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15. INTRODUCCIÓN

El presente Manual pretende facilitar el aprendizaje de los programas de la familia de ASPEL©, los cuales son ASPEL©-SAE es el Sistema Administrativo Empresarial que controla el ciclo de todas las operaciones de compra-venta de la empresa en forma segura, confiable y de acuerdo con la legislación vigente; proporciona herramientas de vanguardia tecnológica que permiten una administración y comercialización eficientes. La integración de sus módulos (clientes, facturación, vendedores, cuentas por cobrar, compras, proveedores, cuentas por pagar y estadísticas) asegura que la información se encuentre actualizada en todo momento. Genera reportes, estadísticas y gráficas de alto nivel e interactúa con los demás sistemas de la línea ASPEL© para lograr una completa integración de procesos.

ASPEL© COI, procesa, integra y mantiene actualizada la información contable y fiscal de la empresa, en forma segura y confiable. Proporciona diversos reportes y gráficas que permiten evaluar el estado financiero de la organización así como generar oportunamente las diferentes declaraciones fiscales. Calcula la depreciación de los activos fijos. Mantiene interfaces con los demás sistemas ASPEL© e interactúa con hojas de cálculo, lo que contribuye a lograr una eficiente administración de la empresa.

ASPEL© NOI, automatiza el control de todos los aspectos de la nómina considerando la legislación fiscal y laboral vigente. Incluyendo los cálculos de: retención y cálculo anual de ISR, Impuesto local, retención IMSS, entre otros. 

Es la mejor solución para las micro, pequeñas y medianas empresas, pues al automatizar el control de todos los aspectos involucrados en la nómina de la empresa, lo hace considerando la legislación mexicana, de tal manera que el Usuario puede tener plena confianza en que los cálculos que el sistema realiza los hace apegados a las diferentes leyes, como la Ley del Impuesto Sobre la Renta, la Ley del IMSS, la Ley Federal del Trabajo, entre otras.

16. [image: image1.png]



17. UNIDAD 1

18. INTRODUCCIÓN AL SISTEMA DE CONTROL DE COMPRA-VENTA E INVENTARIO

a. Sistema Administrativo.

Un sistema administrativo es un programa normalmente comercial (programas elaborados con opciones generales, los cuales no están hechos para una empresa especifica, pero que por lo mismo puede ser usado por cualquier empresa), que controla las actividades generales de cualquier tipo de empresa, en esta caso consideraremos tres funciones básicas de las empresas, compra, venta y control de inventario, estas actividades son las que estudiaremos en este paquete.

b. Tipos de Empresas

Antes de comenzar es importante recalcar los diferentes tipos de empresas. La clasifica​ción que vamos a manejar es independientes de la figura jurídica que cada empresa tenga (propietario único, sociedad anónima, sociedad responsabilidad limitada, empresa colectiva etc.), haremos una clasificación de acuerdo a su giro y las dividiremos en:

1. Industriales

2. Comerciales

3. de Servicio

i. Industriales

La actividad primordial de éste tipo de empresas es la producción de bienes o productos mediante la transformación y/o extracción de materias primas. Son de dos tipos:

Primarias 

· Extractivas: explotan los recursos naturales, ya sea renovables y no renovables, entendiéndose por recursos naturales todas las cosas de la naturaleza que son indispensables para la subsistencia del hombre. Ejemplos de este tipo de empresas son las pesqueras, madereras, mineras, petroleras, etc.

· Ganaderas: explotan la ganadería

· Agrícolas: explotan la agricultura.

Secundarias

· Manufactureras: son empresas que transforman las materias primas en productos terminados, y pueden ser de dos tipos:

A. Empresas que producen bienes de consumo final. Por ejemplo: productos alimenticios, prendas de vestir, aparatos y accesorios eléctricos, etc.

B. Empresas que producen bienes de producción. Estas empresas satisfacen preferentemente la demanda de las empresas de consumo final. Por ejemplo: productoras de papel, materiales de construcción, maquinaria pesada, maquinaria ligera, productos químicos, etc.

· Construcción: se dedican a la realización de obras públicas y privadas.

ii. Comerciales

Son intermediarios entre productor y consumidor; su función primordial es la compra – venta de productos terminados en el lugar y monto adecuado (comerciantes). Son de tres tipos:

· Mayoristas: son empresas que efectúan ventas en gran escala a otras empresas (aquellas que venden a mayoristas o minoristas), que a su vez distribuyen el producto directamente al consumidor.

· Minoristas o detallistas: las que venden productos al menudeo, o en cantidades al consumidor.

· Comisionistas: se dedican a vender mercancía que los productores les dan a consignación, percibiendo por ésta función una ganancia o comisión.

El minorista puede comprarle directamente al mayorista o al productor. El comisionista por su parte, puede recibir mercancía directamente del minorista, del mayorista o bien del productor.

iii. De Servicio

Son aquellas que brindan un servicio a la comunidad y que persiguen fines lucrativos.

· Personas: a este grupo pertenecen los técnicos, los que brindan un servicio a la comunidad y piden cierta remuneración ya que establecen un costo: taxistas, electricistas, plomeros, la enseñanza y comunicación, etc.

· Profesionistas: a este grupo se le asignan los despachos de contadores, los asesores, los consultores, y demás lugares en los que laboran los profesionistas y cobran por sus servicios.

· Empresas: aquí se incluyen las financieras, bancarias, hospitales, caja de bolsa, agencias de publicidad, etc.

Sin importar el tipo de empresa que se trate, los programas administrativos, contables y de nómina se adaptan a cualquiera, sin embargo tenemos que reconocer que el funcionamiento de cada una de ellas, es diferente y se debe considerar esas diferencias al trabajar con ellas.

Para hacer más claro estas diferencias, las cuales se deben reflejar en las actividades empresariales (SAE), como contables (COI), la siguiente tabla muestra las principales características especiales.

	Tipo de Empresa
	Actividades Empresariales
	Consideraciones Contables

	Industrial
	· Se COMPRA materia prima

· Se ALMACENA materia prima

· Se TRANSFORMA la materia prima

· Se ALMACENA el producto terminado

· Se VENDE

· Se gana, existen ingresos

· Se vuelve a PRODUCIR


	Se debe determinar un costo dentro de la empresa de acuerdo a lo que cuesta la materia prima directa, a la mano de obra (obreros) y a los cargos indirectos.

En éste tipo de empresas industriales debe llevarse además de una Contabilidad General, una Contabilidad de Costos; esto es el saber cuánto cuesta producir artículos, y así poder complementar la contabilidad general. 

Por lo que se llevan diferentes tipos de almacenes: de Materias Primas, de Productos en Proceso y de Productos Terminados.

	Comercial
	· Se COMPRA productos terminados

· Se ALMACENAN

· Se VENDEN

· Se GANA, existen ingresos

· Se compran nuevamente PRODUCTOS TERMINADOS


	Se debe determinar un COSTO en base al precio a que se compran los productos terminados; hay que tener en cuenta que este precio será diferente al precio en que se vendan.

Normalmente se lleva un solo Almacén

	Servicio
	· Dan Servicios y reciben un INGRESO

· Determinan un COSTO

· Determinan una GANANCIA
	EL Costo se determina en base a las necesidades de la empresa. En caso de que no exista factura: el INGRESO – COSTO = GANANCIA.

En este caso el costo se determina por materiales como papelería que son utilizados, sin embargo la mayoría de los gastos indirectos son incluidos es sus precios por servicio, por lo que se determina que sus ingresos son igual a sus ganancias.

Por la característica perecibilidad de los servicios no se pueden almacenar, por lo que no se usa en esta empresa almacén alguno.


Como podemos ver, en todos los tipos de empresas se compra y se vende, y en la mayoría se requiere de por lo menos un almacén, por lo que es prescindible llevar un control de inventarios.

Para una mejor fórmula del curso y por la imposibilidad del tiempo de llevar los tres tipos de empresas a la práctica, manejaremos en los ejercicios de SAE una empresa comercial y para COI una de servicios (para NOI no afecta el tipo de empresa que sea), esto debido a la complejidad de llevar una empresa Industrial por necesitar como antecedente la materia de contabilidad gerencial o contabilidad de costos.

c. Actividades generales de la empresa.

i. Compra

Basándonos en la empresa comercial, el proceso de compra es donde se adquieren los diferentes productos que la empresa va a comercializar, en este sentido es importante distinguir lo que es costo y precio para esta etapa.

El costo es el precio que se paga por el producto que se está comprando y el precio es el valor que nuestra empresa dará a esta producto al venderlo, es obvio, que el precio debe ser mayor que el costo, pues esa diferencia es el margen de utilidad que se va a obtener, un precio igual o abajo del costo no dará utilidad o generará una pérdida que evitará que la empresa siga trabajando.

A la empresa o al particular a la cual se le compran los productos que posteriormente se venderán se les denomina proveedores.

ii. Venta

Es el proceso por el cual la empresa coloca en el mercado sus productos para que sean adquiridos por un particular u otra empresa a la que se le denomina Cliente, recordando que al valor del producto vendido se le llama precio.

d. Documentos utilizados  en el proceso de compra-venta.

Este punto es esencial, porque esos documentos son la materia de trabajo de SAE, a través de esos diversos documentos (formatos) es que se da la entrada de datos en el sistema.

Los documentos usados en la compra, pueden variar de una empresa a otra y de acuerdo al trato comercial que se tenga con el proveedor algunos pueden incluso omitirse, pero es importante que por lo menos uno de ellos se utilice, porque de no ser así la compra NO quedará registrada, a continuación se mencionarán los documentos que usa SAE para su proceso de compra con algunas características importantes que se tienen que tomar en cuenta:
	Documento
	Descripción
	Contenido
	Observaciones

	Orden de Compra
	Este documento se utiliza, cuando queremos solicitar productos al proveedor, en ocasiones cuando existe buena relación con el proveedor, esta solicitud se puede hacer verbalmente, pudiendo omitir el documento
	Un listado de los productos que estamos solicitando al proveedor, normalmente el formato viene con los datos del proveedor al que le estamos haciendo la solicitud (el cual ya debemos tener en un catálogo de proveedores. Se verá en la Unidad 3).


	Este documento NO afecta al Inventario, ya que sólo estamos solicitando la compra, pero el proveedor no ha surtido ningún producto.

	Recepción
	Una vez que el Proveedor surte los productos solicitados, se realiza este formato, el cual NO se puede omitir.
	Listado de los productos que el proveedor entrega. (SAE tiene una ventaja para no repetir los datos de este formato, si se elaboró la orden de compra, puede ENLAZAR, este documento con la orden la cual puede ser igual o en caso de existir algunos pequeños cambios se pueden realizar en este documento, se verá en la Unidad 3).


	Este documento afecta el inventario, como una entrada al almacén (si no se elabora NO se registra la entrada)

	Devolución sobre compra.
	Si después de recibido los productos, existen algunos de ellos que no cumplen con las especificaciones requeridas, este formato sirve para devolver dichos productos. (si los productos son revisados y devueltos antes de entrar al almacén, no será necesario elaborarlo, pues se aplicara en el documento de Recepción, con los productos aceptados nada más)
	Listado de los productos devueltos. 

Este formato tiene que ENLAZARSE forzosamente con una Recepción, ya que no se puede devolver algo que no ha entrado al Almacén, se verá en la Unidad 3)
	Este documento afecta el inventario con una salida de almacén.




Los documentos usados en la venta, pueden variar de una empresa a otra y de acuerdo al trato comercial que se tenga con el cliente algunos pueden incluso omitirse, pero es importante que por lo menos uno de ellos se utilice, de no ser así la venta NO quedará, a continuación se mencionarán los documentos que usa SAE para su proceso de venta con algunas características importantes que se tienen que mencionar:
	Documento
	Descripción
	Contenido
	Observaciones

	Cotización
	Este documento se utiliza, cuando un cliente nos solicita precios de productos que vende la empresa. Se puede omitir
	Un listado de los productos que nos solicitan los clientes, normalmente el formato viene con los datos del cliente que nos está haciendo la solicitud (el cual ya debemos tener en un catálogo de clientes. Se verá en la Unidad 3)
	Este documento NO afecta al Inventario, ya que sólo estamos enviando una lista de precios, pero no se ha vendido ningún producto.

	Pedido
	Una vez que el cliente elabora una orden de compra la empresa llena este formato, con los datos de la orden del cliente, este formato se puede omitir, la mayoría de las empresas medianas y pequeñas lo omiten, pasando directamente a la Remisión o Factura.
	Listado de los productos que el cliente solicita. (SAE tiene una ventaja para no repetir los datos de este formato, si se elaboró la cotización, puede ENLAZAR, este documento con el pedido la cual puede ser igual o en caso de existir algunos pequeños cambios se pueden realizar en este documento, se verá en la Unidad 3)


	Este documento NO afecta al Inventario, ya que sólo estamos llenando un formato con los productos solicitados, pero no se ha entregado ningún producto.

	Remisión.
	Después de entregada la mercancía se llena este formato, la característica principal que tiene, es que se usa cuando la venta es a crédito, o sea no han sido pagados los productos vendidos, en caso de que la venta sea pagada en el momento no se usa este formato, si no el de factura, en algunas empresas en vez de un formato se Remisión se usa una copia de la factura. Se puede omitir si se hace la factura directa.
	Listado de los productos vendidos.

(SAE tiene una ventaja para no repetir los datos de este formato, si se elaboró la cotización o el pedido, puede ENLAZAR, este documento con la remisión la cual puede ser igual o en caso de existir algunos pequeños cambios se pueden realizar en este documento, se verá en la Unidad 3)
	Este documento afecta el inventario con una salida de almacén.



	Factura
	Al momento que el cliente paga los productos comprados, se llena este formato. No se puede omitir, ya que es el documento que registra como pagado o no para el control de cuentas por cobrar.
	Listado de los productos vendidos.

(SAE tiene una ventaja para no repetir los datos de este formato, si se elaboró la cotización, el pedido o la Remisión puede ENLAZAR, este documento con la factura la cual puede ser igual o en caso de existir algunos pequeños cambios se pueden realizar en este documento, se verá en la Unidad 3)
	Este documento afecta el inventario con una salida de almacén. (Si la salida fue registrada por la Remisión ya no se repite esa salida) OJO, si la factura no es enlazada con la Remisión correspondiente y se elabora directa, Si se duplica la salida de Almacén. (Se verá en el Cap. 3)



	Devolución sobre venta
	Si después de entregado los productos, existen algunos de ellos que no cumplen con las especificaciones requeridas por el cliente, este formato sirve para registrar la devoción de dichos productos. (Si los productos son revisados y devueltos antes de salir al almacén, no será necesario elaborarlo, pues se aplicara en el documento de remisión o factura, con los productos aceptados nada más.)
	Listado de los productos devueltos. 

Este formato tiene que ENLAZARSE forzosamente con una remisión o factura, ya que no se puede devolver algo que no ha salido del Almacén, se verá en la Unidad 3)
	Este documento afecta el inventario con una entrada de almacén.




Algo que es importante mencionar y que se ampliará en el capítulo 3, es la cuestión del ENLACE de documentos; los documentos que se elaboran pueden ser DIRECTOS o ENLAZADOS, pero en algunos casos sólo pueden DIRECTOS como en el caso de los primeros documentos de Compra y Venta (Ordenes y Cotizaciones) o como en el caso de las Devoluciones sobre Compra o Venta, los cuales forzosamente tienen que enlazarse con otros documentos anteriores.

Sin embargo los demás documentos pueden ser directos o en enlazados, por ejemplo se puede dar el caso que no se realice una Orden de Compra, si no que se haga la solicitud al proveedor de manera personal, sin formato alguno y sólo se realiza la recepción al momento que lleguen los productos.

Así mismo, se puede realizar el Pedido directo, sin que exista una Cotización anterior, si el cliente ya conoce el precio de nuestros productos nos puede enviar su orden sin que necesite una cotización.

Por otro lado si la empresa no maneja el formato de pedido, puede realizar una Remisión directa, con la Orden de Compra del Cliente si la venta es a Crédito.

Y finalmente si el cliente hace la compra y la paga o es una venta en mostrador se puede realizar la factura directamente.

Al analizar los formatos y los usos de éstos, nos podemos dar cuenta que en el proceso de compra-venta se genera un ciclo, en el cual nuestra empresa es cliente y proveedor, cliente cuando compramos y proveedor cuando vendemos.

En el siguiente esquema se verá ese proceso de una manera más clara. Identificando a nuestra empresa, la que usara el sistema SAE, como “Empresa Invalida”, nombre que le da SAE, por ser para uso educativo.

Proceso de Compra-Venta
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Como vemos los documentos en negritas, son los que vamos a realizar en SAE, también podemos notar que los procesos son iguales cuando la empresa es cliente, con las de su cliente y cuando la empresa es proveedor, con la de su proveedor. (Se omitió en el esquema el documento de pedido, así mismo en la práctica no se va a usar).

e. Modo de Operación de SAE

Antes de iniciar y ver la instalación del programa, quiero mostrar la forma como se trabajará en SAE, ya que éste, tiene un trato especial en cuanto a la cantidad de ventanas que usa, lo cual no sucede con COI y NOI, que tienen un manejo de ventanas más fáciles y directas.

SAE trabaja por módulos, cada uno de ellos abre una ventana diferente, vamos a explicar rápidamente la función y las opciones que tiene cada modulo:

i. Módulos

Clientes y Cuentas por cobrar.

Se maneja en este modulo el catálogo de clientes y conceptos de cuentas por cobrar, así como los reportes de cada uno de estos conceptos. (al entrar automáticamente abre la subventana de Clientes)

Facturas y Vendedores.

Documentos de Facturas, Remisiones, Pedidos, Cotizaciones, Devoluciones sobre Venta y Catálogo de Vendedores, así como los reportes de cada uno de estos conceptos. (al entrar automáticamente abre la subventana de Facturas)

Inventarios y Servicios.

Catálogo de Inventarios y movimientos de inventarios, así como todos los reportes de estos conceptos. (al entrar automáticamente abre la subventana de Inventarios y Servicios)

Proveedores y Cuentas por Pagar.

Se maneja en este modulo el catálogo de proveedores y conceptos de cuentas por pagar, así como los reportes de cada uno de estos conceptos. (al entrar automáticamente abre la subventana de Proveedores)

Compras.

Se manejan los documentos Recepciones, Órdenes y Devoluciones sobre Compra, así como los reportes de cada uno de los estos conceptos. (al entrar automáticamente abre la subventana de Recepciones)

Estadísticas.

Diferentes reportes de estadísticas y gráficos generales y la opción de generar las estadísticas que la empresa desee o requiera.

Otras opciones 

Una de las ventajas del manejo de los diferentes ventanas que se usan en SAE es que en todos los módulos se tienen una opción de Edición, la cual se maneja igual en cualquier modulo, ya que tiene la opción de Agregar, Modificar y Eliminar que tienen el mismo funcionamiento de acuerdo al modulo donde se apliquen.

19. UNIDAD 2

20. INSTALACIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL DE COMPRA-VENTA E INVENTARIO

a. Instalación

Se introduce el CD de SAE en la unidad y se debe de ejecutar automáticamente mostrando la siguiente pantalla:
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Como es la primera vez, daremos un clic en Instalar. 
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La siguiente pantalla indica los derechos de autor y la protección legal contra reproducciones, al ser utilizado por razones educativas, no se registrará, ni se debe de usar para fines diferentes al educativo. Ni generar copias ilegales del mismo.

Clic en siguiente.
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Acuerdo de la licencia, clic en Sí
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Instalar la versión completa, Clic en siguiente
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Se pedirá un No. de Serie y un numero de Disco (este se incluye en el CD). Clic en siguiente.
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La pantalla donde se indica la carpeta donde se instalará (se puede dejar como está, la cual es: en el disco duro normalmente C: Archivos de programas\ASPEL\SAE 2.6. Clic en siguiente.
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+

Tipos de Instalación se seleccionará Automática y clic en siguiente.
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Grupo de programas (dejar en el grupo de ASPEL©) clic en siguiente.
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Se inicia la instalación, la cual puede tratar de 1 a 2 minutos.
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Registro, no se debe registrar clic en No.
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Fin de la instalación, quitar la selección para no iniciar en este momento SAE
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En el menú de Inicio SAE se presentará en programas, ASPEL, Sae 2.6, ASPEL- SAE 2.6.

En caso de que al introducir el CD de SAE no se ejecute automáticamente, se puede abrir el CD y ejecutarlo directo.
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b. Inicio de SAE

Cada vez que entremos a SAE aparecerá la siguiente pantalla donde nos solicitará una clave de acceso es de SUMA importancia que no le tecleen ninguna, porque de hacerlo será la clave que siempre nos pida al iniciar y si por alguna razón la olvidamos, no podremos ya entrar al programa, por lo que se tendrá que desinstalar y volver a instalar.

Por ello usaremos la clave general siempre la cual es la tecla F8, del teclado de funciones, al usar esa no tendremos problemas al entrar.
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c. Instalación de la empresa

Como es la primera vez que entramos, no se tiene instalada ninguna empresa por lo que se solicitará que instalemos la base de datos de la empresa.

(SAE como COI y NOI, son programas que trabajan con diferentes bases de datos, el proceso de instalar la empresa, genera esos archivos de bases de datos en blanco, que los programas requieren para ir guardando información, son en promedio 76 bases diferentes que el usuario normal no necesita ver, porque son para uso de los programas, lo que sí es importante conocer es la ubicación de esas bases [carpeta] para saber dónde va a abrir el programa sus bases de trabajo)
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Damos clic en Sí (recordar que este mensaje sólo aparecerá cuando se inicie por primera vez SAE, las demás ocasiones que iniciemos no, lo volverá a preguntar, si ya quedó instalada una vez la empresa).

En adelante nos pedirá algunos parámetros
 generales para el uso de SAE, es importante que sigan las instrucciones que aquí se mencionan para mejor uso del programa.

Parámetros de la Instalación.
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Aquí es trascendental recalcar dos cosas por un lado el directorio (carpeta), donde se están instalando las bases, eso quiere decir que en esa ubicación quedaran las bases de datos, cada vez que entremos tenemos que asegurarnos que estamos en ese mismo directorio (el directorio de datos es correcto, no debemos modificarlo). De no ser así puede que no encontremos los datos de catálogos y procesos que ya hayamos capturado.

Lo siguiente es desactivar con un clic la opción de multialmacenes, ya que la práctica es de una empresa comercial, sólo requeriremos uno. Dar clic en el cuadro para desactivar, la opción de No. secuenciales de factura es correcta (automáticamente pondrá el número de factura conforme vayamos capturando) y clic en Aceptar.

La siguiente ventana nos pedirá los paramentos de la facturación, SAE no es un programa educativo, si no real, si una empresa lo adquiere puede que ya tenga un tiempo funcionando y sus folios de documentos de venta, no inicien en 1, aquí nos aseguramos de cuadrar con la realidad de la empresa.

Nuestro caso es de práctica por lo que iniciaremos el conteo de nuestros folios, por lo que debemos dejar los parámetros como están.
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Los mismos con los documentos de compra
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Después nos dará una serie de observaciones sobre los almacenes y los procesos de venta y compra a todos ellos les daremos clic en aceptar.
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Con esto queda concluido el proceso de instalación de la empresa, podremos iniciar el trabajo con SAE.

La pantalla siguiente será la pantalla que siempre nos aparecerá después de teclear la clave de acceso o abrir una empresa. 
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Como podemos ver siempre nos solicitara el directorio de datos (donde están las bases de datos), nos dará como primera opción la que escogimos al instalar la empresa, si la cambiamos ya no encontraremos la base de datos.

Así mismo solicita la fecha, la cual es importante para los documentos a capturar, toma la fecha actual (la del sistema) y la podemos cambiar escribiéndola en el formato DDMMAA o sea si queremos poner el 25 de abril del 2008, sería 250408 o seleccionarla del calendario que tiene el cual aparecerá si le damos clic en el signo de interrogación (?)

d. Pantalla de trabajo de SAE

Presentamos la pantalla principal de SAE.

Vemos en la ventana en la parte superior el nombre de la misma (cambiara de acuerdo a la ventana que estemos utilizando), la barra de menú y abajo los botones de herramientas (que hacen la función de algunas opciones del menú).
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Los parámetros que acabamos de configurar al instalar la empresa, se pueden modificar con la opción Configuración \ Parámetros del Sistema, que se presenta a continuación, por el momento no cambiaremos nada. Pero puedes revisar las diversas opciones que presenta.
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e. Importancia de la Configuración y Recomendaciones

Es elemental que queda bien instalada la empresa, que cuando entres estés seguro que es el directorio adecuado y que recuerdes que a diferencia de otros programas que has manejado, en estos programas no necesitas estar grabando los datos que tecleas ya que automáticamente se irán bajando a las bases, sólo las opciones de los diversos documentos tienen una opción de guardar para asegurarse que has terminado la captura del mismo, pero en cuanto los catálogos cada que vas aceptando lo capturado se graban los datos.

Así mismo recuerda que SAE maneja muchas ventanas pero el uso de las mismas son bastante lógicas, asegúrate al estar trabajando ver el nombre de la ventana dónde estás.

