Aplicaciones
iInformaticas ||

REBECA CORDOVA LOPEZ

Red Tercer Milenio



APLICACIONES CONTABLES INFORMATICAS ||

Aplicaciones contables informaticas Il



APLICACIONES CONTABLES
INFORMATICAS I

REBECA CORDOVA LOPEZ

RED TERCER MILENIO

&5

Aplicaciones con

tables informaticas I



AVISO LEGAL
Derechos Reservados © 2012, por RED TERCER MILENIO S.C.
Viveros de Asis 96, Col. Viveros de la Loma, Tlalnepantla, C.P. 54080, Estado de México.

Prohibida la reproduccion parcial o total por cualquier medio, sin la autorizacidn por escrito del titular de
los derechos.

Datos para catalogacion bibliografica
Rebeca Cérdova Lopez

Aplicaciones contables informdticas Il
ISBN 978-607-733-002-8

Primera edicion: 2012

Revisidon editorial: Eduardo Duran Valdivieso

DIRECTORIO

José Luis Garcia Luna Martinez Jesus Andrés Carranza Castellanos

Director General Director Corporativo de Administracion

Rafael Campos Hernandez Héctor Raul Gutiérrez Zamora Ferreira
Director Académico Corporativo Director Corporativo de Finanzas

Barbara Jean Mair Rowberry Alejandro Pérez Ruiz

Directora Corporativa de Operaciones Director Corporativo de Expansion y Proyectos

Aplicaciones contables informaticas Il



INDICE
Introduccion

Unidad 1. Sistema contable

1.1. Principales sistemas contables computacionales (paquetes)

1.1.1. Descripcion general del sistema
1.1.2. Caracteristicas del sistema
1.1.3. Instalacion y acceso al sistema
1.1.4. Manuales
1.2. Definicion de catalogos
1.2.1. Cuentas
1.2.1.1. Centros de costos
1.2.2. Clientes
1.2.3. Proveedores
1.2.4. Productos
1.3. Procesamiento de informacion
1.3.1. Captura de datos
1.3.2. Procesamiento
1.3.3. Informes
1.3.4. Mantenimiento de archivos

1.4. Sistemas de apoyo de la contabilidad

Unidad 2. Sistemas de apoyo de la contabilidad

2.1. Sistema de cuentas por cobrar

11
12
14
15
17
18
18
20
21
22
22
23
23
24
24
25
26

41

46

Aplicaciones contables informaticas Il



2.1.1. Descripcién
2.1.2. Transacciones
2.1.3. Informes
2.2. Sistema de cuentas por pagar
2.2.1. Descripcién
2.2.2. Transacciones
2.2.3. Informes
2.3. Sistema de administracion de inventarios
2.3.1. Descripcién
2.3.2. Transacciones
2.3.3. Informes
2.3.4. Subsistemas de la administracion de inventarios
2.3.4.1. Compras y pedidos
2.3.4.2. Proveedores
2.3.4.3. Facturacion
2.3.4.4. Productos
2.3.4.5. Puntos de venta
2.4. Sistema de punto de venta

2.5. Sistema de clientes (CRM)

Unidad 3. Medidas de seguridad de los sistemas computarizados.

3.1. Control de acceso
3.2. Medidas de seguridad de equipos
3.3. Virus informaticos

3.4. Hacker y Craker

46
47
48
50
50
51
52
54
54
55
55
58
58
59
60
61
62
62

65

72
78
80
82

90

Aplicaciones contables informaticas Il



Unidad 4. Aplicaciones informaticas ( Excel y Access)
4.1. Excel
4.1.1. Hoja de célculo
4.1.2. Funciones financieras
4.1.2.1. Valor presente
4.1.2.2. Tasa interna de retorno
4.1.3. Tablas dinamicas
4.1.4. Macros
4.1.5. Modelos
4.2 Access
4.2.1. Base de datos
4.2.2. Tablas
4.2.3. Informes
Bibliografia

Glosario

98
101
102
115
116
120
123
125
127
129
130
133
137
143

146

Aplicaciones contables informaticas Il



INTRODUCCION

Las empresas dia a dia deben de ser mas productivas, para conseguirlo deben
tener informacion oportuna que les ayude a identificar areas de ventaja. Una
herramienta para obtener mas rapidamente la informacion, es usando la
tecnologia informatica (computadoras y programas).

La tecnologia informatica permite hacer mas eficiente el proceso de registro
de las operaciones de la empresa logrando tener informacién oportuna para una
adecuada toma de decisiones

La informética representa una herramienta importante para el desarrollo de
diversas profesiones y de las empresas, porque al procesar grandes cantidades
de datos mas rapidamente y con menos horas hombre de inversién, se logra la
eficiencia.

En la década de 1980, los programas informaticos tuvieron un gran
desarrollo y el area de contabilidad no fue la excepcion, esta situacion permitié
gue existan en el mercado diversos programas de acuerdo con las necesidades
y bolsillo de los usuarios, tanto de personas fisicas como morales.

Entre los programas contables mas comerciales estan SAP, COlI,
COMPAQ, Conta 2000, entre otros, que permiten ser mas eficiente a las
empresas por que no solo se lleva el control de la contabilidad, sino también de
operaciones relacionadas con la contabilidad como es el manejo de inventarios,
de cuentas por cobrar, por pagar, manejo de clientes, formando todo un sistema
de informacién, precisamente sobre estos puntos se habla en la unidad uno y
dos.

En la unidad uno se pretende que los alumnos identifiquen que existen
diferentes sistemas contables en el mercado, que son muy amigables y
accesibles a los diferentes bolsillos, pero para instalar un programa es
indispensable establecer los diferentes catalogos para que la informacién que

se procese sea Uutil.
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Lo que se trata en la unidad dos son los diferentes sistemas que apoyan a
la contabilidad y permiten tener mas informacion y control de las operaciones.

Cuando se instalan programas es importante tener las medidas de
seguridad en la utilizacion, desde el uso del password, seguridad en equipos,
virus informaticos que pueden dafar la informacion y los craker que roban la
identidad, estos puntos se desarrollan en la unidad tres.

En nuestro pais, mas de 90% de las empresas son Mypimes (micro,
pequefias y medianas empresas) y muchas de éstas no quieren invertir en
programas informaticos aun y cuando los hay muy accesibles en relacién con
los costos. Para cubrir ese hueco, entonces recurren al uso de aplicaciones
informaticas como Excel y Access, en las cuales llevan la contabilidad o control
de conceptos necesarios para contabilizar, como es el calculo de intereses,
control de pagos o depreciaciones, entre otros, por eso es importe hablar de
este tema, el cual e trata en la unidad cuatro.

El objetivo del temario es identificar que las aplicaciones informaticas son
fundamentales en la vida de cualquier profesionista y, sobre todo, de los

contadores, porque su uso propicia la eficiencia en el area contable.
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MAPA CONCEPTUAL
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UNIDAD 1

SISTEMA CONTABLE

OBJETIVO

El alumno conocera los diferentes sistemas contables y la importancia del

establecimiento de catalogos que ayuden al procesamiento de informacion.

TEMARIO

1.1. Principales sistemas contables computacionales (paquetes)
1.1.1. Descripcion general del sistema
1.1.2. Caracteristicas del sistema
1.1.3. Instalacion y acceso al sistema
1.1.4. Manuales

1.2. Definicion de catalogos
1.2.1. Cuentas

1.2.1.1. Centros de costos
1.2.2. Clientes
1.2.3. Proveedores
1.2.4. Productos

1.3. Procesamiento de informacion
1.3.1. Captura de datos
1.3.2. Procesamiento
1.3.3. Informes
1.3.4. Mantenimiento de archivos

1.4. Sistemas de apoyo de la contabilidad
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INTRODUCCION

En esta época, las empresas deben de tomar decisiones muy rapidas con
respecto a los productos, clientes, puntos de venta, proveedores, inventarios y
sobre diferentes aspectos que afectan la eficiencia de la misma.

Las empresas que se encuentran en la vanguardia, son las que tienen mas
informacion para tomar decisiones oportunas, por eso los sistemas contables
han adquirido més fuerza.

Es inconcebible que las empresas hoy en dia no cuenten con un sistema
para procesar las operaciones financieras.

No basta solamente con comprar el sistema contable, sino que se debe de
seleccionar el sistema que satisfaga las necesidades de la empresa, ademas
que esté dentro del presupuesto de la empresa, delimitar como se van a
registrar las operaciones, estableciendo catalogos de cuentas, de clientes,
proveedores; disefiar los reportes necesarios y tener la actualizacion de los
archivos.

Lo que se pretende es que el alumno conozca la importancia del sistema
contable y aplique una contabilizacién utilizando el programa COI o cualquier
otro, donde inicie operaciones, capture saldos iniciales, contabilice, emita

reportes e informes.

Aplicaciones contables informaticas Il



11

1.1. PRINCIPALES SISTEMAS CONTABLES COMPUTACIONALES (PAQUETES)

Un sistema de contabilidad es un conjunto de diferentes partes organizadas que
procesan las operaciones de una empresa para obtener la informacién que se
presenta en libros, mayores auxiliares, balanzas, estados financieros reportes,
entre otros, que ayudan a tomar decisiones.

Los sistemas contables estan soportados por los programas de cémputo
gue permiten un manejo rapido y seguro de los procesos de organizacion y
control de aspectos operativos, fiscales y contables de las empresas. Los datos
que se procesan en los programas dan como resultado informacién precisa en
menos tiempo.*

En los afios de 1980, los programas informaticos tuvieron un gran desarrollo
y el area de contabilidad fue una de las beneficiadas, pasando del registro
manual al automéatico, disminuyendo significativamente las horas hombre de
inversion para obtener la informacion financiera. Al principio sélo existian muy
pocos programas y sus precios no eran del todo accesibles, actualmente hay
muchos programas de acuerdo con las necesidades de los usuarios y sus
precios son mas accesibles.

Algunos de los sistemas contables de hoy son los siguientes:

= SAP.

= Contpag.

= Aspel-COL.
= Compag.

= Conta 2000.
= Sjstema Contable Zeus.

= Macro Pro Integral.?

! Aspel de México, S.A. de C.V., Manual de COI. Sistema de contabilidad integral, p.11.
? Sistemas Contables en México,
fuente: http://www.infored.com.mx/sistemas-contables, México, 2010.
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ACTIVIDADES APRENDIZAJE

1. Investiga el precio de los sistemas contables mencionados anteriormente

2. Investiga algunos otros sistemas contables y el precio de ellos.

No.

Nombre del Sistema Contable

Precio

3. Pregunta en alguna empresa de tu localidad, lo siguiente:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)
)
j)
K)
1)

Programa contable que utilizan.

Factores que influyeron para tomar la decisibn de adquirir ese

programa y no otro.

Tiempo de utilizarlo.

Ventajas y desventajas en su uso.

QuEé tipo de reportes emite el paguete contable.

Incluia catalogo de cuentas.

En caso de que el sistema incluia catalogo de cuentas, fue facil

adaptarlo a las necesidades de la empresa.

La inversion financiera fue considerable al adquirirlo.

Cada cuando se le tiene que dar actualizacion al paquete.

Tiene un costo de mantenimiento.
Es amigable para los usuarios.

Problemas presentados en su uso.

1.1.1 Descripcion general del sistema

Para que un sistema contable funcione eficientemente, es necesario que su

estructura cumpla con los objetivos de la empresa. Las empresas pequefias

compran programas estandar a los cuales no se

les pueden hacer

modificaciones; sin embargo, las empresas medianas y grandes adquieren

programas a los cuéles se les pueden hacer modificaciones de acuerdo con las

necesidades de los usuarios, claro, esto representa costos adicionales.

Los sistemas contables actuales son muy “amigables”, pero para instalarlos

es necesario considerar lo siguiente:
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a) Conocer a la empresa (con entrevistas, visitas, etc.).

b)

d)

Elaborar Check List (lista de chequeo), que contiene los datos de la
empresa: razon social, ubicacion fisica, actividad, nimero de empleados,
equipos, capital, entre otros.

Identificar los informes, los mas comunes son el estado de resultados y
balance general.

Identificar los reportes necesarios como son los de ndmina, ventas,
compras, cheques emitidos, cobranza, facturacion. Los reportes se
hacen de acuerdo con las necesidades de la empresa, algunos sistemas
contables cuentan con disefios preestablecidos.

e) Elaborar catalogo de cuentas y manual de procedimientos, algunos

f)

sistemas contables cuentan con catalogos de cuentas preestablecidos;
asimismo, todos los programas deben tener su manual de
procedimientos para instalacién y uso.

Disefiar formularios que respalden la autorizacién para la contabilizacién.

g) Preparar informacion para alimentar el sistema. Cuando se va a utilizar

un sistema contable es comun que la empresa ya ha realizado
actividades contables anteriormente, por ello se deben tener los libros
contables (diario, mayor, auxiliares como bancos, proveedores, etc.) al
dia, para tener los saldos iniciales que seran los que se capturaran en el

sistema primeramente.

ACTIVIDAD APRENDIZAJE

. De algunos sistemas contables, identifica los requerimientos que se

necesitan (capacidad en el equipo) y qué operaciones (contabilidad,

bancos, inventarios, etc.) se realizan en él, utiliza el siguiente cuadro:

No.

Nombre del Sistema Contable | Requerimientos Operaciones
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1.1.2 Caracteristicas del sistema

Las caracteristicas del sistema son el hardware (computadora) para capturar la
informacion y el software (programa), para procesar la informacion, éstos seran
tan sofisticados de acuerdo con el tamafio y operaciones de la empresa.

La computadora es una maquina que procesa la informacion a alta
velocidad y con mucha precision; se compone de unidad l6gica y procesador,
memoria e interfaces graficas que logran la comunicacion del sistema asi como
la alimentacion eléctrica.

El programa o software se constituye por instrucciones que permiten la
comunicacién con la computadora o hardware en el lenguaje programado para
ello. En el caso de paquetes contables, se incluye un software de sistema
operativo requerido para el manejo de la computadora y para que los
dispositivos periféricos puedan ser controlados. En este software el usuario
desarrolla su trabajo mediante el tecleo de 6rdenes légicas que en lenguaje de
programacion son captados por la computadora para la ejecucion de las
diferentes funciones.

Las empresas estan obligadas a contar con sistemas de contabilidad, y esto
se encuentra regulado por el Cédigo Fiscal de la Federacion (CFF-26, 27, 28) y
su reglamento (RCFF 26, 27), Ley del Impuesto sobre la Renta (LISR-58), Ley
del Impuesto al Valor Agregado (LIVA-32) y Cédigo de Comercio (CC 33,34,37
y 38)

El proceso electronico se representa de la siguiente manera:
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Auxiliar
-
Documento
fuente ] Diario Mayor Balanza de |, Estados
comprobacion financieros
Auxiliar
3

Una ventaja de utilizar los sistemas contables automatizados es la
rapidez con la que se procesa la informacion, pero conforme aumentan las
operaciones, en ocasiones, éstos se vuelven obsoletos por lo que se deben

actualizar o cambiar para satisfacer las necesidades de la empresa.

1.1.3. Instalacion y acceso al sistema
Entre los principales elementos que se deben considerar para la implantacion,

estan los siguientes:

e Tamafo de la empresa.

e Volumen de operaciones.

¢ Tipo de informacién que requiere la empresa.
e Inversion.

e Capacitacion del personal.

e Crecimiento a corto plazo.

Para la instalacion se debe realizar lo siguiente:

a) Obtener diferentes presupuestos con proveedores.

b) Solicitar Demos (simuladores) con proveedores y utilizar.

¥ Romero Lépez Alvaro, Contabilidad, p. 52.
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c) Requerimientos de equipo (capacidad de las computadoras, servidores,
etc.).

d) Costo de licencias (uso del paquete en diferentes computadoras).

e) Costo de actualizacion.

f) Costos por asesoria y capacitacion.

g) ldentificar que el programa satisfaga las necesidades de la empresa.

h) Reportes, controles que emite.

i) Usuarios.

j) Medidas de control interno para resguardar la informacion.

k) Respaldos.

Para la instalacion se debe contar siempre con el apoyo del proveedor,
algin manual, o dentro de los mismos discos vienen archivos de instalacion.
Siempre que se instala un programa por lo general va a existir la figura del
administrador del sistema, quien es la persona que tendra el control del mismo
y dard los atributos (accesos) a los diferentes usuarios.

Es importante que para el acceso a los sistemas cada usuario tenga su
password que contiene el perfil (es decir los atributos asignados, donde se
identifica a que partes del sistema puede ingresar y que operaciones puede
realizar). Al tener cada usuario su clave de acceso, se puede controlar mas
facilmente el sistema.

Existen claves maestras que permiten el acceso a todo el sistema, sin
restricciones, esta clave por lo general la tienen los administradores del sistema

o los instaladores.

Ventajas por la instalacion:

Rapidez en el procesamiento de la informacién financiera.

Ahorro de tiempo y personal

Facilidad en la captura, proceso y obtencion de reportes.

Facilidad en las correcciones, ajustes 0 reclasificaciones.
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¢ Facilidad para consultar las operaciones en pdlizas, auxiliares, reportes.

o Facilidad en el control de operaciones.

e Formalidad en la presentacion de la informacion.

e Manejo de la informacién por centros de costos.

e Disminucion de errores.

¢ Facilidad en el célculo de impuestos.

e Facilidad para llevar el control de otros conceptos como: inventarios,
cuentas por cobrar, pagar, entre otros.

e Facilidad en la emision de reportes especificos.

Desventajas en el uso:

e Fallas en el equipo de computo (hardware).

e Fallas en el paguete contable (software).

e Fallas en el sistema eléctrico.

e Actualizacién constante del paquete.

¢ Implantacién de sistemas de seguridad de la informacion.

e Lainversion

1.1.4. Manuales
Los manuales son documentos donde, de manera sistematica, se indican las
instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una actividad, son muy
importantes para la instalacion de sistemas o para dar solucion cuando se
tienen problemas en la utilizacion de los programas. Es responsabilidad de los
proveedores de los sistemas contables, dar a los manuales correspondientes
para su instalacion y uso del programa.

Cuando se van a capturar datos en el programa, es necesario que el
usuario tenga un manual para saber qué cuentas afectara en las operaciones,

para ello, se debe elaborar una guia contabilizadora.
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Guia Contabilizadora. Es el documento que contiene la descripcion de
como se deben registrar las operaciones de la empresa. En ésta se indican las

cuentas que se van afectar.

Ejemplo:

a) Compra de mercancia a crédito.
Cargo a la cuenta 11.08 Inventarios.
Cargo a la cuenta 11.15 I.V.A. Acreditable.

Abono a la cuenta 21.01 Proveedores.

Documentos necesarios para el registro: Factura y pedido original, el pedido

debe estar debidamente autorizado, ademas de contener el sello del almacén.

b) Pago de Teléfono.
Cargo a la cuenta 42.09.02 servicios publicos.
Cargo a la cuenta 11.15 I.V.A. Acreditable.

Abono a la cuenta 11.02.02 Bancos Bancomer.

ACTIVIDAD APRENDIZAJE

1. Investiga un ejemplo de una guia contabilizadora y da tus comentarios.

1.2. DEFINICION DE CATALOGOS
Un catalogo es una relacion ordenada y desglosada.

En las empresas existen catadlogos de acuerdo con las necesidades, asi
podemos encontrar los catalogos de cuentas, proveedores, clientes, productos,

servicios, equipo, oficinas, entre otros.

1.2.1 Cuentas
En el caso de la contabilidad, es necesario tener un catalogo de cuentas, que

es una relacion ordenada y desglosada de las cuentas de activo, pasivo, capital

Aplicaciones contables informaticas Il



19

contable, ingresos y egresos (costos y gastos). El catadlogo debe contener todas

las cuentas que se utilizardn en el registro de operaciones, sera tan grande de

acuerdo con las necesidades de la empresa, ademas, debe ser flexible para ir

incorporando las nuevas cuentas.

Objetivos:

Facilitar el trabajo.

Facilitar la elaboracion de estados financieros.

Estructurar analiticamente el sistema contable implantado.
Agrupar operaciones homogéneas y facilitar su contabilizacién.

Sistematizar la informacion.

Existen diversos sistemas para clasificar las cuentas, pero deben ser

flexibles para los cambios que se vayan presentando en el tiempo o por las

necesidades de la empresa. Por ejemplo, el registro de nuevos clientes,

proveedores.

Los tipos de catalogos utilizados son:

Numeérico. Se le asigna un nimero (secuencia) a cada cuenta.

Alfabético. Designa letras a cada una de las cuentas.

Alfanumérico. Tiene letras y nimeros.

Nemotécnico. Se asigna una letra que denote las caracteristicas o clave
especial para facilitar la identificacion de la cuenta.

Decimal. Utiliza digitos del 0 al 9 para denominar rubros, cuentas y

subcuentas (es el mas facil de usar).

El sistema mas utilizado es el numérico y a continuacion se da un

ejemplo:
1 Activo

11. Activo Circulante.

12. Activo No Circulante.
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2. Pasivo

21. Corto plazo.

22. Largo plazo.
3. Capital Contable
4. Resultados

41. Ingresos.

42. Egresos.

Actualmente, en la mayoria de los sistemas contables viene un catalogo de
cuentas incluido, y al momento de instalar el programa, nos pide si se quiere
instalar o se capturara uno nuevo. Los niveles de subcuentas se daran de
acuerdo con las necesidades de la empresa, por ejemplo:

11.Activo Circulante.
11.02. Bancos.
11.02.01. Bancomer.

1.2.1.1. Centros de costos
Las cuentas del catalogo de cuentas se pueden organizar por departamentos,
es decir, que los movimientos que afectan a una cuenta se conozcan por los
centros que los originaron.*

Por ejemplo, el pago de la ndmina mensual equivale a $120 000 y esta

integrado de la siguiente manera:

Departamento Importe
Finanzas 18,000
Recursos Humanos 12,000
Administracion 10,000
Ventas 60,000
Mantenimiento 10,000
Sistemas 10,000
Total 120,000

4 Aspel de México, S.A. de C.V., Manual de COl..., pp. 133y 134.
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El uso de de centros de costos ayuda a identificar la rentabilidad de cada
una de las areas o de las sucursales. Por ejemplo, Wal Mart necesita saber si
es mas rentable la sucursal del Centro de Mexicali o la del Centro de
Guadalajara. Si esto no se separa desde un principio en la contabilidad, por
centro de costos, se debe realizar el andlisis en forma manual.

Para manejar la contabilidad por centros de costos, desde el principio se
deben dar de alta los departamentos o sucursales, en caso de que el programa
no tenga esta opcion, puede utilizarse un subnivel para identificar el centro de
costos, ejemplo:

42. Egresos.

42.01 Sueldos y Salarios.

42.01.002. Sucursal Las Américas Veracruz.

1.2.2. Clientes
Al igual que los catalogos de cuentas, es necesario que las empresas manejen
un catalogo de clientes.

Ventajas de tener un catalogo de clientes:

e Identificar los principales clientes de la empresa

e Control de ventas realizadas al cliente.

e Apoyo para toma de decisiones de crédito a clientes.
e Reporte de pago del cliente.

e Reporte de adeudos del cliente.

Hay programas como los que usan los bancos que tienen una opcion de
referencia después de la cuenta donde se incluye el numero de cliente, en
caso de no existir esta opcion, lo que se puede hacer es crear un subnivel
para identificar al cliente, ejemplo:

11.Activo Circulante.
11.04. Clientes.
11.04.09. Morelos.
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11.04.09.01. Casa Diamante, S.A.

