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Introduccion

La contabilidad es una actividad profesional que lejos de escapar de la
incorporacion de tecnologia, es de las que requiere su utilizacion inmediata e
intensiva, incluso sin importar el tamafio de la organizacion o empresa. En los
ultimos afios se han incorporado disposiciones fiscales que hacen practicamente
obligatorio que hasta los contribuyentes mas pequefios requieran procesar su
contabilidad a través de medios electronicos.

Es esta nueva dinamica empresarial que hace indispensable que la ensefianza de
la técnica contable, incluso desde los temas introductorios, se lleve a cabo a
través del uso de la tecnologia. Sin embargo, es necesario reconocer que la
utilizacién de los sistemas contables comerciales existentes presenta grandes
retos tecnolégicos para su adaptacion a ejercicios de aprendizaje en las aulas, sin
olvidar los costos que pueden representar con la simple adquisicion de licencias,
asi como los requerimientos tecnoldgicos y de soporte para su configuracion.

Es este el panorama que se pretende atender mediante el desarrollo de un
software contable, de bajo costo, portétil y de facil adaptabilidad para el uso en
las practicas con fines educativos, y que ademas cumpla con las normas de
informacion financiera vigente para proporcionar una experiencia integral de
aprendizaje.

Disefiado sobre la plataforma universalmente conocida de la hoja de célculo de
Excel®?, se ha aprovechado su capacidad de programacion para conjugar una
interface de usuario intuitiva, con las herramientas propias de la plataforma y la
potencia y velocidad de sus formulas pre-definidas. EI SMC no pretende ser un
sistema para uso comercial dentro de las empresas, pero proporciona una

1 Excel®, Windows®, Vista®, Microsoft®, Office® y sus logotipos son propiedad de
Microsoft Corporation.
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experiencia similar al uso de los principales programas empresariales de
contabilidad existentes.
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Uso del SMC

Para utilizar el Sistema Micro Contable no se requiere instalar drivers, solo es
necesario que el equipo de cdmputo cuente con el programa de Excel para
Windows.

El SMC esta compuesto por un solo archivo XLSM el cual puede usted copiar
y duplicar para los ejercicios o veces que necesite. Cada copia de archivo
funciona y es independiente de las demas que existan en el mismo dispositivo
de almacenamiento.

Configuracién de Macros en Excel

Para la utilizacion del software es necesario permitir que la plataforma Excel
ejecute macros. Es importante tomar en cuenta que los actuales sistemas de
proteccion antivirus actuales desactivan de manera automatica el uso de macros
en cualquier tipo de programas; por esa razén, en algunas versiones de Excel
usted debera llevar a cabo el proceso de autorizacion de macros que se describe
a continuacion.

El SMC solo puede ser ejecutado en las versiones de EXCEL para WINDOWS

ya que las diferentes versiones para otras plataformas o sistemas operativos no
ejecutan los procesos automatizados que incorpora este sistema.

Usuarios de Microsoft Office Excel 2003 o anteriores

Antes de Usar el software, deberéd ejecutar su programa Excel; localice en la
barra de menu la opcion HERRAMIENTAS
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Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2 = A %
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Al hacer clic con el botdn izquierdo del Mouse, aparecerd un menu contextual.
Localice la opcién seguridad:

Ortagrafia 7
Hofererecia... Ar-Chck
COmErnfackin o emores..,
s g trabego compartids...
Comparts Bec..

{Congrol de cambics "
——

[Broteger 3
Ciphborac'n en Fea [
Buscar ciyetva...

-

Gradar rusva macnl...

e

Seouridad...

Edtor de Visual Basic

Ar=F11

Edtor de seguencins ce comandos de Microsolt A+ Mayilis= F11
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Una vez que ha elegido entrar a la opcién seguridad, podra ver la siguiente
pantalla donde deberé seleccionar NIVEL MEDIO vy aceptar la configuracion:

Seguridad

| Editores de confianza

() Muy alto. Sélo se podran ejecutar las macros que estén instaladas en
ubicaciones de confianza. Las demas macros firmadas y sin firmar se
deshabilitaran.

(") Alto. Sdlo se ejecutardn las macros firmadas que proceden de fuentes de
confianza. Las macros sin firmar se deshabilitan automaticamente.