NOTA:

Recuerda el directorio de datos que asignes cuando creas la empresa, es el directorio que contiene las bases de datos; si te sales y continuas la sesión en otro momento y por equivocación, pones otra ruta en el directorio de datos; no vas a encontrar las actividades que ya habías realizado, porque en esa nueva ruta, no están las bases de datos. Tienes que estar consciente de ello y siempre recordar la carpeta donde instalaste la empresa.

Así mismo, cuando realices las actividades marcadas como integradoras, las que tienes que inventar tú con datos de tu trabajo, no es necesario que desinstales ni el Sistema ni la empresa, con que menciones una nueva ruta para tu directorio de datos e instales de nuevo los datos iníciales de la empresa, podrás manejar los dos ejercicios sin eliminar ninguno.

Por último ten en cuenta que para realizar el respaldo, antes de hacerlo debes de tener ya los datos del ejercicio en el sistema, pues si lo haces con las bases de datos en blanco, en blanco me enviaras tu actividad.

21. UNIDAD 3

22. OPERACIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL DE COMPRA-VENTA E INVENTARIO

Por cuestiones de tiempo, se verán sólo las opciones más importantes del programa, ya que el uso completo de SAE sería muy extenso.

Pero con los principios que aquí se manejan, el usuario podrá ir investigando, las demás opciones y aplicarlas, además de que cada programa cuenta con un índice de ayuda en todo momento.

a. Respaldos y recuperación de Información del Sistema Administrativo

Esta es la forma como se respaldarán y se recuperaran las prácticas para enviarlas, por lo que es elemental su aprendizaje.

Iniciaremos con el respaldo el cual está en el menú de Utilerías / Respaldo de Archivos / Creación del Respaldo
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Esta opción sirve para copiar tus archivos de trabajo a otros dispositivos, como un disquete en la unidad A: o B: de tu computadora, o al mismo disco duro, en otro directorio. (El proceso es igual tanto para COI como para NOI)

Esta operación te permite contar con un antecedente de todos los movimientos que se efectuaron para que, en caso de que algún archivo se dañe definitivamente, puedas restablecerlo en tu disco de trabajo.

El sistema genera un archivo de respaldo, el cual contendrá Todos las bases o sólo aquellas que requieras conservar.
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El procedimiento es muy sencillo:

1. Indica la ruta del Directorio destino y Directorio fuente, así como también el nombre que dará a tu respaldo en los campos respectivos que se encuentran en la parte superior de la ventana. (maneja un nombre de respaldo con el que se te pueda identificar fácilmente)

2. Adiciona aquellas bases que deseas respaldar, pasándolos al lado derecho con el botón Agregar. (de preferencia todas)

3. Oprime el botón Respaldo para que tu información quede grabada.

Opciones

	Campo
	Descripción

	Directorio fuente
	Este campo informativo Indica la ruta y subdirectorio donde se encuentra la información a respaldar. Este campo lo proporciona el sistema y corresponde al subdirectorio de trabajo indicado en el diálogo de cambio de fecha y no puedes modificarlo.

	Directorio destino
	Anota la ruta del dispositivo y lugar donde se depositará el archivo de respaldo. Por razones de seguridad NO podrás guardar el respaldo en el mismo lugar en el que están tus datos originales.

	Nombre del archivo
	Anota el nombre que llevará el respaldo. Te recomendamos que utilices las terminaciones para indicar el número de la empresa registrada en tu sistema, por ejemplo: R-150899.E01, donde puedes indicar que es un respaldo del 15 de agosto al 99, de la empresa 01 (tienes un máximo 8 caracteres  y  3 de extensión).

	Kb ocupados
	Este campo informativo, te dice el total de bytes ocupados en el dispositivo indicado en el subdirectorio destino.

	Kb disponibles
	Este campo informativo te indica el espacio que queda libre en la unidad donde se van a respaldar los datos (en Kilo Bytes). Si los archivos seleccionados ocupan un espacio mayor a los Kb disponibles en tu disco A: o en tu subdirectorio, el sistema solicitará que inserte otro disco para continuar con el respaldo.

	Kb de archivos seleccionados
	Este campo informativo te indica el tamaño de los archivos que deseas respaldar y que moviste al apartado de la derecha.

	Botón Agregar
	Selecciona los archivos de Datos y de Índice que serán respaldados. Oprime este botón para desplazarlos a la lista que señalan las flechas.

	Botón Quitar
	Si elegiste un archivo que no deseabas respaldar; lo puedes regresar con este botón.

	Botón Agregar todo
	Este botón te permite agregar todos los archivos.

	Botón Respaldo


	Para iniciar este proceso, oprime el botón Respaldo. Si sales de esta ventana sin haberlo oprimido, el respaldo no se llevará a cabo.


Reinstalación de un Respaldo 

Ventana principal, Menú Utilerías, opción Respaldo de archivos / Reinstalación del respaldo.

Con esta opción podrás reinstalar el respaldo que realizaste anteriormente en otro directorio o en discos. 

Opciones 

	Campo
	Descripción

	Directorio fuente
	Indica la ruta donde se encuentra localizado el respaldo de tu base de datos, puedes ayudarte a encontrarlo mediante la  tecla F2.Nota: Después de indicar la ruta donde se encuentra el respaldado y pasar al siguiente campo, aparecerá el archivo de tu respaldo, si es que existe.

	Kb requeridos
	Este campo informativo y muestra el espacio que se requiere para reinstalar el respaldo.

	Directorio destino
	Indica la ruta del directorio en el cual se realizará la instalación del respaldo de tu base de datos.

	Kb disponibles
	Este campo informativo y muestra la cantidad de espacio disponible en la unidad donde se va instalar el respaldar los datos (cantidad en Kb).

	Botón Recua. Resp.
	Para que puedas finalizar el proceso deberás presionar este botón y el sistema reinstalará la información proveniente del respaldo.


O J O

Ten cuidado con este proceso, ya que el sistema escribe los archivos respaldados y si en el directorio destino hay archivos con el mismo nombre, se sobrescribirá.

b. Captura de Movimientos para el Sistema Administrativo.

Veremos primero la captura de catálogos y después la captura de los documentos de compra y venta.

i. Catálogos

Los catálogos son los diferentes datos con los que trabajaremos, sean vendedores, proveedores, clientes y artículos.

Catálogo de Vendedores

Es un catálogo con el cual puedes capturar y/o consultar a los vendedores de tu empresa.

Dentro de este catálogo podrás capturar y/o consultar la clave del vendedor, su nombre, status, comisión y zona.

Menú Módulos / Facturas y Vendedores / Archivos / Vendedores.

Aparecerá el catálogo de vendedores.

Edición / Agregar para capturarlos
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Como ves la clave es secuencial, la clave de todos los catálogos (excepto el de Inventario) es secuencial, eso se define en Parámetros de Sistema y es la opción por omisión.

Catálogo de Proveedores

Es un proceso que te sirve para dar de alta a nuevos proveedores dentro del  respectivo catálogo.

Módulo de Proveedores y CxP, / Archivos (como mencionamos la opción de proveedores aparece seleccionada, por lo que se presenta el catálogo)

Para capturar Edición / Agregar
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Nota: lo que habíamos mencionado antes, en este proceso existen tres ventanas abierta (ver nombres) La Ventana Principal de SAE, la Ventana de Proveedores y Cuentas por Pagar y la Ventana de Proveedores.

Para capturar. (son tres Carpetas)
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	Carpeta Datos Generales

	Campo
	Descripción

	Clave
	Si tienes definida la clave como “secuencial” en los Parámetros, el sistema la genera automática, por lo que no podrás teclear en este campo, ni podrás usar la ayuda de campo. En el catálogo se presentan ordenadas las claves de la siguiente forma: numérica, con letras mayúsculas y por último las minúsculas. Si no la tienes definida como secuencial en los Parámetros,  tienes 5 caracteres  para definirla. El sistema NO acepta claves repetidas. Ver: Parámetros / Proveedores 

	Datos del proveedor (nombre, teléfono, dirección, etc.)
	Debes anotar toda la información referente al proveedor que vas a dar de alta. Los datos del proveedor son muy útiles al imprimir etiquetas para envíos por correo. 

	Clasificación
	Sirve para agrupar a tus proveedores de acuerdo a las características de compra de tu empresa, lo cual te ayudara a filtrar, consultar y emitir reportes del catálogo de manera más selectiva. (P.ej. zona geográfica, días de crédito, pudiendo especificar los 5 caracteres disponibles, uno para cada característica). 

	Carpeta Más información

	Fecha de última compra
	Indica la última fecha en que compraste un producto o servicio al proveedor, la cual se actualiza al elaborar una nota de recepción de mercancía. El formato es día/mes/año (dd/mm/aa); al oprimir el signo ? podrás seleccionar la fecha de un calendario. 

	Días de crédito
	Cuentas con 3 caracteres para definir este campo, siendo el número máximo que acepta el sistema el 732. El número de días de crédito lo utilizará el módulo de Compras para calcular la fecha de vencimiento de los documentos que se elaboren. Cuando realices un movimiento en Cuentas por pagar de tipo Compra (No. 1), el sistema considerará los días de crédito para la fecha de vencimiento.

	Saldo
	Indica el monto total del saldo de los documentos emitidos en favor de un proveedor; si el sistema está configurado para trabajar con Cuentas por pagar integrado, el saldo se actualizará automáticamente por los movimientos realizados desde el módulo  de compras. Si ya tienes un saldo por pagar, es recomendable anotar el monto desde el catálogo de CxP  generando un movimiento bajo el concepto “Saldo anterior” y, si tienes un saldo a favor regístralo como “Anticipo”, de tal forma que el campo de Saldo se actualiza correctamente.



	Límite de crédito
	Este dato se utiliza en el catálogo de Compras y en los movimientos de Cuentas por pagar. Si el monto de la compra a crédito sumado al saldo del proveedor es mayor a tu límite de crédito, el sistema solicitará autorización para proseguir con el proceso. Si dejas el campo en ceros, se asumirá que tienes con el proveedor un crédito ilimitado.

	% de descuento
	Es el porcentaje que el proveedor otorga a tu empresa y puede ser desde 0.0001% hasta 99.99%. Este dato lo sugiere el sistema al registrar una orden o una recepción en el módulo de Compras, sin embargo podrás modificarlo.

	Compras anuales
	Se refiere al monto acumulado de compras al proveedor después de aplicar el descuento comercial, sin considerar el descuento financiero y el impuesto, es decir Subtotal – Descuento comercial + Total indirectos. Si no quieres registrar a detalle las compras a favor de un proveedor que tenías antes de empezar a trabajar con este sistema, deberás capturar el acumulado de compras a la fecha; posteriormente se actualizará este valor por los movimientos de Compras.

	Atención Compras / Atención pagos
	Nombre de las personas responsables con las que tu empresa mantiene comunicación directa y constante, tanto para compras como para pagos.

	Observaciones
	Cuentas con varias líneas para incluir comentarios importantes con respecto al proveedor.


Catálogo de Clientes

Módulo de Clientes y CXC, / Archivos, / Clientes (de entrada presenta el catálogo de clientes.)

Capturar menú Edición / Agregar.
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	Carpeta Generales

	Campo
	Descripción

	Clave
	Aquí debes indicar la clave del cliente que estás dando de alta. Si definiste en la configuración del sistema (Configuración/Parámetros Generales/Clientes y Cuentas por Cobrar) que la clave del cliente sería secuencial, entonces el sistema la anota en forma automática y no podrás modificarla.

	Datos del cliente 
	Los datos del cliente son muy útiles al imprimir etiquetas para envíos por correo y en la emisión de facturas, anota los datos de Nombre, Dirección, Colonia, Población, Teléfono, Fax, R.F.C., Código Postal.

	Clasificación del cliente
	Sirve para agrupar a tus clientes de acuerdo a ciertas características de venta de tu empresa (p.ej. zona geográfica, días de crédito, pudiendo especificar los 5 caracteres disponibles, uno para cada característica). Esto te ayudará posteriormente a realizar consultas y reportes del catálogo de manera más selectiva. 

	Carpeta Más información

	Fecha de última venta
	Indica la última fecha en que vendiste un producto o servicio al cliente, la cual se actualiza al elaborar una nueva factura. El formato es día/mes/año (dd/mm/aa); al oprimir el signo ? o con la tecla F2 podrás seleccionar la fecha de un calendario.

	Revisión y pago
	Registra el día en que tu cliente acepta facturas para su autorización y/o revisión, y el día en que planea pagarlas. Con este dato, en la emisión de reportes de cobranza tendrás la fecha de entrega de documentación y cobro. Si no anotas en este campo, el sistema considerará la revisión y pago para el mismo día de vencimiento del documento. Tienes 4 espacios alfanuméricos: los dos primeros para el día que se revisa el documento y los dos últimos para el día en que se paga. Para los días de la semana utiliza:             

Lunes        L o Lu          

Viernes      V o Vi             

Martes       M o Ma        

Sábado      S o Sa              

Miércoles   I o Mi           

Domingo    D  o  Do             

Jueves       J o Ju

P.ej:1515 El cliente revisa los días 15 de mes y paga ese mismo día. Lu15 Revisa documentos el lunes más inmediato a la fecha de vencimiento y paga el día 15 de cada mes.15I4 Revisa el día 15 y lo paga el Miércoles de la cuarta o última semana.



	Días de crédito
	El número de días de crédito lo utilizará el Módulo de Facturas y Vendedores para calcular la fecha de vencimiento de los documentos que se elaboren. Si manejas cliente “MOSTR”  debes ponerle un cero, puesto que el pago se realiza al momento. Cuando realices un movimiento de tipo Factura (1) en Cuentas por cobrar, el sistema considerará los días de crédito para la fecha de vencimiento.

	Saldo
	Indica el monto total del saldo de los documentos del cliente; si el sistema está configurado para trabajar con Cuentas por Cobrar integrado, el saldo se actualizará automáticamente cuando el cliente realice una compra o un pago desde el módulo de facturas. Si el cliente ya tiene un saldo por cobrar, es recomendable anotar el monto desde la opción: Alta de movimientos de CXC, generando un movimiento bajo el concepto Saldo anterior y, si el cliente tiene un saldo a favor regístralo como un Anticipo. Nota: Si anotas aquí un saldo y después generas los movimientos en CxC, el sistema sumará automáticamente el importe de cada movimiento al saldo anotado, por lo tanto el saldo total estará alterado por este monto.

	Límite de crédito
	Este dato se utiliza en el Módulo de Facturas y Vendedores y en los movimientos de Cuentas por Cobrar. Si el monto de la venta a crédito sumado al saldo del cliente es mayor al límite de éste, el sistema solicitará autorización para proseguir con el proceso. Si dejas el campo en ceros, se asumirá que el cliente tiene un crédito ilimitado.

	% de descuento
	Este porcentaje puede ser desde 0.0001% hasta 99.99% para cada cliente y se sugerirá al hacer una factura, pedido o cotización.

	Ventas anuales
	Se refiere al monto acumulado de ventas al cliente después de aplicar el descuento comercial, sin considerar el descuento financiero, ni el impuesto, es decir: Subtotal – Descuentos comercial. Si no quieres registrar a detalle las facturas que tenías antes de empezar a trabajar con el  sistema, deberás capturar el acumulado de ventas a la fecha; al trabajar normalmente se actualiza este valor desde Facturación.

	Atención Ventas
	Nombre de las personas responsables con las que tu empresa mantiene comunicación directa y constante, para ventas o pedidos.

	Atención Cobranza
	Nombre de las personas responsables con las que tu empresa mantiene comunicación directa y constante, para pagos o cobros.

	Vendedor
	Permite tener un control al generar reportes por vendedor y es conveniente si a tus clientes los atiende un vendedor específico. Primero debes tener un catálogo de Vendedores en el módulo de Facturas para obtener un listado de vendedores al oprimir el signo ? (ayuda F2).

	Carpeta Observaciones

	Observaciones
	Cuentas con varias líneas para incluir comentarios importantes con respecto al cliente.


Catálogo de Artículos

Módulo de Inventarios / Archivos / Inventarios y servicios (por omisión aparece esta el Inventario.)

Para Capturar menú Edición / Agregar.
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	Carpeta Datos Generales

	Campo
	Descripción

	Producto / servicio / kit
	Indica si el registro a dar de alta es un producto, servicio o un Kit, ya que cada uno recibe un manejo distinto.

	Clave del producto
	En este campo debes indicar la clave que identifica al producto, la cual es única y puede estar constituida hasta por 16 caracteres alfanuméricos. Si anotas la clave en mayúsculas, el sistema sólo la reconocerá en mayúsculas. Por Ejemplo: no es lo mismo TABL-07-9 que Tabl-07-9 (SAE para Windows los tratará como productos diferentes). 

	Descripción del producto
	En este campo puedes anotar el nombre completo del producto y/o una breve descripción del mismo.

	Línea del producto
	Indica de la lista desplegable de líneas a la que pertenezca el producto que estás dando de alta. Con esta clasificación de 5 espacios podrás agrupar productos diferentes de acuerdo a características similares. Si la línea de producto que quieres indicar no se encuentra dada de alta en el catálogo correspondiente, al momento de cambiarte de campo el sistema te notificará de este hecho y preguntará si deseas darla de alta; si aceptas, se abrirá una ventana de alta para que la registres. 

	Unidad de Entrada / Salida
	Estos dos campos indican la unidad o medida en la que se registra la entrada o salida del producto y no necesariamente son iguales. Por Ejemplo: si el producto que entra a tu inventario lo compras por toneladas y lo vendes por kilogramos.

	Factor entre unidades
	Este factor expresa la relación que existe entre la unidad de entrada y la unidad de salida. 

Factor= Unidad de Entrada (en términos de unidad de salida)

                                       Unidad de Salida

Por ejemplo: Tú compras tu producto por cajas y cada caja contiene 20 piezas, la salida la manejas por piezas, entonces el factor entre unidades será 20. En el ejemplo anterior: Factor=20/1=20, si por ejemplo se compran piezas y se venden cajas de 20 unidades el factor será igual a: Factor= (1/20)/1=0.05/1=0.05. Recuerda que la unidad en la que se expresa tu existencia y costos en el inventario será igual a la unidad de salida, por ello es importante definir este factor. 

	Unidad de empaque
	Aquí se indica la cantidad de unidades o medidas contenidas en cada paquete o caja. Por Ejemplo: la unidad de medida puede ser Pz (piezas) y la unidad de empaque 20 (lo que significa que cada caja contiene 20 piezas). Cuentas con seis espacios (hasta cinco enteros y dos decimales).

	Control de almacén
	Aquí puedes registrar la ubicación de un artículo dentro de la bodega, de acuerdo a las claves que utilices en tu empresa. Por ejemplo: Clave de control de almacén “P1M3”, que quiere decir “Producto que se encuentra localizado en el pasillo 1, módulo 3”. Posteriormente, cuando expidas un reporte, este campo tendrá signos de interrogación que podrás utilizar como comodines. Ejemplo: imprime todos los registros de los productos que se encuentran en el pasillo 1, para lo cual deberás anotar en el campo de Control de almacén como sigue: P1???????? (todos los productos del pasillo 1). Este campo es muy útil si manejas varios almacenes, porque la localización de tus productos puede variar de una bodega a otra. Cuando manejes Multialmacenes podrás definir este dato para cada almacén.

	Tiempo de surtido
	En este rubro cuentas con 3 espacios para anotar el tiempo (en días) que tardan los proveedores en surtir el producto, lo cual te será útil para estimar la fecha en que debe pedirse el reabastecimiento de un artículo. Dicha estimación será desplegada en el reporte de “Punto de Reorden” dentro del catálogo de Movimientos al inventario.

	Números de serie / lotes / pedimentos aduanales
	Si el producto que estás registrando maneja Números de serie, o se maneja en lotes, o si proviene del extranjero, deberás marcar la opción correspondiente para que el sistema lleve tu control bajo estos parámetros.

	Carpeta Precios y control

	Precio al público
	Este precio siempre será sugerido como precio unitario del artículo al momento de elaborar una cotización, pedido, remisión o factura. 

	Otros precios / precio mínimo y precios de lista 2, 3 y 4.
	· Dentro de la ventana “Otros precios”, puedes capturar hasta 4 diferentes precios aplicables al producto que estés dando de alta. Dentro de estos precios se incluye el Precio mínimo, el cual funciona como una protección que impedirá que se elabore un documento en Facturas y Vendedores con un precio inferior al definido en este campo.

· Los Precios de lista 2, 3 y 4 pueden ser utilizados de acuerdo a las necesidades de tu compañía; por ejemplo, el precio de lista 2 puede aplicarse a los clientes extranjeros; el precio de lista 3 podría ser para mayoristas y el 4 para medio-mayoristas. En Facturas y Vendedores el precio al Público será utilizado como precio sugerido y el Precio Mínimo como límite inferior de precio.

· Tanto el precio público como los de esta carpeta podrán servir como base para la definición de las Políticas de Venta.

· Es recomendable que el precio mínimo sea menor a cualquiera de estos precios, ya que cuando apliques políticas de descuento se tomará este precio en consideración.

· Asimismo, cuando en movimientos posteriores los precios Público y de Lista lleguen a ser menores al precio mínimo establecido, el sistema enviará el mensaje: “Precio menor al precio mínimo”.

	Moneda
	Este campo muestra la moneda en la que se expresan lo precios de los productos, aunque las operaciones de compras y ventas las podrás efectuar en la moneda que desees aún siendo diferente de lo definido en este campo. 

	Impuesto IEPS / IVA
	· Aquí se definen las tasas de impuesto con las que se afectará al producto. El porcentaje más elevado que se acepta en cada campo es 99.999%.

· Las leyendas de los impuestos pueden modificarse desde los parámetros del sistema de inventarios; cuentas con 6 caracteres para cada impuesto.

· Los porcentajes de impuesto serán sugeridos al elaborar un documento en Facturas y Vendedores (aún cuando no se haya definido la integración con este módulo), y podrás modificarlos en caso de que así lo requieras. 

	Existencia
	Aquí se muestra la cantidad total de unidades de un producto en el inventario. Cuando hay integración con Facturas y Vendedores, este campo es actualizado automáticamente (todos los movimientos de entrada o salida por compras o facturas, repercuten en las existencias). Existen varias razones por las cuales este campo puede estar inhibido:

1. Porque se está dando de alta un servicio o kit y no un producto.

2. Porque está desactivado el parámetro de Cambio a Existencias en Parámetros del sistema / Inventarios (normalmente funciona así por seguridad, ya que modificar las existencias por error podría alterar los resultados de tu empresa). Ver: Parámetros / Inventarios 

3. Porque trabajas con la opción multialmacenes; en este caso las existencias podrán modificarse desde  el catálogo de Multialmacén. 

Modificar las existencias manualmente desde este campo puede originar descuadres debido a que no existe algún documento asociado al movimiento. Es importante mencionar que, en caso de que manejes multialmacenes, la cantidad que aparece en el campo de Existencias corresponde a la suma de existencias del producto en los distintos almacenes.

	Stock mínimo
	En este campo debe indicarse la cantidad mínima de existencias que debe haber en el inventario, con la finalidad de satisfacer la demanda de tus clientes. Es un indicador para conocer cuándo debe hacerse un pedido de mercancía. Puedes definir números enteros hasta con 5 decimales, según lo haya especificado en la Ventana Principal, menú Configuración / Parámetros del Sistema / Inventarios. Los reportes de Stock Mínimo elaboran un cálculo que da como resultado una sugerencia sobre la cantidad que debe comprarse de un artículo y el costo que puedes tener. Reporte de Punto de Reorden 



	Stock máximo
	Aquí debes anotar la cantidad máxima de un artículo que se debe tener en almacén, tal que sea suficiente para tener cubierta la demanda, pero cuidando que tu volumen no eleve demasiado el costo por mantener dichas existencias en bodega. Cuando se elabora un reporte de Stock Máximo, se conoce la cantidad excedente de un producto y el costo promedio que implica mantenerlo en los depósitos. Si el número anotado es inferior al Stock Mínimo, no podrás continuar con la captura.



	Apartados
	Este campo es informativo y muestra la cantidad de productos que no pueden ser vendidos debido a que se “apartaron” desde el alta de pedidos. Esta cantidad se resta del total en existencia para definir la cantidad de la cual se puede disponer en los documentos de venta.



	Costeo
	En esta parte puedes elegir el método con el que va a ser determinado el costo del producto al salir del inventario. Este dato será utilizado en movimientos al inventario y en el Módulo de Facturas y Vendedores, al momento de realizar una operación de salida de mercancía. El sistema maneja cuatro métodos de costeo:

U.E.P.S.: Últimas entradas, Primeras salidas (el costo al que se realizan las salidas del producto corresponde al costo de las últimas entradas realizadas).

P.E.P.S.: Primeras entradas, Primeras salidas (el costo al que se realizan las salidas del producto corresponde al de las primeras entradas).

Promedio: Costeo Promedio (se obtiene por un promedio de los costos dependiendo de la existencia de los productos).