1.2.3. Proveedores
Al igual que los catalogos de cuentas, es necesario que las empresas manejen
un catalogo de proveedores.

Ventajas de tener un catalogo de clientes:

e Identificar los principales proveedores de la empresa.
e Control de pagos realizados al proveedor.
e Apoyo para toma de decisiones de solicitud de crédito.

e Reporte de adeudos al proveedor.

Al igual que en el catalogo de clientes, existen programas como los que
usan los bancos que tienen una opcion de referencia después de la cuenta
donde se incluye el nimero de cliente, en caso de no existir esta opcion lo que

se puede hacer es crear un subnivel para identificar al proveedor, ejemplo:

21. Pasivo a corto plazo.
21.01. Proveedores.
21.01.06. Monterrey.
21.01.06.01. El Surtidor Eficaz, S.A.

1.2.4. Productos

Con el propésito de llevar un control de los productos e identificar la
rentabilidad, las empresas manejan catalogos de sus productos. Este catalogo
de productos por lo general no se incluye en la contabilidad, sino en el sistema
de manejo de inventarios, para identificar las entradas, salidas, requerimientos,
stock y rentabilidad de los productos.
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1.3. PROCESAMIENTO DE INFORMACION
La contabilidad es una técnica que ordena, analiza, clasifica y registra las
operaciones monetarias que realizan los entes econdmicos, y produce en forma
sistematica y estructurada informacion que ayuda a la toma de sus decisiones.
Para el procesamiento de la informacion contable es necesario tener los
documentos fuente que contienen los datos necesarios para contabilizar en las
polizas contables, con esos datos se realiza el proceso que termina con la
emision de libro diario, mayor, balanza de comprobacion, estado de resultados
y balance general.

A continuacion se esquematiza el proceso.

(reportes)

Operaciones finan-

- - Aplicacion de Informacion
cieras: normatividad Financiera
-Facturas, Notas (estad.os
de remision, Che- financieros)

ques, vales, letras
de cambio, decla-
raciones fiscales,
recibos

‘ Documentos fuente

1.3.1 Captura de datos
Para la captura de datos en los sistemas contables los pasos a seguir son los

siguientes:

1. Alta de la empresa, completando los datos solicitados como son la
razon social, domicilio fiscal, RFC, fecha de constitucion, mes de inicio
de operaciones, ejercicio fiscal.

2. Alta del Catélogo de cuentas, en el momento de dar de alta la empresa
los sistemas contables que incluyen esta opcion indican si se quiere

utilizar el catalogo preestablecido, en caso de no aceptarlo se tendra
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gue capturar en forma manual. En esta parte se deben de crear los
subniveles para llevar el control de proveedores, clientes, centro de
costos.

3. Captura de informacion, las actividades de captura a realizar son las

siguientes:

a) Saldos iniciales.
b) Pdlizas contables tanto de diario, ingresos y egresos.
c) Ajustes.

d) Correcciones.

1.3.2 Procesamiento

El procesamiento se realiza en forma automética en algunos sistemas
contables, en otros es necesario que alguien teclee su clave de acceso con un
perfil diferente, el cual tiene mas atributos, se selecciona la opcién para que el
procesamiento de los datos se dé; un ejemplo son los bancos, donde el proceso

se tarda varias horas.

1.3.3. Informes

Cuando se ha realizado el proceso de datos, se generan los informes, entre los
mas comunes estan el libro diario, mayor auxiliar, balanza de comprobacion,
estado de resultados y balance general. Algunos de ellos deben imprimirse
diario y otros so6lo en forma mensual de acuerdo con las necesidades de los
usuarios.

Con la informacién procesada se pueden generar diferentes reportes, que
algunos sistemas contables los tienen preestablecidos o al contratar al
proveedor se solicita que los desarrolle, como son el reporte de ndmina, ventas,
pagos, proveedores, entre otros.

Existen sistemas que exportan la informacion obtenida y que después se

adecua en aplicaciones informaticas como Excel y Access.
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1.3.4 Mantenimiento de archivos
Mas que mantenimiento de archivos, es actualizacion al sistema, esta situacion

se presenta por diferentes aspectos:

a) Fiscales.

b) Nuevos reportes.

Lo que es importante, es el resguardo de los archivos, la ley del ISR
menciona que se debe almacenar la informacién 10 afios. Muchas empresas
protegen los archivos de la contabilidad en cajas de seguridad en los bancos,
algunas otras tienen sus respaldos en otras ciudades, con el propdsito de que si
se llega a presentar alguna contingencia, la empresa siga operando, como fue
el caso de la bolsa de Nueva York el 11 de septiembre del 2001 con el ataque
de las torres gemelas, se pensd que no iba seguir operando la bolsa, sin
embargo, no paso esto, porque el respaldo de la informacion se encontraba en

otra ubicacion.

ACTIVIDADES APRENDIZAJE

1. Busca algun sistema contable en internet que puedas bajar o descargar
en tu computadora o si en tu plantel se cuenta con el programa COl,
utilizalo y realiza la préactica que se encuentra en el anexo 1.

Lo que debes realizar es lo siguiente:

a) Dar de alta a la empresa y el catalogo de cuentas.

b) Captura las operaciones que se encuentran en anexo 1, utiliza las
diferentes polizas contables (diario, egresos e ingresos).

c) Visualiza en pantalla el libro diario, mayor, balanza, estado de

resultados y balance general.

Solicita el apoyo del docente o utiliza el manual del programa o el asistente

del sistema.
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1.4. SISTEMAS DE APOYO DE LA CONTABILIDAD.
Las empresas que estan a la vanguardia son aquellas que tienen mas
informacion, no solo basta con los estados financieros (estado de resultados y
balance general o estado de situacion financiera), sino que se necesita también
identificar quiénes son los principales proveedores, clientes, ventas, puntos de
venta, inventarios, némina, bancos, entre otros. Esta situacion ha propiciado
gue existan subsistemas o modulos dentro de los mismos sistemas contables
gue cubren esta necesidad.

En la siguiente unidad se hablard de estos sistemas que denominamos de

apoyo a la contabilidad.

ACTIVIDADES APRENDIZAJE

1. Investiga de los siguientes programas, qué subsistemas tienen y apoyan
a la contabilidad: SAP, COMPAQ, COI. En ocasiones se consideran

maodulos.
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AUTOEVALUACION

Seleccione la respuesta correcta.

1.

Un sistema contable es:

a) Son diferentes partes organizadas que procesan las operaciones de
una empresa para obtener informacion.

b) Son pocas partes organizadas que procesan Unicamente ingresos
de una empresa para obtener informacion.

c) Son partes desorganizadas que procesan operaciones cuyo objetivo

es controlar.

. El auge de los sistemas se dio en los afios:

a) 70 s
b) ‘80 s
c) 90s

. Algunos sistemas contables son:

a) Aspel-COl, TIC, Conta 2000.
b) SAP, Aspel-COl, TIC.
c) SAP, Aspel-COI, Compag.

. Es una relacion ordenada y desglosada de las cuentas de activo,

pasivo, capital contable, ingresos y egresos (costos y gastos).
a) Catalogo de clientes
b) Catalogo de cuentas

c) Manual

. El catadlogo de cuentas mas comun es:

a) Numeérico
b) Alfabético

c) Alfanumérico

. La separacion de los gastos por departamentos se conoce como:

a) Catalogo de cuentas
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b) Departamentalizacion
c) Centro de costos
7. Las facturas, pagarés, cheques, notas de remision forman parte de :
a) Polizas contables
b) Documentos fuente
c) Informes
8. Los informes mas comunes son:
a) Libros generales, libros extraordinarios, estado de resultados
b) Libro diario, mayor, balanza, estado de resultados.
c) Estado de resultados, balanza prioritaria, menor.
9. Algunos aspectos que propician la actualizacion de los sistemas son:
a) Moda
b) Aspectos fiscales y reportes
c) Aspectos fiscales y de andlisis.
10. Algunos sistemas que apoyan a la contabilidad son:
a) Cuentas por cobrar, pagar, administracion de inventarios
b) Andlisis de factibilidad, cuentas por cobrar, pagar, administracién de
inventarios.

c) Administracion de inventarios, analisis de mercado, cuentas por

pagar.
RESPUESTAS

la 6cC

2b 7b

3c 8b

4b 9b

5a 10 a
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ANEXO 1

El objetivo de esta practica es hacerla lo mas real, por eso se adjuntan
comprobantes fiscales.

Los saldos iniciales son los siguientes:

# Nombre de la cuenta Saldos iniciales
1 Almacen $ 175,200.00
2 Amortiz. Gastos de Instalacion $ 5,674.00
3 Bancos $ 250,000.00
4 Capital social $ 267,000.00
5 Clientes $ 132,000.00
6 Costo de Ventas $ 323,000.00
7 Deprec. Acum. Eqpo. de Computo $ 12,700.00
8 Deprec. Acum. Mobiliarios y Equipo $ 36,000.00
9 Deprec.Acum. Eqpo. de Transporte $ 32,000.00
10 Deudores $ 8,000.00
11 Eqpo. de Computo $  28,430.00
12 Eqpo. de Transporte $ 85,725.00
13 Gastos de Administracion $ 155,000.00
14 Gastos de Instalacion $ 54,700.00
15 Gastos de Ventas $ 218,340.00
16 Impuestos por pagar $ 2,000.00
17 Ingresos Financieros $ 13,758.00
18 Inversiones Temporales $ 12,000.00
19 Iva por pagar $ 2,500.00
20 Mobiliarios y Equipo $ 120,500.00
21 Proveedores $ 120,000.00
22 Reserva Legal $ 17,500.00
23 Resultados de Ejerc. Anteriores $ 210,981.00
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Comprobantes fiscales

1. Compra de material para pintar la oficina

”*'H" V'
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3. Pago de gasolina auto del Director general

> ‘ GASOLUB, S.A. DE C.V.
) PEsAEX Reg. Fed. Caus. GAS-0104241DA
£ - DOMICILIO FISCAL CLAVE PEMEX 0000108081
E o e S fessmesns R ol
*| _FrANQuICIA |  croum “esBF £ S 3505 Sl o 3
: B Sitag Vutpen
l’l [veomon La MARQUESA, S.A. CARRETERA AL DESIEI{TO DE LOS FACTURA
“: - LEOHES HO 64 CP. 13100 : SERIE “B.ES. 3505~ ‘N? 552“
RFC | MABSB0S12T43 F CHEQUE FECHA 12 —Hov. xx
CANTIDAD DESCRIPCION | PrRecio unmaRIc IMPORTE
H iR 6‘2 PREMIUM 22012
FMAGNA > 320m
l[ - . C.6k [ lcasan
'W weortes | [ N2
: il fid VA § 156, 5%
¥ pil e T Ot T o " TOTAL $ ('2 (&) (=% o

e re o0 o e SoLs Ensomosas

- - ;,»;...:], ik
i Ebﬁuuiﬁ i v

LA MARQUESA, S.A. CUENTA UNICA

Cheque 1239
LMAB60812T43  CTA 781234 FECHA:
SUC. 04 DESIERTO DE LOS LEONES 12/NOV/ XX

MEXICO, D.F.

1,200.00
PAGUE ESTE CHEQUE A: GASOLUR; S DECKY.

LA CANTIDAD DE: MONEDA NACIONAL

BANCOMOTO Mil Doscientos pesos 00/100 M,N.
BANCO MOTOLINIA

0113224 1293456781234 1239

4. Compra de agenda fiscal en efectivo

Aplicaciones contables informaticas Il



32

5. Compra de mercancia

CARRETERA AL DESIERTO DE
. LOSLEONES NO &4 CP.13100

, dE SR
ST SRR RS RS

-

7. Compra de computadora

LA MAROUESA, S.A. CUENTA UNICA
Ch 1240 :
LTI G Los Leowes G smse
MEXICO, D.F.
5 4,75000

ot SUFERMULTICOMFUTADORAS 5.4 DE L.
LA CANTIDAD DE: c MONEDA NACIONAL

mcu“mo Cuztro mil setecientos cnocuenta pesos 00M00 R M.
BANCO MOTOLINIA
FIRMAS

01 13224 1293456761234 1240
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SUPERMULTICOMPUTADORAS. SA. DECV.

. SUPERMULTICOMPUTADORAS §.A. DE..LX

LIDERES EN ENSAMDLE DE COMPUTADORAS ¢ ¢ & + + )
RFC SUPRGR0TORA0C

FACTURA
L UL =
LAZAND CARDEMAS S O LOCR W €7 COU CRNIND DRLG CURNTISOC N ‘8‘5‘
WEACO D O e LA MU LA PRSI e
v 41 68454
COTE A MARGUESA 5.4 (26090
CARRETERA AL DESIERTODE | 0 iowss
:‘:‘:"‘ LOS LEONES NO &4 CP. 13100 &
¥ 2wt
AR Mess DF & 2UNOWIE
Cartdad Clave Descripeion Proce Unteno pone
war
] mm —"W 3 1w J0M W
- -y f— ) - e
1 e e
1 Ty
phanid (T ) L34
LT yoma coniETmA
POR BU s
e D 4 ke Ut N FTT DD O e e 64 a
e e e 0
A e s d v w W 610.57
L RERE TR T
opmembenme 97 T IRRS AN TOTAL 476000 -

CAZARD CARDENAN fe A5 LOCAL W €1 OO0 ORWING R0 m MENOO OF CF OME0 TELE 1645 2630 3045 0000 0016 0%
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8. Pago de servicio telefonico

|
- r
v g

R acod =
LAMARQUESA 5.4

CAISLEIEIA AL LESRERIG L
LOTLECHET NG 431N “3° W

LMAZS0B 12T 3

B Alestre ATAT rwnovamon ruwsion
BQEN ¢ 1k e aTion MAS SerVICIon

- Cortamen con i tecruioga y b ed mas
avaraads de mundo

 Nusstron servicsn son de clase murvial con
s caddad gue e Lrvvda o Loe mundial de
RO ACONS.

FACTURA : HA1606681
11234 55554 1¢c¢e 2000ct! 113

Carge Amrnate e
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LA MARQUESA, S.A. CUENTA UNICA
Ch 1241
Wmaoizi  CIATmIZM s FECHA: ooy xx
MEXICO, D.F,
¥ 92745

e et ALESTRA, 5. de R.L.de C¥
LA CANTIDAD DE: SRR DR MONEDA NACIONAL

BANCOMOTO
BANCO MOTOLINIA

Howecientos weirtisiete pesos 42400 KN,

FIRMAS
01 13224 12934567B1234 1241

9. Pago de mensajeria en efectivo

}' . 7 mm&-es 1 ’
[ estareta Rae Br Tm e = 1 I >
b . e e . B TV .
LA MARGQUESA, S.4. Fecs 10Moulas 5
e SEVVVEDS
ETEIRES QL EFUENISRS  UMes0812TH Dot
- N S X B
fyeus pove z
- ¢ S—\ 1
B wge s TRSERCENTES SUR 1768 LOC.A LoRIne E
| BLXIC0.OF TELY S662 eo82 g
Sriger [estica Sodrepese Asgera Aracee
8
kS
Trm Rrcear .
ivve o e £ T2t J $34L 00
Cinnts cuarenta y o Peses MMI0R = 8 T3 ; (I E
v A -5 B3 -~
Tetnl .l
Tt — L — - g 8 e -
.’-_-.-*‘-—._ - A w
’ - 1w s e - — N
-oc*-.- - - - - Ry —
-~~~-- L - Arerm v e e 3w e
s ~— g
e
Euﬁn ope & e nln ®anidicion
m € mtragem: roremts se e setia s eeh [Trms tad. e se T eTete a® sse
' i —<d
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10. Compra de papeleria a crédito

-~

;S

11. Compra de auto para el ejecutivo de ventas

LA MAROUESA, 5.A. CUENTA UNICA
Chegque 1242
LEABGORAZTAD  CTA FRA1ZIM FECHA:
SUIC. D4 DESIERTO DE LS LEONES 10 MO K3
MEKICO, D.F.
P CHED 1 20,84:5.00
S = EL AUTOMAM, 5.0,
LA CANTIDAD DE: MOREDA HACIOHAL
BANCOMOTO Ocherta mil ochocientos cuarents v cinco pesos
BANCO MOTOLINIA 0000 M.H.
FIRMAS

013724 1293456781234 1242
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12. Compra de mercancia
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13. Firma de pagaré por préstamo otorgado por el banco
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14. Cheque 1250

CUENTA UNICA

Chegque 1230
g FECHA: sy uy

F2.738.00

e LA ESCOLAR, 5.0

LA CANTIDAD DE: MOKEDA NACIONAL

n"m HDTO Treinta y dos mil seteciertos noventa v ocho pesos

BANCO MOTOLINIA 00100 B.H.

01 13224 12934567234 1230
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15.Pago a proveedor

LA MAROUESA, S.A,

LMABGOBI2TEY  CTA 781204 Cheque 1244
SUC. b4 DESIERTO DE LOS LEONES
MEXICO, D.F.

PAGUE ESTE CHEQUE A:

MUEBLES Y MAS MUEBLES, S.A.
LA CANTIDAD DE:

BANCOMOTO

BANCO MOTOLINIA

Diez mil pesos 00100 M.N.

0113224 1293456781234 1244

CUENTA UNICA
FECHA:  qo/NOWr 3%

10,000.00

MONEDA NACIONAL

2 W

FIRMAS
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UNIDAD 2

SISTEMAS DE APOYO DE LA CONTABILIDAD

OBJETIVO

El alumno conocera diferentes sistemas que apoyan a la contabilidad y que
administran actividades especificas, y al generar sus reportes permite tener

informacion mas completa para la toma de decisiones.

Temario

2.1. Sistema de cuentas por cobrar
2.1.1. Descripcion
2.1.2. Transacciones
2.1.3. Informes
2.2. Sistema de cuentas por pagar
2.2.1. Descripcion
2.2.2. Transacciones
2.2.3. Informes
2.3. Sistema de administracion de inventarios
2.3.1. Descripcion
2.3.2. Transacciones
2.3.3. Informes
2.3.4. Subsistemas de la administracion de inventarios
2.3.4.1. Compras y pedidos
2.3.4.2. Proveedores
2.3.4.3. Facturacion

2.3.4.4. Productos
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2.3.4.5. Puntos de venta
2.4. Sistema de punto de venta

2.5. Sistema de clientes (CRM)
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MAPA CONCEPTUAL

Controlde Pagos, lista de
comprasy precios,
pedidos requisici-ones

de compra

Control

de facturas, Controla los
prooductos

Controla
operacio-nes
de venta, caja,
puntos de
venta
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INTRODUCCION

El objetivo de un sistema de informacion es proporcionar los reportes
suficientes que ayuden a la toma de decisiones.

En el caso del sistema de informaciéon de contabilidad para tener la
informacion suficiente en la toma de decisiones, se apoya de algunos
subsistemas, como el subsistema de cuentas por cobrar, que tiene el objetivo
principal de llevar el control de los pagos de los clientes; el subsistema de
cuentas por pagar, que evita el pago de intereses, aprovechar los descuentos,
entre otros; el subsistema de administracion de inventarios; subsistema de
puntos de venta para contabilizar los ingresos de acuerdo con la forma de pago,
entre otros.

Ahora, las empresas deben de identificar las necesidades de los clientes,
ya pasaron los afios en los cuales las empresas vendian lo que querian, este
control de necesidades se maneja dentro de un subsistema conocido como
CRM (o Customer Relationship Manager).

De los subsistemas mencionados anteriormente se hablard en esta
unidad; sin embargo, existen otros subsistemas también en el mercado, como el
de némina, caja, bancos, presupuestos, que también apoyan a la contabilidad,

pero el temario no los incluye.
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Como vimos en la unidad anterior existen en el mercado diferentes
sistemas de contabilidad; no obstante, éstos no sera tan eficientes sino
presenta la informacidn necesaria que ayude a la toma de decisiones, por ello,
la contabilidad se apoya de otros sistemas, como son cuentas por cobrar,
pagar, administracion de inventarios, entre otros.

Con la informacién que genera la contabilidad se toman decisiones, pero
existen conceptos en los cuales se tiene que profundizar un poco mas, por
ejemplo: en el Estado de Situacién Financiera (Balance General), nos indica
que el importe de clientes es de $ 4 200 000, pero no sabemos cuanto nos debe
la empresa El Farol, S.A., qué plazo de pago tiene, durante el afio cuantas
veces se le ha vendido, si ha tenido problemas con el pago, se le han cobrado
intereses moratorios, etc. Para llevar el control de toda esta informacion con
respecto a la cuenta por cobrar, la contabilidad se apoya de otros subsistemas,
en este caso para identificar el historial del cliente el Farol, se apoya del
subsistema de cuentas por cobrar.

Por la gran cantidad de clientes que manejan y otorgan créditos existen
empresas gue necesitan un eficiente sistema de cuentas por cobrar, un ejemplo
de ellas son los bancos, agencias de automdviles, tiendas departamentales, de
autoservicio, por mencionar algunas. Pero qué es un sistema de cuentas por

cobrar.
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2.1. SISTEMAS DE CUENTAS POR COBRAR
Una manera de incrementar las ventas es otorgando mayor crédito a los
clientes, lo que propicia la creacién del departamento de cuentas por cobrar.

El Departamento de Cuentas por Cobrar desempefia un papel
importante, pues es el responsable de llevar el control de las ventas realizadas
a crédito y de aplicar los pagos de las mismas. El correcto manejo de las
cuentas por cobrar ayuda a no tener problemas con el flujo de efectivo o
liquidez en las empresas.

Al incrementarse el otorgamiento de crédito en las empresas, se hace

necesario establecer un sistema que controle estas operaciones.

2.1.1. Descripcion

El sistema de cuentas por cobrar es una herramienta tecnoldgica cuyo objetivo
es optimizar el control de la cartera de los clientes. Este controla, registra y
administra el crédito y la cobranza correspondiente a cada cliente y mantiene en
linea el historial crediticio del éste.

Por lo general, el sistema esta directamente relacionado con facturacion,
porque de ahi se toma la informacion de los clientes, también se enlaza con el
sistema de contabilidad para reportar los ingresos de la empresa, con bancos
cuando se da la cobranza y con un modulo de politicas, donde contiene los

lineamientos a seguir.

Facturacion Contabilidad

Cuentas por
cobrar

Politicas
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2.1.2. Transacciones

Antes de realizar registro en este sistema, se tienen que dar de alta lo siguiente:

a) Empresa.

b) Catélogo de clientes.

c) Politicas para otorgamiento de crédito, para suspender linea de crédito.
d) Catalogo de ejecutivos de cuenta y/o cobradores en caso de existir.

e) Ruta de cobradores.

f) Parametros de:

» Cobro de intereses por falta de pago.

» Condiciones de pago.

» Descuentos y Bonificaciones.

» Dias para traspaso a cartera vencida.

» Comisiones a cobradores y despachos juridicos por recuperacion

de cartera.

Cuando se ha capturado la informacién anterior en el sistema, se puede

proceder a realizar transacciones en el sistema que pueden ser las siguientes:

» Captura del archivos del cliente (estados financieros, fotos, actas,
contratos, etc.).

Actualizacién del catalogo de clientes (modificaciones y bajas)

Cobranza (aplicacion de pagos de los clientes).

Anticipos de clientes.

Prondstico de la cobranza.

Asignacion de cobro a cobradores.

Determinacion de comisiones de los cobradores.

V V V V V V VY

Determinacion de comisiones a despachos juridicos por cobro de

cuentas morosas.
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» Determinaciéon de cobro de intereses a los clientes.