(@) Medio. Puede elegir ejecutar o no macros que probablemente no son
seguras.

(C) Bajo (no recomendada). No ofrece proteccidn contra macros inseguras.
Utilice este valor sdlo si dispone de un antivirus en su equipo o si ha
comprobado que todos los documentos que abre son seguros.

Aceptar l [ Cancelar

Usuarios de Microsoft Office Excel 2007

Para la version 2007 de la plataforma, se modificé la ubicacion de las
caracteristicas de seguridad de las macros.

linl]
En primer lugar deberd hacer clic sobre el botén de Microsoft Office =, a lo

cual se mostrara el menu:
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@ e L Librol
. Inicka Inzertar Disenio de oaaina Farmulas Datos
o Documentos recientes %
,j Huevo.., 1]

= :
=g Abrir...
Guardar

Guardar coma.,, *

¢ @ EL

Imprimir... L

FEinalizar L4

Compartir L3
‘J_| Publish L4
_J‘\ Cerrar

] Opciones de Excel | |X Salir de Excel |

Seleccione el boton Opciones de Excel, y elija la categoria Centro de confianza
de la siguiente manera:

Opciones de Excel

1 1 t ; :
e @ Ayude 3 maritener los docurnentos sequres v el equips protegida.

Férmulas
Revisidn Protecciin de la privadidad
Guardar Microsoft concede gran importanca a 1z privacidad, Pars obtener mas informacdn acercs de cdmo Microsoft Office Excel
ayuda a proteger lz privacidad, consulte las declaraciones de privacidad.
Awarzadas :
[ostrarla declaranon de privaddzd de Microsoft Limice Bxcel
Personalizar Declaracidn de privacidad de Microsoft Offlce Onling
Programa de mejora de la experiencia del diente
Complementos
Centra de confianza Sequiidad y mds infor maciin
RecUrios Obtener mis informacldn sobre fa privacidad y sequridad en Micrasoft Office Online,

Informatica de confianza de Microsoft
Cenbro de confianza de Microsofl Office Excel

El Centro de confianza contiene la configuracion de seguridad v privacidad.
Esta configuradén garantiza la sequidad del equipa. Le recomendamas que
nola camble.

Configuracidn del Centro de confianza.. ]
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Seleccione el boton “Configuracion del Centro de confianza” y aparecera un

nuevo menu:
[ enmodeconfionza @&

Fditnees debantisnze Configuracién de macros
Ubicaciones de confianza .
Para las macros de documentos que no se encuentran en una ubicacidn de confianza:
Complementaos () Deshabilitar todas las macras sin notificacian
() Deshabilitar tadas |as macros con notificacian

Configuracion de Activex
oD todas las macros excepto |as firmadas digitalments

|| Configuracidn de macras (G Habllitar todss 133 macros (no recomendado; puede ejecutarse codiga posiblemente peligrosa)

Bathade mesales Configuracion de la macro del programador

Contenido ext
PREERIE D exerns [] confiar en el acceso al modelo de objetos de proyectos de YBA

Opciones de privacidad

Seleccion la categoria “Configuracion de macros” y determine la opcion
“habilitar todas las macros”.

Si esté utilizando una computadora que esta en red, o que pertenece a una

empresa, es posible que el administrador del sistema haya restringido el uso de
macros, por tal razon deberd solicitarle ayuda a su Administrador de red.

Usuarios de Microsoft Office Excel 2013

Para la version 2013 de la plataforma, se modificé la ubicacion de las
caracteristicas de seguridad de las macros.

En primer lugar deberd hacer clic sobre la opcién “ARCHIVO” ubicada en la
pestafias de la cinta de opciones.

10
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- - B M Libro2 - Microsoft Excel ? & - (| X

Al

X% . [F2) Formato condicional - -
A = % il i
By ~ [£% Dar formato como tabla ~
ja Fuente Alineacion Nimero Celdas Modificar
~ v - < [E% Estilos de celda ~ - %
Portapapeles Estilos A

"

INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

v fe -
A B C D E F G H -

Realizado esto, se desplegara el menu que incluye el apartado de “OPCIONES”
en el cual configuraremos el “CENTRO DE CONFIANZA”