Estándar: Costo invariable (definido por el usuario).Métodos de costeo / Movimientos al inventario



	Almacenes
	Al modificar la información del producto, podrás revisar con este botón las existencias del mismo en cada uno de los almacenes de tu empresa (esto, si manejas la opción Multialmacén), y conocer asimismo el stock mínimo y máximo permitidos, y la cantidad pendiente por recibir del artículo. Al elegir Aceptar en el Alta de productos, el sistema te pregunta si deseas distribuir las existencias del producto en alguno de los almacenes de tu empresa (esto si tienes permitido el manejo de Multialmacén en los parámetros de Inventarios).

	Carpeta Registro y acumulados

	Proveedores 1 y 2 (F2)
	Aquí podrás anotar las claves de identificación de aquellos proveedores que surten el producto que estás dando de alta, con lo que tendrás una referencia cuando sea necesario reabastecer el almacén. La tecla de ayuda F2 (equivalente a hacer clic en el signo de interrogación) despliega una lista con la clave, el nombre y la clasificación de los proveedores registrados, de la que podrás elegir el proveedor que desees.

	Fecha de última compra
	En este rubro anota la fecha en que realizaste la última compra del artículo, con el formato día/mes/año, correspondiendo dos dígitos para cada aspecto. Debido a que el módulo de Inventarios trabaja de manera integrada con el de Compras, esta fecha será actualizada automáticamente cuando elabores un documento de recepción de mercancía, por lo que el campo puedes dejarse en blanco. 

	Fecha de última venta
	Aquí se almacena la fecha de la última vez que se vendió el producto (día/mes/año). Al igual que con la Fecha de Última Compra, este campo puede ser actualizado automáticamente si trabajas con Facturas y Vendedores integrado, pues las ventas realizadas en este módulo son las que actualizan la fecha.

	Costo promedio
	Campo informativo que refleja el historial de los costos del producto, actualizándose automáticamente con base en los movimientos de entrada y salida del producto; esta actualización dependerá del tipo de costeo que se haya definido para el producto, por lo anterior, no es recomendable que lo modifiques manualmente, pues originaría datos incorrectos. El costo promedio siempre estará referido a las compras, ventas u operaciones de entrada y salida; por lo tanto, será modificado en el catálogo de Movimientos al Inventario o por los módulos de Facturas y Vendedores y Compras, excepto cuando se ha definido un tipo de costeo Estándar. SAE utiliza la siguiente fórmula para calcular el costo promedio de una entrada:

(Exist. * Cost. prom. actual) + (Cant. que entra * Cost. Unit. de entrada)

Existencias + Cantidad que entra

Cuando se maneja Costeo Promedio, el Costo promedio se actualizará al efectuarse operaciones de entrada solamente.

Por ejemplo: Si se tienen 30 botes a un costo de $10,000 el costo promedio es igual a (83 x $10,000)/30 = $10,000, al realizar una nueva compra de 65 botes a un costo de $12,000, el costo promedio se verá afectado ya que:

(30 x $10,000) + (65 x $12,000) = 11.36

                     95

Aplicando la fórmula se dice que el costo promedio es igual a el costo total entre las existencias que seria 1,080 / 95 = 11.36, es decir se tienen un total de 95 existencias las cuales se integran de las existencias que se tenían y las entrantes; el costo total se integra por el importe de total de ambas existencias, realizando la operación se obtiene un costo promedio de $11.36. Si vas a capturar todos los movimientos de compra realizados antes de la instalación de SAE para Windows, es conveniente dejar el campo en blanco y actualizarlo a través del catálogo de Movimientos al Inventario. Si no vas a incluir dichas operaciones, entonces es necesario investigar el último costo promedio del producto. Cuando se trata de un tipo de costeo estándar, es indispensable especificar este costo, ya que este parámetro será tomado en cuenta al momento de realizar cualquier operación. El dato de último costo es sugerido como costo unitario en el momento de elaborar un documento de recepción de mercancía, dentro del módulo de Compras.



	Último costo
	Este campo expresa el último costo unitario al que se compró o entró al almacén el producto. Se recomienda no capturar información en este rubro si das de alta las operaciones de compra por medio del módulo de Compras o por el catálogo de movimientos al Inventario, pues por estas formas se actualiza de manera automática. Si estos no son los casos, debes anotar manualmente el costo unitario de entrada del producto.



	Compras por recibir
	Esta cifra representa la cantidad total de un determinado producto que se ha pedido al proveedor, pero que no ha sido surtido. Siempre que elabores una Orden de compra (en Compras), automáticamente se registrará en este campo la cantidad pedida, incrementándose o decrementándose si se elabora otra Orden de compra o si se recibe alguna mercancía respectivamente.



	Pendientes por surtir
	Anota la cantidad de existencias de un producto que deben ser surtidas a uno o varios clientes. El campo se actualiza automáticamente cuando está integrado Inventarios con Facturas y Vendedores.  Cada pedido incrementará este rubro y cada factura o remisión lo reducirá.

	Acumulados de ventas anuales en cantidad y monto
	Estos campos se refieren a las ventas anuales del producto, los cuales sólo pueden ser actualizados por el módulo de Facturas y Vendedores cuando está integrado con Inventarios. Los documentos que se vayan dando de alta a través de este módulo se acumularán hasta que efectúes el corte anual. Te indica el monto acumulado de las ventas anuales del producto, en cantidad y monto. Este campo se actualiza por el módulo de Facturas y Vendedores, cuando éste trabaja de manera integrada con Inventarios. Los documentos que vayas dando de alta se acumularán hasta que efectúes el corte anual (ver referencia del campo anterior). 


Al terminar el proceso de Agregar, quedará registrado en tu inventario el producto con las características que señalaste.

Si tienes algún error en la captura, en cualquiera de los catálogos pueden utilizar la opción de Modificar del menú de Edición, o la opción de Eliminar si lo que quieres es borrar todo un registro.

ii. Elaboración de Documentos de Compra y Venta.

Documentos de Compra

Recordando los documentos utilizados en la compra son las órdenes, recepciones y devoluciones sobre compra, son los documentos a través de los cuales se llevaran a cabo los procesos de la empresa y son los que van actualizando el inventario.

Órdenes de Compra, Recepciones y Devoluciones sobre Compra.

Menú Módulos / Compras / Archivos / Ordenes|Recepcione|Devoluciones

Listado de las órdenes elaboradas.

	Encabezado
	Información

	Documento
	El número de la orden de compra

	Proveedor
	A que proveedor se le envió dicha orden.

	Elaborado
	Fecha en la que se elaboró

	Su referencia
	En el caso de las órdenes esta opción no aplica, se verá en la recepción.

	Status
	Es el estado de la orden Original, si no ha sido recibida y Recibida si ya se elaboro de esa orden una Recepción.

	Siguiente
	Número de la recepción en caso de que ya haya sido elaborada.

	Importe 
	Costo total de la Orden.
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Listado de las recepciones elaboradas.

	Encabezado
	Información

	Documento
	El número de la Recepción

	Proveedor
	A que proveedor se le envió dicha orden.

	Elaborado
	Fecha en la que se elaboró

	Su referencia
	Es la documento de referencia del Proveedor puede ser su no. de Remisión o de Factura.

	Status
	Es el estado de la Recepción la cual solo es Original, ya que no hay otro documento posterior a él. O también Devuelta si existe

	Anterior
	Número de la Orden de Compra de la que proviene, en caso de que la recepción fuese enlazada.

	Importe 
	Costo total de la Recepción.


[image: image44.png]=181 x|

S Avtvos Edain Ver Regortes Henamentas verkana sy 5] x|

: : sy oy : |
> s o > e
5 © e oo 5 ot
: B s (o : ek
: 5 [okess (o s fie
s > (ke (o : 2
; ® (e (o wsiio
> s (e (o Pt
s : (e (o s
© ° ok (o Sires
i B (e (o et
I ) (e (o ey
5 i o (o S
I 5 s (o 4iicoo
i 7 e ks (o 1ossoss
» 5 G Fess (o oo
i s P i) (o o
i h B Reois (o oy
I b ot Koo (o fHE
» 5 s Reiss R g
i b Grons Kitsi R gz
» : forcnss Fiizs o Bon i
% 5 forenss Rooss o bs it
5 5 [rens Riar oo B Soiso
b ; [renss Krens R Sai
» : [renss Roso R F
1 > fircnss R (o Sai
» H forens fe=ry (o w pe
» 5 [renss Koo (o 1aens
» ® [rens i (o e
E I frenss Firss (o Sriess
2 S Eorenss Rtz (o Shic
s ; rons s (o e
B 5 oronss s (o iy
s : ronss s (o Saors
H 5 Garons e (o 2rars
1 ® ronss Resio (o o
® i Garonss Roome (o e
H I vass s [ et
:
o o s

Bwnicio| (3} & I 7 Lisproe. | @ vorton. | @ sre.. | o | Phadch... [ asee.. ]2 M. | @ ayud... | EVnscsi.| [ (D Norton |« @ 11:06pm,





Listado de las devoluciones elaboradas.
	Encabezado
	Información

	Documento
	El número de la devolución

	Proveedor
	A que proveedor se le hizo dicha devolución.

	Elaborado
	Fecha en la que se elaboró

	Su referencia
	Es la documento de referencia del Proveedor puede ser su no. de Remisión o de Factura.

	Status
	Es el estado de la devolución sólo son Original, ya que no hay otro documento posterior a él.

	Anterior
	Número de la Recepción de la que proviene.

	Importe 
	Costo total de la Devolución.
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Como los tres documentos tienen los mismos campos y solo varían un poco de un documento a otro, pondremos primero las imágenes de captura de los tres documentos y luego en forma conjunta, la explicación de los campos de todos ellos.

De esta forma veremos cuál de los campos aplica o no al documento en cuestión.

Desde el menú de Compras

Para elaborar la Orden Archivo / Ordenes / Edición / Agregar

Para elaborar la Recepción Archivo / Recepción / Edición / Agregar

Para elaborar la Devolución Archivo / Devolución / Edición / Agregar
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	Campo
	Descripción

	Orden / Recepción / Devolución sobre Compra.
	Tipo de Documento y enlace, como se mencionó anteriormente la orden de compra no se puede enlazar con ningún otro documento por ser el primero en el proceso de compra, siempre será Directa.

Pero si se trata de una orden Al oprimir la lista desplegable podrás indicar si el documento a realizar lo elaboras directamente, o bien, si lo enlazas con un documento anterior (por ejemplo, una Recepción de mercancía se puede enlazar con una orden de compra). De no haber elegido la elaboración del documento directo, al pasar con el tabulador de este campo al siguiente, el sistema presentará la ventana de Enlace de documento, con la que podrás indicar el documento antecedente a fin de que el proceso de compra se lleve a cabo de manera automática. Por otro lado recordar que la devolución sobre compra forzosamente tiene que enlazarse con la recepción, Mas adelante veremos cómo se realiza el Enlace de documentos.



	Número de Orden / Recepción / Devolución Sobre Compra 
	Aquí cuentas con siete espacios para anotar el número o clave del documento a elaborar. Si tienes inactivo el parámetro de Folio secuencial en tus Parámetros del sistema, entonces podrás cambiar el número sugerido, ya que de tenerlo activado el sistema lo pondrá de manera automática y no podrás modificarlo. Cuentas con la tecla de ayuda F2 para conocer todos los documentos elaborados anteriormente. Revisa el tema: Parámetros del sistema / Compras 

NOTA: El sistema no permite números de documento repetidos.



	Fecha de elaboración
	El sistema sugiere como fecha de elaboración del documento la del día de trabajo que indica el sistema. Sin embargo, puede ser modificada. Observa que si el sistema te envía el mensaje “La fecha es menor a la del último documento registrado”, significa que existe otro documento, anterior a éste, cuya fecha es posterior a la que actualmente se indica, por lo que posiblemente se está cometiendo un error de captura. Esto no te impide  continuar con la elaboración normal del documento.



	Proveedor
	Anota o busca la clave del proveedor con las teclas de ayuda F2 y F7  para el que se elaborará la compra (F7 sólo se activa cuando estás en la ayuda de campo F2). Al escribir una clave valida, automáticamente se visualizaran los datos del proveedor.

NOTA: Si el proveedor se encuentra suspendido, el sistema impedirá la elaboración de un documento de compra. El único documento que podrás elaborar para un proveedor suspendido es una Devolución de compra.



	Entregar a
	Cuentas con 25 caracteres para anotar el lugar o persona donde se debe entregar la mercancía amparada por el documento.



	Referencia del proveedor 
	Puedes anotar el número del documento (puede ser la recepción o la factura) que el proveedor presenta al momento de entregar la mercancía; por ello sólo aparece en Recepción de mercancía y Devolución de compra, contando con un espacio de hasta 7 caracteres para que anotes dicha referencia. El código que aquí anotes será registrado en el módulo de Proveedores y Cuentas x Pagar como número de recepción, si trabajas en forma integrada.



	Impuesto
	Deberás especificar en los Parámetros del sistema / Compras, el número de impuestos a manejar, especificando el número 2 para que considere esta columna y se habilite. Este impuesto se considerará como parte del costo total del producto, siempre y cuando lo hayas especificado en los Parámetros del sistema / compras / carpeta por partida / Campo considerar impuesto 1 en el costo, y donde posteriormente lo podrás verificar desde el módulo de inventarios / movimiento al inventario, al consultar un documento de tipo compra, se observará que la suma del campo costo corresponde a la suma del impuesto 1 y el precio total del producto. Observación: El sistema sugiere el porcentaje definido en parámetros del sistema, pero podrás modificarlo según corresponda. Ver: Movimientos al inventario / Detalle 



	Descuento
	El valor de este campo proviene del descuento anotado dentro del catálogo de proveedores. A su vez, el descuento aquí anotado se sugerirá en la captura de cada partida y disminuirá el costo del producto.



	Descuento financiero
	Se otorga en circunstancias particulares (p.ej, pronto pago o por adquirir grandes volúmenes de mercancía). Este descuento se calcula después del descuento comercial, tomando como base antes de aplicar el impuesto lo que resta del monto total del documento.



	Fecha de recepción / Fecha de devolución 
	La fecha de recepción aparece en los documentos de Orden de compra y de Recepción de mercancía. En la orden de compra corresponde a la fecha en la que el proveedor indica que enviará la mercancía o una fecha tentativa. En la recepción de mercancía corresponde al día en que los artículos fueron recibidos. Si esta fecha es menor a la fecha de elaboración del documento, el sistema enviará un mensaje de advertencia pero te permitirá seguir capturando. Dentro de la devolución indica la fecha en la que fue devuelta la mercancía, en caso de que la fecha sea menor a la de elaboración el sistema enviará un mensaje de notificación, pero te permitirá seguir capturando.



	Partidas

	Cantidad
	Indica la cantidad de elementos que adquirirás de determinado producto. El campo puede contener hasta 11 caracteres numéricos y hasta 5 decimales, dependiendo de lo que hayas especificado dentro de los parámetros de configuración del sistema.

	Producto
	Captura la clave del producto a comprar, tal y como fue dada de alta (en mayúsculas o minúsculas, etc.). Puedes ayudarte de la tecla de ayuda F2 para localizarla rápidamente o también puedes anotar parte de la clave de un producto y pulsar F2  con lo que se listará el catálogo de Inventarios a partir de la clave que contenga la aproximación escrita. Si en lugar de utilizar F2 oprimes las teclas Shift + F2, se mostrará el catálogo de Inventarios, señalando las existencias totales. Cuando el artículo no se encuentre registrado en Inventarios el sistema no te dejara saltar al siguiente campo de la partida, para este caso podrás hacer uso de la opción Alta de productos  (este botón se encuentra en la cabeza del documento) para darlo de alta sin salir del documento. Agregar Productos 

	Unidad
	Indica la unidad en la que se realiza la operación y también la unidad de entrada definida para el producto en el módulo de inventarios, la cual se puede cambiar por la unidad de salida definida para el producto. El costo unitario sugerido por el sistema será en términos de la unidad elegida. Al hacer con una devolución o Cancelación del documento, las existencias del producto serán afectadas en términos de la unidad registrada en el documento a afectar. 

Nota: Si el producto capturado en la partida maneja una unidad de entrada diferente a la de salida, al pasar por del campo de Unidad a Descuento, el sistema arroja una ventana solicitando el Factor entre unidades, el cual refleja la relación entre la unidad de entrada y la de salida.

	Descuento
	Se refiere al descuento a aplicar al costo del producto de la partida. En este campo el sistema propondrá el mismo dato anotado en la cabecera del documento, pero es posible indicar un valor diferente al momento de capturar la partida.

	Impuesto de la partida
	Indica el porcentaje de impuesto a aplicar el costo del producto de la partida, sugiriendo el indicado en el encabezado del documento, pero es posible anotar un valor diferente en ese momento para la partida.



	Costo unitario
	Anota el costo, sin descuentos, al que ingresa la mercancía. El sistema sugiere la cantidad anotada como Último Costo, dentro del catálogo de Inventarios. El costo estará expresado en la moneda que definiste arriba en la cabeza del documento. Aunque el registro en movimientos al inventario se almacenará en términos de la moneda base.



	Observaciones de la partida
	Después de haber indicado el importe, el sistema presentará una ventana semejante a la indicada en Facturas y vendedores, que permitirá capturar observaciones del artículo. Si oprimes la tecla F2 dentro de la ventana, automáticamente se integran a la partida las observaciones que fueron anotadas en el registro del producto dentro del módulo de Inventarios. Si no deseas anotar nada, sólo oprime Aceptar y regresarás a la ventana de Agregar para poder dar de alta otra partida.

	Números de serie
	Si el producto indicado maneja números de serie, después de capturar el campo de Observaciones o al presionar la tecla Shift + F3, se desplegará una pequeña ventana que muestra en la parte superior la clave del artículo al que se le asignarán los Números de serie; en la parte inferior se presenta una columna de números como la cantidad de artículos a adquirir. El sistema solicita entonces el primer número de serie a asignar, pudiendo utilizar tanto letras como números. Si tienes indicada la numeración secuencial de Números de serie, el sistema empezará la asignación de números a partir del indicado como primer número, siendo entonces necesario que los últimos caracteres anotados sean numéricos. Si no definiste una numeración secuencial, deberás asignar a cada artículo el número de serie que le corresponda. Cuando tecleas un número y éste no se encuentra registrado dentro del Inventario general o del almacén, se desplegará el status de “No registrado”. Por otra parte, si oprimes ? o F2 se mostrará el listado de todos los números asociados a un producto, así como el status que guardan: Disponible, Vendido, Defectuoso, etc., ya sea del inventario general o del almacén anotado en la cabecera, si trabajas con multialmacenes. La asignación de los números de serie también se ve afectada por el parámetro de Números de serie repetidos. Si definiste que sería posible repetir números, podrás anotar en un documento de compra folios que ya han sido empleados en otra operación. Al grabar la compra, los números  de serie indicados se almacenan con el status de “Disponible”. Cuando has activado la opción de multialmacenes, la asignación de números de serie se realiza de manera independiente para cada una de las bodegas; por tanto, podrán existir números de serie repetidos de uno a otro almacén, pero no así en un mismo almacén. No es conveniente desactivar la opción de multialmacenes si ya capturaste números de serie, ya que sólo podrás recuperar aquellos que pertenezcan al almacén 1.Parámetros / Inventarios Números de serie 

	Lotes y/o Pedimentos
	Si dentro del módulo de Inventarios indicaste que el producto en la actual partida maneja Lotes y Pedimentos, después de capturar el campo de Observaciones y el de Número de serie (si maneja el producto) el sistema desplegará una ventana para capturar los datos del Lote y/o Pedimento de este producto. En la parte superior de las pestañas de la ventana aparecen los campos Clave y Cantidad deshabilitados, mostrando los datos capturados previamente en la partida que se está afectando. Para conocer más acerca de los campos de esta ventana consulta: Lotes y/o Pedimentos La captura de lotes y pedimentos para los productos que lo manejan, se efectuará por partida en el documento de compra, y esta captura de información se registrará directamente en el catálogo de Lotes y Pedimentos dentro del Módulo de Inventarios, aun cuando se tenga deshabilitado la Integración de Compras a Inventarios en Parámetros de Inventarios. Si el producto maneja Lotes y Pedimentos, es necesario se capturen ambos, porque si no el sistema no permitirá seguir avanzando si falta alguno. Cuando se efectúa una devolución o cancelación, automáticamente el sistema actualiza la información del catálogo de Lotes y Pedimentos.



	Columnas de detalle

	Columnas Observaciones, Lotes y números de Serie
	Estas columnas se mostrarán solo si se marcaron sus casillas de verificación en Parámetros de Compras, pestaña “Por partida”. Las columnas muestran si la partida tiene información de detalle a consultar. Los símbolos que se pueden presentar en estas columnas son los siguientes:(O) Columna de Observaciones: Si en la partida se anotaron observaciones se visualizará un símbolo de hoja.(L) Columna de Lotes y Pedimentos: Si la partida contiene un producto con Lote o Pedimento se visualizará un símbolo de un coche.(S) Columna de Números de Serie: Si la partida contiene un producto con número de serie se visualizará un símbolo de número (#).(T) Indica el tipo de producto involucrado en la partida; I = Normal inventariable), S= Servicio, K= Kits, P= Componente de un Kit (inventariable). 

 

	Totales

	Total por partida
	Esta cifra aparece al final de la ventana de captura. Corresponde al monto neto de los productos de la partida, sin incluir impuestos ni descuentos.



	Descripción
	Muestra la descripción del artículo que estás capturando en la partida.



	Total
	Presenta el monto total de las partidas elaboradas hasta el momento. Indica el precio neto antes de aplicarle impuestos y descuentos.



	Una vez capturadas todas las partidas del documento oprime el botón  para grabar el documento de compra y en seguida el sistema efectuará los siguientes pasos en forma automática para finalizar el alta del documento de compra:

	Total de Indirectos
	Se muestra la ventana de Indirectos para que registres el total de tus gastos indirectos que quieres incluir en el documento de compra. La casilla de verificación de Acumular Indirectos a Cuentas por Pagar estará habilitada siempre y cuando hayas definido en Parámetros de Compra un manejo manual de este parámetro. Los indirectos deben capturarse en la moneda que se definió en la cabeza del documento. Puedes encontrar más información acerca de Indirectos en: Parámetros de Compra / Indirectos 



	Observaciones del documento
	Anota las observaciones generales del documento en la ventana que se presenta.



	La fecha de pago se calcula con base en los días de crédito otorgados por el proveedor (que están definidos en el catálogo de proveedores) a partir de la fecha en la que se elabora el documento de compra. Si estás trabajando en forma integrada con CxP, se generará automáticamente el cargo y la cuenta por pagar. La fecha de pago es modificable. El cálculo se realiza sobre días naturales y no puede dejarse en blanco.



	Compras a Plazos

	Al oprimir el botón  aparecerá la ventana de compra a plazos en el cual podrás definir la forma en que será liquidada la compra:

	FORMA DE PAGO A PLAZOS

	Tipo de pago:
	Puedes escoger entre 5 diferentes tipos de plazo: Un solo pago, a los 30-60 y 90 días, pagos mensuales a 12 meses, a X número de pagos, o por un monto específico. En los primeros casos, el monto se obtendrá  de manera automática al determinar el número de pagos en los que se divide el cargo.



	Plazos:
	Se pueden definir plazos periódicos de 1 a 30 días, en los cuales se dividirán los cargos, con lo que también se generará de inmediato el monto a pagar al ser dividido el cargo entre estos plazos de tiempo. Este parámetro sólo se activa cuando se maneja número de pagos y montos.



	Fecha del primer pago:
	Indica la fecha de arranque de los pagos al proveedor sobre el cargo correspondiente. El sistema automáticamente genera la última fecha de pago.



	GENERACIÓN DE PAGOS:

	Monto de compra:
	Este valor es inmodificable desde esta ventana, y señala la cantidad total que se adeuda al proveedor.



	Enganche:
	Se puede anotar un enganche, mismo que se restará del monto de compra al momento de generar los pagos restantes. 

	Tasa de interés:
	Permite aplicar intereses a cada uno de los pagos, excepto al enganche. El cálculo del interés es con base al cálculo del interés simple.

	Valores informativos:
	Estos 4 campos restantes indican: el número de pagos a los que se va a ampliar el plazo, el monto de los pagos, el monto del último pago y la fecha que resulta ser la del último abono al proveedor. Para una explicación más detallada consulta: Facturas/ Venta a Plazos 

	Después de que se muestre la ventana de observaciones, verás los siguientes datos: el subtotal de documento, el total del descuento del proveedor, el descuento financiero y el impuesto, así como el total del documento (una vez aplicado el impuesto y ambos descuentos). En su caso, después de revisar los datos podrás oprimir el botón Grabar o Aceptar. Los totales son mostrados en la moneda que se definió en la cabeza del documento.

	A continuación el sistema preguntará si deseas o no imprimir el documento. Esta opción también se ejecuta al oprimir el botón de Emisión de documentos del menú Reportes. Esta ventana te permite obtener una copia o varias del documento que acabas de elaborar. El sistema utiliza el formato de impresión RCOMPRA.FTO, pero puedes modificarlo o crear otros en el Editor de formatos. Con esta última opción se da por terminada el alta de una recepción de mercancía. 


