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SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRAL
Modulo Basico Integral

CONSIDERACIONES

Consideraciones para trabajar con Windows Vista

Si tienes Aspel-AL version 2.00.5 o anterior instalado, es necesario que lo ejecutes en modo
administrador, esto es: dar clic derecho sobre el icono de Aspel-AL y seleccionar la opcidn "ejecutar
como administrador" ("run as administrator"), para que obtengas la funcionalidad adecuada; este
proceso permitird también que Aspel AL se actualice a la versidn mas reciente. Te daras cuenta que
requieres llevar a cabo este proceso cuando al ejecutar Aspel AL no presente la imagen de los
productos instalados y muestre el mensaje: "No se halld el registro del producto, por favor
proporcione la ubicacién del archivo de version".

Al ejecutar Aspel-AL version 2.00.6 o superior tendra el siguiente comportamiento de acuerdo a tu
perfil de usuario Windows: Si eres Administrador, te aparecera un didlogo preguntandote si deseas
permitir la ejecucién de Aspel-AL. Acéptala. Si no eres Administrador, te aparecera un didlogo
solicitindote el nombre de usuario y contrasena del administrador. Si la conoces, proporciona los
datos solicitados, de lo contrario contacta al administrador de la red.

Para modificar el directorio de archivos comunes (DAC), es necesario que ejecutes tu sistema en
modo administrador, esto es: dar clic derecho sobre el icono de cualquiera de los sistemas Aspel
que tengas instalado y seleccionar la opcidon "ejecutar como administrador" ("run as
administrator"). Te daras cuenta que requieres llevar a cabo este proceso cuando el querer
modificar el DAC dentro de los sistemas Aspel obtengas un mensaje como: "Asistente DAC. Hubo
un error al momento de crear el directorio. Probablemente no tenga permisos de escritura".
Cuando actives el Servidor de Licencias Aspel el sistema tendra el siguiente comportamiento
dependiendo de tu perfil de usuario de Windows:

* Gi eres Administrador, te aparecera un didlogo preguntandote si deseas permitir la ejecucion del
Servidor de Licencias. Deberas Aceptarla.

* Si no eres Administrador, te aparecera un dialogo solicitdindote el nombre de usuario y contrasefia
del administrador. Si la conoces, proporciona los datos solicitados, de lo contrario contacta al
administrador de la red.

PASEO DE LA REFORMA No. 76 DESP. 1104 COL. JUAREZ -
DEL. CUAUHTEMOC, MEX. D.F. C.P. 06600 -
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1. INSTALACION

1.1 Requisitos del Sistema
+ Procesador Intel Pentium o compatible, de 300 Mhz o superior*

- 256 Mb de RAM*

« 220de espacio libre en disco duro

+ Monitor Super VGA (800x600) o superior

« Microsoft Windows NT, 2000, XP, 2003 o Vista

« Los requerimientos del Sistema Operativo pueden ser mayores, por lo que es importante
tener en cuenta las recomendaciones propias del Sistema Operativo instalado.

- Para una instalacion en Servidor es recomendable una configuracion mayor, dependiendo
del nimero de usuarios y el nimero de empresas a operar en el mismo servidor.

1.2 Esquema de Licenciamiento

Ahora podras crecer facimente tu AspelCOI con la modalidad de usuarios
adicionales.

Total

8 Usuarios

1l

5usuarios %}: Zusuarios

99 empresas

.
Con la nueva modalidad de 1 usuario @
disefia tu sistema de acuerdo a tus . > =< .
necesidades y a un costo menor. usuario | C—_ Z ¥
W o

GVA CONSULTORIA Y CAPACITACION, S.C.
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1.3 Concepto de Red

imprezora

Sggg g

clert clierte 2 olierted Clerte 4

SERVIDOR: Es una computadora central conectada a otras computadoras y cuya funcion es la de
controlar y compartir informacion entre todas ellas.

(COI Instala 1 Licencia en el Servidor)

ESTACION DE TRABAJO: Es una computadora completa e independiente conectada a un

servidor y cuya funcion es la de extraer o depositar informacion en el medio de almacenamiento de
dicho servidor.

(COI Instala hasta 5 Usuarios)

1.4 Instalacion del Sistema

1.4.1 Directorio de Archivos Comunes (DAC)

Manejo: Las nuevas versiones de los sistemas Aspel (NOI 4.0, COI 5.5, BANCO 3.0, SAE 4.0 y
PROD 2.0), crean una carpeta de Archivos comunes Aspel al momento de instalarlos; este
directorio contiene diferentes aplicaciones y funciones que comparten todos los sistemas de la
linea, es decir en dicho directorio, se copian varios sistemas o aplicaciones de uso comun , tales
como: Aspel-AL, Infoweb, el mddulo de perfiles de usuarios, asi como otros documentos de uso
comun entre los sistemas Aspel, entre otros.

Esta carpeta por omision se instala en C:\Archivos de programa\ Archivos Comunes\ Aspel. Pero
recuerda que la ubicacion puede variar dependiendo de la ruta que se haya indicado al realizar la
instalacion del sistema.

GVA CONSULTORIA Y CAPACITACION, S.C.
PASEO DE LA REFORMA No. 76 DESP. 1104 COL. JUAREZ
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El directorio de archivos comunes, juega un papel muy importante para el trabajo en red, ya que
en dicho directorio se almacenan los perfiles de usuario, el archivo empresaw que contiene los
parametros de configuracion de cada una de las empresas, la carpeta Datos donde se localizan los
formatos y reportes que el sistema proporciona por omision (archivos fto y qr2 ), la aplicacion
Infoweb, el archivo de control que administra el acceso concurrente al nimero de usuarios
permitidos y en general todas las aplicaciones de uso compartido para las estaciones de trabajo,
por esa razodn, es en esta carpeta que debe ubicarse la base de datos. Para garantizar que todas
las terminales que accedan al sistema utilicen los mismos parametros de configuracién, la misma
base de datos, asi como el mismo mddulo de perfiles de usuario o la aplicacion Infoweb, etc, es
necesario que al momento de instalar Aspel-COI tanto el servidor como las estaciones de trabajo
apunten al mismo directorio de archivos comunes asegurando que el trabajo en red sea completo.

Nota : Es importante mencionar que cualquier modificacion o alteracidén que se realice sobre estos
archivos repercutira en todos los sistemas Aspel instalados, por lo que se sugiere no moverlos.

El directorio de archivos comunes contiene los sistemas:
+ Aspel-AL
« Infoweb.
Ademas de estos sistemas, el directorio contiene la siguiente informacion:
« Archivos de perfiles de usuario
« Archivos de informacién de los sistemas instalados
« Archivos con recursos de imagenes Aspel

« Archivos tipo Plug-In para configurar el directorio de archivos comunes y propiedades de un
archivo.

+ El archivo empresa

- Carpeta datos y base de datos ejemplo, entre otros.
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Este directorio de Archivos Comunes (DAC) se crea en el proceso de instalacién bajo el siguiente
esquema:*

- Cuando no existe un directorio de archivos comunes en tu computadora
El directorio se creara si:
1. Existen programas o aplicaciones que deberian ubicarse en dicho directorio, este es el caso
de Aspel-AL ya que en versiones anteriores del instalador, esta aplicacion se copiaba en un
directorio especifico.

2. No hay ninguin producto Aspel instalado.

En ambos casos se creara fisicamente la estructura de directorios necesaria para el directorio de
archivos comunes.

- Si ya existe un directorio de archivos comunes
Se realizara un redireccionamiento el cual consiste en configurar el sistema para que trabaje con el
Directorio de Archivos Comunes existente.
Cuando se quiera instalar otro sistema Aspel, el sistema realizara lo siguiente:
1. El instalador detecta que existe un directorio de archivos comunes.
2. Configura el sistema para que trabaje con el Directorio de Archivos Comunes instalado, si la
ruta donde se copid el directorio es la que por omisidon sugiere el proceso de instalacion,

dicha ruta sera: C\Archivos de programa / Archivos Comunes / Aspel.

3. El programa verifica que las versiones de las aplicaciones o archivos contenidos en el
Directorio de Archivos Comunes sean posteriores o iguales, sino, procede a actualizarlas.

4. Crea o instala nuevos directorios en caso de que la estructura para el directorio de archivos
comunes sea diferente a la encontrada en la ruta destino.

Con el proceso anterior se asegura que solo exista un directorio de Archivos Comunes Aspel (DAC)
en lugar de crear un nuevo directorio por cada producto Aspel que se instale.
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En General

Estas Carpetas o Directorios contienen diferentes aplicaciones y funciones que comparten todos los
productos de ASPEL, es decir en dicho directorio, se copian varios sistemas o aplicaciones de uso
comun entre ellos.

ASPEL Instala en forma Predefinida los Archivos Comunes de la Siguiente Manera:

@ Disco local (22

// ARCHIVOS DE PROGRAMA

// ARCHIVOS COMUNES

/f ASPEL

‘//cor
B

1.4.2 Asistente de Instalacion

Primeros Pasos de la Instalacion

Manejo Al introducir el disco en la unidad de CD se desplegara automaticamente una
presentacion, elige la opcidn Instalar para iniciar el proceso de instalacion de
Aspel-COL.

Es importante mencionar que ahora no se solicitara el NGmero de serie y
Codigo de activacion para realizar la instalacién, posteriormente en el
Asistente de Activacion del sistema se solicitaran dichos datos.
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Mensaje de El sistema despliega una ventana de bienvenida, y a continuacion se mostrara el
Bienvenida contrato de la licencia de uso, tendras que aceptarlo para poder continuar con la
instalacion del programa.

InstaliShield Wizard (<] [l InstaliShield Wizand 3

Contrato de licencia

Lea cuidadosamente el acuerdo de licencia siguiente. gAspe’

Bienvenido a InstallShield Wizard de Aspel-COIl
5.6

Presione |a tecla &% PAG para ver el resto del acuerdo,

InstaIIShieI_d[r] Ywiizard ir!slalaré_As_pe\-CD\ 5.6 en su equipa.
Para continuar haga clic en Siguiente. LICENCIA DE US0 ¥ GARANTIA DE LOS PROGRAMAS ASPEL ~

El presente documento constituye un convenio entre Usted, que se convierte en
adquirente [el “TITULAR"] de una LICEMCIA DE USO del PROGRAMA ASPEL
amparado por la misma, y ASPEL DE MEXICO, 5.4, DE C.V.. come creador v titular de los
derechos de autor de los PROGRAMAS ASPEL.

SIUSTED MO ESTA DE ACUERDO COM LOS TERMINDS v CONDICIONES DE ESTE
CONWEMID, MO ABR& ESTE SOBRE » devwélvalo cerrado al lugar donde lo adquinic v

facepta todos los tminos del acuerdo de licencia? Si selecciona Mo, el programa de
instalacion se cerard Para instalar Aspel-COl 5.5, es necesano aceptar este acuerdo

Siguiente > I Cancelar < Abras =1 I No

1.4.3 Instalacion Local o Servidor

Seleccion 1. Local o servidor. Utiliza esta opcidn si:
del tipo de
instalacion - El sistema va a utilizarse solamente en una computadora o,

- El sistema se utilizard en una red y el equipo donde estas instalando
sera el servidor. Este tipo de instalacién te permitirda operar la
computadora como servidor de licencias, es decir, los equipos
instalados como estaciones de trabajo, validaran su acceso a través
de dicho servidor. Tomando en cuenta que desde dicho servidor hay
que realizar la activacion de las licencias de los usuarios adicionales
que se hayan adquirido.

para la instalacion en red (Expertos)
REDES MICROSOFT.

En el servidor:

1. En un equipo servidor (con ambiente Windows 2000, Windows 2003, Windows NT o
Windows XP, excepto Windows 98), crear desde el explorador de Windows una carpeta
cuyo nombre no exceda a 7 caracteres, en la cual se alojaran los Archivos Comunes Aspel
que son necesarios para el trabajo en red.

2. Comparte la carpeta creada en el paso 1, asignando en las secciones ‘Compartir/Permisos’
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y ‘Seguridad’ todos los permisos necesarios para el trabajo en red, es decir, asignar control
total (lectura y escritura) a cada una de las cuentas de usuario de Windows que accederan
al sistema o solo al grupo de trabajo al que pertenecen dichos usuarios. Adicionalmente
marcar el parametro.

Hacer posible que los permisos heredables de un objeto primario se propaguen a este objeto’ para
que los permisos se apliquen a todas las subcarpetas.

3.

Crea una unidad virtual desde el explorador de Windows que apunte a la carpeta
compartida en el paso 2 por ejemplo O:\.

. Realiza la instalacion del sistema en su modalidad "Local o servidor".

. Para el directorio de instalacion del sistema, define una ruta local, es decir, en el disco duro

del servidor, y para la ruta de instalacion de los Archivos Comunes Aspel, indica la unidad
virtual creada en el paso 3.

. Después de concluir la instalacion y antes de acceder al sistema, es necesario que en el

BDE Administrator en la seccién ‘Configuration/Drivers/Native/Paradox/NETDIR’ indiques el
directorio NETDIR que se encuentra en la ruta donde se instalaron los Archivos Comunes
Aspel en el paso 5; p.e O:\ NETDIR.

Accede al sistema y lleva a cabo el proceso de Activacién, utilizando un nimero de serie
que tenga Licencia para Usuarios Adicionales.

. Finalmente debes acceder a la opcion Utilerias / Servidor de Licencias y seleccionar el

parametro "Activar el servicio de Licencias de Usuarios adicionales" con el fin de que el
servicio de licencias se ejecute en el equipo servidor. Asi mismo debes verificar en el Panel
de Control en la seccidon Servicios, que la opcion "Licencias de usuarios Aspel" se esté
gjecutando, ya que de lo contrario no sera posible trabajar con las estaciones de trabajo.

Importante

Si ya instalaste tu sistema con las opciones que se sugieren por omisidn, es decir, instalaste los
Archivos Comunes Aspel en el disco duro del servidor, entonces realiza lo siguiente:

a) Lleva a cabo los pasos 2, 3, 6 y 7 del procedimiento sugerido, tomando como base el directorio
donde se instalaron los Archivos Comunes Aspel.

b) Accede al sistema y selecciona la opcidn "Utilerias / Directorio Comun Aspel", se presentara el
Asistente de configuracion del Directorio de Archivos Comunes, oprime el botén siguiente y elige la
opcidn Seleccionar otro directorio de archivos comunes’, después mediante el botdn examinar(...)
define la unidad virtual creada en el paso 3, la cual apunta a los Archivos Comunes Aspel
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instalados y oprime Siguiente.

) Al concluir el proceso de redireccionamiento de los Archivos Comunes Aspel, oprime ‘Terminar’ y
el sistema se reinicializara para cargar la nueva configuracion.

d) Finalmente realiza el paso 8 del procedimiento descrito anteriormente, para que puedas
trabajar en red.

En las Estaciones de Trabajo:

1. Crea la misma unidad virtual que se registrd en el equipo servidor, la cual debe apuntar a la
carpeta compartida de Archivos Comunes Aspel del servidor, desde el explorador de
Windows.

2. En un equipo con cualquier sistema operativo lleva a cabo la instalacidon del sistema en su
modalidad "Estacion de trabajo".

3. Como ruta de "directorio del sistema" que solicita el instalador indica una ruta del disco
duro, y para la ruta de instalacion de los Archivos Comunes Aspel, define la unidad virtual
creada en el paso 1.

4. Al terminar la instalacién y antes de acceder al sistema debes direccionar el NET DIR del
BDE, al directorio NETDIR que se encuentra en la unidad virtual donde se instalaron los
Archivos Comunes Aspel.

Importante

Si en las estaciones de trabajo ya instalaste el sistema con las opciones que se sugieren por
omision en el instalador, es decir, instalaste los Archivos Comunes Aspel en el disco duro, entonces
realiza lo siguiente:

a) Ejecuta los pasos 1 y 4 del procedimiento de estacion de trabajo anteriormente sugerido.

b) Accede al sistema y selecciona la opcion "Utilerias / Directorio Comun Aspel", se presentara el
Asistente de configuracion del Directorio de Archivos Comunes, oprime el botdn siguiente y elige
la opcion ‘Seleccionar otro directorio de archivos comunes’, después mediante el boton
examinar(...) define la unidad virtual creada en el paso 3, la cual apunta a los Archivos Comunes
Aspel instalados en el servidor y oprime Siguiente.

¢) Al concluir el proceso de redireccionamiento de los Archivos Comunes Aspel, oprime ‘Terminar’
y el sistema se reinicializara para cargar la nueva configuracion.

e
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REDES NOVELL.
En el servidor:
1. Realiza la instalacion del sistema en su modalidad "Local o servidor".

2. Para el directorio de instalacion del sistema, puedes definir una ruta local, por ejemplo, en
el disco duro del servidor o bien elegir un directorio en un volumen de la red Novell (por
ejemplo: L:\Sistemas Aspel).

3. Para la ruta de instalacion de los Archivos Comunes Aspel, debes indicar un directorio en
un volumen de la red Novell (si el directorio no existe el instalador lo generard). Este
directorio contendra los Archivos Comunes Aspel que son necesarios para poder trabajar
con este tipo de red.

4. Después de concluir la instalacion y antes de acceder al sistema, es necesario que en el
BDE Administrator en la seccién ‘Configuration/Drivers/Native/Paradox/NETDIR’ indiques el
directorio NETDIR que se encuentra en la ruta donde se instalaron los Archivos Comunes
Aspel en el paso3.

5. Accede al sistema y lleva a cabo el proceso de Activacion, recuerda que preferentemente al
nimero de serie que indiques debiste enlazarle previamente las licencias de usuarios
adicionales que requieras para acceder concurrentemente al sistema

6. Debes acceder a la opcién Utilerias / Servidor de Licencias y seleccionar el parametro
"Activar el servicio de Licencias de Usuarios adicionales" con el fin de que el servicio de
licencias se ejecute en el equipo servidor. Asimismo debes verificar en el Panel de Control
en la seccion Servicios, que la opcion "Licencias de usuarios Aspel" se esté ejecutando, ya
que de lo contrario no sera posible trabajar con las estaciones de trabajo.

7. Cierra el sistema y registra en Windows el usuario y contrasefia con el que accedes a la red
Novell y que utilizaste para instalar el sistema.

8. Finalmente debes configurar el servicio de licencias para que se ejecute en el equipo
servidor, para ello es necesario acceder a la opcion Configuracion\Panel de
Control\Herramientas administrativas\ Servicios:

a. Selecciona el servicio: Licencias de usuarios adicionales Aspel.
b. Activa el menu flotante y selecciona la opcion: "Propiedades”
c. En la carpeta "Iniciar sesién", activa la opcién: "Esta cuenta" e indica en el campo

correspondiente el usuario registrado en el paso 7 con el que se realizd la instalacién del
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sistema en el volumen de la red Novell y tiene derechos de lectura - escritura en dicho
volumen, por ejemplo: .\ndominguez)

d. Indica la contrasefia que dicho usuario tiene asignada para su acceso a la red Novell y
guarda los cambios.

e. Debes detener los servicios y reiniciarlos para que la nueva configuracion aplique.

De esta forma garantizaras que el sistema Aspel-COI funcione como servidor de licencias
permitiendo que los usuarios adicionales puedan acceder concurrentemente.

Para el acceso de las estaciones de trabajo, es importante verificar que los usuarios de Novell con
los que se inicie la sesién del equipo tengan derechos de lectura - escritura en el volumen de la
red donde Aspel-COI y/o los Archivos Comunes Aspel se encuentran instalados.

En las Estaciones de Trabajo:

1. En un equipo con cualquier sistema operativo lleva a cabo la instalacién del sistema en su
modalidad "Estacion de trabajo".

2. Como ruta de "directorio del sistema" que solicita el instalador indica una ruta del disco
duro, y para la ruta de instalacion de los Archivos Comunes Aspel, define el directorio de la
red novell donde se alojan los Archivos Comunes Aspel que instald el servidor.

3. Al terminar la instalacion y antes de acceder al sistema, debes direccionar el NET DIR del
BDE, al directorio NETDIR que se encuentra en la ruta donde se instalaron los Archivos
Comunes Aspel en la red Novell.

Importante

Si en el servidor o en las estaciones de trabajo, ya instalaste el sistema con las opciones que se
sugieren por omision en el instalador, es decir, instalaste los Archivos Comunes Aspel en el disco
duro, entonces realiza lo siguiente:

En el servidor:

a) Accede al sistema a la opcidn ‘Utilerias / Directorio Comun Aspel’, se presentara el Asistente de
configuracién del Directorio de Archivos Comunes, oprime el botdn siguiente y elige la opcién *
Crear un nuevo directorio de archivos comunes’, después indica una ruta en un volumen de la Red
Novell, puedes capturar la ruta o seleccionarla mediante el boton examinar(...), si la carpeta no
existe el asistente la creard, posteriormente oprime siguiente.

b) Al concluir el proceso de creacién de los Archivos Comunes Aspel, oprime ‘Terminar’ y el
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sistema se reinicializara para cargar la nueva configuracion.
En las estaciones de trabajo:

a) En cada uno de los equipos, accede al sistema y selecciona la opcidn ‘Utilerias / Directorio
Comun Aspel, se presentara el Asistente de configuracién del Directorio de Archivos Comunes,
oprime el botdn siguiente y elige la opcion ‘Seleccionar otro directorio de archivos comunes’,
después mediante el botdn examinar(...) define el directorio de la red Novell donde el servidor
creo o instald los Archivos Comunes Aspel y oprime Siguiente.

b) Al concluir el proceso de redireccionamiento de los Archivos Comunes Aspel, oprime ‘Terminar’ y
el sistema se reinicializara para cargar la nueva configuracion.

Para la Instalacion Local o en Red (Sin Experiencia)

Para la instalacién Local o en Red y no tienes mucha experiencia en informatica unicamente sigue

los pasos que se ilustran a continuacion:

- Marcas Local o Servidor y Oprimes el icono Siguiente
Installshield Wizard

Seleccrin del tipo de instalacein.
Salaccions al ipo de instalaciin que més = apague a sus UASW,

necanidada

i* Local o Semvidor,

. ; B Etta opoidn debe slegiss cuanda el sisteena pdlo v2 a ullzaize en una
_3:;-"' compuilados o el sishema o2 va s hshaps enred y la compuladans en la gus
s estd haciends by iretalacion e o Servidon

7 Exlacln de babao

# Seleccions eda opoibn @ ypa indakh &l Serdon ¢ dessa nstaly las

e esteciores de trabaga

conie cucin |

- Aparece la informacidn sobre el trabajo de red y se oprime el icono Siguiente para continuar.

InstallShield Wizard B

Informacién sobre rabajo en red_

Si se va a operar ol sistema en red, es importante considerar la (qupe’

siguiente informacién antes de continuar

Instalacidn del sistema en el Servidor de la red

TRABAJO EM RED -~

IMPORTAMNTE: Durante la instalacidn del sisterma en el Servidor, se crea un "Directorio
de Archivos Comunes' [DAC), =l cual DEEE SER UN RECURSD COMPARTIDO al que t
accesa todes los usuarios de la red que vapan & operar ol sistema. Tanto en =l

Servidor como en las Estaciones de trabajo, el "DaC" debe cormesponder a la ISk
UNIDAD LOGICA, par siempla, 74

RECOMENDACION: &ntes de llevar a cabo el proceso de instalacicn en el Servidor, se
recomienda crear el “Directorio de Archivos Comunes' [DAC] del sistema, el cual se

sugiere que sea c:vArchivos de programatarchivas comunesitspel. Uina vez creado el T
se deberd compartit su uso v asignarle una unidad ISgica [por sjemplo, :4). En cuanto se ~

< >

< Alras Siguiente >_| Cancelar
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- Se debe colocar la direcccion donde se desean colocar los programas dentro del servidor o la
computadora local, oprimiendo el icono Examinar y elegir la carpeta que ocupara dicha direccién o
simplemente conservamos la carpeta de destino sugerida por Aspel y despues se oprime el icono
Siguiente.

InstallShield Wizard (3]

Elegir ubicacidn de destino

Seleccione la carpeta en la que el programa de instalacisn (-’JAS e’
instalars los archivos

El programa instalara Aspel-COI 5.6 en la carpeta siguisnts

Para realizar la instalacién en esta carpeta, haga clic en Siguiente. Para hacerls en otra
carpeta, haga clic en =l batén Examinar p seleccione otra.

Carpeta de destino

CihArchivos de programatispeliaspel-COl 5.6

< Atras Siguiente > | Cancelar |

- Es importantisimo colocar la direccion correcta donde se desean almacenar o recuperar los datos
(DAC) dentro del servidor o la computadora local, oprimiendo el icono Examinar y elegiendo la
carpeta que ocupara dicha direccién o simplemente conservamos la carpeta de destino sugerida
por Aspel y despues se oprime el icono Siguiente para continuar con la instalacion.

Instalacion Sistemas Aspel Kl

Directorio de archivos comunes [DALC)

Proporcione la ruta donde quiere que se instalen sus archivos ‘ yAspe’

comunes Aspel

La ruta del DAL debe ser un directono al cual todos los usuwarios tengan accesa. para asi
poder compartir informacidn entre las diferentes aplicaciones Aspel que utiicen este mismo
directorio.

IMPORTAMTE: En el caszo de la instalacidn en “'E stacidn de trabajo'’, el Directorio de
Archlvo; Comunes debe comesponder al mizmo directorio que s indica al realizar la

instalacion en el SERVIDOR. [Mas infarmacian en el archivo LEEME. TAT ¢ en la Apuda del
siskernal.

Carpeta de destino

CiVGVA Momina GyA Homina 2008

< Alras Siguiente » | Cancelar |

Nota: Recuerda que para instalar los archivos DAC en RED dentro del servidor, es
necesario crear una unidad logica (X, Y, Z, \\Aspel, etc.)
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- Selecciona el nombre de la carpeta del sistema o simplemente dejas el predeterminado que
sugiere Aspel.

InstaliShield Wizard )

Seleccionar carpeta de programas

Seleccione una carpeta de programas ( q)Aspe’

El programa de instalacidn afiadiré los iconos de programa a la carpeta de programas
mencionada a continuacion. Es posible introducir un nombre de carpeta nuevo o seleccionar
uno de la lista de carpetas existentes. Haga clic en Siguiente para continuar.

Carpeta de programas:

|Aspe|

Carpetas existentes:

ACCesolos

|

Broadcom

Catalyst Contral Center =
Dell Support

Dell WWirsless

Herramientas administrativas

|

< flras Siguiente > | Cancelar

- Por ultimo termina la instalacién con el cuadro siguiente donde se marca ver instrucciones de

Instalacién de Red, Iniciar Aspel o se dejan desmarcadas ambas casillas y se oprime el icono
Finalizar y estamos listos para iniciar nuestro trabajo en RED.

InstallShield Wizand
Install5 hield Wizard completo

InsztallShield 'wizard ha instalado Aspel-COl 5.5 con éxito
Haga clic en Finalizar para zalir del azistente.

- “er instrucciones de Instalacion en RED e informacidn de
Ultimo rnormetito

I Iniciar &spel-C0Ol 5.5

Firalizar I
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1.4.4 Instalacion Estacion de Trabajo

Selecciona esta opcion si la computadora donde estas es una de las terminales que accedera al
sistema en red y ya cuentas con una instalacion del programa en el equipo servidor.

Nota: Independientemente del tipo de instalacion que se realice (Servidor o Estacion de trabajo), el
sistema se instalard de manera completa en cada equipo, lo cual permite optimizar la transmision
unicamente de la informacion a través de la red.

Esencial Si el sistema se va a utilizar en red, debes considerar lo siguiente:
+ Que las estaciones de trabajo estén conectadas a una red de area local.-

+ Que el equipo de computo definido como Servidor cuente con alguno de los
siguientes sistemas operativos: Microsoft Windows® NT, 2000, XP, 2003 o
superior.

Instalacion Deberas efectuar la Instalacion de tipo Local en el servidor de la red, y
automatica de la  posteriormente la Instalacion de tipo Estacion de Trabajo en cada una de las
red terminales.

Para que las estaciones puedan acceder al sistema y trabajar, es requisito que el servidor donde se
instald el sistema esté encendido y previamente se haya realizado la activacion correspondiente del
programa en dicho equipo (con el respectivo enlace de las licencias de usuarios adicionales
necesarias).

Para empezar la instalacion se marca la opcién Estacidon de Trabajo y se oprime el icono Siguiente.

Installshield Wizard

Selecorin del tipo de instalacin.
Seleccions el ipo de instalacidn gue més @ apague a s qu‘w’

necandades

& Local o Serador,

. ; B Esta opoidn debe eleies cuando el sistema slo va a ulizarse en una
jﬂ" compuledas o e siskema 52 va 5 hsbas enced v la computadais en ls gus
e eptd hackends by ratalacion s o Servidm

™ Eslacabn de abap

’{AJ . Selecoiors esta opoidn @ ya instald el Servidon y demea naler bas
W= estaciores de hrabajn

o Cait
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- Aparece la informacion del trabajo en RED y el cuadro de dialogo donde colocaremos la direccion
donde se van a grabar los programas en la estacion de trabajo con solo oprimir el icono Examinar
para escoger la carpeta adecuada o de lo contrario conservamos la direccion propuesta por Aspel,
posteriormente se oprime el icono Siguiente.

InstallS hield Wizard 3] InstallShield Wizard X

Informacién sobre trabajo en red. Elegir ubicacién de destino

Es importante considerar 3 siguiente informacisn para la instalacidn ( q) A spe' in:l[eanlzac[:.;;es I:;Eﬁi[\?:;a en la que el progiama de instalacion ( ?JA spe’

del sisterna en red.

Instalacidn del sistema en una E stacidn de Trabajo
El programa instalard Azpel-COl 5.6 en la carpeta siguiente.

TRABAJO EM RED Para realizar la instalacidn en esta carpeta, haga clic en Siguiente, Para hacerlo en otra
carpeta, haga clic en el batdn Examinar v seleccions atra.

IMPORTAMTE: Durante la instalacidn en las Estaciones de tabajo, la ruta de "'Directorio
de Archivos Comunes'' [DAC) que se indiqgue DEBE CORRESPONDER al mismo "DAC"™
que se configurd en la instalacidn del Servidor. Tanto en el Servidor como en

las Estaciones de trabajo, el "DAC' debe coresponder a la MISkA LIMIDAD LOGICA.

Fara obtener mayor informacion sobre |a instalacion en ed, enlace de licencias v
activacidn del sisterna, remitirse al archivo LEEME.TKT, el Apuda electrdnica, al Manual .
de referencia o a la "Guia rapida de instalacion de los sistemas Aspel’ que se encuentra Carpeta de destino

en el anverso de la Licencia de Uso. donde s& incluyen tips impartantes en la realizacion )
de stos procesos Ci\uchivas de progiamatéspeliispel COI 5.5
< Alras Siguiente > Cancelar | < Atrds Siguiente > | Cancelar |

Directorio de Archivos Comunes (DAC)

En este didlogo puedes especificar la ruta donde deseas que se cree la carpeta de Archivos
Comunes\ Aspel. Por omision se sugiere la ruta C:\Archivos de Programa\ Archivos
Comunes)\ Aspel, pero puedes modificarla utilizando el botén Examinar.

Directorio de Archivos Comunes (DAC)

Asistente de configuracion del directorio de archivos comunes

Dado que en este directorio se instalan aplicaciones de uso comun para los sistemas de la linea
Aspel es muy importante que tengas presentes las siguientes consideraciones:

Si vas a trabajar bajo un esquema de red, al realizar la instalaciéon de tipo Local o Servidor,
deberas crear la carpeta de Archivos Comunes en una ruta a la cual todos los usuarios tengan
derechos de acceso, de tal forma que puedan compartir cierta informacion, como los perfiles de
usuarios, los parametros de configuracion, etc.

Durante la instalacion de tipo Estacion de trabajo se solicitara la ruta donde el instalador creara
el Directorio de Archivos Comunes, si ya existe una configuracién previa de este Directorio en el
equipo donde la instalacién se esta realizando, el programa no solicitara esta especificacion.

Es importante aclarar que si vas a trabajar en red, es necesario que tanto el servidor como las
estaciones de trabajo compartan el mismo directorio de Archivos Comunes, de esta forma te
aseguras que todos los equipos trabajen con los mismos parametros de configuracion, con la
misma base de datos, que compartan el médulo de perfiles del usuario y la aplicacion Infoweb,
etc, para que el trabajo en red sea completo. Posteriormente, si asi lo requieres, en el menu
Utilerias, opcidn Directorio comun Aspel, podras reconfigurar la ruta definida para el Directorio de
Archivos Comunes.
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RECUERDA: Colocar en esta carpeta de destino (DAC) la misma direccion que pusiste
en la instalacion del servidor o de la computadora local ya que es de donde se
rescatara o almacenara la informacion relacionados con la Contabilidad.

Instalacion Sistemas Aspel §|

Directorio de archives comunes [DAC)

r 3 .
Proporcione la uta donde quiere que ze instalen sus archivos ’,) ’
comunes Aspel.

La ruta del DAC debe zer un directorio al cual todos los usuarios tengan acceso, para asi
poder compartir infarmacidn entre lag diferentes aplicaciones Aspel que utilicen este mismo
directario.

IMPORTAMTE: En el caso de la instalacion en “E stacidn de trabajo”, el Directorio de
Archivos Comunes debe carresponder al mismo directonio que se indicd al realizar la

instalacion en el SERVIDOR. [M &z informacidn en el archivo LEEME. TT v en la Apuda del
sistemal.

Carpeta de destino

C:AGVA Noming\GYA Nomina 2008

< Atraz Siguiente > | Cancelar |

- Por ultimo termina la instalacion con el cuadro siguiente donde se marca ver instrucciones de
Instalacion de Red, Iniciar Aspel o se dejan desmarcadas ambas casillas y se oprime el icono
Finalizar y estamos listos para iniciar nuestro trabajo en RED.

InstallShield Wizand

A InstallShield Wizard completo

InstallShield ‘Wizard ha instalado Aspel-COl 5.6 con éxita.
Haga clic en Finalizar para =alir del asistente.

Wer instrucciones de Instalacidn en RED e informacidn de
tltirmo momento

[ Iniciar &zpel-COl 56

Finalizar I
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Para actualizar un sistema y enlazar una licencia de Usuarios Adicionales, se deberan realizar los
siguientes pasos:

1. Acceder a la pagina aspel.com.mx/enlace

2. Indicar el Nimero de Serie de tu sistema, la licencia de Usuarios Adicionales y sus
correspondientes Cddigos de Activacion(CDAs) los cuales se encuentran en el Certificado de
Autenticidad respectivo.

3. En caso de actualizacion, proporcionar el(los) nimero(s) de serie de la versidn anterior.
4. Seleccionar la liga "Enlazar"

5. En cuanto se haya procesado la informacion, se presentara una pagina en la que se
informara que el proceso se ha realizado exitosamente, en caso de no concluir
exitosamente se recomienda intentarlo mas tarde o bien comunicarse a Soporte Técnico.

6. Si se adquirieron varias licencias de usuarios adicionales se tendra que repetir del paso 1 al
6 por cada una de las licencias.

7. Una vez que se enlazaron exitosamente todos los nimeros de Serie de las Licencias de
Usuarios Adicionales, deberas acceder al asistente de Activacion del sistema Aspel para
realizar el proceso de Activacidn correspondiente.

8. Por ultimo deberas acceder en la PC Servidor a la opcidn "Servidor de licencias" del menu
Utilerias, para indicar al sistema que ese equipo sera el servidor de licencias, y con esto el
sistema identifica el equipo que permitird o negara el acceso a los usuarios de las
estaciones de trabajo.

9. Con esto ya puedes acceder a tu sistema con los usuarios adicionales que actualizaste y ya
podras trabajar en el sistema.

Nota: En caso de no haber enlazado los usuarios adicionales antes de activar el sistema, deberas
realizar los pasos para enlazar una licencia de usuarios adicionales mencionados anteriormente y
ejecutar nuevamente el asistente de activacion del sistema.
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1.5 Entrando por Primera Vez al Sitema
1.5.1 Activacién del Sistema
Asistente para la activacion del sistema
Acceso

- La primera vez que accedes al sistema

- En accesos posteriores, si el sistema no ha sido activado: Menu Utilerias, Activar
Sistema.

Notas: Es indispensable que la instalacion y activacion del sistema se efectie en la computadora
definitiva, es decir, en aquella donde el sistema se utilizara.

Si no realizas la activacion del sistema, cada vez que inicies una sesidn se desplegara una ventana
que te informara los dias que restan para llevar a cabo la activacidon de tu sistema. En esta misma
ventana encontraras una liga para desplegar el asistente de activacion.

Pasos del asistente:

Se presenta el mensaje de bienvenida y posteriormente el recordatorio de que el sistema no ha
sido activado, esto en el caso de aun todavia no hacerlo, por que de lo contrario se accedera
directamente al programa .

Aspel-COI

Ly

iBienvenido! Recordatorio para la Activacion del sistema

Aspel de México, e agradece la adquisician del sistema Aspel-COI versidn 5.5,
esperando brindarte una herramienta que resuelva por completo las necesidades
administrativas dentro de tu negocio.

El sistema NO HA SIDO ACTIVADD.

Faltan 29 dias para que el sistema deje de aperar
Inicialmente, &l instalar este sistema adquieres derechos de uso para 1 usuario y una Para que esto no ocura, es necesario ACTIWARLD antes del 02/05/2008,
empresa, una vez activado tu sistema podrds dar de alta hasta 39 empiesas. El
sistema puede operar sin necesidad de registrarse durante los 30 dias siguientes a su
instalacion, pasterior a este periodo, el sistema deberd ser Registrado para que pueda
ger utiizado con el 100% de la funcionalidad, & este proceso se le denamina
"Activacion del Sistema”.

Para llevar a cabo la ACTIVACION del sistema, es necesaria contar con acceso @
Intemet desde este equipo o desde cualquier oo equipo.

CoAspel

Siierte  [E Avuda a Activar Sistema AHORA |3 Activar Sistema MAS TARDE
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Selecciona el método a utilizar para activar el sistema

En este primer paso del asistente deberas indicar la forma en la que deseas realizar la activacion
del sistema, las formas disponibles son:

- Activacion del sistema en linea (computadora con conexion a Internet) desde la
computadora en la que se encuentre instalado el sistema, el requisito para realizar este tipo
de Activacién es que la computadora tenga activo el servicio de Internet. Este es el tipo de
activacién sugerida por omision al acceder al asistente.

- Procesar una solicitud de activacion previa. A través de un equipo de computo
diferente (cuando la computadora donde se instald el sistema no cuenta con conexion a
Internet), en este caso se tendra que generar previamente un "Archivo de peticiéon de
Activacién" para enviarlo a Aspel de México a través de la pagina www.aspel.com.mx. Una
vez recibida la respuesta, se debera ejecutar nuevamente el Asistente de Activacion para
procesar el Archivo de respuesta de Activacién conforme a las instrucciones del mismo
asistente.

Presiona el boton de "Siguiente" para continuar con el asistente

Asistente para la activacion del sistema.

Selecciona el método a wtilizar para ACTIVAR el sistema:

() Activacion del sistema.

Usa esta opcidn para ACTIVAR el sistema en linea o por medio d= la pagina web.

|za esta opeidn cuando con anterioidad hayas generado un "Archiva de Peticidn
de bctivacion" v ya tengas el "fuchivo de Respuesta de ACTIVACION"

IMPORTANTE: Si adquiriste icencias de wsuarios adicionales, debes enlazarlas en
wiww azpel com maenlace. Para mayor informacion consultar el Apuda

(:)Aspel“

Siguiente f:i Lancelar ﬂ Lyuda

Indicar el NUmero de Serie y el Cdodigo de Activacion del Sistema

En esta parte del asistente deberas proporcionar el Nimero de serie y el Codigo de activacion que
para los productos en su version tradicional o normal se localizan en el Certificado de Autenticidad
(dentro del sobre de la Licencia de Uso que se te entregé al momento de su adquisicion), en el
caso de los productos en renta estos datos se proporcionaran al realizar la contratacion del servicio
de renta en aspel.com.mx

En caso de que el Numero de serie corresponda a una Actualizacion el sistema solicitara ademas
el Numero de Serie y Cédigo de Activacion correspondientes a la version anterior.
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Es importante considerar que tanto para la activacién de Licencias de usuarios adicionales como
para la Actualizacion de tu versién deberas realizar primero el proceso de Actualizaciéon y Enlace de

sistemas en la direccion aspel.com.mx/enlace.

Z)Aspel

Certificado de autenticidad

Folin a54321
Presthucis Axnel MO 40
M e HESHW- 126592
Célige da actlvecidn 142 SEEraYe

Lils decurmssis arpers ba soerilcda s del. prosducio Sapsl
zur urind sooulrad y certiens nfommecitn ndeperashis pars
el by pradc b0 gl demaira §8 reey i mpatae gs b
DirieFop £ L A Sl [l Putian iefrserellin. Bt
SoorTHTTG Mo villde S eerels resosdow, errepedetas i,
se-iormcionm, murSlecionm, merchar de tirs e ot prodeca,
rureRL GE coerestir, aeles, bl detarianeda

PACETANTE Ualed {leee 30 dhas rarbossuin o portir do la
fucha co irotelscsba. pare reglefrac ol producks enfaasl

Datos de Registro del Cliente

Asistente para la activacion del sistema

Indica el Mimero de Serie y el Codigo de Activacion del Sistema:

Estos datos se localizan en el Certificadn de Autenticidad que se encuentra dentro del
Sabre de la Licencia de Uso. S5itu versin es en Renta, estos datos te fueron enviados
por comeo electrdnico. Se deben de escribir tal como aparecen en dichos documentas,
inchuyendo los quiones:

Nimero de serie

Cédino de activacidn

C)Aspel

Anterior Siguient ﬂ Lancelar ﬂ Ayuda

RECUERDA QUE EL NUMERO DE SERIE Y EL CODIGO
DE ACTIVACION VIENEN EN EL CERTIFICADO DE
| AUTENTICIDAD EN EL PAQUETE ORIGINAL.

La informacion que se proporciona en esta ventana es muy importante, ya que corresponde a los
datos de la persona Fisica o Moral del propietario de la Licencia de uso del sistema, por lo que la
informaciéon que se indique debe ser adecuada ya que sera enviada a Aspel en donde quedara

registrada para referencias futuras.

En este paso hay datos de caracter obligatorio, por lo que si no los proporcionas no podras
avanzar a la siguiente ventana del asistente y continuar con la activacion del sistema, ya que en
este caso el botdn "Siguiente" estara deshabilitado.
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Asistente para la activacion del sistema

Datos de Registio del Cliente Datos de Regichio del Chenle

Proporciona los datos de la Persona Fisica o Moral propietaria de la Licencia de Uso
del sigtema: Datos Dbligatorios
Mombre de la Empresa/ Razdn Social! Persona Fisica

i ‘GVA COMSULTORIAY CAPACITACION, 5.C. |

Marnbee del Flesporsable ™ [onacids
di la Erprass

L ]
Conea Electidrico ™ | jecpp@empeesaurmersal com mx

RFLC | Gys-3e0221- Gito | gepyi Ho. El]

‘ | ‘Serwmo b Emp\aadasD Fueste | Pargods
Direccin |Hefurma | ot e e L ®

idign de Aies (g3

Calonia |Eentlu |
Fablagian v Codinn ™ Teklorals) * [g.20.7520
oblacitn /o™ [ Cyshutemoe | Codigo ® o720 |
Dielegacion Postal

Fax

" " Pais |Mémco v| Estado |DislritoFederaI v|
e

Anterior Siguiente m Cancelar ﬂ Ayuda Atarior Siguienta [:i Carnela ﬂ Aiida

Es importantisimo mencionar que los datos deben ser llenados tal y cual fueron proporcionados en
la factura de compra del sistema, ya que estos seran cruzados con los que tiene registrados ASPEL
y de ello dependera la correcta activacion de tu sistema. A continuacién se oprimira el icono
Siguiente para continuar con la activacion.

Peticion de Activacion del Sistema

El asistente te permitira realizar la peticion de dos formas:

Activacion en linea: Esta opcion enviara en linea (es decir, en tiempo real) la peticion de
activacion del sistema a Aspel. Para que esta operacidon se realice deberas asegurarte que tu
conexion a Internet esté activa y que la computadora donde estas realizando la activacion sea el
equipo donde utilizaras el sistema.

Al activar el botdn Siguiente, se presentard una pagina con el resumen de la informacion
proporcionada, para que en caso de ser necesario se modifiquen los datos que se requieran antes
de realizar la Activacion del sistema.

fsistente para ko activaciin del sistema

Peticidin de ACTIVACION del Sistema

Elgz |2 lorma de ACTIVADION del Sistema:

(%) belivamin enlinea

Selecciona esta opifn 2i ol equipo an uso cueria con acceso a Inbenet [Debes do
eslar coreclado & Inlemel anles da corirua]

(Crisclivar desde ot quipo.

Selecciona ests opcian paia guardar e fichma de Patiodn de ACTIVACIOH ¢ srvialo
aAzpel vialntemet desde oro equipo

r'-) .

n Anbenor Siguienie t:] Cancels ﬂ At
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Activar desde otro equipo: Esta opcién permite generar y guardar fisicamente el Archivo de
peticion de activacion del sistema en la ubicacidén o ruta que indiques, para que posteriormente
desde otra computadora que si cuente con acceso a Internet se acceda a la pagina
aspel.com.mx/activacion y se deposite este archivo. En esa misma pagina se obtendra un archivo
de respuesta de activacion. Finalmente serda necesario regresar al equipo donde se instald el
sistema, acceder nuevamente al Asistente de Activacion y elegir la opcion "Procesar una
solicitud de activacion previa" para concluir con la activaciéon del sistema.

Al activar el botdn Siguiente, el paso que se presenta en el asistente es:
"Nombre de archivo para la solicitud de Activacion el Sistema".

Esta ventana se presenta cuando la peticion de activacién se realizara desde otro equipo. Y su
funcion consiste en guardar fisicamente el archivo de peticién de activacion en una ruta; por
omision se sugiere la ruta C:\...\Archivos de programa\ Archivos comunes\ Aspel\ Sistemas Aspel\
COI5.50. El nombre sugerido para el archivo por omision se arma con el nimero de serie del
sistema a activar junto con la terminacion Regasp, pero puedes modificarlo.

Este archivo debera depositarse en la pagina aspel.com.mx ahi mismo obtendras el archivo de
respuesta.

Asistents para la activaciin del sistema

Mombae de archive paia la solicitud de ACTIVACION del Sistema

Indica el romies del Aochivo de Paticiin de ACTIVACION

Hambe de acheo
C\aspelSistemas Aspel\COISE0ACFSHC 000254 Regasp

CoAspel

n Anleind nggu.ﬁiﬁ tj Cancela u Al

Resumen de la informacion

En este paso se presenta un resumen de la informacidon proporcionada la cual es indispensable
para el registro y activacion del sistema. Estos datos son empacados y enviados a Aspel para el
registro del sistema, por lo que es importante que verifiques tus datos, para que en caso de que
existan datos erroneos puedas regresar al paso donde se solicitaron y los proporciones
nuevamente.

Si la informacion es correcta, selecciona el boton "Activar".
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Recuerda que esta ventana se presentara independientemente del tipo de Activacion elegida, es
decir, para "Activacion en linea" o para "Procesar una solicitud de Activacion previa".

Si el proceso que estas ejecutando es "Solicitar archivo de peticién para enviarlo desde otro
equipo", en lugar del botdn "Activar" estara disponible el bot n "Guardar", selecciona este botdn
para que el archivo de peticion sea grabado en la ruta que especificaste en el paso anterior
"Nombre de archivo para la solicitud de activacion del sistema".

Asistente para la activacion del sistema

&

Resumen de la informacién

Al llevar a cabo la ACTIVACIAN del Sisterna, la Licencia de Usn quedard registrada a
nombre de la siguiente Perzona o Razdén Social

Codigo postal: 07230 e
Giro: Servicio 0
Empleados: a0

Responsable: Contador

Puesto: Gerente General

Carren electrénico: wazquezhii@hatmail. com
Lada:

Teléfona: 55-35-56-33

Fax

E4

Sila informacion es comecta, selecciona "Activar'’.

Anterior ._] Activar ﬂ Lancelar ﬂ Apuda

Procesar la solicitud de Activacion del Sistema

Esta ventana se despliega Unicamente si como forma de activacién se eligi6 la opciéon "Procesar
una solicitud de Activacion previa" (disponible en el primer paso del Asistente) y en ella
deberas indicar el archivo de respuesta que fue proporcionado en aspel.com.mx al enviar el archivo
de peticion para la activacion del sistema. Con el bot n "Examinar" ubica el archivo de respuesta.

Para continuar con la activacién oprime el botén "Siguiente”.

Al concluir este proceso, el siguiente paso en el asistente serd: "Finalizacion del Asistente para la
Activacion del Sistema".

Asisienie para la activacion del sistema
rar Procesar la solicitud de Activaciin del Sistema

| s b ks de aocemn w el rombie del fichs

Futa de acceso v nombie de aichero

C\Archivos de mogramatASPEL \Bechives comunes ASPELSislemas ASPELAE stad

= Pas procesan o srohive de ssopuscts selsccions “Aotiesr’”
2)Aspel

3 antwi U5 Fraicw B Concelw [ Auauca
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Finalizacion del Asistente para la Activacion del Sistema

Una vez concluido el proceso de activacion y dependiendo de la forma de activacién (en linea o
mediante otro equipo con acceso a Internet) se desplegara una ventana informando del éxito del
proceso, dependiendo de la forma de activacion se desplegara la siguiente informacion:

En linea. Si la activacion fue satisfactoria se informara de su éxito, en caso contrario se informara
la razdn por la cual fallé el proceso y no se realizd la activacion del sistema.