» Determinacion de descuentos por pronto pago, bonificaciones a los
clientes.

» Captura de cheques devueltos.

» Determinacion de la rotacién de las cuentas por cobrar.

» Traspaso a cartera vencida.

» Cargos adicionales a clientes por entrega, empaque, etc.

» Impuestos causados.

» Emisién de pdlizas contables para enlazar con contabilidad.

Es importante mencionar que todas estas transacciones deben estar
registradas adecuadamente para que se puedan emitir los informes necesarios

gue ayuden a la toma de decisiones.

2.1.3. Informes
Cada sistema es diferente y los informes que se emitan van hacer distintos,

pero entre los mas comunes se tienen los listados a continuacion:

Catalogo y auxiliar de clientes.

Cobros realizados.

Formas de pago (efectivo, cheque, tarjeta).
Cobros pendientes.

Programa de cobro semanal, quincenal, mensual.
Relacion de cobradores con rutas, con comisiones.
Antigiedad de saldos.

Cuentas incobrables.

Cargos por intereses de los clientes.

Estados de cuenta de clientes

Cobro de intereses moratorios.

Anticipos de clientes.

V V.V V V VYV V V V V V V VY

Descuentos por pronto pago.

Aplicaciones contables informaticas Il



49

Cheques devueltos y comisiones cobradas.
Notas de crédito.

Devoluciones.

Cartera vencida.

Otorgamiento de créditos.

Pdlizas de ingresos afectadas.

YV V. V V V V V

Reporte de ingresos para flujo de efectivo.

Este sistema debe estar actualizado todos los dias, pues proporciona
informacién oportuna para tomar decisiones inmediatas acerca de extensiones
de crédito, cobranzas de clientes morosos y aplicaciones de efectivo.

Con un sistema de Cuentas por cobrar se modernizan las funciones
cotidianas del departamento de cuentas por cobrar, se simplifican y acelera el
proceso de aplicacion de recibos, ademas se cuenta con informacion
actualizada que mejora la comunicacion con el departamento de facturacion y
ventas.

Es comun que en las empresas estén unidos los departamentos de
crédito y cobranza, por eso, algunos sistemas se deben apoyar con el sistema
de bur6 de crédito para identificar el historial crediticio de los clientes.

Actualmente, en nuestro pais existen dos empresas que controlan el buré

de crédito:

1) Empresa Buro de Crédito con la pagina:
http://www.burodecredito.com.mx/
2) Empresa Circulo de Crédito con la pagina:

http://www.circulodecredito.com.mx/

ACTIVIDADES APRENDIZAJE

1. Indica algunos otros reportes que consideras necesarios que se deben

utilizar en crédito y cobranzas.
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2. Elabora un catalogo de clientes, minimo 10 clientes, usa el siguiente formato:

No. Nombre del cliente | Domicilio RFC Descuento | Plazo de

Si/No pago

2.2. SISTEMA DE CUENTAS POR PAGAR

Actualmente estamos viviendo una situacion econdomica en la cual muy
dificilmente se cuenta con los recursos financieros propios para seguir
trabajando, por ejemplo, nosotros para comprar en ocasiones la despensa o un
bien mueble recurrimos al uso de la tarjeta de crédito o de un préstamo para
comprarlo. En el caso de un bien inmueble, pedimos un préstamo al banco o
recurrimos al infonavit o al fovissste segun sea el caso.

Del mismo modo, las empresas para trabajar necesitan recursos
externos que se obtienen con proveedores (para comprar mercancia),
acreedores (compra de algun otro bien que no es mercancia) o0 con
instituciones financieras bancos, arrendadoras financieras, sofoles, sofomex,
entre otras.

Derivado de las fuentes de financiamiento externas que solicitan las
empresas se vuelve indispensable que el area de cuentas por pagar se

automatice por medio de un sistema de cuentas por pagar.

2.2.1. Descripcion

El sistema de cuentas por pagar es la herramienta que se encarga de la
administracion, registro, control y manejo eficiente de las cuentas por pagar
adeudadas por la empresa a los proveedores por compra de materias primas,
productos terminados, servicios y otras adquisiciones necesarias que necesita

la empresa para su desempefio diario.

Beneficios del uso de este sistema:

» Mejora los controles financieros con respecto al endeudamiento de la

empresa e intereses.
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YV V VY VY V V¥V

Ayuda al aprovechamiento de descuentos por pronto pago que pudieran
ofrecer los proveedores.

Controla los descuentos y bonificaciones.
Identifica los principales proveedores.
Automatiza el proceso de pago en tesoreria.
Evita el pago duplicado.

Bloguea a proveedores o facturas.

Clasifica a los proveedores por tipo de producto, ubicacién geogréfica,
etc.

Controla conceptos como compra, pago, cheque devuelto, devolucion,
nota de crédito, etc.

Controla las condiciones de pago con la opcion de pagar en varios
plazos.

En varios sistemas de cuentas por pagar se incluye la emision de

cheques, lo que facilita el pago.

2.2.2.

Transacciones

Antes de realizar registro en este sistema se tienen que dar de alta lo siguiente:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

Empresa.

Catélogo de proveedores, acreedores.

Catadlogo de cheques y chequeras, en caso que el sistema emita
cheques.

Politicas de pago, como fechas, tipo de pago (cheque, transferencia).
Centro de costos (departamentos), para identificar cuanto gasta cada
departamento.

Parametros de:

» Cobro de intereses por falta de pago.

» Condiciones de pago.

» Descuentos y Bonificaciones.
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Cuando se ha capturado la informacion anterior en el sistema, se

proceder a realizar transacciones en el sistema que pueden ser las siguientes:

A\

V V V V V V V V V VYV V

Actualizacion del catalogo de proveedores y acreedores (modificaciones
y bajas).

Modificacion en porcentaje a los centros de costos.

Generacion de pagos.

Generacion de anticipos a proveedores y acreedores.

Prondéstico de pagos.

Determinacion de descuentos por pronto pago.

Determinacion de pago de intereses por falta de pago.

Emision de cheques.

Emision de pdlizas contables para enlazar con contabilidad.
Determinacion de la rotacion de las cuentas por pagar.

Cargos adicionales de los proveedores por entrega, empaque, etc.

Impuestos causados.

Es importante mencionar que todas estas transacciones deben estar

registradas adecuadamente para que se puedan emitir los informes necesarios

gue ayuden a la toma de decisiones.

2.2.3. Informes

Cada sistema es diferente y los informes que se emitan van hacer distintos,

entre los mas comunes tenemos:

>

V V. V V V VY

Catalogo y auxiliar de proveedores.

Pagos realizados en moneda nacional y moneda extranjera.
Formas de pago (efectivo, cheque, traspaso)

Pagos pendientes.

Programa de pago semanal, quincenal, mensual.
Antigiiedad de saldos.

Cargos por intereses de los proveedores.
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VvV V.V V V V V V V VY

Estados de cuenta de proveedores en moneda nacional y moneda

extranjera.

Anticipos a proveedores.

Descuentos por pronto pago.

Cheques emitidos.

Cheques devueltos y comisiones cobradas.

Notas de crédito.

Historial de documentos pendientes de pago y pagados.

Devoluciones.

Pdlizas de egresos afectadas.

Reporte de egresos para flujo de efectivo.

Conciliacién bancaria con respecto a egresos.

Este sistema debe estar actualizado todos los dias, pues proporciona

informacion oportuna para tomar decisiones acerca de pagos, descuentos,

ampliacion de plazos, con el objeto de que la empresa no tenga problemas de

liquidez.

Con un sistema de Cuentas por pagar se modernizan las funciones

cotidianas del departamento de cuentas por pagar, tesoreria o contabilidad, se

simplifican y acelera el proceso de emisidon de cheques o traspasos.

ACTIVIDADES APRENDIZAJE

1. Indica algunos otros reportes que consideras necesarios que se deben

utilizar en cuentas por pagar.

2. Elabora un catalogo de proveedores, minimo 10 proveedores, usa el

siguiente formato:

No.

Nombre del

proveedor

Domicilio

RFC

Descuento
Si/ No

Plazo de

pago
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2.3. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE INVENTARIOS

La administracion de inventarios se encarga del manejo de los inventarios que
pueden ser de materia prima, produccion en proceso, producto terminado o
material necesario para realizar las actividades. La cantidad de existencia que
debe mantenerse en bodegas, puntos de venta, la fecha en que deben colocar
los pedidos y las cantidades de unidades a ordenar.

La administracibn de inventarios

identifica:

1. Cuantas unidades se deben

ordenar o producir.

2. En qué momento se deben ordenar

o producir.

3. Qué articulos del inventario deben
tener mayor vigilancia por el costo

que representa.

4. Qué medidas se deben tomar ante los cambios de precio del inventario para

Su reposicién, sobre todo, cuando son de importacion.

El objetivo de la administracion de inventario es tener los inventarios
necesarios para realizar las operaciones con el mas bajo costo posible. Por la
gran cantidad de productos e informacion que se maneja es necesario utilizar

un sistema de administracion de inventarios.

2.3.1. Descripcion
El sistema de administracion de inventarios es la herramienta que registra,
administra, controla y evalla el inventario.

Las empresas que utilizan los sistemas de administracion de inventarios
son basicamente las de produccion y las comercializadoras, por la gran
cantidad de informacibn que manejan con el uso de materias primas y

productos terminados.
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2.3.2. Transacciones
Antes de realizar el registro en este sistema, se tienen que dar de alta lo

siguiente:

a) Empresa.

b) Catalogo de productos.

c) Politicas de minimos y maximos de inventarios.
d) Catalogo de bodegas.

e) Catalogo de centros de costos (departamentos).

e) Cbdigo de barras de los productos.

Cuando se ha capturado la informacién anterior en el sistema, se puede

proceder a realizar transacciones en el sistema, como las siguientes:

Actualizacién del codigo de barras de los productos.

Actualizacion en centros de costos.

Alta de inventario por compra.

Baja de inventario por venta.

Baja de inventario por merma (robo, dafo).

Traspaso de inventario entre bodegas 6 puntos de venta (tiendas).
Determinacion de la cantidad econdémica del pedido.

V V.V V V V VYV V

Transmisién de puntos de reorden (por ejemplo en algunas empresas
como Liverpool, al obtener el sistema la reorden se envia al proveedor
para que haga el resurtido de la mercancia y no hay necesidad que el

comprador intervenga).

2.3.3. INFORMES
Cada sistema es diferente y los informes que se emitan van hacer distintos,

entre los mas comunes tenemos:

Aplicaciones contables informaticas Il



56

» Entradas y salidas de inventarios de las bodegas.

Y

Historico movimientos almacén y compras.

» Kardex por producto(informe de entradas y salidas del almacén, por
insumo, orden ).

» Movimientos entre bodegas y almacenes.

» Tiempos de entrega de material por parte del proveedor.

» Tiempo de entrega del producto terminado al cliente, en caso que se

haga directamente la entrega de bodega.

» Pendientes por llegar a almacén.

Y

Tiempo proceso de compras (desde la orden de pedido hasta la entrada
de material).

Listado de solicitudes de compra.

Faltantes por comprar.

Consumos promedios mensuales.

Costo general de compras mensual.

Materiales y equipos en resguardo por el personal.
Listado de proveedores.

Costo total del inventario.

Clasificacion del inventario por tipo A,B,C.

Puntos de reorden.

Pedidos.

Obtencion de la cantidad econdmica del pedido.
Devoluciones de clientes.

Inventario fisico.

Rotacion del inventario.

vV V V V V V VY V V VYV VYV V V V V

Mermas.

En el mercado existe un sistema muy comdn que permite administrar los
inventarios, llamado MRP (Materials Requirement Planing), también se conoce
como ERP (Enterprise Resource Planning, o Planificacion de Recursos

Empresariales), este ayuda en la planeacion del requerimiento de materiales
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para la produccién, control y coordinacion de los materiales para que estén a
tiempo sin tener un exceso de inventario. Integra las actividades de produccion
y compras, ademas programa las adquisiciones a proveedores.

Existen otros programas que complementan este sistema que son:

» MRP.I- Donde se planifican las necesidades de material.
» MRP II.- Planifica todos los recursos de la empresa manufacturera.

» MRRP Illl.- Manejo de recursos de toda la empresa.

. Ordenes de los | Gestion Gestion de

consumidores |de] cliente | demandas
s ¥ - |
Plan de capacidad Plan de produccion Diseiio de
aproximada agregada ingenieros
Produccion v H
> DMPS Modificaciones
T ingenieros Il
Gestion de 1
inventario L » DMRP 2
h Lista de
& l materias primas
Control de planta s CRP
de produccion Plan de
- proceso
- Compras g
Gestion de mercado T Diseiio de
— produccion ¥
Producto final Ventas
proceso

Cuadro MPS 11 ®

ACTIVIDADES APRENDIZAJE

1. Indica algunos otros reportes que consideras necesarios que se deben
utilizar en la administracion de inventarios.
2. Elabora un catalogo de productos, minimo 10 productos, usa el siguiente

formato:

No. Cadigo del Nombre del Departamento

producto producto

® Mark, Davis, Fundamentos de direccién de operaciones, p. 2001.
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2.3.4. Subsistemas de la administracion de inventarios
El sistema de administracion de inventarios para que sea totalmente eficiente se

relaciona con otros sistemas como son:

»Compras y pedidos.
» Proveedores.

» Facturacion.

» Productos.

» Puntos de venta.

En ocasiones se le consideran subsistemas del sistema de inventarios.

A continuacién hablaremos de cada uno de ellos.

2.3.4.1. Compras y pedidos

Realizar las compras a tiempo es muy importante, porque eso nos permite tener
la materia prima para la produccién o el producto a tiempo para vender al
cliente. Imaginen que no se realice la compra a tiempo para la época navidefa
y los productos lleguen después de la temporada, por la compra desfasada.

En algunas empresas se tiene establecido un minimo de inventario que
se debe de tener de cierta mercancia en la bodega o en el punto de venta
(tienda), esta mercancia se le denomina bésicos. Cuando se llega a ese punto
minimo, el sistema, previa autorizacién, transmite la informacién al proveedor
para hacer el nuevo pedido, es decir, se hace el resurtido en forma automatica,
un ejemplo de empresas que lo utilizan, son las tiendas departamentales y de
autoservicio, claro que no de todos los productos, soélo de los basicos, como asi
les denominan.

Son tan importantes las compras, sobre todo, en el sector gobierno que
existe toda una metodologia para comprar y esta en la pagina:

www.compranet.gob.mx
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Compra
Con los reportes que emite el sistema de administracion de inventarios con
respecto faltantes de compras, consumo promedio mensual, punto de reorden,
entre otros, el departamento de compras tiene la informacion necesaria para
identificar cuales son los productos que estan teniendo rotacion, que esta
adquiriendo el cliente y con ello solicitar el nuevo pedido, efectuar la compra.
Cuando se realiza el nuevo pedido se debe registrar en el sistema, el
codigo de la mercancia, nombre e importe del costo, fecha de entrega, nimero
del pedido, descuentos en caso de existir, fecha de pago, informacién necesaria
gue se utiliza en los sistemas de administracion de inventario y cuentas por
pagar.
Algunos de los informes que nos puede dar este sistema son los

siguientes:

e Administracién de compradores.

« Relacion Comprador-Proveedor-Producto.

« Requisiciones de compra.

« Ordenes de compra.

e Recepcidén de mercancia con orden de compra o sin ella.
« Aplicacion de costos indirectos.

« Manejo de Maximos, Minimos y puntos de Re-Orden.

e Reportes de productos faltantes o debajo del minimo.

2.3.4.2. Proveedores

Una manera de ser eficiente con los recursos financieros, es seleccionando al
mejor proveedor cuando se va a comprar, por ello, es importante tener una
base de datos de los proveedores, con el objeto de identificar la trayectoria que
ha tenido con la empresa, en entrega de la mercancia, devolucién por dafio,

descuentos, entre otros.
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Con la globalizacion, las compras no solamente se hacen a proveedores
locales o nacionales, actualmente vemos una cantidad de productos que vienen
de Asia, por eso es tan importante contar con un sistema de proveedores, que
no facilite tomar la mejor opcion.

Como mencionamos, hay sistemas que estan enlazados con los
proveedores para hacer el resurtido en forma automatica.

El sistema de proveedores se relaciona con el de compras,
administracion de inventarios y cuentas por pagar.

Algunos de los informes que nos puede dar este sistema son los

siguientes:

« Lista de proveedores por producto, por origen.
o Listas de precios y descuentos por proveedor.
« Relacion Comprador-Proveedor-Producto.

« Devolucion a proveedores.

e Aplicacion de costos indirectos.

2.3.4.3. Facturacion

El objetivo de las empresas es prestar servicios o vender productos, cuando se
realiza esta actividad, los clientes solicitan el comprobante de pago que es la
factura, para hacerlo deducible.

El sistema de facturacion genera, cancela y administra las facturas,
también envia facturas electronicas y emite reportes mensuales solicitados por
el SAT.

Se recomienda que este sistema esté enlazado con el de cuentas por
cobrar, para identificar si el cliente es sujeto a crédito en caso de solicitarlo; con
el de inventarios, para verificar la existencia de mercancia; con el de
proveedores, en caso de mercancia que se vende contra pedido, ejemplo, las
recamaras, cocinas, autos de emision especial, no se tiene un stock en las
tiendas, sino que cuando el cliente lo compra, en ese momento se solicita al

proveedor.
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Algunos de los informes que podemos tener en este sistema son los

indicados a continuacion:

Listas de precios y descuentos de mercancia.

Manejo de segmentos por rutas, grupos o cadenas.
Presupuestos de ventas.

Manejo de Cotizaciones, Pedidos, Remisiones, Acuses de recibo,
Devoluciones, etc.

Reporte diario, semanal, mensual de facturacion.

Reporte de acuerdo a la forma de pago.

Busqueda o localizacion de clientes por cualquier concepto.
Reportes estadisticos y analiticos.

Reportes de Utilidad y Costo de ventas.

Reportes de ventas vs. Presupuesto.

Reportes de productos mas vendidos, menos vendidos.

2.3.4.4. Productos

Existen empresas que de acuerdo con su giro, es importante que lleven un

control de sus productos; sobre todo, se trata de las empresas de produccion.

Este sistema es muy independiente del que tiene que ver con administracion de

inventarios, un ejemplo de estas empresas son los restaurantes.

El sistema de productos es una herramienta que se encarga del registro,

control y administracion de los productos, con el propésito de identificar la

rotacién, minimos, maximos, rentabilidad, tiempo de produccion, productos

estrella.

Algunos de los informes que proporciona este sistema son:

Productos por tallas y colores.

Traspasos entre almacenes, sucursales o bodegas.
Productos, servicios y Kkits.

Inventario fisico y ajustes automaticos.

Control de lotes, caducidades, numeros de serie y pedimentos.
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o« Costeo por producto (PEPS, UEPS, Estandar, Promedio e
Identificado).

« Existencias globales y detallados.

2.3.4.5. Puntos de venta

Un punto de venta se refiere al lugar en el que se efectia una transaccion
comercial de compra-venta. También se utiliza para definir una terminal de
autorizacion de tarjetas bancarias, una caja registradora, un cobrador o cajero,
una computadora con un programa para cobrar, etc.

Pero realmente, un punto de venta es el conjunto de accesorios y
programas de computadora que imprimen un ticket y/o factura de venta, emite
reportes y lleva el control de inventarios y operaciones comerciales
determinadas. En el siguiente punto se hablara un poco mas del sistema de

punto de venta.

2.4. SISTEMA DE PUNTO DE VENTA
El punto de venta incluye Ila
computadora, la caja registradora, el
programa, la impresora del ticket o
factura, el scanner, la terminal
bancaria, bascula.

Las empresas que usan puntos

de venta son muy variadas, van desde

una pequefa tienda de abarrotes, de
masica, ropa, libros, articulos deportivos, escuelas, hospitales, hasta las

grandes cadenas de supermercados y tiendas departamentales.®

El sistema de punto de venta debe estar relacionado con los sistemas de
Inventarios y Cuentas por Cobrar, en él se realizan las siguientes actividades:

» Manejo de multicajas, por ejemplo en las tiendas de autoservicio y

® http://www.metrologicmexico.com/contenidol/fag/punto_de_venta_que_es.php
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departamentales.

» Uso de diferentes dispositivos a la vez: lector de codigo de barras,
béscula, cajon, torreta e impresoras de tickets.

» Seguridad en la apertura y cierre por cajas con clave.

A\

Registro de devoluciones, ingresos y retiros de efectivo.

» Registro de 6rdenes de venta dando seguimiento hasta su entrega a
domicilio.

» Registro de cobros con diferentes formas de pago: efectivo moneda
nacional o extranjera, tarjetas de crédito, crédito de su empresa o
cualquiera otra.

» Fijacion de descuentos maximos autorizados y sus precios de venta

minimos.

Actualizacion de precios.

Célculo de comisiones de los vendedores por venta o atencion.

Registro del IVA, IEPS.

Impresion de facturas al momento de registrar la venta, en forma

YV V VYV V

extemporanea y las globales diarias.

Al estar integrado con el sistema de Inventarios, se puede consultar el
historial de los articulos, existencia, valor, rotacion, kardex, lotes, etc.
Si estd integrado con el sistema de Cuentas por cobrar, se puede

consultar a los clientes: el saldo vencido, por vencer, auxiliares, etc.

Algunos de los reportes que genera son:

* Cortes de caja. » Comisiones de los vendedores.

* Ventas del corte. * Diarios de movimientos.

 Cobros del corte. * Reporte de cobros.

* Ventas por articulos. * Impuestos.

* Ventas por cliente. » Simulacion de cambio de precios.
* Ventas por vendedor. * En integracion con Inventarios:

* Ventas por caja. Ventas por cajero. * Margen de utilidad.
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* Mayores ventas. * Mejores articulos
* Articulos en promocion.

* Lista de precios

Hoy en dia es indispensable el uso del sistema punto de venta por la
cantidad de productos que se venden en los establecimientos.

Como se ve, los sistemas deben estar relacionados para el mejor
funcionamiento.

En algunos casos, un sistema incluye a otro; por ejemplo, el de
administracion de inventarios, puede contener en diferentes médulos el de
compras, y proveedores. El de ventas puede contener al de punto de venta,
esto dependera del programa, no todos son iguales, por eso es importante
antes de su establecimiento un andlisis de las diferentes opciones que estan en
el mercado.

Un sistema integral de contabilidad esta formado por diferentes sistemas
como se muestra en la siguiente tabla, en ocasiones al conjunto de todos estos
sistemas se les conoce como sistemas administrativos, por que ayudan a tomar

decisiones.

- Sistemas Administrativos -

Compras ({D Inventarios Uentas

@ Cuentas por Pagar Punto de Uenta @ Cuentas por Cobrar

@ Bancos @ Contabilidad @ Nlomina
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I

Para lograr la optimizacion de un sistema de informacion contable o de
apoyo a la contabilidad en una empresa, es indispensable que se definan
adecuadamente los parametros, controles, informes a emitir de acuerdo con las
necesidades de la misma, esa labor la debe de realizar el contador

conjuntamente con el &rea de sistemas y el proveedor del sistema.

ACTIVIDADES APRENDIZAJE

1. Investiga en alguna empresa de tu localidad si utilizan alguno (s) de los
sistemas que hemos visto e identifica ventajas y desventajas en su uso.