Algunas cuestiones como los números de serie y las compras a plazos, se exponen aquí pero en la práctica no serán usados.

Lo referente a la Emisión de Documentos se ampliara en el capitulo siguiente, por lo que la opción que aparece al finalizar cada documento, debemos darle cancelar, de lo contrario intentará imprimir el documento y si no tenemos un impresora puede bloquear el sistema.

Enlaces de Documentos de Compra

Para llevar a cabo el ciclo completo de compra, los documentos pueden enlazarse, evitando la captura de la misma información en cada documento. 

La tabla siguiente indica cómo se pueden enlazar los documentos del módulo de Compras:

	Documento base
	Se enlaza con:

	Orden de compra
	Ningún documento, sólo puede ser directa.

	Recepción de mercancía
	Órdenes de compra

	Devolución
	Recepciones de mercancía (automáticamente)


Como vimos en el llenado de campos al momento de elaborar un documento, tenemos la opción de escoger si éste será directo o se enlazará con otro. Si seleccionamos la opción del documento enlazado antes de pasar al siguiente campo mostrará la ventana de enlace.
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	Campo
	Descripción

	Proveedor
	Anota el número o clave del proveedor a quien se aplica el documento.

	Documento base/ Documento enlazado
	Esta información te señala el tipo de documento que estás dando de alta (en el ejemplo, una Recepción) y aquél que enlazas (en el anterior caso, una Orden).

	Documento
	Anota aquí el número de documento que deseas enlazar. Puedes apoyarte en la tecla F2 para localizar los documentos enlazables; en caso de que no aparezca algún documento en el listado, deberás generarlo primero en el catálogo correspondiente.

	Fecha de elaboración
	El sistema automáticamente despliega la fecha en que dicho documento fue agregado a tu catálogo.

	Subtotal
	Indica el monto al que asciende el documento.


Una vez que hayas encontrado el documento con el que te quieres enlazar, lo grabas con F3 o el icono de la barra de herramientas.

Al grabar y regresar al documento veras que los datos de la orden de compra, se pasaron a la recepción, evitando con esto con la captures, y en el caso de que no todos los artículos sean recibidos puedes cambiarlos, continuando con el proceso.
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Documentos de Venta

Recordando los documentos utilizados en la venta son la cotización, pedido, remisión, factura y devoluciones sobre venta, son los documentos a través de los cuales se llevaran a cabo los procesos de la empresa y son los que van actualizando el inventario.

Como en la práctica no se usaran Pedidos, vamos a excluirlo sin embargo su forma de captura es igual a los demás documentos.

Cotización, Remisión, Factura y Devoluciones Sobre Venta.

Menú Módulos / Facturas y Vendedores / Archivos / Cotizaciones| |Remisiones|Facturas|Devoluciones

Listado de las cotizaciones elaboradas.

	Encabezado
	Información

	Documento
	El número de la cotización

	Cliente
	A que Cliente se le envió dicha cotización.

	Elaborado
	Fecha en la que se elaboró

	Su Pedido
	En el caso de las cotizaciones esta opción no aplica, se verá en los otros documentos.

	Status
	Es el estado de la Cotización Original, si no ha sido surtida, Pedida si ya se enlazó con un Pedido, Remitida si se enlazó con una Remisión o Facturada si se enlazó con una Factura.

	Siguiente
	Número del Documento al que se enlazó, pedido, remisión o factura.

	Importe 
	Precio total de la Cotización.
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Listado de las remisiones elaboradas.

	Encabezado
	Información

	Documento
	El número de la remisión

	Cliente
	A que Cliente se le envió dicha remisión.

	Elaborado
	Fecha en la que se elaboró

	Su Pedido
	Es la referencia o documento enviado por el Cliente, puede ser una orden de compra o una recepción.

	Status
	Es el estado de la Remisión Original, si no ha sido surtida, o Facturada si se enlazó con una Factura.

	Siguiente
	Número de la factura al que se enlazó.

	Importe 
	Precio total de la Remisión.
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Listado de las facturas elaboradas.

	Encabezado
	Información

	Documento
	El número de la factura

	Cliente
	A que Cliente se le envió dicha factura o MOSTR si fue venta del mostrador.

	Elaborado
	Fecha en la que se elaboró

	Su Pedido
	Es la referencia o documento enviado por el Cliente, puede ser una orden de compra o una recepción.

	Status
	Es el estado de la Factura será Original o Devuelta si realizó una devolución sobre ventas.

	Anterior
	Número del documento anterior a la factura, con la que se enlazó, puede ser una Cotización, Pedido o Remisión.

	Importe 
	Precio total de la Factura.
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Listado de las Devoluciones elaboradas.

	Encabezado
	Información

	Documento
	El número de la devolución

	Cliente
	A que Cliente se le envió dicha devolución.

	Elaborado
	Fecha en la que se elaboró

	Su Pedido
	Es la referencia o documento enviado por el Cliente, puede ser una orden de compra o una recepción.

	Status
	Es el estado de la devolución será siempre Original.

	Anterior
	Número de la factura con la que se enlazó 

	Importe 
	Precio total de la Devolución.
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Como los cuatro documentos tienen los mismos campos y solo varían un poco de un documento a otro, pondremos primero las imágenes de captura de los tres documentos y luego en forma conjunta, la explicación de los campos de todos ellos.

Desde el menú de Facturas y Vendedores

Para elaborar la Cotización Archivo / Cotización / Edición / Agregar

Para elaborar la Remisión Archivo / Remisión / Edición / Agregar

Para elaborar la Factura Archivo / Factura / Edición / Agregar
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	Campo
	Descripción

	Factura / Remisión / Pedido / cotización / devolución
	Aquí debes indicar si el documento a realizar se elabora directamente, o bien, se enlaza con un documento anterior (una factura, por ejemplo, se puede enlazar con una cotización, un pedido o una remisión). De no haber elegido la elaboración del documento directo, al pasar con el tabulador de este campo al siguiente, el sistema presentará la ventana de Enlace de documentos, con la que podrás enlazar el documento a fin de que el proceso de venta se lleve a cabo de manera automática. Más adelante veremos Enlace de documentos.

	Número de documento
	Cuentas con siete espacios para anotar con números y/o letras el número de documento a elaborar. Si tienes inactivo el parámetro de Folio secuencial en los Parámetros de Facturación, entonces podrás cambiar el número sugerido, ya que de tenerlo activado el sistema lo pondrá de manera automática y no podrás modificarlo. Adicionalmente, cuentas con la tecla de ayuda F2 para conocer todos los documentos elaborados anteriormente.               NOTA: El sistema no permite números de documento repetidos.

	Fecha
	El sistema sugiere como fecha de elaboración del documento la del día de trabajo que fue indicada al ingresar al sistema. Sin embargo, puedes modificarla.

	Cliente
	Debes anotar la clave del cliente para el que se elaborará la factura. Esta clave la presenta el sistema automáticamente en caso de que la hayas anotado previamente en la ventana de Enlace de documentos. Cuentas con las teclas de ayuda F2 y F7. Con la primera puedes ver una ventana donde se muestra la clave, el nombre y la clasificación de los clientes registrados en el catálogo de Clientes. Para una búsqueda rápida o aproximada, también puedes anotar una clave del cliente y oprimir la tecla F2, con lo que verás los registros cercanos a dicha clave y seleccionar el que buscas. A su vez, con la tecla de función F7 cuentas con una ayuda de búsqueda fonética, pudiendo anotar el nombre completo del cliente o sólo una parte y la tecla Enter. Observa que en la ventana de captura aparece a continuación la dirección y los datos del cliente anotado. NOTA: Si el cliente se encuentra suspendido, el sistema impedirá la elaboración de una Factura o una Remisión. Cuando el documento que se elabora es una Cotización o un Pedido, enviará un aviso, pero podrás continuar con la elaboración del documento.



	Cliente mostrador
	Si el documento va a ser elaborado para un comprador ocasional, esto es, que no forma parte del catálogo de Clientes, presiona el botón Cliente Mostrador de la barra de herramientas, con el cual aparecerá una ventana donde podrás anotar el Nombre, Dirección y Población de este cliente. Los documentos de venta para este tipo de comprador serán almacenados con todos los datos anotados.

NOTA: Después de anotar la información del Cliente Mostrador, no podrás ingresar a los campos de Condición, Enviar a, y Su pedido.

	Condición
	Cuentas con un espacio de hasta 25 caracteres donde podrás capturar la condición bajo la que efectuarás el pago del cliente (por ejemplo, “Efectivo”, “Crédito”, “Cóbrese o Devuélvase - C.O.D.”, etc.).

	Enviar a
	Te permite en dos renglones indicar el lugar donde se debe enviar la mercancía amparada en el documento. También, por ejemplo, puedes escribir quién la debe recibir o comentarios afines.

	Consignar a
	Anota o selecciona al cliente al que se le enviará la mercancía; éste puede ser diferente al cliente al que se le facturará.

	Fecha de entrega 
	Aparece cuando se trata de un Pedido, Remisión, Factura o Devolución y se refiere al día en que el cliente debe recibir la mercancía. Puedes hacer uso de la tecla de ayuda F2 para la consulta del calendario.

	Fecha de vigencia
	Se utiliza únicamente al momento de elaborar una cotización y sirve para indicar la fecha límite hasta la que dicha cotización será válida. En caso de escribir una fecha anterior a la fecha de elaboración del documento, el sistema enviará el mensaje “La fecha es menor a la fecha de elaboración”, pero podrás continuar con la captura.

	Almacén
	Este campo aparece cuando el sistema trabaja con Multialmacén. Deberás anotar aquí el número de almacén o depósito del que se tomará la mercancía cuando elabores una Remisión o una Factura.

	Su pedido 
	Puedes anotar el número de orden que está utilizando el cliente como identificación propia de su documento. No confundir este campo con el de Número, arriba citado, el cual señala el folio del sistema, mientras que Su pedido se refiere al identificador manejado por el comprador. Cabe señalar que este campo no se presenta en la elaboración de cotizaciones.



	Impuesto
	En este primer renglón de Impuesto se sugiere la tasa de impuesto a ser aplicada para la venta, previamente especificada en los Parámetros Generales, pero puedes modificarlo (si deseas escribir un impuesto del 5% basta con que anotes 5 ó 5.00).



	Descuento
	Al momento de indicar la clave del cliente a quien corresponde el documento, se despliega automáticamente en este campo el porcentaje de descuento que tiene ya asignado (ver catálogo de Clientes), pero es posible cambiarlo en ese momento. El descuento máximo es de 99.999%.Si en tus Parámetros de Facturación tienes permitida la captura de descuentos por partida, se permitirá el acceso a este campo y el porcentaje indicado aquí será sugerido en la columna de “Descuento 1”, siendo posible modificar el descuento a aplicar en cada partida. Si no tienes permitida la captura de descuentos por partida, el porcentaje a tomar en cuenta para todos los artículos anotados en el documento será el definido en este campo. En ambos casos, si el producto es afectado por alguna política de descuento, ésta será aplicada al momento de realizar la operación, siendo importante distinguir si la política es sustitutiva o acumulativa. El concepto y la forma de aplicación de las políticas de descuento se explican más adelante. 



	Descuento financiero
	Se utiliza como un descuento otorgado por circunstancias particulares (por ejemplo, por pronto pago o por adquirir grandes volúmenes de mercancía). Este descuento no afecta el precio neto de la venta por producto que se registra en Movimientos al inventario. El descuento financiero es calculado después del descuento comercial, tomando como base lo que resta del monto total del documento, antes de aplicar el impuesto.



	Vendedor
	Generalmente se despliega automáticamente la clave del vendedor que atiende al cliente al momento de indicarlo. Sin embargo, puedes modificarla y anotar cualquiera que se encuentre registrado en tu catálogo de vendedores. Cuentas con la tecla de ayuda F2 para seleccionarlo. También es posible dejar el campo en blanco.



	Comisión
	Sugiere el porcentaje de comisión que se otorgará al vendedor, pero puedes modificarlo al momento de capturar el documento. Si tienes habilitada la captura de comisiones por partida, el sistema  ignorará el porcentaje anotado aquí y tomará en cuenta el porcentaje de comisión que se defina en cada artículo. Si no tienes permitida la captura de comisiones, la cifra aquí anotada servirá para obtener la comisión sobre cada una de las partidas.

	Columnas de detalle
	Al ir capturando el documento, en el lado izquierdo de la partida aparecerá una pequeña representación gráfica de cada movimiento por partida, así como la información que  se utilizó. (A) Se refiere a que en esa partida se realizó un apartado y está representado con una mano. (O) Se refiere a que en esa partida se anotaron las observaciones correspondientes y está representado con una hoja. (L) Se refiere a que en esa partida se tomaron productos de un lote o pedimento y se representa con los autos. (S) Se refiere a que en esa partida se tomaron productos con números de serie. (T) Indica el tipo de producto involucrado en la partida; I = Normal (inventariable), S= Servicio, K= Kits, P= Componente de un Kit (inventariable).  

	Cantidad
	Sirve para indicar el número de unidades que se venderán del producto, servicio o Kit.

	Producto
	Aquí debes capturar la clave del producto a vender, tal y como fue dado de alta. Puedes ayudarte de la tecla F2  para localizarla rápidamente. En el caso de que estés elaborando una cotización o un pedido, al usar F2 se mostrará una ventana con la clave, descripción y existencias disponibles (existencias - pendientes por surtir). Si estás elaborando una Remisión o una Factura sólo se mostrará la clave y el total de existencias, en su caso, del almacén indicado en la cabeza del documento. Si en lugar de utilizar F2 oprimes las teclas Shift + F2, se mostrará el catálogo de Inventarios, señalando las existencias totales. Observa que:1) En el caso de una factura o remisión, si no hay existencias suficientes del producto que acabas de anotar y en tu configuración no está permitida la venta de productos sin existencias, no se podrá continuar con la captura. Si se trata de una cotización o un pedido y no hay existencias suficientes de dicho producto, el sistema enviará el mensaje “La cantidad es mayor a los productos disponibles” y podrás continuar con la captura.2) Cuando  captures un producto aún cuando no se tengan existencias del mismo, podrás terminar el alta del documento aunque el sistema te advierta lo anterior con un mensaje. En este caso no se generará ningún movimiento al inventario. Si por el contrario, no estás trabajando en coordinación con Inventarios, no importará la cantidad anotada, sino solamente que el producto forme parte del catálogo general. NOTA: Cuando se trabaja una remisión o una factura de un artículo definido como un servicio o producto no inventariable, con sólo teclear su clave el sistema verificará su situación y  permitirá continuar con el documento aún cuando el producto no cuente con existencias registradas. Tampoco generará un movimiento al inventario. Para mayor información consulta:

	Descuentos: Desc1, Desc2 
	Estos campos se refieren a los distintos descuentos a aplicar en la venta del producto, funcionando únicamente si tienes activa la captura de descuentos por partida (ver Parámetros de facturación). En principio, el sistema sugiere en la columna de “Desc1” (descuento uno) el porcentaje previamente indicado en el campo de Descuento, anteriormente citado, a fin de aplicarlo sobre el producto, pero es posible indicar un valor diferente para la partida; dicho porcentaje será el que finalmente se tome en cuenta para el cálculo del monto de la venta. Cuando el producto que se está capturando es afectado por una o varias políticas de descuento; si la última política definida es de carácter sustitutiva, el porcentaje correspondiente será desplegado en forma automática en la columna de “Desc1“. Si la política es de carácter acumulativa, en la columna de “Desc1” se presentará el descuento definido en el campo de Descuento anterior y en los descuentos 2 y 3 se mostrará el porcentaje al que ascienden las políticas de descuento que afecten al producto. Cuando el artículo está relacionado con más de tres políticas acumulativas, en la columna de “Descuento 3” se mostrará un porcentaje calculado de todos los descuentos que ya no pueden desplegarse. Si no tienes permitida la aplicación de políticas en tu configuración, no se mostrarán valores en las columnas de Descuento 2 y 3.

	Impuestos: Impu1 e Impu2
	Este campo se comporta de tres formas, de acuerdo a tu configuración:1) Recuerda que en el catálogo de inventarios cada producto posee su propio valor para el impuesto 1 (p.ej. IEPS) y el impuesto 2 (p.ej. IVA). Si configuraste el sistema para poder modificar el impuesto por partida, estos impuestos aparecen sugeridos en los campos Impu1 e Impu2, permitiendo el acceso para que puedas modificarlos, si así lo deseas.2) Si por configuración el sistema no permite la captura de impuestos por partida, el sistema aplicará a todos y cada uno de los productos el impuesto definido en la cabecera del documento, explicado anteriormente.3) Si tienes permitida la captura de Impuesto por partida, pero el producto no tiene impuestos definidos en Inventarios, para esa partida en particular se retomará el porcentaje indicado en el campo de Impuesto, definido en la cabecera del documento, desplegándose en la columna de “Impuesto 2”. En este caso se recomienda que el porcentaje de impuesto del primer campo sea igual al I.V.A. a aplicar, dado que es el último impuesto que afecta al precio del producto.

	Comisión 
	Se indica aquí el porcentaje de comisión que recibirá el vendedor por la venta indicada para esa partida en particular. Al elaborar el documento, el sistema sugiere la cantidad previamente señalada en el catálogo de Vendedores. Cuando en la configuración no se permite la captura de este campo, se toma entonces el valor anotado en el campo de Comisión, definido en la cabecera del documento. La comisión aquí indicada será utilizada para emitir el reporte de comisiones por vendedor:

	Precio unitario
	· En este campo el sistema sugiere la cantidad anotada en el módulo de Inventarios como precio de venta al público, o el precio que corresponda a la política de venta que afecte al producto, si es que éste fue delimitado.

· Puedes oprimir la tecla F2 para asignar con ENTER cualquiera de los precios disponibles que puede asumir un artículo (precio público, mínimo y los tres precios de lista). También puedes anotar un nuevo precio (el campo acepta hasta 14 caracteres numéricos). En este caso, el sistema  no permitirá anotar un precio menor al mínimo.

· Si el producto está siendo afectado por alguna política de descuento, será posible modificar el valor dado siempre y cuando se trate de una política acumulativa; si el precio resultante es menor al mínimo, la política dejará de aplicarse.

NOTA: Si el precio del artículo está cotizado en alguna divisa, el contenido de este campo será la conversión a moneda  resultante de multiplicar el precio por el valor indicado en el campo “Tipo de Cambio”, definido en la cabecera del documento.



	Ventana de observaciones de la partida
	Después de que hayas  indicado el importe, el sistema presentará una ventana que permitirá capturar observaciones del artículo. Si oprimes la tecla F2 dentro de la ventana, automáticamente se integran a la partida las observaciones que fueron anotadas en el registro del producto dentro del módulo de Inventarios. Si no deseas anotar nada, sólo oprime Aceptar y regresarás a la ventana de Agregar para poder dar de alta otra partida.

	Números de serie
	Si el documento es una remisión o factura y el producto de la partida se encuentra definido para el manejo con números de serie, entonces después de anotar las Observaciones, o al presionar la tecla Shift + F3 sobre el campo de Producto, se desplegará una ventana que permite la captura de los Números de Serie de los artículos a los que se refiere el documento. Observa que al momento de grabar la Remisión o la Factura, cambiará el status del producto para esos números de serie de (D)isponible por el de (V)endido. Asimismo, el sistema permite al momento de la captura, indicar los números de serie de los artículos que se venden y que no habían sido capturados previamente, de ahí que es posible que presente el mensaje “Se capturaron números de serie que no están registrados”, sin que se impida con ello continuar con la captura.

	Lotes y Pedimentos 
	Si el producto que vas a vender pertenece a un lote  o pedimento, el sistema mostrará automáticamente una ventana con los lotes o pedimentos asociados al producto, así como sus existencias, debes seleccionar de la lista el lote y/o pedimento al cual pertenece el producto.

	Total por partida
	En este renglón el sistema indica el monto al que asciende la venta del artículo que estás registrando. Éste corresponderá al precio neto de los productos, sin incluir impuestos ni descuentos.

	Descripción
	Cada vez que se elija un producto, aquí se desplegará la descripción del mismo, con objeto de que puedas comprobar que estás trabajando con el artículo correcto.

	Total
	Aquí se presenta la suma total de partidas elaboradas; se indica el precio neto, antes de aplicarle impuestos y descuentos.

	La fecha de pago se calcula con base en los días de crédito otorgados por el cliente (que están definidos en el catálogo de clientes) a partir de la fecha en la que se elabora el documento de venta. Si estás trabajando en forma integrada con CxC, se generará automáticamente el cargo y la cuenta por pagar. La fecha de pago es modificable. El cálculo se realiza sobre días naturales y no puede dejarse en blanco.



	Ventas a Plazos

	Al oprimir el botón  aparecerá la ventana de Venta a plazos en el cual podrás definir la forma en que será liquidada la venta:

	FORMA DE PAGO A PLAZOS

	Tipo de pago:
	Puedes escoger entre 5 diferentes tipos de plazo: Un solo pago, a los 30-60 y 90 días, pagos mensuales a 12 meses, a X número de pagos, o por un monto específico. En los primeros casos, el monto se obtendrá  de manera automática al determinar el número de pagos en los que se divide el cargo.



	Plazos:
	Se pueden definir plazos periódicos de 1 a 30 días, en los cuales se dividirán los cargos, con lo que también se generará de inmediato el monto a pagar al ser dividido el cargo entre estos plazos de tiempo. Este parámetro sólo se activa cuando se maneja número de pagos y montos.



	Fecha del primer pago:
	Indica la fecha de arranque de los pagos del cliente sobre el cargo correspondiente. El sistema automáticamente genera la última fecha de pago.



	GENERACIÓN DE PAGOS:

	Monto de venta:
	Este valor es inmodificable desde esta ventana, y señala la cantidad total que adeuda el cliente.

	Enganche:
	Se puede anotar un enganche, mismo que se restará del monto de venta al momento de generar los pagos restantes.

	Tasa de interés:
	Permite aplicar intereses a cada uno de los pagos, excepto al enganche. El cálculo del interés es con base al cálculo del interés simple.



	Valores informativos:
	Estos 4 campos restantes indican: el número de pagos a los que se va a ampliar el plazo, el monto de los pagos, el monto del último pago y la fecha que resulta ser la del último abono al cliente. Para una explicación más detallada consulta: Facturas/ Venta a Plazos 

	Después de que se muestre la ventana de observaciones, verás los siguientes datos: el subtotal de documento, el total del descuento del proveedor, el descuento financiero y el impuesto, así como el total del documento (una vez aplicado el impuesto y ambos descuentos). En su caso, después de revisar los datos podrás oprimir el botón Grabar o Aceptar. Los totales son mostrados en la moneda que se definió en la cabeza del documento.



	Te aparecerá una Ventana preguntando si ¿Deseas pagar la factura? S al momento de elaborar la factura esta es pagada, clic en si, y en la ventana de Recepción de pagos te aparecerán los datos del  cliente, abajo una columna con la leyenda Cpto. Que significa el concepto de la forma de pago, escoge uno con un doble clic del Mouse sobre él, con la teclas de tabulador te moverás hasta  que aparezca el monto del pago de la factura, te pasas con el tabulador al siguiente registro para aceptar el de arriba y grabas el pago, te preguntará si estas correctos los datos, (si la factura no es pagada en el momento de todas formas puede registra los pagos en el modulo de Cuentas por Cobrar / Edición / Altas de cuentas por cobrar.



	A continuación el sistema preguntará si deseas o no imprimir el documento. Esta opción también se ejecuta al oprimir el botón de Emisión de documentos del menú Reportes. Esta ventana te permite obtener una copia o varias del documento que acabas de elaborar. El sistema utiliza el formato de impresión FACTURAL.FTO, pero puedes modificarlo o crear otros en el Editor de formatos. Con esta última opción se da por terminada el alta de una recepción de mercancía. 




Algunas cuestiones como los números de serie y las compras a plazos, se exponen aquí pero en la práctica no serán usados.

Lo referente a la Emisión de Documentos se ampliara en el capitulo siguiente, por lo que la opción que aparece al finalizar cada documento, debemos darle cancelar, de lo contrario intentará imprimir el documento y si no tenemos un impresora puede bloquear el sistema.

Enlaces de Documentos de Venta

Para llevar a cabo el ciclo completo de venta, los documentos pueden enlazarse, evitando la captura de la misma información en cada documento. 

La tabla siguiente indica cómo se pueden enlazar los documentos del módulo de Facturación y Vendedores:

	Documento
	Se enlaza con:

	Cotización
	Ningún documento, sólo puede ser directo.

	Pedido
	Cotizaciones

	Remisión
	Cotizaciones y/o Pedidos

	Factura
	Cotizaciones, Pedidos y Remisiones

	Devolución
	Facturas


Como vimos en el llenado de campos al momento de elaborar un documento, tenemos la opción de escoger si éste será directo o se enlazará con otro. Si seleccionamos la opción del documento enlazado antes de pasar al siguiente campo mostrará la ventana de enlace.
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	Campo
	Descripción

	Cliente
	Anota el número o clave del cliente a quien se aplica el documento.