Asistente para la activacidn del sistema

Finalizacidn del Atigtente para la ACTIVACION del Sigtema

Ha concluide con dwto ls ACTMACION def Siztama.

Recusida gue semestiamente deberds leval acabo una
YALIDACIAN DE Us0 d=l Sistema, de la misma foims &n
’ oue anabas de raalzar |a Activaciin

Gracias por tu preferencia. Te rvbamaz a estar en contacio pamanente con rasalios
aravés da ruestia péging wab ww sspel com e

Qs [l awda

Mediante otro equipo con acceso a Internet. Se informara del éxito de la generacion
del archivo de peticién y se presentaran los pasos que debes seguir para obtener el archivo de
respuesta desde la pagina aspel.com.mx. Con el botdn Imprimir, podras obtener un reporte con la
descripcidn de dicho procedimiento.

Asistente para la activacidn del sistema

Finalizacidn del Asistente para la ACTIVACION del Sistema
5 ha genetada con éxto &l Archive de Peticidn de ACTRVATIOM del Sislema en

C Mehives comuriesh A5 PEL Shemas AepelVCOIS SVCFSNE-DDODI Regap
Paca corbnuar con o proceso de ACTIVACION . deberaz realzar o smguenbe:

1. Ueear el &schivo de Fesicion de ACTVACION a una computadara con comexan

alrkemet

2= Ingresan a la pagna bip dwvave aspel com mx Elegr la opcion de Meri Productos
Hckva y Sislema, vaegur las mshul:c-unas de msa paging

3+ La pagina generana un Aiche il TIVACION, o cusl debesis

fraer a esta computadora

4- Beeeder ol Sistema. Iricsar el Asistente de dctivacion y elegi |a opodn Procesar
una solickud de Aclivacion Previa

5.~ Seguit los pasos indicados por el dsistente

Giracias por Tu prefeiencia Te inviamos 3 eslat en contact pemarente con nosolios
& baveds de nusstis pagng v, sepel com mw

o Impeme G Enaiizac Syuda
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1.6 Configuracion Inicial del Sistema

1.6.1 Iniciando el Sistema por Primera Vez

Al entrar por primera vez al sistema,
por lo regular siempre aparecera la
empresa que se dio de alta.

Se conserva el usuario predefinido y en
el espacio de la clave se oprime la
tecla F8.

Para continuar con el
oprime la tecla Aceptar.

Proceso se

/AN

Mo s ha establecido una ruka default de base de datos,
iDeseas establecer una?
Si elige Mo, se asignara por default la ruta de ejemplas,

Se despliega el cuadro donde se
solicitara la ruta o direccién donde se
ubican los archivos comunes (DAC), es
decir de donde se estaran tomando o
grabando los datos contables. Si no se
deja la direccién predefinida.

X

Abrir empresa

Aspel-COl 5.5
Mo .de Serie:
Licencias de usuarios adicionales: O
Derechos Reservados 2004

Seleccion de empresza a trabajar

1 ERMPRESA IMNWVALIDA. S A DE COf

[£DMINISTRADOR |
L |

[ Soceptar ]

U=uario:

Clawve:

[ Cancelar ] [ Apuda ]

Al responder que SI, generara los archivos de
bases de datos necesarios para el uso del
sistema.

Si respondemos que NO se generara una base
de datos con archivos de ejemplo.

Configuracin de [a base, f'5_<|

Aceptar Cancelar fuda | | Avanzado

Aspel-C0I 5.6

\_?/ No exdste una biase o CO en el dectorio o dias selecdonado, Desea orear una nueva contabiidad en esta uts?

Recordemos que siempre que se realiza una
nueva instalacibn es necesario crear una
contabilidad, por lo que contestamos que SI

GVA CONSULTORIA Y CAPACITACION, S.C.
PASEO DE LA REFORMA No. 76 DESP. 1104 COL. JUAREZ -
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- Se indica el periodo con el que se
desea comenzar la primera contabilidad
y en el ejercicio inicial.

- Se recomienda conservar en Driver el
predeterminado que es PARADOX si no
eres experto en el manejo de base de
datos.

- Nuevamente recordamos direccionar
el lugar donde se encuentran los
archivos comunes o simplemente se
conserva el directorio predeterminado
por Aspel.

- Por ultimo se oprime Aceptar

Creacion del catdlogo de cuentas |
Tipos de catélogos de cuertas
ogo vacio (=in cuentaz)
Ca tandar general
[ para empresas manufactureras
Catdlogo para empresas comerciales
Catdlogo para empresas de servicios
Catdlogo para paguete demostrativo
Seleccions alguno de los
j catélogos de cuentas.
Si desea crearlo sin cuentas

margue la primera opcion
de la lista

Penodo

Ejercicio: (2008

Driver: | PARADOY v

D';Egltlggc' C:\dchivas de programahdrohivos com v ﬂ

‘ Aceplar H Cancelar H Ayuda ‘

Es momento de seleccionar alguno de los
catalogos de cuentas predeterminados que nos
sugiere Aspel, los cuales nos ofrece los mas
comunes en los diferentes sectores comerciales,
sin embargo podemos conservar el estandar
general. También pudiera seleccionar el vacio y
llenarlo posteriormente de acuerdo a las
necesidades de su empresa. Por ultimo se
oprime el icono Aceptar para continuar.

Una vez que se termina de generar el
catalogo de cuentas al 100% podemos
continuar con solo oprimir el icono de
Aceptar.

Creando catalogo de cuentas estandar

Total de registro=s @ 135 FRegistro 135

Froceso terminado

.  io0% |
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\_:'.:,/ iDesea el catalogo estadndar de rubros?

[ si | [ Mo |

Creacion de departamentos X

\_‘{‘/ iDesea usar el catdlogo estandar de departamentos?

[ s [ m

Casi ya para terminar el proceso de
configuracién, seleccionaremos el tipo
de moneda que se manejara en la
contabilidad o simplemente lo dejamos
en blanco para trabajar en moneda
contable normal.

Por ultimo oprimimos el icono Aceptar

Administracion de periodos ]

WRREGoR TiE

Directario de trabajp

E5]

EJERCICID & Auditado

Requiere Traspaso?

Enero 2008

En cada opcién podras elegir el icono SI e
instalar los catalogos estandar de rubros vy
departamentos propuestos por Aspel, sin
embargo podras oprimir el icono NO, pero
recuerda que si lo haces generaras archivos
vacios que posteriormente tendras que llenar.

Catdlogo de monedas EI

A continuacion, seleccione las monedas con las que desea
trabajar. si no selecciona ninguna moneda el catalogo se
creara solo con la moneda contable.

tonedas dizponibles Monedas seleccionadas :

Crdlar Americano
Libraz Esterlinas
Franco Francés

Marco aleman =5 Seleccionar
Reales

Pezosz Argentinos
Euro

Drdlar Canadisnse
Pesetas
s

Aceptar ] [ Ayuda

Ya para terminar con este asunto de la
configuracion del sistema, procederemos a
seleccionar el periodo con el que comenzaremos
a trabajar con nuestra contabilidad. Es
importante destacar que siendo la primera vez
que vamos a realizar movimientos, solo tendra
que aparecer un periodo al que seleccionaremos
y daremos doble click para poder entrar al
sistema.
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1.6.2 Entradas Continuas al Sistema

Al entrar al programa de COI, por lo regular siempre aparecera en pantalla la empresa que se
configuro en la instalacién del sistema o la predefinida por Aspel. Se seleccionara dicha empresa y
se conservara el usuario ADMINISTRADOR y en la clave unicamente se teclea F8 o se escribira la
palabra ASPEL1 y se oprimira el icono Aceptar para poder accesar al sistema.

Abrir empresa El

Aspel-COI 5.5
Mo.de Serie:
Licencias de usuarios a dicional les: O
Derechos Reserva dos 2004

Seleccidn de empresa a trabajar

Usuario:  |SDMINISTRADOR |

Clawe: || |

[ Aceptar I [ Cancelar ] [ Apuda ]

En la ultima pantalla solo recuerde marcar el recuadro de no volver a mostrar sugerencia, aunque
si desea que se sigan presentando no lo marque y solo oprima el icono Aceptar para terminar.

i Sugerencia !

Bhora al exportar [0z catalogns de cugntas,

pilizas o activos, puedes enviar el archivo Siguiente »>

QENErad0 par careo electrnico, usando Ja rugy

opcian "Ermviar Emai" —
== Anterior

Nu volver & mostrar 5ugerencias§
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Ventana Ayuda

B ARy
|| Cuenta | Dieseripcion de | cuenta | Seldo Final |~
Activa Circulante (1) = CalA [y
Activa No Circularte (2] 1110001-000 FONDO FLJO 0.00
Pasivo a Corto Plazo [3) =-1120-000-000 BANCOS 0.00
Pasivo a Largo Flazo (4] 1120001-000 CUENTA BANCARIA # 0.00
-1140-000-000 INVERSIONES EN VALORES 0.00
1140.001-000 INVERSIONES CUENTA 3 0.00
Costo ds Ventas [7) =1150-000-000 CLIENTES 0.00
Gastos de Dperacion (8] 1150001-000 CONTADD 0.00
Otros Ingresos y Gastos (3) 1150.002-000 CREDITO 0.00
1SRy PTU (10) =~1160-000-000 ALMACEN 0.00
Cala. Bancos e Inversiones (11] 1160-001-000 ALMACEN DE MATERISLES 000
Cuentas par Cobrar [12) T1RN-NN2-N0N Al MACFN DF PROD_FM PROCFSM nnn ¥
Inventarios (13) \

A bereditable (14] -
Ohros Activos Ciculantes (15] Ti..[Nim... Fecha | Concepta [Debs [Haber

Provesdores (16]
¥4 por Fagar (17)

Diras Impuestos por Pagar (18]
Prestamos Bangarios C.Plaza (1)
Cuentas por Pagar (20)

Diros Pasivos Circulantes (21)
Activa Tatal (22)

Pasivo Total [23) | s000) 000

2008

Barra de status

Y POR FIN DESPUES DE ESTE LARGO CAMINO DE INSTALACION Y CONFIGURACION DEL SISTEMA
PODREMOS UTILIZAR NUESTRO PROGRAMA COI.
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2. CONFIGURACION DEL SISTEMA

2.1 Parametros del Sistema

Los parametros del sistema son las modalidades de operacidon con las que trabaja tu programa y
permiten que prepares a tu sistema de tal manera que se adapte a las necesidades particulares de
tu empresa. Esta opcidn es la primera que se tiene que revisar antes que hacer cualquier cosa al
comenzar a trabajar con COI

Estos parametros afectan directamente a la constitucion y funcionamiento de los catalogos de
cuentas, cuentas departamentales, Pdlizas, Histdrico de tipos de cambio y catalogo de monedas. Es
decir, cualquier modificacion, repercutira directamente en los resultados de tu contabilidad.

El menu de esta opcidn comienza en Configuracién y Parametros del Sistema

Configuracion

Parametros del sistema. .,
Datos de la empresa. .,
Agregar empresa, .,

Perfiles de usuarios
Preferencias »

Modao alterno de capkura
Activar Sugerencias

y su estructura principal contempla a las opciones que afecta directamente:

| Parametros del sistema E|
Datos de la empresa
No. de empresa I:I No. de serie |:|
=} Razon social | |
Cuertas
Direccion | |
-]
Pélizas
Poblacién | |
.
=% R.EC. | |
Activos
Registro estatal | |
&
tultimoneda [ Acephar l [ Cancelar ] l Apuda ]
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2.1.1 Datos de la Empresa

Acceso

« Menu Configuracion, Parametros del sistema, Datos de la empresa
Aqui se muestra y configuras la informacion de los datos de la empresa, es decir los datos
generales como ubicacién, R.F.C, clave maestra, etc. con la que el sistema se registro.

Campo

No. de
empresa

No. de serie

Razon social

Direccion
Poblacion

R.F.C.

Registro
estatal

Descripcion

Muestra el nimero de empresa con la que estas trabajando, este campo no se
modifica.

Muestra el niUmero de serie con el que diste de alta el sistema.

Escribe el nombre o razén social de la empresa a registrar. La razon social que se
registre como Empresa 1 sera la que en Aspel se encuentre catalogada como la
propietaria del paquete, con todos los derechos sobre él.

Anota la ubicacion de la empresa.
Anota la ubicacion geografica de la empresa.

Este dato sera impreso en diversos reportes, la cual hara tus listados adin mas
completos.

Este dato sera impreso en diversos reportes, la cual hara tus listados adn mas
completos.
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2.1.2 Cuentas
Acceso

« Menu Configuracidn, Parametros del sistema, Cuentas

Parametros del sistema

FE Cuentas

Dratos empresa

X

Drigitos por nivel Captura de cuentas

Cuentas con guidn

[[] Captura de saldo inicial
4: |0 5 0 B |0 []Alta en traspasos

() [] Traspaso automatico

Manejo de departamentos

B

Baze de datos
Activos

Configuracidgn
"l
&

kultimoneda I Aceptar ] [ Cancelar ] [ Apuda

Nos permite configurar la estructura y comportamiento de las cuentas que se utilizaran en los
registros contables

Campo Descripcion

Digitos por nivel Por omision el sistema configura 4 digitos para el primer nivel y para el
segundo y tercer niveles de 3 digitos. (XXXX-XXX-XXX)

Captura de cuentas

Cuentas con =~ Activado
guion
- Separa las cuentas por niveles anadiéndoles un guién. Este manejo es
automatico ya que genera las separaciones aun cuando tu teclees
Unicamente los numeros. Al momento de capturar tus cuentas no
necesitas teclear los ceros a la izquierda a partir de un guién, pudiendo
capturar la cuenta 0010-002-00144 como 10-2-14

= Desactivado
+ Las cuentas aparecen sin guiones.

- En la captura de cuentas, deberas teclear todos los digitos que tengan
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éstas.
Captura de saldo = Activado
inicial
- Te permite indicar el saldo inicial de una cuenta. Ademas de los saldos
iniciales, también podras modificar la naturaleza de la cuenta definida
por omision por el sistema.
= Desactivado
- No podras capturar los saldos iniciales de tus cuentas al momento de
darlas de alta. Sélo podras afectarlas con una pdliza de apertura, para
evitar cualquier tipo de descuadre.
Nota: Como es sabido, es mas recomendable la alimentacion de saldos de las
cuentas utilizando pdlizas.
Alta en = Activado
traspasos
- Al momento de hacer un traspaso de saldos, el sistema dara de alta
automaticamente las cuentas que no existan en los periodos
subsecuentes.
= Desactivado
« Cuando efecties un traspaso de saldos, el sistema no agregara las
cuentas que no existan al catdlogo de cuentas del periodo destino.
Repercusiones - Posible problema
Puede ocurrir que, después de haber creado los periodos de marzo, abril y
mayo (por ejemplo), des de alta una cuenta en febrero, pero con el mismo
nimero de una cuenta ya creada. Entonces, cuando hagas el traspaso de
saldos de febrero a los demas meses, habras mezclado los saldos de dos
conceptos distintos. Por ello, se te recomienda que antes de dar de alta una
cuenta en un mes anterior, revises tu catalogo de cuentas actual.
Traspaso =~ Activado

automatico
- El sistema hara un traspaso automatico para los periodos subsecuentes
cuando se modifique una podliza en sus partidas, después de
contabilizar una pdliza, al dar de baja una pdliza, al correr el proceso de
integracion de polizas, al correr el proceso de contabilizacién, al

> GVA CONSULTORIA Y CAPACITACION, S.C.
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modificar el saldo inicial de la cuenta o al dar de alta una cuenta y
cuenta departamental.

Nota:

Cuando se realiza alguno de los movimientos antes mencionados, al momento
de cerrar la ventana del Catdlogo el sistema te advertird del avance del
traspaso de los saldos mediante una barra de avance del proceso.

=~. Desactivado

« Cuando efectles un movimiento en los casos mencionados
anteriormente, el traspaso automatico no se realizara.

Repercusiones - Posible problema

+ Puede ocurrir que, después de haber creado el periodo de marzo, abril
y mayo (por ejemplo), des de alta una cuenta en febrero, pero con el
mismo ndmero de una cuenta ya creada. Entonces, cuando esté activo
el parametro Traspaso automatico, habras mezclado los saldos de dos
conceptos distintos. Por ello, se te recomienda que antes de dar de alta
una cuenta en un mes anterior, revises tu catalogo de cuentas actual.
También se aplica para las cuentas departamentales y p lizas en caso
de que su clave sea la misma.

- Cuando se ejecute el Borrado de movimientos en un periodo anterior al
de trabajo, el sistema no realizara el Traspaso automatico y se debera
correr el proceso de traspaso de saldos.

=~ Activado

« Puedes clasificar alguna o todas tus cuentas por centros de costo o
departamentos, es decir, pudiendo conocer el detalle de los ingresos o
egresos por el area de tu empresa que los generod.

- Para asignar departamentos a las cuentas contables, primero debes dar
de alta tu catdlogo de Departamentos, puedes dar de alta un saldo
inicial departamental para cada cuenta.
= Desactivado

- No tomara en cuenta las Cuentas departamentales.

- Se deshabilitaran los catdlogos de cuentas departamentales,
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departamentos y balanza de comprobacion con departamentos.

Con el botdn de configuracidén seleccionas la ruta de la base de datos que
manejara el sistema, para mayor informacion de este manejo dirigete al tema

Pardmetros del sistema. E|
Ff_ Polizas
Datos empress Tipoz de pdliza Captura de polizas
. 1: |Dr 2. lg 3. Ea [¥] Hamero secuencial
3. 4: 5: 6: [] Falio dinico
Cuentas 7 8: q: []Sin decimales
10: 11: 12: [ Mes de ajuste [13)
Oper. con terceros / IETU [+] Auxiliares por fecha
vesads NAV ECltlY 15 -3 Contabilizar en linea
Montos incluyen IVA At d . -
'l\ En |ngresus W a e cuentas en ohzas
éﬂ En Dper. de terceros [] Cuadrar pélizas autom.
Aetieos Mes de ciemnre fiscal Cuenta de cuadre: J
Diciembre dt
&
Multimoneda Aceptar ] [ Cancelar ] [ Aypuda ]
Campo Descripcion
Tipos de pdliza « Puedes definir hasta 12 clasificaciones distintas para tus polizas.
« Las tres primeras son las mas comunes: de diario (Dr), de Ingresos
(Ig) y de Egresos (Eg).
Repercusiones
Al clasificar tus pdlizas por tipo, podras realizar consultas mas rapidas y
delimitar el reporte de Diario general.
Tasa de IVA Es la tasa default con la que el sistema calculara los impuestos en la captura
default de Operaciones con terceros y operaciones con IETU; podras definir una tasa

del 15%, 10%, 0% o Exento. Si durante la captura de estos procesos
requieres de la aplicacién de una tasa diferente a la default, deberas realizar
manualmente los calculos correspondientes.

En el mddulo de pdlizas cuando se capture una cuenta que esté configurada
para trabajar con operaciones con terceros y operaciones con IETU la
ventana de la captura del desglose de impuestos, se desplegara con las
cantidades calculadas en la columnas en donde se haya definido la tasa, es
decir, si se indicd una tasa de 15%, en la captura de Operaciones con
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terceros en la columna de valor de los actos y el IVA Acreditable a la tasa del
15%, automaticamente se calcularan.

Las tasas definidas las puedes cambiar modificando el archivo param.ini que
se encuentra en el Archivos Comunes/Aspel/Sistemas Aspel.

Nota:
Si se indica en este campo una tasa del 0% o Exento, en la captura de
operaciones con terceros y IETU las columnas se mostraran en ceros.

En Ingresos. Selecciona este parametro si el monto de la operacién
manejado en el desglose de operaciones con IETU, ya tiene el impuesto
incluido. Este campo afecta directamente al calculo del campo "Valor de los
actos"; de tal forma que al activar este parametro, el valor que se utiliza en
"Valor de los actos" es igual a: Monto de la operacion / (1.15, 1.10 )
dependiendo el % de impuesto default especificado en el campo "Tasa de
IVA default".

Si este parametro esta deshabilitado, significa que el monto de la operacion
no tiene el impuesto incluido y la cantidad mostrada para el valor de los actos
sera igual al del monto de la operacion.

Revisa en el tema: Desglose de ingresos como se interpreta y aplica este
parametro.
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Ejemplos:

Campo activado

¢ ingresos efectivamente cobrados

rDshos de b patide

Cuerca SOO0-B0C-000 Fecha 20/ 0ie/08 II."-flu::nr de los actos= 3,365 50
Tipa de piiza: Dr Miimera da piliza 14 { 7. 10= 3059 5500

0 T
Tipcdeacivicad 01 =Ensenacin da bienes

v Es una devouiin

Marto de cperaciin 3,6550

1454 15% BT TaSADY | EXENTD | TOTALES
VYeodekradas 000 AEEEDE  ow Eom il 3I5E 55
W yadadide 000 030 (.00 MESE
IrgrsoGravade 305935 7] R Relerids 000 7]
ETU Dfraa mlencicner £
Tiotal 136550

A

Campo Desativado

[esglose de ingresos efectivamente cobrados r)_('

rDabas de la partidar
R Al A Valor de los actos= 3,365.50
Trade e Du imees d pile 14 . {monta de la operacién)
Db de ba oparacir
Ihndpa:ﬂﬁd&d ]'l:Er- enacion de bienss - Esuutvnh:ﬁn
Marka de eperacion | 335550
THSA15E TASADY | EMENTO TOTALES
Voo de b actr (000 lom [7 |[u 7] 336550
Ivié, ipassladad 0.0 0o 0.00 .55
Ingieso Gravable  |3.35550 7] -Nfh Fieternda 000 7]
IETU - Ditras refenciones 33655
Total 3 50
Ing 365,
IETY [ e |[ oot |[ hwo ]

- En Oper. de terceros. Selecciona este parametro si el monto de la operacion
manejado en el desglose de operaciones con terceros, ya tiene el impuesto
incluido. Este campo afecta directamente al calculo del campo "Valor de los
actos"; de tal forma que al activar este parametro, el valor que se utiliza en
"Valor de los actos" es igual a: Monto de la operacién / (1.15, 1.10 )
dependiendo el % de impuesto default especificado en el campo "Tasa de
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IVA default". .

Si este parametro esta deshabilitado, significa que el monto de la operacion
no tiene el impuesto incluido y la cantidad mostrada para el valor de los actos
sera igual al del monto de la operacion.

Revisa en el tema: Captura de operaciones con terceros como se interpreta y
aplica este parametro.

Captura de
polizas

Nimero = Activado
secuencial
« Si sblo esta activo el parametro nimero secuencial, al dar de alta una
poliza automaticamente se le asignarda un numero consecutivo
considerando el tipo de p liza; esto es, si la Ultima pdliza registrada
para el tipo Ingresos corresponde al nimero 16, al agregar otra de
este mismo tipo, el folio asignado sera el nimero 17.

« En la captura de las pdlizas este campo no podra modificarse.
= Desactivado
« Puedes indicar manualmente el nimero de una nueva pdliza.

« Mientras esté desactivado este campo y el de folio Unico podras
asignar un folio alfanumérico.

Folio Unico Este campo no estard disponible si no estd habilitada la opcidn "NUmero
secuencial"

= Activado

- Al dar de alta una nueva pdliza, el sistema asignara un nimero de
poliza sin importar el tipo al que pertenezca, es decir consecutivo.

« Si estd activado el parametro "Folio Unico", al dar de alta una pdliza
automaticamente se le asignara un ndmero consecutivo sin importar
el tipo de pdliza; esto es, si la Ultima podliza para el tipo Ingresos
corresponde al nimero 1 al agregar otra pero de tipo egresos, el folio
asignado sera el nimero 2, y asi sucesivamente sin importar el tipo de
poliza.

e
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= Desactivado

- El folio o nimero de pdliza se asignara de acuerdo al estado en que se
encuentre el parametro nimero secuencial.

Sin decimales = Activado

El sistema no considerard los decimales capturados en las pdlizas en los
diferentes célculos y procesos que realiza.

= Desactivado

- El sistema permite capturar cantidades decimales en la pdliza, tanto
en la columna DEBE como el HABER, pudiéndose capturar hasta 15
digitos incluyendo el punto decimal.

Nota: Si el manejo es mayor de 12 enteros y dos decimales, el sistema
puede presentar imprecisiones en los calculos.

Mes de ajuste =~ Activado

(13)
Si tu mes de cierre fiscal es en diciembre, al momento de crear el siguiente
periodo, se creara un mes de Ajt (13), en el cual podras hacer pdlizas de
ajuste o registrar la poliza de cierre del ejercicio sin que se mezcle la
informacion del ultimo mes capturado.

Nota: Si indicas que el mes de cierre fiscal es junio, con este parametro
activado el sistema creara el mes 13 antes del mes de julio.

Auxiliares por = Activado
fecha

- En la consulta e impresion de los Auxiliares mensuales y anuales, las
polizas se ordenaran por fecha.

= Desactivado
. Las polizas se presentaran organizadas por tipo y numero de pdliza.

Contabilizar en = Activado
linea

Al grabar las pdlizas, el sistema afectara automaticamente los saldos

GVA CONSULTORIA Y CAPACITACION, S.C.
PASEO DE LA REFORMA No. 76 DESP. 1104 COL. JUAREZ
DEL. CUAUHTEMOC, MEX. D.F. C.P. 06600 ‘As’
TEL. 55-66-59-78 FAX.85-96-61-30 www..gvamundial.com.mx &

i Casper




Alta de cuentas
en polizas

Cuadrar pdlizas

C —
Consultoria y Capacitacion. S.C.

de las cuentas que se estan utilizando.
= Desactivado

« Al grabar una pdliza, no se afectaran los saldos de las cuentas
correspondientes. Para actualizarlos, deberas ejecutar el proceso de

Contabilizacién.

NOTA: Para ejecutar el proceso de Contabilizacién se requiere que esté
desactivado este parametro.

Te permite dar de alta cuentas a dicho catalogo al momento de capturar una
p liza (siempre y cuando las cuentas sean de detalle)

Con este parametro de configuracidn y la cuenta de cuadre definida, podras

Automaticamente cuadrar una pdliza automaticamente.

Esta cuenta es util para saldar una pdliza automaticamente, en caso de que
no se hayan terminado de capturar todos sus registros, si el sistema detecta
que al contabilizar la pdliza se ha utilizado la cuenta de cuadre, ésta sera
grabada con el estatus de "Pendiente" y se observara en la consulta de
polizas en color rojo, con el proposito de identificarla facilmente y
posteriormente sea editada para continuar con su captura.

Cuenta de cuadre. Especifica la cuenta que le servird al sistema para
cuadrar las podlizas. Esta cuenta deberd ser de detalle.

Con el botén 2/ o F2, podras seleccionar de la consulta de cuentas, la cuenta
que servira como cuenta de cuadre al capturar una pdliza.

[ x
Una vez escrita la
pemr ! EE
irca Q| informacian a buscar,
Cuema [ D escrpoicn [~ H i‘j
111 0-000-000 CAMA con el botan
RN 00 L : .
L 2130 O BAMCOS regllzar la I:|_u.5 que da de
1V Z0-000 -D00 CUEMTA BAMCAR L 1] lﬂ ||-ffl:lr|-|-|ﬂ 1, }" con
— 1140-000-000 SVERSIDNES EN WALDRES
11400011 -000 MVERSIOMES CUEMTA | bots Q:iu
1150000-000 CLIENTES izt teluiizin]
1150001 - 000 CONTADD restablecer el arden de
U000 000 CREDITO M, :
L 1aEn 0000 aLveeren L& informacdon.
—
P Diciambng " Cuerba de cuadne:
1110-001 -000 7
a?
L]
[T Bcepla | | Carucelan Hpaada I
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Mes de cierre « Escribe aqui el mes en el que se efectuara el cierre fiscal de tu

fiscal empresa, donde casi siempre es el mes de diciembre. Este parametro
estd relacionado con la operacion del mes de ajuste explicado
anteriormente.

- Si senalaste que trabajaras con el mes de ajuste y el mes de cierre
fiscal corresponde a diciembre, entonces el mes 13 se ubicara entre
diciembre y enero. Pero, si el mes de cierre es junio, entonces el
sistema localizara el mes de ajuste entre junio y julio.

2.1.4 Activos
Parametros del sistema El
FE_ Activos
Datos empresa
Indique la cuenta contable que el sist ira en la id.
> correspondiente, en la pdliza de activos
5.
Cuentas
Cuenta Banco ﬂ
w
Pdlizas
Cuenta V&, ﬂ
&
P ultimoneda Aceptar ] [ Cancelar ] [ Aypuda
Acceso

« Menu Configuracidn, Parametros del sistema, Activos

Al configurar la cuenta contable, el sistema te proporcionara en la partida correspondiente, en la
poliza de activos.

Campo Descripcion
Cuenta En este campo deberds indicar la cuenta contable que el sistema sugerird en la
Banco partida correspondiente a Banco, en la podliza de alta de activos.

Puedes utilizar la tecla F2 o el botén 2| para seleccionar la cuenta en del catalogo.

Cuenta IVA En este campo deberas indicar la cuenta contable que el sistema sugerira en la
partida correspondiente a IVA, en la pdliza de alta de activos.

Puedes utilizar la tecla F2 o el botén 2! para seleccionar la cuenta en del catalogo.
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2.1.5 Multimoneda

Parametros del sistema E|

FE Multimoneda

D atos empresa

:t‘, [ I rabajar con monedas extranjeras:

Cuentas
| Solicitar tipo de cambio al iniciar el programa

e
w
Pilizas - - R
v/ Proponer tipo de cambio en la captura de pilizas

=

Activos 7 Convertir montos de moneda extranjera en captura
de pélizas

&

Fultimoneda Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ]

Acceso

« Menu Configuracion, Parametros del sistema, Multimoneda

Campo Descripcion

Trabajar con Al activar este parametro indicas al sistema que vas a trabajar con
monedas multimoneda y se activaran los campos correspondientes a dicho manejo:
extranjeras

Solicitar tipo de cambio al iniciar el programa: Puedes indicar que
cada vez que entres al sistema se presente el Historial de tipos de cambio
para almacenar el tipo de cambio del dia.

Proponer tipo de cambio en la captura de pdlizas: Si quieres que al
momento de capturar pdlizas te sugiera el tipo de cambio registrado en el
Historial de tipos de cambio.

Convertir montos de moneda extranjera en captura de pdlizas. Al
momento de capturar la pdliza si se elige una cuenta que maneje moneda
extranjera, los montos que se capturen se convertiran en la moneda base.

Repercusiones

Tendras que dar de alta las monedas a manejar en tu contabilidad e indicar cual sera el tipo de
cambio que se manejara en el dia de trabajo, también deberads almacenar en el Historial de tipos
de cambio, el tipo de cambio para cada una de las monedas a manejar.
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2.2 Agregar Empresa
Acceso

« Menu Configuracion, Datos de la empresa, con el boton Altas.

- Desde la Barra de herramientas, con el boton F| y después el botdn Altas (*)
Datos de identificacion de la empresa

Campo Descripcion

No. de Este nimero es asignado consecutivamente por el sistema y no puedes modificarlo.
empresa

Razon Escribe el nombre o razon social de la empresa a registrar. La razdn social que se
social registre como Empresa 1 serd la que en Aspel se encuentre catalogada como la

propietaria del paquete, con todos los derechos sobre él. Por ello te recomendamos
que la primer razén social que des de alta sea la de la empresa corporativa.
Modifica los datos de una empresa

Direccion Anota la ubicacidn de la empresa.
Poblacion Anota la ubicacidon geogréfica de la empresa.

R.F.C. Este dato sera impreso en diversos reportes, la cual hard tus listados ain mas
completos.

Registro Este dato serd impreso en diversos reportes, la cual hara tus listados aun mas
Estatal completos.

2.3 Perfiles de Usuario

* Agrega un nuevo usuario Aspel
Acceso

. . ., . . T
Menu Configuracion / Perfiles de usuario, con el boton -k

Menu Configuracion / Perfiles de usuarios, Menu flotante (botdn derecho del ratén), opcién Nuevo
usuario

> GVA CONSULTORIA Y CAPACITACION, S.C.
PASEO DE LA REFORMA No. 76 DESP. 1104 COL. JUAREZ g :
&7 DEL. CUAUHTEMOC, MEX. D.F. C.P. 06600 (o » Aspe’ "
. 28 TEL. 55-66-59-78 FAX.85-96-61-30 www..gvamundial.com.mx 4


http://1523.htm/
http://1523.htm/
http://1523.htm/
http://1523.htm/
http://1523.htm/
http://1523.htm/
http://2501.htm/
http://2501.htm/
http://2501.htm/

VE;\
G Consultoria y Capacitacion. S.C.

En esta ventana podras dar de alta al personal o usuarios que podran trabajar en los sistemas
Aspel. Deberas proporcionar los datos generales del usuario, asi como el nombre del usuario y
clave de acceso a los sistemas.

Manejo

Al ingresar al mddulo de perfiles de usuarios, el sistema presenta por omisiéon un usuario que es el
administrador, el cual tiene asignada la clave Aspell 6 F8, por lo que necesitaras dar de alta a los
demas usuarios que trabajaran dentro de la empresa.

Cuando das de alta un usuario Aspel, por omisidon se agrega en la seccion donde se administran
todos los usuarios de los sistemas Aspel (seccion derecha de la ventana), y éste sélo se afadira en
la parte de usuarios registrados del sistema (seccidn izquierda de la ventana), si al darlo de alta se
sefiald una o varias empresas de las registradas dentro del sistema en cuestion.

Para un mejor entendimiento de este manejo, utilizaremos un
ejemplo:

Para dar de alta un usuario realiza lo siguiente:

1. Selecciona la opcién Nuevo Usuario.

2. Al hacerlo, se desplegard una ventana donde deberas proporcionar el usuario, nombre
completo del usuario, clave (contrasefa), puesto, departamento, correo electronico y el
perfil a aplicar; ademas si tienes mas de una empresa deberas indicar a cuales empresas se
van a agregar.

Descripcion de campos para la carpeta "General"

Descripcion_de_campos_para_la_carpeta_empresas

Una vez definidos dichos datos, selecciona el botdn "Crear" para que el usuario se agregue al
entorno comun Aspel. En ese momento observaras que automaticamente el nuevo usuario
aparecera en la secciéon derecha de la ventana que es donde se registran los usuarios comunes
Aspel y sodlo si al darlo de alta lo asignaste a alguna de las empresas disponibles, incluyendo la
empresa actual, observaras que dicho usuario aparecera listado en la seccion izquierda de la

ventana, que es donde se muestran los usuarios registrados en la empresa seleccionada.
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Perfiles de usuarios - EMMPRESA INVALIDA S.ADE C.Y

+ - 28 Vichkor Dsono

m R E 5 E "
- -4 . 85 EG EMPRESA INVALIDA. SA DEC. » o & - 3
Llzussrics regishiados paes la empress seleccionada Uzusnios Sspel
# W Pedo Mendez Pedro Mendez

+ Ao ADMIMNISTRADOR

Claudia Lopez
Victor Osornio

T

[ 1

[Gif/Perfiles00000014, qif | Usuarios disponibles en
T 7 todos los sisternas
suarios registrados en el sisterna Aspel.

ermpresa seleccionada.

Los usuarios se dan de alta de manera general, quedando disponibles para su uso en cualquier

sistema Aspel, po

r lo que una vez registrados, deberas seleccionar aquellos que trabajaran en

cada sistema y/o empresa.

Gracias a esta nueva interfase sera posible tener habilitado el mismo usuario en varios sistemas, s
lo que el perfil asignado dependera del sistema en el que se esté trabajando, es decir el uso de los
procesos correspondientes al sistema en cuestion.

Si se quieren afadir o registrar los perfiles en otra empresa perteneciente a otro sistema Aspel,
tendras que hacerlo desde el sistema al que pertenecera y habilitarlo por cada una de las

empresas en dond

e podra trabaja.

Descripcion de campos para la carpeta "General"

Campo

Usuario

Nombre

Clave

Descripcion

Proporciona el nombre con el que se identificara el usuario al acceder al
sistema, ésta serd la clave que proporcionaras junto con tu contrasefia para
acceder al sistema.

Proporciona el nombre completo del usuario, Ejemplo: Pedro Méndez Puerto

Escribe la contrasefia con la que se tendra acceso al sistema. La contrasefia
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podra tener 6 caracteres como maximo.

Confirmar Vuelve a escribir la clave para confirmar que fue escrita correctamente.
clave
Puesto Indica el puesto que desempeiia el usuario en la empresa, Ejemplo Vendedor

Departamento Escribe el departamento al que pertenece el usuario, Ejemplo Ventas

Correo Anota el correo electrdnico del usuario que estas dando de alta.
electrénico

Perfil a aplicar Selecciona el perfil que deseas aplicar a tus usuarios. De esta forma indicas los
derechos especificos con los que dichos usuarios se agregaran en la empresa.
Para cada perfil asignado debes definir previamente las actividades que dicho
perfil deberd tener activas y cudles no dependiendo del puesto que desemperie.
De esta forma ahorras tiempo en la asignacion de perfiles aplicando éstos por
cada persona.

Te recomendamos que antes de asociar un perfil a un usuario, des de alta los
distintos perfiles predefinidos que manejaras y los adaptes a tus necesidades.

Cada sistema por omision, tendra definidos ciertos perfiles predefinidos . A estos perfiles les
podras Habilitar o Deshabilitar las diferentes opciones y/o procesos disponibles, dependiendo de
tus necesidades, Ejemplo:

En SAE: Facturista, Almacenista, Gerencia, Cobranza y Pagos
En COI: Capturista, Contador, Auxiliar, y Contralor.

Una vez aplicado un perfil, podras cambiarlo, para ello, selecciona en el menu flotante (botén
derecho del ratdn) la opcion Aplicar perfil.

Como se menciond anteriormente, dependiendo del sistema por omision se afiaden perfiles
predefinidos los cuales no se veran en pantalla hasta que se habilite la opcion "Ver perfiles
predefinidos" la cual esta disponible el menu Flotante (botdn derecho del ratén).
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Descripcion de campos para la carpeta "Empresas"

Campo Descripcion

Empresas En este campo podras indicar las empresas en las que se registraran los usuarios que

"Todas" se den de alta. Por omisién estan seleccionadas todas las empresas registradas en el
sistema en el cual se esta trabajando, pero podras modificar dicha seleccién indicando
la o las empresas en las que desees registrar tus usuarios, para ello desactiva el
campo "Todas" y selecciona con el ratdn las empresas que especificamente deseas.

Conforme vayas registrando mas empresas en el sistema, deberas asignar los usuarios
que podran trabajar en ellas, ya que cada una de las nuevas empresas por omision
tendran registrado solamente al usuario Administrador.

Para activar tus usuarios en empresas pertenecientes a otros sistemas, tendras que
acceder al sistema en cuestion y asignarlos.

Esencial

Podras modificar los datos definidos en la carpeta "Generales" , desde cualquier sistema Aspel.
El manejo de agregar o modificar un usuario podra realizarse con el ratén o con el teclado:

- Para presentar el Menu Flotante: utiliza el botén derecho del raton o las teclas SHIFT +
F10.

« Para modificar un usuario: utiliza el menu flotante o, el botén de Modificar.

Para consultar y/o modificar las propiedades del administrador, utiliza el menu flotante (botén
derecho del ratdén), opcién "Prop". Administrador".

El sistema no te permitira eliminar el nombre de los usuarios que des de alta, sélo te permitira
realizar modificaciones.

Los perfiles se aplican y se definen por sistema, a diferencia de los datos generales de los usuarios
Aspel y las propiedades del administrador, que son modificables y aplicables desde cualquier
sistema.
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* Administracion y Control de Accesos
Acceso

- Menu Configuracion / Perfiles del usuario.

En este modulo se administran y controlan los accesos a cada una de las opciones de los sistemas
Aspel y dicho control aplica para todos los recursos de dichos sistemas, es decir, para los usuarios
que utilizan dichas opciones. Para una mejor administracion de estos usuarios, se proporciona un
modulo principal, en el que podras dar de alta los usuarios que podran activarse en cualquiera de
los sistemas Aspel que tengas instalados en tu computadora.

Manejo

Ahora todos los sistemas de la linea Aspel: NOI, COI, etc, cuentan con un m dulo de perfiles con
interfaz comun, es decir, de uso compartido, de tal forma que al dar de alta un usuario no
importando desde que sistema Aspel se haya registrado, este usuario quedara disponible para
todos los sistemas instalados que compartan el mismo directorio de archivos comunes (DAC) ya
sea que se encuentren en la misma red de trabajo o en el mismo equipo.

La integracion de este nuevo concepto de perfiles de usuarios, tiene las siguientes ventajas o
caracteristicas:

« Los usuarios dados de alta en este mddulo estaran disponibles para todos los sistemas de
la linea Aspel, de tal forma que no sea necesario recapturar usuarios que por su perfil
laboral tengan asignadas actividades en diferentes sistemas.

- Adicional a los perfiles predefinidos en cada sistema (dependiendo del sistema), podras dar
de alta tus propios perfiles predefinidos seguin tus necesidades y asociarlos a los usuarios
que pertenezcan a un mismo perfil, (por ejemplo: El perfil Auditor externo)

« Tu decidiras los usuarios que estaran activos en cada uno de los sistemas Aspel y para cada
una de las empresas que estén registradas en cada sistema, ya que cada sistema puede
manejar varias empresas y no necesariamente ser las mismas.

« Ahora se podran imprimir los perfiles del usuario correspondientes al sistema en el cual se
esté trabajando y de la empresa que se tenga seleccionada en el modulo.

« Los datos personales del usuario como nombre, clave, etc, se podran modificar desde
cualquier sistema Aspel, pero los perfiles o derechos especificos se deberan definir desde
cada uno de los sistemas, es decir, aunque el usuario esté activo en varios sistemas, solo se
podran consultar los perfiles que le correspondan en el sistema en el cual se esté
trabajando.
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- Independientemente de la empresa con la que se haya iniciado sesién, en este m dulo
podras cambiar de empresa para hacer modificaciones en cuanto a los perfiles definidos
para los diferentes usuarios registrados, sin que esto afecte o cambie la empresa con la
que se accedid al sistema (y que se especificd desde la ventana de Abrir empresa).

« En este moédulo podras:

- Agregar usuarios Aspel y modificar datos de los mismos
- Registrar usuarios en las empresas

- Dar de alta Perfiles predefinidos y aplicarlos

- Definir los perfiles de un usuario

- Modificar las Propiedades del administrador

- Imprimir los perfiles de la empresa seleccionada

El usuario administrador sera el mismo para todos los sistemas Aspel, de tal forma que se
facilite la administracion de la informacion, al utilizar el mismo nombre y clave de acceso. Si
modificas la clave del usuario administrador este cambio aplicara a todos los sistemas.

Perfiles de usuarios - EMPRESA INVALIDA S.A DE C.W
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+ - ™ P=do Mendez Pedro Mendez
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En esta parte se muestran todos los
- vsparios Aspel dados de alta, y los
Con estos botones, registra ur( Gif fPerfilesDDo00001 . gif |estan deshabilitadas son las que
usuario Aspel en la empresa y estan registrados en el sisterma v
sisterma seleccionada. ermpresa en la que estes trabajanda.

Los botones de las diferentes opciones se habilitaran dependiendo del sitio en el que estés
posicionado.

En la parte donde se muestran los usuarios Aspel podras identificar facilmente a los usuarios que
ya estan registrados en el sistema y empresa seleccionada, los diferentes status que podras

observar son:
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Usuario registrado. Lo podras identificar por que el nombre del usuario estara en letras en
Negritas, y el color dependera del formato establecido en las propiedades de Windows® para la
apariencia en pantalla, Ejemplo: "Pedro MéndeZz'.

Usuario disponible para su registro. Lo podras identificar por que el nombre del usuario estara
en letra normal, y el color dependera del formato establecido en las propiedades de Windows®
para la apariencia en pantalla, Ejemplo: "Pedro MéndeZ".

Usuario suspendido. Cuando un usuario esta suspendido se resaltard su nombre con color Rojo
"Victor Osorio". Por omision los usuarios suspendidos no se ven en pantalla, por lo que deberas
activar la opcion "Ver suspendidos" disponible en el menu flotante (botdn derechos del ratén),
para que se visualicen.

Ejemplo con una configuracion de windows diferente a la estandar:

Perfiles de usuarios - EMPRESA INVALIDA 5.4 DE C. W
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—
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En este mddulo, se manejan diferentes iconos para diferenciar los tipos de usuarios, e incluso para
ubicar rapidamente los perfiles predefinidos.

Cuando los usuarios de los diferentes sistemas Aspel accedan al médulo de perfiles del usuario,
sblo podran consultar su perfil para revisar a qué partes del sistema tienen acceso y a cuales no,
estas limitantes seran definidas previamente por el administrador de la empresa. Estos usuarios
sdlo podran modificar: su clave, puesto, departamento y correo electrénico, asi como imprimir su
perfil.
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Notas importantes

Los perfiles se definen y aplican por sistema, a diferencia de los datos generales de los
usuarios Aspel y propiedades del administrador, que son modificables y aplicables desde
cualquier sistema.

Es importante que por cuestiones de seguridad sélo una persona conozca la clave
(contrasefa) del administrador y que ésta se conserve en un lugar seguro para futuras
referencias, ya que dicha contrasefia sera aplicable para el acceso como Administrador en
todos los sistemas de la linea Aspel que se tengan instalados en la computadora y que
compartan el directorio de Archivos comunes.

Ademas si dos personas en un mismo momento (trabajo en red) modifican algin dato ya
sea de los usuarios Aspel registrados o de las propiedades del administrador, se
conservaran y guardaran las Ultimas modificaciones realizadas.

Para que este mddulo sea de interfaz comun para los usuarios pertenecientes a una misma
red de trabajo, el sistema en cuestion y todas sus estaciones de trabajo deben hacer
referencia a la misma carpeta de Archivos Comunes Aspel.

Para modificar y/o consultar las propiedades del administrador, utiliza el menl flotante
(botdn derecho del ratdén), opcidn "Prop. Administrador".

Es importante que para permitir el acceso al sistema, tengas en cuenta no sélo la clave de
acceso, sino también el nombre de usuario, ya que ahora al iniciar una sesién con el
sistema se solicitaran ambas (Usuario/Clave).

* Suspender, eliminar o borrar usuarios

Acceso

Suspension de usuarios Aspel

Menu Configuracién / Perfiles de usuarios / Seccion Usuarios Aspel / Menl flotante / Datos
generales / Boton Suspender.

Eliminar un usuario Aspel de una empresa

Menu Configuracién / Perfiles de usuarios / Seccion Usuarios registrados para la empresa

seleccionada / con el botdn | b ]
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Manejo

Borrar usuarios

Dado que los usuarios de un sistema especifico, por ejemplo, los usuarios de Aspel-SAE, ahora
pueden ser también usuarios de otros programas Aspel, el sistema no te permitird eliminar
fisicamente usuarios, sblo te permitirda realizar modificaciones o en su defecto eliminarlos
Unicamente de la empresa en la que estén registrados o suspenderlos temporalmente.

Es importante mencionar que por la nueva integracién de este mddulo,(el cual como se indicd
anteriormente se instala como una aplicacidon comun para todos los sistemas Aspel en la carpeta
de Archivos Comunes Aspel), aunque realices una reinstalaciéon o desinstalacién de cualquier
sistema no se perderd la informaci n de los perfiles de usuarios definidos, a menos que
manualmente sean eliminados los archivos correspondientes a dicha aplicacion, en ese caso, si
necesitaras instalar nuevamente el mddulo de perfiles del usuario el cual sera instalado por
cualquiera de las nuevas versiones de los sistemas Aspel.

Suspension de usuarios Aspel

El sistema da la opcidén de suspender temporalmente un usuario, de tal manera que éste quedara
deshabilitado y no estara disponible para su registro en ninguna empresa del sistema donde se
suspendid, pero dado que el proceso de suspensi n es general, si dicho usuario se encuentra
registrado en otro sistema Aspel, por ejemplo en NOI, la suspensidn aplicara también en todas las
empresas de dicho sistema, es decir, tanto en NOI como en SAE.

Pasos a seguir:

1. Ubicate en la seccidn: "Usuarios Aspel", selecciona el usuario que deseas suspender y
activa el mena flotante (con el botdn derecho del ratén) para elegir la opcion "Datos
Generales", por Ultimo marca la casilla "Suspendido".
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Perfiles de usuarios - EMPRESA INVALIDA 5.4 DE C.V
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2. Al momento de activar el botén "Modificar", el sistema envia el siguiente mensaje: "El
usuario sera suspendido por lo que no tendra acceso a ninguna empresa de ningun
sistema. Por seguridad, la clave del usuario sera eliminada pero recuerde que al reactivarlo
debera ingresarla nuevamente. Desea suspenderlo?”, si tu respuesta es afirmativa el
usuario quedara suspendido y no estara disponible para su registro en ninguna empresa. Si
tu respuesta es "No" el usuario no sera suspendido. Los usuarios registrados en las
empresas que tengan estatus de suspendidos, no podran acceder al sistema hasta su
reactivacion.

Para reactivar nuevamente a tus usuarios, por cada uno de ellos, deberas acceder a la opcion
"Datos generales" y desmarcar la casilla "Suspendido".

Cuando un usuario sea suspendido, se conservaran todos los perfiles proporcionados en el alta, a
excepcion de la clave, la cual deberas proporcionar nuevamente al momento de reactivarlo.