2. Indica que pasaria si una empresa no manejara los sistemas de
informacion automatizados que hemos visto, como por ejemplo
Liverpool, Bancomer.

3. Si en ta plantel estan establecidos algunos de los sistemas antes
mencionados, captura los catalogos que elaboraste, algunas
operaciones y emite los reportes que genera. Por Ultimo menciona cudl

fue tu experiencia.

2.5. SISTEMA DE CLIENTES (CRM)

El sistema CRM, no entra dentro de la contabilidad, pero consideramos
importante incluirlo por la trascendencia que esta teniendo actualmente, pero
gue maneja este sistema.

El concepto de CRM se refieres a la "gestion de la relacion con el cliente”
(Customer Relationship Management, CRM, en inglés) se popularizd a
mediados de los afios 90, aunque en los ultimos afios se ha desarrollado adn
mas.

El CRM (Customer Relationship Manager) es un sistema que controla la
gestion comercial en las empresas, aportando mejoras operativas Yy
administrativas generando la eficiencia y la disminucion de los costos para

obtener una mayor rentabilidad a través de las diferentes lineas de negocio:

" http://www.microsipdf.com/
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» Automatizacion de la fuerza de ventas.

» Automatizacion de marketing.

> Atencion y soporte al cliente.?

El propdsito del CRM es saber més
acerca de las necesidades vy
comportamiento de los clientes con el
propésito de desarrollar relaciones
mas solidas con ellos. Las buenas
relaciones con el cliente son el
corazén del éxito de un negocio. Esto
se logra si se van hacia el mismo
objetivo el Gerente de Marketing,
Gerente de Ventas, Ejecutivo de

cuenta y servicio al cliente.

En un sistema de CRM, se establece lo siguiente:

» Call Center, para ofrecer nuevos productos, recibir quejas o
sugerencias, seguimiento de la venta, levantamiento de encuestas
sobre atencion.

» Audio respuesta como la manejan los bancos, si queremos el saldo o
fecha de corte hablamos a sus teléfonos y vamos tecleando las
opciones hasta que nos dan la respuesta a lo solicitado.

» WEB donde podemos hacer una infinidad de operaciones como
consultas, traspasos, quejas, sugerencias, entre otros.

» Fuerza de ventas, si lo vendedores o ejecutivos cuentan con una base
de datos sobre las preferencias, gustos y necesidades de los clientes
sera mucho mas facil realizar la venta.

» Asesores financieros, que le puedan proporcionar las diferentes

opciones de pago para comprar los productos o servicios.

® http://www.sinemed.com/sistema/crm.html
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» Kioskos, es una manera de acercarse al cliente de manera sencilla,
donde se puede obtener informacion para la implementacion de
estrategias de marketing. Asi también en los kioskos es mas facil
ofrecer el producto.

> Wireless, el uso de la computadora cada dia es mayor y los clientes
buscan establecimientos donde puedan conectarse a la linea wireless
de la empresa donde estan consumiendo, por ejemplo Sanborns, Vips,

Starbucks lo tienen establecido.

El establecimiento de este sistema ayuda en el incremento de las ventas,
un ejemplo de las empresas que lo utilizan, son las agencias de viajes, las
farmacéuticas, los bancos, las tiendas departamentales, las de autoservicio, las

empresas de mantenimiento de autos, entre otras.

CLIENTES
1
I I I | I | I |
Canales Call Center Andio- Fuerza de || Asesores || Kioskos, :
T — Teléfono Respuesta A Sl Venta | [Financieros| | PDAs Ll

Servicios
o Funciones=—+ Mercadeo, Ventas, Alencion y Servicio (incluye transacciones)

Oferia w— Catdlogo de Productos

I

Unidades
De Negocio Banca Privada

® http://www.slideshare.net/customersforever/crm-como-estrategia-103719
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ACTIVIDADES APRENDIZAJE

1. Investiga alguna empresa en tu localidad que maneje este sistema aparte
de las mencionadas y sefala los beneficios que ha obtenido.

2. Consideras que en tu localidad se puede implementar este sistema en
alguna empresa, cual es el nombre de ella 'y por qué.

3. Enumera las razones por las cuales algunas empresas no utilizan algunos

de los sistemas mencionados.
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AUTOEVALUACION

Seleccione la respuesta correcta.

1.

La contabilidad se apoya con otros sistemas porqué:

a) Las cifras que presenta no son reales.

b) Reduce los reportes.

c) Necesita tener informacion completa que ayude a la toma de

decisiones.

. Un sistema de cuentas por cobrar ayuda en el manejo de:

a) El control de los inventarios.
b) Otorgamiento de lineas de crédito para los clientes.

c) Evitar pagos duplicados a proveedores.

. Un sistema de cuentas por pagar ayuda en el manejo de:

a) El control de los inventarios.
b) Otorgamiento de lineas de crédito para los clientes.

c) Evitar pagos duplicados a proveedores.

. Un sistema de administracién de inventario ayuda en el manejo de:

a) El control de los inventarios.
b) Otorgamiento de lineas de crédito para los clientes.

c) Evitar pagos duplicados a proveedores.

. El sistema de punto de venta incluye:

a) Call center, audiorespuesta, web, sucursales.
b) Computadora, la caja registradora, el programa, la impresora del ticket o
factura, el scanner, la terminal bancaria, bascula.

c) Kardex de productos, catalogo de proveedores, call center.

. El sistema de CRM incluye:

a) Call center, audiorespuesta, web, sucursales.
b) Computadora, la caja registradora, el programa, la impresora del ticket o
factura, el scanner, la terminal bancaria, bascula.

c) Kardex de productos, catalogo de proveedores, call center.
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7. Un sistema integral de contabilidad estd formado por los siguientes
sistemas:
a) Cuentas por pagar, cobrar, administracion de inventarios, CRM.
b) Cuentas por pagar, cobrar, administracion de inventarios, punto de
venta.
c¢) Punto de venta, MRP, excel, access, reportes.
8. Algunos de los informes que emite el sistema de cuentas por pagar
son:
a) Kardex por producto, entradas y salidas de inventarios de las
bodegas, histérico movimientos almacén y compras.
b) Pagos realizados, formas de pago, estados de cuenta de
proveedores en moneda nacional y moneda extranjera.
c) Estados de cuenta de clientes, cobro de intereses moratorios,
anticipos de clientes, descuentos por pronto pago.
9. Algunos de los informes que emite el sistema de cuentas por cobrar
son:
a) Kardex por producto, entradas y salidas de inventarios de las
bodegas, histérico movimientos almacén y compras.
b) Pagos realizados, formas de pago, estados de cuenta de
proveedores en moneda nacional y moneda extranjera.
c) Estados de cuenta de clientes, cobro de intereses moratorios,
anticipos de clientes, descuentos por pronto pago.
10. Algunos de los informes que emite el sistema de administracién de
inventarios son:
a) Kardex por producto, entradas y salidas de inventarios de las
bodegas, histérico movimientos almacén y compras.
b) Pagos realizados, formas de pago, estados de cuenta de
proveedores en moneda nacional y moneda extranjera.
c) Estados de cuenta de clientes, cobro de intereses moratorios,

anticipos de clientes, descuentos por pronto pago.
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RESPUESTAS
lc 6 a
2b 7b
3c 8b
4a 9c
5b 10 a
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UNIDAD 3

MEDIDAS DE SEGURIDAD DE LOS SISTEMAS
COMPUTARIZADOS.

OBJETIVO

Hacer conciencia al alumno que no solamente se deben adquirir sistemas y

usarlos, sino que es muy importante tener medidas de seguridad durante su

aplicacion.

TEMARIO

3.1. Control de acceso
3.2. Medidas de seguridad de equipos

3.3. Virus informaticos

3.4. Hacker y Craker
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MAPA CONCEPTUAL
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INTRODUCCION

Hoy en dia, las empresas que estan a la vanguardia son las que tienen
informacion oportuna, por eso es tan importante el nivel de seguridad que debe
poseer.

En las empresas no se ha tomado la suficiente conciencia sobre la
seguridad informatica, para establecerla deben elaborarse politicas,
procedimientos y técnicas que aseguren la seguridad fisica de los equipos y de
los software (programas) para tener una informacién segura.

Las soluciones de seguridad brindan una proteccién indispensable y es
conveniente su USO Yy correcto mantenimiento.

No solo es comprar el equipo y los software, es indispensable que
existan los sistemas de seguridad para resguardar la informacién y no se haga
mal uso de ella. Cuantas veces no hemos escuchado a gente indicar que le
clonaron su tarjeta, que su maquina tenia un virus, se dafié su computadora y
perdié la informacién almacenada; algunas estadisticas indican que en el 2006
se registraron 7 millones de intentos de fraude en el mundo, 9 de cada 10 son
enviados aparentemente desde una institucién financiera.

Existe una diversidad de delitos informéticos que van desde el engafio,
soborno, extorsion, ataques realizados con dolo y mala fe que afectan a
cualquier institucion. Estos delitos provocan grandes pérdidas a cualquier
empresa o institucion. El objetivo de este capitulo es hacer conciencia sobre tal
situacion.

A pesar de las advertencias y campafias de concientizacion, no se presta
la atencion necesaria al tema de la seguridad informatica y esto puede
ocasionar graves dafios y pérdidas tanto econdmicas como de informacion.
Imaginen que la competencia puede entrar a nuestros archivos y conozca como
se va a lanzar una campafa publicitaria, que tenga la base de datos de
nuestros clientes, entre otra informacion confidencial.

Es importante conocer las clases y formas de ataque de las amenazas

informaticas que son parte de esta unidad, con el propésito de minimizar los
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riesgos de contagio y, de ese modo, los dafios que pueden ser irreversibles ala
informacion.

A veces por cuestiones de ahorro 0 no gasto, no se quiere invertir en
seguridad informéatica o debido a la confianza extrema, se piensa que no nos va
a suceder, pero lo que si es cierto es que somos muy susceptibles a esa

situacién y es importante tomar conciencia sobre ello.
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Miro a mi alrededor veo que la tecnologia ha
sobrepasado nuestra humanidad, espero que
algin dia la humanidad sobrepase la
tecnologia.

ALBERT EINSTEIN

“La riqueza de las Derivado del crecimiento tan acelerado de la tecnologia,
naciones que durante 1, sequridad informatica es una necesidad basica.
sus fases agricola e _ ) - )
industrial dependié de La seguridad informatica son el conjunto de
la tierra, del trabajoy recursos destinados a proteger y asegurar un sistema

I ital | . Ly - ., .
del capital, de los informatico, su correcta utilizacion y evitar que la

recursos naturales Yy

de la acumulacion informacion contenida sea accesible a usuarios no

monetaria, en el autorizados.

futuro se basard en la .
Los controles de seguridad deben establecerse

informacion, en el

conocimiento y en la €N todos los sistemas de la computadora como son: el

inteligencia."*°

Sistema Operativo, de aplicacion y también en las bases
de datos.

Cuando un sistema informético se encuentra en un estado de seguridad,
estd libre de peligro, dafio y/o riesgo que pueda afectar su funcionamiento y los

resultados obtenidos de él.

19 palabras del Conferencia de la Quinta Generacion celebrada en 1981 en Japén, donde el director del
Proyecto japonés Toru Moto-Oka. Fuente:

http://www.onnet.es/03007001.htm, Del Peso Navarro Emilio, Socio Director IEE (Informaticos Europeos
Expertos).
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Las amenazas que tienen los sistemas informaticos son los siguientes:

Amenazas Sistemas informaticos

Usuario. Intruso
Descuido a persona
proposito (j que accede
ingnoranci alos datos

sin permiso
Cracker

Es importante la seguridad informética por las amenazas que tienen los
equipos y programas, pero, sobre todo, debido a los delitos que se puedan

presentar como:

Variacion de cifras

{ en contabilidad)

Fraudes
L informéticos

~

Intervencion de lineasy/o

Alteracion del sistema robo de identidad
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La seguridad informética se clasifica en: l0gica Y fisica.

. e Resguarda software,
Segurldad sistemas, procesos y

l6gica datos

e Protege al Hardware
del hombre y la

Seguridad
fisica naturaleza

Propdsitos de ’ ’ Informacién. En sistema e impresa
la seguridad ) Proteger ) Equipos. Hardware y software
informatica Personas. Identidad
\ \ Comunicaciones

Una de las medidas de seguridad informatica son los controles de

acceso.

3.1. CONTROL DE ACCESO
En la actualidad es importante el control de acceso en los equipos informaticos
y en los programas para evitar dafos, fraudes o robos.

El control de acceso debe proteger al sistema operativo, al de aplicacion
y todo el software que se utiliza para evitar que se modifiqguen los programas e

informacion.!

11 . .
Auditoria de sistemas
Fuente: http://auditoria-3401.espacioblog.com/
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Algunos controles de acceso pueden ser:

Identificacion y
autentificacion
(huella digital,
iris, voz)

Roles.

(Administrador,
lider, usuario
de consulta,
supervisor)

Ubicacion,
horario

Controles de
acceso

Control
interno
(password)

Transacciones
(Delimitar)

Control
externo
(internet)

Limitaciones
enlos
servicios

En el manejo de los sistemas informaticos debe existir un administrador,
que es la persona responsable de establecer politicas, procedimientos para el
uso de los equipos y programas, ademas de vigilar el adecuado manejo. En

empresas grandes es el director del area de Sistemas o Informatica.

En algunas empresas se utilizan controles de acceso muy sofisticados
Como son:

» Huella digital. La huella digital tiene arcos, angulos y remolinos que
suman 30, dificiimente dos personas pueden tener las mismas. Ejemplo:
para obtener la visa Americana nos toman las huellas digitales.

> Reconocimiento facial. Se escanea la cara.

v

Emisiéon de calor.

» Verificacion de voz. Tiene unas desventajas como son: el ruido, gripe y
los afios que distorsionan la voz.
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» lIris de los ojos.

> Verificacion automatica de firmas.*?

Huella digital Iris del ojo Reconocimiento facial

Algo importante que se debe identificar en el control del acceso, es la

modalidad del acceso que puede ser:

a) Lectura. El usuario solo puede leer la informacién, pero no puede alterar.

b) Escritura. Este acceso permite agregar datos, modificar o borrar
informacioén.

c) Ejecucion. Permite al usuario ejecutar programas.

d) Borrado. Permite eliminar programas, campos, datos o archivos.

e) Todas las anteriores. Este tipo de modalidad por lo general lo tiene el

lider del proyecto o administrador.™

3.2. MEDIDAS DE SEGURIDAD DE EQUIPOS
Las medidas de seguridad informatica para la modalidad l6gica son las

siguientes:

> “Acceso restringido a los archivos y programas.

» Control de los dispositivos de almacenamiento USB.

> Asegurar que los operarios trabajen sin una supervision minuciosa;
asimismo, verificar que no puedan modificar los programas ni los

archivos.

2 |dem.
13 |dem.
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» Asegurar que se estén utilizados los datos, archivos y programas
correctamente.

» Controlar que la informacion transmitida sea recibida soélo por el
destinatario al que se le envia.

» Que la informacion recibida sea la misma que ha sido enviada.

» Que existan sistemas alternativos secundarios de transmisién entre
diferentes puntos.

» Dar a los empleados jerarquia informatica, con claves distintas y
permisos para las aplicaciones.

» Actualizar constantemente las contrasefias de accesos a los sistemas

de cémputo.”**

Para lograr esto, es necesario que exista una persona encargada de su
vigilancia, por lo general es una persona directamente del &rea de Sistemas o
del area de Auditoria.

Las medidas de seguridad informatica para la modalidad fisica son:

» Cerrar con llave el centro de computo.

» Tener extintores por eventuales incendios.

» Instalacién de camaras de seguridad.

» Control permanente del sistema eléctrico.

> El uso de UPS o SAI (sistema de alimentacién ininterrumpida).

> Sistemas correctos de ventilacién.™

Dentro de las medidas de seguridad es muy importante el control de los

Vvirus, pero que es un virus.

% |saac Ricardo Hernandez Rodriguez, Seguridad Informatica, Proteccion de Datos y

Calidad 1SO 9001/2000, fuente:

http://isaachernandezrodriguez.wordpress.com/2007/10/08/%C2%BFque-es-seguridad-

informatica/

!> Enciclopedia virtual paraguaya fuente:
http://www.evp.edu.py/index.php?title=Gab2erunil
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3.3. VIRUS INFORMATICOS

Cuando nos enfermamos de algun resfriado es comun que nos digan que es un
virus, esta situacion altera nuestro sistema provocando temperatura, falta de
apetito, estornudos, etc., que impiden que realicemos nuestra actividades con
normalidad. Existe una analogia entre los virus bioldgicos y los informaticos, los
primeros penetran en nuestro sistema y alteran nuestra genética, los segundos
dafian los programas y generan alteraciones en su aplicacion.

Un virus informatico es un programa malicioso elaborado
con la intencion de que se aloje en el equipo de computo
de un usuario. Este virus tiene la capacidad de copiarse de

modo automatico; altera el funcionamiento del sistema

informatico de la computadora sin la autorizacion o el
conocimiento del usuario.

Es un programa parasito que ataca a los archivos y se replica a si mismo
para continuar su esparcimiento, reemplaza los archivos ejecutables por otros
infectados que puede alterar o destruir datos almacenados, bloguear redes o
dafar el sistema operativo. Todos los virus hacen dafio, sélo que unos mas que
otros, por eso no se deben dejar que entren en la computadora, y ocurre esto,
deben ser eliminados.

El origen de los virus informaticos se presentd como un entretenimiento
en los laboratorios Bell de AT&T a finales de 1960, Douglas Mcllory, Victor
Vysottsky y Robert Morris crearon un juego llamado Core War. Los jugadores
hacian programas que se alojaban en la memoria RAM*® y la eliminaban.

El primer virus que atac6 a una maquina IBM Serie 360, se llamo
Creeper (enredadera) en 1972 y fue creado por Robert Thomas Morris. Este
programa emitia en la pantalla el mensaje: "I'm a Creeper. catch me if you can!”
(Soy una enredadera, agarrenme si pueden), para eliminar este problema se

creé el primer programa antivirus llamado Reaper (segadora).'’

16 . . . . .
Memoria de almacenamiento temporal. Donde se alojan los programas en ejecucion en el computador.

1 David Casasola, Tesis Seguridad informatica, fuente:
http://sites.google.com/site/daca89/TESIS.pdf?attredirects=1
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Mddulo de
ataque. Daia al
sistema
Mddulo de
reproduccion.
Maneja las
rutinas

El dafio que puede provocar un virus no corresponde a su complejidad,
sino del entorno donde actua.

“Los virus son una combinacion de gusanos, caballos de troya, joke
programs, retros y bombas l6gicas. Suelen ser muy destructivos.”® El concepto

de éstos es el siguiente:

» Gusano o Worm. Son programas que tratan de reproducirse a si mismo,
no produciendo efectos destructivos sino el fin de dicho programa es el
de colapsar el sistema 0 ancho de banda, replicandose a si mismo.

» Caballo de Troya o Camaleones. Son programas que permanecen en el
sistema, no ocasionando acciones destructivas sino todo lo contrario
suele capturar datos generalmente password enviandolos a otro sitio, 0
dejar indefensa a la PC donde se ejecuta.

» Joke Program. Son los que simplemente poseen un payload (imagen o
sucesion de estas) y suelen destruir datos.

» Bombas Logicas o de Tiempo. Son programas que se activan al
producirse un acontecimiento determinado. La condicion suele ser una

fecha (Bombas de Tiempo), una combinacion de teclas, o un estilo

18 http://www.actiweb.es/servglolat/pagina4.html
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técnico Bombas Ldgicas, etc., si no se produce la condicion, permanece
oculto al usuario.*®

Existe una diversidad de virus que a continuacibn mencionamos:

Tipos de virus
Los virus se pueden clasificar dependiendo del medio a través del cual realizan

su infeccién y las técnicas utilizadas. Véase el esquema:

19 Secretaria de Economia, Seguridad informética fuente:
http://www.firmadigital.gob.mx/Seguridad. pdf
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ich Infectan programas o ficheros ejecutables (extensiones EXE, COM,
Fichero DRV, DLL, BIN, OVL, SYS 0 BAT). Cuéndo utilizan estos archivos se
infectan los programas.

id Primero compruebalfecha, hora, etc.), para atacar, sino lo cumple se
Resicente  coloca en una zonade lamemoria principal, esperando que se ejecute
alglin programa para infectarlo.

 Cuando el gjecuta un archivo este se replica a simismo, creando
Accion directa copias suyas. Hace infecciones en directorio o carpeta. No se puede
desinfectar a ficheros afectados.

' Cuando infectano respetar la informacion contenida en los ficheros,
Sobreescritura  Cuedardo inservibles Se puede encontrar virus de sobreescritura
que ademés Sea residentes.

or » Utilizael MS-DOS, ejecuta primero el archivo con extension .COM y
Decompania gespués el deextension EXE, El virus crea un archivo COM con
mismo nombre y en el mismo lugar que el EXE e infecta.

* No afectan a los ficheros, lo que hace es que reserva un espacio en
Boot memoria para que ningln otro programa lo ocupe, .Se establece en el
sector de arranque.

' Lainfeccion la hace en ficheros creados en documentos de texto,
De macro. bases dedatos, hojas de calculo que contienen macros. Al ejecutar la
macro se carga en formaautomética el virus actuard dafiando la
informacion.

+ Seconoce como dedirectorio. Se encargan de alterar las direcciones
Deenlace dondeseencuentran losarchivos. Tiene la capacidad de infectar
todoslos archivos s real, pero se infectan unidades de red.

20

Dafos
Algo que caracteriza a los virus, es el consumo de recursos, lo cual provoca los

siguientes problemas:

% Fernando Burgarini, tesis Maestria, fuente:http://biblioteca.umg.edu.gt/digital/19299.pdf
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sistemas
de
informa-

productivi
~ dad,

nivel de
datos,
pérdidade
informa-
cion.

La propagacion de los virus se ha visto incrementada a partir del uso de
las redes (internet, por ejemplo) en combinacion con el hecho de que éstas no
cuentan con la seguridad adecuada, esto provoca problemas de velocidad y un

contagio mas rapido.

Métodos de contagio

El contagio normalmente se realiza de dos formas:

El usuario ejecuta o
acepta de forma
inadvertida la
instalacion del virus.

Formas de
contagio

El programa malicioso
actua replicandose a
travésde las redes.
Este tipo de proceder
lo tienen los gusanos.

Mediante alguno de estas formas, el sistema operativo se infecta, y ello

deriva en el comportamiento anémalo de los equipos de computo.
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Los siguientes, son los tipos de contaminacién mas usuales o frecuentes

mediante la interaccion o accion del usuario:

automaticamente
programas

social, mensajes
como ejecute

esteprogramay
ganeun premio.

.Entradade
informacion
infectadaen
discos
provenientede
otros usuarios.

Para contrarrestar las contaminaciones por medio de internet, se utiliza el
firewall, que es un sistema de seguridad para las computadoras y las redes, el
cual filtra los paquetes procedentes de internet o de una intranet (internet
interno).

A continuacién se muestra una referencia anual de las infecciones.

Crecimiento anual del nimero de infecciones

37,822,805
40,000,000 - 39,102,232 T

27 539,359

30,000,000 1

20,000,000
9,227 49

10,000,000

2001 2002 2003 2004

Crecimiento de recuentos de infecciones (Fuente: Centro Mundial de Seguimiento de Virus de Trend Micro.**

2! Trend Micro: Los virus 2004, fuente:
http://www.cesca.es/promocio/congressos
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En esta gréfica se puede observar como los ataques de virus van

creciendo casi de forma exponencial.