	Documento base/ Documento enlazado
	Esta información te señala el tipo de documento que estás dando de alta (en el ejemplo, una Factura) y aquél que enlazas (en el anterior caso, una Remisión).

	Documento
	Anota aquí el número de documento que deseas enlazar. Puedes apoyarte en la tecla F2 para localizar los documentos enlazables; en caso de que no aparezca algún documento en el listado, deberás generarlo primero en el catálogo correspondiente.

	Fecha de elaboración
	El sistema automáticamente despliega la fecha en que dicho documento fue agregado a tu catálogo.

	Subtotal
	Indica el monto al que asciende el documento.


Una vez que hayas encontrado el documento con el que te quieres enlazar, lo grabas con F3 o el icono de la barra de herramientas.

Al grabar y regresar al documento veras que los datos de la remisión, se pasaron a la factura, evitando con esto con la captures, y en el caso de que no todos los artículos sean recibidos puedes cambiarlos, continuando con el proceso.
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Observaciones generales de la captura de Documentos: Es de importe que cuando captures el último artículo a comprar o vender, tengas el cuidado de darle tabulador para pasarte al siguiente registro (aunque este te parezca en 0), ya que de no hacerlo, ese último artículo de tu documento no se grabará, quedando incompleto, por lo que tendrías que eliminar y volverlo hacer, si te das cuenta antes de enlazarlo, porque si quieres eliminar una remisión que ya ha sido enlazada con una factura por ejemplo, no te lo permitirá (por razones obvias).

En ese caso tendrías que hacer un documento complementario.

23. UNIDAD 4

24. REPORTES DEL SISTEMA DE CONTROL DE COMPRA-VENTA E INVENTARIO

SAE y ASPEL© en general, tiene una diversidad de reportes que se manejan en cada uno de los módulos, entre las ventajas más importantes es que sus reportes están elaborados en un formato de texto (extensión FTO), con un lenguaje de programación muy sencillo (para aquellos que alguna vez han programado en cualquier lenguaje), que permite modificarlos y adaptarlos a las necesidades de la cualquier empresa. (Aclarando que por ser una versión Educativa, los encabezados de Empresa Invalida, no se pueden modificar)

Aquí vamos a ver el uso de los reportes más importantes, los cuales en su mayoría tienen la opción de verlos en pantalla o mandarlos a una impresora. 

a. Reportes del Sistema Administrativo

Como SAE maneja una cantidad enorme de reportes, sólo veremos algunos como ejemplo, pero con la intensión de que al poder obtener esos pocos reportes, se puedan conocer todos los demás.

Reportes del Modulo de Compras

Para entrar Módulos / Compras / Reportes
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Reporte Resumen

Daremos una explicación general de este reporte, los demás se usan de forma similar.

El reporte lo hará de acuerdo al documento que este activo en Archivos.

Este reporte muestra todos los documentos de los catálogos de Recepciones, Órdenes y Devoluciones, pudiendo seleccionar información específica en la ventana de filtrado. 

La información que se incluye por columnas en este reporte es:

· Número de documento.

· Clave del proveedor.

· Status (Alta, Cancelado, Emitido).

· Fecha de emisión.

· Importe neto (*).

· Descuento comercial (*).

· Descuento financiero (*).

· Impuesto (*).

· Total del documento (*).        

(*) Estos valores se totalizan.
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	Campo
	Descripción

	Cintillo de la ventana
	El nombre del cintillo de la ventana cambiará, dependiendo del catálogo donde te encuentres (recepciones, órdenes o devoluciones).

	Documento Inicial/Final
	Te permite elegir un rango de documentos a incluir en el reporte

	Producto
	Podrás hacer la selección de tus documentos a reportar por un Producto en específico.

	Línea de producto
	Tienes la posibilidad de obtener un reporte de tus documentos de compra por Línea de productos.

	Fecha de elaboración / 
	Elige el rango de fechas de Elaboración y de Recepción de los documentos que vas a presentar en el listado. 

	Proveedor / Clave / Clasificación 
	Puedes obtener el reporte de los documentos de compra tomando como criterio a uno o varios proveedores. Con la opción de Clasificación puedes hacer más selectivo el filtro.

	Moneda
	Podrás obtener el reporte únicamente de los documentos elaborados en la moneda que selecciones en este menú. Si se filtra por alguna moneda los montos de los documentos y el gran total estarán en términos de la moneda en las que fueron elaborados.


Nota

Los documentos cancelados no son tomados en cuenta para la obtención de los totales. El total del documento se calcula habiéndose aplicado ya los descuentos e impuestos.

Opciones 
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Sirve para escoger el tipo de letra del reporte, y si lo queremos mandar a la pantalla, a un disco o a la impresora.
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Reporte Detallado
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Reportes del Modulo de Ventas (Facturas y Vendedores)

Para entrar Módulos / Facturas y Vendedores / Reportes
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Reporte Resumen
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Reporte Detallado
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Reporte Estado de Cuenta Detallado de tus Ventas

Menú Módulos / Clientes y Cuentas por Cobrar.

[image: image71.png]Reporte de documentos ordenado por nimero de concepto





[image: image72.png]- ASPEL-SAE





Reporte de Existencias y Costos

Menú Módulos / Inventarios y Servicios / Reportes
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Emisión de Documentos

Como vimos al momento de terminar un documento de compra o venta, se solicita la impresión del mismo, como recomendación comentamos que no era conveniente, por si no teníamos una impresora conectada, sin embargo si es nuestra intención imprimir los documentos de compra o venta lo podemos hacer con la opción de reportes que existe en el modulo de Compras y el de Facturas y vendedores denominada Emisión de Documentos.

Por otro lado es importante mencionar que estos documentos, normalmente se mandan a la impresora, por lo que no tiene opciones de mandarlo a la pantalla, si queremos ver nuestro documento en pantalla, tendremos que modificar el formato, a través del Editor de Formatos.

Decíamos que los formatos son archivos de texto con la extensión .FTO, los cuales al momento de instalar SAE los podemos encontrar en la Carpeta \Archivos de Programas\Aspel\SAE 2.6\Datos.

La edición de textos se hace con el editor de Windows NOTEPAD (Bloc de Notas)
. 

Por lo que estos reportes nos van a permitir mostrarles como están elaborados los archivos de formatos (lenguaje de Programación), al momento de cambiar el formato para que en vez de que lo mande a la impresora lo obtengamos en pantalla.

La importancia de este proceso, es que se usará de manera similar en COI y NOI, los cuales también manejan sus reportes en formatos FTO, encontrándose, así mismo en la carpeta de datos del mismo programa.
Documentos de Compra

Menú Módulos / Compras / Reportes / Emisión de Documentos
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Si no capturamos nada en las opciones, SAE imprimirá todos los documentos.

Si damos clic en aceptar, se impriman los documentos, ahora no los queremos en la impresora, por lo que vamos a presionar el botón de Editar Formato, nos abrirá el Bloc de Notas y el formato a editar.
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Podemos ver en el encabezado los datos generales del formato y una parte de la programación del mismo (notar que es parecido a lenguajes de programación como Basic, Pascal, Visual Basic etc.) No veremos un curso de programación en esta materia, pero es importante mencionar que con conocimientos mínimos de programación podemos hacerle cambios para adaptarlos.

Nosotros queremos que en vez de que lo mande a la impresora lo envíe a la pantalla, por lo que cambiaremos la declaración de Impresor por el de Pantalla, esa declaración si observamos la imagen es la primera línea del código después de los comentarios del formato (los comentarios inician con una diagonal \).
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Hacemos el cambio

Grabamos el cambio y nos salimos del editor (Menú Archivo)
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Al regresar a la ventana de emisión de documentos le damos aceptar y si veremos los documentos en la pantalla.
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Con lo botones de Arriba, cambiamos el porcentaje de visualización y las paginas.

Recordar que para que regrese el formato a su función original tendríamos que hacer el mismo procedimiento, ahora cambiando Pantalla por Impresor.

Documentos de Venta

Menú Módulos / Facturas y Vendedores / Reportes / Emisión de Documentos
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Si no capturamos nada en las opciones, SAE imprimirá todos los documentos.

Si damos clic en aceptar, se impriman los documentos, ahora no los queremos en la impresora, por lo que vamos a presionar el botón de Editar Formato, nos abrirá el Bloc de Notas y el formato a editar.
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25. UNIDAD 5

26. INTRODUCCIÓN AL SISTEMA DE CONTABLE

a. Por que utilizar un sistema contable

Los registros contables en cuanto al manejo de datos son enormes. No sólo son depositarios de información básica, sino que deben operar con ella de modo eficiente. Sean muchos o pocos datos, muchos o pocos ejercicios contables, se trata de un gran volumen de operaciones de múltiples orígenes. Precisan que su trabajo con ellos sea ordenado y que los resultados obtenidos sean fiables. 

Por eso hoy en día, pocas son las empresas que por pequeñas que sean, quieran llevar sus registros contables en forma manual.

Por eso hay tantos sistemas contables en el mercado, y cada uno de ellos permite el manejo de gran cantidad de datos, lo cual facilita los registros contables.

b. Bases para el uso de un sistema contable.

COI es un sistema contable muy sencillo de utilizar, sin embargo debemos recordar que este Manual se centra en el uso y manejo del sistema, el cual se basará en la elaboración y uso del Catálogo de Cuentas, el registro de las operaciones a través de la elaboración de pólizas y los reportes de los principales estados financieros.

Esto quiere decir que deben regresar a sus apuntes de contabilidad, para poder realizar los registros contables adecuadamente. El ejercicio de práctica a elaborar es muy parecido a los que se estudian en las materias contables, pero en esta ocasión haremos los registros en un sistema contable.

No se enseñara contabilidad en este curso, de acuerdo a sus conocimientos registraran las operaciones en el sistema.

c. Métodos de Registro

Recordaremos los diferentes métodos de registro con el fin de establecer en cual nos basaremos para las operaciones que realizaremos, los tres diferentes métodos son:

Método de inventarios perpetuos o inventarios constantes. 

Es aquel que por virtud del cual, las mercancías se registran de tal manera que es posible conocer el valor de su existencia en cualquier momento, así como el costo de las ventas.

Cuentas que se emplean en el procedimiento de inventarios perpetuos:

Almacén: cuenta de activo circulante, se maneja a precio de costo, saldo deudor, y expresa la existencia de mercancías, esto es el inventario final

Costo de ventas: cuenta de mercancías, se maneja a precio de costo, saldo deudor, y expresa el costo de lo vendido

Ventas: cuenta de mercancías, se maneja a precio de venta, saldo acreedor, expresa las ventas netas. 

Método Analítico o Pormenorizado. 

Es aquél por virtud del cual es posible conocer en detalle el valor de los elementos que participan en las transacciones de mercancías, con excepción del valor de las propias mercancías en existencia y del costo de las ventas, los cuales se determinan mediante la práctica de un inventario físico. 

En este procedimiento se establecen las siguientes cuentas:

Inventarios

Compras

Gastos de compra

Devoluciones sobre compras

Rebajas sobre compras

Ventas

Devoluciones sobre ventas

Rebajas sobre ventas

Procedimiento global o de mercancías generales. 

Consisten en registrar las diferentes operaciones de mercancías en una sola cuenta, la cual se abre con el nombre de mercancías generales.

Por su facilidad de uso y su actualidad usaremos el de Inventarios Perpetuos.

27. UNIDAD 6

28. INSTALACIÓN DEL SISTEMA DE CONTABLE

a. Instalación

Se introduce el CD de COI en la unidad y se debe de ejecutar automáticamente mostrando la siguiente pantalla:
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Como es la primera vez, daremos un clic en Instalar. 
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La siguiente pantalla indica los derechos de autor y la protección legal contra reproducciones, al ser utilizado por razones educativas, no se registrará, ni se debe de usar para fines diferentes al educativo. Ni generar copias ilegales del mismo.

Clic en siguiente.
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Acuerdo de la licencia, clic en Sí
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Se pedirá un No. de Serie y un número de Disco (este se incluye en el CD). Clic en siguiente.
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La pantalla donde se indica la carpeta donde se instalará (se puede dejar como está, la cual es: en el disco duro normalmente C: Archivos de programas\ASPEL\COI 3.5. Clic en siguiente.
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+

Tipos de Instalación se seleccionará Automática y clic en siguiente.
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Grupo de programas (dejar en el grupo de ASPEL©) clic en siguiente.
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Se inicia la instalación, la cual puede tratar de 1 a 2 minutos.
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Registro, no se debe registrar clic en No.
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Fin de la instalación, quitar la selección para no iniciar en este momento COI
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En el menú de Inicio SAE se presentará en programas, ASPEL, COI 3.5, ASPEL- COI 3.5.

En caso de que al introducir el CD de SAE no se ejecute automáticamente, se puede abrir el CD y ejecutarlo directo.
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b. Inicio de COI

Cada vez que entremos a COI aparecerá la siguiente pantalla donde nos solicitará una clave de acceso es de importante que no le tecleen ninguna, porque de hacerlo será la clave que siempre nos pida al iniciar y si por alguna razón la olvidamos, no podremos ya entrar al programa, por lo que se tendrá que desinstalar y volver a instalar.

Por ello usaremos la clave general siempre la cual es la tecla F8, del teclado de funciones, al usar esa no tendremos problemas al entrar.
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c. Instalación de la empresa

Como es la primera vez que entramos, no se tiene instala ningún período por lo que se solicitará que instalemos la base de datos de un período.

(COI como SAE y NOI, son programas que trabajan con diferentes bases de datos, el proceso de instalar la empresa, genera esos archivos de bases de datos en blanco, que los programas requieren para ir guardando información, son en promedio 76 bases diferentes que el usuario normal no necesita ver, porque son para uso de los programas, lo que sí es importante conocer es la ubicación de esas bases [carpeta] para saber dónde va a abrir el programa sus bases de trabajo)

A diferencia de SAE el cual al inicio nos pide la fecha DDMMAA, COI, sólo nos pide MMAA, o sea mes y año, otra diferencia importante en cuanto a SAE es que por cada período nuevo que abramos (cada mes nuevo), debe de generar otra vez todo el conjunto de bases de datos (eso sí al inicio ponemos un mes y año que no tengamos información, en el proceso normal de COI, después de iniciar un mes y querer genera el mes siguiente, se usa el proceso de Creación del Siguiente Período, que se verá en el siguiente capítulo) 

Al instalar ya tenemos como ejemplo datos de un empresa (tenemos los períodos Feb. 2000 y Feb. 2005 (los pueden abrir para revisarlos, pero nosotros vamos a trabajar con datos nuevos).

La pantalla siguiente será la pantalla que siempre nos aparecerá después de teclear la clave de acceso o abrir una empresa. 
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Como podemos ver siempre nos solicitará el directorio de datos (donde están las bases de datos), nos dará como primera opción la que escogimos al instalar la empresa, si la cambiamos ya no encontraremos la base de datos.

Así mismo solicita la fecha, la cual es importante para los documentos a capturar, ya que de acuerdo a esa fecha es el período en el que trabajaremos y la podemos cambiar escribiéndola en el formato MMAA o sea si queremos poner el abril del 2008, sería 0408 o seleccionarla de la lista de períodos que ya hemos instalado, los cuales aparecerán si le damos clic en el signo de interrogación (?).

Como para ese período no tenemos bases de datos nos aparecerá el siguiente mensaje.
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Damos clic en Sí (recordar que este mensaje sólo aparecerá cada vez que capturemos un período del cual no tengamos datos, si escogemos un período existente, abrirla los datos del mismo).

En adelante nos pedirá algunos parámetros
 generales para el uso de COI, es importante que sigan las instrucciones que aquí se mencionan para mejor uso del programa.

Parámetros de la Instalación.
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En esta ventana se generaran las bases de datos del período seleccionado, al darle clic en Instalación automática.
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La siguiente ventana es la relacionada con la estructura del catálogo de cuenta, los dígitos por nivel, la captura por guión y el manejo de departamentos (significa manejo de cuentas de forma departamental, esa opción no la seleccionaremos, hay que quitar la selección dando un clic en el cuadro).

Vamos a dejar las demás opciones como están por lo que nuestro catálogo será 4-3-3 (1000-001-000).
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Podemos seleccionar varios ejemplos de catálogos de cuentas de acuerdo a diferentes giros de la empresas, con ello COI nos mostrará un catálogo tipo, con la mayoría de la cuentas más usadas, o también si queremos generar desde el inicio nuestro propio catálogo, usar la opción de catálogo vacío.

Para aprovechar esta opción y tener ya un catálogo podemos dejar el catálogo que está seleccionado Catálogo estándar general. Clic en Aceptar.

Regresamos a la ventana de Control de Archivos, vamos a salir de ella.

Nota: nos mostrará una ventana de sugerencias, pueden leerla y darle Aceptar.

En este momento el período quedo instalado y nos aparecerá la ventana de catálogo de cuentas del mes creado.
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d. Pantalla de trabajo de COI

Si minimizamos el catálogo de cuentas veremos la pantalla principal de COI.

Vemos en la ventana en la parte superior el nombre de la misma (cambiara de acuerdo a la ventana que estemos utilizando), la barra de menú y abajo los botones de herramientas (que hacen la función de algunas opciones del menú).

[image: image101.png]¥4 ASPEL COI 3.5 EMPRESA INVALIDA, S.A. DE C.¥. Abril 06

G

é’@j’!@lﬂl

Qo

| ASPEL CO1 3.5 EMPRE. Norton |« @ 12:51 am.




Los parámetros que acabamos de configurar al instalar la empresa, se pueden modificar con la opción Configuración \ Parámetros del Sistema, por el momento no cambiaremos nada. Pero puedes revisar las diversas opciones que presenta.

e. Importancia de la Configuración y Recomendaciones

Es importante que queda bien instalado el período, que cuando entres estés seguro que es el directorio adecuado y que recuerdes que a diferencia de otros programas que has manejado, en estos programas no necesitas estar grabando los datos que teclear ya que automáticamente se irán bajando a las bases, sólo las opciones de las pólizas tienen una opción de guardar (contabilizar) para asegurarse que has terminado la captura del mismo.

Si el período no queda bien instalado cada vez que tratemos de hacer un proceso en COI, nos marcara un error.

29. UNIDAD 7

30. OPERACIÓN DEL SISTEMA DE CONTABLE

a. Tipo de Pólizas

Podemos distinguir los tres principales tipos de pólizas son: de diario, de egresos y de ingresos, pero COI permite el uso si la empresa así lo requiere de otros tipos de pólizas.

En la práctica se usaran estos tres tipos de pólizas. 

b. Uso del catálogo de cuentas

El catálogo de cuentas que utilizaremos tiene la estructura 4-3-3, o sea 0000-000-000 dentro de los primeros 4 dígitos, el primero representará la clase (Activo, Pasivo, Capital, Ingresos, Costo de Venta, Gastos etc...), el segundo digito representa el grupo (Circulante, Fijo, etc…), el tercero y cuarto representa la cuenta (Caja, Bancos, Terrenos, etc…).

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

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

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

1 Indica Activo

1 Indica Circulante

50 Indica Clientes

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

La Sub-subcuenta Santacruz CON S.S sería 1150-001-001.

En nuestra práctica nos quedaremos a nivel de subcuenta, por lo que la tercera parte de la estructura siempre será 000.

Esta explicación se da por el tratamiento que da COI a la cuenta y a la subcuenta, a la cuentas les denomina Acumulativas y a las subcuentas de Detalle, la importancia de esto es que en las pólizas sólo podemos usar cuentas de detalle, si queremos aplicar una cuenta Acumulativa COI marcará un error.

En caso de que en el Catálogo Estándar no exista la cuenta de detalle la tendrá que capturar.

i. Captura de cuentas en el catálogo

Rutas de acceso:

Menú Archivos, opción Catálogo de cuentas / Edición - Agregar

Este proceso te permite agregar una cuenta a tu catálogo de cuentas. 

También podrás agregar el saldo inicial de la cuenta que estés dando de alta.
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Campos de la ventana de agregar cuentas

	Campo
	Tipo
	Longitud
	Observaciones

	No. de Cuenta
	Texto
	De acuerdo a la estructura de cuenta escogida.


	

	Descripción
	Texto
	40
	Es el nombre de la cuenta



	Tipo de cuenta
	Selección
	Elige si la cuenta a dar de alta es Acumulativa o de Detalle.


	

	Departamental
	Selección
	Activando esta casilla definirás que la cuenta tendrá manejo departamental, por lo que se te permite ingresar al botón de Saldo inicial del departamento. (no manejamos cuentas por departamento)


	

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



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

	Presupuesto mensual
	Numérico
	14
	COI  te permite asignar un presupuesto mensual cuyo monto se podrá comparar con los saldos mensuales que va arrojando el sistema. Anota aquí el monto al que asciende el presupuesto mensual de la cuenta para el período de trabajo.

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

	Presupuesto acumulado
	Numérico
	14
	El sistema acumulará el presupuesto de cada período en este campo, el cual se reinicializa cuando se llega al mes de ajuste.


ii. Cambiar una cuenta del catálogo 

Rutas de acceso:

Menú Archivos, opción Catálogo de Cuentas (colocarse en el registro a cambiar) / Edición – Modificar o

Menú Archivos, opción Catálogo de Cuentas, hacer doble clic sobre el registro ó Enter, o

En el catálogo de cuentas, al posicionarse sobre el registro, oprimir doble clic.

Este proceso te permitirá realizar modificaciones de alguna cuenta y, además, conocer el detalle de cada una de las cuentas de tu catálogo.

[image: image103.png]ASPEL COI 3.5 EMPRESA INVALIDA, S.A. DE C.V.

R Avcwos Edin Ver Reportes Gidficss pocesoe UnlerssConfiguadin

=181]
ventana Ayuda - (] x|

5 | 5 5 o 3 )
Eionote cones .
[No- de cuent - Acumuistiva e
Descripsitn © et -
| eparamertal — sl 2
Mensual o 2
il [0 ool (3
inal 000 cumuado 270 oo S
0.00f o
%
1210.000.000 herrenos ooo| |2
1230-000-000 [EQUIPO DE TRANSPORTE 0.00f p
o000 FEabipooe Conroro ol 1
1250.000.000 IpEPRECIACION DE EDFICIOS ooo| |2
1254-000-000 [DEPRECIACION EQUIPO DE TRANSPORTE 0.00f °
¥

b

Btnicio| (3} & =) > ) Informatica Aplca.. | ] Menual ASPEL - .. |[% ASPEL COT3.5E... (@2 Firefox +| [ Adobe Acrobat - [E.

« 1ms2pm




	Campo
	Tipo
	Observaciones

	Número de cuenta
	Alfanumérico
	No se puede modificar este campo, debido a que se perdería el registro de la cuenta. Para cambiar algún número de cuenta deberás dar de baja la cuenta que tiene el número equivocado o que deseas eliminar. Posteriormente, deberás de dar nuevamente de alta la cuenta con el número correcto.

	Tipo de cuenta
	Selección
	Si deseas cambiar el tipo de cuenta Acumulativa a de Detalle, deberás verificar que dicha cuenta no tenga cuentas de niveles inferiores que dependan de ella, ni un saldo diferente de cero, pues si ocurre alguna de las dos circunstancias el sistema no permitirá que se efectúe dicho cambio.

	Saldo Final
	Numérico
	No se puede modificar este campo, porque el sistema lo actualiza automáticamente.


c. Inicio de las operaciones

Como cualquier sistema contable, COI puede trabajar con una empresa que inicia sus operaciones, pero también puede trabajar con una empresa que ya tiene tiempo laborando, que puede ser lo más común.

Si esto ocurriera se recomienda que se realice una póliza de apertura. (aunque como vimos, en el apartado anterior, se pueden capturar directamente los saldos en la cuenta, siempre será importante que tengamos un documento [Póliza Apertura], que respalde el registro).

Para ello, será necesario conocer el Balance General del mes anterior al que se inicia la operación de COI.

Capturando las cuentas deudores como DEBE y las acreedoras como HABER.

Veremos un pequeño ejemplo más adelante.

i. Trabajo con pólizas

Vamos a iniciar con el trabajo con pólizas, con la captura, mostramos en la figura siguiente la pantalla de captura de pólizas y daremos una explicación detallada de lo que tenemos que capturar en cada campo, mostrando su nombre, tipo de dato y longitud del mismo, así como algunas observaciones pertinentes.

Menú Archivos, opción Pólizas / Menú Edición / Agregar
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Como acabamos de instalar COI y es la primera vez que entramos a la opción de pólizas, nos presenta los tres tipos de pólizas mencionadas y la opción para que capturemos en que número de póliza va la empresa, con el fin de cuadrar COI con la empresa, en nuestro caso dejaremos el 1 en todas para que inicie la secuencia. (aparecerá de nuevo en otro período siguiendo la secuencia)

Menú Archivos, opción Pólizas / Menú Edición / Agregar
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	Campo
	Tipo
	Long
	Observaciones

	Tipo
	Selección
	-
	Deberás elegir el  tipo de póliza que se agregará; éstas pueden ser de ingresos (Ig), egresos (Eg), diario (Dr). etc.   

	Número 
	Alfanumérico
	5
	· Capturable: Si tienes inhibida la opción de folio secuencial y/o único en tus parámetros, podrás indicar el número de póliza que quieras.