Por omisidn, los usuarios que estan suspendidos no se listan entre los usuarios Aspel disponibles
en la seccidn correspondiente, para que puedas visualizarlos y reactivarlos nuevamente,
posicidnate sobre cualquier usuario Aspel y activa la opcion "Ver Suspendidos" que se encuentra
disponible desde el menu flotante (botdn derecho del raton).
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Eliminar un usuario Aspel de una empresa

Si solamente deseas que el usuario deje de pertenecer a la empresa en la que esta registrado,
realiza lo siguiente:

1. Posicidnate sobre el usuario que deseas eliminar de la empresa.

2. Selecciona el boton | ** |, en ese momento observaras que el usuario Aspel:

a). Dejara de mostrarse en la seccion: "Usuarios registrados para la empresa seleccionada".
b). En la seccidn: "Usuarios Aspel", el nombre de éste se mostrara en letra normal asi, indicara
que dicho usuario ya no esta registrado en la empresa seleccionada.
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Perfiles de usuarios - EMPRESA INVALIDA S.ADE C.W
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Posteriormente si asi lo requieres podras volver a registrarlo en la empresa sin ninguna restriccion.

Nota: El usuario Administrador no podra ser suspendido, eliminado ni borrado.
* Copiar y pegar perfil
Acceso

Menu Configuracion / Perfiles de usuarios, Menu flotante (botdn derecho del ratén), opcién Copiar
0 Pegar

Con esta opcion podras copiar el perfil de un usuario previamente definido, para pegarlo y que sea
adoptado por otro usuario, esto con el fin de ahorrarte tiempo en la definicion de su perfil, si es
que ambos cumplen con el mismo perfil de trabajo, o bien te pueda servir como base para
continuar definiendo perfiles seglin corresponda.
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1. Posicidnate sobre el usuario del cual se quiere copiar su perfil.
2. Con el mend flotante (botén derecho del ratdn) selecciona la opcidn de copiar perfil
3. Selecciona el usuario al que quieres pegar el perfil copiado.
4. Y con el menu flotante (botdn derecho del ratén) opcion pegar perfil se copiara el perfil

completo del usuario copiado anteriormente.

[}
5. Para que este perfil tenga efecto, deberas grabarlo con el botdn R si quieres cancelar el

proceso y que no se grabe los cambios, cancela el cambio con el botdn “ .

* Definir el perfil de un usuario
Acceso

Menu Configuracion / Perfiles de usuarios / Seccion: Usuarios registrados para la empresa
seleccionada

La definicién de un perfil de usuario, consiste en indicar a qué operaciones tendrd acceso y a
cuales no dependiendo el tipo de trabajo o puesto que desempefie en la empresa.

Al usuario Administrador no se le podra modificar su perfil, ya que por la misma naturaleza de su
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perfil 0 puesto debe tener permiso de acceso a todos los procesos del sistema.

Manejo

Para cada uno de los usuarios registrados podras observar una lista de las distintas
operaciones generales que se pueden realizan en el sistema, y donde a su vez cada una
contiene las opciones con las que esta relacionado. Cuando se crea un usuario éste por
omisidn tiene permisos para acceder y trabajar con todos los procesos o funciones que se
realizan desde el sistema (siempre y cuando en el momento de darlo de alta no se le haya
asignado un perfil predefinido).

Es importante definir correctamente el perfil de un usuario, ya que podras permitirle que
ejecute una funcion muy general o llegar a lo mas especifico, de acuerdo al tipo de
organizacion en tu empresa.

Selecciona el usuario al cual vas a definir su perfil y expande los nodos con ayuda del raton.

Perfiles de usuarios - EMPRESA INVALIDA S.A DE C.V _
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Coldcate en el proceso u opcién que deseas habilitar o deshabilitar y, con el botdn derecho
del raton despliega el menu flotante y selecciona la opcidon Habilita/Deshabilita o utiliza el

L ) . . .
boton ﬂ? de la barra de herramientas, al efectuar este proceso se asignara a las opciones
un estado diferente que se marcara con un icono también diferente, de tal forma que
facilmente puedas distinguir si la opcién esta habilitada o deshabilitada.
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Para que los cambios se apliquen, deberas Grabar el perfil con el boton X%

Para aplicar un perfil predefinido realiza lo siguiente:

Si al dar de alta un usuario no le aplicaste un perfil predefinido, podras hacerlo desplegando el
menu flotante y seleccionando de los perfiles predefinidos el que le corresponda al usuario
dependiendo el puesto que desempefie. Si no existe un perfil predefinido que se adapte a tus
necesidades, puedes tomar alguno como base, o bien, dar de alta uno nuevo.

Una vez aplicado un perfil éste quedara marcado indicando cual de los perfiles predefinidos tiene
aplicado el usuario.

= I
Aplicar perfil FACTURISTA
ALMACEN
Ld £ muevo Usuario kIR GERENCIA
E E Muewo Petfil Predefinido COBRANZA
[ E w Yer perfiles predefinidos PAGOS
[ . . | '
n ﬁ Client Copiar Perfil
+ ﬁ Factu
+ ﬁ Imven  Eypande Modo
* ﬁ Prove Conkrag Modao
+ ﬁ Compia
+ ﬁ: Estadizticaz

Los perfiles predefinidos sélo estaran disponibles desde el sistema en el que hayan sido dados de
alta, ya que se estructuran con las opciones y procesos correspondientes al sistema en el que se
dieron de alta.

Es importante mencionar que las funciones o procesos que se desglosaran dependeran del sistema
que esté activo es decir, si estas trabajando con Aspel-SAE se mostraran los procesos o funciones
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propias de dicho sistema, y asi por cada sistema, Ejemplo:

Aspel- SAE Aspel-NOI
= | = 3 Lupita Estrella
I+ 5 Archivos & ([ Archivos
(= [ Clientes y cuentas por cobrar = @ Edicién
G Archios # ([ Horas extras
¥ Edicin = ([ Fatas
[+ w Wer = w Vacacioneas
[+ ' Reportes = _ Célculo mverso
[ w Herarmisntas [ Remgresos
# @ Consulta de campafias = ¥ Incrementn de S alarios
[+ ' Conzulta de actividade: [# ' Movvirientos a la Marmna
@ @ Administrador de clientes @ Consultas
| Corsulta del expediente & ¥ Fiscales
[ ' Fachuras v vendedones [ i Repartes
* w Irvwentarnios &= ¥ Procesos
+= @ Provesdores y cuentas por paga o ( Utierias

Notas

En caso de que no se modifique el perfil que por omision baja el sistema, el usuario tendra acceso
a todos los médulos y opciones del sistema.

Si inhabilitas una funcién de nivel superior, las opciones asociadas a ésta también quedaran
bloqueadas.

Cuando un usuario ingrese al sistema, visualizara atenuadas las opciones del menl a las que no
tenga acceso, de igual forma en los iconos correspondientes.

Si modificas el perfil de un usuario, al grabarlo debes tomar en cuenta que no podras recuperar el
perfil anterior.

El perfil del administrador no podra modificarse, ya que debe tener acceso completo a todas las
operaciones del sistema.

Los perfiles se aplican y se definen por sistema, a diferencia de los datos generales de los usuarios
Aspel y de las propiedades del administrador, que son modificables y aplicables desde cualquier
sistema.
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* Registrar un usuario Aspel en una empresa
Acceso

Menu Configuracion / Perfiles de usuario, Seccion Usuarios Aspel, con el botén I < ‘

Este proceso te permite registrar un usuario Aspel en la empresa seleccionada.

Manejo

Algunas de las razones por las que sera necesario registrar en una empresa a un usuario Aspel
son:

1. Porque cuando se dio de alta al usuario Aspel, no seleccionaste la empresa para que su
registro en ella fuera automatico.

2. Seguramente el usuario Aspel fue dado de alta en un sistema especifico, pero también
necesitas que dicho usuario esté registrado en otros sistemas de la linea Aspel y en otras
empresas pertenecientes a dichos sistemas.

3. Por alguna razdn el usuario Aspel fue suspendido o eliminado de la empresa.

Cada vez que das de alta un usuario éste se considera como un usuario Aspel, es decir, un usuario
que estara disponible para trabajar en cualquier sistema o cualquier empresa. Cuando das de alta
un usuario Aspel en ese momento puedes indicar en qué empresa se registrara, pero recuerda que
sdlo se listan las empresas que pertenecen al sistema en el que estés trabajando.

Para registrar un usuario Aspel en la empresa seleccionada realiza los siguientes pasos:

1. Inicia una sesion con el sistema y accede a la empresa en la que deseas registrar a tu usuario,
2. En la seccion derecha de la ventana, ubica el usuario que deseas registrar en la empresa

posiciondndote sobre él y selecciona el botén L« ‘
Nota: Si necesitas registrar mas de un usuario, podras ayudarte con el ratén y la tecla Shift. Si los
usuarios a registrar estan alternados, podras ayudarte con el ratén y la tecla Ctrl.

Recuerda que los usuarios que no estan registrados en la empresa se mostraran con letra normal,
y el estilo de fuente dependera del formato establecido en las propiedades de Windows para la
apariencia en pantalla.
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Perfiles de usuarios - EMPRESA INVALIDA, 5.A. DE C.V. El
| 4
- 18 7 [EDEMPRESAINVALDASADEC v vo [ - 2 e
Cua “‘?0 se grabe U sisarios iegisirados pata la empress seleccionada | susrics: Aspel
elregistio y se £ W Dariel Martine: D aniel Martinez
refresque la 5 W Pedio Mendez / |isan Dizomg
vem";m:fll ¥ 3 Katen Castilo "‘———________ ::rd:. l':‘::ti:iz
nembre de [ FACTURISTA o
wanose || & @ o aso
acomaodara # |g GERENCIA
dependiendo de la ||| {3 COBRANZA
posicién que éste ||| o (o) pagns
tEnga como Ay ADMIMISTRADOR
usuario Aspel

Observa como al registrar el usuario €ste no se
borra de la lista de usuarios Aspel, sdlo se

Marca con regritas para indicar que =L usuano
va estd registrado en la empresa seleccionada.

Este proceso lo deberas realizar por empresa y recuerda que solo se listan las empresas del
sistema con el que se esté trabajando.

* Modificar los datos generales de un usuario Aspel
Acceso

MenU Configuracion / Perfiles de usuarios / Seccidon Usuarios Aspel / Elige el usuario a modificar, y

activa el botén ’ﬁ

Menu Configuracién / Perfiles de usuarios, Seccion Usuarios Aspel / Elige el usuario a modificar y
activa el menu flotante (botén derecho del raton), y elige la opcidn "Datos Generales", o con las
teclas Ctrl + M.

Esta opcién te permitirda modificar los datos de un usuario Aspel, como pueden ser Usuario,
Nombre, Clave, etc.

Para que se active el boton correspondiente a esta opcidn, deberas estar posicionado sobre un
usuario Aspel.
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Perfiles de usuarios - EMPRESA IMVALIDA, 5 A, DEC.V. f&_l
- {2 -3 |ZDEWPRESAVALIDASADEC v v [ - 2 [
Ususnos registradas para la empresa seleccionads Usuaiios Aspel

# - 5 Danisl Matingz D aniel Martina:
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i [g FACTURISTA E.m“ Wer Suspendidas

- {3 ALMACEW ﬁ_
# - |§ GERENCLA

- | COBFAHEA

# - |@ PAGOS

i

A ADMINISTRADORA

Descripcion de campos para la carpeta "General"

Campo

Usuario

Nombre

Clave

Descripcion

Proporciona el nombre con el que se identificara el usuario al acceder al
sistema, éste sera el usuario que se debera proporcionar junto con su clave
para ingresar al sistema.

Nota: Sdlo el Administrador podra modificar este campo y asignar un valor
diferente.

Proporciona el nombre completo del usuario, Ejemplo: Pedro Méndez Puerto.

Escribe la contrasefia con la que se tendra acceso al sistema. La clave no debe
ser mayor a 6 caracteres.

Confirmar Clave Vuelve a escribir la contrasefia para confirmar que fue escrita correctamente.

Puesto

Departamento

Suspendido

Indica el puesto que desempana el usuario dentro de la empresa, Ejemplo
Vendedor

Escribe el departamento al que pertenece el usuario, Ejemplo Ventas

Este campo te permitira indicarle al sistema que el usuario estara suspendido
temporalmente, al estar suspendido el usuario queda deshabilitado para su uso
o registro dentro de una empresa, pero cuando lo desees lo podras habilitar

GVA CONSULTORIA Y CAPACITACION, S.C.
PASEO DE LA REFORMA No. 76 DESP. 1104 COL. JUAREZ
DEL. CUAUHTEMOC, MEX. D.F. C.P. 06600
TEL. 55-66-59-78 FAX.85-96-61-30 www..gvamundial.com.mx




VE;\
G Consultoria y Capacitacion. S.C.

nuevamente.

Nota: Este campo no estara disponible cuando los cambios sean realizados por
un usuario diferente al Administrador.

Correo Anota o verifica el correo electronico del usuario que estas modificando.
electronico

Notas

La modificacién de empresas sélo aplica para el sistema en el que se esté trabajando y los datos
generales que se hayan modificado desde esta opcidén se veran reflejados automaticamente en
todos los sistemas Aspel.

Es importante considerar que con esta opcion no se pueden aplicar perfiles predefinidos y que sélo
el usuario Administrador puede cambiar la o las empresas en las que esta registrado un usuario.

Los usuarios administradores son los que tienen control total sobre cualquier cambio en los datos
de los usuarios del sistema, cuando un usuario Aspel acceda a este mddulo, sélo podra modificar
su nombre, clave de acceso al sistema, su puesto, departamento y correo electrénico.

* Propiedades del administrador
Acceso

- Menu Configuracion / Perfiles de usuarios / Seccidn: Usuarios registrados para la empresa
seleccionada / Menu flotante (botdn derecho del ratén) / Opcién Prop. Administrador

Con esta opcién podras modificar los datos generales del administrador de los sistemas Aspel, asi
como su clave de acceso a los sistemas. Esta contrasefia o clave es considerada como la clave
principal la cual tiene control completo de todas las operaciones disponibles en el sistema, por lo
tanto, el usuario Administrador es el Unico que al acceder al médulo de perfiles de usuarios podra
realizar cualquier modificacion a los derechos del resto de los usuarios Aspel.

La ventana que se desplegara para modificar las propiedades del administrador, es la misma que
se presenta al solicitar la modificacion de los datos de un usuario Aspel, pero por la misma
naturaleza de este usuario, no estara disponible la casilla "Suspendido”.

Manejo

El usuario administrador por omision tiene definida la contrasefia Aspell, la cual se recomienda
por seguridad modificar lo mas pronto posible. Y una vez modificada, la nueva clave debera
conservarse en un lugar seguro para futuras referencias, ya que dicha contrasefia sera aplicable
para el acceso como Administrador en todos los sistemas de la linea Aspel instalados en la
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computadora.

* Agregar perfiles predefinidos
Acceso

Menu Configuracion / Perfiles del usuario, con el Boton &
O con el mend flotante (boton derecho del ratdn) / Nuevo perfil predefinido

Esta opcion te permitira dar de alta perfiles predefinidos, para que al agregar un usuario, su perfil
se forme con base en un perfil previamente definido.

El objetivo de los perfiles predefinidos, es ahorrarte tiempo en la definicion de los diferentes
permisos dado que en algunas ocasiones varios usuarios pueden pertenecer al mismo puesto y
desempefiar las mismas funciones.

Manejo

Al acceder a esta opcion, s6lo se solicitara el nombre que se asignara al perfil predefinido, por
ejemplo: Aux de ndmina, almacenista, etc., y para grabarlo deberas seleccionar el botén Crear.

Cuando el perfil es creado, éste se coloca al mismo nivel que los usuarios registrados, esto para su
facil consulta y modificacion en todo momento. Nada mas hay que considerar que por omision los
perfiles predefinidos no se visualizan en la seccién "Usuarios registrados para la empresa
seleccionada" del médulo de perfiles, por lo que para visualizarlos tendras que activar la opcion
"Ver perfiles predefinidos" disponible en el menu flotante.
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Perfiles de usuarios - EMPRESA INVALIDA S.ADE C.V
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Expande Modo
Contrag Nodo

La activacion de la opcién: "Ver perfiles predefinidos", sélo aplica para una instancia o momento
especifico, es decir, cuando cierres el modulo esta opci n se deshabilitara automaticamente vy
cuando vuelvas a acceder al moddulo tendrdas que activarla nuevamente.

Al dar de alta los perfiles predefinidos, ya sea que los asocies desde el alta de usuarios Aspel, o
bien, los apliques directamente sobre un usuario registrado.

Esencial

Se recomienda primero dar de alta los perfiles predefinidos, y en su caso modificarlos segln tus
necesidades, para posteriormente asignarlos en el alta de usuarios.

No hay un limite para el alta de perfiles predefinidos, por lo que podras agregar el nimero que
necesites para cubrir todos los puestos o funciones que se desempefian dentro de la empresa.

Los perfiles predefinidos sélo estaran disponibles desde el sistema en el que hayan sido dados de
alta, ya que se estructuran con las opciones y procesos correspondientes a dicho sistema.

Una vez que los perfiles se dieron de alta, no podras eliminarlos, solamente podras modificarlos
habilitando o deshabilitando los procesos y funciones que tengan asociados.

* Generacion de respaldos
Acceso
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Menu Configuracion / Perfiles de usuarios, con el Botdn H ", desplegar y seleccionar la opcién
Respaldar o Restaurar.

Esta opcidn sirve para respaldar y/o copiar el archivo de perfiles en otros dispositivos o directorios
de tu computadora.

Este proceso te permitira contar con un antecedente de todos los movimientos que se efectuaron
a los usuarios en un determinado periodo para que, en caso de que por alguna razén se dane tu
archivo, puedas restablecerlo en tu directorio de trabajo.

Nota: Al respaldar el archivo de perfiles se incluye informacidon de todos los sistemas Aspel, es
decir, de todos los usuarios dados de alta y de la asignacion o registro de estos usuarios en los
sistemas y empresas correspondientes; con sus respectivos perfiles, no importando desde que
sistema instales o restaures el respaldo (siempre se recuperara la informacién de todos los
sistemas).

Manejo

Respaldar
El procedimiento es muy sencillo:

1. Al seleccionar esta opcion, se desplegara una ventana donde se sugiere el nombre del
archivo de respaldo a generar, por ejemplo: "30-09-04", donde: en las primeras dos
posiciones se indica el dia en el que se estd generando el respaldo, en las siguientes dos
posiciones se indica el mes y en las dos Ultimas posiciones se indica el afo. Si lo deseas,
podras cambiar el nombre que se asignara al respaldo.

Nota: El formato o extension con el que se generara el archivo de respaldo es "pqz", el cual se
maneja como un archivo de uso interno.

2. Selecciona la ruta o directorio donde deseas copiar el respaldo, por omisidon se sugiere un
directorio llamado: "Respaldo" que se encuentra ubicado en la ruta donde esta instalado el
modulo de perfiles (dentro de la carpeta de Archivos Comunes/Aspel).

3. Oprime el botdn "Guardar" para que el archivo con la informacion de los perfiles se genere
en el directorio especificado.

Restaurar

El procedimiento es el siguiente:
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1. Al seleccionar esta opcion, se desplegara una ventana donde se mostrara el ultimo archivo
de respaldo generado, siempre y cuando el respaldo se haya generado en la carpeta que
por omisidn sugiere el sistema, de lo contrario, especifica la ruta donde se encuentra el
archivo del respaldo.

2. Selecciona el archivo del respaldo que quieres restaurar.
3. Oprime el botdn " Abrir" para que el respaldo se restaure.

Nota: Recuerda que los archivos del modulo de Perfiles de usuarios se encuentran instalados en la
Carpeta de Archivos Comunes / Aspel, por lo que el respaldo se restaurara en la ruta o directorio
correspondiente a la carpeta

* Imprimir perfil
Acceso

, . g . . , e
Men( Configuracion / Perfiles del usuario, con el Boton %

Con esta funcién podras imprimir el perfil de cada uno de los usuarios registrados en la empresa
seleccionada.

Para imprimir el perfil de un usuario registrado en otra empresa que no se la actual, es necesario
ubicarse en la empresa deseada desde el campo ubicado en la parte superior de la ventana de
perfiles, después seleccionar el usuario del cual se desea imprimir su perfil.

Manejo

Para que en la presentacidon preliminar como en la impresién se muestren todos los perfiles de un
usuario, debes Expandir el nodo de los perfiles, esta opcion se localiza en el menu flotante que se
despliega al oprimir el boton derecho del ratén cuando el cursor estd ubicado sobre el registro de
un usuario, lo anterior es necesario porque la presentacién preliminar e impresidon del reporte se
obtiene tal y como se presenta la informacion en la ventana de perfiles. Finalmente se oprime el
botdn "Imprimir perfiles" localizado en la barra de herramientas de la ventana.

El reporte presentara la informacidon desglosada de todas las opciones y procesos disponibles para
el usuario, con su respectivo estatus, es decir, si la opci n se encuentra habilitada o inhabilitada
para su uso.
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Perfiles de usuarios - EMPRESA INVALIDA, S.A. DE C.V.
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Si un usuario Aspel no tiene el perfil de Administrador, cuando acceda al m dulo de perfiles, sélo
podra modificar sus datos generales, consultar e imprimir su perfil.

2.4 Preferencias
Acceso
« Menu configuracioén, Preferencias
Configura o definir las siguientes opciones para el facil manejo de tu sistema:

Barra de herramientas
Acceso
« Menu Configuracion, Preferencias, Barra de herramientas

Barra de herramientas

Barra actual P—
T o TR T . [
R DE W et
- 3 Eliminar
Dizponibles

Original
£ »
Descripcion

Seleccionar empresa de trabajo
p ! Separadar

IR

Aceptar l ’ Cancelar ] ’ Avuda ]

Campo Observaciones
Barra Actual Muestra los botones que se encuentran en la barra de herramientas.
Disponibles  Muestra los botones disponibles para agregar a la barra de herramientas.

Descripcion  Este campo es informativo y describe la funcion que tiene asignado cada botén.
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Boton Te permite agregar un botoén a la barra de herramientas

Agregar

Boton Elimina un botdn de la barra de herramientas

Eliminar

Boton La Barra originai es la seleccion basica, que contiene los botones mas utilizados, y
Original puedes basarte en ella para completarla y adecuarla a tus necesidades.

Restablece a su estado original la barra de herramientas.

Boton Inserta espacios entre botones, para que te sea mas facil identificar grupos de
Separador botones, de acuerdo a su uso.

Aplicaciones Asociadas
Acceso

« Menu Configuracidn, Preferencias, Aplicaciones asociadas

. ,
- Desde la Barra de herramientas con el botdn 5’1_| *)

Aplicaciones asociadas
Ezcriba el nombre vy |a ruta de la aplicacion
Calculadora |
Edfitar de textos notepad. exe

Hoja de calculo excel exet xls

= == E=

Campos Descripcion
Ruta de las Para poder tener acceso de las aplicaciones de calculadora, editor de
aplicaciones: texto y la hoja de célculo desde el sistema COI, indica la ruta donde

Calculadora, Editor de se encuentran los archivos ejecutables (*.EXE) de cada una de las
texto y Hoja de calculo aplicaciones que deseas utilizar para dichos fines, asi podras tener
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acceso a ellas desde el sistema.

Nota: En caso de no definir la ruta del ejecutable para la calculadora, al momento de solicitarla

-,
desde la barra de herramientas principal con el botdn “9I, la_calculadora que se desplegara sera
la que se muestra en los campos de tipo monto.

2.5 Modo alterno de captura
Acceso
« Menu Configuraciéon, Modo alterno de captura

Si esta habilitada esta opcidn significa que la tecla ENTER dentro de los catalogos funciona para
cambiarse de un campo a otro, como si se tratara de un tabulador. Cuando habilitas esta opcién
saldrd un mensaje donde te explica cudl es su funcion.

Nota: Si esta activada esta opcidn, al momento de que llegues a algin boton de ACEPTAR la
tecla Enter se convertira en validacidon o terminacion el proceso.

2.6 Activar sugerencias
Acceso
« Menu Configuracién, Activar Sugerencias

El objetivo de esta herramienta es mostrarte "Tips" o recomendaciones sobre los procesos y
actividades novedosas e importantes en el sistema, asi como sugerencias para un eficiente
manejo.

Las sugerencias se muestran al iniciar la sesién siempre y esté activa esta opcion.

i Sugerencia !

En la pdiiza de atta de activos que el sistema te —
sugiere al terminar la captura de alguno de ellos, Siguierte ==
= incluyen las cuentas contables definidas en
Tipos de activos v las definidas |GiFI|'COISEI:II:II:II:II:I125,giI: -
Ctroz de Parametros del Sistema del Mend | = Anterior
Configuracian.

ik

Aceptar

|:| Mo wolver a mostrar sugerencias
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Nota: Si desea desactivarlas puedes hacerlo desde el Menl Configuracion / Activar

sugerencias 0 desde la ventana de sugerencias marcando la casilla " No volver a mostrar
sugerencias".

3. CONFIGURACION DE LA EMPRESA

3.1 Actualizacion

Aspel Actualizacion en Linea 53]

(’)Aspe’ Actualizacion en linea @ ﬁ @ ?fg ﬁ: 2' E

Actualizando desde 2=
FTP: México

Productos Instalados Caracteristicas
® Sisterna de £ Aspel-COl 5.60 Sistema de Contabilidad Integral
(O’ Contabilidad Reinstalable Ho. 1
Integral [#] Version del Jueves, 27 de Diciembre de 2007
[ ubicaciéon
:E:\Alchlvos de programataspeliaspel-CO15EY | ?

%) COl en internet...

aspel.com

Aspel actualizacién en linea (Aspel-AL), es un servicio que permite obtener la actualizacién de los
sistemas Aspel via Internet. Cuando se solicita la actualizacién de un sistema, Aspel-AL verifica que
exista una mejora para la version del sistema desde el cual se solicité el proceso.

Caracteristicas
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Aspel-AL muestra en su pagina los programas Aspel que tienes instalados y que se pueden
actualizar via Internet.

Baja las actualizaciones y antes de sobrescribirlas, realiza un respaldo de la instalacion anterior del
sistema (ultimo reinstalable) en la ruta especificada en el médulo de configuracion del programa
Aspel-AL.

Recuerda que Aspel-AL solo podra actualizar los reinstalables correspondientes a la misma version
que se tiene instalada, es decir, si ésta corresponde a Aspel-COI 4.0, entonces Aspel-AL te
actualizara al Gltimo reinstalable disponible, pero no te actualizara a la Ultima version de Aspel - I
si hubiera uno disponible.

Desde Aspel-AL podras revisar el nimero de version del sistema que tienes instalado y si ya fue
actualizado con algun reinstalable.

En caso de haber instalado el sistema de manera local o Servidor, la actualizacion en linea de la
version se realizara por FTP y en caso de instalar el sistema como una estacion de trabajo la
actualizacion en linea del sistema se realizara por medio de una Unidad de Red.

Para mayor informacion consulta el ayuda de Aspel-AL.
Beneficios

Por este medio puedes actualizar un sistema de la linea Aspel via Internet, con sélo un clic desde
la comodidad de tu casa u oficina.

Consideraciones

No todas las versiones de los productos Aspel estan preparadas para realizar una actualizacién en
linea, solamente a partir de los siguientes sistemas Aspel: SAE 3.0 y 4.0, CAJA 1.0, BANCO 2.5y
3.0, COI 4.0 y 5.0, PROD 1.7, NOI 3.5 y SAE Comercio Electrénico 1.5 6 versiones posteriores.

3.2 Administrador de Periodos
Acceso

« MenU Archivos, Administrador de periodos

. P e
- Desde la Barra de herramientas, con el boton *)

En este modulo se encuentran los periodos dados de alta en la empresa; dentro éste, podras dar
de alta un periodo, crear el siguiente, realizar traspaso de saldos asi como asignar el manejador en
que trabajara la base de datos del periodo, auditar o desauditar el periodo asi como cambiar la
ruta del periodo.

GVA CONSULTORIA Y CAPACITACION, S.C.
PASEO DE LA REFORMA No. 76 DESP. 1104 COL. JUAREZ - :
DEL. CUAUHTEMOC, MEX. D.F. C.P. 06600 - ) A spe :
TEL. 55-66-59-78 FAX.85-96-61-30 www..gvamundial.com.mx & ’



http://2501.htm/
http://2501.htm/
http://2501.htm/

A
Va
G Consultoria v Capacitacion. S.C.

Administracién de periodos 3]
- AR Fr cor =]
- W RE = i o <& L= T i’?:

Directorio de trabajo :

EJERCICIO Auditado Requiere Traspaso?

= EJERCICIO : 2007

Diciembre 2007
Ajuste 2007

| | & EJERCICID : 2008
Enero 2008
Febrero 2008
Afio 2008

3.2.1 Crear Nuevo Periodo
Acceso

. Menl archivos, Administrador de periodos, con el botén - -

Con esta opcion tendras la posibilidad de crear un siguiente periodo en base a los saldos finales
del periodo anterior, crear una nueva contabilidad si es primera vez que instalas el sistema o vas a

comenzar con un nuevo periodo en ceros; ademas de poder crear un periodo siempre y cuando no
haya sido creado.

Manejo

Selecciona la opcidon que mejor te convenga de las dos opciones que te ofrece la siguiente
ventana:

e
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)

Crear Huevos Periodos

Ele la opcidn adecuada

{ UASPG’ Crear Siguiente Periode. En base o los sakdos finales

« de un periodo anlerion. Asl ge mantiene conlinuidasd
de zaldos perfodo a periodo.

Mueva Contabilidad. Es adecuado i mo tienes
periodo: antenores creados p QUIBIES CIEar UNO pod
primera vez, con saldos en ceros,

Agrega Periodo, Agrega un penodo pa existente al
ejercici aclual, siempre p cuando este no hapa sido

creado pa.

Aceptar | | Cancelar

* Creacion del siguiente periodo
Acceso

« Menu Archivos, Administrador de periodos, con el boton - -
- Dentro del mddulo de administracidon de periodos, botdn - o men flotante, opcidn Crear
siguiente periodo o F3

Este proceso genera los archivos que se utilizaran en el nuevo periodo y transporta el catalogo de
cuentas integro, convirtiendo los saldos finales del presente mes a saldos iniciales del nuevo mes
para cada una de las cuentas. Asi garantizas la continuidad del catdlogo de cuentas y de los saldos
acumulados.

Repercusiones

Si el siguiente periodo que se esta creando es el primero de un nuevo Ejercicio fiscal (por ejemplo,
que desde Diciembre de 2003 se haga la creacion de enero de 2004), el sistema actualizara los
montos de Depreciacion acumulada, el valor de mercado y % de vida Util remanente de cada uno
de los activos registrados.

Nota:

Al oprimir Aceptar el sistema ejecutara este proceso. Al finalizar podras cambiarte al periodo recién
creado. Si no te cambias en ese momento, después podras hacerlo con el moédulo de
Administracién de periodos.

* Iniciar nueva contabilidad

Acceso

. Men0 Archivos, Administrador de periodos, botén - o men( flotante, opcién Agregar un
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periodo o Alt + Ins

. . B , |
- Desde la Barra de herramientas boton = , boton - -

Este proceso permite crear un nuevo periodo en un directorio para la contabilidad de la empresa.

Si quieres agregar otra contabilidad, ésta sera en un directorio diferente ya que el sistema no
permitira la creacion.

Campo
Periodo
Ejercicio

Directorio o
alias

Manejo

Descripcion
Selecciona el mes que quieres crear.
Selecciona el ano a que correspondera el mes del periodo.

Indica la ruta donde se va a crear el archivo del periodo.

Nota:
La ruta deberd ser diferente ya que el sistema no dejara crear la base de datos
para evitar incongruencias.

Una vez que hayas indicado la informacion del periodo a crear, al oprimir el botdn Aceptar,
comenzara la instalacién automatica de los catdlogos; el sistema te mostrara la ventana de
Creacion del catdlogo de cuentas, en donde se elige el tipo de catalogo de cuentas que necesitas:

- Catalogo vacio (sin cuentas)

Catalogo estandar general.- Contiene las cuentas que se emplean en la mayoria de las
compafiias, sin importar el giro al que pertenezcan.

Catalogo de empresas manufactureras.- Ofrece cuentas indispensables para los
procesos de fabricacion.

Catalogo para empresas comerciales.- Dentro de la estructura de sus Gastos de venta
tiene cuentas como Fondo de ahorro, Viaticos, Comidas con el personal, Sueldos y salarios,
Comisiones, Bonos, Gratificaciones, Cuotas al IMSS, etc

Catalogo para empresas de servicios.- Este catadlogo no cuenta con almacén de
productos terminados. En sus Gastos de venta tiene cuentas como Honorarios a
profesionistas, Honorarios de asesoria, Gastos de viaje, Gastos de representacion, Boletos

GVA CONSULTORIA Y CAPACITACION, S.C.
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de avion, y otras.

- Catalogo para paquete demostrativo.- Este tipo de catdlogo, es utilizado cuando el
sistema es instalado en su paquete demostrativo, contiene las cuentas principales o las de
mayor uso en las empresas.

* Agregar periodo
Acceso

iy

. MenU Archivos, Administrador de periodos, con el botén - opcion [Blter periodo.

Este proceso te servira para recuperar los datos en caso que hayas eliminado el periodo dentro del
Administrador de periodos.

Estos es, si por error eliminaste un periodo, para recuperarlo deberas incorporar el periodo que
habias eliminado e indicar la ruta donde se encuentra la base de datos de ese periodo.

Manejo

Dentro del Administracion de periodos, al incorporar un periodo en el administrador, se creara
vacio siempre y cuando no hayas indicado una ruta, es decir sin tablas de cuentas, activos, etc.
Si al eliminar un periodo necesitas recuperarlo, deberas incorporar un periodo con el mes y afio
correspondiente al periodo eliminado al igual de la ruta donde se encuentran los datos, para que el
sistema lo reconozca.

Nota: El Administrador de periodos no elimina fisicamente de la computadora los archivos de un
periodo de trabajo, sino que los mantiene en la ruta donde se generaron.

Si agregas un periodo vacio, deberas crear el catdlogo de cuentas para poder realizar las
operaciones correspondientes, por ejemplo, si necesitas realizar un traspaso de saldos hacia este
periodo deberas crear el catalogo si no lo creas, se generara un error.

3.2.2 Eliminacion de Periodos
Acceso

- Menu Archivos, Administrador de periodos, botén U

- Desde la Barra de herramientas, con el boton U o menu flotante opcidon Borra periodos
Alt+Del

Este procedimiento elimina el periodo sélo del administrador de periodos, de modos que
fisicamente todavia se encuentra en el directorio donde se cred el periodo.

Manejo
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Selecciona el periodo que deseas eliminar y con un clic al botén U se desplegara una ventana
en donde se advierte que sdlo se eliminara la referencia el periodo e el administrador pero que los
datos permanecen en la base de datos.

Si quieres recuperar el periodo necesitas ejecutar el proceso de Incorporar un periodo en el
Administrador de periodos.

3.2.3 Traspaso de saldos
Acceso

By
. Ment Archivos, Administrador de perfodos, boton &

Fa,
. , Fod ’ .z
. Desde la Barra de herramientas, con el botén & ; men flotante opcidn Traspasa saldos o
F4.

Esta funcidon permite realizar la actualizacion de los saldos en los casos en que se hayan modificado
movimientos en periodos anteriores al actual. Este proceso afectara los saldos de los periodos que
se especifiquen desde esta opcion, es decir, desde el periodo donde se realizaron los movimientos
hasta el Ultimo periodo creado actual.

Manejo

En la pantalla de Administrador de periodos en el campo Traspaso, te indicard si se necesita
realizar esta tarea o no. Al indicar si requiere, elige la opci n de Traspaso de saldos y aparecera
una ventana en la cual deberas especificar de qué a qué meses quieres el traspaso de saldos. Por
omision te sugiere el de un mes a otro.

Por ejemplo: si en la columna de Traspaso te indica que el mes de marzo requiere traspaso, al
indicarle la opcién de traspaso de saldos, te mostrara la ventana con los meses de marzo hasta
abril para traspasar.

Nota : El traspaso de saldos podra efectuarse desde cualquier periodo y abarcar no s lo un mes sino
varios, hasta llegar al ultimo periodo creado. Asi mismo, el proceso podré ejecutarse sin problemas,
aun cuando los archivos de datos de los diferentes periodos a los que traspasaras el nuevo saldo, se
encuentren grabados en distinto disco, directorio y/o subdirectorio.

PASEO DE LA REFORMA No. 76 DESP. 1104 COL. JUAREZ o
DEL. CUAUHTEMOC, MEX. D.F. C.P. 06600 -

Coasper
i GVA CONSULTORIA Y CAPACITACION, S.C.
= 75 TEL. 55-66-59-78 FAX.85-96-61-30 www..gvamundial.com.mx



A\
Wil
G Consultoria y Capacitacion. S.C.

Traspaso de saldos

Periodo

Del mes | Dici7¥ E| Almes | Enesds E|

[]=0lo cuentas con movimientos

| Aceptar Cancelar Avucda

Campo Observaciones

Periodo del mes... Deberas anotar o elegir el periodo del que quieres traspasar los saldos.
Periodo al mes. Deberas anotar o elegir el periodo al que se van a traspasar los saldos.
Solo cuentas con Si seleccionas esta opcion, solo las modificaciones hechas seran
movimientos procesadas disminuyendo asi el tiempo para la actualizacién de saldos.

El sistema contempla varias formas para informarte que es necesario efectuar el traspaso de
saldos. Una forma es cuando el Parametro del sistema, Traspaso automatico se encuentra
desactivado y después de modificar o agregar una podliza o al agregar una cuenta, el sistema
enviara el mensaje:

"Recuerda que es necesario hacer traspaso de saldos"

Otra forma de informarte es dentro de la consulta de Administracién de periodos en la columna de
Traspasos, te indicara si requiere o no un traspaso.

Nota: Te recomendamos que luego de capturar varias polizas por ejemplo, 30, en el catdlogo de
polizas y si estas trabajando con el Parametro Traspaso automatico activado, al momento de cerrar
la ventana del catalogo se realizara el Traspaso de saldos pero tardara unos segundos en lo que
traspasa los saldos de los movimiento que se realizaron en las pdlizas. Es recomendable captura
pocas pdlizas y cerrar la ventana para que el proceso de Traspaso sea mas agil.

Repercusiones

Al efectuar el traspaso de saldos, el sistema vuelve a generar los catdlogos de cuentas y/o de
cuentas departamentales, actualizando los saldos iniciales y los saldos finales de las cuentas
modificadas. Si se agregaron nuevas cuentas y se activd en los Parametros del sistema la opcién
Alta en traspasos", las nuevas cuentas seran registradas automaticamente al correr este proceso.

Por otra parte, las cantidades anotadas en las partidas de las pdlizas no seran afectadas.

3.2.4 Auditar / Desauditar periodo

i Coasper
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Acceso

=
- Desde la Barra de herramientas con el botén E"" o desde el menu flotante, opcién Auditar
/ Desauditar periodo

Este proceso audita el periodo de modo que no puedas realizar las operaciones basicas de la
consulta de Cuentas, Cuentas departamentales, Pdlizas, Activos

Podras realizar consultas a las cuentas, pdlizas, activos, balanza de comprobacion, control, de
archivos, etc., siempre y cuando no afecte a las tablas principales.

Para poder desauditar el periodo deberas entrar al modulo de Administracion de periodos y abrir el

4]
periodo con la tecla F5, el botdn E“" o la opcién auditar/Desauditar periodo desde el menu
flotante.

3.2.5 Control de Archivos
Acceso

}'ﬁ|oF8

« Menu Archivos, Administrador de periodos, con el botdn

« Menu Utilerias, Control de archivos

- Desde la Barra de herramientas, con el boton 1 (*)

Esta opcidn te permite revisar el estado de tus archivos de datos. Utilizala cuando el sistema sefiale
alguna anomalia con tus datos; asi podras verificar que los archivos de datos no estén dafiados v,
si lo estan, podras corregir el problema.

Esencial: Antes de ejecutar cualquier operacion de Control de Archivos, genera un respaldo de tu
informacion.

Manejo

Contrel de archives - Enere de 2005

It e cuerins .
Catidoge de cusring departnentsles e
Vb e coardins cpa At s =

Pokzns Cren
\reice: e pédzag
[ ———
Acthimz
Indice: te: BClvos Frrinke mado
Tocs descthvos oo L TR
Catfdogo de histdrioos de tpos de camiie - [m]

Se presentan todos los tipos de archivas.
El estada puede indicar que el archiva: 5i
ikl ettt existe, Mo existe, esta verificada,
22010 13T Erdes  Ciesiste Creada, Regererada, Recuperads o huba
un Errar al recuperar, asi cormm el
nirrers de registros que aontiene cada
i Sovarchives do programeiinchves comunmesWSPEL St archive .

Fiieg it beckss LE] Lt e ot o Vax

1l

La informacién que generas en tu sistema se almacena en "archivos" dentro de tu computadora en
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la unidad de disco que elijas. Se crean varios tipos de archivos: de datos (terminacion ".DB"), de
Indice (terminacion ".PX, XGO, YGO, XG1, YG1, XG2, YG2, X01, YO1"), Donde:

DB Los archivos de datos contienen los registros tal y como lo capturaste.
PX fndice de datos primarios.

XGO/YGO Indices de control secundarios.

XG1 / YG1

XG2 / YG2 Nota: Los indices contienen informacion de la organizacion de tus registros en el

X01 /Y01 archivo de datos correspondiente. El sistema los ocupa para acceder y presentar mas
rapidamente la informacion capturada.

Si seleccionas un archivo de datos (.DB) podras ejecutar los procesos de Verificacion,
Recuperacion, Creacion, Instalacion Automatica, Avanzado y Conversion, y Si seleccionas un
archivo de indice (PX, XGO / YGO, XG1 / YG1, XG2 / YG2, X01 / Y01) sblo podras ejecutar el
proceso de regeneracion e Instalacion automatica.

Esencial: Si no generaste la base de datos al instalar el sistema, podras hacerlo con la Instalacion
Automatica. Por otro lado, si ya tienes movimientos capturados, este proceso solo crea los archivos
que no existan conservando la informacion en los archivos ya existentes.

* Diagnodstico de archivos
Acceso
« Menu Archivos, Administrador de periodos, con el boton “* | o F8, opcion Diagndstico de
archivos
- Desde la Barra de herramientas, con el boton ~* | (*), opcion Diagnostico de archivos

- Men Utilerias, Control de archivos, Botén | Piagnestice

Por medio de esta funcidon podras conocer datos generales del archivo seleccionado, asi como la
informacién de su estado.

Campo Descripcion
Nombre Este campo informativo te mostrara el nombre del archivo que seleccionaste.

Descripcion Este campo informativo te mostrara qué descripcion tiene el archivo.
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Estado Este campo informativo te mostrara el estado del archivo, es decir si existe o no;
0 en su caso si ya fue verificado.

Tamano Este campo informativo te mostrard el tamafio actual del archivo, este
dependera de los movimientos registrados en el mismo.

Hora Este campo informativo te mostrard la hora en que se modificd el archivo por
ultima vez.

Fecha Este campo informativo te mostrara la fecha en que se modifico el archivo por
ultima vez.

Cifra en Este campo informativo representa el control interno del sistema que refleja el

registro de numero de registros que se han almacenado; generalmente esta cifra

control corresponde a la cantidad de registros grabados en el archivo.

Registros Este campo informativo representa una cifra tedrica; se refiere al nimero de

calculados registros que deberian estar grabados en el archivo. El total de registros

calculados se obtiene dividiendo el tamafo del archivo (en bytes) entre el
tamafio que ocupa un registro (también en bytes)

Nota: Si la cifra en el registro de control y los registros calculados son iguales, tu archivo esta
correcto; si no es asi, significard qué tu archivo esta dafiado. En este caso es recomendable que
utilices el respaldo del archivo, si cuentas con él, en caso contrario ejecuta el proceso de
Recuperacion.

Manejo

El botdén , s6lo se encontrara activado cuando estés diagnosticando un archivo de

datos (con terminacion .DB).

* Verificacion de registros
Acceso

2 |

- Menu Archivos, Administrador de periodos, con el botdn o F8 , Botdn Diagnostico,

botén “erifica

. B e .
- Desde la Barra de herramientas, con el boton “* | (*),, Botdn Diagnostico, boton

Menu Utilerias, Control de archivos, botdn Diagndstico , Botdn

Esta opcidn verifica los archivos de datos (terminacién.DB) para conocer el estado en que se
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encuentran.

Al iniciar este proceso, el sistema comprueba registro por registro que la informacién que contienen
los campos sea del tipo especificado (por ejemplo, que en un campo numérico no aparezca una
letra o basura, que la longitud sea la correcta, etc.)

Diagnostico de archivos

Después e Rutec  C:\Archivos de programabiochivos
verificacian del archiva, e
el estads cambiard en "D‘mwla ! c;':; o i
- ESCHIpCIOn 0 g8 o
este didlogn, de a;LEr-::lr:: N i S
al resultado abbe nida,
Tamafio 42 Khyles
Hora 1232
Fecha 14 0uni0s
Mumers de registros
Cifra en registro de control 157
3l eshas dos valares fa san Registros caiculados &7
iguales, el archiva se
ercuentra dafado oan
algin registra indrmpleta, l e l | Verifica l l r— |

Nota: Si el proceso de Verificacion presenta algun dafio, sera necesario realizar el proceso de
Recuperacion.

* Creacion de archivos
Acceso

- Menu Archivos, Administrador de periodos, con el botdn 7‘ o F8, Botdn Crea

- Menu Utilerias, Control de archivos, con el boton
- Desde la Barra de herramientas, con el boton (*) ,Botdn

Este proceso genera el nuevo archivo de datos de tu contabilidad que hayas marcado en la ventana
de Control de Archivos.

Nota: Cuando el estado indicado en la ventana de Control de Archivos dice que el archivo No
existe, con esta opcion puedes crear cada archivo de datos (.DB). Al crear los archivos de datos
también se generaran los indices asociados.

Repercusiones: Al crear cualquier archivo si ya existe, perderas toda tu informacién contenida en
éste.
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Manejo

- Si ejecutas este proceso, el sistema revisara primero si ya existe el archivo; si no lo
encuentra grabado en la ruta de acceso (donde se almacenan los datos), se crea
automaticamente; si se encuentra grabado el archivo que se solicitd, enviara un mensaje de
gue ya existe y te pedira la confirmacién para continuar.

- Al crear cualquier archivo de datos, el sistema mostrara el Estado de creado.

« En el caso de la creacion del archivo del Catalogo de monedas el sistema te proporciona
una ventana; en donde podras observar un listado de las monedas con el nombre de la
moneda, en la cual podras reinicializar el archivo de monedas con las que deseas trabajar.

* Recuperacion de archivos

Acceso
. MenU Archivos, Administrador de periodos, con el botén —* | o F8, Boton | Fecupera
. Mend Utilerias, Control de archivos, con el boton | eHpera

i . By .
- Desde la Barra de herramientas, con el botén 7| (%), Boton | Fecupera

Esta funcién te permite recuperar la mayor cantidad de informaciéon de los archivos que se
encuentren dafnados; una vez terminado el proceso el sistema indicara dentro de la ventana de
control de archivos el Estado del archivo como recuperado y el total de registros recuperados.

Esta opcion estara disponible Unicamente para los archivos de datos (archivos con terminacién DB)

Repercusiones: Si por algun error efectuaste el proceso de Recuperacidon sobre un archivo que no
lo necesitaba, tu informacion no se vera afectada.

Después de recuperar un archivo sera necesario Regenerar el indice del mismo.

Nota: Si en el Diagndstico de Archivos observaste un Estado de archivo como danado, debes llevar
a cabo la Recuperacion de archivo. Al ejecutar el proceso no se asegura que se recupere la
informacion del registro dafiado, pero si de los registros anteriores y de los posteriores,
necesitando capturar sélo los registros danados o los mas recientes.

Manejo y Sugerencia

El sistema leera el archivo indicado v, si el registro es correcto, lo grabara en un archivo temporal.
Cuando se localiza un registro dafiado, el sistema preguntara si deseas continuar recuperando la
informacion, eliminando el registro incorrecto. Si contestas afirmativamente se continuara la
recuperacion hasta terminar de leer el archivo. Si, por el contrario contestas de manera negativa el
proceso se dara por terminando y el archivo quedara compuesto por los registros correctos que se
encontraban almacenados antes del dafiado.

En el caso de las Pdlizas, el proceso también borra los cargos y abonos que aparecen en el
Catdlogo de cuentas y actualiza las afectaciones de las pdlizas que no estan dafadas, tanto en las
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cuentas de detalle como en las acumulativas. Si al encontrar un registro dafado decides suspender
la recuperacion, necesitaras volver a capturar el movimiento dafiado y los posteriores para que tu
contabilidad no se descuadre.

Se recomienda usar esta funcién sdlo cuando los archivos que la Verificacibn marca como
existentes son superiores al 60% de su informacion y cuenta con un respaldo reciente, debido a
que tendras que volver a capturar aquellos movimientos que no se recuperaron.

* Regeneracion de indices
Acceso

- Mend Archivos, Administrador de periodos, con el botén | o F8, Botdn |__Teaen=rar
- Menu Utilerias, Control de archivos, con el botdn

- in 1] ;
. Desde la Barra de herramientas, con el botén | (*) , Boton L_F=aenerar

Esta es una de las opciones de mayor utilidad dentro del Control de archivos, ya que muchos de los
problemas mas comunes se solucionan ejecutando esta utileria. Solamente podra ser ejecutado
sobre archivos de indice (archivos con extension en formato PARADOX PX, XG0 o YGO) que son los
que se encargan de grabar en un cierto orden la informacién.

