitiran la
regeneracion de la informacion en caso de encontrarse alguna falla en su base de

datos.

6.14.1 Definicion de los periodos de respaldo
Los respaldos de informacion, es un punto de control interno dentro de la
organizacién, deben realizarse en manera periddica, de preferencia de modo
diario, donde se incluyan las operaciones generadas en el dia de trabajo.

Algunos programas como el contpaq manejan un respaldo de informacion
en un solo archivo, otros programas como COI utilizan respaldos de informacién

por mes de trabajo. Ambos programas deben generar sus respaldos mediante los
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menus internos de trabajo, no sirve un respaldo generado a través de Windows,
en el administrador de archivos. Ya que los archivos producidos de esta manera
no serdn Utiles para recuperar la informacién correspondiente.

Es importante mencionar que de los respaldos generados, debe existir uno
en dispositivo externo a la computadora o servidor de la empresa, ya sea en una
memoria, en un disco, en cintas, etc., de forma que si los equipos de computo son

dafiados no se pierda el respaldo correspondiente.

6.14.2. Diserio de la hoja de control de respaldos
La hoja de control de respaldos es un documento que realiza cada empresa segun
sus necesidades que tenga y a sus politicas que haya establecido.

Para todo tipo de empresas, sin importar su tamafio, generar respaldos
periodicos es de suma importancia y es por ello que hay que describir cémo,
cuando y dénde se van a producir esos procesos.

Por lo antes mencionado, debe disefiarse una hoja donde se especifique lo

siguiente:

e Procesos a seguir para la generacion de los respaldos, es decir, dar a
conocer los pasos que deben dar dentro los programas contables para la
realizacion de esos procesos. Esto puede ser conocido y dominado por una
persona en especifico, sin embargo, no hay que perder el detalle que los
procesos deben dejarse documentados en caso de que la persona llegue a
faltar o suceda algo por lo cual no pueda realizar el proceso. No debe de no
realizarse tal proceso por la falta de esa persona.

e Frecuencia con la cual debera realizarse estos procesos en forma habitual
0 en especificar algunos momentos especiales en los cuales deben
efectuarse estos procesos, por ejemplo, percepcién en cambios de voltaje
de la energia eléctrica que pueda provocar dafios en los equipos de
coOmputo de la empresa o después de realizar alguna interface de
informacion de algun subsistema de la empresa hacia el programa contable

de la misma.
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e Copias del respaldo generado, es decir, no sélo producir un solo archivo del
respaldo, ya que si se llega a dafar éste, la empresa se queda sin respaldo
de la informacion contable.

e Medios en los cuales se van a generar los respaldos de informacion, en el
disco duro del servidor o computadora, en dispositivos externos como
memorias, discos externos, cintas, etc. No sdlo debe producirse el respaldo
en el disco duro de la computadora o del servidor, ya que si se llega a
dafar, la empresa se queda sin respaldo alguno y sin contabilidad.

e Especificar si los archivos de respaldo, especialmente los generados en
dispositivos externos, se protegeran mediante el uso de contrasenias.

e Describir la informacion a respaldar, es decir, ademas de generar respaldos
de informacion de los programas contables, debe existir mas informacion
gue se requiera tener en un respaldo, como datos de la empresa, perfiles
de usuario, comprobantes fiscales, uso de claves de acceso, contrasefias,

etcétera.

Todo esto dard a la empresa un control interno en la informacion que genera la

entidad, la cual es un activo invaluable para los usuarios que la utilizan.

6.14.3. Proceso de respaldo y recuperacion de archivos

En Unidades anteriores ya se ha respaldado la informacion que se genera en COl,
debido a que ya se ha trabajado en el mismo y por cualquier causa por la que éste
puede afectarse, se han tenido que producir tales archivos e incluso, quizas has
tenido que restablecer la informacién que se ha generado en ese programa.

Como recordaras, este proceso se efectia en COI 4.0 mediante el uso del
menu utilerias, respaldo de archivos, generacion de respaldo. En donde debe
especificarse una ruta donde se generara tal archivo. Este proceso debe realizarse
por mes de trabajo.

En COIl 5.7 se debe realizar en el menu de archivos, administrador de
periodos, seleccionando el icono de respaldo de archivos, donde podra efectuarse

el proceso antes descrito.
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Ambos programas realizan el respaldo de informacion en forma sencilla,
mediante el uso de un archivo electrénico, el cual permite el resguardo de la

informacién contable de una entidad.