· No-Capturable: La numeración de las pólizas se dará en forma consecutiva y automática si tienes activados los parámetros de folio secuencial.

Ver: Parámetros del sistema

	Fecha
	DD/MM/AA
	6
	Deberás capturar la fecha del movimiento que estés realizando; el sistema te da por omisión la fecha del día en que estás trabajando y solo acepta fechas del mes de trabajo.

	Concepto de la póliza
	Alfanumérico
	120
	Podrás capturar la razón del movimiento que se efectuará. Así mismo, puedes modificar en forma parcial o total el concepto de la partida. Dentro del concepto del movimiento, el sistema desplegará, los primeros 30 caracteres que anotaste en el concepto de la póliza pudiendo ser modificable.

	No. de cuenta
	Numérico 
	Según niveles
	Deberás anotar el número de cuenta que va a ser afectada o buscar dentro de la lista de cuentas la que quieras y seleccionarla dando clic en ?. (recuerda la cuenta tiene que ser de detalle)

	Departamento
	Numérico
	2
	Deberás anotar el Número del departamento que originó el movimiento. Este campo estará disponible cuando se manejen departamentos.

	Debe
	Numérico
	12
	Deberás anotar la cantidad que va a cargarse a una cuenta. El campo aceptará hasta nueve enteros y dos decimales. En caso de que utilices monedas extranjeras, anota la cantidad equivalente en pesos.

	Haber
	Numérico
	12
	Deberás anotar la cantidad que va a abonarse a una cuenta. El campo acepta hasta nueve enteros y dos decimales. En caso de que utilices monedas extranjeras, anota la cantidad equivalente en pesos.


Modificar una póliza

Menú Archivos, opción Pólizas (posicionarse en la póliza a cambiar) / Menú Edición / Modificar, o

Desde la  consulta de Pólizas / hacer doble clic sobre la póliza a cambiar, o

Por medio de esta función se realizarán cambios a las pólizas ya capturadas, y automáticamente afectarán las correcciones a los auxiliares de las cuentas con movimientos modificados.

El proceso que debes llevar a cabo es el siguiente:

1.
Abre el catálogo que se indica y ejecuta el proceso de modificar.

2.
Anota la información que quieras cambiar. 

3.
Graba la póliza con la tecla F3 ó con el botón contabilizar:

Campos específicos de este proceso
	Campo
	Tipo
	Long
	Observaciones

	Tipo de póliza
	Alfanumérico
	-
	No podrás modificar este campo.

	Número de póliza
	Numérico
	No podrás modificar este campo, debido a que el número de póliza es consecutivo y podrías duplicar una  póliza.


	

	Fecha
	DD/MM/AA
	6
	Puedes cambiar la fecha del movimiento siempre y cuando pertenezca al período de trabajo.



	Concepto
	Alfanumérico
	120
	Puedes cambiar  la razón del movimiento que se efectuará. Asimismo, puedes modificar en forma parcial o total el concepto del auxiliar.

	No. de cuenta
	Numérico 
	Según niveles
	Puedes cambiar el número de cuenta que va a ser afectada o buscar dentro de la lista de cuentas la que quieras y seleccionarla.

	Departamento
	Numérico
	3
	Puedes cambiar el Número del departamento que originó el movimiento.

	Debe
	Numérico
	12
	Puedes cambiar la cantidad que va a cargarse a una cuenta.

	Haber
	Numérico
	12
	Puedes cambiar la cantidad que va a abonarse a una cuenta.


Si modificas pólizas de meses anteriores al de trabajo, será necesario efectuar el proceso de Traspaso de saldos, ya que este proceso tiene por objeto actualizar los saldos iniciales de los meses subsecuentes a aquél donde se efectúa el cambio.

Repercusiones

Si tus pólizas son contabilizadas en el momento de registrarse, al hacer cualquier corrección, el saldo de las cuentas afectadas será actualizado.

Problemas / Soluciones
	PROBLEMAS
	SOLUCIONES

	El sistema dice: la cuenta debe ser de detalle.
	Debes escoger y/o anotar un número de cuenta que sea únicamente de detalle.



	El sistema dice: la cuenta no existe. ¿Desea darla de alta?
	Escribiste un número diferente de cuenta a los existentes en el catálogo, en caso de contestar afirmativamente, se presentará la ventana de captura de Catálogo de cuentas. Ver: Alta de cuentas 



	El sistema dice: Es necesario indicar un número de departamento. 
	La cuenta que se afecta está configurada como cuenta departamental, y no se le asigno un número de departamento al momento de capturar la póliza. Ver: Alta de cuentas 

	El sistema no acepta el número de alguna cuenta.
	El número que tecleaste es erróneo, y/o la cuenta no es de detalle, y/o el número de cuenta no ha sido dado de alta.

	El sistema dice: La sumas no cuadran.
	Los sumas de los importes de las cuentas en el Debe y Haber no son iguales, debes anotar los importes correctos. Sólo anotaste importes en una sola columna ya sea en el Debe o en el Haber. Si no cuadra y necesita revisar los documentos de los que proviene, puedes grabarla temporalmente como póliza modelo. Después cuando hayas corregido la información, puedes incluirla dentro del Archivo de pólizas y contabilizarla sin problemas.


ii. Eliminar una póliza

Menú Archivos, opción pólizas (elegir la póliza a borrar) / Menú Edición, opción eliminar. 

Este proceso permite dar de baja pólizas capturadas anteriormente esto afectará cuentas que integraron la póliza.

Dentro de este proceso deberás seleccionar la póliza que quieres dar de baja en el catálogo de pólizas y aparecerá un mensaje que dirá: ¿Estás seguro que deseas eliminar la póliza  (tipo y número)? con las opciones Si, No o Cancelar.  Si decides afirmativamente, la póliza se borrará inmediatamente.

Repercusiones

Al eliminar la póliza, no se afectará la numeración subsecuente de las demás pólizas.

Si el parámetro de Contabilización está activado, los saldos de las cuentas afectadas serán ajustados automáticamente.

Nota: Si eliminas pólizas de meses anteriores, será necesario efectuar el proceso de Traspaso de saldos, que actualizará los saldos de los meses subsecuentes a aquellas cuentas donde se efectúo el cambio.

Ejemplo

Tenemos el siguiente Balance General
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, S.A. inició sus operaciones el 
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de 

diciembre

 de 

2003

, 
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a elaboración de sus estados financieros ha 

decidido manejar periodos contables mensuales. El estado de situación financiera al 

31

 de 

marzo

 es el siguiente: 

 

Mudanzas Seguras

, S.A. 

 

Estado de situación financiera 

 

al 

31

 de 

marzo

 de 

200

4

 

Activos circulantes: 

 

 

 

 

 

Pasivos a corto plazo: 

 

Bancos 

 

 

 

$

9

 

7

50.00 

 

 

Impuestos por pagar 

 

 

 

$

2

 

100

.00 

 

Clientes 

 

 

 

20

 

1

00.00 

 

 

Intereses por pagar 

 

 

 

  1 

100

.00 

 

Total activos circulantes

 

     

    $2

9

 

8

50.00 

 

 

Total pasivos a corto plazo

 

                    $

3 

20

0.00 

 

 

Activos fijos: 

 

 

 

 

 

 

Pasivos a largo plazo: 

 

Terreno 

 

 

 

$2

0 000.00 

 

 

Préstamo bancario 

 

 

 

$

22

 

2

00.00 

 

Edificio 

 

 

 

 

  3

0

 

000.00 

 

 

Total pasivos a largo plazo 

 

 

$

22

 

2

00.00 

 

Depr. ac

um./edificio 

 

 

      

(500

.

00

)

 

 

 

Total pasivos

 

 

 

 

 

$2

5

 

40

0.00 

 

Total activo fijo

 

 

 

 

$ 

49

 

500

.

00

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Capital contable: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Capital social 

 

 

 

 

$

4

8

 000.00 

 

 

 

 

 

 

 

 

Utilidades retenidas 

 

 

 

   

 

5

 

950

.

00

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Total capital contable

 

 

 

 

$

5

3

 

950

.

00

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TOTAL PASIVOS y 

 

TOTAL ACTIVOS 

 

 

$

7

9

 

350

.

00

 

 

CAPITAL CONTABLE 

 

 

 

$

7

9

 

350

.

00

 

 


La empresa adquirió el COI en abril del 2004, por lo que captura la póliza inicial de marzo del 2004.

Tenemos: 

1. instalar COI

2. Crear el período

3. Revisar si las cuentas del catálogo estándar son suficientes o tendremos que crear una cuenta (sobre todo ver las cuentas a capturar son de detalle).

4. Capturar la póliza inicial

5. Ver el reporte del Balance General de COI, para asegurarnos de haber hecho bien el registro.

6. Crear el siguiente período.

Vemos como debe quedar la captura de nuestra póliza, considerando lo siguiente:

Al capturar al cuenta de Edificios nos mostró un mensaje Sobre la alta de Activos fijos en el catálogo, aceptamos el mensaje (calcularemos los ajustes manual)

La depreciación acumulada de edificios es una cuenta de activo, pero que se abona, porque representa una disminución a la cuenta de Edificios.

La cuenta de Intereses por Pagar no existe por lo que la tuvimos que crear, si no se hizo el análisis antes de entrar a capturar la póliza, para haber dado de alta la cuenta, no importa, desde la póliza la podemos crear, sólo capturamos el número de cuenta, por el Balance sabemos que es de Pasivo Circulante, debe de iniciar con 21 y vemos que el número de la cuenta que no existe en el catálogo es el 40 (si tomamos un número de cuenta que si existe en el catálogo, esa será la que registremos, si vemos en catálogo, el 40 no existe) por lo que la cuenta de Intereses por Pagar quedó como 2140-000-000, no usamos la subcuenta, por ser la única que tenemos. Al teclear ese número COI me dice que la cuenta no existe, que si deseo crearla, al contestar afirmativamente sólo capturamos el nombre de la cuenta “Intereses por Pagar” y clic en Aceptar.

En el caso de Préstamos Bancarios, podemos usar la cuenta de Créditos Hipotecarios, pero esta cuenta es Acumulativa y como sabemos en la póliza no podemos usar este tipo de cuentas, por lo que hay que crear una cuenta de detalle, como Créditos Hipotecarios es 2220-000-000, creamos la cuenta de detalle 2220-0001-000 y la denominamos Préstamos Bancarios.
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Nota: No considerar que la suma de la póliza debe ser igual a la del Balance, como vemos la póliza marca una suma de DEBE y HABER de 79,850, la cual no es la misma del Balance que es 79,350, eso es normal, recuerda que capturamos del lado del HABER una cuenta de Activo (Dep. acum. de Ed.).

Nota: Así como en SAE al terminar de capturar el último registro, hay que presionar tabulador para pasarse al siguiente si no, ese último registro no queda incluido. (ver la imagen)

Impresión del Reporte de Balance.

El Balance General es un reporte que se manda a la impresora solamente, como nosotros lo queremos ver en pantalla, hay que realizar el proceso de edición de formatos que vimos en el capítulo 4, con los reportes de SAE, para cambiar el texto de Impresor por el de Pantalla, en el formato, grabamos el cambio en el Bloc de Notas y nos salimos de él.

Para ir al reporte de Balance General

Menú Reportes / Balance General

Una vez modificado el formato, Aceptamos y nos pide una fecha del Balance.
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En la siguiente hoja se muestra el reporte de Balance General.

La primera figura es el reporte de los Activos.

Cambiamos a la siguiente página y la siguiente figura nos nuestra el Pasivo y el Capital Contable. 

Al revisar con el balance original vemos que los registros en las cuentas son correctos.

A final se presenta la suma y vemos que cuadra y es el importe exacto.
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Creación del Siguiente Período

Para que los datos de COI se pasen al período correcto (Abr 04), o cada vez que cerramos un período, tenemos que realizar este proceso, para que los saldos del mes que cerramos se pasen al siguiente mes.

Como vemos al abrir el catálogo de cuentas de nuestro ejercicio estamos en el mes de marzo. (y nuestras cuentas ya tienen saldos)
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Ahora vamos a iniciar el proceso de creación del siguiente período. Para ello nos vamos a:

Menú Procesos / Creación del Siguiente Período

NOTA: Para que esta opción este activa tenemos que cerrar todas las ventanas (catálogo de cuentas), si no, la opción aparecerá activa (por lo que hay que cerrarla no minimizarla).
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Escogemos la opción.
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Nos muestra el destino que puede ser el mismo directorio donde tenemos el mes de marzo, el período actual Mar/04 y el siguiente período Abr/04, clic en Aceptar.
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Clic, en Aceptar y ha hecho la creación del siguiente período (Abr/04), ahora nos pregunta si deseamos cambiarnos de período (o sea al que acabamos de crear).
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Clic en aceptar, y si revisamos el catálogo de cuentas (Menú Archivos / Catálogo de Cuenta), veremos que ya estamos en el mes de abril.
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Nuestro ejercicio de creación de la poliza de inicio ha quedado concluido satisfactoriamente, ahora solo a nivel de ejemplo, vamos a realizar una captura de poliza normal, con operaciones del mes de abril.
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31. UNIDAD 8

32. REPORTES DEL SISTEMA DE CONTABLE

a. Rerportes

COI tiene una serie de reportes que puedes usar, vamos a ver los principales:

Para entrar a reportes:

Menú Reportes
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i. Balanza de Comprobación
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Puedes emitir el listado de tu balanza de comprobación, para un rango determinado de cuentas, para un departamento y/o mostrando distintos niveles, con la elección de tener en el reporte todas las cuentas del catálogo o sólo aquellas que tienen movimientos. El reporte presenta:

· Encabezado (nombre de la empresa, dirección, RFC, cédula de empadronamiento, título del reporte)

· Número y descripción del departamento (si emites la balanza para un solo departamento).

· Número y descripción de la cuenta.

· Saldo anterior.

· Total de cargos y abonos

· Saldo actual (saldo anterior + total de Cargos - total de abonos)

· Totales de las columnas saldo anterior, debe, haber y saldo actual.
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iii. Balance General

Sólo para impresora (editar formato, para cambiar a Pantalla)
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iv. Estado de Resultados

Esta opción permite generar el Estado financiero llamado Estado de resultados, el cual  refleja el importe de la utilidad neta obtenida por la empresa en un determinado período de tiempo.

Agrupa las cuentas del catálogo llamadas de resultados, de la siguiente manera:

VENTAS

Menos 
COSTO DE VENTAS

Igual

 UTILIDAD BRUTA

Menos

GASTOS DE OPERACIÓN (Gastos de venta y gastos de administración)

igual

UTILIDAD EN OPERACIÓN

más

PRODUCTOS FINANCIEROS

menos

GASTOS FINANCIEROS

igual a

UTILIDAD NETA

Este reporte emite los siguientes registros:

· Nombres de las cuentas de resultado

· Movimientos del mes

· Porcentajes sobre las ventas del mes

· Movimientos acumulados del mes

· Porcentajes  sobre las ventas acumuladas

Puedes modificar el formato de impresión y el contenido de este listado, al editar el archivo EDOREW.FTO. Para hacerlo, debes referirte a la explicación del Editor de formatos.

Sólo para impresora (editar formato, para cambiar a Pantalla).
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v. Diario General

Este listado permite obtener el detalle de todas las pólizas solicitadas, agrupándolas por tipos de póliza.

Datos especiales en el encabezado

· Nombre y dirección de la empresa

· R.F.C. y No. de registro de la cédula de empadronamiento

· Fecha del reporte y folio de cada hoja.

Datos en el reporte

· Tipo y número de la póliza

· Fecha de emisión y concepto

· De las partidas:

1. Número de la cuenta

2. Departamento

3. Descripción de la cuenta

4. Concepto del movimiento

5. Monto del cargo (Debe)

6. Monto del abono (Haber)

7. Total de la póliza

8. Total del reporte (suma los totales de las pólizas que se están reportando) 
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Puedes generar un reporte similar al de este listado, al elaborar un formato de impresión con ayuda del Editor de formatos. 
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vi. Auxiliares

Esta opción te permite obtener un reporte de los auxiliares de las cuentas del catálogo en un período determinado. Este reporte te ofrece los siguientes registros:

· Número de la cuenta y  el nombre de la misma.

· Saldo inicial y final de la cuenta.

· Total de cargos y abonos.

· Número de póliza que generó el movimiento.

· Tipo de póliza.

· Fecha de la póliza y concepto del movimiento.

· Importe del movimiento.

Además, este reporte permite opciones de corte de página por cuenta, subcuenta, auxiliar o sin corte*.
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Nota de todos los reportes: Si en las opciones de no captura nada, se imprimen todas las opciones.

33. [image: image128.png]



34. UNIDAD 9

35. INTRODUCCIÓN AL SISTEMA DE NÓMINA

a. ¿Que es una nómina?

Entre otras cosas es el control sobre las percepciones (ingresos) y deducciones (egresos) que el trabajador de una empresa recibe por la labor realizada dentro de la misma.

b. ¿Por qué Utilizar un sistema de nómina?

Un sistema de nómina es de mucha utilidad ya que los cálculos para obtener tanto percepciones como deducciones son comeplejos y en la mayoría de las veces repetitivos, por lo que llevar el control aunque sea de pocos trabajadores se vuelve una labor ardua, por lo que si el número de trabajadores es mayor, casi es imposible poder llevar un registro manual de los mismos.

Un sistema de nómina vuelve esa tarea algo más rápido y facil de llevar, anexando procesos que permiten llevar una adecuada adminsitración sobre los sueldos otrogados por la empresa.

De esta manera obtenemos rapidez, oprtunidad y confiabilidad en los procesos del control de nómina. 

Entre las grandes ventajas que propociona un sistema de nómina, es el apoyo en el cálculo de los impuestos y aportaciones al IMSS, asi como los demás procesos fiscales que una empresa debe de cumplir por Ley.

Para ello NOI trabaja con una serie de tablas que le permite a la empresa estar vigente en lo establecido en la legislación fiscal, con la simple actualización de las mismas.

c. Objetivo de un sistema de nómina

Podemos mecionar algunos de los objetivos más importantes que se podrán manejar en NOI, el cual es un programa de cómputo que facilita y agiliza las operaciones de los cálculos de la nómina, calcula los impuestos de los trabajadores y de la empresa, genera reportes y recibos, realiza enlaces con bancos, calcula automáticamente las aportaciones al SAR y el reporte de utilidades, entre muchas otras operaciones.

Los siguientes son algunos de los beneficios que obtendrás con el manejo electrónico de tu nómina:

· Permite el manejo de la información de FONACOT. 

· Aumenta la capacidad de almacenar información referente a los Trabajadores.

· Realiza operaciones de Finiquitos.

· Busca los trabajadores por nombre.

· Te facilita el Control de la información de tu nómina y de tus trabajadores (este programa es óptimo para empresas mexicanas pequeñas y medianas).

· Cuentas con siete catálogos principales: Trabajadores, Percepciones y Deducciones, Departamentos, Puestos, Tablas del sistema, Calendarios y Tipos de Faltas; en ellos se distribuye y administra la información principal de los movimientos de la nómina de la empresa.

· Te facilita la captura de información, procesamiento de la misma y la obtención de una gama muy amplia de reportes: Nómina, Desglose de moneda, Movimientos por trabajador, Movimientos por Percepción / Deducción, Movimientos por departamento, Destajos, Depósitos de pago de nómina, Aportaciones al SAR, Acumulados por Percepción / Deducción, Horas Extra, Faltas, Vacaciones, Reportes del IMSS, Factor de Riesgo, Avisos al IMSS (Alta. Baja y Modificación), Recibos de nómina, Impuesto mensual, Impuesto anual, Lista de Raya, Pensiones y otros.

· Puedes elaborar Consultas personalizadas para ordenar información de diversos catálogos en el orden que requieras, para imprimir esta información o copiarla a otra aplicación de Windows de tu preferencia.

· Puedes localizar rápidamente un registro en particular o seleccionar información de un mismo tipo, gracias a los procesos de Búsqueda y Filtrado.

· Puedes incluir la foto del trabajador en el catálogo de trabajadores para conocer a la persona y además imprimir Credenciales para tus empleados.

· Puedes modificar tus reportes en el Editor de formatos y emitirlos, con la función de Reportes del usuario.

· La Exportación de tus datos, se puede actualizar automáticamente cada vez que ingreses a programas como ASCII Delimitado, Lotus 123®, Paradox®, Excel®, HTM, y Dbase® gracias al Intercambio dinámico de datos.

· Puedes establecer un Enlace electrónico con los bancos más importantes del país, de manera que éstos emitan el pago correspondiente a la nómina de tus trabajadores.

d. Bases para el trabajo en NOI

Una de las principales bases de NOI es como ya se mencionó el mantener vigente las tablas del sistema, por lo que deben de actualizar las tablas del impuesto, subsidios, credito al salario y revisar que las bases para el cálculo las aportaciones del IMSS, están correctas.

e. Trabajo en NOI

Así como hicimos con SAE, NOI necesita del llenado de una serie de catálogos para iniciar su trabajo, estos son catálogo de:

1. Trabajadores

2. Departamentos

3. Puestos

Algunos otros catálogos que necesita NOI, ya contienen información (Ver. Proceso de Instalación), en ese caso sólo se necesitaría, de ser necesario actualizarlos, estos catálogos son:

1. Percepciones y Deducciones

2. Tablas del Sistema

3. Calendarios

4. Tipo de Faltas
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Una vez que se que los catálogos estan completos y actualizados, debemos de iniciar con los movimientos de la nómina, esto es la captura individual o general de todas las percepciones y deducciones que la empresa hace a sus trabajadores, como son: vacaciones, faltas, horas extras etc.

Algunas de las percepciones y deducciones que se encuentran en el catálogo están consideradas en él, como generales y continuas, por lo que se aplicarán automáticamente, algunas otras, se tiene que capturar por trabajador, además se pueden anexar otras percepciones y deducciones que sean manejadas por la empresa.

Asi mismo, se puede ir generando las nóminas de los períodos de pago siguientes automáticamente con la opción de Creación del siguiente período.

También vamos a ver una serie de reportes que el sistema permite imprimir y modifcar, como los recibos de nómina.

36. UNIDAD 10

37. INSTALACIÓN DEL SISTEMA DE NÓMINA

a. Instalación

Se introduce el CD de NOI en la unidad y se debe de ejecutar automáticamente mostrando la siguiente pantalla:
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Como es la primera vez, daremos un clic en Instalar. 
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La siguiente pantalla indica los derechos de autor y la protección legal contra reproducciones, al ser utilizado por razones educativas, no se registrará, ni se debe de usar para fines diferentes al educativo. Ni generar copias ilegales del mismo.

Clic en siguiente.
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Acuerdo de la licencia, clic en Sí
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Instalar versión completa, clic en Siguiente
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Se pedirá un No. de Serie y un número de Disco (este se incluye en el CD). Clic en siguiente.
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La pantalla donde se indica la carpeta donde se instalara (se puede dejar como está, la cual es: en el disco duro normalmente C: Archivos de programas\ASPEL\NOI 3.2. Clic en siguiente.
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+

Tipos de Instalación se seleccionará Automática y clic en siguiente.
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Grupo de programas (dejar en el grupo de ASPEL©) clic en siguiente.
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Se inicia la instalación, la cual puede tratar de 1 a 2 minutos.

[image: image139.png]ASPEL - SAE 2.6





Registro, no se debe registrar clic en No.
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Fin de la instalación, quitar la selección para no iniciar en este momento COI
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En el menú de Inicio SAE se presentará en programas, ASPEL, COI 3.5, ASPEL- COI 3.5.

En caso de que al introducir el CD de SAE no se ejecute automáticamente, se puede abrir el CD y ejecutarlo directo.
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b. Inicio de NOI

Cada vez que entremos a NOI aparecerá la siguiente pantalla donde nos solicitará una clave de acceso es de SUMA importancia que no le tecleen ninguna, porque de hacerlo será la clave que siempre nos pida al iniciar y si por alguna razón la olvidamos, no podremos ya entrar al programa, por lo que se tendrá que desinstalar y volver a instalar.

Por ello usaremos la clave general siempre la cual es la tecla F8, del teclado de funciones, al usar esa no tendremos problemas al entrar.

[image: image143.png]sy ASPEL-NOI Windows 3.2

EWPRESA INVALIDA, 5.4 DE C.V.





c. Instalación de la empresa

Como es la primera vez que entramos, no se tiene instala ningún período por lo que se solicitara que instalemos la base de datos de un período.

(NOI como SAE y COI, son programas que trabajan con diferentes bases de datos, el proceso de instalar la empresa, genera esos archivos de bases de datos en blanco, que los programas requieren para ir guardando información, son en promedio 76 bases diferentes que el usuario normal no necesita ver, porque son para uso de los programas, lo que sí es importante conocer es la ubicación de esas bases [carpeta] para saber dónde va a abrir el programa sus bases de trabajo)

La fecha es muy importante NOI nos la pide de forma DDMMAA, lo que representará un período de pago (de acuerdo a la empresa puede ser una quincena, una semana, un mes etc.), para tener un mejor control de los períodos pagados, se recomienda que se use como fecha, el día de pago; si es por quincena del mes de abril; se utilice 150406 y 300406, ya que por cada período nuevo de pago que abramos, se generará otra vez todo el conjunto de bases de datos.