©

Informadion
Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar como
Imprimir
Compartir
Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Opciones de Excel = |
Libro2 - Mi -
W@ ~yucc a mantener los documentos seguros y el eguipo protegido.
Proteccién de la privacidad
. an importancia a la prvacidad. Para ohtaner ma« infarmacién
A r| |" soft Excel ayuda a proteger la privacidad. consulte las
@ Libros recientes
Micrazntt
Q
& OneDrive: Personal
Seguridad y mss informacién
Para més i acién sabier la protecrién de idad y soguridad, vidte Otica.com.
=5 Otras ubicaciones web Atormitica do confisnza de Microsaft
Centro de confianza de Microsoft Excel
. tl Centro de wonflianzs contiene | ‘
\;| Equipo soatiguranién de woguridad y privacidad.

Esta configuracen Qarantza 19 sequiidad  Configuracin del Contro de confianra..
del equipo. Le recomendamos que na la

» cambia,
+ Agregar un sitio

Avepler Canler

Se sugiere que el nivel de seguridad a elegir para mantener a salvo a nuestro
equipo de computo sea el siguiente:

11
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Centro de confianza ? IR

i confia : ==
Editores de confianza Configuracién de macros |

Ubicaciones de confianza . X
Deshabilitar todas las macros sin

Documentos de confianza notificacion

®) Deshabilitar todas las macros con
notificacion

Catalogos de aplicaciones de confianza

Complementos -
Deshabilitar todas las macros excepto las

Configuracién de ActiveX firmadas digitalmente

Habilitar todas las macros (no

recomendado; puede ejecutarse codigo

Vista protegida posiblemente peligroso)

Configuracién de macros

Barra de mensajes Configuracién de la macro del programador

Contenidarexterno [[] Confiar en el acceso al modelo de objetos

Configuracion de bloqueo de archivos de proyectos de VBA

Opciones de privacidad

Aceptar Cancelar

Asignar nombre de la empresa

Algunos de los reportes que emite el SMC permiten incluir el nombre de la
empresa. La asignacion del nombre de la empresa es muy sencilla y basta con
renombrar el archivo del SMC.

El nombre original del archivo del sistema SMC es:

SistemaMicroContable 3.xIsm y puede ser sustituido por usted respetando en
todo momento la extensién del archivo XLSM derivado de que es un libro de
Excel habilitado para macros. Esta extension no debera modificarse para que el
programa pueda funcionar.

Para realizar el cambio del nombre del archivo, localice el archivo SMC en la
ubicacion donde lo guardo, y posicionando el puntero del Mouse sobre el archivo
oprima el boton derecho del Mouse, lo cual mostrara el siguiente cuadro de
dialogo:

12
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Open
New
Print
Save As...
¥ Shred Fie
Abrir con
¥ Add to archive...
¥ Add to "SistemaMicroContable 2-0.rar"
¥ Compress and emai...
¥ Compress to "SistemaMicroContable 2-0.rar" and emai
Scan

Enviar a

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar
Cambiar nombre

Propiedades

Seleccione “Cambiar nombre” y proceda a asignarle la denominacién que usted
requiera respetando las reglas que el sistema operativo tenga. (Evitar simbolos,
puntos, comas Yy caracteres especiales).

13
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Ejecucidn del sistema SMC

Una vez que ha sido instalado adecuadamente, y que se ha configurado en Excel
el uso de macros en seguridad media, ahora si, es el momento de entrar al

software.

Deberd abrir la carpeta o dispositivo en donde haya almacenado el archivo, y
hacer doble clic en él para ejecutarlo. Excel procedera a cargar el software.

Dependiendo del nivel de seguridad de macros establecida en su sistema y de la
version de Excel que tenga instalado, es probable que se muestre alguno de los

cuadros de dialogo siguiente:

Advertencia de seguridad

"C:\SistemaMicroContable 2-0.xIs" contiene macros.

Algunas macros pueden contener virus. Generalmente es mas seguro deshabilitarlas,
pero si las macros son de confianza y las deshabilita, puede perder funcionalidad.

| Deshabilitar macros l[ Habilitar macros ][ Mas informacion

A

SistemaMicroContable 3.5  Microsoft Excel

| ADVERTENCIA DE SEGURIDAD Se deshabilité parte del contenido activo. Haga dic para obtener mis detalles.