6.14.4. Proceso de restablecimiento de la informacion

Este proceso se realiza utilizando el archivo generado en el respaldo de archivos.
En COIl 4.0 se ejecuta mediante el menu de utilerias, respaldo de archivos,
reinstalacion de respaldo. Donde se solicitara selecciones la ruta donde se
encuentra el archivo de respaldo generado previamente.

En COI 5.7 se ejecuta mediante el menu de archivos, administrador de
periodos, reinstalaciéon de respaldo, donde se solicitara especifiques la ruta donde
se encuentra el archivo de respaldo generado previamente.

Ambos procesos son muy sencillos de efectuar y son de suma importancia
para regenerar la informacion cuando algun archivo de la base de datos es
dafiado por alguna circunstancia, garantizando con ello que la entidad no perdera

su informacion contable que ha generado previamente.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Continta trabajando con la practica contable que has realizado durante las ultimas
sesiones de trabajo. Ahora es tiempo de incluir las ultimas operaciones que
pueden afectar a la entidad.

e La cobranza efectuada durante el mes se realizé de la siguiente manera.

e Los pagos a proveedores realizados fueron los siguientes:
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Dia |Importes| IVA | Total |

8 50,000 8,000 58,000
9 60,000 9,600 69,600
16 26,500 4,240 30,740
22 30,000 4,800 34,800
30 15,000 2,400 17,400

131,500 21,040 152,540

Ademas hay que realizar el calculo del IVA del mes en curso (IVA cobrado
menos IVA pagado), para saber si la entidad tiene IVA a favor (si el IVA
pagado es superior al IVA cobrado) o IVA a pagar (si el IVA cobrado es
superior al IVA pagado).

Con lo anterior ahora es tiempo de generar la primer Balanza de
comprobacién del mes correspondiente.

Posteriormente crea el siguiente mes de trabajo y genera la Balanza de
comprobacion, donde sélo tendras los saldos iniciales que fueron los finales
del mes anterior.

No olvides genera las polizas correspondientes segun el dia que
corresponda, posteriormente capturalas en COIl y genera los respaldos
correspondientes de la informacién contable.

Comenta con tu maestro cualquier problema que tengas con el uso de COI.
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N

AUTOEVALUACION

1. Describe como es la pantalla donde se visualiza el catdlogo de cuentas de

la empresa.

2. En 5.7, en la pantalla de detalle de cuentas, ¢qué se muestra en la parte de

atributos?

3. Enla visualizacion previa a la impresién de catalogo de cuentas, menciona

tres iconos que integran el menu de edicién de impresion.

4. Cuando se trabaja con pdlizas, ¢cuales son las novedades que muestra el

COI 5.7 en su menu de iconos?
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6. Menciona dos reportes que permite realizar el COI 5.7 a diferencia del COI
4.0
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RESPUESTAS

1. La pantalla se divide en tres partes, la primera muestra los grupos de las
cuentas, la segunda muestra segun el grupo que se selecciona las cuentas
que los integran y finalmente se desglosan los movimientos que integran
dichas cuentas.

2. En los atributos del detalle de cuentas se muestra la naturaleza de la
cuenta, a los grupos de cuentas que pertenece y en algunos casos se
especifica su contrapartida.

3. Disefio de reporte, ajustar la impresion, configurar péagina, contraer el
reporte a una pagina, mostrar el reporte completo en forma miniatura.

4. Tiene varias innovaciones como son preparar informacion para internet,
publicar informacion por internet, baja informacibn a Palm, generar
operaciones con terceros, desglose de ingresos para el IETU.

5. Cuando se tiene inhabilitada la opcién de contabilizacion en linea dentro del
menu de parametros del sistema.

6. El COI 5.7 permite generar reportes fiscales como son: operaciones con
terceros, operaciones con IETU y el desglose del IVA

7. El diario general es un listado de las podlizas que se ha realizado en la
contabilidad.

8. El administrador de reportes es una herramienta que te permite visualizar
los reportes existentes, modificarlos o bien crear nuevos reportes.

9. Se requiere traspasar los saldos de las cuentas en forma manual cuando se
realicen modificaciones de meses previos.

10.Es un documento mediante el cual se especifica donde, cOmo y cuantos y
qué tipo de informacion debera contener los respaldos a generar dentro de

la entidad.
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GLOSARIO

Activo

Es un recursos controlado por una entidad, identificando,
cuantificado en términos monetarios, del que se esperan
fundadamente beneficios econdmicos futuros derivado de
operaciones ocurridas en el pasado, que han afectado

econdmicamente a dicha entidad

Activo

circulante

Activo diferido

Activo fijo

Adquisicibn o
ingreso de
informacion

Almacenamiento

Auditoria

Balance General

Son aquellos activos de los cuales se espera obtener
beneficios econdmicos en un periodo normal de operaciones,
0 bien, cuya convertibilidad al efectivo o sus equivalentes sea
menor a un ano

Son activos intangibles, es decir que no pueden ser tocados,
sin embargo son requeridos para la produccion o para las
operaciones de la empresa.