25,000,000
20,000,000

15,000,000 A 13,219,690
11,120,943 11,408,088

10,000,000

5,000,000 1
571,987

Africa Asia Australia Europe Horth
America

200
B 2002

2003
= 2004

South
America

Recuento de infecciones por zonas

22

Las regiones mas afectadas por los atagues de virus son América del

Norte, Europa y Asia, ya que son las zonas de mas avance tecnoldgico.

Una herramienta importante para contrarrestar los virus es el uso de los

antivirus.

El antivirus es un programa encargado de detectar, eliminar e impedir el

paso de los virus dentro de una computadora.

22 1dem.
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Clasificacion.

Por su accion.

e Detectores o rastreadores

¢ De Patrén, buscan un virus especifico

eHeuristico, busca acciones y  situaciones
sospechosas en los programas.

eLimpiadores o Eliminadores, Cuando se desactiva la
estructura del virus, se elimina.

e Protectores o inmunizadores. Sirven para prevenir la
contaminacion de virus, no son muy usados porque

utilizan mucha memoria y disminuyen la velocidad.

Por el objetivo

gue persiguen

Clasificacion de los antivirus

eDe rastreo, emplean algoritmos y calculos
matematicos para comparar el estado de los
programas ejecutables antes y después de
ejecutarse.

e¢De vigilancia, detectan actividades potencialmente
nocivas, como la sobreescritura de archivos o el

formateo del disco duro de la computador.

Por su

localizacion.

e De estacion: programa que permite al usuario
detectar virus y eliminarlos, Ej.: Avast, Norton.

e De red: programa que se encuentra en el sistema
operativo de la LAN?® y que se encarga de encontrar
virus y eliminarlos, vigila todos los miembros de la

red. Ej.: McAfee Viruscan.

24

23 AN: Red de 4rea local (Local

area network).

2 Seguridad Informéatica - Implicancias e Implementacion Lic. Cristian Borghello, tesis,
Fuente:http://www.segu-info.com.ar/tesis/
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Es importante usar un software antivirus y mantenerlo actualizado,
cuando se adquiera debe ajustarse a las necesidades del usuario o de la
empresa. Ademas, se debe usar un firewall para controlar el trafico que entra y
sale de informacion de la computadora por medio de internet.

o,
-
r
=
<
-
-
=
-
s
.
™
-

- ’ —
| Antivirds

ACTIVIDADES APRENDIZAJE
1. Investiga cuales virus han hecho mas dafio y a quiénes afectaron.

2. Investiga el nombre de algunos antivirus; qué protegen y cual es su
costo.

3.4. HACKER Y CRAKER

“‘Un hacker es una persona muy interesada en el funcionamiento de los
sistemas, suele tener conocimiento en lenguajes de programacion. Ademas
conoce los agujeros de un sistema operativo o de los protocolos de internet, y
los que no conoce los busca, y la Unica forma de buscarlos es intentar entrar en
los sistemas de otro ordenador o servidor. Se puede decir que los hackers se

mueven por fines de autorrealizacion y conocimiento, nunca provocan dafios
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intencionados en las maquinas, y comparten su informaciéon de forma gratuita y
desinteresada”.?

Se puede decir, también, que es una
persona apasionada de la informatica, que
disfruta intentando acceder a otros
ordenadores, burlando la seguridad de los
sistemas; cuanto mas dificil y mas complejo

es el acceso, mayor es el reto. Su objetivo

es aprender y divertirse, por lo que es
frecuente que una vez conseguido el
acceso lo comunica a la persona correspondiente, para que los sistemas de

seguridad sean mejorados.?®

Los crackers, por su parte, son personas que se
introducen en sistemas remotos con la intencion
de destruir datos, denegar el servicio a usuarios
legitimos. Lo que persigue es ilicito, sus
hazafias tipicas son la copia de informacion

confidencial, movimientos de sumas de dinero y
compras a nombre de otros.

El cracker copia los datos de forma directa con USB, por medio de
mddems o redes. Estos estan ligados por lo general con la pirateria, venden

demos de ciertas aplicaciones como si tuvieran la licencia.

= Sujetos de delitos informaticos fuente: http://www.informatica-juridica.com/trabajos/posibles_sujetos.asp
% Secretaria de Economia, Seguridad informatica fuente: http://www.firmadigital.gob.mx/Seguridad.pdf
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Cracker

Kevin David Mitnick

entr6 a los sistemas sin autorizacion de
Motorola, Novell, Nokia y Sun Microsystems,
el FBI, el Pentdgono y la Universidad de

Southern California, y revel6é informacion

sobre estas em presas.

Existe otra figura denominada Phreacker, son personas que intentan usar

la tecnologia para explorar y/o controlar los sistemas telefénicos.?’

Phreacker

Kevin Poulse

Se gano6 un Porsche de manera ilicita.

Una estacion de Radio en los Angeles,
regalaria un auto a la llamada 102, Kevin

phackeado la central telefénica de “Pacific Bell”

¢ 29384 050890

LOSANCEIES PR IS = IR11. 1 e

aseguré que su llamada fuera la 102.

Existen otras figuras, a saber:

» “Gurus: son los maestros y ensefian a los futuros Hackers.

» Bucaneros: son comerciantes que venden los productos crackeados
como tarjetas de control de acceso de canales de pago.

» Newbie: el novato.

» Trashing: obtiene informacion secreta o privada por la revision no
autorizada de la basura (material o inmaterial).”*

La diferencia entre un hacker de un cracker, es que el primero crea sus

propios programas, pues tiene muchos conocimientos en programacion, y el

27
Idem.
28
Idem.

29 Sujetos de delitos informaticos fuente:
http://www.informatica-juridica.com/trabajos/posibles_sujetos.asp
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segundo se basa en programas creados que puede adquirir, normalmente, via
internet. Otro aspecto diferenciador es que el interés de un cracker es destrozar
la maquina, no es constructivo y un hacker trata de “mejorar” la red dando a
conocer sus incursiones y los fallos que ha encontrado.

En la vida existe lo bueno y lo malo, los cracker son los segundos, su
objetivo es entrar, vender informacién de manera ilicita, destruir datos, modificar
ficheros, introducir en los programas cédigos malignos que generen problemas.

Es comun que a los crackers se les denomine errbneamente hackers.

Recomendaciones
Hay que tener mucho cuidado con lo siguiente:

a) Con los dispositivos USB o cualquier otro, antes de usarlo en la
computadora.

b) Sdlo ingresar a sitios confiables en la red o internet.

c) No bajar (descargar) informacion de los e-mail sin antes verificar la
seguridad éstos con un antivirus.

d) Tener cuidado con e-mail de dudosa procedencia.

e) No hacer caso a correos de idiomas que no hable, premios, ofertas,
cursos gratis.

f) Cambiar las claves de acceso constantemente.
g) Crear adecuadamente el password, se recomienda lo siguiente:

e Usar una frase larga a recordar y un numero a recordar:

e Frase:“Mi departamento es el gue mejores servicios ofrece”

e NuUmero a recordar: 76

e Con esto podemos hacer la frase usando solamente la primera
letra de cada parte de la frase y le agregamos el nimero entre

paréntesis y el password, queda asi: Mdeegqmso(76).
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ACTIVIDADES APRENDIZAJE

1. Indica si alguna vez has tenido problemas con tl equipo de computo
(hardware) o programas (software) y menciona la experiencia.

2. Investiga en alguna empresa de tu localidad cuéles son las medidas de
seguridad que tienen establecidas con respecto a los sistemas
informaticos y comparte la informacion con tus compafieros.

3. Investiga en internet algunos fraudes informaticos que se han presentado
y mencidnalos a tus comparieros.

4. Da tu opinidn con respecto a la seguridad informéatica.
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AUTOEVALUACION

Seleccione la respuesta correcta.
1. La seguridad informatica es:

a. Conjunto de recursos destinados a proteger y asegurar un sistema
administrativo, su correcta utilizacién y evitar que la informacion contenida
sea accesible a usuarios no autorizados.

b. Conjunto de recursos destinados a proteger y asegurar un sistema
informéatico, su correcta utilizacion y evitar que la informacion contenida
sea accesible a usuarios no autorizados.

c. Video camaras, sensores eléctricos, scanner, puntos de venta.

2. Las amenazas de los sistemas informaticos se presentan por:

a. Usuario, software, intruso y siniestro.

b. Usuario, SAT, intruso y siniestro.

c. Usuario, intruso, especulacion y siniestro.

3. Los propésitos de la Seguridad Informética son proteger los activos de:

a) Informacion, recursos humanos, materiales y equipos.

b) Equipos, informacion, usuarios y comunicaciones.

c) De usuarios, informacion, recursos materiales y financieros.

4. La seguridad informética se clasifica en:

a) Logicay secuencia.

b) Légica y fisica.

c) Fisicay secundaria.

5. Algunas medidas de seguridad informatica para la modalidad légica son:

a) Controlar la informacion transmitida, que sea correcta la informacién
enviada, actualizacion constantemente de contrasefias de accesos.

b) Controlar las entradas y salidas del personal en todos los departamentos
de la empresa, que sea correcta la informacion enviada, actualizacion

constantemente de contrasefias de accesos.
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c) Controlar la informacion transmitida, que sea correcta la informacion
enviada, actualizacion constantemente de los activos fijos.
6. Algunos ejemplos de controles de acceso son:
a) Emision de calor, huella digital, verificacidon de voz, patrones oculares y
verificacion automética de proveedores.
b) Emision de calor, huella digital, verificacion de catalogo de cuentas,
patrones oculares y verificacion automatica de firmas.

c) Emisién de calor, huella digital, verificacion de voz, patrones oculares y
verificacion automatica de firmas.

7. Algunas de las medidas de seguridad informatica para la modalidad fisica
son:

a) Cerrar con llave el centro de computo, control de los USB, tener extintores
por eventuales incendios, instalacion de cadmaras de seguridad.

b) Cerrar con llave el centro de cOmputo, tener extintores por eventuales
incendios, instalacién de camaras de seguridad,

c) Cerrar con llave el centro de computo, tener extintores por eventuales
incendios, instalacion de camaras de seguridad, cubrir los equipos durante
el invierno.

8. Un virus informatico es:

a) Un cddigo malicioso que altera el funcionamiento de un sistema

informético con el permiso del usuario.

b) Un cddigo malicioso que se copia automaticamente y altera el

funcionamiento solamente de un sistema de cartera.

c) Un codigo malicioso que altera el funcionamiento de un sistema

informatico, sin el permiso o el conocimiento del usuario.
9. El antivirus es:

a) Son programas encargados de detectar, eliminar e impedir el acceso
de los virus dentro de una computadora.

b) Son programas encargados de introducir virus dentro de una

computadora.
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c) Son programas encargados de eliminar los archivos de una
computadora.
10. Los hackers son personas que se introducen en sistemas remotos con

la intencién de destruir datos.

a) Si.
b) No.
RESPUESTAS

1b 6cC
2a 7b
3b 8c
4 b 9a
5a 10b
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UNIDAD 4

APLICACIONES INFORMATICAS
(EXCEL Y ACCESS)

OBJETIVO

El alumno conocera otras aplicaciones que ayudan a los contadores a preparar

informacion financiera que ayude a la toma de decisiones.

TEMARIO
4.1. Excel

4.1.1. Hoja de célculo

4.1.2. Funciones financieras
4.1.2.1. Valor presente
4.1.2.2. Tasa interna de retorno

4.1.3. Tablas dinamicas

4.1.4. Macros

4.1.5. Modelos

4.2 Access
4.2.1. Base de datos
4.2.2. Tablas

4.2.3. Informes
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MAPA CONCEPTUAL
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INTRODUCCION

Existen en el mercado gran cantidad de programas, sin embargo, no satisfacen
100% los requerimientos de los usuarios, por eso es frecuente que se utilicen
en las empresas aplicaciones informaticas.

La gran mayoria de las computadoras cuentan con el sistema operativo
de Microsoft que utiliza imagenes y simbolos. Este sistema contiene varias
aplicaciones informéticas en Microsoft Office, como Word, Excel, Power Point,
Access, entre otras.

Las areas administrativas de las empresas necesitan entregar cada dia
mas informacion que les ayude a la toma de decisiones, pero los programas
existentes no satisfacen sus necesidades y por ello utilizan las aplicaciones,
sobre todo los contadores.

Dentro de las aplicaciones mas usadas por los contadores se encuentran
Excel y Access, de las cuales hablaremos en esta unidad. Excel es utilizado
para calculos, manejos de grandes volimenes de datos numéricos, como
clientes, proveedores, pasivos, ndmina, inventarios, préstamos a empleados,
bitacoras de consumo y mantenimiento autos, entre otros.

Al utilizar estas herramientas, al contador se le facilita significativamente
el trabajo, por eso la importancia de que ustedes, que en un futuro muy corto
van estar en el campo laboral, las conozcan y traten de aprovecharlas al
maximo.

En esta unidad se les proporcionan conceptos muy generales sobre los
temas, pero los invitamos a que tomen conciencia de su importancia y traten de

estar actualizados sobre ellos.
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4.1. EXCEL
Las computadoras estan compuestas de hardware y software, estos ultimos

pueden ser:

» Software de sistemas (programas del sistema), son los programas
internos de la computadora, el cerebro invisible que hace que se realicen
eficientemente las actividades.

» Software de aplicacion (programas de aplicacion), son los que se utiliza

el usuario para satisfacer sus requerimientos.*

Los contadores se apoyan en aplicaciones informaticas para tener la
informacion necesaria que ayude en la toma de decisiones. Dentro de las
aplicaciones informéticas estan los programas de contabilidad o de apoyo a la
contabilidad que se vieron en la Unidad 2; sin embargo, éstos, en ocasiones, no
satisfacen 100% los requerimientos de la empresa para realizar la
contabilizacion (ejemplo: control de depreciaciones, de clientes, etc.); esto
genera que se tengan que apoyar de otras aplicaciones de Microsoft como
Excel (hoja electrénica de calculo) y Access (base de datos).

En la década de los afios 1980, se

Mcrosolt empieza a utilizar la hoja de célculo,

primero se llam6 LOTUS 123, que

Ca Vil trabajaba con el sistema operativo MS-
1 Office Excel 2007 | |

DOS, después se mejord la version y

aparecio Quattro PRO; cuando nace

© 2008 Microsoft Corporation, Reservados todos los derechos, Windows, se mejoro. esta apllcaC|on y

nacid la hoja de Calculo Excel de

Microsoft.

%Ramirez Marlen, Apuntes facultad de contaduria y administracion, UNAM, pp. 229-
230.
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4.1.1. Hoja de Calculo

Excel es una hoja de calculo integral, donde se pueden realizar hojas de

calculo, gréaficas, macros, tablas dinamicas, calculos financieros, estadisticos,

matematicos, sobre grandes volumenes de informacion numeérica, asi como

crear modelos o simuladores.

A continuacién hablaremos de Excel 2007, primero veremos las partes que

integran la hoja de calculo:

1. Barra de Titulo, indica el nombre del libro (archivo) y aplicacién.

2. Botones minimizar, maximizar y cerrar el documento.

_Ej Inicio | Insertar Disefio de pagina Formulas Datos  Rewisar  Vist Complementos 'Q) - x
= Calibri IR = = _ =T General = A Selnsetar~ | X v 57~
B |[|N &K 8-|A L |EEEE 8- % T Eliminar ~ || (9]~ 44~
Pegar R Estilos | ... L
! F ||E-] 5 A |22 25| | @ | [ %a5 o8] - | & Formato ~ || &2~
Portapapel.., Fuente i Alineacion T || Mimero \N\= Celdas Maodificar
9 e E0ER3% - 4
Al \o T A \ f;r | U o
A B C D E F G H I E
1 ||
) S— 8 9
3
4
5
6 =
7
B
9
10
11
12
13
it 15
15
M 4 » W] Hojal “Hoja2 ~Hoja3 - ¥J 0|
Listo 7
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3. Barra de Herramientas de Excel, (Inicio, insertar, disefio de péagina, etc.),
cuando seleccionamos alguna de ellas se despliegan las herramientas que
contiene.

. Herramientas.

. Columnas de la hoja.

. Filas de la hoja.

. Celda activa.

. Indica la celda activa.

© 00 N oo 01 b

. Asistente de funciones.

10. Hoja del libro donde se esté trabajando.

11. Barra de desplazamiento horizontal para movernos a otras columnas.

12. Barra de desplazamiento vertical para movernos a otras filas.

13. Zoom para ampliar o reducir el tamafio de la hoja.

14. Control para cambiar la vista de la hoja.

15. Barra de estado, nos da el mensaje sobre lo que estamos realizando, por
ejemplo, aparece listo, lo cual indica que el programa esta preparado para
ser utilizado, otros mensajes son: bloqueo de mayusculas, bloqueo de

nameros, etc.*!

Los documentos de Excel se denominan libros y tienen una extension
Xls y para 2007 es .xIsx. Este libro esta compuesto de varias hojas de calculo.

M 4 » ¥ Hojal Hoja2 -~ Hoja3 %]

Teclear botdn
derecho del mouse

Si selecciona donde dice hoja y tecleamos boton derecho en el raton, se

pueden utilizar las siguientes herramientas:

31 Tutorial de Microsoft Office, Excel.
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Insertar... f
Eliminar
LCambiar nombre
Mover o copiar...
QJ Ver cadigo
izt | Proteger hoja...
Color de etiqueta [

Dcultar

Seleccionar todas las hojas

Con las flechas que se encuentran al lado de la hoja se puede desplazar
hacia la primera, Ultima, anterior o siguiente hoja.

Primera
hoja
/‘ .

~

Anterior

3 Siguicnte
hoja

hoja

Desplazamiento en la hoja de célculo

Para desplazarse en la hoja de calculo, hay diversos procedimientos segin las necesidades de
cada usuario. Se puede hacer a través del raton, del teclado o de la combinacion de teclas..

4

. )
éIEElElJ EEE EE8E E E =]

C e e JE e G e G e )G E I =]
=53]
E 17 JE IR I Je T JE T O JE JE JEee]
= )]
£ ( I &

/

32

% Ramirez Marlen, Apuntes Facultad..., pp. 333-335.
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Teclas Actividad
Flechas de | Se navega en las celdas de una en una.
direccion
Ctrl + flecha | Se llega la limite de la fila, para regresar se usa Ctrl +
derecha flecha izquierda.

Ctrl + flecha hacia

arriba

se llega al inicio de la columna, para ir al final se usa

Ctrl + flecha hacia abajo.

Avpag o Repag

Se avanza o retrocede una pantalla hacia arriba o hacia

abajo.

Alt + Avpag o Alt +
Repag

Se desplaza una ventana a la derecha o a la izquierda.

Teclas

Actividad

Ctrl + Avpag o Ctrl +

Se cambia de una hoja hacia otra.

Repag

Ctrl + Inicio Se regresa a la celda inicial Al

F5 Muestra el cuadro de dialogo, que nos lleva a la celda
indicada y lleva el historial de las celdas indicadas.

Ratén Se llega a la celda seleccionada.

Captura de datos, se teclea la informacion.
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El texto se alinea en forma automatica a la derecha y los nimeros a la
izquierda, en caso de que estos sean mas grandes que el ancho de la columna

nos muestra lo siguiente.

‘Cin |

X t—j'/' Obte | Tnicic | ]nser| Disef| Farm| Dato | Revis | Vista | Comg | @ - = x

H9-¢ I SEAR - |
B4 s fe | 11222222222222

a |08 K. c | o [ e | Fg

Universidad Ali

I 1. 1222E+13!

<%

Dar doble click con

ARIDOEENE

botdn izauierdo

M 4 » b | Hojal ~Hojaz . Hoja3 . ¥ [ '
Listo =0 = Y -

Lo que hay que hacer es ponernos en la linea de la columna y dar doble

click con el botén izquierdo del raton.

Para dar formato dar click en el ratén boton derecho.

"{ig) Obte | Inicic | Inser | Disef | Férm | Dato | Revis | Vista | Comg | @ - o x
H9-o 201 5% ¢

B4 2 Fe | 1122222222222 e
A | B | ¢ | o | £ ||m
Calibri -~ 11 ~ A" A" $ - % 00 F

MRS RN c

Universidad Al

—

o afaw]m]m

1.12222E4*

E Pegar

Pegado especial..

4] Hojal -~ Hoja2 Haj

Insertar...

Eliminar...

Borrar contenido

Filtrar »
Crdenar 4
Insertar comentario

Formato de celdas...

Elegir de |a lista desplegable...

Asignar nombre a un rangao...

Hipervinculo...

Para el estilo negrita, itdlica o subrayado, se selecciona.

‘N &£ 8§ -
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El uso rapido de las teclas es el siguiente:

Teclas Actividad
Ctrl + N Negrita
Ctrl + K Cursiva
Ctrl+ S Subrayado

Las formulas son la funcién principal de la hoja de calculo, los

operadores basicos son:

OPERADOR
+

/

EFECTUA DESCRIPCION
Adicidn =A1+B1 Suma el contenido de A1 + B1.
Sustraccion =A1-B1 Sustrae el resultado de la celda A1 a B1.
Divisién =A1/B1 Divide el contenido de A1 entre el contenido de
B1.
Multiplicacién =A1*B1 Multiplica el contenido de A1 por el contenido
de B1.
Porcentaje =A1*20% Multiplica el contenido de A1 porel 0.2.
Exponenciacion =A1"3 Eleva el contenido de A1 a la tercera potencia.

33

Si son del mismo nivel el operador como es el caso: (+, -), (*/), la

operacion se realiza de izquierda a derecha, pero si son de diferente naturaleza

se da prioridad a los signos, ejemplo:

=10+6+12/2

Resultado Excel 22, porque da prioridad a la division

=(10+6+12)/2

Resultado real es 14, para que de este resultado se

debe poner entre paréntesis la primera operacion.

% Stinson Craig, Guia completa de Microsoft Excel 2000, p. 38.
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La prioridad del operador es la siguiente:

Pooridad | Operador Descripcion
1 " Exponenciacion
2 % Porcentaje
3 "yl Multiplicacion y division
4 +y- Adicion y sustraccion
) = <= Comparacion

Para sumar un grupo de celdas podemos utilizar lo siguiente:
=SUMA(B3:B6) o utilizar el signo de sumatoria y marcar el rango, puede ser en

forma vertical u horizontal.

=08 CA o = o A e 2 T

s e d-a |
Pegar Fuente | Alineacion Mdmero | Estilos | Celdas . Est
Portap.. M Modificar | Hac |
2 ] 4
3 E 18! 1
4 \ 20,

: s 5
7] . 3o
7 I=SUMA{B3:BE]- ‘1
3
)

4 4 » v | Hojal “Hoja2 - Hoja3 . #J) JHl
10155

Sefialar 0 e

En ocasiones se requiere dejar fija una celda para ello se le antepone el
signo $, ejemplo: $C$4, si es la columna es $C4, si es la fila C$4.

En el siguiente ejemplo vemos que los datos de la columna B se
multiplican por la celda Al, se antepone el signo de $ y se copia la formula en

las siguientes celdas.