Jx
B C D E

SISTEMA MICRO CONTABLE ®

SMC v.3.5

(2]

Parametros y Mantenimiento Registro de operaciones

Polizas

Elija la opcion “habilitar” y ya estara ejecutando el SMC.

14
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Guia rapida

El sistema SMC esté basado en la plataforma Excel por lo que s6lo consta de un

archivo y para ejecutarlo es necesario que se active previamente la posibilidad

de ejecutar macros. El archivo puede ser cambiado libremente de ubicacion, y se

personalizan los reportes con el simple hecho de cambiarle el nombre al archivo.

La estructura del catdlogo es a tres niveles: mayor, subcuenta y sub-subcuenta,
y el registro de operaciones es a través de un solo tipo de polizas.

Mapa del Sistema

MENU
PRINCIPAL
| | | | Iil 1 1
CATALOGO DE REGISTRO DE LIBROS BALANZAS Y ESTADOS MANTENIMIENTO
CUENTAS OPERACIONES CONTABLES FINANCIEROS
| | ORDENAR
SALDOS LIBRO DIARIO POLIZAS
INICIALES BALANZAS
REAPLICACION
POLIZAS AUXILIARES DE ESTADOS CONTABLE
| NORMALES MAYOR FINANCIEROS
- BORRAR
POLIZAS DE DATOS
AJUSTES

POLIZAS DE LIQ. DE
RESULTADOS

|| CONSULTA Y'ELIMINACION
DE POLIZAS

15
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Opciones del sistema

Menu principal

Son 5 las diferentes secciones del programa, cada una con opciones que se
pueden usar a través de sus botones de acceso.

SISTEMA MICRO CONTABLE ®©

SMC v.3.7

Cal g 1t dchls Registro de operaciones
Alta de Cuentas

Pdlizas Consulta y
. Normales eliminacion de
Libros Contables pélizas

N . Pélizas de Ajustes
Diario
Polizas de Lig.
T Resultados

Auxiliares de Mayor

Mantenimiento Balanzas y Estados Financieros

Balanzas
Ordenar Pdlizas N N
Estados Financieros

Guardar y Salir

Menu

En opcion o pantalla que utilice podra encontrar el boton | que le

enviara de regreso al mend principal.

16
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Ayuda

Esta opcion del mend principal, muestra las opciones para obtener ayuda
adicional en el uso del programa.

SISTEMA MICRO CONTABLE |

ir a menu

AVISO DE COPYRIGHT®

Fidel R. Alcocer Mtz, el autor, se reserva todos los derechos sobre este soﬂ'ware y no se otorgan
garantias de buen funci i ni por los | , 0 di

El software podra utilizarlo COMO ES sin modificarlo y deberé siempre dar a conocer que

esta usando dicho software y mencionar el nombre del autor.

IMPORTANTE: ANTES DE INICIAR CON LA OPERACION LEA EL MANUAL DEL USUARIO.
INSTRUCCIONES BASICAS
Puede utilizar el SMC para probado sin embargo si desea conservarlo debera adquirir la licencia

a través de la Libreria de la U de Campeche y registrarla para que se considere
legal su copia del SMC.

REGISTRAR LICENCIA

Consulte el manual en linea del SMC y wsue eI sitio WEB del mismo para mantenerse informado
sobre las i que se hici
CONSULTAR MANUAL

Péngase en contacto con el autor a través del formulario en linea o por correo electrénico.
FORMULARIO DE CONTACTO falcocer@hotmail.com

Catélogo de cuentas
Alta de cuentas

A través de esta opcion se podran agregar al Catalogo las cuentas que sean
requeridas y tambien se mostrard la lista de cuentas ya registradas.

17
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SISTEMA MICRO CONTABLE T
ALTA DE CUENTAS EN EL CATALOGO

[raver 1 [maver 2 [mver 3 [mver o [ avers | NOMBRE DE LA CUENTA | CLASE

[ auxiuian

0-00-000-000-000 No existe nivel superior

Listado Procesar I

[ CUENTAS [NOMBRE DE LA CUENTA [ TIPO [ CLASE
—VACIO-—

Cuando la lista es extensa, podra observar todas ellas utilizando las barras de
desplazamiento vertical.

Los campos de captura de informacion son: el nimero de la cuenta compuesto
por nivel 1, nivel 2, nivel 3, nivel 4 y nivel 5, Nombre de la cuenta, Clase y
Auxiliar.