Son aquellos activos de los cuales se espera obtener
beneficios econdmicos en un periodo mayor al de la operacion
normal, o bien, cuya convertibilidad al efectivo o sus
equivalentes sea mayor al afo

Es un proceso de captura de datos sobre diferentes eventos

Actividad que acumula sistematicamente la informacién para
un uso posterior y, después, localizar la informacion
almacenada cuando se necesita

Es el area de la contaduria donde se verifica la informacion
financiera de una entidad. Y se vigila el correcto cumplimiento
del control interno dentro de las operaciones de la
organizacion

muestra informacion relativa a una fecha determinada sobre

los recursos y obligaciones financieros de la entidad; por

177 |Pagina



Bitacora de
operaciones

Capital contable

Catélogo de

cuentas

Contabilidad

Control interno

Cuenta

Egresos

Entidad

econdmica

consiguiente, los activos en orden de su disponibilidad,
revelando sus restricciones; los pasivos atendiendo a su
exigibilidad, revelando sus riesgos financieros; asi como, el
capital contable o patrimonio contable a dicha fecha

Es un listado de operaciones, un informe de las transacciones
gue se van realizando en un programa.

Es el valor residual de los activos de la entidad, una vez
deducidos todos sus pasivos

Es una lista de todas las cuentas que integran el activo,

pasivo, capital, ingresos y egresos de la empresa

Técnica que se utiliza para el registro de las operaciones que
afectan econdémicamente a una entidad y que producen

sistematicas y estructuradamente informacion financiera.

La estructura de control interno de una entidad consiste en las
politicas y procedimientos establecidos para proporcionar una
seguridad razonable de poder lograr los objetivos especificos
de la entidad

El conjunto de registro donde se va a describir en forma
detalla y ordenada la historia de cada uno de los conceptos
gue integran el estado de situacion financiera y el estado de
resultados. También se puede definir como el registro de los
incrementos o disminuciones en saldos de los conceptos
individuales que integran los estados de situacion financiera y
el estado de resultados

Las cuentas de egresos representan salidas de recursos de la
entidad.

Es la unidad identificable que realiza actividades econémicas,
constituida por combinaciones de recursos humanos,

materiales y financieros (conjunto integrado de actividades
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Estados
financieros

Fiscal

Gastos de
operacion
Guia

contabilizadora

Hardware
Informacion

financiera

Ingresos

ISR

econdémicas y recursos), conducidos y administrados por un
anico centro de control que toma decisiones encaminadas al
cumplimiento de los fines especificos para los que fue creada;
la personalidad de la entidad econdmica es independiente al
de sus accionistas, propietarios o patrocinadores

Son documentos por medio de los cuales se transmiten la
informacion financiera de la empresa

Area que estudia las obligaciones fiscales que tiene que cubrir
una persona ante las autoridades hacendarias.

Son los egresos derivados de las operaciones de los
diferentes departamentos que intervienen en la empresa.
Documento donde se incluye una breve descripcion de las
cuentas (descripcion de la cuenta, cuando se carga o cuando
se abono) denominadas concentradoras, es decir, cuentas
principales del catalogo de cuentas

Partes fisicas de una computadora

Esta integrada por informacién cuantitativa expresada en
unidades monetarias y por informacion cualitativa, muestra la
posicion y desempefio financiero de una entidad, siendo su
objetivo esencial ser de utilidad al usuario general en la toma
de sus decisiones econOmicas. Su manifestacion fundamental
son los estados financieros. Se enfoca esencialmente a
proveer informacion que permita evaluar el cambio neto en el
patrimonio o el desenvolvimiento de la utilidad integral y sus
componentes de una entidad; asi como, en proporcionar
elementos de juicio para valorar el comportamiento futuro de
los flujos de efectivo

Son las cuentas que representan las ganancias que tiene la
empresa a través de la generacion de recursos financieros

Es el impuesto correspondiente sobre las ganancias de la
empresa, por lo general se genera al final del ejercicio en base
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Monousuario

Multiusuario

Normas

de

informacion

financiera

Operaciones

dentro de una

empresa

Otros gastos

Otros productos

Pasivo

Pasivo a corto

plazo

Pasivo a

plazo

Polizas

largo

a la tasa del ISR de ese afo vigente.