Aplicaciones contables informaticas Il



109

(Ol
'~h—jy Obte | Inici | Insel | Dise | Forn | Date | Revi | Vist:| Com | @ - = X
=TT TR T
TIR -(» K fr| =+B1*3A51 ¥
A B C D EQ
12 18
20 =
25
30

|:+BI*SA51 -I

LY== = I R TR S

240

300

360
M 4 + M| Hojal , Hoja2 .~ Hoja3 %[ !
Modificar | 5O = +

Para manejo de rangos usamos la tecla Ctrl y con el raton se selecciona

la columna o la fila correspondiente.

fla ™ I
t—j‘) Obt¢ | Inici | Inser | Dise | Férn | Datc | Revi | Vist: Cum|® - 9 X
FEECE=IETEY |
A5 L I | ¥
A B | ¢ | b [ ep
1 12 18
2 20 1
3 25 1
4 30
s 1
6 216
7 240
| 3 300
&) 360
4 4 » v | Hojal ~Hoja2 .~ Hoja3 .~ %[ 1
Promedio: 1833333333 Recuento: 3 Suma: 55 | (B2 (O [
e

Cuando se maneja un gran volumen de datos, una herramienta que nos

ayuda mucho, es inmovilizar paneles, fila superior o la primera columna.
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o) =NEREY &
35 Nueva ventana = | E‘ ES\ B
=== * | ’_:d

= Organizar todo I )

— Guardararea Cambiar  Macro
[@ Inmovilizar paneles ']. 1124 | detrabajo ventanas~ ~
I Inmoyvilizar paneles
I Mantenga visibles las filas y columnas mientras se desplaza
por |a hoja de calculo (basdandose en la seleccion actual).
Inmovilizar fila superior
Mantener visible la fila superior a medida que se desplaza
por el resto de |a hoja de calculo.
Inmovilizar primera columna

Mantener visible 1a primera columna a medida que se
desplaza por el resto de I3 hoja de calculo.

]

Otra herramienta que nos ayuda mucho en el manejo del volumen de

datos es el filtro, donde se puede ordenar la informacion en forma ascendente y

descendente.

B | Ia Al “{% Borrar E_*E = - %
L) B L B Valver a aplicar Fi
Obtener datos| Actualizar il Crdenar 7 Texto en Cuitar = Esquema
externos ~ todo~ = &7 Avanzadas columnas duplicados =2~ -

Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos
(| | '

E.

_1 § MNo.Cliente |~ [Hombre Completo I~
} 9 [11076954 Abraham Josip Trejo Juarez
10 531091 Alma Edith Letona Garcia
11 | 10805484 Denisse Prieto lnzoya
12 11074889 Enedino Ibarra Rojo
13 110010 Esther Jazmin Camacho Malina
14 | 345964 lsrael Vazquez Neri
15 [oosz8757 Jessica Marlen Navarro Delgado I
16 | 348507 Jose Dolores Ortega Rodriguez

4 4 » M| Empresas MP - Miercoles . Hojal . viernes .~ %
Listo |
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ACTIVIDAD APRENDIZAJE

1. Elabora un archivo que contenga datos de texto y numéricos y realiza lo
siguiente:
a) Cambia el nombre de la hoja.
b) Copia hoja
c) Efectua ejercicios de desplazamiento
d) Dar formato al archivo utilizando las herramientas de Inicio.
e) Realiza la sumatoria en forma horizontal y vertical.
f) Fija una celda y realiza operaciones.
g) Inmovilizar paneles.

h) Crear filtros.

Gréficas
En Excel existe un asistente de graficos que nos permite presentar la
informacion numérica en una grafica, por medio de un enlace dinamico, pues al
cambiar algun dato de la hoja en forma automatica se modifica también la
grafica.®

Los contadores utilizan mucho esta herramienta para representar ventas,
gastos, presupuestos, compras, etc., que repercuten en la toma de decisiones.

Creacion de una gréfica:

1. Tener una base de datos.

2. Ubicar las abscisas (x) y las ordenas (y).

3. Seleccionar el tipo de gréfica (utilizar insertar).
4. Seleccionar la ubicacion de la grafica.

Para elaborar una grafica seleccionamos Insertar, luego elegimos

graficos.

34 Tutorial de Microsoft Office, Excel.

Aplicaciones contables informaticas Il



112

Droye D ario
(Ca | — -
ty Obtener Office ariginal | Inicio ||Ir|sertar|| Disefio de pagina | Farmulas | Datos | Re'visar|\-fista |Comp|ementos |@ - X
o i - |
EEE (8] W g Cuadro de texto ' [
=== @Y |_j Encabezado y pie de pagina P
Tabla Tabla || Imagen — Hipervinculo |
dindmica = & Al wordart - 0
Tablas Ilustraciones Vinculos Texto
| ;c.} ST T T T T — = ‘,1 ..........
| 71 |Ingresos ﬁ ]:k . : ‘ sl J 4,805,532 22 399,290
L_l’? Egresos Columna Linea Circular Barra Area Dispersion  Otros  %307,177 5,343,542
T3 - - - - - - graficos ™ ||
74 Graficos [ |§
75 I e —

Damos la informacion necesaria y se obtiene la grafica.

e = mpatibilidad] & Microsoft Excel | ol o ]|

(Cln |

L"y Obtener Office original | Inicio |Insertar ‘ Disefio de pagina | Farmulas | Datas | Revisar |\-fista ‘Complementos ‘@ - T X

H9-¢ BO05EA% >

P81 (o £ | ¥
P Q R S T u i

1 Empresa S.A. de C.V.

69 | Flujo de efectivo 2011 Zmz 213 2014 25 2016
| 70
| 71 |Ingresos 4,424 500 5,216,601 7,141,005 10,112,378 14,805,532 27,399 290
L 72 |Egresos 4,045 434 4132 007 4378 480 4,545 705 4007 177 5,343 547

T3

T4

¥l

;’3 Ingresos - Egresos (Escenario Normal)

78 25,000,000

T

a0 20,000,000

L]

il & 15,000,000

= 4

83 £ 10,000,000

B g

85 5,000,000

= ' e

a7 _

En 1 2 3 4 5 5

89 [Wingresos| 4424500 | 5215601 | 743,005 | 10112378 | 14805532 | 22,3992%0

50 |- Egresos | 4,045,434 | 4,132,907 | 4,378,489 | 4,545,295 | 4,907,177 | 5,343,542

91

nn

W 4 » W[ Tabla | Flujo ~ EdoResul Balance . Hojal . Hoja2 .~ ¥J [

Listo |

ACTIVIDAD APRENDIZAJE

1. Realiza los diferentes tipos de gréfica con la base de datos que

anteriormente se habia creado.

Si no se cuenta con una aplicacion contable en Excel se puede realizar la
contabilidad, donde se registre:
» Asientos contables (libro diario)
» Esquemas de mayor
» Balanza de comprobacion
» Estado de resultados
>

Balance General.
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Como a continuacioén se muestra:

Fecha Concepto Debe Haber
200x-04-01 | Efectivo 30,000
Inventario de mercancias 40,000
Equipo de oficina 20,000
Gastos de constitucion 2,000
Capital social 92,000

(Registro de los asientos de
apertura)

1. Compra

de mercancias por $ 16,000, de

los cuales 50% se

pagacon cheque y la otra mitad se queda a deber.
-1 -
200x-04-01| Inventario de mercancias 16,000
Efectivo 8,000
Proveedores 8,000

(Compra de mercancia 50% a
crédito y otro al contado)

2. Vende mercancias por $ 24,000, de los cuales 60% nos
pagan con cheque y por el resto nos firman un pagare. El
costo de la venta fue de $ 9,200.

Asientos
Contables

(libro diario)

Balanza de Comprobacion por los movimientos registrados en Abrildel 2007

Cuentas Saldos Iniciales Movimientos Saldos
Debe Haber |Deudor Acreedor

Efectivo] | 10,000 - - 10,000

Bancos 5,000 11,600 1,750 14,850

Doc. x cobrar 5,000 - 5,000

Inv. Mcias 18,000 3,000 9,000 12,000

Terrenos 25,000 25,000

Eqgpo. Ofna. 5,500 5,500

Eqgpo. Transp. 15,000 15,000

Proveed. 4,000 1,000 3,000 - 6,000
Acreedores 15,000 15,000
Rtas. Cob. Ant. 600 600
Capital Social 58,000 - - - 58,000
Ventas 2,000 16,000 18,000
Costo de Ventas 500 - 9,000 9,500

Gtos. Admén 500 500

Gtos. venta 100 100

Gtos. Fin. 150 150

Sumas lguales 64,000 64,000 | 45,350 45,350 97,600 97,600

Efectivo Bancos Inv. Mcias Esquemas de
Si) 10,000 Si) 5,000 1,000 (2 Si) 18,000 5,000 (3a
10,000 3) 5,000 500 (4 1) 3,000/ 4,000 (7a
7) 6,000 100 (5 21,000 9,000 mayor
8) 600 150 (9 12,000 “ “
| 16,600 1,750 T
14,850
Terrenos Egpo. Ofna. Proveed.
Si) 25,000 Si) 5,500 2) 1,000 4,000 (Si
3,000 (1
1,000 7,000
6,000
Confecciones, S.A. de C.V. Balanza de

comprobacion
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Confecciones, S.A. de C.V.
Estado de Resultados del 10. al 30 de Abril del 2007
Estado de
Ventas 18,000
(-) Costo de Ventas 9,500 Resultados
(=) Utilidad Bruta 8,500
(-) Gtos. de Operacion
Gtos. venta 100
Gtos. Admoén 500 600
(=) Utlidad de Operacion 7,900
(-) Gtos. Fin. 150
(=) Utilidad antes de Imptos. 7,750
Elaboro Reviso Autorizo
Empresa, S.A. de C.V.
Balance General al 30 de Abril del 2007 Estado de
ACTIVO PASIVO . .z
Activo Circulante Corto Plazo SltuaC|0n
Efectivo $ 10,000 Proveed. $ 6,000 . .
Bancos $ 14,850 Acreedores $ 15,000 Financiera
Doc. x cobrar 5,000 Rtas. Cob. Ant. 600
Inv. Mcias 12,000 0
Suma Activo Circulante $ 41,850
Total Pasivo 21,600
Activo No Circulante Balance
Activo Fijo
Terrenos 25,000 CAPITAL CONTABLE General
Eqgpo. Ofna. 5,500 Capital Social 58,000
Eqgpo. Transp. 15,000 Utilidad antes de Imptos. 7,750
45,500
Suma Capital Contable 65,750
TOTAL ACTIVO $ 87,350 TOTAL PASIVO Y CAPITAL $ 87,350
Elaboro Reviso Autorizo

ACTIVIDAD APRENDIZAJE

1. Realiza la practica de la unidad 1 en Excel, elabora asientos contables,

35

esquemas de mayor, balanza de comprobacién, estado de resultados y

estado de situacion financiera.

% pazos, Alejandro, Microsoft, Excel para contadores, Argentina, Edit. Omicrom

System, 2007.
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4.1.2. Funciones financieras

Una funcibn es wuna serie de
operaciones sobre ciertos datos que
dan un resultado. Las funciones

existentes en Excel son:

Finanderas

Fecha v hora

Matematicas vy trigonométricas
Estadisticas

Busqueda y referenda

Base de datos

Texto

Logicas

Informacian

Ingenieria
Cubo

m

Las funciones mas usadas por los contadores son las financieras por la

relacion que tiene con las actividades que desarrolla.

Las funciones financieras que maneja Excel son:

AMORTIZ.LIN LETRA.DE.TEST.EQWV.A.BONG VD
AMORTIZ.PROGRE MONEDA.DEC TASA
CANTIDAD. RECIBIDA MONEDA.FRAC TASA.DESC
CUPOMN.DIAS MPER TASAINT
CUPON.DIAS. L1 PAGO TASAMOMINAL

CUPON.DIAS. L2

CUPON.FECHA.L1

CUPON.FECHA.LZ PAGOINT
CUPOMN.MNUM PAGOPRIM

DB PRECIO

DDB PRECIC.DESCUENTO
DURACION

DURACION.MODIF

Dv5 PRECIOWVENCIMIENTO
INT. ACUM RENDTO
INT.ACUM.Y REMDTO.DESC

INT.EFECTIVO
INT.PAGO.DIR
LETRA.DE.TES.PRECIO

LETRA.DE.TES.RENDTO SLM

PAGOLINT.ENTRE

PAGO.PRINC.ENTRE

PRECIC.PER.IRREGULAR.L

PRECIC.PER.IRREGULAR.2

REMDTO.PERIRREGULAR.L
REMDTO.PERIRREGULAR.2

REMDTOWENCTO

TIR
TIR.MO.PER
TIRM

WA

VF
WF.PLAN
WA

WMAMO.PER

Para identificar la actividad que realizan pueden consultar la ayuda de

Microsoft Office Excel © o teclear F1
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En este apartado solamente hablaremos de las funciones financieras de
Valor actual y Tasa Interna de Retorno (TIR), para ejemplificar el uso de las
funciones, ademas de ser las mas utilizadas para evaluar la factibilidad de un
proyecto.

JSe

Insertar

Para utilizar una funciéon seleccionamos ™" y nos despliega el cuadro

de dialogo y seleccionamos financieras.

Y T b

f _j Obtener Office original | Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Formulas | Datos | Revisar | Vista | Complementos '@J - o X

¥ Autosuma v kp Ldgicas ~ u,' =] Asignar nombre a un rango ~ ‘@} Cl
ﬁlr Usadas recientemente ~ iA Texto = ﬁ_ﬂ K £ Utilizar en la formula
Insertar — _ || Administrador ) Auditoria de| Calculo
funcién [[E Financieras ~ EE? Fechay hora = l[IT."J' de nombres B Crear desde la seleccion farmulas = v

4.1.2.1. Valor presente
Al valor presente también se le conoce como valor actual.

El valor actual es el valor que tiene actualmente la suma de una serie de
pagos que se efectuardn en el futuro. Por ejemplo, cuando pide dinero
prestado, la cantidad del préstamo es el valor actual para el prestamista, es

decir, devuelve el valor actual de una inversion.

VA=VF |4—

Si se utilizara la calculadora la férmula es: T+ 36

VA = Valor actual
VF = Valor futuro
i = interés
n = tiempo

1= constante

% Van Horne James, Administracion financiera, p.28.
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Ejemplo:

Tenemos el proyecto A,B,C, con la inversion para su realizacion de $ 10,000,

$30,000 y $ 15,000, respectivamente, los flujos de efectivo que generan cada

proyecto en los siguiente afios a continuacién se muestran:

Proyecto A Proyecto B Proyecto C
Inv. Inic. 10,000 30,000 15,000
Periodo| Datos VA Periodo Datos VA Periodo | Datos VA
n n n
1 1,000 1 10,000 1 5,000
2 2,000 2 10,000 2 10,000
3 2,000 3 10,000 3 (5,000)
4 2,000 4 12,000 4 2,000
5 3,500 5 5 5,000
6 5,000 6 6 2,000
6,500

La tasa que solicitan los socios es del 8%, se debe de obtener el valor

VA=VF
actual de cada uno de los flujos, si formula la formula Li”

i E—

W , los valores

serian:
Proyecto A Proyecto B Proyecto C
n VF n VF n VF
1 1,000 1 10,000 1 5,000
2 2,000 2 10,000 2 10,000
3 2,000 3 10,000 3 (5,000)
4 2,000 4 12,000 4 2,000
5 3,500 5 5,000
6 5,000 6 2,000
7 6,500
Si obtenemos el Valor Actual el resultado es:
Proyecto A Proyecto B Proyecto C
Inv. Inic. 10,000 30,000 15,000
Periodo| Datos VA Periodo Datos VA Periodo | Datos VA
n VF n VF n VF
1 1,000 $925.93 1 10,000 | $9,259.26 1 5,000 [ $4,629.63
2 2,000 | $1,714.68 2 10,000 | $8,573.39 2 10,000 [ $8,573.39
3 2,000 | $1,587.66 3 10,000 | $7,938.32 3 (5,000)| ($3,969.16)
4 2,000 | $1,470.06 4 12,000 | $8,820.36 4 2,000 [ $1,470.06
5 3,500 | $2,382.04 5 5 5,000 | $3,402.92
6 5,000 | $3,150.85 6 6 2,000 | $1,260.34
6,500 | $6,500.00
VA $11,231.22 $34,591.33 $21,867.17
VAN $1,231.22 $4,591.33 $6,867.17
TASA 8%
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El Valor actual neto (VAN), es la sumatoria de los VA menos la inversion.

Si el VAN es mayor a cero se acepta el proyecto, si es menor no se acepta, en

este caso, los VAN de los proyectos A,B,C son positivos, pero el mas alto se

acepta, en este caso es el C. También se pueden seleccionar aquel donde su

recuperacion sea mas rapida, siendo en este caso el proyecto B, porque su

recuperacion se tiene en el afio cuatro.

Para obtener el VA con funcion financiera, seleccionamos Férmulas,

financieras y elegimos VA.

R s o e o Lo

_)/J ObtenerO‘Fﬂceorlglnal Inicio Insertar Disefio depaglna Formulas Datos | Revisar Vlsta Complementos 'QJ - 8 X

t@‘ g ~3 Asignar nombre a un rango -
A o]

fe

Insertar
funcidn

(Y= = N (= IV I R VI N

Z Autosuma ~

52 Financieras ~

ﬁ Lagicas ~

ﬁr Usadas recientemente ~ [A Texto ~
{E? Fechay hora = -

PRECIOWVENCIMIENTO
RENDTO

REMNDTO.DESC
REMNDTO.PER.IRREGULAR.1
REMNDTO.PER.IRREGULAR.2
RENDTONVENCTC

SLM

YD

TASA

TASA.DESC

TASAINT

TASANOMINAL

TIR
TIR.NO.PER
TIRM

WA
VF
WVF.PLAN

WNA.NC.PER

Je | Insertarfun

-

VA(tasa,nper,pago,vi.tipo)

Administrador
de nombres

£ Utilizar en la formula

S Crear desde la seleccion

Nombres definidos

Auditoria de||Calculo
farmulas ~ -

Devuelve el valor presente de una inversion: la
VHA suma total del valor actual de una serie de
pagos futuros.

'gl Presione F1 para obtener ayuda.

Nos muestra un cuadro de didlogo que tenemos que completar en cada

afo y flujo, el vf (valor futuro) se le antepone el signo de (-), porque no tenemos

el importe actualmente.
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valor_1xls [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel

Obtener Office original Inicio Insertar Disefio de pagina

entemente A Texto

| =i Fecha y nora

Biblioteca de funciones

Farmulas

Dratos Revisar Vista Complementos

.1 Asignar nombre a un rango el

Mombres definidos

A el R = BB S
va ~ (0 % v |[&] =va(8%,1,,-1000)
A B c | Argumentos de funcién I—I—J@ ] ‘
1
2 Proyecto A VA
3 [Inv. Inic. [ 10,000 = [ 0.08
4 [Periodo| Datos | VA N )
5 n VE per |1
6 1 1,000 Pago
T 2 2,000 vf | -1000] -1000
8 3 2,000 —
9 4 2,000 Tipo =
10 5 3.500 = 9259259259
i 6 5,000 Devuelve el valor presente de una inversidn: la suma total del valor actual de una serie de pagos futuros,
E Vi es el valor futuro o saldo en efectivo que se desea lograr después de
efectuar el dltimo pago.
14 VA [ $0.00
15 VAN [ $0.00
;E TASA 8% Resultado de la farmula = 925.9259259
36 Ayuda sobre esta funcién [ Aceptar ] [ Cancelar ]
37

Se recomienda manejar como valor constante la celda de interés y los

Obtener Office original Inicio

Infsertar Diser

va N\ v % « A =-VA($BS16,A6,,B

A C / D E
1
2 Proyecto A Proy:
3 [Inv. Inic. 0,007
4 | Periodo| Datos Periodo Datos
5 n VF n VF
I 1,000 =vA(3B516 A5 .B6) [ 10,000
[ 2 2,000 | § VA(tasa, nper, pago, [vf], [tipe]) ﬂ
8 3 2000 ] 371558766 3 10,000
9 4 2,000 | $1.470.06 4 12,000
10 5 3,500 [ $2,382.04 5
11 B 5,000 ] %$3.150.85 6
12
13
14 VA $11,231.22
15 VAN $1,231.22
16 TASA 8%
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4.1.2.2. Tasa interna de retorno
Es la tasa de interés producida por un proyecto de inversion. Se obtiene con la

siguiente formula:

. FC, : ,
mR) 1, +FC 4 FCa FC: ,_FC : L FC
(1+4) (1+:) (1+4) (1+4)" (1+£)]

37

Es la sumatoria de los flujos de efectivo a valor actual menos la inversion,
cuando de cero es la TIR.

Otra manera de definir la TIR es el interés que hace que el Valor actual
neto (VAN), sea igual a cero.

Cuando usamos la férmula tenemos que hacerlo con diferentes

porcentajes hasta que el VAN de cero, como se muestra en la siguiente lamina.

1. Adminiszracién Financiers, Wan Horme James €., Prentice Hall, México

VALOR ACTUAL NETO

A =WNAESFCHTACHN)$C36

VAN
Aiio | FlujoCaja| [TasaDto] VAN ]/ 1300.00
0] -4000.00 0.0%| 1000.0
1| 1400.00 05%| o4nsg| 1000.00
2| 1300.00 10%| sa231|
3] 120000} 15%| 825.15 000
4] 110000 20%]| 769.09 \
0 I }\ ; ; ; ; ' ; ; ;
30%| 66010 0% 10000\ 20.0% 30.0% 40.0% 50.0% 60.0% 70.0% 80.0% 90.0% 100.0%
Sifalglunodellosfluiosﬁe 35%] 60714 -500.00
cala intermedios no existe - S
e debe poner cero, no se 4.0% 555-16" -1000.00 \
dabe dejar vania la celda. 4.5%] 504.14 ’ \
200 a2 150000

55%| 40488] - \

6.0%| 386.60) -

6.5%| 300.19 2000 \

T.0%| 262.62( ..

75| otegg) —
8.0%| 17197 .
g5 1zrad] 0
9.0%] a4.43]
9.5%) 41871, ~TioTi 2= pusde defint TASA INTERNA DE RENTABILIDAD

10.0% 0.0 coma el tipa de interés
10.5%| -41.15) que hace el VAN = 0
11.0%| -81.60
11.5%| -121.35
12.0%| -160.44
12.5%| -198.87|

%" Van Horne James, op. cit., p. 42.
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Cuando usamos la férmula financiera en Excel es muy sencillo con los
siguientes pasos:

1. Seleccionar férmulas.

2. Financieras.

3. TIR.

=
= Obtener Office original Inicio Insertar Disefio de pagina
ﬁ > Autosuma — i@ Logicas ~ i Busgueda y referen
& Usadas recientemente ~ [A& Texto — & Matematicas y trigo
Insertar - T
Ffuncion |[8# Financieras ~ =% Fecha v hora ~ [fffi] Mas funciones —
PRECIO. VEMNCIMIENTO - [Cmicicses
=l REMDTO L
RENDTO.DESC E-WA(SBSL6,AG,,B6)
RENDTO.PER.IRREGULAR.L B E F
1
> REMNDTO.PER.IRREGULAR.2 Proyecio B
3 Inw. REMNDTO.WVEMCTO | 30_00
4 Per = iodo Datos | ALY
5 n WFE
B sSYD L] 10.000 $9.259 2
7 e e 10000 | sB8. 5733
8 3 10.000 $7.938_ 3
9 Tasa.DESC 2 12.000 [ s8.820.3
10 TASAINT 5
11 5
— TASA. NOMMINAL
12
13 TIR
14| | TIR.NO.PER S
15 e TIR(walores. estimar)
16 Bi TIRM = ;
evuelve la tasa interna de retorno de una
17 P, inversién para una serie de valores en efectivo.
18 =
T WE &) Presione F1 para obtener ayuda.