Estructurando el Catalogo

El sistema SMC utiliza el esquema de codificacion numérica para el catalogo de
cuentas. La formacién del Codigo Unico de cuenta se compone de cinco
secciones:

0-00-000-000-000
La primera seccién corresponde al nimero de CUENTA llamada también
“Cuenta de Mayor”, o “nivel 1”
La segunda seccidn es el numero SUB nombrada como “Nivel Subcuenta” o
“nivel 27
La tercera, cuarta y quinta secciones son SUB-SUB o también llamada “sub-
subcuentas” correspondiendo a los niveles 3,4 y 5 respectivamente.

Las cuentas de mayor son resimenes o acumuladoras de las cuentas de méas bajo
nivel. Por ejemplo, si tenemos la clasificacion de Activo y en ella se crea la
cuenta de BANCOS de la cual dependen 2 diferentes cuentas bancarias,
podemos usar los niveles de la siguiente manera:
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Cuenta nivel 1 o Mayor
1-00-000-000-000 ACTIVO
Cuenta nivel 2
1-01-000-000-000 BANCOS
Cuentas nivel 3
1-01-001-000-000 Cuenta Bancaria 1
1-01-002-000-000 Cuenta Bancaria 2

De esta forma, el nivel 3 recibira la afectacion de los registros contables por las
operaciones que se realizan, el nivel 1 y 2 concentrard el acumulado de sus
respectivas subcuentas. Esta funcion de resumen es automaética y se aplica a
todas las cuentas que tengan niveles inferiores.

Las cuentas que tienen niveles inferiores, se consideran cuentas RESUMEN, y
las cuentas que son el nivel mas bajo se consideran AFECTABLES.

Por ejemplo:
1-00-000-000-000  ACTIVO nivel 1 Resumen
1-01-000-000-000 CAJA nivel 2 Afectable
1-02-000-000-000 BANCOS nivel 2 Resumen
1-02-001-000-000 Bancomer nivel 3 Resumen
1-02-001-001-000  Cuenta 123 nivel 4 Afectable
1-02-002-000-000 Banamex nivel 3 Resumen

1-02-002-001-000 Cuenta 111 nivel 4 Afectable
1-02-002-002-000 Cuenta 999 nivel 4 Afectable

Al observar el codigo de catalogo de la cuenta ACTIVO:
1 00 000 | 000 | 00O
nivel 1|nive| Z\nivel 3|nive| 4\ nivel 5
Este nos muestra que es de Mayor (“nivel 1”) ya que en los niveles del 2 al 5
tiene los digitos en cero, por lo cual funciona como resumen o acumuladora de
todas las cuentas que comiencen con ese nimero. En el caso de la cuenta de
CAJA observamos lo siguiente:
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1 01 000 | 000 | 00O
nivel 1|nive| Z\nivel 3|nive| 4\ nivel 5
Su cddigo de catalogo es de nivel 2 sin que exista alguna subcuenta inferior que
dependa de ella, por lo que es una cuenta afectable y puede usarse en las pélizas
para el registro de operaciones.

Tal como en el caso de la cuenta de CAJA, la cuenta de BANCOS es del mismo
nivel 2, sin embargo, en este caso si existen subcuentas que dependen de ella,
por tal razén se considera RESUMEN y no podra utilizarse su cédigo en las
polizas.

Cuando en el registro de operaciones a través de pélizas se afecta a la cuenta 1-
02-001-001-000 (CUENTA 123, nivel 4) la cual es afectable, entonces, el
sistema automaticamente sumard ese movimiento para reflejarlo en la cuenta
“nivel 3” 1-02-001-000-000 Bancomer, también en la cuenta “nivel 2” 1-02-
000-000-000 Bancos, y por supuesto en la cuenta “nivel 1 1-00-000-000-000
Activo.

Campo Cuenta (nivel 1)

El campo “nivel 1” debe ser utilizado anotando nimeros del 1 al 9 (un digito).
Este campo es fundamental y no puede ser omitido para cualquier accidén que
requiera dentro de la pantalla de catalogo.

Campo Subcuenta (nivel 2)

El Campo “nivel 2” acepta numeros del 0 al 99 (dos digitos). El sistema de
manera automatica complementa los espacios con CEROS que sean necesarios
para completar los dos digitos de este campo.