Al instalar ya tenemos como ejemplo datos de un empresa (tenemos varios períodos de pago, desde el 15 de enero del 2000 al 20 de mayo 2001 (los pueden abrir para revisarlos, pero nosotros vamos a trabajar con datos nuevos).

La pantalla siguiente será la pantalla que siempre nos aparecerá después de teclear la clave de acceso o abrir una empresa. 
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Como podemos ver siempre nos solicitara el directorio de datos (donde están las bases de datos), nos dará como primera opción la que escogimos al instalar la empresa, si la cambiamos ya no encontraremos la base de datos.

Así mismo solicita la fecha, la cual es importante para los documentos a capturar, ya que de acuerdo a esa fecha es el período de pago en el que trabajaremos y la podemos cambiar escribiéndola en el formato DDMMAA o sea si queremos poner el 15 de abril del 2008, sería 150408 o seleccionarla de la lista de períodos que ya hemos instalado, los cuales aparecerán si le damos clic en el signo de interrogación (?).

Como para ese período no tenemos bases de datos nos aparecerá el siguiente mensaje.
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Damos clic en Sí (recordar que este mensaje sólo aparecerá cada vez que capturemos un período de pago del cual no tengamos datos, si escogemos un período existente, abrirla los datos del mismo).

En adelante nos pedirá algunos parámetros
 generales para el uso de NOI, es importante que sigan las instrucciones que aquí se mencionan para mejor uso del programa.

Parámetros de la Instalación.
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NOI, ya tiene un catálogo estándar de Percepciones y Deducciones, podemos usarlo dando clic en Sí.
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NOI maneja diversas Tablas, para el cálculo del ISR, IMSS, Vacaciones etc., podemos manejar ese archivo estándar (aunque hay que estarlo actualizando de acuerdo a la legislación fiscal vigente) clic en Sí.
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Se ha instalado correctamente le período de pago 15 de abril del 2008.

d. Pantalla de trabajo de NOI

Veremos la pantalla principal de NOI.

Vemos en la ventana en la parte superior el nombre de la misma, la barra de menú y abajo los botones de herramientas (que hacen la función de algunas opciones del menú).
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Los parámetros que acabamos de configurar al instalar la empresa, se pueden modificar con la opción Configuración \ Parámetros del Sistema, por el momento no cambiaremos nada. Pero puedes revisar las diversas opciones que presenta.

e. Importancia de la Configuración y Recomendaciones

Es importante que queda bien instalado el período de pago, que cuando entres estés seguro que es el directorio adecuado y que recuerdes que a diferencia de otros programas que has manejado, en estos programas no necesitas estar grabando los datos que teclear ya que automáticamente se irán bajando a las bases, sólo las algunos procesos tienen una opción de guardar para asegurarse que has terminado la captura del mismo.

Si el período no queda bien instalado cada vez que tratemos de hacer un proceso en NOI, nos marcara un error.

38. UNIDAD 11

39. OPERACIÓN DEL SISTEMA DE NÓMINA

a. Tablas del Sistema 

Las tablas del sistema son las siguientes:
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Menú Archivos / Tablas del Sistema

Para cambiarlas doble clic sobre el nombre de la tabla o seleccionas la tabla a modificar y con ENTER o Menú / Edición / Modificar.

Vemos la tabla de I.S.P.T. Mes.

[image: image151.png]de Tablas] =181x]
vertenaayuda 2|8 X|

Table: [ Tioo: [céeun o]

Descripcién:

B
1

2.44) 0.0q] B
B 25 om0
6,405.65] 334.43] 1700
7,446.25) e03.75| 2500
891524 1,083.92] 20

17 88076 1,533.98] 300
5241918 4,525.60) 3400
99,999,999.95| 1523455 3500
00| 00| 000

[
B tnicio| (3} & =) > ) Informatica Aplcada (1A) | ] Manual ASPEL - Microso... || %% ASPEL-NOT Windows .. [} Adobe Acrobat - [jercc

[ amina 1 3o 1 e o o 15 32 Ao oI 06
[« @ osizapm





Se busca la nueva tabla según la ley fiscal vigente y se modifican los datos.

b. Catálogos

i. Departamentos
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Alta de Departamentos

Menú Archivos / Departamentos / Menú Edición / Agregar

Puedes ingresar los datos para dar de alta un nuevo departamento, para lo cual deberás determinar los campos de este proceso. 

	Campo
	Tipo
	Long
	Observaciones

	Clave
	Alfanumérico
	5
	El sistema cuenta con dos opciones: 1.  Si tienes activado el manejo de clave secuencial de departamentos el sistema le asignará un número consecutivo a cada departamento que des de alta. 2.  Si no tienes activada la opción de manejo de clave secuencial de departamentos, puedes anotar la clave que desees.

	Descripción
	Alfanumérico
	40
	Anota el nombre del departamento con el cual vas a trabajar.

	Cuenta COI
	Alfanumérico
	30
	Especifica alguna cuenta contable para realizar pólizas por departamento, en caso de utilizar el sistema ASPEL©-COI. El número de cuenta que se especifique debe coincidir con una existente en el Catálogo de Cuentas de ASPEL©-COI.


Modificación de Departamentos

[image: image153.png]57, ASPEL-NOI Windows 3.2 EMPRESA INVALIDA, S.A. DE C¥. _15/Abr/06

Descripciin Cuerta COl
I = -2





Menú Archivos / Departamentos / Menú Edición / Modificar

Esta opción te permite realizar modificaciones a los departamentos existentes. Podrás modificar el nombre del departamento, pero no el número del mismo.

	Campo
	Tipo
	Long
	Observaciones

	Clave
	Alfanumérico
	5
	Este campo sólo será informativo.

	Descripción
	Alfanumérico
	40
	Puedes cambiar  el nombre del departamento con el cual trabajarás.

	Cuenta COI
	Alfanumérico
	30
	Puedes cambiar alguna cuenta contable para realizar pólizas por departamento, en caso de utilizar el sistema ASPEL©-COI. El número de cuenta que especifiques debe coincidir con una existente en el Catálogo de Cuentas de ASPEL©-COI.


Problemas y soluciones

	PROBLEMAS
	SOLUCIONES

	Está inhibido el campo de Clave de departamento.
	La clave del departamento  lo informa el sistema y no podrás cambiarla. El camino es que lo des de baja y da de alta otro departamento con la nueva clave.


ii. Puestos
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Alta de Puestos

Menú Archivos / Puestos / Menú Edición / Agregar

	Campo
	Tipo
	Long
	Observaciones

	Clave
	Alfanumérico
	5
	El sistema cuenta con dos opciones: 1. Si tienes activado el manejo de clave secuencial de puestos el sistema le asignará un número consecutivo a cada puesto que des de alta. 2. Si no tienes activada la opción de manejo de clave secuencial de puestos, puedes anotar la clave que desees.

	Descripción
	Alfanumérico
	40
	Anota el nombre del Puesto con el cual vas a trabajar.

	Salario diario
	Numérico
	8
	Especifica el salario diario que se aplicará al puesto que estás creando.

	Salario Máximo
	Numérico
	8
	Especifica el salario máximo diario que se aplicará al puesto que estás creando.


Modificación de Puestos

Selecciona el puesto a modificar, oprime <<Enter>> o haz doble clic sobre el registro.
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Menú Archivos / Puestos / Menú Edición / Modificar

Con esta función puedes modificar todos los datos de tu catálogo de puestos, excepto la clave del mismo.

	Campo
	Tipo
	Long
	Observaciones

	Clave
	Alfanumérico
	-
	Este campo sólo es informativo.

	Descripción
	Alfanumérico
	40
	Puedes cambiar el nombre del Puesto con el cual vas a trabajar.

	Salario diario
	Numérico
	8
	Puedes cambiar  el salario diario que se aplicará al puesto.

	Salario Máximo
	Numérico
	8
	Puedes cambiar  el salario máximo diario que se aplicará al puesto. 


Problemas y soluciones

	PROBLEMAS
	SOLUCIONES

	Está inhibido el campo de clave del puesto.
	La clave del puesto lo informa el sistema y no podrás cambiarla, El camino es que lo des de baja y da de alta otro puesto con la nueva clave.

	El sistema te envía el mensaje: “Introduzca un valor mayor o igual al Salario Diario.”
	Debes capturar en la ventana de Modificación de Puestos el monto del Salario Diario Máximo. Una vez que ya tengas capturados el Salario Diario y el Salario Máximo no saldrá el mensaje


iii. Trabajadores

Menú Archivos / Trabajadores / Catálogo de trabajadores / Menú Edición / Agregar

Esta opción te permite dar de alta a un trabajador dentro del catálogo, ya que de este se tomarán datos para el cálculo de la nómina.

Alta de Trabajadores

Se usan cuatro carpetas

Datos Generales
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	Campo
	Tipo
	Long
	Observaciones

	Clave
	Alfanumérico
	5
	Si deseas conocer las claves que ya están registradas dentro del catálogo oprime la tecla F2 o haz un clic sobre el signo de interrogación (?), que desplegará el Catálogo de trabajadores. El sistema no acepta claves repetidas.Esta clave la puedes definir o no, de acuerdo a lo que hayas especificado dentro de los Parámetros del sistema (el sistema la puede asignar automáticamente o la puedes asignar tú). 



	Status
	Alfanumérico
	-
	El sistema propone el status de Alta, no podrás cambiarlo para este proceso. El sistema además de este status, maneja los siguientes:

Baja: No se calcula en tu nómina ni aparece en los reportes; puedes darlo de alta nuevamente; estos registros se eliminan definitivamente cuando haces el corte anual y se toman en cuenta para el cálculo de la Participación de Utilidades.

Licencia: Cuando el trabajador falta con permiso acordado y no se calcula su nómina.

Finiquito: Aparece en los reportes y se calcula su nómina; se toman en cuenta los cálculos para el IMSS y el SAR; al crear el siguiente período el sistema cambia su status a Baja.

Reingreso: Se cuenta ahora con este nuevo status, el cual identifica al trabajador que vuelve a ingresar a la empresa.  

Para indicar el Reingreso de un trabajador dado de baja debes, seleccionar en el Catálogo de trabajadores y utilizar la opción Reingreso del Menú Edición.Ver: Reingreso de trabajadores 

	Nombre(s)
	Alfanumérico
	20
	Anota el nombre(s) del trabajador a dar de alta

	Apellido paterno y materno
	Alfanumérico
	20
	Anota los apellidos en sus respectivos campos del trabajador a dar de alta.

	Fecha de nacimiento
	DD/MM/AA
	6
	Anota la fecha de nacimiento del trabajador.

	R.F.C.
	Alfanumérico
	15
	Anota el Registro Federal de Contribuyentes del trabajador.

	C.U.R.P.
	Alfanumérico
	15
	Anota la Clave Única de Registro Poblacional que te será entregada mediante los tramites correspondientes ante la Secretaría de Gobernación.



	I.M.S.S.
	Alfanumérico
	15
	Anota el número de Afiliación al Seguro Social.



	Departamento
	Numérico
	5
	Anota o elige el departamento al cual pertenecerá el trabajador.



	Puesto
	Numérico
	5
	Anota o elige el puesto que ocupará el nuevo empleado.

	Clasificación
	Alfanumérico
	5
	Anota la clasificación del nuevo trabajador, para que te sea fácil identificarlo de acuerdo a los criterios que indiques.

	Fotografía
	-
	-
	El sistema cuenta con la facilidad de identificar al trabajador por medio de su foto; digitaliza esta imagen, pero debe estar en un formato Windows Bitmap (extensión .bmp), con una medida de 54 x 54 pixeles. Te recomendamos que tenga una resolución de 256 colores, para que tengas una imagen óptima.Al buscar la foto, el sistema te mostrará una ventana donde debes seleccionar la ruta en donde buscará la imagen; el sistema presentará las imágenes correspondientes a cada trabajador. Esta misma fotografía se utiliza en la opción de Emisión de credenciales, del menú Reportes.

 

	Ruta
	Alfanumérico
	-
	Aparecerá la ruta donde se encuentra  la imagen.



	Fecha
	DD/MM/AA
	6
	En esta opción sólo estará activada la fecha de alta, en donde debes elegir o anotar la fecha de ingreso del trabajador a la empresa, siempre y cuando ésta esté dentro del período de trabajo.



	Trabajador
	Numérico
	-
	Este campo te indica que número de trabajador estas registrando.



	Sexo
	-
	-
	Elige la casilla del sexo, ya sea masculino o femenino.



	Causa de baja
	-
	-
	Muestra la causa que se le asignó al trabajador. Está se selecciono desde Menú Procesos / Finiquitos.


Salario
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	Campo
	Tipo
	Long
	Observaciones

	Salario actual
	Numérico
	
	Es el salario que asignas manualmente al trabajador. Ver: Problemas y Soluciones 



	Fecha de aplicación
	DD/MM/AA
	6
	Anota o elige la fecha en que se empezará a aplicar el movimiento; el sistema sugiere la misma fecha de alta del trabajador.



	Forma de pago
	-
	-
	Elige la forma de pago para el trabajador, ya sea en Efectivo, Cheque o Transferencia por medio de una institución bancaria.



	Base de cotización
	Alfanumérico
	-
	Elige la modalidad de cotización que se le aplicará al nuevo trabajador:Fija: Es cuando un trabajador tiene los mismos ingresos y no varía la cantidad que recibe; es decir, que tiene ingresos de cuantía previamente conocida.Variable: Cuando el trabajador tiene únicamente percepciones cuyo monto no puede ser previamente conocido. Por ejemplo; los trabajadores que trabajan por destajo.Mixta: Se aplica a los trabajadores que tienen un ingreso fijo y al mismo tiempo ingresos variables. Por ejemplo; se aplica a los vendedores por comisión con sueldo base.



	Tabla de SDI
	Numérico
	5
	Anota o elige la tabla para el cálculo del SDI. Nota: El sistema tomará por omisión la tabla que se tenga definida en los parámetros de configuración / parámetros de la nómina / carpeta generales, pero podrás elegir otra entre las definidas dentro de las tablas del sistema para el Salario Diario Integrado (SDI).



	SDI Calculado
	-
	-
	Es el que el sistema obtiene a partir del tipo de salario del trabajador y de las percepciones que este tenga en el período de nómina. Con la tecla F2 puedes conocer el detalle de este cálculo. El sistema tomará por omisión la tabla que se tenga definida en los parámetros de la nómina / carpeta retención IMSS / forma del cálculo del SDI, pero podrás elegir otra entre las definidas dentro de las tablas del sistema.



	SDI capturado (*)
	Numérico
	-
	Es el mismo que el SDI calculado, pero puedes cambiarlo de acuerdo a tus requerimientos. Este es el que se utilizará para calcular la retención del trabajador. El valor proviene de Parámetros de la nómina / SDI. 



	Gravable para:
	-
	-
	Selecciona si al trabajador se le gravará el ISPT, INFONAVIT o el IMSS.



	No. de FONACOT
	Alfanumérico
	9
	Anota el número de crédito del Fondo Nacional de Crédito otorgado al Trabajador.



	Depósitos de la nómina
	-
	-
	Dentro de esta opción deberás anotar, dependiendo de la institución bancaria que manejes para pagar a los trabajadores, lo siguiente: Banco operador, la localidad / sucursal, Control del banco y el Número de cuenta de cheques.



	Días de descanso
	Selección
	-
	Selecciona de la lista los días de descanso  que le corresponde al trabajador que estés dando de alta.


Datos Personales
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Dentro de esta carpeta podrás anotar principalmente los datos personales del trabajador como:

· Domicilio

· Calle y número

· Colonia

· Población

· Entidad federativa

· Lugar de nacimiento

· Código postal

· Teléfono

· Tipo de sangre

· Estado civil

· Nombre del padre

· Nombre de la madre

Datos Personales

[image: image159.png]o+ ASPEL-NOI Windows 3.2 EMPRESA INVALIDA, S.A.

8 Avinos Eiin Consukes Reportesrocesos Unlerss_Configuadn

=181]
ventana Ayuda - (] x|

o |3 [0 =8
i

I T-N=E) Y
alta de Trabajadores
E & DetosGenersles | €3 Saerio | (Y} DatosPersonles | ) O ]
7 FCONFT n
3 lconei A
4 o de empleado 5 B [coNFI [
s Totaet lconri s
5 lconei A
7 Tia de cortreto permanerte - lconei A
3 lsnot A
9 lsnot A
2 Turo o e [
1 lsnot A
2 Uricad écica Famir 3 lconei A
3 lconei A
14 . lconr A
P | Descuenta pensidn amertica [cone! [
s lconei A
7 lconei A
18 lconei A
1a lsnot A
x lsnot A
2 Trabajacor: 29 [SNDI e
2 lconFi A
= lsnot A
2% lsnot A
b Acerter Cancelr Ayuca e [
= lsnot A
z [SERRANO MANZO RODRIGO 7 s lsnot A
E [ROCHA BARRERA MANLEL 7 s lsnot A
i{
SALR [ | Nomina 5 oei 1 o Wer o 15 o Her 06100

@inicio| (2} @ 7 > ) Informatica Apic... | 3] Manual asPeL - .. | 8] pocumertas - Mi.. |[%F% ASPEL-NOI Win... & Avuda para oL

(@ orton |« @& ossopm




Dentro de esta carpeta podrás anotar principalmente información del  trabajador como:

· Tipo de empleado (Sindicalizado o de confianza)

· Tipo de contrato (Permanente, eventual y eventual en construcción).

· Turno en que labora (matutino, vespertino, nocturno y mixto).

· Unidad Médica Familiar

· Descuenta pensión alimenticia (marca la casilla si al trabajador se le otorgará pensión alimenticia).

Modificación de Trabajadores

Menú Archivos / Trabajadores / Catálogo de trabajadores / Menú Edición / Modificar

Utiliza esta opción para realizar cambios a los datos básicos de los trabajadores.

Puedes efectuar los cambios de salario, pero es tu responsabilidad actualizar el historial de los mismos para evitar errores en los datos, por ejemplo, en la liquidación del IMSS. Para este tipo de cambios es mejor que utilices la opción de Incrementos de salarios, mediante la cual las actualizaciones de los datos se realizan automáticamente.
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Problemas y soluciones

	PROBLEMAS
	SOLUCIONES

	El sistema no te permite guardar los cambios hechos a un trabajador.
	Anotaste una fecha que está afuera del período de trabajo.


c. Movimientos de la nómina

i. Percepciones y Deducciones

El Catálogo de Percepciones y Deducciones es de los más importantes dentro del sistema, debido a que dentro de él se especifican las cantidades o fórmulas que utiliza cada percepción o deducción y éstas afectan directamente a la nómina.

Este catálogo puede ser modificado o se le pueden anexar las conceptos.

Menú Archivos·
 / Percepciones y deducciones 
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Vemos la clave la descripción y en algunos casos una fórmula que aplican (las fórmulas las veremos más adelante)

Menú Archivos·
 / Percepciones y deducciones / Menú Edición / Agregar 
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A continuación se explican los campos que aparecen en la pantalla de captura de esta opción.

	Campo
	Tipo
	Long
	Observaciones

	Clave
	Alfanumérico
	4
	Las claves de las percepciones o deducciones se nombran utilizando cuatro caracteres; el primero debe ser una letra P o D, que indica si se trata de una percepción o de una deducción; los tres caracteres restantes deben ser numéricos.

	Status
	Selección
	-
	Elige alguna de las siguientes opciones para las percepciones y deducciones:

Alta: Se aplicará la percepción o deducción y se mostrará en los recibos; en el período siguiente se sumarán los acumulados.

Baja: Si se define una percepción con Status de Baja, los montos no se calcularán, pero seguirá estando dentro del catálogo. Al realizar el Corte anual, las percepciones y deducciones con Status de Baja son eliminadas del Catálogo.

Cálculo: Las percepciones con este Status se utilizan principalmente para cálculos intermedios, pero no aparecen desglosadas en el recibo.

Inactiva: No se utiliza en los cálculos, pero se encuentra en el Catálogo para su uso en posteriores nóminas. Cuando se realiza el Corte anual NO se eliminan del Catálogo.



	Clasificación
	Alfanumérico
	5
	Este campo se utiliza cuando requieres que la percepción o deducción se aplique sólo a los trabajadores cuya clasificación aquí señales.



	Descripción
	Alfanumérico
	30
	Anota la descripción, la cual será asignada a la clave de la percepción o deducción.



	Fórmula
	Alfanumérico
	50
	Escribe la cantidad o fórmula que deseas aplicar a la percepción o deducción que das de alta.Ver: Creación de fórmulas.



	Aplicación
	Selección
	-
	General – Individual

Si la percepción o deducción se va a calcular para todos los trabajadores, entonces debes definirla como General. 

Si la defines como Individual, deberás asociarla a cada trabajador aplicándosela por medio de un Movimiento a la nómina.

	Nómina
	Selección
	-
	Normal – Especial

En caso de definir una percepción o deducción como Normal, esta operará en aquellas nóminas que no sean catalogadas como especiales en Parámetros de la nómina / Datos de cálculo generales. Si la defines como Especial, sólo operará en nóminas configuradas como Especiales.

	Tipo de percepción
	Selección
	-
	Debes anotar si la percepción será fija o variable. El tipo definido determinará la forma en que la percepción contribuirá al SDI de los trabajadores.

	Aplicación artículo 86
	Selección
	-
	Se utiliza en percepciones extraordinarias (como aguinaldo) para realizar la retención del impuesto de acuerdo al Art. 86 de la LISR. 

	Pago en especie
	Selección
	-
	Se utiliza en las percepciones y define si la cantidad que otorgará será en especie, es decir, en cualquier forma de retribución que no sea efectivo. Esta cantidad se desglosa en los comprobantes de pago y no afecta a la cantidad neta a pagar, ni se considera cuando se paga con cheque o transferencia bancaria. 

	Aplica destajo
	Selección
	-
	Se usa en las percepciones o deducciones que se apliquen de manera individual según la cantidad de trabajo realizado como unidades vendidas o unidades terminadas, horas por día, etc. Para que se calcule debes dar de alta el Movimiento a la nómina para cada trabajador que desees. 



	Cuenta contable
	Alfanumérico
	30
	Si usas ASPEL©-COI  y tiene una cuenta de gastos a la cual deseas afectar por la percepción o deducción que se trate, debes escribir el número de cuenta establecido para este concepto tal como la tengas dado de alta en ASPEL©-COI.

	Número de tabla
	Numérico
	2
	Si deseas obtener el resultado de la percepción o deducción aplicando alguna de las tablas que se encuentran definidas, debes especificar el número de tabla que corresponda. Si el resultado no necesita obtenerse de alguna tabla, entonces debes escribir cero. 



	Acumulados:Clave del calendario
	Alfanumérico
	2
	Esta opción indica a través de un calendario del sistema los intervalos de tiempo en que se acumulará el monto de la percepción o deducción. Puede ser un calendario definido por ti o alguno de los siguientes:

· IMSS. 

· Mensual. 

· Bimestral. 

· Trimestral. 

· Semestral.

Los calendarios indican la manera de tratar los acumulados para cada percepción o deducción.Notas: Ahora ya se podrá asignar un calendario con clave 0 (cero, Acum.mes actual) para que en la creación del siguiente período acumule el monto de la nómina en el calendario del mes actual.Es importante que no confundas la actualización bimestral que se realiza con respecto al cálculo del Salario Diario Integrado para la base fiscal 2, ya que dicha actualización no se involucra el manejo del calendario usado para la percepción o deducción, ya que esta se seguirá manejando con el calendario IMSS (mensualmente).

	Monto anual
	Numérico
	16
	Se muestra el monto anual acumulado para esta percepción.

	Monto anual
	Numérico
	16
	Se muestra el monto anual acumulado para esta percepción.


Creación de Fómulas

Una fórmula es una serie de operaciones que se ejecutarán cada vez que se calcule una nómina, se pueden realizar operaciones matemáticas y utilizar variables que ya conoce el sistema.

· Cuando se crean fórmulas, se utilizan números, variables, operadores aritméticos y funciones especiales.

· Si aceptaste el uso del Catálogo estándar de Percepciones y Deducciones, ya se encuentran definidas las fórmulas para cada una de ellas.

Variables

Sirven para guardar información que cambia en cada período y que afecta a cada trabajador de manera individual, todas las variables pueden hacer referencia a montos de otras percepciones siempre que la clave de la percepción sea menor a la clave de la que se aplica (la P045 es mayor a la P008).

Ejemplo: 

Supón que en tu empresa se paga un bono proporcional a los días trabajados, de tal forma que el monto para un trabajador que no tiene ninguna falta es equivalente al 40% del salario mínimo por día laborado. Entonces podrás utilizar la siguiente fórmula:

(DT/DP)*.40*SM*DT

Es decir, se dividen los Días trabajados entre los Días del período para encontrar la proporción de días y el resultado se multiplica por los días trabajados.