Esta utileria soluciona muchos de los problemas que se pueden presentar cuando ocurre una
descarga eléctrica o cuando alguien apaga su computadora mientras se ejecutaba alguna operacién
de guardado.

Utiliza esta opcion cuando:

- Los datos que reporta el sistema se generen fuera de orden, estén duplicados o no
aparezcan.

« Los archivos de indice no existan.
- El Estado aparezca como Incorrecto.

. Existan problemas de operacion.

Repercusiones: En caso de que algun registro esté dafado, la regeneracion de indices no
contribuira a recuperarlo, por lo que deberas utilizar la recuperacion de archivos.

Si ejecutas la regeneracion de un indice que no requeria este proceso, sus archivos no se veran
afectados.

* Instalacion Automatica
Acceso
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, , , '7,# / Inztala aut
- MenU Archivos, Administrador de periodos, con el botén | o F8 , Botdn IL"=5% 349
’ P . s Instala auto.
« Menu Utilerias, Control de archivos, con el boton
. . ’?H | % . In=tala ko,
- Desde la Barra de herramientas, con el botdn (*) ,Boton

- MenU Archivos, Administrador de periodos, botdn - , opcién Nueva Contabilidad

Esta opcion permite crear de manera automatica archivos necesarios para trabajar con el sistema
facil y rapidamente, Unicamente suministrando algunos parametros basicos como: Si deseas que se
instale el catadlogo estandar de cuentas, si vas a manejar o no departamentos, las monedas con las
que trabajara el sistema, etc.

Esta forma de instalacidn te asegura que el sistema esté listo para trabajar de inmediato, para que
posteriormente definas los parametros de operacidon especificos dependiendo del manejo de tu
empresa.

Manejo

La primera vez que accedas al sistema, por omision se desplegara el Administrador de periodos
para que selecciones una ruta de trabajo, por omision el sistema te propone una ruta en la cual
sélo faltara crear los archivos necesarios para iniciar una nueva contabilidad.

Nota: Recuerda que antes de crear tu periodo de trabajo, puedes aprender a usar el sistema con
la base de datos Ejemplos que el sistema te proporciona. Para esto, indica o selecciona en el
campo "Directorio de trabajo" ubicado en el Administrador de periodos, la ruta: C:\Archivos de
programa\Archivos comunes\ASPEL\Sistemas Aspel\COI5.50\Ejemplos\.

Instalacion automatica desde el Administrador de periodos

Podras crear en el Administrador de periodos tu base de datos para que empieces a incorporar la
informacion de tu empresa. Para facilitar su creacidn se ejecutara el proceso de instalacion
automatica.

Instalacion automatica desde control de archivos

Para el caso en el que el control de archivos detecte que algun archivo no fue creado
correctamente o por alguna razén se encuentre dafiado, desde este moddulo también estara
disponible el proceso de instalacién automatica.

La instalacién automatica se encargara de instalar y/o configurar el sistema para que puedas
empezar a trabajar con él de inmediato. Este proceso te pedira que confirmes o indiques el tipo de
informacion con el que deseas generar ciertos catalogos, la informacién que se solicita es:

- Tipo de catdlogo de cuentas a usar
Si deseas usar el catalogo estandar de rubros de cuentas

« Si deseas usar el Catdlogo estandar de departamentos. (Esta informacién sélo te la
solicitard si en los parametros de configuracion esta activada la opcién "Manejo de
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departamentos")
- Las diferentes monedas con las que trabajara el sistema

Con este proceso, también se configuraran ciertos parametros que son indispensables para iniciar
el procesamiento de informacion en tu sistema. Para consultar los parametros que por omisién trae
configurados el sistema por omision, consulta el tema de "Parametros del sistema".

Notas: Si cuentas con una base de datos de otra versidn, primero deberas crear el directorio y la
misma base, para posteriormente desde el proceso de traduccién de archivos realices la traduccion.

Si ejecutas este proceso en una base de datos que por alguna razdn esté incompleta, sélo se
solicitaran los elementos necesarios, es decir, puede ser que en esa ruta ya este creado un
catalogo de departamentos, pero no el de cuentas, por lo que para este caso, sélo se requerira la
creacion del catalogo estandar del catdlogo de cuentas.

* Avanzado

Acceso

- Menu Utilerias, Control de archivos, con el boton

- Esta opcién te permite manejar los archivos de Datos de tu empresa en diferentes formatos
como Paradox, Dbase, SQL server, ODBC.

- Al poder manejar los archivos de datos en formatos de manejadores de bases de datos, se
permite explotar toda la informacion administrativa de tu empresa desde otras aplicaciones.

- Una vez que manejes tu base de datos en formato Paradox, Dbase, SQL server, o cualquier
otro tipo el sistema podra leerla y actualizarla sin problema, y convertirla nuevamente a
formato ASPEL en cualquier momento, ya que la informacidn no se crea solo se actualiza.

Al darle clic al botén aparecera la siguiente pantalla:
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Cabfiogo o cuentas

Indice o cuentas
Cabalogo de cuentag deaardpeniales REcpers
ndice oa
Ptz Avanzado ':re:a
ndice e
ndica oe Petion
Artivos
el nstels so
Tipoes de activos
et | S 7
Corversian
Deatas del archive
i Acaptar ] |_ Cancalar J [_ Bk ] okr
cornsm e s o o - -
Ayude
4iawi0s T TR T [
Reg. Calouladis: 2053 Cilra de conlrol e

Ruls ¢-Wrchivos de programe\archivas comunes\AspelSistemas

La ventana solicita los siguientes datos:
Tipo o Driver. Indica el formato de Base de datos en la que deseas exportar tus archivos.

Ruta o Alias. Escribe la ruta o "alias" donde se encuentra la base. Apdyate con la tecla F2 para
indicar la ruta o alias.

a) Si en la ruta o "alias" indicado se encuentra el archivo, el sistema lo leerd y desde ese momento
realizara las afectaciones correspondientes en él.

b) Si el archivo existe pero en un tipo diferente al indicado, el sistema lo informara y permitira
hacer la exportacion del archivo al tipo y "alias" seleccionado.

Esencial: Si las tablas o archivos fueron generados por Aspel-COI, puedes estar seguro que su
estructura es la correcta, pero si fueron generados desde otra aplicacion deberas asegurarte que su
estructura pueda ser leida por Aspel - COL.

Tablas de descripcion de archivos

Una vez que se ha definido la ruta y el tipo de los archivos, el sistema actualizara la informacion de
manera transparente para el usuario; asi mismo, los datos podran ser vistos desde otras
aplicaciones, como el Desktop de MSSQL Server® o Paradox®, segun sea el tipo del archivo. Si
desde el manejador de la base de datos se agregan o eliminan registros es necesario actualizar
manualmente el dato correspondiente a NUM-REGS del archivo de control asociado a la tabla de
datos.

* Conversion
Acceso
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- Menu Utilerias, Control de archivos, con el boton | “orversion

Utiliza esta opcidn para exportar los archivos de la base de datos que actualmente esta utilizando
Aspel - COI (formato Paradox® o Dbase®) a otro tipo, sin cambiar el formato de la base de datos
que va a utilizar el sistema para realizar las actualizaciones; para cumplir este Ultimo objetivo se

debe utilizar la opcién de Avanzado.
Al oprimir el botdn Conversidn el sistema muestra una ventana donde se solicitan los siguientes
datos:

Conversion E|
Motmkre: m
Tippc: PAR AT W
Ruta o alias: " El
Aceptar ] ’ Cancelar ] ’ Anida ]

Campo Descripcion

Nombre Anota el nombre del archivo que contendra la informacién del archivo seleccionado, el
sistema sugiere el nombre por omision, por ejemplo CC_E

Tipo Indica el tipo de Base de datos al que quieres convertir el archivo.
Ruta o Escribe la ruta donde se dejara el archivo de la base de datos.
alias

Una vez realizada la conversion podemos consultar o modificar este archivo desde el propio
manejador de base de datos (por ejemplo el Desktop de Paradox) o desde cualquier otra aplicaciéon
que pueda leer archivos de este formato. Con esta opcidon Unicamente se "exporta" la informacion
al formato indicado y no configura Aspel- COL.

Si deseas "convertir" y "usar" el archivo de datos utiliza la opcion Avanzado.

3.2.6 Traduccion de archivos
Acceso
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- Menu Utilerias, Traduccion de archivos

cor
- Desde la Barra de herramientas, con el botdn ﬂ| *)

- Al acceder al sistema en el directorio indicado se detecta una base de datos de otra version,
te dara la opcién de manera automatica para que realices esta operacién (traduccidén en
linea).

ol
-« Menu Archivos, Administrador de periodos, boton ot

El objetivo de este asistente, es ayudarte a traducir la informacidén contable definida en versiones
anteriores (Aspel - COI 3.x y 4.0) para que esta pueda ser leida por la version 5.5. Te
recomendamos que ejecutes este proceso antes de capturar movimientos, para que no se
sobrescriba la informacion anteriormente capturada. Podras traducir los archivos de datos, los
parametros del sistema y los perfiles del usuario.

Nota: Para la version 5.0 no se necesitara traducir la base de datos, basta con indicar el directorio
donde se encuentra la base de datos de Aspel COI 5.0.

Traduccion en linea

Si el asistente de traduccion se estd ejecutando al momento de acceder el sistema (ver
especificacién en la seccion "Acceso"), se propone solo la traduccién de parametros, por lo que
para traducir los datos o los perfiles del usuario, deberas ejecutar el asistente desde el menu
Utilerias especificando dicha traduccién.

Cuando utilizas la Traduccion en linea sélo podras traducir los parametros de la empresa con la
que iniciaste, es decir, el sistema automaticamente verificard que en la version anterior exista el
mismo numero de empresa donde tomara la informacion de los parametros. Si ejecutas el proceso
desde el menu Utilerias o Administrador de periodos, se enlistan todas las empresas dadas de alta
en la version anterior y deberas indicar la empresa de la que se tomaran los datos para esta
empresa y/o version.

Se recomienda que antes de ejecutar este proceso realices lo siguiente:

- La recuperacién de archivos y regeneracion de indices de todos los archivos en la version en
la cual vas a traducir.

- El respaldo de los archivos que vas a traducir.

- Revisa que tengas espacio suficiente en tu disco, mismo que ocupard la informacion
traducida.

- Una vez revisado lo anterior, ejecuta este proceso.

Nota: Este proceso de traduccion también lo podras realizar desde el Asistente para la
configuracién de Aspel - COI 5.5 desde el menu Configuracion, agregar empresa al seleccionar

Actualizar empresa de la version Aspel - COI 3.x, 4.0
Manejo

* ¢Qué deseas traducir?
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Mediante este asistente podras traducir facilmente los parametros generales asi como sus datos y
perfiles de usuarios.

La ventana que se despliega es la siguiente:

Asistenle para la configuracion de Aspel-C0| 5.6
P

{ G deses baduce?

[ Parémetros de la smpresa.
[ Archives de datos

ri Petlies de wsuano,

[ﬂ m t-:i LCancels H fpuda

Campos de este proceso

Campo Descripcion

Parametros de Activa este campo si deseas traducir los parametros de configuracién definidos en
la empresa  la version anterior.

Nota: Es recomendable que para que la estructura de las tablas de cuentas se
genere correctamente al momento de traducir los datos, es necesario traducir
conjuntamente los parametros del sistema, ya que el proceso de traduccion
necesita los niveles de cuenta para que no se generen incongruencias. Si la
traduccion se hace en linea antes de traducir deberas establecer los niveles
correspondientes en los parametros de COL.

Archivos de  Este proceso actualiza los archivos de datos de la versién anterior de Aspel - COI,

datos con los de Aspel - COI 5.6. Es necesario que tus archivos no se estén utilizando.
Antes de empezar la traduccién, es recomendable tener un respaldo de la
informacion. Recuerda que soélo necesitaras realizar la traduccion, si eres usuario
de Aspel-COI 4.0 o menor a esta.

Perfiles del ~ La activacion de este campo traducira los perfiles de usuario, de manera automatica
usuario y transparente. Antes de llevar a cabo este proceso te recomendamos que el
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archivo no esté siendo utilizado, por algun usuario en la version anterior.

Al terminar de seleccionar lo que se traducira, oprime el botén siguiente para seleccionar la nueva
opcion.

* Seleccion del directorio

Selecciona el directorio de donde se tomaran los archivos de datos, parametros o perfiles segun
corresponda, para realizar la traduccion de los mismos, los cuales fueron generados desde
versiones anteriores. Se entiende como versiones anteriores validas, la version 3.x y 4.0 de Aspel -
COLI.

La ventana que se despliega es la siguiente:

Asistente para la configuracidn de Aspel-COl 5.5

Seleccion de directorio.

Verzion a baduc :  AgpelCO| 4.0 -

Saleccions e directorio donde ze fomaran loz datoz necesarios
para la traduccion de las verziones arteriores, se entiende como
versiones anteriores validas, la version 30, la 35y la 4.0 de
Aspel-COl,

C:\Archivos de programataSPELASPEL-CON 4.0 @

€Aspel

Apkenion ﬂ Siguiente ﬂ Cancelar ﬂ Auuda

Manejo
Indica el directorio de instalacion de la versién de Aspel — COL.

Campo Descripcion
Version Selecciona la version de Aspel - COI que deseas traducir.

Ruta donde esta instalado Selecciona el directorio donde estd instalado Aspel-COI. Se
Aspel - COI 3.X, 4.0 podran traducir las versiones 3.x y 4.0 de Aspel - COL.

* Selecciona la empresa que deseas traducir

Casper
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En este apartado seleccionaras la empresa que quieres traducir, para que el traductor
actualice los datos a la nueva empresa, por ejemplo, se podran traducir los perfiles,
parametros y datos de la empresa 5 a la empresa 2, por lo que también el nimero de
empresa se actualizara.

Asistente para la configuracion de Aspel-COl 5.5

Seleccione la empresa que desea traducir

€z)Aspel

Apterion Siguerte o4 Cancels i 2muda

Nota: Si la empresa que estas traduciendo difiere del nimero de empresa a la actual, al
traducir en linea, el sistema no podra traducir los archivos. El sistema no reconoce la
empresa, por lo que te sugiere crear una nueva contabilidad en un directorio diferente.

Para continuar con la configuracion, selecciona el boton "Siguiente" y sigue el orden de los
pasos.

* Traduccion de los parametros del sistema

En este paso se traduciran los parametros del sistema definidos en la version anterior. Para
consultar y/o modificar los parametros, selecciona el boton "Configurar". En este proceso
podras modificar la razén social y demas datos de la misma en la traduccion de archivos o
puedes modificarlos después en Menu Configuracién / Datos de la empresa, boton
cambios.

Nota: La razdn social de la empresa no se podra modificar en el caso que estés
manejando una versién demostrativa o educativa, se tendra que activar el sistema para
poder modificar este dato.
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Manejo
La ventana de este paso es la siguiente:

Asistente para la confipuraciin de Aspel-COl 5.5

Traduccion de parametros del sistema

Las pardmetros del sistema son las modsidades de operaciin
o las que trabags su programa, las cuales puede modificar
para una operacion mas adecuada & sus necesidades .

Ezfo= parametros afectan drectamente & la constibucion v
funcionamiento de kos maduloz. Es decir que, cualquisr
modificacion, repercutira drectaments en el manejo de su
informacion

Preszione &l botdn para verficar ks tracucelan de parsmeiros

€)Aspel

Arkenon Suguiente f-.:i LCancelar ﬂ Luida

En términos generales podras configurar lo siguiente:
Cuentas

Pdliza

Activos

Multimoneda

Nota: Los parametros mostrados en este proceso son los definidos en la versién anterior,
los parametros nuevos para la version de Aspel - COI 5.5 ( Traspaso automatico y
Convertir montos en moneda extranjera en captura de pdlizas), estaran inactivos, con la
opcion de poder activarlos si asi se requiere.

Hay que tomar en cuenta que si en la version anterior se tenian definidos los parametros
de Activos y Cuenta de cuadre, las cuentas correspondientes a estos parametros no se
mostraran, dado que el proceso de traduccion sélo lee el archivo empresa de la version
anterior, y la informacion de estos parametros se guarda en un archivo distinto; por lo que
se tendran que definir nuevamente dichas cuentas.

* Traduccion de datos
Este proceso actualiza los archivos de datos de la version Aspel - COI anterior, con los de Aspel -
COI 5.5. Es necesario que tus archivos no se estén utilizando. Antes de actualizar es recomendable
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tener un respaldo de la informacion.

Antes de llevar a cabo este proceso te recomendamos que realices un respaldo de los archivos de
datos, asegurandote que no contengan errores los archivos de datos ni los de indices; para
verificar la integridad de los mismos ejecuta los procesos de Recuperacién de archivos vy
Regeneracion de indices desde la version donde se crearon.

La ventana que se despliega es la siguiente:

Asistente para la configuracion de Aspel-C0Ol 3.5

Traduccion de datos

Este proceso actualiza s archivos de Aspel-COl. ES NECesani que sus
archivos no se estén ulilizando. Antes de actuslizar &= recomendatile tener un
respaldo de |la informacidn, asi mismo es necesano ejecutar la recuperacion
de archivos y regeneracidn de indices de los archivos a traduci, para verificar
la irfegridad de los mismos.

Direclario dalos fuente Pediodo dezde
Sduchivos de programaddiepelvispel-COI 5547 = o

Directorio detos desting ; Pesiodo hasts
Coviuchivios de programs’dickevos comunes\Aspel, % w

Ankenioe Siguente :_3 Larcelar ﬂ Aruda

Campo Descripcion

Directorio de  Indica la ruta del directorio donde se localizan los datos a traducir. Es decir, los
datos fuente generados en la version anterior y de la cual se tomara toda la informacién para
empezar a trabajar con esta nueva version de Aspel - COI.

Periodo A través de estos campos podras traducir la informacién de un mes, de varios
Desde/Hasta meses y hasta de varios afios. Indica las fechas respetando el formato y
verificando que no estas dejando a un lado ningun periodo.

Directorio de  Especifica la unidad de disco y trayectoria en la que se depositaran los datos
datos destino  traducidos. Por seguridad, no es conveniente que esta ruta sea igual a la del
Directorio fuente.

* Traduccion de perfiles

(S
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Este paso Traducira los perfiles de usuario, de manera automatica y transparente. Antes de llevar a
cabo este proceso te recomendamos que el archivo no esté siendo utilizado, por algin usuario en
la version anterior.

La ventana que se despliega es la siguiente:

Traduccion de perfiles

Traduccidn de perfiles

Empresa: 1
Wersion a traducic. 4.0

D, Azpel-COl fusnte C:hiuchivos da programatdSPELMVASPEL-COI 4.04
Dir. Azpel-COI destno C-Naschivos de programaidspel\depel CO| 554

Elijs laz acciones que desss tomar pats cada una de oz usuaios de versidn antence. T smbidn
puade ielacionallos con los usuanos Aspel actuales. i relaciona un usuanio de versdn antenior
con uno que no exté dado de ata en Aspel Coi, el sistema lo dan de alta automaticamente,

Usuario Aspel-COI 4.0 [Usualin: Aspel

UsuUaRIO2 Cresar conms wswans rsewvo

v LSU&aRI0G Creal Como LEwalio ey
yASPe’ USLIARIO4 Crear como usuann nusyvo

L4 ]4]4

Aceptar i I Cancelar | [ Ayuda

Boton Descripcion

Configurar Este boton despliega la ventana de Perfiles del usuario, con el fin de verificar o dar
de alta los usuarios que podran acceder al sistema, asi como asignar el perfil de los
mismos.

Si previamente ya habias dado de alta usuarios, al momento de efectuar la
traduccion de perfiles, el archivo de éstos se sobrescribirda con la informacion
proveniente de dicha traduccion.

Nota: Los usuarios que estén dados de alta en el sistema podran quedarse con la misma
configuracién o se puede cambiar su configuracion por nuevos usuarios o asignarle un perfil
diferente al que ya tenian.

Una vez concluido este paso, se dara por terminada la traduccién de tu empresa.

3.2.7 Generacion del respaldo de archivos
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Acceso
- Menu Utilerias, Respaldo de archivos, Generacion del respaldo

- Desde el administrador de periodos, con el botén :"|

- Desde la Barra de herramientas, con el boton --”| *)

Esta opcion sirve para copiar tus archivos de trabajo a otros dispositivos, como un
disquete o en CD en la unidad de tu computadora, o al mismo disco duro, en otro
directorio.

El asistente creara un archivo "ZIP" con el nombre que le proporciones al sistema, este
archivo contendra uno o mas archivos con la extension .ZIP que a su vez contendran los
archivos con los datos que se quieren respaldar.

Esta operacion te permite contar con un antecedente de todos los movimientos que se
efectuaron para que, en caso de que algun archivo se dafe definitivamente, puedas
restablecerlo en tu directorio de trabajo.

Nota: Para que el respaldo que generes funcione correctamente es necesario que los
archivos de datos y de indices sean respaldados.

El procedimiento es muy sencillo:

Anota los campos que te solicita esta ventana en su parte superior, sin olvidar el nombre
que llevara tu respaldo.

Selecciona el tipo de informacion que vayas a respaldar, para este caso Aspel - COI 5.5 te
da varias opciones:

> GVA CONSULTORIA Y CAPACITACION, S.C.
PASEO DE LA REFORMA No. 76 DESP. 1104 COL. JUAREZ g :
&7 DEL. CUAUHTEMOC, MEX. D.F. C.P. 06600 (o » Aspe’ "
=7 TEL. 55-66-59-78 FAX.85-96-61-30 www..gvamundial.com.mx 4


http://2501.htm/
http://2501.htm/
http://2501.htm/

A
Va
G Consultoria v Capacitacion. S.C.

Respalde de archivos
Detalles de instalaciéon de ASPEL-CON 5.50
Futa de instalacidn CohErchivo: de programahdspelibepel 001 5 5%
Futs de datoa: Cohvrchivos de programahduchivos comunes®bzpelSistemas
Buta da archivos comunes:  Ch&rchivos de programah@achreo: comunesiapel

Detalle del respabdo
Directonio destino: = =
Nombre del anchiva: Fespalda

N |:| Proteger con contrasefia

Respaldar usanda
: &) Extension de archivos
el T p E-;E () Mazcara para nombre de archivo
a s I [ Peifies: de usuasio
] Comprobaries Fiscales Digtales

e ,.-w:_-':-'-.'-:D INFOWER ey s anchivos con extensibn: * .

Fespalda bodos bus archevos de datos. mchependo ndices » en general bodos los achios
contenidos en el directono de datos.

a | fn LCesmrar | ﬂ Agmada

Mis datos Respalda todos tus archivos de datos, incluyendo los indices y en
general todos los archivos contenidos en el directorio de datos.

Archivos de Esta opcion te permite respaldar todos tus archivos donde se
configuracion encuentra almacenada la configuracion del sistema y datos de tu
empresa.

Perfiles de usuario Esta opcion te permite respaldar los archivos relacionados con
todos los perfiles de usuario definidos para tus sistemas Aspel.

Comprobantes Te permite respaldar tus Comprobantes Fiscales Digitales.
fiscales digitales

INFOWEB Esta opcion te permite respaldar todos los archivos y configuracién
de tus cuentas y espacios en Internet para la publicacion de tus
documentos.

Oprime el botén Respaldar para que tu informacidn quede grabada.

Campo Descripcion
ODetalles de instalacion de Aspel - CI 5.50

Ruta de instalacion Ruta donde se encuentra instalado Aspel - COI 5.50
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Ruta de datos Ruta donde se encuentran las bases de datos con que estas
trabajando.

Ruta de archivos Ruta donde se encuentra la carpeta de archivos comunes.

comunes

Detalle del respaldo

Directorio Anota la ruta del dispositivo y lugar donde se depositara la informacion de
destino tu empresa. Por razones de seguridad NO debes guardar el respaldo en el
mismo lugar en el que estan tus datos originales.

Nombre del Anota el nombre que llevara el respaldo, el sistema lo guarda en un archivo

archivo comprimido con extension .zip. Te recomendamos que utilices las
terminaciones para indicar el nUmero de la empresa registrada en tu
sistema, por ejemplo: R-140902E01, donde puedes indicar que es un
respaldo de la contabilidad del 14 de septiembre del 2002, de la empresa
01.

Proteger con

contraseia

Contraseia Si quieres que tu respaldo sea protegido con una contrasena deberas
activar esta opcién al igual que deberas escribir una clave.

Confirmar Vuelve a escribir la contrasefia para confirmar que has escrito bien la

contrasena.

éQué quieres  Selecciona los datos que vas a necesitar respaldar.
respaldar?

Mascara para Esta mascara sirve para poder respaldar solo algunos archivos de
nombre de acuerdo al contenido de cada uno de los datos a respaldar, por
archivo ejemplo:
Quiero respaldar todos los archivos que tengan el nombre
contab010205, para esto deberas poner contab010205.*, para que
tome los archivos con este y nombre y la extension de diferente tipo;
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también podras buscar otros archivos con los caracteres ? para sustituir
una letra o un * para sustituir uno o mas caracteres.

Si quieres que tome todos los archivos puedes poner *.* o dejar en
blanco el campo mascara; este manejo también se aplica para Perfiles
de usuario, Comprobantes Fiscales digitales e Infoweb.

Para respaldar archivos especificos de configuracion deberas escribirlos
como * o ? para seleccionar uno o mas caracteres pero con las
extensiones .coi, .xml, .ver, .inf o .ini.

Nota: Si escribes el nombre del archivo completo, es decir
Empresa01.coi, sélo tomara en cuenta ese archivo de ese modulo, en
este caso Archivos de configuracion, y el sistema lo tomara en cuenta.

Nota: Es necesario que interrumpas la operacion de todos los usuarios conectados al
sistema hasta que se termine de elaborar el respaldo, ya que, si otra persona esta
trabajando con un archivo y trata de hacerle afectaciones mientras se esta respaldando, el
sistema indicara que el archivo No existe.

Para el caso de base de datos, sélo se podra respaldar cuando se encuentre estructurada
en los formatos locales, es decir nativos (paradox, Dbase, etc, ).

3.2.8 Reinstalacion de respaldo
Acceso
- Menu Utilerias, Respaldo de archivos, Reinstalacion de respaldo.

- Administrador de periodos, con el botén i?‘|

- Desde la Barra de herramientas, con el botén i?| *)

Utiliza esta opcidn si tu base de datos se dano, utiliza tu respaldo para reinstalar y/o recuperar tu
informacion. Por eso es muy importante que realices respaldos diariamente.

El procedimiento es muy sencillo:
1. Selecciona el archivo de respaldo que vayas a reinstalar.

Selecciona el tipo de informacidn que vayas a respaldar, para este caso Aspel - COI 5.5 te da varias
opciones:
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Restauracion de archivos
Detalles de instalacion de ASPEL-CO1 5.50
Futa de instalacidn:

L-Wuchevos de programa’azpel

hppeel-COI 6.5 IB|
Ruta de daloz: [C-\hachivos de programatarchives comunesd, :El

Ruta de aichivos comunes.  C\Archivos de programsidichios comunes'A, Ql
Aespaldo a restaurar

Directono origen: E

(D quisres restauran?

: 49 b
G.J!I o
B prag aiy
ﬁ | [:! Cemar | 7 |
Mis datos Recupera todos tus archivos de datos, incluyendo los indices y en general
todos los archivos contenidos en el directorio de datos.

Archivos de Esta opcion te permite respaldar todos tus archivos donde se encuentra
configuracion almacenada la configuracion del sistema y datos de tu empresa.
Perfiles de Esta opcidon te permite respaldar los archivos relacionados con todos los
usuario perfiles de usuario definidos para tus sistemas Aspel.

Comprobantes Te permite respaldar tus Comprobantes Fiscales Digitales.
fiscales
digitales

INFOWEB Esta opcidon te permite respaldar todos los archivos y configuracion de tus
cuentas y espacios en Internet para la publicacién de tus documentos.
Oprime el botdn Restaurar para que tu informacién se instale.

Campo Descripcion

Detalles de instalacion de Aspel - COI 5.50
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Ruta de Ruta donde se encuentra instalado Aspel - COI 5.50
instalacion

Ruta de datos Ruta donde se encuentra la base de datos con que estas trabajando. Es
importante que tomes en cuenta que en la ruta seleccionada en este campo se
bajara el respaldo al iniciar el proceso de reinstalacion.

Ruta de Ruta donde se encuentra la carpeta de archivos comunes.
archivos
comunes

Respaldo a restaurar

Directorio Anota la ruta del dispositivo y lugar donde se encuentra el archivo de respaldo
origen con extension .ZIP

Respaldo protegido con contrasena

Contraseia Si el archivo a reinstalar tiene contrasefia, deberas escribirla, de lo contrario no
podras realizar el proceso de reinstalacion.

éQué quieres Selecciona los datos que vas a necesitar respaldar. Al seleccionar el respaldo, el
restaurar? sistema detecta los archivos que se encuentran en el respaldo y se habilitaran
en la parte de los datos que se quieren restaurar.

Nota: Cuando en el directorio de trabajo tienes creados al menos un periodo, posteriormente de
la reinstalacién de un respaldo, la regeneracion no sera automatica y por lo tanto deberas hacerlo

o}
manualmente desde el Administrador de periodos con el boton &

Te sugerimos que la reinstalacidon de un respaldo lo hagas en un directorio vacio para evitar
problemas en el proceso y que se pierdan datos.

3.2.9 Ayuda

Permite realizar busquedas de ayuda para cada uno de los temas tratados en el sistema COI y se
podra realizar atravez de un Indice, una busqueda por temas o una busqueda general. En el se
podra consultar la mayoria de las dudas que vayan surgiendo durante la operacion del sistema
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3.2.10 Directorio de Trabajo

Acceso

m

- Menu Archivos, Administrador de periodos, con el boton =~ botén Avanzado
Este proceso permite establecer el tipo de manejador de base de datos que manejaras en la empresa
en el sistema asi como el directorio donde se encuentran los datos para el manejo de la misma. Por
omision el sistema maneja base de datos en Paradox por lo que al crear una nueva contabilidad ésta
se creard en Paradox.
Si necesitas manejar la base de datos en un manejador diferente lo podras hacer con este proceso.
Esencial

« Se sugiere que solo una vez realices este proceso ya que puedes danar la base de datos.

- También se sugiere que manejes un solo manejador, es decir, si tiene varias bases de datos y
éstas estan en Paradox, Dbase, u otro, debes unificar éstas.

Administracion de periodos
LW R TS TR

Directonio de tiabajo - arch de hi

\AspeliSi

[=1 EJERCICIO - 20) [
| Directorio de trshajo: | C:\Archivos de programatarchives comunes\spehSistemas AspeCOIS BIMEjsmplost, =] |

Fe

[Czcerar | [ comelr | [ fuds | [Averzade @ |

Buscar carpeta

i\, AspeliSistemas Aspel\COIS. 60\Ejemplos

| - Aspel-Internst
{3 Centro de Asistencia
#-{2) Comprobartes
T Extensiones =
"3 Informacion de sistemas
{3 NetDir
#-{5) Perfiles
(=i Sistemas Aspel
=0 CoIs.60

>

Datos

=

~

| &

|~

Campo Descripcion
Driver Selecciona el manejador de base de datos que quieres configurar.

Directorio de trabajo o Alias Selecciona la ruta donde se encuentra la base de datos.
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3.2.11 Regenera Archivo Administrador de Periodos
Acceso

)
- Ment Archivos, Administrador de periodos, con el boton &

Este proceso regenera el archivo del administrador de periodos.

3.3 Borrador de Movimientos

Acceso

- Menu Procesos, Borrado de movimientos.
I+
= (*)
Esta funcién te permite borrar los movimientos del periodo en el que te encuentras, con dos
modalidades:

- Desde la Barra de herramientas, con el boton

1. Borra sdlo los movimientos (borra las pdlizas capturadas)

2. Borra los movimientos y también el saldo inicial (borra las pdlizas y saldos iniciales que
corresponde al saldo final del periodo anterior).

Borrado de movimientos - Febrero de 2008 El

ol A DOl

j Todos los movimientos que sean
aﬂ' borrados por este proceso

s=on irrecuperables.

(&) Barra =dlo movimiertos

() Borra movimientos v saldo inicial

| Aceptar | [ Cancelar ] [ Asuda ]

Campo Descripcion
Borra sodlo Si activas esta opcidn el sistema borrara todas las pdlizas registradas en el
movimientos periodo hasta el momento de efectuar el proceso. Esto afectara los saldos

finales de las cuentas ya que solo mostraran los montos de los saldos
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iniciales.
Borra Si activas esta opcién, ademas de eliminar las pdlizas, el campo de saldo
movimientos y inicial de todas las cuentas y cuentas departamentales se igualara a cero. De
saldo inicial esta manera, antes de repetir la captura de las pdlizas necesitaras efectuar un

traspaso de saldos del periodo anterior al periodo actual de trabajo.

Repercusiones: Al efectuar el borrado de movimientos deberas capturar todos los movimientos
del periodo o, en su caso, realizar el Traspaso de saldos, ya que la informacién es eliminada
completamente.

4. CATALOGOS

4.1 Departamento

P Aspel-COI 5.6 EMPRESA INVALIDA, 5.A. DEC.Y. Ajuste 07

“4 nicio

Acceso
« Menu Archivos, Departamentos

- Desde la Barra de herramientas mediante el botén ﬂ *)

En esta ventana se mostrara el catalogo de Departamentos y te despliegan los Centros de costo
que estés manejando para tu empresa.

PASEO DE LA REFORMA No. 76 DESP. 1104 COL. JUAREZ
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Repercusiones: SoOlo si agregas departamentos en este catalogo, después podras asignar a cada

cuenta

contable, que dés de alta en el catdlogo de cuentas, un Centro de costo (_ departamento) y

un saldo inicial departamental.

4.2 Catalogo de Monedas

Acceso

Menu Archivos, Monedas

@
Desde la Barra de herramientas, con el botdn ‘L|

Con esta opcidn puedes conocer todos los datos que conforman a cada moneda definida dentro del
catalogo de monedas y, en el caso de que lo requieras, modificar sus datos.

E Monedas - Enero/2005

= j {ﬁ o] B Lo g - Botones de funcion
M omibre Simbolo | Fecha de dlimo cambio Tipo de cambio
Pesa: Mexicanos 010172005 1.00
Didlar Armencano us 01/ 72005 9.0
Libeas Esterlings Lb 01012005 16.28
Framco Francés Fr 01/ /2005 1.64 -
Marco alemén Mr 01/01/2005 556 E::EESED H”;'EQE g?imdr
Reales Rl 01,00 /2005 A el Catdlogo de
FPesos Argentnos ra% m/ms200s .50 o
Nuava Sol ME 010172005 293
Euno EL 01,00 /2005 10.57
Ddlar Canadierse CaMD 010142005 a.00
Pezeta: Pt 01,01 /2005 1250
Lols Lo 01/01/2005 1.23

Manejo

Para el manejo eficiente de tus monedas, el sistema te proporciona una ventana; en donde
podras observar un listado con el nombre de la moneda, simbologia, fecha de ultimo
cambio y el tipo de cambio (actualizado por el Histdrico de tipos de cambio).

Este catdlogo se podra personalizar desde el médulo de Control de archivos/ Seleccionando
el catdlogo de Monedas/ Botdn Crea, en el cual podras seleccionar solo aquellas monedas

con las que deseas trabajar.

Este catdlogo es actualizado por el Historico de tipos de cambio, por lo que te
recomendamos tenerlo siempre al dia.

El sistema también maneja una pdliza de ajuste cambiario para aquellas cuentas que
trabajen con monedas extranjeras.
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Nota: Este catdlogo estara disponible si tienes activo el parametro Trabajar con monedas

extranjeras. en los Parametros del sistema / Multimoneda.

4.2.1 Historico de Tipo de Moneda

Acceso

- Menu Archivos, Monedas, botdn % .

- Al iniciar el sistema, si se configuré6 desde Menu Configuracién, Parametros del sistema,
Multimoneda, Solicitar tipo de cambio al iniciar el programa.

- Desde cualquier campo donde se requiera obtener un tipo de cambio.

- Dentro de la calculadora del sistema con el botén .

Esta opcion te sera de gran utilidad para consultar y almacenar los distintos tipos de cambio que
sufren las monedas extranjeras dia a dia. De esta forma podras obtener un historial del tipo de
cambio de una moneda extranjera en particular.

Es importante que tomes en cuenta que sélo se solicitara el tipo de cambio al iniciar el sistema, si
en el modulo Configuracién / Parametros del sistema, tienes activada la opcion Trabajar con
monedas extranjeras / Solicitar tipo de cambio al iniciar el programa. De otra forma para
almacenar el tipo de cambio de la moneda, deberas acceder al Mena Archivos / Monedas /
Historico de tipos de cambio.

Manejo

Al momento de acceder al sistema, se solicitara o en su caso te mostrara el Tipo de cambio del
dia, independientemente del periodo en el que estés trabajando, es decir, el que corresponda a la
fecha de tu computadora; de igual forma cuando accedes desde el Menu Archivos / Monedas /
Historico de tipos de cambio.

Caso contrario, desde la Captura de pdlizas, el tipo de cambio que se propone es del periodo o
fecha en que se esté capturando la pdliza.

Si deseas, desde la captura de pdlizas o desde cualquier campo que contemple un manejo de
multimoneda, podras consultar y seleccionar el tipo de cambio a usar, hasta podras consultar el
tipo de cambio almacenado en otras monedas y usarlo sin que se vea afectado el nhombre de la
moneda definida para dicho campo.

Una vez anotado el tipo de cambio para la moneda seleccionada, deberas usar el botdn v para
guardar los datos de acuerdo a la fecha de cambio, de lo contrario sdélo se guardara el tipo de
cambio de la uUltima fecha.
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Histdricos de tipos de cambio. E
Botores de la barra X o
de herramientas.
Dridlar Smgricano w
‘-x
Lista de men edas
Marzo de 2005 \\a‘tranjeras que =
tom Lun Mar Mig Jue Wie Sab mansjan en el catdlogo
1 3 4 5 de moned as.

& 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
0021 2 23 M % %
2728 23 30 A

[ |Hoy: D2/03/2005

Tioo cambior | Mo capturado

Lo almacenado en esta ventana de tipos de cambio, te servira para que al momento de capturar
una pdliza, el sistema proponga el tipo de cambio del dia en el que se esta capturando dicha pdliza,
o bien, consultar el historico de la moneda, con el fin de seleccionar el tipo de cambio con el que
se generara la p liza. Nada mas deberas tomar en cuenta, que si no existe un tipo de cambio
almacenado para la fecha en la que se esta efectuando la pdliza, el tipo de cambio que se propone,
sera el almacenado recientemente partiendo de esa fecha, es decir, buscara en fechas anteriores el
tipo de cambio mas actualizado, de no existir ningtin tipo de cambio, se propone por omisién el
valor 1.

También servira para tener actualizado el catdlogo de monedas, de tal forma que cada vez que se
almacene un tipo de cambio para una fecha mayor a la registrada en el catdlogo de monedas, el
tipo de cambio se actualiza.

Nota

« No sera necesario actualizar diariamente el tipo de cambio si éste no sufrid actualizaciones,
de tal manera que el valor proporcionado en una fecha determinada servird como valor para
fechas subsiguientes (respetando la fecha en la que se esté solicitando el tipo de cambio).

- Por otra parte, al almacenar un tipo de cambio en una determinada fecha y para una
moneda en particular, el sistema validara que el valor proporcionado sea distinto al
almacenado en una fecha anterior, ya que si es igual no se almacenara, por lo que se
seguira tomando el valor de la fecha anterior, sélo si el valor es diferente se grabara y
almacenara en el Histdrico de Tipos de Cambio.

Campos de este proceso

Campo Descripcion
Lista de En este campo se enlistan las diferentes monedas extranjeras que el sistema tiene
Monedas registradas en el Catalogo de monedas. Selecciona la moneda a la que le indicaras
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su tipo de cambio del dia, de dias atras o incluso de meses.

Recuerda que al generar la Base de datos o al Crear nuevamente el archivo de
monedas, podras seleccionar las monedas que usaras, de tal forma que en el
catalogo de monedas sdlo aparezcan las monedas que tu contabilidad requiera.

Mediante este calendario podras desplazarte entre los dias, meses o afos, en los
que requieras indicar el tipo de cambio de la moneda extranjera seleccionada, o
bien, sélo consultarla.

También podras seleccionar un rango de fechas consecutivas (varias fechas), esto
mediante la ayuda del ratén y la tecla SHIFT.

Seleccidn de fecha E

Febrero de 2002

Dom Lun kMar Mié Jue Vie 5ab

12
2 4 5 B 7 8 1
10 11 12 13 14 15 16
17 18 13 20 21 22 [ ES|
24 25 26 27 28

[ IHoy: D2/03/2005

En este campo deberas indicar el tipo de cambio correspondiente a la fecha y
moneda seleccionada. Para consultar el tipo de cambio proporcionado en otras
fechas, desplazate con ayuda del raton.

Se podra seleccionar o grabar un tipo de cambio con Enter.
Para las fechas en donde no hayas proporcionado el tipo de cambio, observaras la

leyenda No capturado, o en su caso el tipo de cambio de la ultima fecha
actualizada.

Si existiera en la fecha seleccionada un tipo de cambio para la moneda, el sistema te enviara un
mensaje en el cual preguntara si deseas sobrescribir el tipo de cambio anteriormente definido.

Por ejemplo: Si a la moneda Doélar Americano ya se le habia asignado un tipo de cambio (12.05),
a partir del dia 22/02/2006 y se desea asignar otro valor dentro de la misma fecha, entonces
presentara el siguiente mensaje al momento de grabar nuevamente:
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Aspel-COl 5.5

El tipo de cambio para la moneda Ddlar Americano, del dia 22/02[2006, ya existe,
con el valor de 12.05 idesea sobreascribirlo?

= 1w

4.3 Catalogo de Cuentas

4.3.1 Agregar Cuentas

Acceso

- Menu Archivos, Catalogo de cuentas/ Menu Edicion, Agregar o Alt + Ins

- Desde el catalogo de cuentas, al posicionarte en la parte de cuentas, con el botén -,
Menu flotante (botdn derecho del ratén), Agregar

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

También podras agregar el saldo inicial de la cuenta que estés dando de alta, siempre y
cuando tengas habilitada la opcién Capturar Saldo inicial en Parametros del sistema.

Puedes elegir el tipo de moneda en el que se registraran los movimientos de esa cuenta.

Adicionalmente, te permite indicar si la cuenta manejada en moneda extranjera afectara a
la pdliza de ajuste cambiario.

Podras indicar la naturaleza ya sea acreedora o deudora de la cuenta, ademas de poder
asignar una cuenta complementaria.

Desde este proceso puedes asociar una cuenta a un rubro de cuenta disponible.

Campo Descripcion

No. de Indica el nimero de la cuenta a dar de alta; si la cuenta es de detalle el sistema te

cuenta sugiere la subcuenta de la cuenta de mayor, sélo si te colocas sobre la cuenta de
mayor haciendo clic en el botdn - . Con el botén # o la tecla de funcidn F2, se

desplegara el catdlogo de cuentas para que te guies sobre la cuenta de detalle o de
mayor que le corresponde.
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Descripcion Define el nombre que le pondras a la cuenta.

Tipo de
cuenta

E Cuentas - Ajt/2007

VN

e R YS W ARy

Selecciona el tipo de cuenta que vayas a dar de alta de acuerdo a las propiedades
de la cuenta.

- [B]X]

TODAS LAS CUENTAS Cuerta | Descripcion de la cusnta | Salda Firal | »
Activo Circulante [1) =) Conla, 1.500.00 —
Agtivo Mo Circulante (2] 1110001000 FOMDO FLIO 1.500.00
Fasivo a Corto Flazo [3] =-1120-000-000 BAMCOS 8.236.479.68
Fazivo a Largo Plazo (4) =-1120-0M Detalle de cuentas
Capital (5] S R elif
Wentas [B) ; 1120-0 [ Cuenta Tipo
Costo de Wentas [7) [=-1120-002 Mo d 1771 0-002-000 -7 A lati
Gaztoz de Operacion [3) e 11200 8. d& cuenta —— | ) Acurmulativa
Otros Ingrezos v Gastos (3] = 1140-000-000 Desoninsis | | (*) Detalle
: peidn
I3R w FTU (1) =-1140-001
Caja, Bancos & Inversiones [11] Cobe114040] ;
Cugntas por Cobrar [12) = 114000 [ Generales | ¢ Monedas | [ Atributas
Inwentanos [13] |  Presupuesto
V& Acreditable [14] = [JEs Depatament 000 d
Otros Activos Circulantes [15) C ]| i Mo | Fe Saldo st -
Froveedares [16] o 000
&, por Pagar [17] Inizial 0.00 Anual | d
Otros Impuestos por Pagar [18] o0o )
Prestamos Bancarios C.Plazo [19) Final (000 Aoumulsd | |
Cuentas por Pagar [20]
Otroz Pazivos Circulantes [21]
Activa Tatal [22] [ Aceptar ] [ Cancelar l [ Apuda ]
Fazivo Total [23)
11Kl =A Maks 1941 b ! - —— ]
Enera | Febrero || Marzo || Abiil || tdayo || Jurio " Julio || Agosto " Sephiembre " Octubre || Moviembre || Diciembre| 2007 b
Carpeta Generales
Campo Descripcion
Es Este campo es informativo e indica si la cuenta es departamental,
departamental posteriormente en el catdlogo de cuentas departamentales deberas dar de

alta las cuentas departamentales e ingresar la informacién correspondiente a
sus saldos iniciales y finales.

Este campo se activa si en los parametros de configuracion esta activado el
campo "Manejo de departamentos" para reactivar en el sistema este manejo.

Saldo inicial

.
I
é 24

[

Define el

saldo inicial de esta cuenta. Los saldos acreedores debes
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anual
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introducirlos a través de una pdliza (recuerda que la captura manual del saldo
inicial también debe aplicarse a las cuentas acumulativas). Pero es mas
recomendable dar de alta el saldo inicial de tus cuentas a través de una pdliza
de inicio.

Nota

Sélo se podran registrar saldos iniciales, si se tiene activo el parametro
"Captura del saldo inicial" desde los Parametros del sistema / Carpeta
Cuentas.

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

Aspel - COI te permite asignar un presupuesto mensual, cuyo monto se podra
comparar con los saldos mensuales que va arrojando el sistema. Anota aqui el
monto al que asciende el presupuesto mensual de la cuenta para el periodo
de trabajo.

Anota la cantidad a la que asciende el presupuesto de la cuenta en el afo.

El sistema acumulara el presupuesto de cada periodo en este campo, el cual
se reinicia cuando se llega al mes de ajuste.

En los campos de saldo inicial, presupuesto anual, mensual y acumulado, podras solicitar la
calculadora del sistema mediante la tecla F2 o con el botén .

Carpeta Moneda

Esta Carpeta de Monedas, estara activada en caso de que el sistema este manejando el
Parametro de sistema "Trabajar con monedas extranjeras".

Campo

Afecta la
poliza de
Ajuste
cambiario

i Casper

Descripcion

Al activar este parametro, la cuenta en cuestién sera incluida en la pdliza de ajuste
cambiario.
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El sistema te presenta la lista de monedas disponibles, mismas que diste de alta
en tu Catdlogo de Monedas.

Nota: En algunas ocasiones el campo tipo de moneda puede estar inactivo, esto
puede ser por dos razones:

Las cuentas de detalle ya tienen movimientos y sus saldos estan en términos de
esa moneda.

Cuando una cuenta acumulativa tiene una moneda diferente a la moneda
contable, todas sus subcuentas deben tener la misma moneda para que los saldos
no se combinen con los de otra moneda, manteniendo asi la integridad de los
saldos.

Saldo Inicial Muestra el Saldo inicial en la moneda que maneja la cuenta dada de alta; si se

/ Final

capturo un saldo inicial en la carpeta Generales el saldo inicial en la carpeta
Monedas se vera afectado y, en caso de indicar una moneda diferente a la base,
este saldo hara la conversion automaticamente de acuerdo al tipo de cambio de
ese dia. Pero el campo Saldo final estara inactivo y se ird actualizando conforme
el registro de movimientos que se realicen a la cuenta, en estos campos se
mostrara esta cantidad, pero expresada al tipo de cambio de la moneda extranjera
seleccionada.

Para expresar los saldos en moneda extranjera, se toma el tipo de cambio para
dicha moneda almacenado en el Histdrico de Tipos de cambio.

Carpeta Atributos

Campo

Naturaleza
acreedora o
deudora

Descripcion

Indica la naturaleza contable que tendra la cuenta.

Pertenece a estos Muestra los rubros a los que pertenece la cuenta en donde esta dandose de

rubros

alta la subcuenta.

Inicialmente si se da de alta una cuenta esta adopta las mismas cuentas
asociadas a la cuenta mayor y automaticamente si se afade una cuenta
desde la cuenta mayor, esta también visualizara el de la subcuenta.
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Contrapartida Es la cuenta que servird como complemento para restar o aumentar el
saldo de otra cuenta, para que la pdliza quede igual tanto en el cargo como
en el abono.

Asociar cuenta Podras modificar la asociacidn de la cuenta al rubro que mejor te convenga.

Hay que tomar en cuenta que al asociar cuentas a las subcuentas las
cuentas de mayor no heredaran las cuentas asociadas.

Desasociar cuenta Permite desligar la cuenta de los rubros del catalogo de rubros de cuentas,
siempre y cuando las cuentas asociadas no estén heredadas por la cuenta
de mayor.