Luego nos muestra el cuadro de didlogo y nos solicita:

a) Valores: es la inversion en negativo y los flujos de efectivo a valor

actual.
b) Estim

Para i

r: la tasa que requerimos como minimo.

roducjr los datos se deben posicionar en la celda

Grmulas Datos Revisar Vista

Obtener Office original

' X Autosuma ~
“' csad rer

Insertar Disefio de pagina
5 As

U

. H Crea
Eil Nombres definidos
A =R A
R ~ (0 % M [&] =Tir(ce:c12,817)+TIR(CB:C12,817) \
A B C Il Argumentos de funcién \ l_I_J@ ot
1
2 Proyecto A | TR &
3 Inv. Inic. [_19fofo Valores | Ce:C12 = {-100001925.925925925925\1714.5...
4 [Periodo| Datos | VA = oo
5 n VE I stimar BITI 2.3 L
6 12,817) {Ju.0 = 002916976
T 1 1,000 1925. Devuelve |a tasa interna de retorno de una inversion para una serie de valores en efectivo,
8] 2 2,000 | 57.714.68 . ] .
= Estimar es un nimero que el usuario estima que se aproximara al resultado de TIR; se

9 3 2,000 $I|,587 66 asume 0,1 (10%) si se omite,
10 4 2,000 | #1.470.06
11 5 3.500 | /52362 04
12 6 5.000 I$3-150-85 Resultado de |z férmula = 6%
13
14 / Ayuda sobre esta funcién
15 VA [511.231.22] -
16 VAN [ 5123122 5450133 $6.867.17
171 TASA o
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Cuando tengamos el resultado debemos dar formato de %

wvalor_l.xls [Moclo de compd

4 Obtener Office original Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos visar
‘_j L Arial - |10 ~ ;\‘ A == — ;Ajustartexto Gengr
Er
Pegar ) N & § «|| &5 | S év == = = Combinar y centrar ~ % Qoo

Portapap.. ™= Fuente = Alineacién P Mimero
=, =R RN EREE

Q23 - £ | |

A B C D E E G H \|
1
2 Proyecto A Proyecto B Proyecto T
3 [Inv. Inic. | 10,000 | 30,000 | 15000
4 | Periodo Datos | VA Periodo Datos | WA Periodo Datos | ‘Uh
5 VE n VF VF
6  Inversion (10,000} (30,000} (13,000}
7 1 1.000 $925.93 1 10.000 | $9.259.26 1 5.000 | §4.649.63
g 2 2,000 | $1.714 68 2 10,000 58,573 39 2 10,000 $8,57‘3,39
9 3 2,000 | $1.587.66 3 10,000 $7.,938.32 3 (5.000) [SS.FJG‘I. 16)
10 4 2,000 | $1.470.06 4 12,000 | $8.820.36 4 2,000 | $1.470.06
11 5 3.500 | $2.382.04 5 5 5,000 | $3.40492
12 6 5.000 | $3.150.85 6 6 2,000 | $1.260034
13 5.500 | §6.500{00
14
15 VA| [$11.231.22 | $34,591.33 521,867 117 |
16 VAN [ $1.231.22 | $4,591.33 56.867 7 |
17 TASA 8%
18 TIR 3% 6% 1%

El proyecto mas viable de acuerdo a la TIR es el B, porque la tasa es de 6%.

Como podemos apreciar el utilizar las férmulas financieras nos facilita

demasiado el trabajo.

el mas viable.

ACTIVIDAD APRENDIZAJE

1. Obtén el valor actual y la TIR de los siguientes proyectos e indica cual es

Proyecto A Proyecto B Proyecto C
Inv. Inic. 100,000 58,000 60,000
Periodo Datos VA Periodo Datos VA Periodo | Datos VA
n VF n VF n VF
Inversion (100,000) (58,000) (60,000)
1 10,000 1 10,000 1 (1,000)
2 18,000 2 15,000 2 8,000
3 24,000 3 20,000 3 15,000
4 38,000 4 25,000 4 20,000
5 42,000 5 30,000
6 32,000
VA
VAN
TASA 8%
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4.1.3. Tablas dinamicas

Es un resumen de una base de datos creada en una hoja de céalculo de acuerdo
con diversos criterios de agrupacion. Se dice que es dinamica porque podemos
obtener diferentes totales, filtrando datos, dando diferente presentacion de los
datos, viendo o no los datos de origen.

Para elaborar una tabla dinamica necesitamos tener una base de datos en
Excel, que puede ser de proveedores, clientes, inventarios (materia prima,

producto terminado), créditos, etc.

Cliente - | Importe pendiente |~
Adela De la Cruz Santiago 600
Alejandro Morales Daza 800
Alma Rosa Calva Fuentes a00
Ana Silvia Medina Pecero a00
Anabel Juana Mercado Capula 800
Angelina Soto Chavez 600
Antonio Alvarez Guerrero 900
Antonio Lopez Garcia 700
Bibiana Guadalupe Garcia Zaleta 800
Daniel Guzman Terrazas a00
Erika Patricia Anzaldo Galvez a00
Evangelina Fernandez Mares ao0
|Fabian Sebastian Hernandez Nava ! 700
Flavio Gonzalez Diaz 600

Para hacer la tabla dinAmica seleccionamos Insertar y luego Tabla

dinamica.
]l_l B o
[" Tabla | Tabla
dinamica =

iz] Tabla dindmica ‘

HEI Grafico dinamico

Luego aparecera el cuadro de didlogo y seleccionamos la opcion de Tabla

dinamica. Seleccionamos el rango y una nueva hoja de calculo.
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\Hxls [Mod mpatibilidad Vi Dft Excel

=1
' ‘;“y Obtener Office ariginal | Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Farmulas | Datos | Revisar |Vista |Comp|ementos |® - 7 X
= = il ﬁ.vj Cuadro de texto F=
= — et _| Encabezado y pie de pagina *gg
Tabla Tabla Imagen —, Graficos || Hipervinculo i
dindmica 1 - Al wordart iz
Tablas Tlustraciones Vinculos Texto
lid o © 33 762 298 ©
Al ~( i | pemani ¥
| i =S 7
Crear tabla dindmica ug —
[ A = |
6 Cliente Selecdone los datos que desea analizar
7 Adgla De la Cruz Santiago | @ Selecdone una t=bla o rango I}
8 | Alejandro Morales Daza | = . 1
9 |Alma Rosa Calva Fuentes | B =LARLEATE
10 | Ana Silvia Medina Pecero () Utilice una fuente de datos externa
11 |Anabel Juana Mercado Capula | Elegir conexién...
12 Angell.na Soto Chavez : Mombre de conexidn:
13 | Antonio Alvarez Guerrero | I T
14 | Antonio Lopez Garcia ija dénde desea colocar el informe de tabla dindmica
15 |Bibiana Guadalupe Garcia Zaleta ) Nueva hoja de caloulo
16 |Daniel Guzman Terrazas | () Hoja de célculo existente
17 |Erika Pgtricia Anzaldo Galvez | Ubicacién: x
18 |Evangelina Fernandez Mares |
19 |Fabian Sebastian Hernandez Mava [ Aceptar ] [ Cancelar ]
20 |Flavio Gonzalez Diaz -
M 4 r W[ | AV0209 - LAV0210 - LAVO. '
Sefalar | Recuento: 0 ()| ERI[E] £ - [+

e

También podemos tener una conexion con otra hoja de Excel.

Luego se abre un nuevo panel en la derecha de la pantalla:

= %| Ordenar || Actualizar Cambiar origen || Borrar Seleccionar Mover tabla || Gréfico Farmulas Herramientas ‘llsta ﬂelButunesIEn(ab
5 Opciones ~ @, configuracién de campo = - - o

511 Agrupar campos B de datos ~ v dinamica dinamico M OLAP w@mpo dec
Tabla dindmica Campo activo Agrupar Ordenar Datos Acciones Herramientas Mostrar u ocultal
H9-¢ @B SEa5% -
A3 - fx\

E

B c D B F G iLisla de campos de tabla dinamica
Coloque campos de pagina aquf |

Seleccionar campos para agregar al informe:

[|ESTADISTICA

Cologue campos de columna aqui

wmwmmbeA

Coloque datos aqui

]
|nbe el sp sodwed anbojod

Arrastrar campos entre las &reas siguientes:
' Filtra de informe #H Rétulos de columna

] Rétulos de fia X Valores

[7] Aplazar actualizacidn del disefio

Wb W] LAVO209 - LAVO210 . LAV0316 | Hojal [ m

Listo | \ E=lEE) —

Aqui es donde podemos personalizar la forma en que van a ver los datos

gue nos interesen en la tabla dindmica en un momento dado.
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Se puede aplicar filtro y graficar también.
ACTIVIDADES APRENDIZAJE

1. Elabora una hoja de célculo con 6 tipos de columnas y 20 filas como
minimo y crea una tabla dinamica.
2. Con la tabla dinamica que se realizo en el punto anterior crea filtro,

grafica y comparte con tus comparieros.

4.1.4. Macros
En una serie de instrucciones que se agrupan en un solo comando de manera
gue la tarea pueda realizarse automaticamente.

Las macros se utilizan cominmente para lo siguiente:

» Agilizar las tareas rutinarias de modificaciones y formatos, tipo de
letra, color.

» Combinar varios comandos.

» Hacer que una opcion de un cuadro de didlogo sea mas
accesible.

» Automatizar tareas complejas.

Para crear una macro se puede utilizar la grabadora de macros para
grabar una secuencia de acciones que se encuentra en Excel.®
Para grabar una macro seleccionamos vista y luego damos click a

Macros

RHals [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel Herramientas de fabla dinémi(a“

_%/ Obtener Office original ~ Inido  Inserfar  Diseodepagina  Formuls  Datos  Revisar | Vista  Complementos Opdiones Disefi

L] vista previa de satto de pagina | /| Regla Vgamdetomuias | () [ 5 TR 2 Nuevaventans = Dividir | 1] =

Ijj\fistas persanalizadas ¥ Lineas de cuadricula ¥ Titulos =y ﬁOrganizartodo = Duultar =g
Normal| Disefio i Zoom 100%  Ampliar N Guardardrea Cambiar || Macros
de pagina =] Pantalla completa Barra de mensajes selecion ﬂIﬂmanzarpaneles' 0sira detrabajo ventanas~

Vistas de fibro Mastrar u ocultar Zoom Ventana Macros

W9 B50HAE

3% Tutorial de Microsoft Office, Excel
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Después nos aparece Grabar macro y la seleccionamos

:q
=72
[Macros|

-

A Ver macros...

;ﬂ graharmacrn...h\
rélativas

E Usar referencias

Nos aparece el cuadro de dialogo, anotamos el nombre de la Macro, el
método abreviado en caso de usar (hay que tener cuidado de no usar las que
tiene el sistema preestablecidas y vimos anteriormente), guardar (en el mismo

libro u otro) y descripcion.

Grabar macro @l-g_hj

Mombre de la macro:

Viacrol

Método abreviado:
CTRL+

Guardar macro en;

Este libro |Z|

Descripdon:

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Para empezar a grabar la macro damos click en Aceptar y empezamos a

grabar. En la barra nos indica el.estado de grabacién.
| 4 M | Hojal

[ Listo A

Si queremos detener la grabacion damos click en este estado -4
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Cuando se ha terminado con la grabacion se puede ejecutar la macro las

veces necesarias, para ello necesitamos entrar a Macros damos click en

ejecutar.

r -

Macro @&J

Mombre de la macro:

-

il Opciones

Macros en: | Todos los libros abiertos |E|

Descripcion
_ .

ACTIVIDAD APRENDIZAJE

1. Crea una macro y comparte con tus comparieros.

4.1.5. Modelos
En contabilidad, y sobre todo en finanzas, se crean modelos en Excel con el
propésito de tener diferentes escenarios que ayuden en la toma de decisiones.
Los modelos nos ayudan a planear resultados y la utilizan mucho los ejecutivos
para identificar el futuro de la empresa.

Un modelo financiero son hojas interrelacionadas en Excel y se pueden

integrar de la siguiente manera:

a) Hoja de instrucciones.

b) Hoja de datos donde capturan los datos.
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c) Modelo. Se muestran los diferentes escenarios de acuerdo con los

datos.
d) Resultado. Nos muestra la planeacion.

1) Hoja de instrucciones

| INSTRUCCIONES

El modelo debe tener en cuenta los siguientes supuestos:

. Los precios tienen una tasa de crecimiento a partir afio 2.

A WDN P

desde el afio 2.

oo ~N o g

. El precio de venta incluye el impuesto al valor agregado.

. El impuesto al valor agregado se calcula sobre los ingresos totales.
. Los impuestos sobre la renta se aplican directamente sobre la utilidad antes de impuestos.
. Si la empresa no obtiene utilidades en un periodo el impuesto debe ser cero.

. Las ventas en unidades estan sujetas a una tasa de crecimiento a partir del afio 2
. Los costos deberan ser indexados por el nivel de inflacién anual a partir del afio 2.
. Los gastos se incrementan de acuerdo a la tasa de crecimiento de los gastos

2) Hoja de datos

DATOS
Prondstico de ventas 13,000 unidades
Tasa de crecimiento de ventas 10% %
Precio (por unidad) 12 $
Tasa de crecimiento del precio 5% %
[iva | | 16%| %
Gastos de Venta 3 $
Gastos de Administracion 2 $
Tasade inflacion | I 10%| %
Gastos de ventas anuales 3,000 $
Gastos administrativos anuales 2,000 $
|Tasa deincremento de gastos | | 5%| %
|Tasa ISR | | 28%)| %
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3) Hoja de Modelo

MODELO

[ 1 [ 2 | 3 | 2] 5

Ventas (unidades) | $13,000] $14,300] $15,730| $17,303] $19,033|

[Ingresos Totales | $156,000] $180,180] $208,108]  $240,365] $277,621]

[Impuesto al Valor Agregado_| $21,517| $24,852| $28,705] $33,154] $38,203|

[Ingresos Netos [ $134,483]  $155,328] $179,403]  $207,211] $239,329]

[Costo de Mano de Obra [ $39,000] $47,190] $57,100] $69,091] $83,600|

[Costo de Materia Prima [ $26,000] $31,460] $38,067] $46,061] $55,733]

[Costos de Produccion [ $65,000] $78,650] $95,167]  $115,151] $139,333]

[utilidad Bruta [ $69,483] $76,678] $84,237] $92,059] $99,995|

}G_astos de Ventas [ $3,000] $3,150] $3,308] $3,473] $3,647|

Gastos Administrativos | $2,000] $2,100] $2,205| $2,315| $2,431|

[Gastos de Operacién | $5,000] $5,250] $5,513] $5,788] $6,078|

[Utilidad Antes de Impuestos | $64,483] $71,428] $78,724] $86,271] $93,918|

[Impuestos [ $18,055] $20,000] $22,043] $24,156] $26,297|

Utilidad Neta. [ $46,428] $51,428] $56,682] $62,115] $67,621]

4) Hoja de Resultados

RESULTADOS
| I 1] 2] 3] 4] 5]
lingresos Netos | $134483)  $155328]  $179,403)] $207,211] $239,329)
|Utilidad Bruta | $69,483] $76,678)| $84,237] $92,059] $99,995|
Utilidad Antes de
Impuestos $64,483 $71,428 $78,724 $86,271 $93,918
|Utilidad Neta | $46,428] $51,428) $56,682 $62,115 $67,621

Este modelo nos muestra los resultados a cinco aios de acuerdo con

los datos capturados.

4.2. ACCESS
Primero hablaremos sobre qué es una base de datos. La base de datos es una

coleccién de archivos interrelacionados.

Dentro de Microsoft Office existe una aplicacion llamada Access @
donde se pueden crear bases de datos para llevar control de clientes,

proveedores, inventarios, entre otros.
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Inicio Insertar Disefio de pagina

Obtener Office original

Esta copia de Office
no es original

Haga clic aqui para obtener mas informacian en linea,

130

Referencias

[ R ©

o]
. Google Chrome
. Google Earth

. Google Updater Rebeca
. Hahitatsoft Gestién Inmobiliaria
. Infineon USE driver Documentos
. Inicio
. Tnicio Imdgenes
. Intel(R) Matrix Storage Manager

. Muisica
. iTunes
. Jetcast

Juegos

. Juegos
. LG PCSuite T

) Elementos recientes
. Mantenimiento

. Microsoft Office
@ Microsoft Office Access 2007
Microsoft Office Excel

Equipo

Conectar a
Micrasoft Office OneMote 2007
« Microsoft Office Outlock 2007
[ Microsoft Office PowerPoint 2007
= Microsoft Office Project 2007
Microsoft Office Publisher 2007
E__: Microsoft Office Visio 2007 ‘
W, Microsoft Office Word 2007

.. Herramientas de Microsoft Office

Panel de control
Programas predeterminados

rte técnico

Ayuda y s

4.2.1. Base de datos

& Cree bases de datos y programas para controlar y administrar la
@_ Microsoft Office Grooy infermacién mediante Microsoft Office Acces
=

Cuando hemos seleccionado Microsoft Office Aceess, nos aparece la primera
pantalla, donde seleccionamos Nueva Base de Datos y la plantila que

necesitemos.

Microsoft Access

Categorias de plantillas
Destacado .

Plantillas locales

Introduccion a Mierbsoft Office Access

Desde Microsoft Office Online
Nueva base de datos gpflanco Abrir base de datos reciente
Trabajo
Personal & Mss...
Ediicacidn Base de datos en
Ejemplo blanco
Plantillas destacadas en linea
T
1 e
i :
W \\é/ -
Activos ~ Contactos  Eventos  Proyectosde  Projectos
marketing
Canalizacion de Tareas Faaultad Alumnos
ventas
Ol e ’ Mas en Office Online:
£0.0ffice Online s
Curso | Plantillas | Descargas
Novedades de Access 2007
El nuevo Access 2007 contiene herramientas mas o Obtenga el contenido mas reciente mientras trabaja
eficaces que le ayudaran a realizar un seguimiento, con 2007 Microsoft Office system
informar y compartir informacion de manera mas @ Guia de la interfaz de usuario de Access 2007
rapida en un entorno manejable. Obtenga mas
informacién sobre las nuevas caracteristicas y e Organice todos los objetos con el nuevo panel de
exnlaracian de facil accesn
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En la siguiente pantalla se solicita el nombre del archivo y la carpeta

.
donde se va a guardar el archivo. <
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Base de datos en blanco

Crea una base de datos de Microsoft Office Access que
no contiene datos ni objetos.

Nombre de archivo:
Base de datos1.accdb | =
C:\Users\Rebeca\Documents)\

[ gear | [ conceler |

Una vez completada la informacién solicitada, se crea nuevo archivo con

la extension .accdb. Luego nos muestra una tabla donde se iniCia a trabajar.

Sg 9o ). - = ; oo e e
@ = c Base de datos2; Base de datos (Access 2007) 3 Miws  Herramientas de tabia

:—J Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Hoja de dato @
% j_| jﬂ ﬁ & Insertar Tipo de datos: - Unico E‘; 3

. :-P Eliminar Formato: (] Se requiere = =/

Ver Muevo Agregar campos Columna de X . Relaciones Dependencias

- campo existentes blsqueda =] Cambiar nombre | | § % del objeto
Vistas Campos y columnas Relaciones
Todas las tablas v« || ] Tablal
Tablal # Id
3 Tablal : Tabla £ (Nuevo)

Registro: M 1del L | % Sin filtro | (Buscar

Vista Hoja de datos | Blog Mum i | B b

39

% Pazos, Alejandro, Microsoft, Access para contadores, Argentina, Edit. Omicrom
System, 2007.
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4.2.2. Tablas
Ahora vamos a crear una tabla para ello seleccionamos crear y elegimos
cualquiera de las siguientes opciones:
a) Disefo de la tabla. Nos permite disefiar la tabla.
b) Plantillas de la tabla. Podemos utilizar las tablas predefinidas en el
sistema.
c) Tablas. Se puede introducir la informacion en las columnas sin definir

los campos previamente.

m\l u‘i“ ) - (o | = . a Bise de datos2 : Baide d,al:os (%C%ZUED -Nicrosoft Aecess . 3 LEM

(Cla )
Inicio | Crear | Datos externos Herramientas de base de datos @

51 Tabla E @Formulario i E i| 2l Etiquetas NF :@ i |
4 = E [

Flantillas de tabla = === :;| Formulario dividido D e f_] Informe en blanco ]
i . Disefio = Disefio del || Informe . _ Disefio de Macro

[ Listas de SharePoint = ga tabla QVBTIDS elementos Er formulario B{Aﬂstente para informes  jnforme -
Tablas | Formularios ] Informes | Otros |
- - - . . x

@ Advertencia de seguridad 5e ha deshabilitado parte del contenido de la base de datos Opciones...

Personalizado |«

Grupo personalizado 1 ¥

Seleccionamos disefio de la tabla y procedemos a disefiar.

@L_g ) - )% Base de datos2: Base de datos (Access 2007) s Mius - Herramientss de tabla N (=B ||
iy - — — — -
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Disefio @
% = 2a =—
E ? GA, 'AJ"’ = Insertar filas Ea %?
he —— = Eliminar filas =
Ver Clave Generador Probar reglas ) Hojade  indices
principal de validacion 200 Columna de bisqueda | prapiedades
Vistas Herramientas Mostrar u ocultar
@ Advertencia de seguridad  Se ha deshabilitado parte del conj/Mdo de la base de datos Opriones... *
Personalizado v « || Tablal
Grupo personalizado 1 ¥ Nompfe del campo Tipo de datos Descripcidn -
Numergfe Cliente Namero Numero de Cliente %I
Nombfe del Cliente Texto Nombre del cliente -
Pr del campo '
znerﬂl Blisquedal
Y/
Un nombre de campo puede tener hasta 64
caracteres de longitud, incluyendo espacios.
Presione F1 para obtener ayuda acerca de los
nombres de campo.
Vista Disefio. F6 = Cambiar paneles. F = Ayuda. Blog Num | [ EEET
= — ——

Capturamos la informacion, en los cuadros de abajo en general nos
indica las propiedades del campo, y en la parte derecha algunas

recomendaciones.
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Una vez terminado el disefio de la tabla, salvamos, se teclea el nombre
correspondiente y damos enter, pero el cuadro de didlogo nos envia

mensaje que “no hay ninguna clave principal definida”

p—y = = . | = =®
_I,/m%\\ H w) - v Basede da.t052 : Base de datos (Access 2007) -’MI' Herramientas de tabla |.‘:'7.|
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Disefio (Z]
) =] . o = —
Hil WJ . —= Insertar filas Eu =
== =X Eliminar filas |_|: =
Ver Clave Generador Probarreglas o . Hoja de  Indices
- principal de validacid ‘::.E Columna de busqueda || propiedades
Vistas Herramientas Mostrar u ocultar
x
@ Advertencia de seguridad Se ha deshabilitado parte del contenido de la base de datos Opdones...
Personalizado | « = Tabla]-_\ x
Grupo personalizado 1 ¥ Nombre del campo Tipo de datos Descripcion -~
Numero de Cliente Numero Numero de Cliente %
Nombre del Cliente Texto Nombre del cliente -
Microsoft Office Access lé]
Mo hay ninguna clave principal definida.
I_\ Aungue no es necesaria una dave principal, es recomendable que exista. Una tabla debe tener una dave prindpal para que pueda definir una
~ relacién entre esta tabla v otras tablas de la base de datos.
iDesea crear una dave princpal?
[ Si J [ Mo ] [ Cancelar
N
Comienza el procedimiento de guardar Blog Mum u o i %Ld

La clave principal sirve para enlazar este archivo con otros.
Si queremos enlazar el archivo con otros seleccionamos No, y en la barra
de herramientas nos muestra una llave, elegimos el campo que queremos que

sea el enlace y damos enter. Como se puede observar, nimero de cliente tiene

una llave.
i —- e 7
I/D,!\ = R 5 Base de datos? : Base de datos (Access 2007) -.Mi’ Herramientas de tabla |
rca ——
—/ Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Disefio L2

ﬁ U}J X 2= Insertar filas

=" Eliminar filas

Ver Clave | Generador Probar reglas X Hoja de indices
- principal de validacién ‘:Eﬂ Columna de bdsqueda || propiedades
Vistas Herramientas Mostrar u ocultar
@ Advertencia de seguridad 5e ha deshabilitado parte del contenido de la base de datos Opciones... 23
Personalizado -| « || Tablal\ ",
Grupo personalizado 1 ¥ Nombre del campo Tipo de datos Descripcion o
Objetos no asignados 4 || ¥ Nomero de Cliente Numero Nimerao de Cliente El
T Tablal Nombre del Cliente Texto Mombre del cliente v i
Propiedades del campo | I

Y en personalizado nos aparece el nombre de la tabla.