Variables definidas en el sistema

	Nombre
	Uso

	B8
	Base gravable por Artículo 86. Es la suma de las percepciones gravables calculadas con dicho artículo.

	BE
	Base exenta. Es el monto total de las percepciones exentas.



	BF1 a BF9
	Base fiscal de la 1 a la 9. En estas variables se encuentra el monto de la fórmula definida en Bases fiscales de cada percepción. El monto es calculado para cada trabajador.

	BG
	Base gravable. Es la suma de todas las percepciones gravables.

	CS
	Esta variable presenta el monto del Crédito al salario alcanzado por el trabajador en el período de trabajo.

	DA
	Días por año. Este campo se define en el menú Configuración / Parámetros de la nómina / Generales. 

	DAG
	Días de aguinaldo.  

	DP
	Días del período. Se define en el campo de Días de pago de la sección Generales, dentro de Parámetros de la nómina.

	DPV
	Días de prima vacacional.

	DT
	Días trabajados en el período, descontando faltas.

	DTA
	Días trabajados en el año. Acumula los días trabajados en el año, descontando las faltas.

	FA
	Número de faltas por ausentismo dentro del período de trabajo.

	FAA
	Total de faltas por ausentismo acumuladas en el año.

	FE
	Número de faltas por enfermedad dentro del período de trabajo.

	FEA
	Total de faltas por enfermedad acumuladas en el año.

	FI
	Número de faltas por incapacidad dentro del período de trabajo.

	FIA
	Total de faltas por incapacidad acumuladas en el año.

	FT
	Faltas por trabajador. Incluye todos los tipos de faltas definidos en el sistema.

	FTA
	Faltas totales anuales por trabajador.

	IMSS
	Aportación al IMSS por trabajador.

	IN
	Aportación al INFONAVIT por trabajador.

	ISPT
	ISPT del trabajador.

	NP
	Total neto pagado al trabajador, incluyendo prestaciones.

	SB
	Total del subsidio del trabajador dentro del período de nómina.

	SD
	Salario diario de cada trabajador (se define dentro del Catálogo de Trabajadores).

	SF
	Salario mínimo diario del Distrito Federal (se define en el campo de Salario mínimo D.F., dentro de Parámetros de la nómina, en el apartado de Generales).

	SFJ
	Monto total del salario fijo del trabajador. Suma todas las percepciones definidas como Fijas.

	SI
	Salario diario integrado (se especifica dentro del Catálogo de Trabajadores).

	SM
	Salario diario mínimo de la zona económica (se define en el campo de Salario mínimo, dentro de Parámetros de la nómina, en el apartado de Generales).

	SVR
	Acumulado del salario variable del trabajador. Suma todas las percepciones definidas como Variables.

	SUBA
	Subsidio acreditable

	SUBN
	Subsidio no acreditable

	T2
	Total de 2%  sobre nómina.

	TD
	Total de deducciones.

	TP
	Total de percepciones.

	TR 
	Total de prestación.

	V8
	Monto total de la base gravable por Artículo 86 de la nómina.


Funciones Definidas en el Sistema

Para utilizar una función debes escribir primero una arroba @. A continuación se explica cada una de las funciones especiales que el sistema tiene programadas.

	@SI 
	Esta es una condicional que te permitirá aplicar el cálculo de una función cuando se presentan ciertas condiciones o cuando no se cumplen.

Su sintaxis es la siguiente: 

@SI[condición,caso verdadero,caso falso]

Los campos de Condición, Caso verdadero y Caso falso, corresponden a las fórmulas que definen en sí a esta función y tienen que estar encerrados entre corchetes: [ ]. La condición y los casos verdadero y falso deben estar separados por comas. 

El primer campo, la condición, es la circunstancia que determinará si se emplea la fórmula para el caso verdadero o para el caso falso; si la condición se cumple, la fórmula del caso verdadero será la que dé el valor a la percepción o deducción; si no se cumple, la fórmula utilizada para el cálculo corresponderá a la del caso falso.

Dentro del campo de condición, podrá utilizar los siguientes operadores lógicos:

Operador
Descripción

=
Igual a

>
Mayor que

<
Menor que

>=
Mayor o igual a

<=
Menor o igual a

Ejemplo:

Se quieren aplicar dos tipos de bonificaciones: para los trabajadores que reciban un sueldo diario menor a tres veces el salario mínimo diario, la bonificación será igual a $500.00; por otra parte, para los trabajadores que ganen más de tres veces el salario mínimo, la bonificación será igual a siete sueldos diarios. Para calcularlas se puede definir la siguiente fórmula: 

@SI[SD<(SM*3),500,SD*7]

Esta fórmula se interpreta así: Si el salario diario del trabajador es menor al salario mínimo de la zona multiplicado por 3, entonces la bonificación es igual a 500; en caso contrario (si el salario del trabajador es mayor al salario mínimo diario de la zona multiplicado por 3), la bonificación será igual al salario diario del trabajador multiplicado por 7. 

Si sólo se quiere dar una bonificación a los trabajadores que perciban menos de tres salarios mínimos podrá definir la fórmula de la siguiente manera: 

@SI[SD<(SM*3),500]

Interpretación: Si el salario diario del trabajador es menor que el salario mínimo de la zona multiplicado por 3, entonces aplica una bonificación de $500.00; en caso contrario no aplicará nada.

 

	@TAB 
	Con esta función podrás aplicar un monto o el resultado de una fórmula, a una tabla de cálculo. La sintaxis de esta función es la siguiente:

@TAB[# de tabla, valor]

El Número de tabla de cálculo y el valor deben estar encerrados dentro de corchetes [ ] y separados por una coma.



	@ACM 
	Con esta función podrás utilizar los acumulados de percepciones y deducciones mensuales y anuales. Estos acumulados no cuentan con las cantidades del período actual de trabajo. Para incluirlos en la fórmula deberás emplear la siguiente sintaxis:

@ACM[(Percepción/Deducción) , “AC” o “AN” o “AL”]

En la pantalla de captura, al oprimir la tecla F2, la sintaxis está expresada de la siguiente manera:

@ACM[# P/D,AC o AN o AC]

Donde:

AC = Actual

AN = Anterior

AL = Anual

El concepto de "# de Percepción o Deducción" debe ser sustituido por un número de percepción, deducción o por el de un acumulado empresarial. Después de ello deberás señalar cuál acumulado se desea: el Mensual o el Anual. Es necesario aclarar que por Acumulado Mensual NOI-WINDOWS 3.2 entenderá el acumulado periódico (Mensual, Bimestral, Trimestral o Semestral) que se haya anotado en el registro de la percepción o deducción, o en la opción Acumulados de la empresa del menú Consultas.

EJEMPLO: Si quieres utilizar en tu fórmula el acumulado periódico de la percepción número 4, que fué especificado como trimestral deberás teclear:

@ACM[P4,AC]



	@RED 
	Esta función sirve para redondear cifras. Su sintaxis se muestra a continuación:

@RED[valor, redondeo a]

En el primer rubro podrás teclear una fórmula que considere cualquiera de los operadores o variables que se han explicado anteriormente. En el segundo, deberás anotar el número sobre el cual se redondeará el resultado de la fórmula. Las cantidades que se encuentren entre los múltiplos del número serán eliminadas.

EJEMPLO: En tu compañía se ha definido una prestación, que será igual al 10% del sueldo del período, redondeado sobre 5 pesos. Esto se especificaría de la siguiente manera:

@RED[DP*SD*.1,5]

Suponiendo que el sueldo de un trabajador en el período sea de $1,984.34, el sistema multiplicará esa cantidad por .1 (10%), y el resultado (198.43) lo redondeará al máximo múltiplo <Enter>o de 5; es decir, el monto de la prestación aplicada será igual a $200.00.

Debes tener cuidado al momento de definir fórmulas para que se realice correctamente el cálculo y evitar mensajes de error.



	@FECHA 
	SINTAXIS:

@FECHA

DESCRIPCIÓN:

Esta función proporciona el período de trabajo.

UBICACIÓN DEL COMANDO:

Contenido del reporte.

FUNCIONA EN:

COI-WINDOWS.

EJEMPLO:

Si indicas: ESCRIBE 15,"Reporte Mensual",34,@FECHA, le estarás diciendo al sistema que a partir de la columna 15 escriba el título "Reporte Mensual" y que a partir de la columna 34 escriba el período de trabajo definido al ingresar al sistema. Si el período de trabajo fuera de junio de 97, el sistema desplegaría Jun/97; es decir, utilizaría tres caracteres para el mes de trabajo, una diagonal y el año, que va expresado en dos caracteres.




ii. Alta de Moviemientos

Una vez que tenemos completo nuestro catálogo de percepciones y deducciones, podemos dar de alta los movimientos a la nómina.

Individual

Menú Edición / Movimientos a la nómina / Captura individual.

Utiliza esta opción para asignar una percepción o deducción a un trabajador y, mediante los tipos de movimientos que puedes definir, establecer qué seguimiento debe dar el sistema a la percepción o deducción en cuestión.
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Todos los movimientos a la nómina se dejarán de aplicar cuando se den de baja o se cumplan sus características, las cuales se describen a continuación:

	Campo
	Tipo
	Long
	Observaciones

	Clave del trabajador
	Alfanumérico
	5
	Anota o elige la clave del trabajador al cual se le aplicará el movimiento.



	Clave Per./Ded.
	Alfanumérico
	5
	Anota o elige la percepción o deducción que se le aplicará al trabajador.



	Número de crédito
	Alfanumérico
	4
	Este campo estará activado sólo cuando elijas la deducción que hayas seleccionado en  INFONAVIT, que se encuentra en Parámetros del sistema, carpeta de Percepciones / Deducciones.Aquí debes anotar el número de crédito que el INFONAVIT proporcionó al trabajador.



	Baja
	-
	-
	Esta casilla indica que el crédito de INFONAVIT del trabajador tiene status de baja.



	Aplica destajo
	-
	-
	Al marcar esta casilla, el valor que se obtiene del campo Monto / fórmula del movimiento a la nómina que se está dando de alta, se multiplica por el valor que contenga la percepción en el Catálogo de Percepciones y Deducciones; el resultado aparece en el Recibo.En caso de no usar destajo, la cantidad que se capture en el campo de Monto/Fórmula será la que se aplique directamente.Debes utilizar las percepciones o deducciones que se hayan definido como destajo, dentro del Catálogo de Percepciones / Deducciones.



	Acumulativo con límite de monto
	-
	-
	Si eliges esta casilla, el movimiento que des de alta dejará de aplicarse una vez que el monto acumulado sea igual al monto límite. Puedes usar esta opción cuando tienes que pagar o retener al empleado un monto específico, pero diferido en pagos parciales, ya sean fijos o variables. Por ejemplo, retención para cubrir un préstamo personal o un crédito INFONAVIT.

	Acumulativo hasta la fecha
	-
	-
	Si eliges esta casilla, el movimiento que des de alta se aplicará durante un período de tiempo específico y se dejará de aplicar cuando se llegue a la fecha que se especifica en el campo FECHA DE TÉRMINO, la cual debe ser una fecha final de la nómina y no una fecha entre períodos. Por ejemplo el Fondo de Ahorro.

	Repetitivo sin límite
	-
	-
	Si eliges esta casilla el  movimiento que des de alta  se aplicará en todas las nóminas siguientes hasta que se realice la baja del mismo. Puede aplicarse cuando se otorgan vales para despensa o retenciones por concepto de seguro de gastos médicos mayores.

	Sólo esta nómina
	-
	-
	Si eliges esta casilla el  movimiento que des de alta Sólo se aplica en la nómina que das de alta. Por ejemplo pago de comisiones.

	Fecha de inicio y fecha de término
	DD/MM/AA
	-
	Debes anotar la fecha en que empezará a aplicarse el movimiento y cuando terminará, estos campos estarán activos o desactivados de acuerdo a la opción que elijas de aplicación.

	Monto o fórmula
	Alfanumérico
	40
	Anota el monto o fórmula a aplicar para el movimiento.

	Descuento mensual
	Numérico
	15
	Anota el descuento que se le hará al trabajador en forma mensual. Este campo estará activado sólo cuando elijas la deducción que hayas seleccionado en INFONAVIT, que se encuentra en Parámetros del sistema, carpeta de Percepciones / Deducciones

	Monto límite
	Numérico
	15
	Anota el monto límite ya sea de una percepción o de una deducción que se le otorgará al trabajador.

	Monto acumulado
	Numérico
	15
	Anota este campo si para el trabajador existe algún monto acumulado al momento de dar de alta el movimiento. Los acumulados no comprenden el período en que estás trabajando y se actualizan automáticamente al crear un nuevo período, en los casos que sean aplicables.

	Selección de criterios
	-
	-
	Elige entre las opciones:· % del salario Esta opción indica que se aplicará un porcentaje (según fórmula ) al monto del movimiento.  Cuota fija Esta opción indica que aplica una cuota fija al monto del movimiento.Número de SM. Indica que aplicará el número puesto para el salario mínimo.Al elegir alguna de éstas, el sistema emitirá una posible fórmula para el cálculo.


NOTA: En ocasiones algunos campos no estarán disponibles; esto dependerá del tipo de movimiento de que se trate. Por ejemplo: si el movimiento se aplica Sólo en esta nómina, entonces no se pedirá la fecha de Inicio ni la de Término.

Los movimientos que se generen bajo la percepción FONACOT, ya sea desde Movimientos a la nómina o desde Procesos / FONACOT / Recepción de información, podrás verificarlos en Consultas / Movimientos. En los recibos verás el monto total de todos los créditos que tenga el trabajador pero, en las consultas, verás el desglose de cada uno de ellos.

En los casos en que el sistema manda el mensaje de: Tipo de percepción diferente a la forma de pago del trabajador, no se tomará en cuenta.

Percepciones / Deducciones a varios trabajadores

Menú Edición / Movimientos a la nómina / Percepciones y Deducciones a varios trabajadores.

Con esta opción aplicarás un mismo movimiento a varios trabajadores. Es más rápido que hacerlo de manera individual, pero los movimientos que se especifiquen sólo se aplicarán en la nómina donde se dan de alta.

En la ventana especifica a qué trabajadores deseas aplicar el movimiento.
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	Campo
	Tipo
	Long
	Observaciones

	Clave de la Per./Ded.
	Alfanumérico
	5
	Anota o elige la clave de la percepción o deducción que se les aplicará a los trabajadores.



	Fórmula
	Alfanumérico
	-
	Este campo informativo, te muestra la fórmula que utiliza la percepción o deducción que hayas elegido.



	Trabajador
	Alfanumérico
	5
	Anota o elige la clave del trabajador al cual se le aplicará el movimiento.

	Nombre
	Alfanumérico
	-
	Aparecerá el nombre completo del trabajador en forma automática al seleccionar su clave.

	Cantidad
	Numérico
	11
	Anota el monto de la cantidad a aplicar a cada trabajador. Si la Percepción o Deducción seleccionada tiene fórmula, esta aparece de manera automática. Esta cantidad la encontrarás en los Recibos de nómina y depende de si la percepción o deducción se está definiendo como Destajo o no.


Un trabajador varios movimientos

Menú Edición / Movimientos a la nómina / Un trabajador varios movimientos.

Definición

· Esta opción aplica en forma consecutiva varios movimientos a un trabajador. 

· Cuando los datos de la Percepción o Deducción sean correctos, oprime la tecla de flecha hacia abajo o la tecla Tab para indicar otro movimiento.
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	Campo
	Tipo
	Long.
	Observaciones

	Trabajador
	Alfanumérico
	5
	Anota o elige la clave del trabajador al cual se le aplicarán los movimientos ya sean percepciones o deducciones.

	Percepción / Deducción
	Alfanumérico
	5
	Anota o elige la clave de la percepción o deducción que se les aplicará al trabajador elegido.



	Nombre
	Alfanumérico
	-
	Aparecerá el nombre de la percepción ó deducción en forma automática al seleccionar su clave.

	Cantidad
	Numérico
	11
	Anota el monto de la cantidad a aplicar a cada trabajador. Si la Percepción o Deducción seleccionada tiene fórmula, esta aparece de manera automática. Esta cantidad la encontrarás en los Recibos de nómina y depende de si la percepción o deducción se está definiendo como Destajo o no.


Repercusiones

Cuando das de alta movimientos a la nómina puede ocurrir lo siguiente:

1. Si la percepción o deducción fue definida como Destajo, entonces la cantidad anotada será multiplicada por el monto de la percepción o deducción.

2. Si no fue definida como Destajo, entonces la cantidad es la que se aplicará directamente.

Faltas

Menú Edición / Faltas 
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Menú Consultas / Faltas / Agregar
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Esta opción se utiliza para Agregar faltas de los trabajadores. Al ingresar a esta opción debes de seleccionar al trabajador que incurrió en la falta. También realizar cambios a las mismas.

La ventana de Captura de faltas contiene los distintos tipos de faltas que podrás aplicar, los cuales se eligen a través de su número de clave. 

Esta ventana también te presenta los días de la nómina con números resaltados en negritas y subrayados. Estos días resaltados y subrayados son en los que podrás aplicar días laborables, no laborables y faltas. Por ejemplo, si tu nómina es quincenal te presentará el período de los 15 días de dicha nómina, si fuera semanal te presentará 7 días, etc.

La ventana que te despliega el sistema es la siguiente:
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Nota: El botón aceptar no aparecerá si el trabajador tiene asignado el status de baja, o bien, si tiene una incapacidad por tiempo determinado. 

Cuando indicas en esta ventana que el trabajador tiene falta, aparecen los siguientes campos:  

Campos de la ventana de captura cuando indicaste falta.
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	Campo
	Tipo
	Long
	Observaciones

	Tipo de falta
	Selección  
	-
	Selecciona el número que identifica al tipo de falta que vas a capturar. Al momento de seleccionar el tipo de falta el sistema te mostrará su Descripción, 7º., Día, PTU, INFONAVIT e IMSS, y si la falta es por Incapacidad o Ausentismo. 



	% de la falta
	Numérico
	3
	Anota el porcentaje que se determinará para la falta. Disponible sólo para el tipo de falta por ausentismo.

	Pagar empresa
	Selección
	-
	Si ésta opción se encuentra activa, significa que la empresa pagará al empleado los días que se encuentre incapacitado. Disponible sólo para el tipo de falta por incapacidad.

	% a pagar
	Numérico
	3
	Este campo podrá capturarse si se activó el campo Pagar empresa; ya que aquí se indica el porcentaje que pagará la misma.

	Certificado del IMSS
	Alfanumérico
	-
	Te permite anotar el número del certificado que el IMSS extiende al trabajador cuando es atendido, es decir, el número de incapacidad. Es indispensable que cubras este campo, pues el sistema utiliza posteriormente este dato.

	Porcentaje IMSS
	Numérico
	5
	Anota el porcentaje que determine el IMSS para la incapacidad, y este campo se activará solamente si las faltas son por riesgo de trabajo (17,18 y 19)


Problemas y soluciones

	PROBLEMAS
	SOLUCIONES

	No te permite dar de alta la falta
	Posiblemente anotaste más días a pagar por la empresa, que los que faltó el trabajador, o tal vez la fecha que anotaste está fuera del período de trabajo.


Horas Extras

Menú Edición / Horas extras

Esta opción sirve para especificar a qué trabajador(es) le(s) debes asignar horas extras. Cuando la seleccionas, aparece una ventana en donde se indican los datos para aplicar las horas extras.
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El sistema identifica las Horas Extras Dobles o triples de acuerdo a los parámetros Días a la semana y Horas diarias indicados.

La aplicación de las Horas Extras se basa en la Ley Federal del Trabajo, según los artículos 66 y 67.

Relación de las horas extras con la ley del IMSS

Para el IMSS las Horas Extras Dobles no se deberán integrar al salario (sin importar su monto), pero las Triples si deberán hacerlo.

Relación de las horas extras con el INFONAVIT

Para el INFONAVIT no importa si las Horas Extras son Dobles o Triples; el único requisito para que no se integren al salario es que sean Variables, por lo que si la percepción en donde se aplican la defines como tipo Fijo, deberás integrarlas totalmente al salario.

Horas extras dobles y triples

Para una correcta operación de las Horas Extras es necesario considerar los siguientes puntos:

1. Recuerda que en el sistema el registro de horas extras laboradas es por semana, de tal forma que si trabajas nóminas quincenales y requieres registrar las horas extra de la nómina completa, tendrás que hacerlo en dos bloques. Por ejemplo: En la nómina del 01/01/98 al 15/01/98, las horas extras se registrarán en dos bloques, el primero será del 01/01/98 al 07/01/98 y, el segundo, será del 08/01/98 al 15/01/98. El sistema se encargará de totalizar las horas registradas.

2. No olvides que el control de los días obedece a la fecha de corte de tu nómina, así como a los días que dura el período de nómina. 

3. Para el correcto control de las semanas a trabajar, el sistema te permite establecer el día en que dará inicio la captura de horas extra; este parámetro podrás encontrarlo en Configuración / Parámetros del sistema / Generales, en el campo: Día de inicio. Por ejemplo: Si tu nómina va del 01/01/98 al 15/01/98, e indicaste el día inicial de Horas Extras como Miércoles, al verificar en la ventana de Horas extra, únicamente podrás asignar horas a partir de este día.

4. En lo relacionado a cómo deben gravar las Horas Extras para el cálculo de ISPT, es recomendable que verifiques la opción del menú Archivos: Percepciones y Deducciones / Cambios / Bases Fiscales (ISPT). Ahí determina la manera en que se deberán grabar tanto las Horas Extras Dobles como las Triples. El sistema sugiere que las Horas Extras dobles se definan como Parcialmente gravables utilizando la siguiente fórmula:

(P003/2)+@SI[P003/2>5*SM,P003/2-5*SM,0]

En el caso de las Horas Extras Triples éstas son totalmente gravadas.

Vacaciones

Menú Edición / Vacaciones.

Utiliza esta opción cuando desees registrar o modificar las vacaciones para un trabajador. 

Es necesario indicar al sistema a qué trabajador deseas asignar el período vacacional; el sistema sugiere los días de vacaciones y la prima que corresponde con base en su antigüedad y según la tabla definida.
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	Campo
	Tipo
	Long
	Observaciones

	Trabajador
	Selección
	-
	Utiliza la tecla F2 para localizar al trabajador o seleccionarlo directamente. 



	Antigüedad
	Numérico
	2
	Esta casilla te permite capturar la antigüedad del trabajador.



	Fecha de disfrute
	DD/MM/AA
	6
	Indica la fecha a partir de la cual iniciará el período de vacaciones del trabajador. NO puede ser menor al año que le corresponde, según la antigüedad que especificaste.

	Días de disfrute
	Numérico
	2
	Es la cantidad de días que se programarán para el trabajador. NO puedes especificar un número mayor al establecido en las Tablas del sistema.

	Fecha de pago de prima vacacional
	DD/MM/AA
	6
	Es la fecha en que se pagará al trabajador el importe correspondiente por concepto de prima vacacional. Para que el sistema genere automáticamente el movimiento de pago de prima, la fecha que captures deberá coincidir con una fecha de pago de nómina, de la misma manera debes indicar en Parámetros del sistema el número de la percepción correspondiente a Prima vacacional, la cual deberá estar catalogada como Individual y con Status de Alta. 

	Días prima vacacional
	Numérico
	2
	Debes anotar la cantidad proporcional de días que le corresponden de pago al trabajador por concepto de prima vacacional. Si la prima vacacional se paga en partes, el sistema considerará el monto acumulado pagado en el año para determinar en qué momento empieza a gravar para el cálculo de impuesto (la prima exenta hasta 15 salarios mínimos).


Problemas y soluciones

	PROBLEMAS
	SOLUCIONES

	El sistema no te permite dar de alta las vacaciones.
	Puede ser que el trabajador no amerite vacaciones es decir probablemente tiene menos de 1 año de antigüedad.


iii. Creación del siguiente período.

Ya teniendo un período de pago elaborado para el siguiente 

Menú Procesos / Creación del siguiente período
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40. UNIDAD 12

41. REPORTES DEL SISTEMA DE NÓMINA

Los reportes con los que cuenta el sistema de nomina NOI son:

Menu Reportes
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a. Reportes

i. Nómina
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iii. Recibos de Nómina.

Sólo Impresora, para ver el reporte en pantalla, se lleva a cabo el mismo proceso de edición de formatos que en el Capítulo 4.
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v. Movimientos por trabajador
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vii. Faltas
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ix. Movimientos por departamento.
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Como en los demás reportes de los otros sistemas, si no capturamos nada en los campos, se imprimen las opciones por omisión.
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El directorio donde se genera el nuevo período y la fecha del nuevo período





Finalizado el proceso, podemos cambiarnos de período e iniciar la captura.








�	 Parámetros son algunas configuraciones que el programa utiliza.


�	 Significa que desde que se instala, esa es la opción predefinida por el sistema.


�	 Ver en ayuda Aplicaciones Asociadas.


�	 Parámetros son algunas configuraciones que el programa utiliza.


�	 Se vio en el capítulo anterior 


�	 Parámetros son algunas configuraciones que el programa utiliza.





Para ver trabajos similares o recibir información semanal sobre nuevas publicaciones, visite www.monografias.com 