Cuentas de saldos deudoras

Son aquellas que registran costos, gastos y pérdidas, por lo tanto, aumentaran cargando,
disminuiran abonando y su saldo sera deudor.

Como ejemplo de estas cuentas se encuentran las compras, los gastos de compra, las
devoluciones, rebajas y descuentos sobre venta, los gastos de venta, los gastos de administracion,
los gastos financieros y los otros gastos.

Cuentas de saldos acreedoras

Son aquellas que registran ingresos, productos, ganancias, utilidades, por lo tanto, aumentaran
abonando, diminuiran cargando y su saldo sera acreedor.

Como ejemplo de estas cuentas tenemos las ventas, las devoluciones sobre compra, las rebajas y
descuentos sobre compra, los productos financieros y los otros productos.

Contrapartida

Esta cuenta de naturaleza contraria a la cuenta correlativa para mostrar un saldo apropiado para la
partida registrada a la cuenta en una pdliza; esta cuenta sera de naturaleza contraria, esto es, que
si realizas una poliza con una cuenta que se le definié una cuenta complementaria, al momento de
capturar la siguiente cuenta en la pdliza automaticamente te pondra la cuenta complementaria
posicionandola del otro lado de la columna.

Por Ejemplo:

A la cuenta FONDO FIJO 11110-001-000 se le asigna la cuenta complementaria INTERESES
PAGADOS 7500-001-000, al momento de capturar la partida de la cuenta FONDO FIJO, la cantidad
en el debe $500.00 y al darle Enter o TAB, automaticamente la partida siguiente se completara
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con la cuenta complementaria asignada a la cuenta FONDO FIJO vy la cantidad $500.00 se pondra
en el Haber de la partida.

Podras realizar varias partidas que contengan las cuentas complementarias, en este caso deberas
verificar que tanto en el DEBE y en el HABER tengan las mismas cantidades para poder cuadrarlas.

Puedes utilizar cuentas con o sin cuentas complementarias teniendo en cuenta que deberas
cuadrar tu poliza posteriormente.

Podras cuadrar la pdliza con la cuenta de cuadre que hayas indicado en los parametros de
configuracion

4.3.2 Modificar Cuentas
Acceso

« Menu Archivos, Catadlogo de cuentas (colocarse en el registro a cambiar)/ Menu Edicion,
Modificar o Alt + BkSp

« Menu Archivos, Catalogo de cuentas, hacer doble clic sobre el registro o Enter

« En el catdlogo de cuentas, al posicionarse sobre el registro, oprimir —’i , menu flotante
(botdn derecho del ratén), opcidn Modificar.

Este proceso te permitira realizar modificaciones de alguna cuenta y, ademas, conocer el detalle
de cada una de las cuentas de tu catalogo.

También podras modificar el tipo de moneda asignada a una cuenta (si tienes activada esta opcion
en los parametros del sistema y si la cuenta no tiene movimientos), el cambio se debe hacer
desde la cuenta acumulativa para que el cambio se haga automaticamente en las cuentas de
detalle que dependan de ésta.

Campo Descripcion
No. de No se puede modificar este campo, debido a que se perderian los registros de la
cuenta cuenta. Para cambiar algin ndimero de cuenta deberas dar de baja la cuenta que

tiene el nimero equivocado o que deseas eliminar. Posteriormente, deberas de dar
nuevamente de alta la cuenta con el nimero correcto.

Tecla de ayuda F2

Descripcion Modifica el nombre asignado a la cuenta.
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Tipo de
cuenta

Si deseas cambiar el tipo de cuenta Acumulativa a de Detalle, deberas 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

C )
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no permitira que se efectle dicho cambio.

E Cuentas - Ajti2007

TRV TS ey sl Ry AL

S([=]E3

TODAS LAS CLUEMTAS
Activo Circulante [1]
Activo Mo Circulante [£]
Paszivo a Corto Plazo [3)
Fazivo a Largo Plazo [4]

Activa Total [22]

LIhld=d Rlabs 1724

Prestamoz Bancanoz C.Plazo [19] Final [1.500.00
Cuentas par Pagar [20)
Otrog Pasivos Circulantes [21]

Pazivo Total [23]

1

Cuenta | Descripoion de la cuenta | Saldo Final | -~

= 1110-000-000
L 1110001000

E‘ 151 LI Detalle de cuentas

150000 —
: 1,500.00
=I-1120-000-000 8 236 479.58

&l Generales | 56 Monedas | [l Atibutas

Eapilal [5] 17120+
Wentas [B] .0 [ Cuerta Lz
Costo de Yentas (7] .

Ma. d ta|1110-007-000 ? 2, It
Gaztos de Operacion (2] 8. H8 CUen E'| i| O Acumulativa
Otroz Ingresos » Gastoz [9) =-1140-000-00 . FONDO FLO | &) Detalle

g Descripeian LU Pl

ISR w PTU[10] = 1140-001
Caja. Bancos & Inversiones (11] Col11404

Cuentas por Cobrar [12) =1 114002

VA Acecibl (14 CJEs Depatanertl I a
Otros Activos Circulantes [15) S| Ti.. | Ndm... | Fe Salda: Mensual : )
st ot 8@
Otros Impuestos por Pagar [18) Acumulado |E|_E|E| |

[ Aceptar J[ Cancelar H Apuda

b 1 il 1

Erero ‘ Febrero || tarzo || Abril " kapn " Junio || Julio || Agosto || Septiembre || Octubre || Maoviembre || Diciembre| 2007 i

Carpeta Generales

Campo

Es

departamental

[

.
I
é 24

Descripcion

Este campo es informativo e indica si la cuenta es departamental,
posteriormente en el catdlogo de cuentas departamentales deberas dar de alta
las cuentas departamentales e ingresar la informaciéon correspondientes a sus

saldos iniciales y finales.

Este campo se activa si en los parametros de configuracion esta activado el

campo "Manejo de departamentos" para reactivar en el sistema este manejo.
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Saldo inicial Este se podra modificar Unicamente si la cuenta no es departamental, pero no
es recomendable hacerlo para que no se alteren los saldos

Nota: Sdlo se podran registrar saldos iniciales, si se tiene activo el parametro
"Captura del saldo inicial" desde los Parametros del sistema / Carpeta Cuentas.

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

Presupuesto Aspel - COI te permite asignar un presupuesto mensual, cuyo monto se podra

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

Presupuesto Modifica la cantidad a la que asciende el presupuesto de la cuenta en el aho.

anual

Presupuesto El sistema acumulara el presupuesto de cada periodo en este campo, el cual se

acumulado reinicia cuando se llega al mes de ajuste.

Carpeta Moneda

Esta Carpeta de Monedas, estard activada en caso de que el sistema este manejando el
Parametro de sistema "Trabajar con monedas extranjeras".

Campo Descripcion

Afecta la poliza Puedes activar o desactivar la opcion. Al activar este parametro, la cuenta en
de Ajuste cuestidn sera incluida en la podliza de ajuste cambiario.
cambiario

Tipo de moneda Campo informativo. El sistema te presenta la moneda con que fue asignada a la
cuenta.

Saldo Inicial / Muestra el Saldo inicial en la moneda que maneja la cuenta dada de alta. Se

Final sugiere no modificar el saldo ya que afectaria la contabilidad de tu empresa. El
saldo final es un campo informativo que te mostrara el saldo después de los
movimientos que haya realizado en el sistema.
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Carpeta Atributos

Campo

Naturaleza
acreedora o
deudora

Pertenece a los
rubros

Contrapartida

Asociar cuenta

Desasociar cuenta

VEl\'
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Descripcion

Puedes cambiar la naturaleza contable de la cuenta pero debes tomar en
cuenta que afectaria en tu contabilidad.

Muestra los rubros a los que pertenece la cuenta en donde esta dandose de
alta la subcuenta.

Inicialmente si se da de alta una cuenta esta adopta las mismas cuentas
asociadas a la cuenta mayor y automaticamente si se afade una cuenta
desde la cuenta mayor, esta también visualizara el de la subcuenta.

Es la cuenta que servirda como complemento para restar o aumentar el saldo
de otra cuenta, para que la pdliza quede igual tanto en el cargo como en el
abono.

Podras modificar la asociacion de la cuenta al rubro que mejor te convenga.
Hay que tomar en cuenta que al asociar cuentas a las subcuentas las
cuentas de mayor no heredaran las cuentas asociadas.

Permite desligar la cuenta de los rubros del catdlogo de rubros de cuentas,
siempre y cuando las cuentas asociadas no estén heredadas por la cuenta
de mayor.

4.3.3 Eliminar una Cuenta

Acceso

- Menu Archivos, Catdlogo de cuentas, Seleccionar el registro a borrar/ Menu Edicion,
Eliminar o Alt + Del

« Sobre el catdlogo, elegir el registro con el ratdn y oprimir el botdn U

Este proceso te permite eliminar un registro de tu Catalogo de cuentas.

Manejo

-

i Coasper
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Para poder dar de baja una cuenta y evitar que se descuadre tu contabilidad, es necesario que se
cumplan algunas condiciones:

Tanto el Saldo inicial como el Saldo final de la cuenta deberan ser iguales a cero.
Si quieres eliminar una cuenta no debera contener subcuentas.

La cuenta no debera tener movimientos de cargo o abono en el mes (si haces un movimiento y
luego modificas o eliminas la pdliza, tampoco podras dar de baja la cuenta, por lo que es mas facil
eliminarla al inicio de un nuevo mes).

Para eliminar la cuenta da clic al botén w 0 con la opcidn Eliminar del menu flotante, aparecera
el detalle de la cuenta y al darle clic al botdn Aceptar se eliminara la cuenta; en caso de no querer
eliminar la cuenta, haz clic al boton Cancelar o cierra la ventana de detalle de la cuenta.

Nota: Trata de dar de baja cuentas de tu catdlogo lo menos posible, lo que le dara mayor
consistencia a tu informacion. Te recomendamos realizar todas las bajas del catalogo sélo una vez
al ano, al iniciar un nuevo ejercicio.

4.3.4 Consulta y Filtro

* Buscar cuentas

La busqueda de cuentas en el catdlogo tiene dos formas:
Busqueda de registros por columna

Para realizar una busqueda de una cuenta deberas colocarte sobre la columna de la descripcion de
las cuentas dependiendo del método de busqueda que gustes, es decir, si quieres realizar una
busqueda por Descripcién, Nimero de cuenta, saldos, etc.

Por ejemplo: En la siguiente ventana realizaremos una busqueda por Descripcion, la cuenta pagos
anticipados.

Coloca el ratén sobre cualquiera de los registros de la columna de Descripcidon comienza a escribir
la palabra, el sistema comenzara a buscar el registro de acuerdo a la posicidon de la letra es decir,
comienza a verificar desde la primera letra hasta que encuentre el nombre que estés buscando.
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E Cuentas - Diciembres 2004
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Busqueda por registros
Acceso

« MenU Archivos, Catalogo de cuentas/ Menu Ver, Buscar o F3
s .. / |€‘*,n
- Dentro del catalogo, oprimir el boton '£5

L . . . . .
También puedes realizar una busqueda por medio del botén % , donde aparecerd una ventana
para que puedas escribir la informacidon que requieras encontrar.

* Filtrar cuentas
Acceso
« Menu Archivos, Catalogo de cuentas/ Menu Ver, Filtrar o F5

o

« Catdlogo de cuentas, con el botén
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Filtrar cuentas

Mumero de cuenta Tipo
Desde | [? | ) Todas
Hasta ﬂ (1 Sdlo acumulativas
() S6lo detalle
Monedas
Saldo final
0.- Todas b
Ihcluye Todos s
Acephar l [ Cancelar ] [ Lyda

Campo Descripcion

Numero En el delimitador Desde deberas anotar el primer rango de cuenta que deseas que
de cuenta aparezca en el reporte y, en el delimitador Hasta, especificar el Ultimo rango que
Desde / deseas incluir en la consulta.

Hasta

Con la tecla F2 o con el boton podras desplegar el catdlogo de cuentas y
seleccionar la que necesites.

Tipo de Selecciona que se desplieguen Todas las cuentas independientemente de su tipo,
cuenta Unicamente las que sean S6lo Acumulativas o cuentas con Sélo detalle.

Monedas Selecciona la moneda con la cual se hara el filtro.

Este campo estara activado si se trabaja con el Pardmetro de multimoneda.

Saldo final Define el saldo que tienen las cuentas que quieres seleccionar.

Con la tecla F2 o con el botén podras desplegar la calculadora para que indiques
el saldo final que requieras.

Incluye Elige entre las siguientes opciones: Todos (ignorara el saldo final anotado y mostrara
los registros que cumplan con el campo de descripcion), Exacto (mostrara las
cuentas cuyo monto sea exactamente igual al anotado en el campo de saldo Final),
Mayor (filtrara las cuentas cuyo saldo sea mayor al indicado), Mayor o igual (el
saldo de los registros a filtrar sera exactamente igual o mayor al indicado), Menor y
Menor o igual ( el saldo de los registros a localizar sera exactamente igual o menor
al indicado)
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&
Nota: En caso de querer quitar el filtro, haz clic sobre el boton ﬁ“ y para dejar la ventana de

. , | &%
consulta a su estado normal haz clic sobre el boton |

4.4 Catalogo de Cuentas Departamentales

Las cuentas de tu catdlogo se pueden organizar por departamentos, es decir, que los movimientos
que afectan a una cuenta se conozcan por los centros que los originaron. Este manejo te permite
asignar las partidas de una pdliza a un departamento en particular.

Grafico de un centro de costos

En el siguiente caso, los gastos de teléfono de una empresa se asignan a la cuenta general de
teléfono, desglosados por areas o departamentos:

ﬁ | Cuentas de detalle

Cuenta acumulativa |—  CTA: 6000-041-000 TELEFONO %
$2,750.00

g — & g

CTaA : §000-041-000 TEL ElGiFICOISSDDDDDZBE.giF |-I:I4'I -000 TELEF Qb CTa : 6000-041-000 TELEF OMO

DEPARTAMENTO: WENTAS DEPARTAMEMTO: COMPRAS DEPARTARMENTC: PUBLICIDAD

$ 1.500.00 $ 750.00 $ 500.00

Al momento de hacer la instalacién automatica, si se trabaja con departamentos, el sistema creara
algunos departamentos, dado que el catdlogo estandar incluye cuentas departamentales.
Manejo

En la ventana del catdlogo de cuentas departamentales mostrara la consulta agrupada, ya sea por
cuenta o por departamento.

También te mostrara el detalle del movimiento de la cuenta, en aquellas p lizas en donde se
incluyo esta cuenta departamental. En este apartado te indicara el Tipo de pdliza, NUmero, Fecha,
Concepto y Monto por el cual se realizo la partida.

Si vas a manejar departamentos en tus cuentas, primero debes dar de alta las cuentas y los
departamentos.

e
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Posteriormente, deberas asociar las cuentas con los departamentos respectivos desde el catalogo

de cuentas departamentales.

E Cupnlas departamentales - Enerod 2005

A

"tj( b’. w2 R

Drepartanmenia
anlas

entas

Recursns Humaro:
Compias

Cusntas poi Pags
Tesoreiia
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[T
Tpo Himsso | Fecha
: 1 D201 A 2005
g 2 DA /200
O 16 D440 42005
Ia 3 04 /2005
5] 4 05A 22005
Eg 1 D501 /2005
g 5 DA 200

Enmn | Feben | Magzo | Abed

=) Clave coserda - 1110000000 [T clal Sabdo Firnad = 79,246 20)

=] Clasye comnda - 171104307000 [Tolal Saldo Frial = 56 316 73]

=] Clawe cuenda - 11100024000 (Total Salkdo Finad = 22 450 00)
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EET— e
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Caja Chica ME 2 AR0O0
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cfighb 2000
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Caj 32020
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Caiy 1.980 50
$ 48,028 T0 £ 430950

Mapo | Jurio | Juo | Agosto| Sepliembre | Ochubre| Mon 4 ¢ 2005

w

b

Nota: También podras ordenar la informacién por columna de manera ascendente o descendente

de acuerdo al valor del registro.

* Agregar cuentas Departamentales

Acceso

« Menu Archivos, Catalogo de cuentas departamentales/ Menu Edicion, agregar o Alt + Ins

. MenU Archivos, Catalogo de cuentas departamentales, con el botén -

« Posicionandote sobre la ventana de catdlogo de cuentas departamentales, Menu flotante
(botdén derecho del ratén), Agregar.

- Desde el catdlogo de cuentas activando el parametro de "es departamental”, el resultado
se vera en el catdlogo de cuentas hasta que se realice algiin movimiento.

Las cuentas departamentales son aquellas cuentas a las que estaran asociadas a los
departamentos con que cuenta la empresa.

T
b
| e
\'(q\
(s
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Sélo podras asociar cuentas de detalle a los departamentos.

= .

Detalle de cuentas departamentales El

Mo. de Cuenta ([N EIAEEE ﬂ

Departamento ﬂ

Saldo Inicial

toneda Contable

toneda Extranjera

Aceptar l ’ Cancelar ] ’ Ayuda

Campos de este proceso

Campo

No. de cuenta

Departamento

Saldo inicial

Moneda
Contable

Descripcion

Selecciona la cuenta a la que le asociaras el departamento, ayudate de la tecla

Bl o con F2 para que despliegue el catilogo de las cuentas.
Tecla de ayuda F2

Selecciona el departamento con que asociaras la cuenta, ayudate del botén # o
la tecla de funcidon F2 para que despliegue el catdlogo de los departamentos.
Tecla de ayuda F2

Captura el saldo inicial de la cuenta departamental; toma en cuenta que el saldo
inicial de tu cuenta departamental es el saldo final de la cuenta en el catalogo, es
decir, el saldo final es igual a la sumatoria de todos los saldos de tus cuentas
departamentales que pertenezcan a la misma.

Este campo estara habilitado si se tiene activo el Pardmetro del sistema "Captura
del saldo inicial".

Indica el saldo inicial en moneda contable. Si la cuenta en donde se asociara el
departamento esta en moneda extranjera, se escribira el saldo inicial en moneda
contable y automaticamente, al darle Enter o TAB se realizara la conversion en
moneda extranjera, ayUdate del botén o la tecla de funcién F2 para que
despliegue la calculadora.
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Si la cuenta se encuentra en moneda base en el campo moneda extranjera no se
realizara la conversion.

Moneda Indica el saldo en moneda extranjera de la cuenta departamental, en este campo

extranjera la conversion se realizarda al momento de captura la cantidad en moneda
contable, aytdate del botén El o la tecla de funcién F2 para que despliegue la
calculadora.

* Modificar cuentas departamentales

Acceso

« Menu Archivos, Catalogo de cuentas departamentales/ Menu Ediciéon, Modificar o con el

botdn 4 o Alt+BkSp

« Posicionandote sobre la consulta del catdlogo de cuentas departamentales/ Menu flotante
(botdn derecho del ratdn, Modificar.

En este proceso podras modificar el saldo tanto en moneda contable como en moneda extranjera
de la cuenta departamental.

Nota: Debes tomar en cuenta que al modificar un saldo de tu cuenta departamental, la cuenta de
mayor vera afectado su saldo final
* Elimina cuentas departamentales

Acceso

« Menu Archivos, Catdlogo de cuentas departamentales/ Menu Edicién, Eliminar o con el

botdn U o Alt + Del

- Posicionandote sobre la consulta del catdlogo de cuentas departamentales, Menu flotante
(botdn derecho del ratén)/ Eliminar

n este proceso eliminaras las cuentas departamentales que diste de alta en la empresa, debes
tomar en cuenta que al eliminarlas tendras una pdliza con movimientos de una cuenta que ya no
existe.

Nota: No podras eliminar cuentas departamentales si en la cuenta tiene saldos y/o movimientos.
Debes tener en cuenta que la cuenta departamental se integra a varios departamentos, por lo que

e
> GVA CONSULTORIA Y CAPACITACION, S.C.
PASEO DE LA REFORMA No. 76 DESP. 1104 COL. JUAREZ o
S 4

22 DEL. CUAUHTEMOC, MEX. D.F. C.P. 06600 'As, I
. 28 TEL. 55-66-59-78 FAX.85-96-61-30 www..gvamundial.com.mx & pe



VEl\'
G Consultoria y Capacitacion. S.C.

para eliminar la cuenta debera eliminarse en todos los departamentos.
También desde el catalogo de cuentas puedes eliminar una cuenta departamental:
1. Elimina la cuenta departamental del catdlogo de cuentas departamentales.

2. En el catdlogo de cuentas deberas deshabilitar el campo Es departamental

3. Elimina la cuenta con el botdn W .

4.5 Catalogo de Rubros

Acceso

. Desde la ventana de cuentas, menu flotante, botdn derecho del ratén, opcion Asociar
cuentas

- Menu Archivos, Rubros
- Desde la ventana de detalle de la cuenta, Carpeta atributos, boton Asociar cuenta

- Desde la Barra de herramientas principal, botdn Ii| *)

- Durante el proceso de importaciéon de archivos

El mddulo de asociacion de cuentas te permite asociar en un rubro varias cuentas de tu catalogo.

Nota: Si no defines bien tus rubros de cuenta, no podras obtener debidamente tu Balance
general, asi como reportes que se forman con la informacién de rubros de cuentas, ya que
depende mucho a que rubro hayas asociado la cuenta.

Rubros de cuenta en el catalogo estandar:

El catdlogo estandar que ofrece el sistema (el cual puedes modificarlo para adaptarlo a tu
empresa), tiene en sus primeros 10 rubros, las cuentas que son utilizadas para la obtencion de los
reportes financieros.

Esencial: Con el nuevo manejo que tienen las cuentas, éstas podran asociarse a varios rubros de
cuentas, por lo que el manejo de rubros de cuentas en versiones anteriores ya no es el mismo
porgue ya no hay limitacién de rubros.

o
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El sistema por omisidn te sugiere instalar el catalogo estandar de cuentas el cual contiene:

#

10.

Descripcion

Activo
Circulante

Activo No
Circulante

Pasivo a
Corto plazo

Pasivo a
Largo Plazo

Capital

Ventas

Costo de
ventas

Gastos de
operacion

Otros
Ingresos y
gastos

ISRy PTU

-

i Coasper

Cuentas

Caja, Bancos, Inversiones en valores, Clientes, Almacén, Deudores
diversos, funcionarios y empleados, Documentos por cobrar, IVA por
acreditar

Terrenos, Edificios, Equipo de transporte, Equipo de cdmputo, Equipo de
oficina, Depreciacion de edificios, depreciacion de mobiliario y equipo de
oficina, Depreciacidon de equipo de cdmputo, Pagos anticipados, Depdsitos
en garantia, Gastos de organizacion, Gastos de instalacion, Amortizacion
de gastos de organizacion e instalacion.

Proveedores, Acreedores diversos, Documentos por pagar, Impuestos por
pagar, I.V.A, por pagar, Anticipos de clientes.

Créditos hipotecarios, Documentos por pagar a LP.

Capital social, Reserva legal, Reserva para reinversion, Superavit por
actualizacion de Act. Fijo, Resultado de ejercicios anteriores.

Ventas, Devoluciones y Rebajas sobre ventas.

Costo de ventas y mano de obra

Gastos de operacion

Productos financieros, Otros productos, Gastos financieros, Otros gastos.

ISRy PTU
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Manejo
Can estos botores
Rubvios disporakls Cuentas desponibles PLECES as:::ciar %
L3 £ £ .
— - — desasaciar las cuentas.
[iesorpacidn Couaribns & o is P Cusrids Dhasz ripoider & o
2 |'I « ATy Dicilarts = 1110-000-000 [ NP - Tamb'le ] PLE'CLES LEar
. E_ Achivi Hn_El.h.hu:r 1110000 FONGOD Fud EI. ratén para arrastrar
# 3 Pawwo a Cobo Plas =11 20:000H000 EHC] 3 et I b
% 4. Pasva a Lage Flazo 11 20003 02—TET & BIANCARSS B @ dliaimes el (e
4 5.- Cagital TO0O00  IMVERSIONES B WALORES [Era asociar,
+ .- Verkas 1140000-000  INVERSIDNES CUENTA #
437 Cose de Veniat = TIS0000000  CUENTES
31 B Gaetos de Operacien En esta ventana podras
¥ S Oivos boresos o 5 asioy MS0000 CREDITO - |. e -::le
# 10- 15A w PTU = 11E0000000  ALMATEN VIsLALEZar  <Le Atas
% 11~ Caim, Bancos & Inweriones 1160-007-000  ALMACEM DE MATERLALES acuerds al orden que e
+ 12 - Cusntas por Cobier 1160002000 ALMACEM DE PROD. EN PROCEST :
% 13- Irventamion 11GH03000  ALMACEN DE PROD. TERMINADD = = e PLE?ES
V- [ViA Aenedlabis 000000 DEUDDRES DVERSDS ardenatlas par el Mum.
4] 18 - Ohot Actros Croulanbes 1172-000-000 FUNOOMSRIOS ¥ EMPLEADDS
TR = . o 44 Y WY PR P IUICRETRE DD PTIDOAD L, de cuentas o el Lz
3 4 2 Cescripcian de la cuerts
Covw | | e alfabticarme nte.

En la parte de rubros disponibles, la ventana te visualiza la Descripcidn de los rubros del catalogo,
al darle clic sobre (+) te mostrard las cuentas que pertenecen a ese rubro, por ejemplo:

—1--1.- &Activa Circulante

Fubna S TN 111 0-000-000
EAMCOS EXTRAMJEROS 11 20-000-000
EANCOS MACIOMNALES 11 25-000-000
INVERSIOMES EM WALORES 11 40-000-000
CLIEMTES MACIOMNALES 11 55-000-000
ALFAACE R 11 60-000-000
DEUDORES DIWERSOS 11 70-000-000
2 - Acthivo Mo Circulante
FORDO FLIO 111 0-0071 -000
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Mirn. Cuenta D' escripcadn Mim. Cuerka Descripcion
2120-000-000 ACREEDORES DIVERSOS e 1110-000-000  Cada,

2120-001-.. ACREEDOR HIPDTECARID +-1120-000-000 BANCDS EXTRANJEROS
1160-000-000  ALMACEN +-1125000-000 BANCOS NACIOMALES
1350-000-000 AMORTEZACION DE GASTOS DE ORE 4 1740:000-000 INVERSIONES EN VALORES
<180-000-000 - ANTICIFDS DE CLIENTES +-1150-000-000 CUENTES EXTRANJERDS

ST LA (bl +-1155000-000 CUENTES MACIOMALES

+-1120.000-000 BANCOS EXTRAMJEROS = 1160000000 ALMACEN
£ Hfg;gg% I e +-1170-000-000 DEUDDRES DIVERSOS
e JLuA 1172-000-000 FUNCIOMARIOS ¥ EMPLEADDS
F100-000-000  CAPITAL SOCIAL
+-1150-000-000  CLIEMTES EXTRAMJERDS - 1180-000:000  DOCUMENTOS POR COBRAR
#-1155-000-000  CLIENTES NACIOMALES PULR LD b R0 5 A8 7 ZBIE- R
S000.000-000 COSTO DE VENTAS L L LR
2220-000-000 CREDITOS HIPOTECARIOS 1220-000-000 - EDIFICIOS
1230-000-000 EQUIPO DE TRANSPORTE

Puedes ardenar las cuentas numerica mente de
mayar a e rar de acuerdn al ndmrera de

cue nta, hacie ndo clic sobre la barra de titulo
Mum. de cue nta.

Pusdes ardenar lss cuentass alfabsticamente
de mayor a menor de acuerdo a la descripicn
de la cuenta, haciendo Clic sobre la barra de
Titulo Desoripcicn.

Esencial: Tendras dos formas de asociar las cuentas a los rubros: Por medio del botdn o]
arrastrando la cuenta hacia el rubro de la cuenta por medio del ratdn.
Puedes seleccionar mas de una cuenta para asociarla a un  rubro.
Del lado derecho se encuentran las cuentas que estan disponibles y a la izquierda los rubros con
las cuentas asociadas, en caso que quieras que una cuenta ya no pertenezca a un rubro

determinado basta que la selecciones y con el botén ; pase del lado de las cuentas
disponibles, o arrastrando con el ratdn la cuenta seleccionada hacia el lado derecho que es donde
se encuentran las cuentas disponibles.

En la ventana del catdlogo de cuentas, sitlate en la cuenta que deseas desasociar y con el menu
flotante, opcién desasociar cuenta del rubro realizaras este proceso.

Nota: Se tienen disponibles los formatos Bgralwbt.fto y Bgralmowbt.fto para las bases de
datos traducidas que tienen la estructura de los rubros de versiones anteriores (Aspel-COI3.5 y
Aspel-COI 4.0)
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* Agregar un rubro

Acceso

« Menl Archivos, Catalogo de cuentas, desde un rubro de cuentas con el botén -

- Desde el catdlogo de cuentas, al posicionarte en la parte de los rubros/ Menu flotante
(boton derecho del ratén), Agregar o Alt + Ins

Aqui podras agregar un nuevo rubro con el fin de crear y asociar cuentas ya sea acreedoras o
deudoras y hacer los cargos y abonos correspondientes.

Recuerda que una vez dado de alta los rubros de cuentas, estos no podran eliminarse, sélo se
podran modificar.

Manejo

E cuentas - Abril/2005

¥ Ly
E cuentas - abrily2005 : 'i w ¥ ?& b & S
. )“ w oy .;r;( vy por Pagan (17) # || Cuerta Desciipcidn de ls cuerta Sald,
- Dros mpuestos por Pagar [18) __2 % SOBRE RENUM, POR 0.0
P dores [16) F Prestamas Bancamas T Plazo (19) PAGAR
Wi por Fagar [17] Cuentas por Pagar |20)
o Oires Pazreos Croudanbes (21)
ros Impuestos por Fagar [18) Activo Total (22]
Prestamos Bancanos C_Plazo [19) F‘:s::: Tt:al 23)
USRS PO s [ Utibdad Neta (24) Total de Retenciones 10% por Pagar §0.00
Olros Pasrvos Ciiculantes [21) Captal Social (25]
Actrvo Total [22) De-jp::enia:“inn[EEu] T.|M..|Fee,. Debe | Concepo Haber
Pasivo Tolal [23) Amerlizacion (27)
Laptal Socil (<3 INFOM&VIT por Pagar [29)
Depreciacion (26] Retenciones 10 por Pagai [30)
it 1% Sobre Remun. por Pagar (31)
L] o GO o - 2% Sobre Nominas (32)
7 2% S5AR. [13)
Escribe un mmbre a2 pm-Faga;[-:[l] Ohrae cusrias I tIIIII £ 0,00
rul:lm qL'E Se I':k rltlfqu'E Dur Pagal [31] [ S ——— n
aan l:as e ntas z [32) nero | Febeero | Marzo | apil | Mayo | Junio | Julio -"%90 LI INUE _ |
asociadas. :
P .
Eneo || Febien ™ by iriar Al+EkSp Juio | Ago 4 ¢ | 2005 |
e e e s
Asociar cugntas
Ubicate en la zona donde se encuentran los rubros de cuentas y con el botén -- se agregara un

campo donde pondras el nombre que llevara el rubro. La numeracién de los rubros es consecutiva,
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por lo tanto no tienes que poner nimero, el sistema lo coloca automaticamente.

* Renombra un rubro

Acceso

« Menu Archivos, Catalogo de cuentas, desde un Rubro o la Barra de herramientas con el

botdn -"i

- Desde el catdlogo de cuentas, al posicionarte en la parte de los rubros/ Menu flotante

(botdn derecho del ratdn), Modificar o Alt + BKSp

Podras modificar el nombre del rubro con un clic sobre el mismo o con el botdn derecho del ratén,

opcion modificar o el boton —‘/ , €l campo se activara para que puedas modificar el nombre.

Nota: No se puede eliminar (dar de baja) un Rubro. Generalmente, cuando tienes un rubro que
no va a serte Util, bastara con eliminarlo de los formatos de los reportes en que lo hayas incluido.

4.6 Catalogo de Concepto de Polizas

Acceso
« Menu Archivos, Conceptos de pdlizas.

7 Conceptos de pélizas - Febrero/2008

avireEir sl

=8 EoH )

Clave Descripoidn
Saldo Inicial
2 Wentas mostrador
3 Clientes Locales
4 Clientes Fordneos
b Depreciacidn de activos
E Provizion Inicial caja chica
7 Pago de Momina
8 Recepcidn de pagos CaC
9 Movimientos Bancarios
10 Movimientos de lnversiones
11 Pago a Socios.
12 Pagos provisionales del mes de:
13 Wenta a crédita F-
14 Cobranza F-
15 %enta de Contada F-
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Este catdlogo te permite dar de alta y modificar los conceptos, descripciones o razones que se
utilizan para identificar una pdliza y/o los diferentes movimientos realizados en ésta.

Para agregar un concepto de pdliza al catdlogo utiliza del botéon -- y con el boton ** para
modificar el concepto que diste de alta en esta ventana.

Nota: Al momento de dar de alta o modificar una pdliza, desde el campo "Concepto" podras
desplegar el catdlogo, y seleccionar aquél con el que se grabara la pdliza; ademas desde estos

procesos podras dar de alta conceptos mediante el botén - - .

4.7 Catalogo de Pdlizas

Acceso
- Menu Archivos, Pdlizas

- Desde la Barra de herramientas, con el botdn i

En este catdlogo se encuentran las pdlizas y todas sus caracteristicas, por omision el sistema
muestra informacion del Tipo de pdliza, Nimero, Fecha, Concepto o descripcidon de la pdliza, los
atributos Auditada o Contabilizada; sin embargo tu puedes personalizar el catdlogo ocultando o
mostrando las columnas segun tus necesidades.

E Pilizas - Diciemhre/2006 CEX
botres e | P THWEE YT S RGOV B R R0 de
TODAS LAS POLEEAS T..|N.. | Fecha Concapto A | Cortablzada |4
Drf 1 M AZ7200 Provisgn Proveedorss compea de matensles N §
[ & 03127200 YWentas a crédilo F-4452 ] M
L 2 03/12/200 Verkas a crédito F-4465 H 5
De 407127200 Costo de venlas N 5
D E 0941 2/20C Provisidn Provesdorss compa de mateniakes N 5
Cie E 10/12/200 Provizson Proveedores papeleria v despenza N 5
Dt 713127200 Costo de ventas N 5
[l E 13127200 Wentas a crédito F-4466 ] 5
Cr £ 141127200 Provisdn de Momna de - 15/Diciembee, 2006 H M
De 117125200 Pagos Prowisionales del mes de: Dicrembre N M
H 5

Dr 1 201 27200 Provisidn Provesdonss compa de matenigks

Cusnts Diepartame,, | Conceplo Debs Haber

1160-001 000 1 Prowissdn Provesdores compra da n 10.253.10
1190-004-000 0 Prowizion Proveedore: commaden 1,539.72
2110001000 1 Provissdn Proveedores compra de n 11. 79682

1179682 11.736.82

Ernero | Febreso | Marzo | Abal Mayo || Junio || Julio Aposto | Septiembes | Dctubne Huwenﬂ:ra_ Daciembie 2006 b
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Desde la ventana de consulta podras:
« Exportar y copiar tu informacion de una manera mas facil.
- Filtrar, restaurar y hacer la busqueda de pdlizas.
« Realizar un copiado y pegado de polizas.

Manejo: Esta ventana consta de tres partes:

1. Cuentas con un mddulo donde te mostrara los tipos de pdliza dados de alta en los
parametros de la empresa.

2. Ademas cuentas con un mddulo, el cual por omisién presenta informacion sobre el Tipo de
pdliza, Nimero, Fecha de elaboracién, Concepto de la pdliza; asi como sus atributos; es
decir si estan o no auditadas y/o contabilizadas; sin embargo podras personalizar dichas
columnas de tal forma que el catdlogo muestre la informacién de acuerdo a tus
necesidades

3. Se tiene disponible un moddulo en el cual se muestra el detalle de la pdliza; es decir al
posicionarte sobre una poliza, en dicho mddulo se mostraran los movimientos o partidas
que se registraron en la misma. Estas partidas contienen informacién como: nimero de
cuenta, tipo de cambio, concepto de la partida, movimiento en el debe o haber,
Departamento y la suma total de los montos de las partidas.

E pélizas - Diciembre/2006

THVWEE YR Naw Bl BN o

TODAS LAS POLZAS T..|N.. Fecha Concapta A | Cortabdzada |

.Drd 1 014127200 Prowissiin Provesdores compra de mafenales N §

D z 03N 25200 Werkas a crédito F-d452 ] M

nl} 2 03127200 Verkasz a crédito F-4465 ] 5

e 4 071124200 Costo rerils M 5

D E 09/ 27200 Prowisid ") Pones compea de mateiales ] 5

[0l E 10A12/20C Prowissd ™ Pores papelesia y despensa N S

D 713127200 Costo devemas N S

D £ 131 27200 Wentas & crédilo F-4466 ] S

]_ Cie £ 14 25200 Prowizidan de Momma de - 15/Diciembee/ 2006 ] M
De 11725200 Pagos Provisionales del mes de: Dicembre N H

] S

Dr 1 201 25200 Prowisidn Provesdanss compla de mateniabe:

Cuenta Depaitams,. | Concepla Debe Habei

1 HE0-001 000 1 Pravissdn Prowesdores compra dan 10.258.10
1190004000 0 Prowvizsdn Proveedores compra den 1,538.72
2110:007 00 1 Proy 'F%"' eedores compra de n 11.796.682

11.795.82 | 11.796.82

Eneto  Fetvero | Marzo | Abail Maya | Junio | Juio Agosto | Septiembre | Octubre | Moviembee | Diciembre 2008 .
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En la parte inferior se presentan las pestafias correspondientes a los meses de trabajo, haciendo
clic en alguna de ellas, en la consulta veras las pdlizas correspondientes a ese periodo de trabajo.

Nota: Podras personalizar la informacidn que mostrara la consulta; la informacidon que podras
afadir o eliminar es:

« Tipo de pdliza

« Numero de pdliza

« Fecha de elaboracién
« Concepto de pdliza

+ Auditada

- Contabilizada

También podras ordenar la informaciéon por columna de manera ascendente o descendente de
acuerdo al valor del registro.

Dentro de este catalogo puedes realizar las siguientes operaciones:

Botones Descripcion

Te permite Agregar una pdliza.

Este botdn te permite Maodificar la pdliza en el sistema.

II?‘-'\;\

Permite Dar de baja pdlizas capturadas anteriormente.

B &

Esta opcion te permitira Copiar pdlizas dentro de la consulta de pdlizas.

Esta opcidn te permitird Pegar pdlizas dentro de la consulta de pdlizas.

w

& Filtrar la informacion de acuerdo a lo requerido.
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Activa o desactiva el Filtro que tienes aplicado en la consulta.
Restaura el orden de los datos como se encontraban antes del filtrado.
Realiza una Busqueda de informacién requerida en la consulta.

Imprime la consulta de pdlizas.

Con este botdn podras visualizar la Presentacion preliminar del reporte del catalogo de
polizas; podras modificar la presentacion del mismo de acuerdo a las herramientas
avanzadas que te ofrece el sistema.

Realizar un copiado al portapapeles para poder copiar la informacion hacia otras
aplicaciones.

Permite realizar una Exportacion de la consulta.
Prepara la consulta para su envio y/o publicacidon en Internet.

Envia y publica en tu espacio de hospedaje en Internet, el o los archivos de consulta
preparados con anterioridad.

Exporta las consultas a formato Paim®.
Podras Asociar documentos de otros sistemas.

Este botdn sirve para consultar o modificar la captura de operaciones con terceros.

Nota:

En caso que una partida tenga una cuenta que no estd definida como cuenta para
trabajar con terceros, al hacer clic sobre el botdn el sistema te lo indicard y te sugerira si
quieres agregarla.
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4.8 Catalogo de Tipos de Activos
Acceso
- Menu Archivos, Tipos de activos

- Desde la Barra de herramientas boton £

)

- Los Tipos de activos se definen para agrupar a los activos que, por su naturaleza, tienen
tratamientos similares en cuanto a depreciacion y revaluacion.

« Los datos definidos en los tipos de activos seran los que el sistema sugiera al dar de alta los
activos.

Ventana del catalogo de Tipos de activos

Dentro del catdlogo de tipos de activos, podras observar un listado de los tipos de activos
existentes con su numero, descripcion, tasa de depreciacion, método de depreciacién y monto
maximo deducible.

E Tipos de activos - Hoviembres 2004 El E!El
A Ney BTy
Clave Descipoion TazaDep .. TasaDep. ... | Mawmo dedu..  Mébodo de.. | Depreciaciin Propectada
] < 0UiF0 DE OFICING 0.0 1000 0.00 Linea recta 1000
2 EQUIPO DE 3000 F.00 0,00 Lines recta 30,00
COMPUTO
3 EQUIFD DE 2500 25.00 0.00 Linea recta 25.00
TRANSPORTE
4 EDIFICIOS 500 500 0.00 Lines recta 500
5 MADUINARLA 3500 AE00 0.00 Lines necta 35.00

Nota: No podras eliminar los tipos de activos. Solo podras realizar modificaciones de los campos
que los definen, con excepcion del nimero de tipo de activo, el cual es asignado secuencialmente
por el sistema.

Dentro de este catalogo puedes realizar diversas operaciones.
* Agregar tipos de activo
Acceso
« Menu Archivos, Tipos de activos/ Menu Edicidn, Agregar o Alt + Insert.

- Desde el Catalogo de Tipos de activos, con el boténo -

- Men0 Archivos, Activos, en la parte de tipos de activos, boton -
Esta funcidn te permite dar de alta los diferentes tipos de activos que agruparan a su vez a los
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activos que se utilizaran en tu contabilidad.

El proceso que debes llevar a cabo es el siguiente:
1. Abre el catalogo que se indica y ejecuta el proceso de Agregar.
2. Anota la informacidn solicitada en los campos.
3. Graba el tipo de activo con el botén Aceptar.

S.C.

Nota: El sistema te da por omision los tipos de activos mas comunes (equipo de oficina, equipo de
cdmputo, equipo de transporte y edificios), pudiendo dar de alta todos los que tU necesites.

Los datos que captures en el tipo de activo, son los que el sistema sugerira al dar de alta los

activos que sean de ese tipo.

Catalogo de tipos de activos @
Generales Método de depreciacion proyectada
Mim. Tipo Activo 1 i@ Linea recta
EQUIPO DE OFICINA | () Doble saldo declinante
Descripcion e ~) Suma de afios digitos
Tasa contable 10.00 Bl % depr. proyectada 10.00 Rl
Tasa fiscal 10.00 E| Moneda
Pesos Mexicanos
Maximo deducible 0.00 E|
Cuentas contables
Cuenta del 1245-000-000 E| Gastos 8000-044-000
activo Depreciacion
Depreciacién  1252_000-000 fo| Bam o venta 7200-001-000
Activo de activos
e i
Campo Descripcion

Namero de tipo Campo informativo. El sistema asignara el nimero en forma secuencial por

de activo cada tipo de activo que des de alta.

Descripcion Debes anotar una descripcién genérica del tipo de activo, con la cual te sera
facil identificar el tipo de activo (p.e., Equipo de Oficina, Equipo de Computo,

etc.).
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Debes anotar el porcentaje de deduccidén contable anual para el tipo de activo
que estés dando de alta.

Debes anotar el porcentaje de deduccion fiscal anual para el tipo de activo que
des de alta.

Deberds anotar la cantidad maxima que se puede deducir el activo,
independientemente de los afnos que tarde en depreciarse.

Selecciona el tipo de depreciacién que deseas aplicar al nuevo tipo de activo
(Linea recta, Doble saldo declinante, Suma de afos digitos).

El método de depreciacion indicado en este campo sélo se usara en el reporte
de proyeccidn de depreciacion, y no significa que los activos de este tipo se van
a depreciar por este método, ya que el método utilizado, para los calculos, se
tomara del definido dentro de Catalogo de Activos / Agregar Activo.
Cuando des de alta un activo, al relacionarlo con un tipo de activo, se sugerira
el método de depreciacion especificado en este campo.

Anota el porcentaje de depreciacién que creas necesario para el nuevo tipo de
activo; generalmente se proyecta el porcentaje de depreciacién anual
establecido en la ley del ISR.

Te permite asociar una moneda determinada para cada uno de los tipos de
activos.

Este campo estara activado si el sistema esta configurado para El manejo de
multimoneda.

Anota o elige la cuenta contable que se afectara por la compra de este tipo de
activo.

Anota o elige la cuenta contable que se afectara al depreciar activos de este
tipo.

Anota o elige la cuenta contable que se afectara con los gastos de depreciacion
de este tipo de activo.
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Baja o venta de Anota o elige la cuenta contable que se afectara en caso de que se dé de baja o
activos se venda alguin activo de este tipo.

* Modificar un tipo de activo
Nota

- Es importante que tengas cuidado al dar de alta un tipo de activo, ya que el nimero no se
podra cambiar.

- Las cuentas contables deben estar relacionadas con la moneda seleccionada para ese tipo
de activo.

- En el campo "Depreciacion proyectada" del Catdlogo de Tipos de activos se tiene que
indicar el porcentaje de depreciaciéon anual de los activos que agrupa, este porcentaje sirve
para el reporte de "Proyeccidon de la Depreciacion”, ya que cuando se da de alta un activo,
el sistema sugiere los montos anotados en Tasa fiscal y Tasa contable.

- El porcentaje de Deduccion Inmediata NO se indica en el catdlogo de Tipos de Activos.
Debe indicarse en el Activo al momento de registrarlo.

« Es posible asignar cuentas multimoneda en el catalogo de Tipos de activos, con lo cual se
podra conocer el valor y montos de depreciaciones de los activos en otra divisa, no
obstante, todos los datos del activo DEBEN capturarse en moneda nacional.

Sugerencia Aspel
Se recomienda crear un tipo de activo para cada tasa de depreciacion o tipo de moneda diferente.
Teclas de funcién

Presionando la tecla F2 en cualquiera de los campos de las cuentas contables, podras ver los
registros existentes en el catdlogo correspondiente.

4.9 Catalogo de Activos
Acceso

- Menu Archivos, Activos

¥
- Desde la Barra de herramientas con el botén &

)

« Con este catdlogo el sistema te permitird administrar mejor tus activos, proporcionandote
informacion contable y fiscal.

- El catdlogo de activos es la consulta en donde estan registrados todos los activos de la
empresa; los datos indicados en cada activo seran los que se consideren para realizar
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calculos como la depreciacion, revaluacion, calculo del impuesto al activo, etc.

E Activos fijos - Moviembre/200-4

Barra d= : : ' L] o Wy 2
herrarmie ntas. ; 'f w - W TR TR TR
Brtvn Descnpeatn -}"101*0 Original
EQUIFD DE OFICIMA, AY-PRTS00 Auchiveros veibicales 1500 BESDED
EQUIRD DE LOMFUTO DIZ-0005211 Cortadora para taller 8270920
EQUIFD DE TRANSPORTE FORD-E-150 Foed E-150an #|Esta aore ulta muestra
ailéﬁr-?qu FORD-F150 Fund F-150 Camicnieta B L L
g'z‘:'ll":ﬁnw”” Ef':*;?* 53'9‘::1'::‘;:"’ 1-':'3 s activos dasificadas
~LRELL - = LTI 3 .
FC-DELL-510 LatibudeTh DS10 > 1 S Eﬂs de gl
FCDELLET Dl FrecisionTh 570 j| peadifas agregar,
PeDELLO4T0 LathudsTH D470 1 rr':::_-::llfl-can elirminar
FRINT-DELL-1E00n  Imprsora Léser Mubiuncions activas entre atras.
SER-DELL-7250 PowslEdgeTM 7250 3250000
Conestas pestaiias expaset [l Espaset |l 10.288.50
padras carsultar EF

infarmacidn
impartante de los
activas,

Mantenmiento | Segums

e tivis

Ventana del catalogo de activos

- Dentro de la ventana de consulta se muestra la informacion tanto de activos como de los
tipos de activos.

- Si te colocas en la parte de activos, podras realizar los procesos que te muestra la barra de
herramientas y el menu flotante.

« Se podran registrar y consultar informacién de Mantenimiento y Seguro de los activos
dados de alta.

- Ademas puedes dar de baja contablemente a los activos.

- Podras ordenar de forma ascendente o descendente por columna, ademas de realizar una
busqueda rapida por columna de la informacion.

- Para esta version no se podra realizar el copiado especial con vinculos, pero ahora se tienen los
procesos de Copiado y Exportacion a formatos como Excel, Paradox, etc.,, para que puedas
manipular tu informacion.

Nota: Podras personalizar la informacién que mostrara la consulta; la informacién que podras
afadir o eliminar es:
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4.9.1 Generales

Acceso

- Menu Archivos, Activos/ Menu Edicién, Agregar o Alt + Ins

. Desde la consulta de activos, oprimir el botéon - -

Esta funcidon agrega nuevos Activos al catalogo, recopilando todos los datos del mismo para su
posterior procesamiento.

Para dar de alta un activo, el proceso que debes llevar a cabo es el siguiente:
1. Abre el catdlogo que se indica y ejecuta el proceso de Agregar.
2. Anota la informacidn solicitada en los campos.
3. Graba el activo con el boton Aceptar.

Campo Descripcion

Clave del activo Deberas anotar la clave del activo fijo, ya que este dato es importante para la
identificacion del mismo. Presionando la tecla F2 o el boton H en este
campo, podras ver las claves de los activos ya existentes y realizar una
busqueda de los mismos.