Seleccionamos tabla y podemos empezar a capturar informacion.
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LM (= [ B i)
E!:I !) o Base de ditkosi: Base de datos ({\_cc 2007) lws  Herramientas de tabla - = -
| Inicio | Crear Datos externos Herramientas de base de datos Hoja de datos (7
% 3 L calibri i1 - ] = | &l (F LA [ﬁ e
v P 2 & 8|S | [i= i=|[# | | Reaist Al Filt o B =
ar 2gar == egistros|| iltro uscar
. s A]R | E N k- =
Vistas | Portapapeles ™ Fuente s || Texto enriguecido Ordenar y filtrar Buscar |
X
G Advertencia de seguridad Se ha deshabilitado parte del contenido de la base de datos Opciones...

Personalizado

e
Grupo personalizado 1 ¥ Numero de - |Nombre del -~ Agregar nuevo campo
Objetos no asignados P 1345 Roma, SA.
£ Tablal 2345 Tule, 5.C.
F 3450 Epidemia, S.A.
*
Podemos capturar, eliminar, mover columnas, sortear la informacion,

reemplazar, buscar, relacionar archivos.

Se pueden crear diferentes tipos de consulta, para hacerlo seleccionamos

Crear y disefio de consulta.

@ﬂw

Base de datosZ' Base de datos (a&_ccas 200?)‘.1\4'!‘ | Hemramientas de tabla \ @M
\—/ Inicia | Crear | Datos externos Herramientas de base de datos Hoja de datos \
EH Tabla [BE Formulario I E |2 Etiquetas @ »@
= g
-P\antl\lasdetab\a' == Formulario dividido E e ] E_-|Ir1forme en blanco E
Disefio Disefio del || Informe Disefio de Macro
[ Listas de SharePoint = ge tapla Varios elementos %v formulario ﬂ)\slstente para informes  jnforme -
Tablas Formularios Informes Otros
G Advertencia de seguridad Se ha deshabilitado parte del contenido de la base de datos Opdones. bluevo chicto: Consmita
Personalizado -« || Tahhl-‘ Informel | [ Informez Disefio.
Grupo personalizado 1 ¥ Numerode - | Nombre del »~ Agregar nuevo campo
Objetos no asignados ES 1345 Roma, SA.
1 Tablal 2345 Tule, 5.C. consulta,
£ 3450 Epidemia, S.A.
*

%
ab
&

Bspac.. — Cambiar

ac
estilos = || Wi
F]

Crear una nueva consulta en blanco en la vista

Se muestra el cuadro de didlogo Mostrar tabla
desde el que puede seleccionar tablas o
consultas para agregarlas al disefio de

Nos muestra el cuadro de dialogo y agregamos la tabla con la que vamos a

trabajar y cerramos.
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Mostrar tabla E2R X
Tablas | Consultas |Arnbas

I Agregar |[ Cerrar

Reducimos el tamafio y ampliamos el disefio de la consulta, arrastrando el

raton hasta la dimensionnecesaria.

i e - : (= E o]
m, =R 7 Base dedatos2: Base de dalNs (Access 2007) o Miy, | Herramientas de consultas =
Ty — — ~ p
J Inicio Crear Datos externos Herramien¥gs de base de datos Disefio @
A @ “= 4’ Insertar comnas % Hoja de propiedades
-
. HE@ = @ Eliminar coluNgnas X Nombres de tabla
Ver  Ejecutar Mostrar . Totales
o H EI) SN 51 Devuelve: [To - Sy Parametros
tabla & &]
Resultados | Tipo de consulta Configuracién de consulta Mostrar u ocultar
@ Advertencia de seguridad 5 ha deshabilitado parte del contenido d\la base de datos | Opciones... *
Personalizado -« {d informe2 | 5] Consuitat \"T] Consulta2 | ~31 Consuita3 | =31 Consuita¢
Grupo p izado 1 ¥ -
Objetos no asignados 2 Tablal E
£ Tablat :
# nimero de Cliente
Nombre del Cliente
-
4 3
Campo: || =l -
Tabla: B
Orden:
Mastrar: =] ] =] =]
Criterios:
o
-
Preparado | Blog Num |‘@‘[ﬂ-lu-¥§
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Seleccionamos las columnas que requerimos para esta consulta, damos
doble click, o nos posicionamos en la parte de consulta y con flecha hacia abajo
nos muestra\os campos y elegimos.

,-/63;\\ = I B "\ 5 Base de datos2 : Base de datos (Access 2007) -.Mi.’ Herramientas de consultas ' =R X
M e i =
—/ Inicia Cragr Datos externos Herramientas de base de datos Disefio 7]
r]j W | N @ 1_,‘3::] 2= 4 Insertar columnas z %M Hoja de propiedades
S :J? i v ! ﬁ Eliminar columnas ’%ﬁ Mombres de tabla
Wer Ejecu Mostrar - Totales 5 B
- 1 A tabla o B30 Devuslve: Todo - [z] Pardametros
Resultados TiN de consulta Configuracién de consultas Mostrar u ocultar
X
l;‘ Advertencia de seguri Se ha dishabilitado parte del contenido de la base de datos Opciones...
Persanalizado v\ ig Informe2 Iﬁj Consultal J‘jj Consultaf"{_‘jj Consult.ﬁiﬂj Consultad x
Grupo personalizado 1 ¥ N
Objetos no asignados 2 =
= Tablal o
Mdamero de Cliente
'ﬁj Consultad Mambre del Cliente
hd
Ly »
T T771 /-
N J
Campo: | MUmero de Cliente Mombre del Client{[iy =
Tabla: |Tablal aglal * @
Orden: &ro de Cliente
Mostrar: Mombredel Cliente O [
Criterios:
o
u
| »
N\
Preparado \ \ Blog Num U | i [sou %dLu_‘l
_— - —-

Cuando se han élegidos los campos se salva la consuwamos nombre y
nos aparece un archivo de consulta, y después seleccionamos Ejecutar. Cada
vez que queramos ver solo la seleccionamos.

Se pueden realizar consultas sencillas, de referencia cruzada, de
eliminacion, de accion.

Dentro de Access se pueden hacer formularios que sirven para definir
pantallas donde se editan los registros de una tabla o consulta.

Los diferentes tipos de consulta y los formularios no se desarrollaron en

este temario, pero los invitamos a que investiguen por su cuenta.

4.2.3. Informes

Los jefes de departamento, gerentes, directores necesitan informes para tomar
decisiones.
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Vamos a la pestafia de crear y en la seccién de Informes encontramos lo

siguiente:

> Disefo de

necesidades.

|j—| Etiquetas

Infarme

i3

E_—| Informe en blanco e

Disefio de

Qﬁsistente para infarmes  jpfarme

Infarmes

informe. Se crea el

» Asistente. Va guiando paso por paso para la creacion del informe.

informe de acuerdo a nuestras

> Informe. Se crea automaticamente el informe de acuerdo con los datos

de la tabla o consulta seleccionada.

» Informe. En blanco abre un informe en blanco en vista Presentacion.

En vista previa el informe queda como a continuacioén se muestra.

,(E!E!\-\:'. = s ] :: -

Ba

- e :ie dal:osl‘; Bise de datos (ACCSS_ZUUT] - Microsoft Access

PR T —

e |

i y
\—/ | Vista preliminar @
== |4 Vertical Mostrar mirgenes - ElE . b v
& [ @ven= , Q [J] Ei -
Al Horizontal [ Imprimir sélo los datos = | . | ¥ D
Imprimir || Tamafio . —— Configurar | Zoom | Una Daos Mas Actualizar Cerrar vista
b L:E Margenes ~ == Columnas pagina - pagina paginas paginas * todo lﬁb @' preliminar
Imprimir Disefo de pagina {F] Zoom Datos Cerrar vista ... |
- - - . . x
@ Advertencia de seguridad 5e ha deshabilitado parte del contenido de la base de datos Opdiones..,
Personalizada -« == consultas | {5 Consultas | |5 Informes | [ Informed Tablal
Grupo personalizado 1 ¥
Objetos no asignados 3
2 Tablal .
_. Tablal martes, 31 de agosto de 2010
B Consulta4 @@= 12:55:303.m.
Nimero de Cliente Mombredel Cliente
1345 Roma, SA. I
2345 Tule, 5.C.
3
Pagina: 1 & sin
Preparado |
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En Excel también se pueden elaborar bases de datos, pero esta

herramienta ayuda a los contadores para obtener informacion necesaria sobre
grandes volimenes de datos.

ACTIVIDAD APRENDIZAJE

1. Elabora una base de datos y crea diferentes consultas y presenta
informes.

2. Investiga en qué consisten las consultas en Access:
a) Sencillas.
b) De referencia cruzada.
c) De accién.

d) De eliminacion.
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AUTOEVALUACION

Seleccione la respuesta correcta.
1. Las computadoras estan formadas por:
d. Programas.
e. Hardware y software.
f. Sistemas de acceso y contables.
2. Los software de sistemas son:
b) Los que se utiliza el usuario para satisfacer sus requerimientos.
c) Los programas internos de la computadora, el cerebro invisible que
hace que se realicen eficientemente las actividades.
d) Los sistemas organizacionales.
3. Software de aplicacién son:
a) Los que se utiliza el usuario para satisfacer sus requerimientos.
b) Los programas internos de la computadora, el cerebro invisible que
hace que se realicen eficientemente las actividades.
c) Los sistemas organizacionales.
4. La aplicaciéon de Excel nacion en los afios:
d) 1970.
e) 1980.
f) 1990.
5. Excel es una aplicacion informética donde:
d) Solamente se hacen bases de datos.
e) Es un procesador de texto.
f) Es una hoja de célculo integral.
6. Con las teclas Ctrl + flecha hacia arriba se:
a) Avanza o retrocede una pantalla hacia arriba o hacia abajo.
b) Desplaza una ventana a la derecha o a la izquierda.

c) Llega al inicio de la columna.
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7. La tabla dinamica es:
a. Una base de datos creada en Access.
b. Un procesador de texto.
c. Una base de datos creada en una hoja de calculo.
8. Algunos de los tipos de funciones son:
a) Numeéricas, logicas, texto, necesarias.
b) Financieras, l6gicas estadisticas, ingenieria.
c) Estadisticas, contable, porcentaje, especial.
9. Con las funciones financieras podemos obtener:
a) VA, la hora, la media, mediana.
b) Media, mediana, grados, coseno.
c) VA, VAN, TIR, tasa nominal.
10. Access es una aplicacion informética donde:
a) Solamente se hacen bases de datos.
b) Es un procesador de texto.

c) Es una hoja de célculo integral.

RESPUESTAS
1b 6cC
2b 7cC
3a 8b
4 b 9c
5¢c 10 a

Relacione las columnas y anote en el paréntesis la letra correspondiente a la
respuesta correcta:

1) ( ) | Son virus, gusanos informaticos, programas | a)| Gurus

espia.

2) () | Cerrar con llave el centro de computo. b) | Intruso

Tener extintores por eventuales incendios
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3) Mdédulo de produccion, de ataque y de defensa | c¢)| Fraudes
forman parte de informéticos

4) Son programas que tratan de reproducirse a si | d)| Seguridad
mismo, no produciendo efectos destructivos l6gica

5) Persona que accede a los programas sin | e)| Contaminacion
permiso

6) Alteracion del sistema, de las cifras, son f)| Seguridad
ejemplo de: Modalidad

l6gica

7 Resguarda el software, sistemas, procesos y | g@)| Modalidades
datos. de acceso

8) Entrada de informacién infectada, instalacion | h)| Partes del
de programas piratas son formas de vIrus

9) Es un programa encargado de detectar, i) | Software
eliminar e impedir el paso de los virus dentro malos
de una computadora

10) Son el conjunto de recursos destinados a )| Seguridad
proteger y asegurar un sistema informatico, Modalidad

fisica

11) Una desventajas de este control de acceso es: | k)| Seguridad
el ruido, gripe y los afios que distorsionan la fisica
VOZ.

12) La lectura, escritura, ejecucién son )| Virus
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GLOSARIO

Access
Sistema de gestiébn de base de datos desarrollado por Microsoft , y es una

aplicacion de Microsoft Office.

Autoformato
Conjunto de opciones de formato que puede ser aplicada toda de una sola

vez. 0

Autosuma
Boton de la barra de herramientas que establece una féormula para sumar

celdas bien sea en una fila o en una columna.**

Barra de formulas
Barra situada en la parte superior de la ventana de Excel que se utiliza para

especificar o modificar valores o férmulas en celdas o graficos.*?

Base de datos

Conjunto de datos que pertenecen al mismo contexto almacenados
sistematicamente. En una base de datos, la informacion se organiza en campos
y registros. Los datos pueden aparecer en forma de texto, numeros, graficos,

sonido o video.*®

4 http://losingenierosmecanicos.blogspot.com/2009/05/glosario-de-terminos-de-excel-de.html
“ http://losingenierosmecanicos.blogspot.com/2009/05/glosario-de-terminos-de-excel-de.html
* http://office.microsoft.com/es-es/excel-help/glosario-de-excel-HA010218143.aspx

2 http://www.haceclick.com.uy/index.php?option=com_content&view=article&id=141&Itemid=92
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Celda
Es la interseccion de una fila y una columna y en ella se introducen los datos en
forma de texto, numeros, fecha u otros datos. Una celda se indica de la

siguiente manera (A1).*

Columna
Es un conjunto de varias celdas dispuestas en sentido vertical una debajo de la

otra.®®

Cracker

Persona que se salta la seguridad de un sistema informatico.

CRM
Customer Relationship Manager, sistema que controla la gestion comercial en

las empresas.

Directorio/Carpeta
Divisiones, secciones (no fisicas) donde se estructura y organiza la informacién

contenida en un disco.*®

Excel
Hoja de calculo integral, donde se realizan hojas de célculo, graficas, macros,

tablas dindmicas, calculos financieros, estadisticos, matematicos

ERP

Enterprise Resource Planning, o Planificacion de Recursos Empresariales,

* http://losingenierosmecanicos.blogspot.com/2009/05/glosario-de-terminos-de-excel-de.html
** http://losingenierosmecanicos.blogspot.com/2009/05/glosario-de-terminos-de-excel-de.html
*® http://foro.portalhacker.net/index.php/topic,18477.0.html
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Fila
Conjunto de varias celdas dispuestas en sentido horizontal, de derecha a

izquierda o viceversa.*’

Filtro
Herramienta que muestra Unicamente las filas de una lista que cumplen las

condiciones especificadas.*®

Firewall / Cortafuegos
Su traduccion es muro de fuego o cortafuegos. Es una barrera o proteccion que

permite a un sistema salvaguardar la informacion.*°

Formula
Secuencia de valores, referencias de celda, nombres, funciones u operadores
de una celda que juntos producen un nuevo valor. Una férmula siempre

comienza por un signo igual (=).>°

Funcion (Office Excel)
Formula escrita previamente que toma un valor o valores, realiza una operacion

y devuelve un valor o valores.**

Gréafico circular

Un gréafico que muestra los datos como parte de todo un circulo.*

Grafico de columna

Un gréfico que despliega los datos como un conjunto de columnas.>

*" http://losingenierosmecanicos.blogspot.com/2009/05/glosario-de-terminos-de-excel-de.html
*8 http://office.microsoft.com/es-es/excel-help/glosario-de-excel-HA010218143.aspx

* http://foro.portalhacker.net/index.php/topic,18477.0.html

%0 http://office.microsoft.com/es-es/excel-help/glosario-de-excel-HA010218143.aspx

5! http://office.microsoft.com/es-es/excel-help/glosario-de-excel-HA010218143.aspx

>2 http://losingenierosmecanicos.blogspot.com/2009/05/glosario-de-terminos-de-excel-de.html
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Gusano (Worm)
Programa similar a un virus que, a diferencia de éste, solamente realiza copias

de si mismo, o de partes de é1.>

HackerPersona que tiene conocimiento acerca del funcionamiento de redes de
forma que puede advertir los errores y fallas de seguridad del mismo. Al igual
gue un cracker busca acceder por diversas vias a los sistemas informaticos

pero con fines de protagonismo.>>

Hardware
Elementos fisicos de un sistema informatico (pantalla, teclado, ratbn, memoria,

discos duros, microprocesador, etc).>®

Hoja activa
Hoja de un libro de Excel en donde se esta trabajando. El nombre de la ficha de

la hoja activa aparece en negrita.”’

Hoja de célculo

Documento principal que se emplea en Excel para almacenar datos y trabajar
con ellos. También se denomina hoja. Una hoja de calculo se compone de
celdas organizadas en columnas y filas; una hoja de célculo siempre se

almacena en un libro.%®

Internet

Red de redes. Sistema mundial de redes de computadoras interconectadas

53 http://losingenierosmecanicos.blogspot.com/2009/05/glosario-de-terminos-de-excel-de.html

> http://foro.portalhacker.net/index.php/topic,18477.0.html

% http://www.haceclick.com.uy/index.php?option=com_content&view=article&id=141&ltemid=92
% http://foro.portalhacker.net/index.php/topic,18477.0.html

% http://office.microsoft.com/es-es/excel-help/glosario-de-excel-HA010218143.aspx

% http://office.microsoft.com/es-es/excel-help/glosario-de-excel-HA010218143.aspx
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LAN

Local Area Network. Red de area local. Red de computadoras personales
ubicadas dentro de un area geografica limitada que se compone de servidores,
estaciones de trabajo, sistemas operativos de redes y un enlace encargado de

distribuir las comunicaciones.>®

Macro
En una serie de instrucciones que se agrupan en un solo comando de manera

que la tarea pueda realizarse automaticamente.

Malware
Cualquier programa cuyo objetivo sea causar dafios a computadoras, sistemas

o redes y, por extension, a sus usuarios.®

Microsoft

Empresa fundada en 1975 por Bill Gates, entre otros. Responsable de los
sistemas operativos Windows XP y Vista, del grupo de programas Office (Word,
Excel, Powerpoint), de los controles Active X, del navegador Internet Explorer

entre muchos otros programas.

Modelo financiero
Hojas interrelacionadas en Excel, que contiene hoja de instrucciones, hoja de

datos, modelo y resultado.®*

Programa
Elementos que permiten realizar operaciones concretas de forma automatica

(generalmente ficheros con extensiéon EXE o COM).%?

> http://www.haceclick.com.uy/index.php?option=com_content&view=article&id=141&ltemid=92
% http://www.haceclick.com.uy/index.php?option=com_content&view=article&id=141&Itemid=92
*1 http://www.lafamilia.info/colegios/auladepadres/tecnologiaparalafamilia2.php

®2 http://foro.portalhacker.net/index.php/topic,18477.0.html
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Punto de venta

Lugar en el que se efectia una transaccion comercial de compra-venta.

Rango
Dos o mas celdas de una hoja. Las celdas de un rango pueden ser adyacentes

o no adyacentes.®®

Ratén
Dispositivo electronico de pequefio tamafio operable con la mano y mediante el
cual se pueden dar instrucciones la computaora, para que lleve a cabo una

determinada accién.®*

Red
Network en inglés. Sistema de comunicacion de datos que conecta entre si
sistemas informaticos situados en lugares mas o menos proximos. Puede estar

compuesta por diferentes combinaciones de diversos tipos de redes.®

Seguridad Légica
Barreras y procedimientos que resguardan el acceso a los datos y sélo permite
acceder a ellos a las personas autorizadas. Es la seguridad en el uso de

software.

Seguridad Fisica
Barreras fisicas y mecanismos de control para proteger el hardware de

amenazas fisicas producidas por el hombre o la naturaleza.

8 http://office.microsoft.com/es-es/excel-help/glosario-de-excel-HA010218143.aspx
% http://office.microsoft.com/es-es/excel-help/glosario-de-excel-HA010218143.aspx
% http://www.haceclick.com.uy/index.php?option=com_content&view=article&id=141&ltemid=92
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Sistemas
Programas que se elaboran para satisfacer las necesidades de informacion

automatizada.

Sistema de administracion de inventarios

Herramienta que registra, administra, controla y evalla el inventario

Sistema de cuentas por cobrar
Herramienta tecnoldgica que optimiza el control de la cartera de los clientes

Sistema de cuentas por pagar

Herramienta se encarga de la administracion, registro, control y manejo
eficiente de las cuentas por pagar adeudadas por la empresa a los proveedores
por compra de materias primas, productos terminados, servicios y otras

adquisiciones necesarias que necesita la empresa para su desempeiio diario.

Sistema operativo

Operating System (OS) en inglés. Programa especial el cual se carga en una
computadora al prenderla, y cuya funcién es gestionar los demas programas, o
aplicaciones, que se ejecutaran, como por ejemplo, un procesador de palabras
o una hoja de calculo, un juego o una conexién a Internet. Windows, Linux,

Unix, MacOS son todos sistemas operativos.®®

Sistemas de Informacion

Conjunto de componentes fisicos (hardware), légicos (software), de
comunicacion (bien redes de cualquier tipo o tipo Internet) y medios humanos
(lo que ahora llaman orgware), todo ello unido permite el tratamiento de la

informacion.
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Software de sistemas
Programas internos de la computadora, el cerebro invisible que hace que se

realicen eficientemente las actividades.

Software de aplicacion

Programas que se utiliza el usuario para satisfacer sus requerimientos.

Tabla Dinamica
Base de datos creada en una hoja de célculo de acuerdo a los criterios de

agrupacion.

Tasa interna de retorno.

Tasa de interés producida por un proyecto de inversion

Teclado
Keyboard) Periférico de entrada que da instrucciones y/o datos a la

computadora a la que esta conectada.®’

Troyano/Caballo de Troya
Es un virus que llega al ordenador se instala y realiza determinadas acciones

que afectan a la confidencialidad del usuario afectado.

Valor actual (VA)

Valor que tiene actualmente

Valor actual neto (VAN)

Sumatoria de los valores actuales (VA) menos la inversion

*7 http://www.haceclick.com.uy/index.php?option=com_content&view=article&id=141&ltemid=92

Aplicaciones contables informaticas Il



154

Virus
Programa que se introduce en los ordenadores y sistemas informaticos de

formas muy diversas, produciendo efectos molestos, nocivos e incluso
destructivos e irreparables.®®
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