Si usted anota el valor 1, el sistema complementara con dos CEROS para formar
0L

Si deja en blanco el campo “nivel 2” se tomara con el valor 00.
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Campo Sub-subcuenta (nivel 3,4y 5)

Los campos correspondientes a los niveles 3, 4 y 5 aceptan nimeros del 0 al 999
(tres digitos). El sistema de manera automatica complementa los espacios con
CEROS que sean necesarios para completar los tres digitos de estos campos.
Su funcionalidad es similar al campo subcuenta.

Campo (Nombre de la cuenta)

Este campo permite describir el nombre de la cuenta. Se recomienda idear
nombres concretos de cuentas, que no sean muy extensos, 0 en su caso, hacer
abreviaturas para que quepa en el espacio destinado para ello.

Aun cuando la informacion plasmada en este campo no se utilice para realizar
célculos matematicos, es recomendable que cuando la descripcion requiera
Ilevar nimeros, el nombre de la cuenta comience siempre con letras.

Campo (Clase)

Este campo es muy importante en la creacion del catalogo, ya que permite la
clasificacion de las cuentas para su utilizacion en los estados financieros que
emite de manera automatica el SMC.

Las opciones admitidas en este campo son:

Cadigo | Clase de Cuenta

AC1 Efectivo y Equivalentes
de Efectivo

AC?2 Cuentas por Cobrar

AC3 Inventarios

AC4 Otros Activos
Circulantes
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AN1 Planta, Maquinaria vy
Equipo

AD1 Depreciacion de Planta,
Maquinaria y Equipo
AN2 Otros  Activos  No

Circulantes
PC Pasivo de Corto Plazo
PL Pasivo de Largo Plazo

CC Capital Contribuido

CG Capital Ganado

RI Ingresos Netos

RE1 Costo de Ventas

RE2 Gastos Generales

RE3 Resultado Integral de
Financiamiento

RE4 Otros Resultados
Extraordinarios
RES5 Impuestos a la utilidad

(6{0) Cuentas de Orden

En el espacio correspondiente para este campo, se debe capturar el cddigo que
le corresponda a la cuenta que se esta creando de acuerdo a su clasificacion o
ubicacion en los estados financieros.

Como una herramienta para recordar el significado de los cédigos, al dar doble
clic sobre este campo, el SMC desplegaré el listado de codigos y significado para
que pueda ser elegido a travées del puntero del mouse.

Campo (AUXILIAR)

La mayoria de las cuentas que se crean en los catalogos requieren como reporte
de las operaciones que les correspondan, el formato denominado auxiliar de
cuentas corrientes; sin embargo, las cuentas de inventarios pueden controlarse a
través de tarjetas de almacén.
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Para aquellas cuentas que se requiera el formato de tarjeta de almacén, se debera
capturar en este campo el codigo “INV”; en caso contrario es necesario dejarlo
vacio.

Boton (LISTADO)
Esta opcién muestra la lista actualizada de cuentas disponibles en el sistema.

Botén (PROCESAR)

Una vez que ha capturado la informacion correspondiente a una cuenta, debera
observar el aviso que se presenta debajo del campo de descripcion de la cuenta
ya que este indica la actividad que realizara el boton procesar cuando sea
utilizado.

Accion (Dar de Alta Cuenta Nueva)
Almacenaré los datos registrados por el usuario en los campos del catélogo.

Accion (La cuenta existe... ¢Eliminar?)

Borrara la cuenta solicitada por el usuario. Esta eliminacién s6lo se realiza en la
base de datos del catalogo. Si en el sistema hay polizas registradas y en ellas
habia sido utilizada dicha cuenta, no se afectard el contenido de la pdliza, por lo
que podria ocasionar pérdida de informacién o inconsistencia en los estados
financieros.

Sélo debera de realizarse la eliminacién de cuentas cuando:

1.- Esté seguro que no se ha utilizado dicha cuenta en ninguna poliza.

2.- La cuenta que pretende eliminar no tenga sub-cuentas dependientes. Es decir,
no tenga niveles inferiores a las cuales sirva de resumen, por ejemplo:
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Nivel 1 1-00-000-000-000 ACTIVO

Nivel 2 1-02-000-000-000 BANCOS

Nivel 3 1-02-001-000-000 BANCA SERFIN
Nivel 4 1-02-001-001-000 CUENTA 123-7

La eliminacién de cuentas debe realizarse comenzando de la de menor rango, es
decir, la Nivel 4.