Descripcion Puedes anotar la descripcién genérica del activo fijo (marca, modelo, etc.).
Fecha de Deberas capturar la fecha en la que adquiriste el activo fijo. Es importante
adquisicion porque indicara la fecha del INPC a utilizar en el célculo del factor de

actualizacién. Con la tecla F2 o el botén @ se desplegara el calendario para
elegir la fecha de adquisicion.

Monto original  Anota el valor original del activo. Mediante la tecla F2, o con el botén
despliega la calculadora.

% Vida util Puedes cambiar el porcentaje de vida util del activo fijo. Si el activo es nuevo
remanente su vida util serd al 100%. Mediante la tecla F2, o con el botén & despliega la
calculadora.

Valor de mercado El sistema anotara de manera automatica el mismo valor que colocaste en el

> GVA CONSULTORIA Y CAPACITACION, S.C.
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campo del monto original; puedes cambiarlo de acuerdo al valor que
realmente tiene en el mercado. Mediante la tecla F2 o con el boton &
despliega la calculadora.

Anota o selecciona el tipo de activo al cual pertenecera el nuevo activo.
Puedes ver la lista de los tipos de activo existentes si presionas la tecla F2 o
con el botdn E . Al seleccionar el tipo de activo verés su descripcion ademas
de poder realizar una busqueda.

Este es un campo informativo que muestra la moneda que se encuentra
asociada al tipo de activo que seleccionaste.

Puedes anotar el lugar fisico donde se encontrara el activo fijo.

Selecciona de la lista desplegable el departamento al que pertenecera el

activo fijo. Mediante la tecla F2 o con el botdn g despliega la lista de los
activos dados de alta, ademas de poder realizar una busqueda escribiendo el

. , %
nombre en el campo para que al hacer clic sobre el boton {r ==} y busque el
nombre escrito.

Aqui podras registrar el nUmero de serie del activo fijo para poder llevar un
control de inventarios.

Nota: Es importante que evalles con cuidado la definicion de las claves de tus activos, ya que no
podran ser modificadas posteriormente. La Unica manera de cambiar una clave es eliminando el
activo y volver a realizar el proceso de agregar un activo fijo.

4.9.2 Depreciacion Contable

Campo

Fecha de inicio
depreciacion

Tasa de
depreciacion

Descripcion

Deberas capturar la fecha en la que se empezara a depreciar el activo fijo.
Por defecto el sistema sugiere el siguiente mes al de la fecha de
adquisicion. Mediante la tecla F2, o con el boton @ despliega el
calendario.

Anota el porcentaje anual de la depreciacion del activo fijo. Es importante
que indiques la tasa de depreciacion, pues es la que se utilizard para los
calculos correspondientes. El sistema sugiere el porcentaje asociado al tipo
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de activo.

Mediante la tecla F2, o con el botén E despliega la calculadora.

Anota el monto de depreciacion acumulada al 31 de diciembre del ejercicio
anterior, es decir al Ultimo cierre. Mediante la tecla F2 o con el botdn
despliega la calculadora.

Selecciona el tipo de depreciacion que deseas aplicar al nuevo activo (Linea
recta, Doble saldo declinante, Suma de afios digitos).

4.9.3 Depreciacion Fiscal

Saldos para el calculo de la depreciacion

Campo

Métodos
depreciacion

Fecha de inicio
depreciacion

Tasa de
depreciacion fiscal

Deduccion
inmediata

Depreciacion
acumulada ultimo
cierre

Monto maximo
deducible

Descripcion

Campo Informativo, para la depreciacién fiscal, siempre se usara el
método de linea recta.

Deberas capturar la fecha en la que se empezara a depreciar el activo fijo.

Anota el porcentaje anual de la depreciacion del activo fijo. Es importante
que indiques la tasa de depreciacion, pues es la que se utilizard para los
calculos correspondientes. El sistema sugiere el porcentaje asociado al tipo
de activo.

Deberas indicar si al activo fijo que estas dando de alta se le aplicara una
deduccion inmediata o no.

Anota la depreciacion acumulada al Ultimo cierre del ejercicio.

Anota el monto tope maximo permitido para la depreciacion del activo fijo.

Nota: Si estd activa la opcidon de Deduccién inmediata, la fecha de inicio de depreciacion fiscal
determinara la fecha de aplicacion de la deduccidén, y el porcentaje de depreciacion fiscal
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correspondera al porcentaje de deduccion inmediata.

4.9.4 Moneda Extranjera

Esta carpeta se mostrara dentro de esta opcion, si esta activado el parametro "Trabajar con
monedas extranjeras", definido en los pardmetros del sistema.

Campo  Descripcion

Valor del El sistema te proporciona el monto o valor original del activo en relacién con el tipo de
activo en moneda correspondiente.

Tipo de Anota el tipo de cambio al cual compraste el activo. El sistema te proporcionara el tipo

cambio de cambio para el primer dia del mes en que estés trabajando de la moneda definida

actual en el tipo de activo, si no existe un tipo de cambio almacenado para esa fecha, se
propone por omision el valor 1.

Nota: Mediante el botén E o presionando la tecla F2, se despliega la ventana del
Histdrico de tipos de cambio, con el fin de seleccionar el tipo de cambio con el que se
registrara el activo. Al presentarse el historico se presentara la primera moneda
registrada en el catdlogo de monedas, en el primer dia del mes de trabajo y con el tipo
de cambio almacenado para ese dia. Podrds cambiarte de moneda sin ninguna
restriccidén y podras usar el valor registrado para cualquier moneda.

4.9.5 Mantenimiento y Seguro

En esta carpeta podras capturar los datos de la pdliza de seguro del activo en cuestidn. Los datos
se mostraran en la ventana de la consulta de activos.

Campo Descripcion

Pdliza de seguro Escribe la clave de pdliza de seguro del activo que se esta dando de alta,
esta puede contener nimeros vy letras.

Compaiiia Teclea el nombre de la compaiia aseguradora de la pdliza que pertenece
aseguradora el activo.

Agente de seguro Escribe el nombre del representante de la compafiiia aseguradora.

Tel. siniestro En caso de siniestro se debera llamar a este teléfono para reportar el
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Tipo cobertura

Monto asegurado

Prima total

Deducible

Vigencia

Ultimo
mantenimiento

Costo mantenimiento

Periodo
mantenimiento
(mes)

Prox. mantenimiento

caso.
La cobertura dependera de la pdliza por el que fue asegurado el activo.

Deberas poner el importe o cantidad que la aseguradora se obliga a
pagar en el contrato de seguro en caso de que se produzca el siniestro.

Indica la aportacion econdmica que hace el asegurado a la compaiiia de
seguros como pago para que ésta cubra el riesgo amparado por el seguro
contratado.

Indica la cantidad proporcional que debera pagar el asegurado por los
danos del siniestro de acuerdo al tipo de cobertura que se tenga.

Teclea la fecha de vigencia del seguro.

Indica la Ultima fecha de mantenimiento que se le dio al activo.

Indica el monto por el Ultimo mantenimiento que se le dio al activo.

Indica el periodo dentro del cual se le debe dar mantenimiento al activo,
por ejemplo: cada 2 meses, 6 meses, etc.

Fecha en la cual se debe de realizar el mantenimiento al activo. Esta
fecha se muestra automaticamente al indicar el periodo de
mantenimiento.

4.9.6 Carpeta de Observaciones

Puedes guardar observaciones y/o comentarios del detalle del activo.

Nota: Estos datos los podras consultar en la ventana principal del catdlogo de activos en las
pestafias Mantenimiento y Seguro de la consulta. Podras personalizar la informacidn que mostrara
la consulta; la informacién que podras afadir o eliminar es:

Pestaina Mantenimiento Pestaina Seguro
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Clave del activo

Descripcion

Fecha de adquisicién

Valor de marcado

Estado

NUmero de serie

Préximo mantenimiento

Ultimo mantenimiento
Periodicidad del mantenimiento

Costo del mantenimiento

Clave del activo

Depreciacion

Monto original MN

Monto original ME
Depreciacion acumulada fiscal
Numero de pdliza
Aseguradora

Numero de pdliza

Agente de seguros

Teléfono de siniestros

- Cobertura

+ Monto asegurado

- Prima total

- Deducible

- Vigencia poliza
Pdliza de registro de Activos

« Cuando se Cancela el proceso de Agregar activos, el sistema sugiere una podliza por la
compra de activos; si la grabas, se afectaran contablemente los saldos de las cuentas que

hayas ocupado en la pdliza, si esta activado el Parametro del sistema/ Contabilizaciéon en
linea.

- Si deseas una poliza por activo, cada vez que termines de capturar los datos de alguno,
elige Cancelar y el sistema sugerira la podliza para ese activo.

- En cambio, si deseas una pdliza para registrar todos los activos recién capturados, elige
Aceptar después de cada activo y cuando termines indica Cancelar; la pdliza sugerida
incluird los montos de todos los activos.

i Coasper
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La pdliza esta desglosada por activo, por departamento y por tipo de moneda del activo.

4.10 Tabla de I.N.P.C.

Acceso

Menu Archivos, Tabla de INPC

. INPC
Desde la Barra de herramientas, con el boton J| *)

Esta tabla contiene informacién del Indice Nacional de Precios al Consumidor (INPC) desde 1950
hasta 2006.

el

5.

El indice Nacional de Precios al Consumidor contiene los datos de las variaciones de precios
de la canasta basica que emite mensualmente el Banco de México, por medio del Diario
Oficial de la Federacion (en promedio son emitidos el dia 10 de cada mes); los cuales nos
sirven para medir los efectos inflacionarios en la economia del pais.

El sistema tiene cargados los Indices desde el afio de 1950, hasta Enero de 2003; para los
indices posteriores, deberas registrarlos, actualizarlos y grabarlos a medida que sean
emitidos.

Para el sistema, la tabla del INPC es de vital importancia, ya que sirve para reexpresar la
contabilidad de la empresa, de tal forma que se reflejen los cambios en valor producidos por
la inflacion (e incluso por la deflacion) como en los siguientes casos:

Depreciaciones fiscales.

Revaluaciones.

Célculo de la depreciacion con valores actualizados para el ajuste de ISR.
Para el célculo del Impuesto al activo.

Reexpresion de saldos.

Ventana de Indice Nacional de Precios al Consumidor

Podras observar un listado con los afos y los respectivos indices mensuales que existen y los
pendientes por capturar.
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Tabla de LN.P.C. X]
Lista de afks que - Indices conezpondientes
se pueden Afio BEIE -
aarsultar, 1996 & Enesg (1125940 Julio Ll
}%E Febrerg  112.3230 Agosto 0.0000
;‘Eg Mazo 1134380 Septismbes | 20000
QSL bl 1138420 Octubee | 0.0000
200: Mayo  0.0000 Moviembre | 00000 Este batdn te perrite
ST Junic | 0.0000 Diciembre | 00000 actualizar, rrediante un
servicio FTE, la tabla de
Janeste bobdn ! e
grabaras los Y- J [ Eapl:ﬂﬂ| P 9 &puda
indices que hayas It . -
registrada,
Boton FTP

Mediante este boton, podras realizar automaticamente la actualizacion del archivo del INPC
(INPCO01.DB) mediante una conexion a un servidor FTP, manteniendo el indice de precios al dia de
una manera mas directa y rapida, solo necesitaras estar conectado a Internet y hacer clic en este
boton. Al realizar la conexi n, se baja el archivo nuevo y se sustituye el anterior, posteriormente se
actualizaran los valores en pantalla.

Cuando el sistema haya realizado correctamente la actualizacion, enviara el mensaje " Archivo de
INPC actualizado". Recuerda que para que esta actualizacion se pueda realizar, debes estar
conectado a Internet de lo contrario el sistema mandara el mensaje ""No se pudo actualizar el
archivo de INPC". Este mensaje también se muestra cuando la pagina o servidor FTP no esta
disponible.

Se recomienda que se tenga un respaldo del archivo INPC01.DB, ya que al momento de bajar el
archivo de la tabla de INPC de Internet, éste se sobrescribira.

Repercusiones: Alguna modificacién de datos en la tabla de INPC puede ocasionar cambios en
los célculos de las depreciaciones, revaluaciones, reexpresiones, etc., ya que algunos valores son
tomados directamente de esta tabla.

La informacion capturada en esta tabla corresponde a los valores oficiales, pero los meses que
falten deberas anadirlos mes con mes, dependiendo de la informacién publicada por el Banco de
México (http://www.banxico.com o bien, utilizar el boton FTP para realizar la actualizacion
mediante un servicio de FTP (Internet), en caso de no contar con Internet la actualizacién de esta
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tabla se realizara manualmente.

5. PROCESOS

5.1 Pdlizas
5.1.1 Captura de Pdlizas

Acceso
« Menu Archivos, Pdlizas/ Menu Edicidn, Agregar o Alt + Ins

- Desde la consulta de pdlizas, botdn - -

- Permite dar de alta las pdlizas que contienen los movimientos contables, para que
posteriormente estos movimientos se afecten automaticamente en los auxiliares de las
respectivas cuentas. Estos movimientos podras consultarlos también en la consulta del
catalogo de cuentas.

Manejo

- El proceso que debes llevar a cabo es el siguiente:

Abre el catdlogo que se indica “| y ejecuta la opcidn de agregar - .

Anota la informacion que se solicita en los campos.

« Graba la pdliza con la tecla F3 o con el botdn H .

Campo Descripcion

Tipo Deberas elegir el tipo de pdliza que se agregara; ésta puede ser de ingresos
(Ig), egresos (Eg), diario (Dr) o segun los tipos de pdliza definidos en los
parametros.
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Capturable: Si tienes inhibida la opcidon de folio secuencial y/o Unico en tus
parametros, podras indicar el numero de podliza que quieras.
No-Capturable: La numeracion de las podlizas se dara en forma consecutiva y
automatica si tienes activados los parametros de folio secuencial.

Deberas capturar la fecha del movimiento que estés realizando; el sistema te da
por omisién la fecha del dia en que estas trabajando y sélo acepta fechas del

mes de trabajo. Con el botén 2| o la tecla de funcién F2, se desplegaré el
calendario para que selecciones la fecha de la pdliza a capturar.

Podras capturar la razdn o descripcion de la pdliza que se efectuara.

Con el botén # o con ayuda de la tecla F2, se desplegard el catalogo de
conceptos de pdlizas, de tal forma que puedas seleccionar el concepto o
descripcion de la pdliza a registrar. Dentro de esta ventana mediante el botéon

-~ 0 la tecla F6 podras agregar conceptos de pdlizas al catalogo, el cual, al
momento de darse de alta quedara reflejado dentro del campo Concepto.
Nota: Lo anotado o seleccionado en este campo, se desplegara en la columna
"Concepto del movimiento".

Deberas anotar el nimero de cuenta que va a ser afectada o buscar dentro de la
lista de cuentas la que quieras y seleccionarla.

Nota: Si la cuenta que estas utilizando en la captura de tu pdliza tiene asignada
una cuenta contrapartida, automaticamente se agregara una partida con dicha
cuenta y se le asignard el monto capturado en la cuenta que le da origen.
Puedes ayudarte de la tecla F2 para desplegar el catdlogo de cuentas y realizar
una busqueda de la cuenta.

La busqueda para este campo en particular se puede escribir parte de la cuenta
o parte de la descripcion de la cuenta sobre el campo No.Cuenta, enseguida la
tecla F2 para que busque las cuentas que cumplan con lo tecleado en el campo.
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El sisterna
autamética mente e Ma.Cuenta Depio Concapto del movimiento <F
pondrd las guinnes por | Amecen _ 0 id
lex que e sugiers o Catalogo de Cuentas
parerls, se respetan - i
leas acertes v rea hay = ' —G—'J
aandicidn de manejo Cuenta Desciipeion |
de maysculas o =11 160-0000-0000-0000  [ONTRE
AR 1160-001 0-0000-0000 ALMACEN DE MATERIALES

1160-0020-0000-0000 ALMACEN DE FROD, EM PROCESD

1160-0030-0000-0000 ALMACEN DE FROD, TERMIMADDS

En este ejemplo de la imagen, al teclear la palabra "almacen" sin acento el
sistema te despliega las cuentas cuya descripcidén contenga la palabra "almacen"
ya sea Mayuscula o mindscula o combinada, si la palabra se le pone acento el
resultado desplegara las cuentas con descripcion con la palabra acentuada y no
lo contrario. Si escribes 1120, el sistema desplegara en la ventana de Catdalogo
de cuentas todas las cuentas que comiencen con 1120.

Deberas anotar el numero del departamento que origind el movimiento.
El campo estard disponible si tienes activo el parametro Manejo de
departamentos, y para indicar algin valor en dicho campo, es necesario que
también se tengan definidas cuentas departamentales.

Mediante la tecla F2 podras desplegar los departamentos asociados a la cuenta
y para consultar todos los departamentos dados de alta con Shift + F2.

Podrads capturar la razén del movimiento que se efectuard. Por omision se
muestra la descripcion proporcionada en el campo "Concepto de la poliza".
Nota: Puedes desplegar el didlogo de captura del concepto de la partida o
movimiento con el botédn ~|, haciendo clic sobre el campo u oprimiendo la
combinacion de teclas ALT+Enter.

En el campo concepto de movimiento de cualquier partida, se podra tomar el
concepto del movimiento de la partida anterior utilizando la tecla F2. Para la
primera partida se tomara la descripcion del campo Concepto.

Tipo de cambio Se presenta el tipo de cambio de la moneda usada por la cuenta, si en el hist

rico hay un tipo de cambio para la fecha en la que se esta elaborando la p liza, el
sistema lo propone, de lo contrario se propone el tipo de cambio inmediato
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anterior a la fecha en la que se esté registrando la pdliza, de no existir ningln
tipo de cambio por omision se propondra el valor 1.

Ejemplo: Si se tiene capturado un tipo de cambio para el 6 y 10 de alguin mes,
y la fecha de la pdliza es 8, el sistema propone el tipo de cambio del dia 6.
Mediante el boton @ o presionando la tecla F2, se despliega la ventana de
Historico de tipos de cambio, con el fin de seleccionar el tipo de cambio con el
gue se generara el movimiento.

Este campo estara disponible cuando se Manejen multimoneda.

Deberas anotar la cantidad que va a cargarse a una cuenta. El campo aceptara
hasta 15 nUimeros entre enteros y decimales; para desplegar la Calculadora

dentro de este campo presiona las teclas F2, SHIFT F2 o el botén “.

Nota: Si en pardmetros de multimoneda se activo "Convertir montos en moneda
extranjera en captura de polizas", por cada partida que se capture con moneda
extranjera, al pasarse al siguiente campo, automaticamente se realizara la
conversion a moneda base.

Al capturar una cantidad con decimales sblo se tomaran y/o redondearan las
primeras cinco posiciones de decimales.

Deberas anotar la cantidad que va a abonarse a una cuenta. El campo aceptara
hasta 15 nUimeros entre enteros y decimales; para desplegar la Calculadora

dentro de este campo presiona las teclas F2, SHIFT F2 o el botén “.

Nota: Si en parametros de multimoneda se activd "Convertir montos en moneda
extranjera en captura de pdlizas", por cada partida que se capture con moneda
extranjera, al pasarse al siguiente campo, automaticamente se realizara la
conversion a moneda base.

Al capturar una cantidad con decimales sélo se tomaran y/o redondearan las
primeras cinco posiciones de decimales.

« Recuerda que sdlo se pueden afectar las cuentas definidas como cuentas de Detalle. El
sistema verifica que la fecha corresponda al mes que estads trabajando. Si la fecha
pertenece a otro periodo no la aceptara.

« Sdlo se propondra el tipo de cambio de la cuenta, cuando ésta maneje multimoneda y esté
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definido en Parametros generales.

Repercusiones: Si el sistema se encuentra configurado para la contabilizacién en linea, al grabar
la pdliza se afectaran los saldos de aquellas cuentas que estén involucradas. De lo contrario sdlo
quedara registrada la pdliza, pero sin afectar los saldos de las cuentas, los cuales se actualizaran
hasta que ejecutes el proceso de contabilizacion.

Botones de la ventana de captura de pélizas

Al dar de alta una pdliza, el sistema cuenta con las siguientes posibilidades que te facilitaran tu
trabajo:

H Te permite contabilizar o grabar la pdliza y limpia todos los campos para iniciar una nueva
captura.

.'-J Te da la posibilidad de que puedas salir de la pdliza sin grabarla.

@» Puedes editar las cuentas contables, es decir, te presentara el catalogo de cuentas sin salir
= de la poliza.

Puedes insertar una partida dentro de la pdliza, posicionandote en la linea donde la quieras
insertar.

— Puedes eliminar una partida dentro de la pdliza, posicionandote en la partida que quieras
borrar.

Puedes grabar la pdliza que estas capturando como una pdliza modelo.

.,

te
]
i

g

2. Envia las pdlizas modelo por correo electronico.

Con este botén se puede desplegar en pantalla el contenido de la pdliza que fue grabada
como modelo.
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Permite copiar pdlizas de otros periodos para contabilizarlas en el periodo actual de trabajo.

Aqui podras sefialar que la pdliza seleccionada en ese momento ya esta revisada por el
auditor, y por lo tanto no podra tener ningln cambio posterior. Este boton estara disponible
cuando se acceda a modificar la pdliza.

Emite o imprime la pdliza que estas dando de alta.

Consulta el siguiente tema para el manejo de Emite la pdliza.

Desde el detalle de una podliza que ya fue grabada, este botén permite desplazarte a la
siguiente pdliza, sin necesidad de salir de la ventana. Este botdn no estara disponible cuando
estés dando de alta una pdliza

Desde el detalle de una pdliza que ya fue grabada, este botdn permite desplazarte una pdliza
anterior, sin necesidad de salir de la ventana. Este botén no estara disponible cuando estés
dando de alta una poliza.

Muestra y/o te regresa a la primera pdliza, sin necesidad de cerrar la ventana. Este botdn,
sblo estara habilitado cuando estés en la ventana de cambios.

Muestra la Ultima pdliza, sin necesidad de cerrar la ventana. Este botdn, sélo estara
habilitado cuando estés en la ventana de cambios.

Con este botdn podras cuadrar la pdliza para que se pueda contabilizar.

Esta forma de cuadre es Util para saldar y/o cuadrar una pdliza automaticamente cuando los
saldos de las columnas debe o haber no sean iguales, ya sea porque no se hayan terminado
de capturar todos sus registros o existan diferencias entre decimales. Si el sistema detecta
que al contabilizar la pdliza se ha utilizado la cuenta de cuadre, ésta sera grabada con el
estatus de "Pendiente" y se observara en el catdlogo de polizas en color rojo, con el
propdsito de identificarla facilmente y posteriormente sea editada para continuar con su
captura.

Para usar esta opcion, deberas posicionarte sobre la Ultima partida de la p liza y crear una
partida en blanco con ayuda de la tecla Enter, y proporcionar alguna cuenta del catalogo o la
cuenta de cuadre definida en parametros del sistema, directamente en la columna "No. de
cuenta", después selecciona el botén "Cuadrar pdliza".

Nota: Si deseas que la pdliza ya no se visualice en rojo o sea considerada con estatus de
"Pendiente", deberas editar la pdliza y eliminar la partida o seleccionar otra cuenta donde se
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haya indicado la cuenta de cuadre, de lo contrario al grabarse nuevamente, no perdera el
atributo de "Pendiente".

Este botdn para el alta de movimientos estara deshabilitado.

Este boton para la modificacion de la pdliza, servira para configurar una cuenta como una
cuenta para llevar las deducciones de operaciones con terceros.

Desde la consulta de pdlizas, este botén permitird dar de alta una operaciéon con terceros a
un movimiento en particular.

Este botdn para el alta de movimientos estara deshabilitado.

Este botdon para la modificacion de la pdliza, servira para configurar una cuenta como una
cuenta para llevar los ingresos de operaciones con IETU.

Desde la consulta de pdlizas, este botdn permitira dar de alta una operacién con IETU a un
movimiento en particular.

* Modificar pdliza

Acceso

Menu Archivos, Pdlizas (posicionarse en la pdliza a cambiar)/ Menu Edicién , Modificar o Alt
+ BkSp

Desde la consulta de Pdlizas, hacer doble clic sobre la pdliza a cambiar.

Desde la consulta de pdlizas, posicionarse sobre el registro, oprimir el botdn —’i

Menu Archivos, Catdlogo de cuentas y Catdlogo de cuentas departamentales, sobre una

4
cuenta que contenga movimientos de podliza, botén i

Por medio de esta funcidn se realizaran cambios a las pdlizas ya capturadas, y automaticamente
afectaran las correcciones a los auxiliares de las cuentas con movimientos modificados.

Manejo
El proceso que debes llevar a cabo es el siguiente:

1. Abre el catalogo que se indica =*| y ejecuta el proceso de modificar _/ .
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2. Anota la informacidn que quieras cambiar.

3. Graba la poliza con la tecla F3 o con el botén H

Nota: Puedes modificar una podliza independientemente de si estas utilizando el parametro de
Contabilizar en linea.

Si modificas pdlizas de meses anteriores al de trabajo, sera 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 efectia el cambio.

Repercusiones: Si tus pdlizas son contabilizadas en el momento de registrarse, al hacer cualquier
correccion, el saldo de las cuentas afectadas sera actualizado.

* Eliminar polizas
Acceso

- Menu Archivos, Polizas (elegir la pdliza a borrar)/ Menu Edicion, opcién eliminar o Alt +
Del

- Desde la consulta de pdlizas, elegir la pdliza a borrar y oprimir el boton U

- Este proceso permite dar de baja pdlizas capturadas anteriormente, esto afectara las
cuentas que integraron la podliza.

- Dentro de este proceso deberas seleccionar la poliza que quieres dar de baja en el catalogo
de pdlizas, aparecera un mensaje que dira: éEsta seguro que desea eliminar la pdliza
(tipo y nimero)?, con las opciones Si y No. Si decides afirmativamente, la pdliza se
borrara inmediatamente.

Repercusiones
« Al eliminar la pdliza, no se afectara la numeracién subsecuente de las demas polizas.
Nota: Si eliminas pdlizas de meses anteriores, sera necesario efectuar el proceso de Traspaso de

saldos, que actualizara los saldos de los meses subsecuentes a aquellas cuentas donde se efecttio
el cambio.

* Buscar polizas
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La busqueda de pdlizas en el catalogo tiene dos formas:
Busqueda de registros por columna

« Para localizar una pdliza por columna, basta con que te coloques en algun registro de la
columna que te interese, ya sea de Tipo, Numero, Fecha, Concepto, etc.

- Ejemplo: En la siguiente ventana realizaremos una blsqueda de acuerdo a la descripcion
del concepto Deposito en cuenta bancaria Bital. Coloca el raton sobre cualquiera de los
registros de la columna Concepto, comienza a escribir la palabra, el sistema comenzara a
buscar el registro de acuerdo a la posicion de la letra; es decir, comienza a verificar desde
la primera letra hasta que encuentre el nombre que estés buscando.

E Potizas - Diciembred 2004 =13
AW ER ¥ ; ;

T../M...|Fecha
i O] 1 mnzeoe Ry

EEX
e B RV w W

o, | Condabi., | &

Camldcate e n cualquisr

o renglan y carfarime vayas
tecleanda caracteres, &l

5 [a/12/2004 i T

£ 101242004 sisterma te ubicardenel

1150-004.00 i

[ 713922004 Coma dewens] PR gistra que estds buscands,
Du
by

2110-001-001

8 1322004

Maypo | Junio | Juo | Ago

B 47500 |33 475.00

Mapo | Junio | Jubo | Agosto | Septismites | Oobubre | Moviembes | [icsmbo 4 |2004 o

Busqueda por registros
Acceso

« Menu Archivos, Pdlizas/ Menu Ver, opcion Buscar o F3

i

. - .|
« Dentro del catalogo, oprimir el botdn ==
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g . . : . .
También puedes realizar una busqueda por medio del botdon ==+, donde saldra una ventana para
que puedas escribir la informacidén que requieras encontrar.

5.1.2 Cuadrado y Auditado de Pdlizas
* Cuadrado

Acceso

« Menu Archivos, Pdlizas, Menu Agregar/Modificar Péliza oprimir el botdn /;

Con este boton podrdas cuadrar la podliza para que se pueda contabilizar.
Esta forma de cuadre es Util para saldar y/o cuadrar una pdliza automaticamente cuando los
saldos de las columnas debe o haber no sean iguales, ya sea porque no se hayan terminado de
capturar todos sus registros o existan diferencias entre decimales. Si el sistema detecta que al
contabilizar la pdliza se ha utilizado la cuenta de cuadre, ésta serd grabada con el estatus de
"Pendiente" y se observara en el catalogo de pdlizas en color rojo, con el propdsito de identificarla
facilmente y posteriormente sea editada para continuar con su captura.

Para usar esta opcion, deberas posicionarte sobre la Ultima partida de la pdliza y crear una
partida en blanco con ayuda de la tecla Enter, y proporcionar alguna cuenta del catalogo o la
cuenta de cuadre definida en parametros del sistema, directamente en la columna "No. de
cuenta", después selecciona el boton "Cuadrar pdliza".

Nota: Si deseas que la pdliza ya no se visualice en rojo o sea considerada con estatus de
"Pendiente", deberas editar la pdliza y eliminar la partida o seleccionar otra cuenta donde se haya
indicado la cuenta de cuadre, de lo contrario al grabarse nuevamente, no perdera el atributo de
n H n
Pendiente".

* Auditar podliza
Acceso

« Menu Archivos, Pdlizas, doble clic o enter sobre la poliza a modificar, con el boton =k

« Menu Edicién, Auditar Pdliza, sélo si esta abierta la pdliza que se desea auditar.

Esta herramienta estad disefiada para que el contador o auditor verifique las pdlizas y las marque
como auditadas, para evitar que puedan ser modificadas posteriormente.

Manejo
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- Cuando estas modificando la podliza, sélo deberas seleccionar el boton =% ubicado en la
barra de herramientas, para que la pdliza sea auditada. En la consulta de las pdlizas se
indicara en la columna "Auditada" si la pdliza se encuentra auditada o no.

« Si el botdn esta presionado indica que la pdliza ha sido auditada, y sblo debe ser
modificada por el administrador. Puedes deshabilitar esta opcion para posteriormente
modificarla; se recomienda no realizar este proceso posteriormente debido a que se ven
afectados los saldos de las cuentas involucradas.

« Aquellos usuarios que no tengan derechos para modificar una pdliza que ya esta auditada,
el botén correspondiente a esta opcidn estara deshabilitado.

5.1.3 Contabiliza una pdliza

Acceso
« Menu Archivos, Pdlizas/ Menu Edicidn, Agregar con el botdn f

- Menu Archivos, Pdlizas modelo, con el boton =

Cuando necesites que una poliza modelo ya sea considerada en tu contabilidad, debes realizar el
siguiente proceso:

1. Selecciona del Menu Archivos, la opcidn Pdlizas Modelo
2. Modifica una pdliza pédelo con el botdn -/

3. Graba la pdliza con el boton H/

Si tienes configurado el sistema para Contabilizar en linea, la pdliza quedard contabilizada al
momento de grabarla; de no ser asi, al grabar la pdliza ésta quedara registrada en el Catalogo de
polizas pero no afectara los saldos de las cuentas involucradas hasta que ejecutes el proceso de
Contabilizacién.

Recomendacion

Se recomienda que el nombre de los archivos de pdlizas contengan la terminaci n .POL; de esta
manera te sera facilmente identificarlos. Ademads, si estdas manejando varias empresas, sera
conveniente que indiques en el nombre de la pdliza a cual empresa pertenece; por ejemplo, si
estas elaborando la pdliza modelo de depreciacion de la empresa 2, el nombre podria ser

o
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DEPREOQ2.POL.

* Contabilizacion
Acceso

- Menu Procesos, Contabilizacion
Deberas ejecutar este proceso cuando:

1. Capturaste alguna pdliza y tenias desactivado el parametro de Contabilizacion en linea en
tus Parametros del sistema.

2. Cuando en algun periodo capturaste pdlizas sin la Contabilizacidon en linea, a fin de
contabilizarlas posteriormente.

Campo Descripcion

Sdlo no Contabiliza aquellas pdlizas que no han sido contabilizadas.
contabilizadas

Todas Contabiliza todas las pdlizas contabilizadas y no contabilizadas.

Sélo las no Contabiliza aquellas pdlizas que hayas seleccionado, ya sea de ingresos,
contabilizadas de de egresos, o de diario o algun otro tipo de pdliza que hayas definido en
tipo: parametros del sistema.

Nota: Esta operacion leera el archivo de pdlizas del periodo y registrara los cargos y abonos a las
cuentas correspondientes y a los departamentos (si hay movimientos departamentales). Si
efectlas este proceso en un periodo donde ya se habian afectado las cuentas, los datos no se
duplicaran.

5.1.4 Copiado de Pdlizas

* Copiado y pegado de polizas
Acceso
« Menu Archivos, Pdlizas/ Menu Edicién, Copiar o Pegar, Ctrl+Ins o Shift+Ins

- Desde el catdlogo de Pdlizas, oprimir el boton [5 (copiar), [;“ﬂ (pegar).

Esta opcidon permitira copiar y pegar polizas dentro del catdlogo con el fin de utilizar las pdlizas
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previamente dadas de alta, ya sea en el mismo o en otro periodo.
Manejo

El proceso que debes llevar a cabo para copiar y pegar una pdliza es el siguiente:

1. Posicidnate sobre la poliza a copiar y selecciona el boton (E .

2. Ubicate en el periodo donde se va a pegar la poliza.

3. Luego selecciona el botdn [S_l

4. El sistema te preguntara si deseas editar la pdliza antes de pegarla, si tu repuesta es "Si"
se mostrara la ventana de captura de pdlizas, si tu respuesta es "No" se copiara la poliza
tal y como fue registrada y para que no se realice el proceso selecciona el botdn
" "

Cancelar".

5. Posteriormente, podras editar la pdliza.

El proceso que debes llevar a cabo para copiar y pegar varias pdlizas es el siguiente:

1. Selecciona las pdlizas que quieres copiar y oprime el botdn [5 . Para seleccionar varias
polizas consecutivas oprime la tecla Shift + el rat n o flecha abajo/arriba, por el contrario si
tu seleccién es aleatoria oprime la tecla "CTRL" y sin dejar de oprimirla, selecciona con
ayuda del raton las p lizas a copiar.

2. Ubicate en el periodo donde se van a pegar las polizas.

3. Luego selecciona el botdn E’-J

4. El sistema te advierte de que vas a pegar varias polizas, si tu respuesta es "No" se cancela
el proceso de copiado y pegado, de lo contrario el sistema comienza el pegado de cada
poliza.

Si al pegar una pdliza esta coincide, en numero de poliza, con otra por estar en el mismo
periodo, el nimero de pdliza que se le asignara sera el siguiente al Ultimo generado,
tomando en cuenta el tipo de pdliza que se esté manejando.

5. Posteriormente, podras editar las pdlizas.
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Nota: Al copiar y pegar una pdliza se conservaran las caracteristicas con las que fue dada de alta,
sblo se modificara el nimero de la pdliza adquiriendo un nimero consecutivo, es decir, el nimero
siguiente a la Ultima pdliza dada de alta en el catalogo de pdlizas.

Es importante mencionar que el nimero consecutivo que se va asignando a las p lizas es por
periodo de trabajo, es decir, en el mismo periodo no se va a poder repetir un nimero; sin embargo
en otro periodo de trabajo puede ser posible tener una podliza del mismo tipo y nimero que un
periodo anterior o posterior, debido a que esto depende de los niUmeros iniciales que especifiques
en el periodo, de acuerdo a la opcidn que tengas activada ya sea numero secuencial y/o folio Unico
(especificado en los parametros del sistema/ Numero secuencial y Folio Unico).

Si no estas trabajando con la Configuracion "Numero secuencial" dentro de la captura de pdlizas,
el sistema te permite copiar y pegar una sola podliza y en este caso se abrira el detalle de la misma
para que proporciones el folio que le corresponda.

* Copiar poliza de otro periodo
Acceso

- Menu Archivos, Pdlizas/ MenU Edicion, Agregar, con el botdn '%— (Copiar poliza de otro
periodo)

- Menu Archivos, Pdlizas/ Menu Edicion, Agregar/ Menu Edicidn, Copiar pdliza desde.

Esta herramienta estd disefiada para que copies pdlizas que fueron capturadas en diferentes
periodos de tu base de datos. Puedes copiarlas de cualquier periodo excepto las que correspondan
al mismo periodo en el que estas ubicado. Las p lizas que copies tendran como fecha la que
corresponda al periodo de trabajo.

Manejo de la funcion de copiar poliza de otro periodo.

1. Una vez que se ha ingresado a esta opcién se presentara la siguiente ventana:
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2. Selecciona el periodo de donde tomaras la pdliza a copiar, luego te desplegara la lista de
las pdlizas realizadas en ese periodo. Bastara con darle doble clic o presionar la tecla Enter.

W o -

=t =t
—

3. La pdliza se integrara al catalogo de pdlizas con el botén ﬁ,

Nota: Sélo aquellas personas que tengan activado en el modulo de Perfiles del usuario la opcion
"Copiar pdliza de otro periodo", podran realizar este proceso.

5.1.5 Asociacion de Documentos

Esta ventana de Documentos asociados esta disponible desde varios sistemas de la linea Aspel, de
tal forma que puedas asociar dependiendo el caso, un documento o varios archivos de diferentes
formatos, los cuales pueden ser: .doc, .xlIs, .pdf, jpg, etc. Estos archivos se almacenan en un
directorio para ser consultados posteriormente las veces que sea necesario, incluso podras asociar
comprobantes fiscales digitales de tus proveedores o clientes para llevar un éptimo control.

También podras llevar acabo una asociacién de archivos de tipo triangular Aspel-SAE, Aspel-COI,
Aspel-BANCO, es decir, podras relacionar una pdliza (Aspel-COI) a un documento de Aspel-SAE y al
mismo tiempo relacionarlo a un movimiento de Aspel-BANCO, esto utilizando un documento comun
entre los sistemas para asociarlos de manera indirecta.

* DOCUMENTOS ASOCIADOS (CFD)
Acceso
Desde Aspel-COI
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. Men0 Archivos / Pdlizas, con el botdn ﬁ?
Desde Aspel-SAE
- Desde el mdédulo de compras / Menu Archivos, Catalogo de recepciones y devoluciones, con
el botén %
Desde Aspel-BANCO
« Menu Archivos / Movimientos bancarios/ Depdsitos y retiros, Tipo cheque y/o En transito,

con el botén 'ﬁ?

En esta ventana podras consultar los diferentes archivos asociados al movimiento (Aspel-BANCO),
Recepcion/Devolucion (Aspel-SAE) o pdliza (Aspel-COI) seleccionada desde el sistema en cuestion.

La ventana es la siguiente:

Ejgmplo de Aspel-CO0I f Polizas

X]

‘ M Documentos asociados a la Péliza lg 4

Archivo asociado Descripoion

'l Borrardoc Fruebal

@ CalendarioMOl4.0 him Archive Weh
# Generacionrespaldos.bmp |Factura digital

) TrazePol i Datos poliza w Eliminz

f opeedades

Documentos asociados al registro, en este caso a
la pdliza. i

Ejemplo basado del sistema de Aspel-COI
Manejo Aspel

Podras asociar un archivo de pdliza generado por Aspel-COI a un documento de Aspel-SAE y a un
registro de Aspel-BANCO, lo cual indique que los registros tienen relacion con dicho archivo de
poliza (puede ser una pdliza modelo). Para realizar esta asociacion consulta el tema: Como realizar
asociaciones triangulares (Aspel-SAE, Aspel-BANCO, Aspel-COI).

Adicionalmente podras asociar al registro (movimiento, pdliza o documento) cualquier archivo que
te proporcione informaciéon adicional o complementaria a dicho registro, informacién que no
necesariamente haya sido generada por un sistema Aspel en particular, pudiendo ser la copia de un
cheque, especificaciones en particular del cheque, una factura electrénica, etc.
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Botones de esta ventana

Boton

=

I 1"-"’. Apresar

Yisualizar

w Elirminar

I Z Propiedades

? Apuda

Descripcion

Lo mas relevante que podras realizar desde esta opcidon es consultar todos los
archivos disponibles para su asociacion desde cualquier sistema Aspel.

Para mayor informacion Depdsitos de documentos asociados

Utiliza este botdn si deseas visualizar en pantalla el contenido del archivo asociado.
Para mayor informacion: Visualizar un documento

Utiliza esta opcién para:
. Eliminar el archivo fisicamente.
- Eliminar el archivo de esta ventana de archivos asociados.

Para mayor informacion consulta el tema: Eliminar un documento o desasdcialo

Con esta opcidn podras consultar las propiedades del archivo, datos como: Nimero
de pdliza con la que esta asociado, su descripcion, fecha, etc. Para mayor

informacion: Propiedades del documento .

Despliega el tema de ayuda que explica el funcionamiento de esta ventana.

Con este boton cierras la ventana de asociacion de archivos.

* DEPOSITO DE DOCUMENTOS ASOCIADOS

Acceso

Desde Aspel-COI

’
i H 40 ’ [} r , | ; '&'
- Menu Archivos / Pdlizas, con el boton & , boton m

Desde Aspel-SAE
- Desde el médulo de compras / MenU Archivos, Catalogo de recepciones y devoluciones, con

)
el botdn ﬂ’é' , botdn

i Casper

=
I Anewar
= &
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Desde Aspel-BANCO
« Menu Archivos / Movimientos bancarios/ Depdsitos y retiros, Tipo cheque y/o En transito,

=
-:E".I Arnesar

%
con el botén & , botdn

En esta ventana se almacenan los archivos que se podran asociar a los registros dependiendo del
sistema.

Manejo Aspel

En esta ventana se almacenan todos los archivos seleccionados y/o afadidos desde la opcion
"Copiar y seleccionar". Los archivos depositados en esta ventana quedaran disponibles para
asociarlos a otros registros desde cualquier sistema (Aspel-SAE, Aspel-BANCO, Aspel-COI), y
dependiendo del sistema en el que sean asociados es la informacién que se mostrara en las
columnas.

Inicialmente al acceder a esta ventana, dependiendo el sistema, se aplicara un filtro por omision.
Para el caso de Aspel-COI sélo se mostraran los archivos que todavia no han sido asociados a una
poliza en particular, para el caso de Aspel-BANCO sélo se mostraran los archivos que no estén
asociados al registro seleccionado, en Aspel-SAE sblo se mostraran los archivos que no estén
asociados al documento seleccionado. Si el filtro se desactiva, también se observaran todos los
archivos asociados al registro.

Cuando no existen archivos en este depdsito, algunos botones se encontraran deshabillitados, y a
medida que vayas anexando archivos se iran habilitando.

W Depdsito de documentos 2 5

| o5

Archro Asociado ||':'l:|||£tl |Ntf|men:| |I:I1:u:um3n|u|Nﬁrnan:| |Reiaranciu buncll

- CEmEED

Selecciona este botdn para ansxar
archivos al depdsito. Para mayor
informacicn  consulta: Copiar v
seleccionar

La consulta muestra en pantalla las siguientes columnas:

Columna 1 "Archivo asociado". Muestra el nombre del archivo asociado al registro o en su caso
disponible en esta ventana de depdsito para su asociacion.

. Columna 2 "Péliza". Muestra el tipo de pdliza al cual se le asocidé el documento.
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« Columna 3 "Numero". Nimero de pdliza a la cual se le asocid el documento.
« Columna 4 "Documento":
Para el caso en que el archivo este asociado a un documento de Aspel-SAE:

Tipo de documento al que estd asociado el archivo ("Recepcion” cuando es un documento de
compras, "Devolucidon" cuando es una devolucion de compras). Este dato sélo se llena y/o utiliza
cuando el archivo esta asociado a un registro o documento desde Aspel-SAE.

Para el caso en que el archivo este asociado a un movimiento de Aspel-BANCO:

Indica el nimero de la cuenta en la que se esta efectuando la asociacion. Recuerda que los
archivos asociados y/o depositados se controlan o se rigen por fechas, es por eso que se incluye al
archivo asociado el nimero de la cuenta.

Nota: Para el caso del sistema Aspel-COI, no se utilizan estos campos.
« Columna 5 "Numero".
Para el caso de Aspel-SAE

Numero de documento al cual se le asocid el archivo. Dependiendo la configuracion para la
generacion de claves sera el tipo o formato de este campo, ya que puede ser numérico o
alfanumeérico.

Para el caso de Aspel-BANCO
Numero del registro o movimiento dentro de la base de datos, niUmero secuencial.

- Columna 6 "Referencia bancaria". Este nimero tiene como propdsito la identificacién
del movimiento cuando se consulta el archivo. Este dato sélo se llena y/o utiliza cuando el
archivo esta asociado a un registro o movimiento desde Aspel-BANCO.

M Depdsito de documentos 2 31 E|[E|E|
L AEAR -
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[£] TrazaPolba I p [Pecepcione 57 |
[ TrazaPal ta ¥, e 5 33|
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Notas relevantes

Es importante que consideres que los archivos asociados y/o depositados en esta ventana se
organizan por la fecha del registro, es decir, cuando desees asociar un archivo desde otro sistema
Aspel, deberas asegurarte que la fecha del movimiento, documento o pdliza sean de la misma
fecha.

En la ventana de depdsitos de documentos asociados se presentaran los archivos disponibles para
asociar en otros sistemas asi como los archivos asociados o eliminados previamente del sistema
con el que se esta trabajando.

Cuando exista un archivo que no tenga ninguna informaciéon en sus columnas, significa que fue
desasociado de los distintos registros o sistemas, quedando disponible mas adelante para una
nueva asociacion.

* SELECCIONA EL DOCUMENTO QUE QUIERES ASOCIAR
Acceso
Desde Aspel-COI

1 = .
« Menu Archivos / Pdlizas, con el botdn _&' , opcion '__1?.. Aresar / botén | B Lsociar
Desde Aspel-SAE
- Desde el mddulo de compras / MenU Archivos, Catdlogo de recepciones y devoluciones, con
2 = .
el botdn -&’ , opcién '_.1?; Anesar / botdn | H/ Azociar
Desde Aspel-BANCO

- Menu Archivos / Movimientos bancarios/ Depositos y retiros, Tipo cheque y/o En transito,
3] =

4 | i .7 1 h. , -
con el boton &'_ , opcién |+ Anexar / botén | H Azociar

Esta opcidn te permitira asociar a un registro cualquier archivo que se encuentre en la ventana de
Depésito de documentos.

Manejo Aspel

Que debes tomar en cuenta al asociar un archivo a un registro:

- Cuando el archivo que deseas asociar ya ha sido utilizado para dicho proceso desde
cualquiera de los sistemas Aspel-BANCO o Aspel-SAE, observaras que el archivo se duplicara
en la ventana de depdsito de documentos, uno con los datos obtenidos por la asociacion
desde Aspel-BANCO y otro con los datos de la asociacién del archivo desde Aspel-SAE.
Recuerda que ciertas columnas como documento y nimero son compartidos entre ambos
sistemas, por lo tanto si ya fueron utilizadas esas columnas por el sistema Aspel-SAE tendra
que crearse un archivo para llenar los datos correspondientes al sistema Aspel-BANCO.

- Cuando el sistema detecte que el archivo que estas asociando ya existe con las mismas
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caracteristicas, el sistema te mandara el siguiente mensaje: "El documento ya esta
asociado". El sistema valida que el mismo archivo no esté dado de alta dos veces para un
mismo registro, pero pudiese darse el caso en el que una misma pdliza tenga asociado un
registro de Aspel-BANCO y uno de Aspel-SAE, por consiguiente observaras dos archivos con
el mismo nombre, pero uno proveniente de una asociacion con un registro de Aspel-SAE y
el otro de Aspel-BANCO.

Como realizar asociaciones triangulares entre Aspel-SAE, Aspel-COI y Aspel-BANCO.

Si en algun momento necesitaras asociar una pdliza a un documento de Aspel-SAE y a un registro
de Aspel-BANCO, deberas efectuar una asociacion triangular indirecta mediante la utilizaciéon de un
archivo ficticio, el cual no necesariamente contendra informacion relevante para los registros. Para
lograr esta asociacion realiza lo siguiente:

1. Como primer paso, crea o identifica en tu explorador de Windows® el archivo ficticio que
servira para asociar los registros de manera y relacionarlos de manera indirecta.

2. Desde el sistema Aspel-COI desde la ventana de documentos asociados opcidon Anexar,
Selecciona, copia y asocia el archivo ficticio a la pdliza:

- X

[ Archivo esaciado |Descripcian | _
- . Anana
[l Documertoficticio b Documenta Figjicio pdlize 3 _
£] CalendarioMOM 0  Gastos
M Depdsito de documentas Or 2
v O %
Archivo Asociada Faliza [Mimero| Documant) Mamero | Feferencia ban i
|IDr | 2 ]
£] CalendarioM014 0 him Cir 2 Copat v Seleccions
] Calendarioh014.0.him Iy 4 3 ]| L1 Visusizar
I® Generacionrespaldosbmp  Ig 4 2 K1 _
) 8] CalendarioNOI.0him Dr 1 2 &Y A, Bopiedades

T Awde

LCerar

3. Posteriormente accede al sistema Aspel-BANCO, ventana documentos asociados, opcion
Anexar, e identifica el archivo asociado a la pdliza de Aspel-COI y selecciona el botdn
"Asociar":
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Archieg Asociado

B Documentofictic
] CalendarioMO14.0.him
2] CalendariaMOl.0 R
[# Generacionrespaldos bmp
] CalendardaMO0I4.0 kim

o bt

?
Iy 4 3 L LB Yisualkzar
I 4 2 3
Or 1 2 11 W Propiedades

4. Una vez realizado esto, el archivo se asocia a Aspel-BANCO creando una relaci n entre
ambos sistemas:

Archivo asociado

Descripoian

AE

& Generacionrespal Factura digital
& CalendariaMOl4.0, Archivo Web

| Documentoficlicio, Documento Fichcio paliza

Archrvo Asociado

£] CalendanoMOl4.0 htm Dir 2

&] CalendanchOl4,0.hm Ig 4 3 Ell 1) Vieusiza
E Generacionrespaldos bmp Ig 4 4 k||

€] CalendancNOI4 0 him or |1 2 3 §8. Eropedades

5. Ahora, accede a Aspel-SAE ventana de documentos asociados, opcidon Anexar, e identifica el
archivo asociado tanto en Aspel-COI como en Aspel-BANCO vy selecciona el botdn "Asociar":
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M Docurnentos asociades a la Recepcidn 58

Descripeibn

Archivo asooado

r
'

|‘]§.