Programa donde sélo puede trabajar un usuario.

Forma de trabajo donde mas de un usuario puede acceder al
mismo

Es el conjunto de normas conceptuales y normas particulares

Son aquellas que afectan econdémicamente a una entidad
incluyen la transacciones, transformaciones internas y otros
eventos

Se incluyen en esta parte todos los gastos extraordinarios que
tiene que generar la empresa y que no corresponden a algun
departamento para poderlo asimilar a gastos de operacion, sin
embargo se tiene que pagar para que se realicen las
actividades

Son ingresos extraordinarios que genera la empresa por
eventos ocasiones, se realiza la facturacion correspondiente
sin embargo no son ingresos identificados con el giro principal
de la empresa

es una obligacion presente de la entidad, virtualmente
ineludible, identificada, cuantificada en términos monetarios y
que representa una disminuciéon futura de beneficios
econdémicos, derivada de operaciones ocurridas en el pasado
gue han afectado econdmicamente a dicha entidad

Son aquellas obligaciones 0 compromisos cuyo vencimiento
es menor al periodo normal de operaciones, generalmente un
ano

Son aquellas obligaciones 0 compromisos cuyo vencimiento
es mayor al periodo normal de operaciones, generalmente
mayor a un afio

Documentos donde se registran las operaciones que se
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contables
Postulados

basicos

Presentacion

Procesamiento

Productos

financieros

Programa

Sistema

realizan en una empresa.

Son fundamentos que configuran el sistema de informacién
contable y rigen el ambiente bajo el cual debe operar. Por lo
tanto, tienen influencia en todas las fases que comprenden
dicho sistema contable; esto es, inciden en la identificacion,
analisis, interpretacion, captacion, procesamiento Y,
finalmente, en el reconocimiento contable de las
transacciones, transformaciones internas y de otros eventos,
que lleva a cabo o que afectan econémicamente a una entidad
Proceso de visualizacion de la informacion en un formato y
medio Utiles para el usuario

Actividad que manipula y organiza la informacién de formas
que afaden valor a la informacion para que sea util a los
usuarios

Ingresos generados por las cuentas bancarias, o por el
sistema financiero, entre los cuales se pueden mencionar,
intereses generados a favor de la empresa, diferencia
cambiaria a favor de la empresa por la utilizacion de divisas
extranjeras

Instrucciones que le dicen al hardware cémo transforma la
entrada en salida.

Conjunto de instrucciones informaticas disefiadas para
resolver problemas

Es un conjunto de partes interrelacionadas que trabajan
conjuntamente para lograr un proposito. Para conseguirlo, un
sistema realiza tres funciones basicas: entrada, procesamiento
y salida. Durante la entrada, se obtiene y organiza los
materiales necesarios. Durante el procesamiento, los
materiales de la entrada son manipulados para producir la
salida deseada, como puede ser un producto o un servicio.

Durante la salida, el resultado es transferido o distribuido a los
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Sistema

informacion

Sistema

de

contable integral

Sistema
operativo
Software
Software
aplicacion
Software
sistemas

Transmision

Ventas

de

de

compradores, clientes y otros sistemas

Es un subsistema que soporta las necesidades de informacion
de otros procesos comerciales dentro de una empresa. Su
propoésito es ayudar a los empleados de la empresa a obtener
y utilizar la informacion, a comunicarse con otras personas
dentro y fuera de la empresa y a tomar decisiones eficaces
Conjunto integrado de subsistemas unidos por un sistema
contable, enlazando la informacién entre ellos a través de
interfaces, formando una base de datos contable.

Es un sistema de programas que lleva a cabo una serie de
operaciones técnicas, desde la comunicacion basica con los
periféricos a complejas tareas de comunicacion y seguridad
dentro de una red

Instrucciones que indican al hardware lo que tiene que hacer
para transformar la entrada en salida

Herramientas de software que permite utilizar una
computadora para propoésitos especificos

Es el programa que incluye el sistema operativo y los
programas de utilidad, es el encargado de gestionar estos
detalles y otros muchos sin que el usuario se entere de ello
Proceso de enviar y distribuir datos e informacion a varias
localizaciones

Es la facturacibn que tiene la empresa por las ventas
generadas segun el giro principal de la empresa
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