El
x

M Depdsito de documentos C 58

TR %

Archivo Asociado Faliza |Mimeno

oCumEntoficicio ta f 2 2

2] CalendarioMNO4.0 htm Dt ] Copiar y Seleccionar
&] CalendariolO14.0 htm Ig 4 ] a L1 Visuglizar
@ Generacionrespaldos bmp |Ig 4 2 K}l

& ColenderioNOMObtm | D 1 . Bropiedadss

=1

6. En ese momento se creara una copiar del archivo en este caso "Documentoficticio”, con los
datos correspondientes a Aspel-SAE.

7. Por Ultimo, accede a Aspel-COI y realiza con el archivo asociado en Aspel-BANCO la misma
asociacion pero en Aspel-COI:

ivo asociado en COI El@”Zl

M Depdsito de documentos Dr Arch

SAE.

PR |F"U|IZEl INL’lma' |D|:|l:umanl|:| |Numam|RE|

Recapciones

{ Asocia

Copiar vy Seleccionar

i

STICIEr Recapcionas L3 Visual
&] CalendanioM 040 htm Recepciones b8 i
&) CalendarioNOM40hm  |Ig 4 3 3 §A, Eropiedades
E Generacionrespaldos.bmg g q 2 3 Wﬂiw
&] CalendanioMOl4,0 him Archivo asociado =n Col y en] 31
# Generacionrespaldos bmg | BANCO. ADE1 ¥ Awmib
& Generacionrespaldos bmg 3 ADE]

De esta forma indirectamente podras relaciona una pdliza con un documento de Aspel-SAE y un
movimiento de Aspel-BANCO.
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* VISUALIZAR UN DOCUMENTO
Acceso
Desde Aspel-COI

1 . .
- Menu Archivos / Pdlizas, con el botén & . botén | 5 Yisualizar |

Desde Aspel-SAE
- Desde el médulo de compras / Menu Archivos, Catalogo de recepciones y devoluciones, con

j . .
el botdn -&' , botdn ’m‘.

Desde Aspel-BANCO
- Menu Archivos / Movimientos bancarios/ Depositos y retiros, Tipo cheque y/o En transito,

1 . .
con el botdn & _botén | < disualizar |

- Desde la ventana de Documentos asociados si no existe archivo asociado, botdn

I Q. Aresar . Yizualizar
e , boton | 57 = .

Mediante este botdn podras consultar o visualizar en pantalla el contenido del archivo seleccionado.

Manejo Aspel

Para abrir un archivo se utilizara la aplicacién asociada para este tipo de archivo desde Windows®.
Para los formatos que no tengan asociado una aplicacion en particular, deberas realizar dicha
asociacion desde el explorador de Windows®), de lo contrario cuando desees visualizar este archivo
el sistema mandara el mensaje "No hay una aplicacion asociada al archivo".

El tipo de archivo identifica el programa (p. €j., Microsoft Word) que se utilizd para su elaboracién.
Los tipos de archivo estan asociados a una extension del nombre de archivo. Por ejemplo, los
archivos que tienen la extension .txt corresponde al tipo "Documento de texto" y se pueden abrir
con cualquier editor de texto.

Para mayor informacion consulta el ayuda de Windows®.

Notas: Este botdn estara disponible desde la ventana principal de Asociacién de documentos y la
ventana de depdsito de documentos.

Para abrir los comprobantes fiscales digitales, los sistemas Aspel proporcionan un visor para poder
consultar en pantalla este tipo de archivo (XML), con el Aspel-Visor CFDS podras consultar la
informacion detallada de estos comprobantes. Recuerda que Aspel-SAE puede generar
comprobantes fiscales (facturas) para agilizar el envio de documentos de facturaciéon teniendo una
validez oficial.
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* PROPIEDADES DEL DOCUMENTO O ARCHIVO
Acceso

Desde Aspel-COI

I_,{ Propiedades

. MenU Archivos / Pdlizas, con el botdn & , botdn
Desde Aspel-SAE
- Desde el médulo de compras / Menu Archivos, Catalogo de recepciones y devoluciones, con

el botdn ﬁ? , botén ﬁ' Propiedades

Desde Aspel-BANCO
< Menu Archivos / Movimientos bancarios/ Depdsitos y retiros, Tipo cheque y/o En transito,

con el botdn ﬁ , botdn —'{ Eropiedades

I_,{ Propiedades

=
IJF_’. Anewar
=

- Desde la ventana de Documentos asociados, botdn , boton

En esta ventana podras consultar y modificar las propiedades del archivo el cual puede estar o no
asociado a un registro en particular.

Manejo Aspel

Las propiedades o caracteristicas del archivo muestran ciertos datos que se generaron al asociar
dicho archivo desde cualquier sistema Aspel.

Estos datos se podran modificar tomando en cuenta que para al modificar ciertos campos afectara
su ubicacidn o asociacion en el sistema o ventana, es decir, si decides modificar el campo "NUmero
de documento" el sistema tomara en cuenta el cambio ubicando y/o asociando ahora el archivo al
registro o documento indicado en dicho campo.

La ventana es la siguiente:

LBk

r 0§ &
iﬂchw.ﬁ;numjc Fokza 'Mmarc Dnclmanmlwﬁmem |~“ce19rem:,m I:umx'E _
D Bespaido

B AELFAZT

= PO030z0 Px

| FO0I02M R Descrpeitn : W e
l':ﬁPELFAE? 4, F Mg 02 RF.C e
B AELF T e Faesin  w : 202 i E
B chaque i Tipa: Fecha scepotn: 12059200 gl

) AELFTY : o E
@;] F"ELF?“ D EECH DAC A El

Tig dociamenta Mg Docarenio
e | [ ] [om ]
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Los campos tipo y nimero de pdliza no podran modificarse.

Campo

Descripcion

Mes / Aho

RFC
Poliza
Fecha de
recepcion

Referencia
bancaria

Numero de
documento

Tipo de
documento

i Casper

Descripcion

Es la descripcion que se capturd al momento de copiar/seleccionar el archivo al
deposito de documentos. Esta descripcion la puedes modificar segln requieras.

Desde Aspel-COI: Indica el mes y el afo del periodo en el que se estés

trabajando.
Desde Aspel-BANCO y Aspel-SAE: Indica el mes y el afio en el que se generd
y/o realizd el registro seleccionado.

En cualquiera de los casos, podras modificar la fecha.

Para el caso en el que el archivo sea una factura electrénica, escribe el RFC del
cliente o proveedor segln corresponda.

Campo informativo. Muestra el tipo y nimero de la podliza asociado al archivo,
siempre y cuando el archivo haya sido asociado a una pdliza en particular.

Fecha en la que fue asociado el archivo por primera vez, es decir, fecha en la
que se copio y/o selecciono para su deposito y asociacion.

Escribe la referencia bancaria a la que hace mencion el movimiento si éste lo
requiere, por ejemplo, cheque.

Para el caso de Aspel-SAE:

Nimero de documento al cual se le asocid el archivo. Dependiendo la
configuracién para la generacion de claves sera el tipo o formato de este campo,
ya que puede ser numérico o alfanumérico.

Para el caso de Aspel-BANCO:

Nimero del registro o movimiento dentro de la base de datos, numero
secuencial.

Para Aspel-SAE:

Tipo de documento al que esta asociado el archivo ("Recepcidon" cuando es un
documento de compras, "Devolucién" cuando es una devolucién de compras).
Este dato sdlo se llena y/o utiliza cuando el archivo esta asociado a un registro o
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documento desde Aspel-SAE.
Para Aspel-BANCO:

Indica el nimero de la cuenta en la que se esta efectuando la asociacion.
Recuerda que los archivos asociados y/o depositados se controlan ose rigen por
fechas, es por eso que se incluye al archivo asociado el nimero de la cuenta.

* FILTRAR LOS DOCUMENTOS ASOCIADOS
Acceso
Desde Aspel-COI

=

1
« Menl Archivos / Pdlizas, con el botdn & , boton '_?'. Anexar

Desde Aspel-SAE

- Desde el mdédulo de compras / Menu Archivos, Catalogo de recepciones y devoluciones, con

, con el botdn

=

1
el botdn & , botén ¥, Anesar , con el botdn
Desde Aspel-BANCO

« Menu Archivos / Movimientos bancarios/ Depdsitos y retiros, Tipo cheque y/o En transito,

- 17-"’_ &nexar

3
con el botdn é' , botdn , con el botdn

Este proceso sirve para visualizar en pantalla sélo aquellos documentos que cumplan con las
caracteristicas especificadas en el filtro.

Campos Descripcion

Péliza Selecciona dependiendo el caso si deseas listar los registros o archivos que:

- Tengan una podliza asignada. Para este caso indica el tipo de pdliza o
numero de poliza a filtrar.

« Que no tengan asignada ninguna poliza
« Todos (con pdliza y sin poliza)

Nota: Por omisidn al acceder a la ventana de depdsito de documentos,
sbélo se mostraran aquellos registros o archivos que no estén asociados
desde el sistema donde se esté consultando dicha ventana.

Selecciona el o los documentos que estan asociados a una poliza, asi como
los que no estén asociados o estén asociado a una pdliza en especial, en

e
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este caso especifica el tipo y niUmero de la pdliza.

Documento Podras visualizar todos los documentos de Aspel-SAE, ninguno o un documento en
SAE particular mediante la especificacién del nimero del documento.

Referencia Podras indicar si deseas ver en pantalla todos los archivos asociados a un

bancaria movimiento de Aspel-BANCO, si deseas ver uno en particular selecciona de la lista
desplegable la opcion "Referencia indicada" y proporciona en el campo
"Referencia" el nimero. Si no deseas filtrar los archivos por una referencia en
particular indica la opcién "Sin referencia”.

Fecha de Anota o selecciona el rango de fechas que se considerara para filtrar los archivos o
recepcion registros por tipo de fecha. Considera esta fecha como la fecha en la que el
Desde / archivo fue seleccionado, copiado o asociado al registro.

Hasta

Aungue el archivo sea desasociado posteriormente, siempre conservara la fecha
de la primera asociacion. Esta fecha la podras consultar desde la ventana de
Propiedades del archivo.

Nombre de Si lo deseas podras especificar el nombre del archivo a filtrar, escribe el nombre
Archivo del archivo sin extension.

* ELIMINAR UN DOCUMENTO O DESASOCIARLO
Acceso
Desde Aspel-COI

- MenU Archivos / Pdlizas, con el boton & , botén N Elinar
Desde Aspel-SAE
- Desde el mddulo de compras / Menu Archivos, Catalogo de recepciones y devoluciones, con
el botdn ¥ , botdn \QJ Elminer
Desde Aspel-BANCO

- Menu Archivos / Movimientos bancarios/ Depositos y retiros, Tipo cheque y/o En transito,
j . .
con el botén _&' , botdn Uﬂllmmar

, . . R
- Desde la ventana de Documentos asociados, boton , botdn B Anexar

U Elirnirar
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Esta opcidn te permitira eliminar fisicamente el archivo o bien sélo desasociar el archivo del registro
qguedando disponibles para una nueva asociacién desde la ventana de depodsito de documentos.

Manejo Aspel

Este proceso de eliminacion tiene un manejo diferente dependiendo desde la ventana donde se
esté utilizando:

Desde la ventana principal de Asociacion de documentos

Al seleccionar este botdn desde la ventana de Asociacion de documentos el documento podra ser
desasociado o eliminado fisicamente dependiendo los siguientes casos:

« Si el archivo a eliminar no estd asociado a otro registro (pudiendo ser desde otro sistema
Aspel), el sistema te permitira escoger entre Desasociar el archivo o eliminarlo fisicamente.

o

P e !'\".'"_H' e Pt s Fie i B B ¥ o
Archivo esociado  |Descripcian | e

& chequa hitiy

q Fespaldo

&) AFLF74 jt| G deseas haces?

:E POO30207 P p Diezasociar el archivo del documento

B AELFAZ? fd @ Eimina ol aichva de o deposia 7 Frosiediades

-
-
&

Desasociar el archivo del documento: El archivo es desasociado del registro y lo deja para su
uso posterior en la ventana de depdsito de documentos.

Eliminar el archivo fisicamente: El archivo es eliminado de esta ventana de documentos
asociados y de la ventana de depdsito de documentos, es decir, elimina el archivo fisicamente de la
carpeta. Para anexar nuevamente el archivo, utiliza la opcion de: Copiar y seleccionar un
documento

- Cuando el archivo estd asociado en otro sistema, el sistema automaticamente desasocia
este archivo sin preguntar del registro o sistema que corresponda.

Desde la ventana de depodsito de documentos

La opcion de eliminar desde la ventana "Deposito de documentos" varia un poco con respecto a
la ventana anteriormente explicada. Desde esta ventana el archivo se eliminara o borrara
fisicamente del directorio donde Se almacenan dichos archivos. Al seleccionar este botdn, el
sistema mandara el siguiente mensaje de confirmacion:
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. < -
|.f.ru:h o Asociado [Pr:u Ii:[Nu ms] Docum [ i mE[RBfE rE'nl:iEI
B Firma Elactmnica Svanzada ppt  Dr 1
=] Birtatd Copiar y Selecciona
Visor de decumentos asociados
__‘_?r) El documenco serd eliminado del depdsito (Dwsea continuar? J‘ Fropiedades

sio [ owme | -

i*ﬁ
i

LCensr

* COPIAR Y SELECCIONAR UN DOCUMENTO
Acceso
Desde Aspel-COI

’ . 71- ’ ! ’ | Q B, P i |
« Men0 Archivos / Pdlizas, con el botdn ﬁf , botdn , botdn | bapiary Seleccianar
Desde Aspel-SAE

- Desde el mdédulo de compras / Menu Archivos, Catalogo de recepciones y devoluciones, con

. 'ﬁ? . r | Copiar v Seleccionar
el boton &=, boton === , boton [==

Desde Aspel-BANCO
« Menu Archivos / Movimientos bancarios/ Depdsitos y retiros, Tipo cheque y/o En transito,

, |'.. ] , | Q o) , I i
con el boton & , botdn , botén | Fepiary Seleccionar

Esta opcidon sirve para copiar archivos al depdsito de documentos desde alguna carpeta de
Windows® o unidad de disco o red, al mismo tiempo el archivo se asociara al registro
seleccionado.

Manejo Aspel

Este proceso lo que hace es realizar una copiar del archivo seleccionado y lo deposita en una ruta
ubicada en la carpeta de Archivos comunes Aspel, la cual por omisién es: C:\Archivos de
programa\Archivos comunes\ASPEL\Comprobantes\Coi\. De esa ruta se van tomando los archivos
para su uso desde cualquier sistema Aspel.
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Los pasos son los siguientes:

1.
2.

4. Al seleccionar el boton "Aceptar", el archivo se asociara directamente al registro y al

Desde la ventana de Deposito de documentos selecciona el botén "Copiar".

Se desplegara una ventana de Windows® para buscar y seleccionar en tu maquina el

archivo que deseas asociar .

breve del archivo, descripcidon que te servira para diferenciar los archivos.

M Deposile de documaentos 2 31

TR W
Archia Asociado |F‘nli:a |Numarn |Dnmmanln|mimarn |F’Le[eranau hann:lﬂ
] Firma Elecirénica svanzada ppt Facapciom ADET
1] Firma Elactranica Avanzada ppt Feacapoiom ADE1 Caniat y Seleccicna
Firma Elacirong . = - L1 Visualiz

] Firma Elactra Descripocidn del documento
@] Firma Elactrar] Cariure la descipeidn del documerks
.ﬁﬂ [——r—— _Dd.us impoitanies de la lactus

5] Firme Elecir
5] Firrna Ele ctranims Aummme =l
2] Firma Electrénica Avanzada ppi Recepcion ADEY
2] Firme Electrénica Avanzada ppl Fecapcion ADE1
[E] Firma Electrénica Avanzads.ppl Facepcion ADE1
I51] Firrn Electrénica Avanzada ppt Recepciom ADE1 E

LN mhar

i - . E A

mismo tiempo se colocara en la ventana de depdsito de documentos.

B Documentos asociados a la Coenta 2

Archivo esociado |Descripcion
& Generacionrespal Factura digial
] TrazaFol td Datos poliza
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Nota: Si el archivo ya se encuentra en el depdsito de archivos, utilizar la opcién "Asociar" ubicada
dentro de la ventana de deposito para asociar el archivo a un registro.

* PROPIEDADES DEL DOCUMENTO O ARCHIVO
Acceso
Desde Aspel-COI

[ f' Propiedades

. Menu Archivos / Pdlizas, con el botdn 14? , boton
Desde Aspel-SAE
- Desde el médulo de compras / Menu Archivos, Catalogo de recepciones y devoluciones, con
el botsn & , botén A, Eropiedades
Desde Aspel-BANCO

« Menu Archivos / Movimientos bancarios/ Depositos y retiros, Tipo cheque y/o En transito,
| f Propiedades

Bl
con el boton ﬂ:;' , boton

. Desde la ventana de Documentos asociados, boton | =5 2" | hotén 4. Propiedaces

En esta ventana podras consultar y modificar las propiedades del archivo el cual puede estar o no
asociado a un registro en particular.

Manejo Aspel

Las propiedades o caracteristicas del archivo muestran ciertos datos que se generaron al asociar
dicho archivo desde cualquier sistema Aspel.

Estos datos se podran modificar tomando en cuenta que para al modificar ciertos campos afectara
su ubicacién o asociacion en el sistema o ventana, es decir, si decides modificar el campo "NUmero
de documento" el sistema tomara en cuenta el cambio ubicando y/o asociando ahora el archivo al
registro o documento indicado en dicho campo.

La ventana es la siguiente:
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Los campos tipo y nimero de pdliza no podran modificarse.

Campo

Descripcion

Mes / Aho

RFC
Poliza
Fecha de

recepcion

Referencia
bancaria

Numero de

Descripcion

Es la descripcion que se capturé al momento de copiar/seleccionar el archivo al
depdsito de documentos. Esta descripcion la puedes modificar segun requieras.

Desde Aspel-COI: Indica el mes y el afo del periodo en el que se estés
trabajando.

Desde Aspel-BANCO y Aspel-SAE: Indica el mes y el afio en el que se generd
y/o realizé el registro seleccionado.

En cualquiera de los casos, podras modificar la fecha.

Para el caso en el que el archivo sea una factura electrénica, escribe el RFC del
cliente o proveedor segln corresponda.

Campo informativo. Muestra el tipo y nimero de la pdliza asociado al archivo,
siempre y cuando el archivo haya sido asociado a una pdliza en particular.

Fecha en la que fue asociado el archivo por primera vez, es decir, fecha en la
que se copio y/o selecciono para su deposito y asociacion.

Escribe la referencia bancaria a la que hace mencién el movimiento si éste lo
requiere, por ejemplo, cheque.

Para el caso de Aspel-SAE:
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documento
Nimero de documento al cual se le asocid el archivo. Dependiendo la
configuracién para la generacion de claves sera el tipo o formato de este campo,
ya que puede ser numeérico o alfanumérico.
Para el caso de Aspel-BANCO:
NUumero del registro o movimiento dentro de la base de datos, numero
secuencial.

Tipo de Para Aspel-SAE:

documento

Tipo de documento al que esta asociado el archivo ("Recepcidén" cuando es un
documento de compras, "Devolucién" cuando es una devolucién de compras).
Este dato sdlo se llena y/o utiliza cuando el archivo esta asociado a un registro o
documento desde Aspel-SAE.

Para Aspel-BANCO:

Indica el nimero de la cuenta en la que se estd efectuando la asociacion.
Recuerda que los archivos asociados y/o depositados se controlan ose rigen por
fechas, es por eso que se incluye al archivo asociado el nimero de la cuenta.

5.1.6 Poliza Modelo

Las pdlizas modelo son pdlizas que se graban en un archivo independiente al Catalogo de pdlizas
con la extensién *.POL. De esta forma, podras acceder posteriormente a este archivo para ajustar
algun dato que haya quedado pendiente de definir al momento de la captura. También las puedes
utilizar cuando necesitas contabilizar pdlizas que no sufren modificaciones substanciales en su
contenido, y que se deben aplicar de forma repetitiva.

Debido a los procesos de redondeo en la generacidon de poélizas modelo, en ocasiones el total de
cargos y el total de abonos varian por centavos, en cuyo caso es necesario que ajustes la
diferencia manualmente.

* Grabar poliza modelo

Acceso
- Menu Archivos, Pdlizas/ Menu Edicion, Agregar o modificar una pdliza con la tecla F9 o el

]
Botén &
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=]
« Menu Pdlizas modelo, al agregar o modificar una poliza modelo, Boton &

Utiliza esta opcién si no deseas que la podliza sea contabilizada y afecte la contabilidad de tu
empresa, 0 bien, deseas que la poliza sirva de modelo para realizar otras.
Manejo

Madulo de Pdlizas

El proceso que debes llevar a cabo es el siguiente:

1. Abre el catdlogo de pdlizas y ejecuta el proceso de Agregar con el botén -~ o Mend
Edicion, opcion agregar o en su caso modificar.

2. Anota o modifica la informacion de la pdliza.

r=i%)
3. Graba la podliza con el botdn 57 0 con la tecla FO.

4, Selecciona el directorio y/o subdirectorio donde se grabara la pdliza modelo y escribe el
nombre del archivo que va a ser creado.

Madulo Pdliza Modelo

1. Agrega o modifica una pdliza modelo con el botén -— o —”’ respectivamente

2. Anota o modifica la informacion de la pdliza modelo.

=)

T , =
3. Y graba la pdliza modelo con el botdon 't

Nota: Cuando se esta trabajando sin Contabilizacion en Linea, con el botén H la pdliza modelo
se grabara como una poliza y en la Consulta del Catalogo de podlizas se mostrara con el estado sin
Contabilizar.
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Para poder contabilizar una pdliza modelo deberds configurar tu sistema para trabajar la
Contabilizacién en linea de lo contrario deberas realizar el proceso de Contabilizacién que se
encuentra en el menu Procesos.

* Modificar una poéliza modelo
Acceso

« Menu Archivos, Pélizas/ Menu Edicion, Agregar y oprimir el botén |
« Menu Archivos, Pdlizas modelo, doble clic sobre la pdliza modelo seleccionada o con el
botdn -
Qué es
Puedes modificar las partidas de las polizas modelo.
Manejo

Modulo de Polizas

El proceso que debes llevar a cabo en el catdlogo de pdlizas es el siguiente:

117

1. Carga la péliza modelo con el botén &

2. Anota el nombre del archivo de la pdliza modelo, selecciona el directorio y/o subdirectorio
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donde se encuentra el archivo.

3. Cambia los campos que desees.

=ia ]

4. Graba la pdliza modelo con el botédn =" o con la tecla F9.

Modulo de Podlizas Modelo

El proceso que debes llevar a cabo en el mddulo de pdlizas modelo es el siguiente:

Selecciona la pdliza que quieres modificar.

1. Con el botdn —/ desplegaras el detalle de la pdliza modelo para que realices las
modificaciones que necesites.
2. Por ultimo con el boton = guarda la pdliza.

Nota: No es posible eliminar una pdliza modelo desde el sistema, sélo modificar sus datos. Puedes
salir del sistema y borrar los archivos de las pdlizas modelo desde Windows o en DOS.

* Enviar poliza modelo por correo

Acceso

g}

- Menl Archivos, Pdlizas/ Ment Edicidn, agregar o modificar, con el botén =

« Menu Archivos, Pdlizas modelo, con el botdn = =

Esta opcion te permite enviar por correo electronico la pdliza consultada o creada.

Manejo

Antes de enviar la pdliza, ésta deberd ser guardada como una pdliza modelo, el sistema te
desplegara la ventana correspondiente para guardarla.

Una vez grabada la pdliza modelo, el sistema te desplegara la aplicacion de correo predeterminado
en tu maquina por ejemplo Microsoft® Outlook para el envio de la pdliza, indica los datos
correspondientes para el envio satisfactorio.

También desde el médulo de pdlizas modelo puedes enviar las pdlizas modelo, por medio del
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o

botén .

* Recepcion y envio de poélizas modelo
Acceso
« Menu Archivos, Pdlizas Modelo

- Desde la Barra de herramientas principal con el boton l_| *)

Desde este modulo se podra tener un manejo eficiente de las pdlizas modelo, de tal forma que
puedas consultar las pdlizas modelo grabadas, asi como organizar y/o almacenar las polizas
recibidas via correo electronico y clasificarlas por sistema. Adicionalmente podras: contabilizarlas,
enviarlas via correo electr nico, asi como la obtenciéon de una vista previa del contenido de cada
una de las pdlizas, sin tener que abrirlas.

Este mddulo actuara como un visor, es decir, el programa encargado de la recepcidon y envio por
correo electrdnico, sera el predeterminado en tu maquina, como puede ser Microsoft Outlook, etc.
Los correos se almacenaran en este modulo de recepcidén y envio, pero también los podras
consultar desde tu programa de correo predeterminado.

Las pdlizas modelo que lleguen a Aspel - COI via correo son organizadas y/o clasificadas por
sistema, también se organizan las que no llegan por correo, observandolas en la lista de todas las
polizas puedes clasificarlas por sistema a través del menu flotante.

Nota: Se recomienda usar para la recepcién y envio de pdlizas modelo los programas de correo
electrénico Outlook, Outlook 2000 y Outlook Express.

Manejo
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seleccionada.

Todas: En este apartado podras consultar las podlizas modelo que se encuentren
grabadas en el directorio de trabajo. También es posible consultar las pdlizas modelo
de otro directorio, siempre y cuando se indique la ruta en el campo "Directorio".
Se muestra el detalle de la pdliza seleccionada:

- Poliza. Nombre de la pdliza.

- Fecha. Fecha en que se generd la pdliza.
Por sistema: Los nodos o carpetas que aqui se muestran, representan cada sistema
de la linea Aspel que generan pdlizas modelo y se muestran con su icono

correspondiente, esto con el fin de poder ordenar las pdlizas por sistema.

Si el Asunto del correo se arma sdlo con el prefijo [ASPM] el sistema lo tomara como
si fuera de Aspel - COI y lo clasifica como tal y al momento de recibir un correo

Una vez clasificados, la pdliza en la columna Enviado por tomara el nombre de
acuerdo al sistema al que se clasifico:

Sistema Subject o Asunto
Aspel - SAE [ASPMSAE]USUARIO
Aspel - COI [ASPMCOIJUSUARIO
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Aspel - NOI [ASPMNOI]JUSUARIO
Aspel - CAJA [ASPMCAJA]JUSUARIO

Todas ellas deben ir encerradas entre corchetes: [PREFIJO+NOMBREDESISTEMAJUSUARIO

Al seleccionar alguno de los iconos de los sistemas, se muestran los datos de las polizas
como:

Pdliza. Nombre de la poliza.

Enviado por. Sistema por el que fue generada la pdliza, asunto del correo electrénico.
Cuando la pdliza modelo es clasificada por el usuario es decir, no fue recibida por correo
electrdnico, esta columna se armara con la leyenda ASPM, el nombre del sistema en el que
se clasificd, ejemplo: "NOI", y el nombre de "Usuario" (el cual indica que fue clasificada por
el usuario), quedando de esta forma: [ASPMNOI]JUSUARIO. Esto con el fin de que puedas
diferenciar entre las pdlizas recibidas via correo electronico y las que fueron clasificadas por
ti.

Fecha. Esta es tomada del servidor de correo de donde se envié la pdliza, fecha de envio del
correo.

Ver: Descripcién de los campos.

Notas: Cabe mencionar que la clasificacién por sistema se realiza por periodo, es decir,
cuando se crea el siguiente periodo de trabajo, todas aquellas pdlizas que estan clasificadas
por sistema no se presentaran en la opcidn correspondiente, sino que las podras encontrar
en la opcidn Todas.

Cuando la podliza no es recibida por correo electronico pero es clasificada por sistema, la
fecha del archivo se tomara como la fecha de envio.

Correos nuevos: La funcidon principal de este proceso es obtener mediante el correo
predeterminado, las pdlizas enviadas por correo electrénico, esto se realiza de la siguiente
manera:

- El sistema te pedira la contrasefia de correo para el usuario configurado, lo que es lo
mismo la contrasefia para conectarse al servidor de tu empresa y obtener tus correos.

La contrasena se solicitara siempre y cuando en el programa de correo predeterminado, asi
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se haya configurado.

- Mediante el programa de correo, se obtienen (se bajan), se identifican y se muestran
los correos nuevos para Aspel - COL.

Observaciones

Es importante que tomes en cuenta que se obtendran todos los correos que se encuentren
en el servidor de tu proveedor de Internet (servidor de tu empresa), pero sélo podras
consultar desde este mddulo aquéllos que en su descripcidn o asunto tenga la leyenda
ASPMCOI o0 en su caso ASPMSAE, ASPMNOI o ASPMCAJA, dependiendo del sistema
que lo envie. Si el Asunto del correo se arma solo con el prefijo [ASPM] el sistema lo tomara
como si fuera de Aspel - COI y lo clasifica como tal.

Los correos deben contener un archivo tipo pdliza (Pol, etc.) de lo contrario no se bajara, ya
que este proceso verifica que el contenido del archivo sea el correcto.

También deberas tomar en cuenta que si te mandan una pdliza modelo por correo y ésta es
recibida con cualquier programa de correo (Outlook), mientras no sea leida, Aspel - COI la va
a detectar como nueva y la mostrara.

Los correos también podran ser consultados desde el programa de correo en el que fueron
recibidos.

Botones del médulo de poélizas modelo

Botdn Funcion

A0

Con este botdn podras agregar una poliza desde el moédulo de pdlizas modelo.
Este botdn sirve para abrir la pdliza y poder modificar alguna partida u otra informacion.

Este botdn despliega la ventana de captura de la pdliza con el fin de contabilizar la pdliza,

para esto utiliza el botén H .

Este proceso también se podra llevar a cabo oprimiendo doble clic sobre la p liza modelo, o
menu flotante opcidn contabilizar pdlizas.

Con este botdn envias por correo electrénico la pdliza modelo seleccionada, desplegando el
programa de correo predeterminado en tu PC. Indica la direccién del destinatario, asunto y
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texto del mensaje.

s Se

verifica nuevamente si existen correos nuevos para Aspel - COIL

En su caso, se solicitara la contrasefia del usuario, para la obtencién de los correos.
Recuerda que para que se visualicen los correos deben de tener como asunto la leyenda
[ASPM] y deben contener un archivo tipo pdliza (*.pol;*.p01;*.p02), de lo contrario no se
bajaran, ya que este proceso verifica que el contenido del correo sea el correcto.

Campos del modulo

Campos

Directorio

Tipos de
archivo

Descripcion

Selecciona la ruta donde se encuentran los archivos de pdlizas modelo, ayudate con

el botdn g o con la tecla F2. Por omision, se muestra el directorio con el que estas
trabajando en Aspel - COL.

En este campo se muestra el formato o extensiéon de las pdlizas modelo grabadas en
Aspel - COI, esta extension le servira al sistema para filtrar las pdlizas modelo del
directorio especificado. Por omisidn se mostrara la extensién *.Pol, para desplegar
varios tipos de archivo a la vez, separalos mediante el punto y coma (;) Ejemplo:
* pol;*.p01;*.p02. Esto te sera de utilidad, cuando las p lizas sean generadas por
otro sistema de la linea Aspel, por ejemplo: Aspel-SAE, ya que los archivos de pdlizas
se generan con extension P01, P02, dependiendo de la empresa.

Si el campo se deja vacio se mostraran las podlizas modelo grabadas en el directorio
de trabajo con extensidon *.Pol, o bien, las grabadas en la ruta especificada en el
campo "Directorio".

Si se indica otro tipo de extension, el sistema te mostrara la lista de los archivos
correspondiente, pero al no ser reconocido como una extension de poliza valida, es
decir *.Pol o en su caso PO1...., se enviara un mensaje dentro del campo
"Concepto" con la siguiente leyenda " Péliza modelo no valida o dafiada".
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E Piélizas modelo

A I 4 Tipa de archiva diferents
e e pélizas (*.Pol)

o |Péiiza Y Archivos que [cha
7% sae MODTD202XG7 | leymmplen con 2|/02/2008
MODI0Z03XGT Uiy de extersidn |[/12/2006

indicada. L
MO0 061 20,03/ 2006
BAMIT NS 51 M7 AC200R

Comens nussyviog Tipo: |:| Fecha: :l

Concepto:  |Poliza modelo no valida o dafiada.

Concepto | Tipo C... |Debe

Mersaje del sisterna en donde se
irndica que el archive selectionsdo
tea es un archive de pdliza valids
o estd dafada.

Nota: Es importante mencionar que para aquellos archivos que no sean del formato requerido, las
opciones como Contabilizar poliza, Ver notas, Enviar pdliza, etc., no estaran disponibles.

Listade Poliza. En este apartado se en listan todos los archivos filtrados por el tipo de
archivos archivo. Por omision el sistema mostrara todas las pdlizas modelo con extensién *.Pol
encontradas en el directorio seleccionado.

Fecha. Esta es tomada del servidor de correo de donde se envid la pdliza, fecha de
envio del correo.

Nota: Cuando la pdliza no es recibida por correo electrénico la fecha del archivo se
tomara como la fecha de envio.

Enviado por. Sistema por el que fue generada la podliza, asunto del correo
electrdnico.

Cuando la pdliza modelo es clasificada por el usuario, es decir, no fue recibida por
correo electronico, esta columna se armara con la leyenda ASPM, el nombre del
sistema en el que es clasificado por ejemplo "NOI", y el nombre de "Usuario" (el cual
indica que fue clasificada por el usuario), quedando de esta forma:
[ASPMNOI]USUARIO.

Sélo estara disponible esta columna, para las carpetas o nodos por sistema.

Detalle de una pdliza modelo

Tipo Muestra el tipo de pdliza; éstas pueden ser de ingresos (Ig), egresos (Eg),
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diario (Dr). etc.

Fecha Fecha en la que se generd la pdliza dia/mes/afo.
Concepto Muestra la razén o descripcidn de la pdliza.
Cuenta Numero de cuenta afectada.

Departament NUmero del departamento que origind el movimiento.
o

Concepto Razon o descripcion por movimiento.

T. Cambio Tipo de cambio de la moneda con la que se afectd el movimiento.
Debe Cantidad que se cargé a la cuenta.

Haber Cantidad que se abond a la cuenta.

Opciones del meni flotante (botén derecho del raton)

Opcion Descripcion

Ver notas Contenido o texto del correo electronico enviado con el archivo de pdliza adjunto.

Enviar poliza Despliega el correo predeterminado de tu PC o computadora y adjunta el archivo

de la pdliza a enviarse.

Eliminarde Elimina la pdliza seleccionada. Esta opcién no estara disponible para los archivos
este sistema que se graben en el directorio de trabajo o en un directorio diferente como
polizas modelo; sdlo para aquéllos que hayan sido clasificados por ti o recibidos

por correo electronico.

Sélo elimina la pdliza modelo de la clasificacion del sistema y no fisicamente del

directorio donde se genero.

Agregar Con esta opcidn despliega la ventana de captura de pdlizas para agregar una.
Modificar Esta opcién despliega la ventana de captura de la pdliza para modificarla y volver
i Cung GVA CONSULTORIA Y CAPACITACION, S.C.
PASEO DE LA REFORMA No. 76 DESP. 1104 COL. JUAREZ .
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a grabarla con el botén =" ubicado en dicha ventana de captura.

Contabilizar  Selecciona esta opcion cuando necesites que una pdliza modelo sea considerada
poliza en tu contabilidad.

Clasificar Esta opcidn sdlo estara disponible si estas situado en la opcidon de TODAS, de tal

como... forma que te permita clasificar las pdlizas por sistema. Esta opcion es Util para las
polizas que fueron generadas en versiones anteriores y se desean especificar bajo
un nodo de sistema en especifico.

‘ar Motas
Enviar pdlza
Elirinar de eske siskema

Agregar

Contabilzar pdiza

Clasificar como ...

Nota: Para la correcta visualizacion de la informacidon desde este mddulo, deberas asegurarte que
en cada uno de los sistemas Aspel, estén definidas las cuentas involucradas para la generacion de
polizas y correspondan en nimero y descripcion.

5.2 Consolidacion

Acceso

- MenU Procesos, Consolidacion.

- Desde la Barra de Herramientas con el botén =) | *)
Campo Descripcion
Empresa Es un campo informativo donde se despliega el nimero y nombre de la
consolidadora empresa que actuara como consolidadora.
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Directorio para archivo de datos

Directorio fuente

Directorio destino

Nivel de cuenta

Manejar empresas
como
departamentos

Numero de
empresas a
consolidar

Notas:

Sefiala la unidad de disco, directorio y/o subdirectorio donde deberan
localizarse los datos de las empresas a consolidar. Si los archivos de las
distintas empresas no se encuentran en el mismo directorio, el sistema ira
solicitando la ruta para acceder a los datos de las empresas que no localice
en dicho directorio.

Indica el disco, directorio y/o subdirectorio donde deberan grabarse los
archivos que contendran los datos de la consolidacion de las empresas. Este
directorio / subdirectorio debid haber sido creado con anterioridad.

Puedes elegir desde qué nivel de cuenta contara el catdlogo de la empresa
consolidadora (desde Mayor hasta Auxiliar). Si seleccionas el nivel de Mayor,
el catdlogo de cuentas de la empresa consolidadora sélo estara formado por
cuentas de Mayor.

Permite manejar cada empresa que intervino en la consolidacién como un
departamento (se debid haber activado El Manejo de departamentos en los
parametros del sistema de la empresa consolidadora). Si no marcas esta
casilla, los datos que se presentaran corresponderan al corporativo en
general.

Marca las empresas que va a consolidar el sistema en la empresa
consolidadora. Con las flechas localiza el nimero de cada empresa que
deseas marcar y hazlo con el indicador del ratén o con la barra espaciadora.

No olvides tomar en cuenta lo siguiente:

- Es muy importante que todos tus movimientos se encuentren contabilizados, ya que la
consolidacién Unicamente considera los saldos existentes en el catdlogo de cuentas y en el
catalogo de cuentas departamentales.

Al efectuar este proceso se borran los archivos del catdlogo de cuentas y departamentos
del periodo en que estés trabajando, por lo que es muy importante que ejecutes esta
funcidn estando en la empresa consolidadora y en el periodo indicado.

« Te recomendamos que las empresas a incluir en la consolidacion manejen los mismos
catalogos de cuentas, para que el procedimiento arroje resultados efectivos.
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- Es importante que el catdlogo de cuentas de la empresa consolidadora sea el mas
"general" de todos: debe estar definido de tal manera que los catdlogos de cuentas de
todas las empresas a consolidar estén "contenidos" en él.

- De preferencia ejecuta este proceso al final de cada mes, debido a que, si efectlas
modificaciones en tus polizas después de ejecutar este proceso, deberds correrlo
nuevamente para que el consolidado esté actualizado (puedes ejecutar la Consolidacién las
veces que consideres necesario, ya que no duplica la informacion).

« Consulta el resultado de tu consolidado ingresando nuevamente a la empresa desde la
ventana de seleccion de empresa (opcion Abrir empresa del menu Archivos).

Repercusiones: El proceso suma saldos iniciales y finales, sus movimientos y presupuestos, de
todas las empresas indicadas y los almacenan en los archivos de la empresa consolidadora. Con
los totales se crea un catdlogo de cuentas que contienen la informacion de todas las empresas
consolidadas, pero sin contar con las pdlizas de cada una de ellas. Al terminar el proceso, desde la
empresa consolidadora, se pueden cargar pdlizas para hacer eliminaciones por operaciones inter-
compaiiias y, finalmente, obtener los reportes y graficas que desees.

5.3 Balanza Anual

Acceso
- Menu Procesos, Balanza anual

- Este proceso emite una Balanza de comprobacién conteniendo la informacién de varios
meses, incluso hasta de un afio.

- A diferencia de una balanza de comprobacién normal, la Balanza anual no sélo se reporta,
sino que se archiva en disco, como un periodo de trabajo mas.

- Para accederla, debes indicar como periodo de trabajo Aio/06 (mes correspondiente).

« Ya ubicado en el periodo anual, debes revisar el Catalogo de cuentas, consultar la Balanza
de comprobacion o emitirla en forma de reporte.
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Campo Descripcion

Directorio para archivo de datos

Fuente

Destino
Generales

Nivel de cuenta

Por
departamento

Rango de
fechas

Repercusiones

Campo informativo. Indica la unidad de disco, directorio y subdirectorio
donde se deben buscar los datos.

Campo informativo. Indica la ruta donde se guardara la balanza anual.

Selecciona el nivel de cuenta al que deseas detallar tu Balanza: De Mayor,
Subcuentas o Auxiliares. La consulta a nivel De mayor es mas compacta que las
otras dos consultas.

Indica si quieres desglosar por departamento el saldo inicial, cargos y abonos, y
saldo final del periodo que sefialaste en tu reporte. Puedes pedir que se
muestren todos los departamentos o solo alguno de ellos.
Este campo estara disponible si en Parametros del sistema se configurd
manejar departamentos.

Indica el rango de fechas a reportar (que no debera ser mayor de 12 meses).

« El catdlogo de cuentas departamentales solo se crea si el proceso fue solicitado para
desglosar los datos por departamento.

- El catdlogo de cuentas debe ser consistente a lo largo del periodo de balanza seleccionado,
ya que si existen cuentas que se dieron de baja y luego ese nimero se retomo para dar de
alta otro concepto, se mezclaran en el mismo nimero de cuenta los montos de Debe y
Haber correspondientes a dos conceptos distintos. Sin embargo, no existirda ningln
problema si existen cuentas en un mes y fueron dados de baja para el siguiente, o si se
agregan cuentas de un periodo a otro.
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5.4 Ajuste Anual por Inflacion
Acceso
- Menu Procesos, Ajuste anual por inflacion.

Al acceder a esta opcidn el sistema te presentara un asistente que te ayudara en el Calculo del
ajuste anual por inflacion para periodos ya sean Regulares (periodos de 12 meses) o
Irregulares (periodos de 6 o 3 meses) indicando el tipo de ejercicio que se vaya a calcular.

Este proceso se basa en la Reforma Fiscal para el ejercicio fiscal a partir del 2003, en la cual se
elimind la obligacion que tenian los contribuyentes de realizar el calculo mensual de los
componentes inflacionarios de los créditos y de las deudas, llamado componente inflacionario,
para sustituirlo con un solo ajuste anual por inflacion.

Para mas informacion revisa el tema "Calculo del Ajuste Anual por Inflacién".

Observaciones: Este ajuste anual, por ley sblo lo deben calcular las personas morales y se
realizara Unicamente al cierre de cada ejercicio fiscal.

Para ejecutar este proceso, no debe de haber ningun catdlogo o proceso en ejecucion, de otra
manera la opcion de mend correspondiente se encontrard  deshabilitada.

Manejo

Para la realizacion de este proceso deberas seguir los pasos del asistente y proporcionar la
informacién que se solicita en ellos.
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Ajuste anual por inflacidn

Selecciona laz cuentas de créditos.

Cuenita Descripcidn || Cuenta Descripcion
=1 1110-000-000 Cals 1110-000-000 Cada

1110-007-000 Cajs Chica 11E0-000-000

1110-002-000 Caja CrecaM E.
£ 1120-000-000 BANCOS 2 000-000 EI]E?IEEHIDS ' EMPL
 1E0.000.000 ancent 1220000000 EDIFICIOS
“1IFy 1120-000-000 Ma POR ACREDITAR
1170-000-000 DEUDORES DIVERSD 41 20-000-000 DOCUMENTOS POR OO,
/- 1172-000-000 FUMCIOMARIOS ¥ EME TERBENOS
- 11 80-000-000 DOCUMENTOS FOR C
+- 11 50-000-000 Vi POR ACREDITAR
1271 0-000-000 TERREMOS
020000000 EDIFICIOS
1220-000-000 EQUIPO DE TRANSPO
1240-000-000 EQUIPO DE COMPUTL : T
) 1245 000-000 EQUIPD DE OFICINA Selecciona la cue nta de crédito o
qupe' Hejeteteies MATUINERLA g de ll:|E udas seglin correspo nda v
e s arrastrala hacia la derecha.

Selecciona el botan (+) para que se
despliegue n las cuentas de detalle, o
con ayuda del botan dere cho del
ratan’ Opcidn Expander nodos | Ctrl +
).

Apnbesion :: Siguente b4 Cancels B coda

1. Primero deberas seleccionar el tipo de ejercicio a calcular:

A. Ejercicio Regular de 12 meses.- Al utilizar esta opcion se debera de verificar que el sistema
tenga creados todos los meses correspondientes al ejercicio que se desea calcular, es decir, si el
ajuste anual lo realizaras para el ano 2004, el sistema debera tener creado a partir de enero de
2004 hasta diciembre de 2005, ya que el sistema realizara los calculos con el ejercicio completo de
un ano (12 meses).

B. Ejercicio Irregular de menos de 12 meses.- Selecciona esta opcion si el ejercicio fiscal
resultara de menos de 12 meses (irregular), ya sea por inicio de actividades, por liquidacion,
inclusive por fusién o por escision.

Dependiendo el tipo de ejercicio a calcular, proporciona los siguientes datos:

a) Ruta.- Anota el directorio de trabajo de COI, donde se encuentra la informacion
correspondiente al ejercicio del cual se desea determinar el ajuste anual por inflacion. Con ayuda

del botdn g o la tecla F2 podras seleccionar la ruta o directorio.

b) Ejercicio.- Para los ejercicios regulares: Por omisién se mostrarda él o los ejercicios
completos que se localicen dentro de la ruta sefialada en el campo anterior. Para los ejercicios
irregulares: deberas anotar el ejercicio del cual se desea calcular el ajuste anual por inflacion.
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c) Mes inicial del ejercicio y mes final del ejercicio. Esta opcion sélo estara disponible para
los ejercicios irregulares. Selecciona el mes inicial y final del ejercicio del que se realizara el
ajuste anual por inflacion.

2. y 3. Seleccion de cuentas de crédito y de deudas. En estos pasos se muestran todas
las cuentas en el orden en que fueron dadas de alta desde el catdlogo de cuentas, tanto
las acumulativas como las de detalle. Selecciona las cuentas de crédito o las de deudas
segun corresponda, para que el sistema obtenga el saldo de las mismas hasta el Gltimo dia
de cada mes del ejercicio seleccionado, el resultado sera Aplicado segun la formula.

Para seleccionar las cuentas, utiliza la opcion Agregar cuentas con las teclas de acceso rapido
Ctrl + A, con ayuda del meni flotante (botdn derecho del ratdn), o bien, selecciona la cuenta a
incluir y arrastrala con el ratén hacia el lado derecho.

Ejemplo:

Ajuste anual por inflacign

Selecciona la: cuentas de créditos.
Cuents Descripcian || Cuenta Diescripeion
=1 1110-000-000 CAlA 1110-000-000 Cala
1110-001-000 Caja Chica 11E0-000-0
1110-002-000 Caja Chica M.E. ! Caa Chica
+ 1120:000-000 BANCOS 000000 CLIENTES
4 1180.000.000 CLIEMTES 172-000-000 FUMNCIOMARIDS v EMPL.
41160000000 ALMACEN 1220-000-000 EDIFICIOS
& 1130000000 IWa PO ACREDITAR
4T 1170-000-000 DEUDDRES DIVERSD 180-000-000 DOCUMENTOS POR CO,
k- 1172-000-000 FUNCIONARIOS v EME TERREMOS
H-11E0-000-000 DOCUMENTOS POR C EQUIPD DE TRA
+-1130-000-000 [v4 POR ACREDITAR MPUTO
121 0H000-000 TERREMOS
1220000000 EDIFICIOS
1230:000-000 EQUIPO DE TRANSFO
1.240-000-000 EQUIFO DE COMPUTC . T
) 4245000000 EQUIPO DE ORCINA Selecciona la c.uerrta de credito o
gAspe' 1248 000.000 MAOUINARI F de deudas seglin correspo nda v
. . arrdstrala hacia la derecha.
Selecriona el botdn (+) para que se o :
desplieguen las cuentas de detalle, o Ao [ Siguiente 3 Cancelas -

con ayuda del boton dere cho del

raton’ Opadn Expander nodos [ Cirl +
X).

Observaciones

« Las cuentas que primero deberds seleccionar son las de crédito y luego en el paso 3 las
cuentas de deudas.
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- Para incluir varias cuentas, presiona la tecla "Ctrl" y selecciona las cuentas con ayuda el
ratdn, una vez seleccionadas, arrastralas con el ratdn hacia la derecha o utiliza la opcién
"Agregar cuentas" ubicada en el menu flotante (botdn derecho del ratén).

- Para eliminar las cuentas ya incluidas, posiciénate sobre la cuenta a borrar, y selecciona la

opcién "Eliminar esta cuenta" o "Eliminar todas" ubicada en el Menu flotante (botdn
derecho del ratdn).

4. Reporte. En el siguiente paso y el Ultimo se desplegara el reporte del Ajuste anual por
inflacion, el cual podras imprimir si lo deseas.

Este reporte te mostrara la siguiente informacion:

Fecha del ejercicio

- El nimero de cuentas de crédito incluidas

« La descripcién de las cuentas

- Saldo promedio anual

« Total del saldo promedio anual de créditos

+ Los mismos conceptos pero para las cuentas de Deudas

- Total del saldo promedio anual para las cuentas de crédito y deudas
« INPC del periodo

+ Factor de ajuste anual

Ajuste anual por inflacion deducible o acumulable
Notas:

- Si deseas un reporte donde se emita el desglose de ajuste anual, en el cual se muestren
los saldos finales de cada una de las cuentas y de cada uno de los meses podras generarlo
desde el reporte del Catalogo de cuentas / Desglose de ajuste anual, siempre y cuando
se haya realizado ya el proceso de Ajuste anual por inflacién, de lo contrario al generar
el reporte del Desglose de ajuste anual te enviara un mensaje donde te informara que es
necesario que se realice dicho proceso.
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- Para que el proceso de Ajuste anual calcule correctamente los saldos de las cuentas que
manejen monedas extranjeras, debe existir un tipo de cambio para el primer dia de cada
mes en el Histdrico de tipos de cambio, ya que el proceso de ajuste revalla dichas cuentas,
de no tenerse, el sistema presentara los resultados en moneda extranjera incorrectos en
los reportes involucrados con el ajuste anual.

5.5 Poliza de ajuste cambiario

Acceso

- Menu Procesos, Pdliza de ajuste cambiario

=
- Desde la Barra de herramientas, con el boton ﬂ| *)

- El sistema solicita un rango de cuentas entre las cuales busca aquellas que manejan
multimoneda y que afectan a la podliza de ajuste cambiario, caracteristicas definidas en el
Catdlogo de cuentas.

. La poliza se genera para el Ultimo dia del mes, con el tipo de cambio de ese dia. En caso de
que no esté capturado, se propone el tipo de cambio mas actualizado a partir de esa fecha,
es decir, busca el inmediato anterior, si no encuentra alguno, tomara el tipo de cambio
registrado en el catdlogo de monedas. Este proceso se repite por cada cuenta que se
encuentra en el rubro sefialado y que cumple con las caracteristicas antes mencionadas.

« Por ultimo, el sistema cuadra la pdliza generando un movimiento en la cuenta de ajuste, la
cual debes indicar al momento de ejecutar el proceso.

Nota: Esta pdliza se debe realizar cuando necesites obtener el monto de ganancia o pérdida por
fluctuaciones cambiarias. Debido a las variaciones que se registran en los tipos de cambio, es
posible que la pdliza generada presente un descuadre minimo, el cual debe ser ajustado
manualmente.

Es muy importante que antes de generar la Pdliza de ajuste cambiario, te cerciores que los tipos
de cambio se encuentran actualizados en el Histérico de tipos de cambio.
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Campo Descripcion
Cuenta Anota o elige la cuenta inicial del rubro que se utilizara en el
Inicial proceso.

Cuenta Final Anota o elige la cuenta final del rubro que se utilizard en el
proceso.

Cuenta de Anota o elige la cuenta que se utilizara para realizar el ajuste
ajuste de las fluctuaciones monetarias.

Nota: La cuenta de ajuste cambiario debid haber sido registrada o dada de alta dentro del

Catalogo de cuentas.

5.6 Pdliza de cierre anual

Acceso

- Menu Procesos, Pdliza de cierre.

-
- Desde la Barra de Herramientas con el botdn E| *)

- Esta opcion te permite la elaboracion automatica de la podliza de cierre del afio de trabajo,
traspasando sus saldos a las cuentas de resultados con el fin de determinar la utilidad o
pérdida del ejercicio.

Campo
Cuenta inicial
Cuenta final

Cuenta de
cierre

Por
departamento

i Coasper

-

Descripcion
Anota o elige desde qué cuenta quieres que se realice la Pdliza de cierre.
Anota o elige hasta qué cuenta debe abarcar la Pdliza de cierre.

Anota o elige la cuenta de cierre, la cual se utilizara para saldar todas las
cuentas de resultado, en la cual se aplicara una cantidad similar a los cargos y
abonos que cierran las cuentas incluidas en la pdliza.

Puedes solicitar que se cierren las cuentas que pertenezcan a un sdblo
departamento o que se consideren las de todos ellos (opcion casilla sin marcar).
Si activas esta opcidén deberas seleccionar el departamento al que corresponde
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la p liza de cierre.

Este campo estara disponible si en Parametros del sistema se configuré manejar

departamentos.

Notas

- Es importante que antes de realizar la pdliza de cierre, emitas un reporte del Estado de
Resultados, ya que después de contabilizar la pdliza de cierre, la utilidad neta varia
notablemente.

+ Mediante la tecla F2 puedes ver la lista de las cuentas.

« La cuenta de cierre debe haber sido registrada o dada de alta dentro del Catdlogo de
cuentas, y en su caso necesario, en el Catalogo de cuentas departamentales.

Repercusiones: Cuando la pdliza de cierre es contabilizada, los saldos finales de las cuentas de
detalle incluidas en las pdlizas se igualaran a cero y la diferencia de cargos y abonos sera aplicada
a la cuenta de cierre sefialada.

5.7 Integracion de Pdlizas

Acceso
« MenU Procesos, Integracion de pdlizas

Podras integrar las pdlizas previamente auditadas o todas, de un periodo de trabajo y de una
empresa diferente a la que se esta trabajando.

La ventana es la siguiente:
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Campo

Ruta

Empresa,
Mes,
Ejercicio

Tipo de
Polizas

Numero de
Polizas

Fecha

Atributos

Y
Vi
G Consultoria y Capacitacion. S.C.

Integraciin de pdlizas El
Pohizas & inlegrar: sefiala la ruta,
Fluls | Ch RMIpnesa, mes del
o pericdo y el sjercicio
Empreza 1 ~ | Moz |Erm = | Ejercicio (2005 < (afic) de dande
- ; : tomards las pdlizes a
Tipo de polizas Mimsio d= pohzas in rar
¥ Todas las polzas » Todas negrar.
Dr
Ig Fanga
Eg
Fecha Aibutos
Deasce 2 ¥ Contabekzsda
v Buditada
Hasta ? . e
Crear Tipo de Paliza ' Ciear Bitdooes de peoceso
Integrm J | Carcalsr | |_ Aguds
Descripcion

Selecciona la ruta del directorio donde se encuentran registradas las pdlizas a
integrar.

Selecciona la empresa, mes y ejercicio de donde se tomaran las pdlizas a integrar
en esta empresa.

Selecciona el tipo de podliza que se requiere integrar.

Indica un rango de pdlizas a integrar considerando el nimero de pdliza, o si lo
prefieres que se integren todas las polizas.

Indica la fecha que corresponde a las pdlizas que quieres integrar.

Puedes filtrar con mas detalle escogiendo a las pdlizas ya sean contabilizadas,
auditadas y/o pendientes. Ejemplo: Si seleccionaste en el filtro que sélo deseas
integrar las pdlizas auditadas, el sistema tomara en cuenta las pdlizas con los
atributos auditadas, no contabilizadas y no pendientes.

La integraciéon de las pdlizas se realizara si cumple con cada uno de los atributos
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seleccionados, en caso contrario no se podra llevar a cabo este proceso.

Si tienes seleccionada esta opcion al concluir el proceso, el sistema verifica en
parametros del sistema si tienes dado de alta ese tipo de pdliza y si no la tienes te
la creara. Solo en el caso de no haber espacio no sera creada y por lo tanto no las
integrara. COI te permite definir 12 tipos de pdlizas diferentes.

Si seleccionas esta opcidn, el sistema presentara automaticamente un resumen
y/o una lista de posibles errores por los cuales no haya podido integrar alguna de
las pdlizas. Si deseas consultar el archivo BITACORA.TXT, lo encontraras en el
directorio donde tengas tu base de datos.
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6. IETU Y OPERACIONES CON TERCEROS

6.1 Operaciones con Terceros

6.1.1 Datos Fiscales de Terceros

Acceso
« Menu Archivo, Operaciones con terceros/IETU, Datos fiscales de terceros

- Desde la ventana de captura de operaciones con terceros/IETU, RFC o ID Fiscal con el

botdn - 0 —’f

Con esta ventana se puede agregar, modificar o borrar la informacion fiscal de los proveedores o
terceros que se tomaran en cuenta para realizar la captura de operaciones con terceros/IETU asi
como importar la lista de proveedores desde Aspel-SAE.

Manejo
Agregar un RFC
Puedes agregar la informacién directamente desde Menl Archivo/Operaciones con terceros/IETU/

Datos fiscales de terceros con el botén - o desde la captura de operaciones con terceros al
escribir un RFC o ID Fiscal que no esté dado de alta en los datos fiscales de terceros y haciendo

clic sobre el boton - .

Campos de este proceso

Campos Descripcion

RFC o ID Fiscal Indica el RFC tratandose de persona moral o fisica o ID Fiscal para el caso de
una persona Extranjera.

Nota: Para personas fisicas el formato es: AAAAaammddHHD, en donde:
AAAA= siglas del contribuyente; aammdd= Fecha de nacimiento (afio, mes,
dia); HH= Homonimia; D= Digito verificador.

Para persona moral el formato es: AAAaammddHHD, en donde:
AAA= siglas del contribuyente; aammdd= fecha de constitucién, HH=
homonimia; D= digito verificador.
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Campo informativo. Es la clave que el sistema asigna automaticamente para

identificar al Tercero. Por medio del botdn %E se importara la lista de
proveedores que se encuentra en el sistema Aspel-SAE.

Escribe el nombre o razdn social con el que se identificara el proveedor o
Tercero.

Indica el tipo de tercero que identifica a la persona moral o fisica.
Los tipos de tercero que puedes indicar son: 04 Proveedor Nacional; 05
Proveedor Extranjero, 07 Accionistas, Socios o Integrantes, 07 Retenciones
(excepto proveedores); 15 Proveedor global.

Selecciona el tipo de operacion que se le asignara al proveedor o tercero.

Nota: Dependiendo del tipo de tercero que se haya indicado son las
operaciones que puedes realizar y que se desplegaran en el campo.

Selecciona el pais de residencia.

Nota: Este campo se activara cuando hayas elegido el tipo de tercero
extranjero.

Escribe la nacionalidad del Tercero.

Nota: Este campo se activard cuando hayas elegido el tipo de tercero
extranjero.

Asociacion de Gastos deducibles para IETU

Selecciona la cuenta de gasto asociada al proveedor, donde se acumularan las
deducciones por concepto de IETU.

El nimero de cuenta que se elija solo le servira de referencia al sistema para la
emision de Reportes, no se le generara ningiin movimiento, asi por ejemplo, si
las compras al proveedor Papeleria Moderna, S.A. de C.V. son en su mayoria de
Papeleria la cuenta de gasto asociada que se seleccionaria es la 6000-026-000
Papeleria y Articulos de oficina.
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Deducibilidad Por Porcentaje o por Monto

Indica la forma en la que se debera calcular la parte deducible de la operacién,
segun lo indique la ley deberas especificar si la parte que se deducira sera por
un monto o por porcentaje. Si por ejemplo la Cuenta de gasto asociada es de
Papeleria el tipo de deducibilidad sera por Porcentaje pero si es por Renta de
Autos sera por Monto.

Porcentaje/Monto Si indicaste que la deduccidn de la operacion se llevara a cabo por Porcentaje
deberas capturarlo, por el contrario si elegiste Monto deberas anotar el monto
tope que indique la Ley. Para el ejemplo de Papeleria el porcentaje sera del
100% vy para el de Renta de Autos sera un monto de 750 pesos.

Nota: Lo definido en estos tres ultimos campos, le servira al sistema para
calcular de manera automatica el monto de deduccion IETU cada vez que se
este capturando una operacioén con terceros/IETU.

Captura de causacion de IVA

Captura de operaciones con terceros

Botones de este proceso

Botones Descripcion

" Este botdn sirve para dar de alta a un proveedor o tercero.

[ / Podras modificar los datos del proveedor o tercero.

U Con este botdn eliminas la informacion del Tercero que hayas seleccionado.

'_ﬁ. Realiza una Busqueda de informacién requerida en la consulta.

535 Con este boton se importaran los proveedores que hayas dado de alta en el

sistema Aspel-SAE y deseas tener esta informacién en tu sistema.
Captura ruta SAE
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4 »l Con estos botones avanza al primer o al Gltimo proveedor o tercero.

Con estos botones regresa al anterior o avanza al siguiente proveedor o tercero.

> <

6.1.2 Definicion de Cuentas para Operaciones con Terceros / Deducion IETU

Acceso

« Menl Archivos, Operaciones con terceros/IETU, Cuentas para operaciones con
terceros/Deducciones IETU

Esta ventana se emplea para asignar del catalogo de cuentas, aquellas cuentas que trabajaran
como cuentas de operaciones con terceros/IETU.

Nota: Si no defines bien tus cuentas al asignarle los cargos y los abonos, las operaciones del
desglose de impuestos con terceros se veran afectados.
Sélo se podran asociar las cuentas de detalle y no las acumulativas.

Manejo

Cuentas para operaciones con tercenos f Deducciones [ETL

X
Calslogo de cuenbas Cuentas pars operaciones con berceios
T TE— Tiode movnier3
1172-001-00¢ EARINA HERMANDEZ LOPE 1172-001-002 WaLTER ANDRADE LOFEZ  Todos
1172-001-00F EREMDA PEREZ ZAMORA 1172-001-003 RAMIRO PEREZ ZAMORA Todos
117200008 DAMIAN MUREZ SALAZAR Enestavertana podras

1172000 -00¢ MICTOR HUGD TOWAR
Con estos botones podras ALLEJD
definir o eliminar las cue ntas
que se usaran para desglosar
los impuestos de las

acuerdo al arden que le
des, es dedr, puedes
ordenarlas por el ndmero
de cuentas, descripcdn o

< Elimina1 visualizar cuentas de

1 TOWAR CASTH Todos

operaciones con terceros, TRO ORT tipo de movirmie nto. ASVALLEJD  Todos

Tarnbién puedes usar el raton  [ENDIA G RREAA MEDINA Todos

para arrastrar las cuentas ala “'HEZBE A5TRO Todo EF,
parte de "cuentas con ] L4] |
operadones de terceros”. | T ” P E| i Rl |

i Guardar || Cancelar || Aoy |

En la parte izquierda se encuentra el "Catdlogo de cuentas" el cual muestra las cuentas (nimero
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de cuenta y Descripcidn) que tienes dadas de alta en el catalogo del sistema y del lado derecho se
encuentran las "Cuentas con operaciones de terceros" (niUmero de cuenta, descripcion y Tipo de
movimiento).

Al definir una cuenta como cuenta con operaciones a terceros por omision el tipo de movimiento
que se asigna sera Todos es decir se define para Cargos y Abonos, en caso de querer asignar un

. . . Aplica C Aplica Af
solo movimiento, deberds asignarlos con los botones w 0 plea ~hong

respectivamente. Si una cuenta tiene asignados alguno de los movimientos y requieres asignarle

- . . .
los dos movimientos utiliza el botdn M.

11R0-003-000 ALMACEN DE FROD. TERK 117 0-000-000

1:350-000-000 AMORTIZACION DE GASTC 111 0-0071 -000 FOMDO FLIO

2180-000-000 AMTICIPOS DE CLIEMTES 1120-000-000 BANCOS

1130-006-000 APLICACION MEMSUAL 1120-001-000 CUEMTA BAMCARLS #

E0O0-N3-000  APORTACIONES AL INFON. 1140-000-000 INVERSIOMES EM YVALORE

BO00-071-000 AYUDA DE COMEDOR 1140-007-000 INVERSIOMES CUENTA #

11 20-000-000 BAMCOS 1150-000-000 CLIEMTES

E000-034-000 BOLETOS DE AWION 1150-007-000 COMTADO

E000-005-000 BOMOS 1150-002-000 CREDITO

1110-000-000 1160-000-000 ALMACEM

31 00-000-000 CAPITAL SOCIAL 1160-001-000 SLMACEM DE MATERIALES
Puedes ordenar las cuentas alfabéticame nte de Puedes ardenar las cuentas numéricamente de mayar
mayor @ menor de acuerdo a la descripdon de la a menar de acuerdo al numero de cue nta, hace ndo
cuenta, haciendo clic sobre la barra de titulo clicsobre la barra de titulo de Cuenta.
Descripdon,
Esencial

- Tienes dos formas de definir las cuentas de terceros:

. , &
. Por medio del botdn %

« Arrastrando por medio del raton la cuenta hacia el lado de cuentas con operaciones de
terceros.

« Puedes seleccionar mas de una cuenta para asignarla como cuenta de Terceros.

- Del lado izquierdo se encuentran las cuentas que estan disponibles y a la derecha las
cuentas con operaciones de terceros, en caso que quieras que una cuenta ya no
pertenezca a las cuentas con operaciones de Terceros basta que la selecciones y con el

GVA CONSULTORIA Y CAPACITACION, S.C.
PASEO DE LA REFORMA No. 76 DESP. 1104 COL. JUAREZ
DEL. CUAUHTEMOC, MEX. D.F. C.P. 06600
TEL. 55-66-59-78 FAX.85-96-61-30 www..gvamundial.com.mx




VE;\
G Consultoria y Capacitacion. S.C.

boton < Elminar | pase del lado de las cuentas disponibles (catdlogo de cuentas), o

arrastrando con el ratdn la cuenta seleccionada hacia el lado izquierdo, si quieres que todas

. .. ’ << Eliminar todas
las cuentas con operaciones de terceros se eliminen, usa el boton .

« Con el botdn podras filtrar el catalogo de cuentas de modo que sélo se muestren las

Iy o
de tu interés, en caso de querer volver a desplegar todas las cuentas utiliza el botén |

* Captura de Operaciones con Terceros

Acceso

. Desde la consulta de pdlizas, con el boton E

- Menu Pdlizas, al guardar el movimiento y se detecte que existen cuentas asignadas para el
registro de las operaciones con terceros.

Permite capturar las operaciones con terceros asi como las deducciones IETU que aplican para la
cuenta registrada en la pdliza.

Manejo

Al capturar una poliza que contenga una o mas cuentas que se defini6 como cuenta con
operaciones a terceros/IETU, se desplegara una ventana en donde capturaras el tipo de operacién
y las cantidades que corresponden a los impuestos por cada cuenta que se haya agregado a la
poliza.

Al contabilizar la poliza este dialogo de desglose se desplegara una vez por cada partida donde se
encuentre una cuenta configurada para trabajar con operaciones con terceros/IETU.

Cuando seleccionas el botén "= sobre una partida o cuenta que no esta definida para trabajar
con operaciones a terceros, se desplegara el siguiente mensaje: "Deseas configurar esta cuenta
como cuenta de operaciones con terceros", al seleccionar que "Si" esta cuenta se incluird en las
"Cuentas para operaciones con terceros/IETU".

Desde el detalle de la pdliza sélo podras indicar que una cuenta quede configurada para trabajar
con operaciones de terceros. Pero no podras dar de alta una operacion. Para dar de alta la
operacidn, deberas solicitar la captura de operaciones con terceros desde la consulta de pdlizas,
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con el botdn o con la tecla de acceso rapido "F11".

La ventana es la siguiente:

Caplura de oparaciones con lerceros/IETU

Diatos de la patide 1
Cuerta: 1150-001-002 Facha: 22/Mic:/ D4 :
Tipo de pdiza De Mumeso da pdliza 12 E
“Diatns de | opercice | Deducciones IETU
BFCa |D Fiscst F401E0T000 7 B
Tipo de operacidn: | 85=0as - E una devoliciin
Morko da oparaciter 5.353.60 (7]
TaskA 15% TasA 10 TaS5a 0% EXENTO TOTALES
Vakor delos actos 535360 Eom 7 T 7 | 7] 536360
W&, scredibsble 03 04 0.m 000 non G03.04
IV o aciediable 0,00 kdom fgd |ooo 0oo .o
grta Ded I5A; |5.353.60 (7| + Vi Trasladado 20304
[ Rietenido (.00 H
0 + Difras retenciones 803,04
perociones
o Tota 5.353.60
terceros
v i dceptar 1 | Lancela | | Apuda
Importante

Cuando se elimine una pdliza también se eliminaran las operaciones registradas para las cuentas
de las partidas que tengan operaciones con terceros, se mandara un mensaje advirtiendo de la

eliminacion de la operacién y el cual

se debera confirmar.

Para eliminar Unicamente la operacion con terceros/IETU sin que necesariamente deba eliminarse
la pdliza podras hacerlo desde la "Captura de causacion de IVA".

Pestafia "Deducciones IETU"

Desde esta pestaia, podras consultar el desglose de las deducciones IETU asociados a la
operacion con terceros. Para un calculo automatico del monto de las deducciones es necesario la
correcta definicién desde el catdlogo de Datos fiscales de terceros. También se podran adicionar
deducciones indicando los montos y porcentajes deducibles, y si es necesario eliminarlos con el

botdn de Suprimir del teclado.
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T — o - tl ol e
Cusnia 1 G0-000 -0 Fecha 12/ DT
Tipo de pokza: Da Mumen de pdiza 1

......................... e

Distes s I perscide” Deduecines [ETU|

W
4 W [Cueria asociasin [Descspeion [Gasto asociad| % Deduchle  [Morto deduck
|
. | 1340-000-000 kd GASTOS DE INSTALACION im0 oo

Operociones

oon para que de esta fonma se vean
terceros reflejados en el calculo del pago
IETU oo provisional ¥ anual.

For cada deduccion que se integre a
la operacion deberas especificar de
acuerdo ala Ley del IETU &l % de
deducibilidad o el monto deducible

S |

Campo
Datos de la partida

Cuenta

Tipo de poliza
Fecha

Namero de péliza
Datos de operacion

RFC o ID Fiscal

Descripcion

Campo informativo. Muestra la cuenta a la que se aplicara la operacién
de terceros.

Campo informativo. Muestra el tipo de pdliza que se generd.
Campo informativo. Fecha de elaboracion de la pdliza.

Campo informativo. Muestra el nimero de pdliza.

Es la clave de identificacion del proveedor con hacienda. Puedes ayudarte
de la tecla F2 o el boton para seleccionar un proveedor.

Con el botdn - se desplegara la ventana de Datos fiscales de terceros en
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Tipo de operacion
Es una devolucion

Monto de operacion

Valor de los actos

donde podras dar de alta el RFC o ID Fiscal de terceros.

Con el botdn -/ podras modificar los datos del RFC o Tercero.

Nota: Para la declaracion informativa de operaciones con terceros los
contribuyentes podran no relacionar la informacion de los proveedores
cuyo monto no exceda del 10% de los pagos efectuados en el mes,
siempre que el monto de cada uno de ellos no sea superior a $5,000.00, es
decir, se presentara la informacidn de éstos en forma colectiva bajo la clave
XXX010101000.

Muestra el tipo de operacion que se asigné al RFC o ID fiscal del proveedor.
Marca este campo si el tipo de operacion se trata de una devolucion.

Monto total de la operacion o partida. Para este campo se debe considerar
el parametro "Montos incluyen IVA / En Oper. con terceros , ya que le
indicara al sistema si este monto tiene el impuesto incluido o no.

Con la tecla F2 o el botén @ se desplegara la calculadora en donde podras
indicar la cantidad a utilizar en este campo.

Este campo se rige por el parametro de configuracion "Montos incluyen
IVA/En oper. de terceros", es decir:

Si esta Activado el parametro, indica que la cantidad especificada en el
campo "Monto de operacidon" ya tiene el impuesto default especificado en
parametros, por lo que para obtener el valor de los actos, deberas dividir el
monto de la operacién con la tasa del impuesto default. Ejemplo:

Monto de la operacién: 755.00
Tasa de impuesto default: 15%
Valor de los actos: 755.00 / 1.15= 656.52

Si el parametro esta Deshabilitado, la cantidad especificada en el campo
"Monto de operacién" no tiene el impuesto incluido, por lo que en este
campo observaras la misma cantidad especificada en el monto de
operacion y a este valor es al que se le calculara el impuesto default
especificado en parametros. Ejemplo:
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IVA Acreditable

IVA no Acreditable

Monto Ded. ISR

IVA Retenido

Otras retenciones

TOTALES
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Monto de la operacion: 755.00

Valor de los actos: 755.00

Cuentas con el botén # o la tecla F2 para indicar la cantidad a calcular
desplegando la calculadora.

Se calcula automaticamente y no podra ser modificado. IVA Acreditable =
Valor de los actos * Tasa de IVA.

Se debera capturar (el sistema no lo calcula) y una vez capturado se
recalculard automaticamente el IVA Acreditable restandole la cantidad
capturada.IVA Acreditable = Valor de los actos * Tasa de IVA — IVA no
Acreditable.

Cuentas con el boténld o la tecla F2 para indicar la cantidad a calcular
desplegando la calculadora.

Monto Deducible para ISR, el monto se calculara automaticamente de la
suma de los "valores de los actos", pero podras modificarlo.

Cuentas con el boton i o la tecla F2 para indicar la cantidad a calcular
desplegando la calculadora.

Indica el IVA Retenido en la operacion, este valor debera ser capturado por
el usuario para las operaciones que apliquen, asi por ejemplo para un Pago
de Honorarios de 10,000 el IVA Retenido al 10% que se debera especificar
es de 1,000 pesos.

En el caso de que el parametro Montos incluyen IVA este Activado:Este
campo no podra ser capturado y se calculard automaticamente de tal
forma que el Monto de la Operacion y el Total queden cuadrados, para el
ejemplo de Pago de Honorarios de 10,000 pesos en este campo se
calculara el 10% de ISR retenido, es decir, 1,000 pesos.

Si el parametro esta Deshabilitado:Deberas capturarlo de acuerdo a la
operacion que estés dando de alta.

Total de los actos = Valor de los actos al 15% + Valor de los actos al
10% + Valor de los actos al 0% + Valor de los actos con tasa exenta.
Total del IVA Acreditable = IVA Acreditable al 15% + IVA Acreditable al
10%.
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Total del IVA No Acreditable = IVA No Acreditable al 15% + IVA No
Acreditable al 10% + IVA No Acreditable con tasa exenta.
IVA Trasladado = Total del IVA Acreditable + Total de IVA No
Acreditable.

IVA Retenido = Indica la cantidad retenida por concepto de IVA
en la transaccion, este dato lo deberas alimentar manualmente.

Otras retenciones Otras retenciones (cuando el parametro Montos
incluyen IVA este Activado )= Monto de la operacion — Total de valor de los
actos + IVA Trasladado — IVA Retenido.

Total Es el total de la suma de los totales de los montos del impuesto, es decir:
Total = Total del valor de los actos + IVA Trasladado — IVA Retenido —
Otras retenciones.

* Reporte de operaciones con terceros

Acceso
« Menu Reportes, Operaciones con terceros

Este reporte muestra la informacién de las operaciones con terceros.
+ Detallado
- Concentrado

La informacién que se despliega tanto en el reporte Detallado y Concentrado es la siguiente,
excepto que en el Detallado se agrega la columna Tipo y No. de p liza.

- Clave tipo de tercero (Nacional o - Valor de los demas actos o actividades
Extranjero) pagados a proveedores a la tasa del 0%
de IVA.
« Tipo de Operacion
« Valor de los demas actos o actividades
- Concepto o bien del servicio pagados a proveedores por lo que no
paga el IVA (Exento)
« RFC del proveedor
« Valor de los actos o actividades pagados
« NUmero de ID Fiscal a proveedores en la importacion de
bienes y servicios a la tasa del 15%.
- Nombre del extranjero
« Monto del IVA pagado no Acreditable por
. Pais de residencia la importacion a la tasa del 15%
(correspondiente  en la  proporcidn
deducible de ISR)
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Tipo y No. de poliza ( Reporte Detallado)

Monto de la operacion
proveedores (incluyendo IVA)

pagada a

Monto de la operacion deducible para ISR

Valor de los actos o actividades a tasa del
15%

Monto del IVA pagado no Acreditable a la
tasa del 15% (correspondiente en la
proporcién deducible de ISR)

Valor de los actos o actividades pagados

Valor de los actos o actividades pagados
a proveedores en la importacion de
bienes y servicios a la tasa del 10%

Monto del IVA pagado no Acreditable por
la importacion a la tasa del 10%
(correspondiente  en la  proporcidn
deducible de ISR)

Valor de los actos o actividades pagados
a proveedores en la importacion de
bienes y servicios por los que no se
pagara el IVA (Exentos)

IVA retenido por el contribuyente

a proveedores a tasa 10%

- Total del IVA Trasladado al contribuyente
(pagado a  proveedores  excepto
importaciones de bienes y servicios)

+ Monto del IVA pagado no Acreditable a la
tasa del 10% (correspondiente en la
proporcién deducible de ISR)

- Total del IVA pagado en las
importaciones de bienes y servicios

- IVA correspondiente a las devoluciones,
descuentos y bonificaciones sobre
compras.

Campo Descripcion

Fecha Desde / Hasta Indica el rango de fechas de las operaciones con terceros.

Con el botén @ o la tecla de funcion F2, se desplegara el calendario para
que selecciones la fecha a capturar.

Proveedores
Desde/Hasta

Escribe o selecciona un rango de proveedores a través del RFC o ID Fiscal
segun el caso y que quieras que se muestre en el reporte.

Con el botén E o la tecla de funcidn F2, se desplegaran los datos
fiscales de terceros de la cual indicaras el que te interesa.

Tipo de Proveedor Marca las casillas de acuerdo al tipo de proveedor de tu interés y por el

cual quieres que se despliegue en el reporte; si quieres que se
desplieguen todos los proveedores marca la casilla Todos o de lo
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contrario marca todas las casillas.

Marca las casillas de acuerdo al tipo de operacién y por el cual quieres
que se despliegue en el reporte, la ventana te da la opcién de desplegar
todos los tipos de operacién marcando la casilla Todos o de lo contrario
marca todas las casillas.

Selecciona el tipo de reporte con el que quieres que se muestre la
informacion necesaria.

Concentrado.- El reporte muestra un concentrado de los totales de las
operaciones que se hayan realizado con terceros de acuerdo al RFC o ID
Fiscal o por Tipo de proveedor.

Al generar el reporte se desplegara una ventana con la informacion
requerida y desde ahi puedes generar el archivo Batch para poder
exportar el reporte al formato SAT.

Detallado.- Mostrara la informacién de todas las operaciones que se
hayan realizado con terceros.

La diferencia entre uno otro reporte es que el concentrado no muestra el
numero y tipo de pdliza.

Formato SAT.- Muestra la misma informacion que el reporte
concentrado con la diferencia que este reporte es el que tendra el
formato para el envio a Internet al SAT.

Al seleccionar este tipo de reporte deberas indicar la ruta donde se
guardara el archivo con extension .txt.

Por default el sistema te sugiere la ruta con el nombre del archivo a
generar, por ejemplo: SAT011204.txt, donde se indica que este archivo es
el archivo Batch para enviar al SAT y se generd el 1 de diciembre del
2004; pero puedes modificar el nombre.

« En el reporte concentrado y el archivo que se exporta a Excel® desde este reporte
mostraran los montos de los impuestos sélo como enteros; para mostrar los montos con
decimales se muestran con el reporte detallado, también se muestran estas cantidades con
decimales en el archivo que se exporta en Excel®.

- El reporte despliega la informacion en forma de columnas en donde podras ver el resultado
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de las operaciones con proveedores o terceros.

« Cuando generas un reporte de forma detallada o concentrado se despliega éste en forma

. , oot s .
de consulta y contiene el botdn =, en donde lo podras guardar como archivo con
extensidon .XLS y que se podra abrir con Microsoft Excel® y al abrirlo en este programa se
mostrara tal y como se muestra en pantalla.

« Si deseas salir del reporte lo podras hacer con el botén I"' .

« Cuando generas el reporte en formato para el SAT se habilita el botdn % donde se
exportara el archivo que servirda para enviar al SAT y se generara en la ruta que
previamente indicaste en el filtro del reporte; al hacer clic sobre este botdn se generard y
mostrara en pantalla este archivo.

* Captura de causacion de IVA/Acumula deducciones IETU
Acceso

- Menu Archivos, Operaciones con terceros/IETU, Causacion de IVA/Acumula deducciones
IETU

Esta consulta muestra la informacion de las operaciones con terceros registradas y las cuales no se
les haya asignado un periodo de causacién. Adicionalmente podras consultar el monto de las
deducciones IETU, asi como sus acumulados por cada operacion.

Manejo

Ahora con el fin de que puedas identificar de manera inmediata las devoluciones, los montos que
corresponden a este movimiento se mostraran con signo negativo tanto en la consulta "Causacion
de IVA/Acumula deducciones IETU" como en los reportes "Deducciones IETU e IVA acreditable".

Sin embargo al consultar el detalle de cada movimientos los montos se mostraran tal como los
capturaste, es decir, sin signo negativo.

Si eres usuario de COI 5.5 y tienes operaciones con terceros registradas como devolucion, veras
de manera trasparente el mismo efecto en estos movimientos, siempre y cuando los montos se
hayan grabado positivos, pero si se grabaron con signo negativo no se notaran cambios en la
consulta "Causacion de IVA/Acumula deducciones IETU", salvo al consultar el detalle de los
movimientos, porque los montos ya no se veran con el signo negativo.
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Definicion del periodo de causacion

Para poder definir el periodo de causacién selecciona el registro y haciendo clic escribe el campo
fecha del periodo de causacion escribe o indica el periodo de causacion del IVA.

Con el botén @ podras indicar la fecha del periodo mediante el calendario que se despliega.

También podras definir el periodo de causacion con el menu flotante opcion Definir periodo de

| 0506

causacion, podras definir la fecha indicandolo dentro del campo o con el

calendario haciendo clic sobre la flecha

Tipo de Periodo de
proveedor causacion

Proveedor Macio... | Dic/04

Proveedor Nacio.. |~ ;
'f Consultar operacion...  Alk+EkSp

? Eliminar operacian Alk+Del
¢ Filtrar. .. F5
Seleccionar bodos Ctr|+E
Invertic seleccidn Chel+A

G1/12/2004 - Definir periodo de causacidn

Aceptar LCancelar Ayuda

Por omision el formato del campo sera mm-aa, donde mm es el mes y aa indica el afo, sin
embargo podras ingresar fechas con otros formatos por ejemplo: abril-06, abril, 04-06, 04, 04/06.
Cuando indicas un solo nimero, por ejemplo 04, el sistema lo tomara como el cuarto mes que
corresponde al mes de abril.
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Definiciin del periods de cousaciin de IV y acumubscidn de decisccioses IETU

‘A Ly
ﬂl-:mu.ﬁ;a Dieduccunme: |ETU
Tipo Wimore Focha Manicdela  Metnfed o, BT Fisa  TR0de  Tmode o Paiodo de
FEE R T 200 1IA 00 SO0 | Ome Proreencos . | i/
L 1B 1D 13308 7.00 12520000 MO 000 | Oiece E
ciernkes B 4 2004 ¢
Z0n el r=ton, wlerciona de = D LMM JW S
columna Pericdo de cauacion 1234
: e 6 7R 8101
El. I'E_glst'i:l a I'I'Ddl'l:ll:ar a 1213 14 15 1617 18
espexifica. WNARANE
% n E
Hiw Buray
100,172 0 4 00

(e ] [iwene ] [owon ]

La consulta permite seleccionar mas de un registro mediante la tecla shift o las teclas Ctrl+E, si
deseas invertir la seleccién haz clic sobre cualquier lugar de la ventana o con las teclas Ctrl+A.
Para filtrar la consulta podras hacerlo con la tecla de funcién F5.
La informacidn que se muestra es la siguiente:

« Tipo de pdliza

« Numero de pdliza de COI

+ Fecha de captura de las operaciones

« Monto de la operacion

« Monto deducible IETU (En la Pestana Deducciones IETU podras ver el desglose de este
monto)

- Numero de cuenta
« RFC o ID Fiscal
+ Tipo de operacion

- Tipo de proveedor
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- Periodo de causacion del IVA

Pestafia "Deducciones IETU"

Desde esta pestana, podras consultar el desglose de la cuenta de gastos asociada al proveedor.
Para modificar la cuenta de gastos asociada a la operacion, su gasto y el monto a deducir, regresa

captura de Operaciones con terceros/IETU carpeta deducciones IETU.

ala

Definicion del periodo de causacion de [¥A ¥ acomulacion de deducciones IETU

Tk

Total de deduccicnes IETU operacién y se saca la parte al %200

[ratos de la partida

Cuents 1120-001-001 Fecha 04/Dic/04

Tipo de pélza Dr Mimero de pilza 20

Cuenta azociacion 4 Descripesn Eagto azociad ¥ Deducible  Monto deducs:
FAefacoionana de Onerke 54 de CY. 22000 200

En estos campos se propone para
el gasto asociado el total de la

deducir de lo configurado para la

cuenta de gasto asociada al FAAR

provesdor

Botones de este proceso

Boton Descripcion

]

Se despliega la ventana de operaciones donde podras consultar el detalle de captura de
operaciones con terceros. También tienes la opcidon de desplegar esta ventana con la
opcion Consultar operacidon que se encuentra en el menu flotante, doble clic sobre el
registro o con las teclas Alt+BkSp.

Este botdn elimina la operacidn con terceros seleccionada.

Filtra la informacién de acuerdo a lo requerido.
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%( Restaura el orden de los datos como se encontraban antes del filtrado.

6.2 Manejo del IETU en ASPEL-COI

A partir del ejercicio fiscal de 2008, tanto las personas fisicas como las morales deberan pagar un
nuevo gravamen denominado impuesto empresarial a tasa unica (IETU), regulado por la Ley del
mismo nombre.

A grandes rasgos, la mecanica de calculo del IETU es la siguiente:

Ingresos Efectivamente Cobrados
- Deducciones Efectivamente Erogadas
Base del IETU
X Tasa en 2008 16.50%
IETU del Ejercicio

En Aspel-COI 5.6 se han incorporado diversos elementos que facilitan el control, calculo y
seguimiento de las obligaciones del Impuesto Empresarial a Tasa Unica (IETU).

Dado que para calcular la base de IETU se requiere conocer los montos que seran considerados
ingresos y/o deducciones, los cambios en Aspel-COI tienen como fin indicarle al sistema: En el
momento que se registra una asiento contable éCudles montos deben ser considerados ingresos
IETU y cuales deducciones?, para que de esta manera el sistema pueda ofrecer en todo momento
diversos reportes con esos valores, de ahi los siguientes cambios:

* Nuevo parametro para indicar si los montos afectados en las pdlizas incluyen o no
IVA, este se llama: Montos incluyen IVA en la seccion Pdlizas.

« Definicion de cuentas en las que se registraran los Ingresos y Deducciones IETU.

 En la captura de pdlizas se debe indicar los montos gravables y deducibles para IETU,
el sistema los sugiere con base a la configuracion previa de IVA.

« Para facilitar la captura y proporcionar un mejor detalle de los gastos y su aplicacion,
a cada proveedor se puede asociar una cuenta de gastos y definir un tipo de
deducibilidad al gasto, por ejemplo, a un proveedor X le pago gastos de restaurante
con 12.5 % deducible para ISR, cada vez que se registre un abono al proveedor el
sistema sugerira los montos deducibles para ISR e IETU automaticamente. Después de la
captura de movimientos el sistema esta listo para ofrecer en todo momento:

e La bitacora de los ingresos efectivamente cobrados, asi como de los egresos

e
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efectivamente pagados.

¢ El usuario podra definir en todo momento el periodo de causacion (de cobro o pago)
diferente a la fecha de pdliza, para el correcto control de IVA e IETU por flujo de
efectivo.

* Reportes de ingresos y deducciones IETU para obtener la base gravable.

* A través del intercambio dinamico de datos de Aspe-COI 5.6 con Microsoft Excel, se
puede obtener.

e Calculo de los créditos fiscales que intervienen en el calculo de IETU.

» Determinacion del pago provisional y anual del IETU.

* Dar de alta cuentas para Inventarios y sueldos y salarios
Manejo

Es necesario definir un rango de cuenta para inventarios y otra para sueldos y salarios. Estos
rangos se solicitaran al momento de generar el reporte de Crédito Fiscal por Sueldos, Salarios
Asimilados, Prestacinoes y Previsién Social, asi como Crédito Fiscal por Inversiones adquiridas de
1998 a 2007 para IETU, disponibles desde las hojas "ietu ANUAL.xIs" y "ietu PROVI.xIs".

1. Da de alta los rubros o apartados donde se daran las cuentas:

E Cuentas - Diciembre/2007

Cuentas por Cobrar [12] # ||| Cuenta Descrpcion de la cuenta Saldo Final

Inwentarias [13] 00 ALMACEN 100.00
%4, Acreditable [14] ALMACEM DE MATERIALES 0.00
Otros Activos Circulantes [15) - 1E0-002-000  ALMACEN DE PROD. EN PROCESO 0.00
Proveedares (18] - 1160-003-000  ALMACEN DE PROD. TERMINADDS 100.00

1", por Pagar [17)

Otroz Impuestos por Pagar (18]
Prestamos Bancanos C.Plaza [19]
Cuentas por Pagar [20)

Otrog Pagivos Cinculantes [21)
Activa Tatal [22)

Pasiva Tatal [23)

Utilidad Meta [24]

Capital Social [25)

Depreciacion (28]
giniizacion|[27] T...| Mit.. |Fecha
ISPT par Pagar [28)

INFOMNAVIT por Pagar [29]
Fetenciones 10% par Pagar (30)
1% Sobre Remun. par Pagar [31)
2% Sobre Maminas [32)

2% S.AR. (33)

Total de Inventarioz $100.00

Concepto Debe Haber

$0.00 $0.00
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1. Posteriormente da de alta las cuentas y define sus rangos. Si las cuentas ya las tienes
dadas de alta en otro rubro, ubicarlas desde el apartado "Todas las cuentas" y arrastra la o
las cuentas hasta el nuevo rubro definido, es decir, si ya tenias cuentas para sueldos y
salarios o inventarios solo deberas reubicarlas hacia el nuevo rubro.

F Cuentas - Diciembre/2007

W YR RSy RN RN

[ Cusertact pror Cobias [12] # || Cuerka Drescripeitn de s cusnia SadoFinal A
lrmventarios [13] 1140-001 -000 INVERSIOHES CLUEMTA # o.00
i Acreiatin [14) ~- TS0 CLENTES o.oa
Dhos Actros Croulsrke: [15] 11 B0 000 DOMTADD (i}
Froveesdones [16] 1150-002-000 CREDITD 0.00
V& pot Pagar [17] = BLMACEM 100,00
(Ohos Impuestos por Pagar (18] 11E0+00H -000 ALMACEM DE MATERIALES 000
Frestamos Bancanos C Plazo [15] 11E0-002-600 MUMACEM DE FROD. EM PROCESD 0.00
Cuenben por Paga |20 1160003000 AUMACEM DE FROD, TERMNADOS 10000
Dtins: Pasmc: Ciculantas 1) 1170000000 DEUDDRES WWERSOS 0.00
Activa Tolal [22] 117200000 FUNCIOMARI0S5 v EMPLEADOS 000
Famvo Tobal (23] 1180000000 DOCUMENTOS POR COERAR i}
Utidad Wata [24) —-1130-000-000 i, POR ACREDITAR 0.00 o
el Social [25] Prpadh il S
Depiacacin 1]

Amatizacion [27) Ti Mim. Fecha  Conceglo [rabe Habes

F3PT por Pagas [28]

IFOMAIT por Paga |29)

Felenciones 105 por Fagar [30)

1% Sabes Famun. po Paga (31

2% Sobre Nominas [32]

2% 5AR. [3H

(Cisarita de Oeden [34]
| Susldos y salamos [35)

i el ] £ 0.00 §0m
Eneo | Febrero | Maeo | Abdl | Mapo | Junio | Juio | Agosto | Septismbee | Octubre | Moviemies | Diciembes 2007 -

Estos rangos o cuentas seran solicitados al insertar y/o utilizar una funcién para obtener el pago
provisional y anual del IETU.

6.3 Definicion de Cuentas de Ingresos Efectivamente Cobrados para IETU

Acceso
« Menu Archivos, Operaciones con terceros/ IETU, Cuentas para ingresos IETU

Esta ventana se emplea para asignar del catdlogo de cuentas, aquellas cuentas en las que se
llevara el registro de los ingresos para el calculo del impuesto empresarial a tasa Unica (IETU). Esta
seleccidn o asignacidon de cuentas, servira para desplegar un desglose de la cuenta al momento de
garbar la poliza.

Si no especificas que cuentas se utilizaran para llevar el registro de los ingresos, al momento de

modificar desde el detalle una pdliza, mediante el botén % lo podras indicar.
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Nota

Si no defines bien tus cuentas al asignarle los cargos y los abonos, las operaciones del desglose de
ingresos se veran afectados.

Sélo se podran asociar las cuentas de detalle y no las acumulativas.

Manejo

Cuentas para ingresos IETU

X
Catdlogo de cusntas Cuentas de ingrezos efectivamente cobrados
1172-001-00¢ KARINA HERMANDEZ LOPE 1172-001-002 WalTER ANDRADE LOPEZ  Todos
1172-001-007 EREMDA PEREZ ZAMORA 1172-001-003 RAMIRO PEREZ ZAMORA Todos
1172-001-00¢ DAMIAN NUFIEZ SALAZAR Eresta ve ntana podrds
1N72001-00¢ ICTOR HUGO TOVAR CAS[ ] | <Eliminer | | |yisualizar cuertas de
Con estos botones podras ALLEJO

acuerdo al orden que le
<< Eliminar lgdaz :
des, es dedr, puedes
ordenarlas par el ndrmera
de cuentas, descripcan o

definir o eliminar las cuentas
que se usardn para desglosar
los impuestos de las

1 TOVAR CASTR Todas

Operacones . TRO ORT tipn de movirnie nto. ASVALLEJD  Todos

También pue des usar el ratan  [ENDIAD RRERA MEDINA Todos

para arrastrar las cuentas a la ““HEZ‘BE A5TRO Todas EE’
parte de "cuentas con ] 4] |
operadones de Ingresos”, | Rk Tk ” Ak H e |

{ Guardar || Cancelar || Aunada |

En la parte izquierda se encuentra el "Catalogo de cuentas" el cual muestra las cuentas (nimero de
cuenta y Descripcidn) que tienes dadas de alta en el catalogo y del lado derecho se encuentran las
"Cuentas que podras usar para registrar operaciones con IETU" (nimero de cuenta, descripcion y
Tipo de movimiento).

Al definir una cuenta como cuenta para registrar operaciones con IETU, por omision el tipo de
movimiento que se asigna sera Todos es decir se define para Cargos y Abonos, en caso de querer
Aplica Cargo o Aplica Abono

asignar un solo movimiento, deberas asignarlos con los botones
respectivamente. Si una cuenta tiene asignados alguno de los movimientos y requieres asignarle

los dos movimientos utiliza el boton _ “Piear Todas
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11E0-003-000 ALMACEN DE FROD. TERM 111 0-000-000 Tl
1350000000  AMORTIZACION DE GASTC 1110-001-000 FONDO FUO
2180-000-000 AMTICIPOS DE CLIEMTES 11 20-000-000 BAMCOS
1130-006-000 APLICACION MEMSLIAL 1120-001-000 CUEMTA EAMCARLS #
E000-013-000 APORTACIOMES AL INFOM. 1140-000-000 INVERSIONES EM WALORE
E000-0771-000 ArvuDa DE COMEDOR 1140-001-000 INVERSIOMES CUENTA #
1120-000-000 BAMCOS 1150-000-000 CLIEMTES
E000-034-000 BOLETOS DE AVIOM 1150-007-000 COMTADD
G000-005-000 EOWOS 1150-002-000 CREDITO
1110-000-000 1160-000-000 ALMACEN
3100-000-000 CAPITAL SOCIAL 1160-001-000 ALMACEMN DE MATERIALES
Puedes ordenar las cuentas alfabéti camente de Puedes ardenar las cuentas numéricamente de mayor
mayor a menor de acuerdo a la descripcian de la a menor de acuerdo al ndmero de cuenta, hace ndo
cuenta, hade ndo dic sabre [a barra de titulo clic sobre la barra de titulo de Cuenta.
Descripeian,
Esencial

- Tienes dos formas de definir las cuentas de ingresos:

1. Por medio del boton ~ AdiEgar?
2. Arrastrando por medio del ratdn la cuenta hacia el lado de cuentas con operaciones
IETU.

« Puedes seleccionar mas de una cuenta para asignarla como cuenta de Terceros.

- Del lado izquierdo se encuentran las cuentas que estan disponibles y a la derecha las
cuentas que ya estan configuradas para trabajar con operaciones IETU, en caso que quieras
gque una cuenta ya no rertenezca a las cuentas de ingresos basta que la selecciones y con

el boton  EMNS | hace del lado de las cuentas disponibles (catdlogo de cuentas), o

arrastrando con el raton la cuenta seleccionada hacia el lado izquierdo, si quieres que todas

.. ’ << Eliminar todas
las cuentas se eliminen, usa el botén

« Con el botén podras filtrar el catdlogo de cuentas de modo que sélo se muestren las

7 g ’ ?
de tu interés, en caso de querer volver a desplegar todas las cuentas utiliza el botén = “# .
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6.4 Asociacion de Cuentas
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