En caso de eliminar en primer lugar el Nivel 2, los niveles inferiores quedarian
sin conexion con el nivel superior ocasionando inconsistencias en los informes
contables.

NUmero maximo de cuentas

Aun cuando la estructura de cuentas acepta hasta cien millones de nimeros
distintos, el sistema tiene el limite actual de 1000 registros de catélogo, entre
cuentas y subcuentas de los 5 niveles.

La limitacion impuesta es con la finalidad de mejorar la velocidad de
procesamiento, y disminuir los requerimientos técnicos en el equipo de computo
para la ejecucion del sistema.

Registro de operaciones

El SMC utiliza el modelo de 3 pdlizas para el registro de las operaciones.
Clasificadas como Pdlizas de Diario, Pélizas de Ingreso y Polizas de Egreso, es
posible asignarles numeracion de control independiente a cada una de ellas.

Al momento de la captura de la informacion de la péliza, la fecha que se asigna
a la operacion es un dato muy importante pues de ahi se define en que mes se
aplicaran los movimientos registrados.

El sistema micro contable contempla la agrupacion de las operaciones en 15
periodos contables diferentes utilizadas a través de 4 opciones diferentes de
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registro de polizas: saldos iniciales, pdlizas normales, pdlizas de ajuste, y polizas
de liquidacion de resultados.

(0) Periodo cero (1 al 12) Periodos (13) Periodo de (14) Periodo de
‘ «Registro de los ‘ enero a diciembre ' aju_stes a liquidacion de
saldos iniciales «Registro de las diciembre resultados
o delafio, se « operaciones o *Permite registrar o «» *Dalaposibilidad
< aplicaran como < correspondiente 3 ajustes como un S5 deusarun
Zg saldos iniciales £ acadauno de los ‘@ periodo posterior 2 % periodo posterior
"~ del mes de enero S mesesdeun 3 adiciembrey 8 3 alde ajustes para
S @ gjercicio contable § poder emitir los = = laliquidacién de
3 % 5 ajustes enuna = cuentas de
o o balanza de o resultados
comprobacion 3
independiente 5
o

Al elegir alguna de las opciones para el registro de las operaciones, se esta
definiendo el periodo contable al que se aplicaran las polizas que se capturen.
Sin embargo, el formato de registro es el mismo para cada una de ellas.

Es importante tomar nota que por cada archivo del SMC sélo podran registrarse
operaciones correspondientes a un afio de calendario. Este sistema no esta
preparado para el registro de varios ejercicios contables en el mismo archivo.

Las operaciones que corresponden a los meses de enero a diciembre de un
ejercicio contable deben anotarse en la opcion de Po6lizas Normales, donde se
asigna el periodo correspondiente en base al mes de la fecha de la operacion
respectiva.
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Captura de polizas

El procedimiento de registro se realiza a través de polizas. El sistema permite
tres tipos de pdlizas las cuales estardn identificadas por 3 datos
fundamentalmente: periodo contable, tipo de pdliza y nimero de péliza.

El periodo contable se define en primer lugar al momento de seleccionar “saldos
iniciales”, “polizas de ajuste” o “pdlizas de liquidacion de resultados” pues el
sistema de manera automatica les asigna a ellos los periodos “0”, “13” o “14”
respectivamente.

Cuando se elige la opcion de “pblizas normales”, el periodo contable esta en
funcién de la fecha que se le asigna a la operacién, asi pues si se registra
“31/08/2015” quiere decir que la poliza se aplicard al periodo “08”
correspondiente a agosto.

El dato correspondiente al tipo de poéliza es determinado por el usuario al
seleccionar entre:

Cdodigo | Tipo de poliza
1 Diario
2 Egresos
3 Ingresos

El nimero de pdliza, es el campo que identifica a cada poliza en particular, y
deberé registrarse como un nimero entero y positivo. No son aceptables nimeros
de pdliza con decimales o nimeros negativos.

El orden de los reportes y de los auxiliares se lleva a cabo en base al nimero de
poliza, independientemente de la fecha que contenga; por ello se recomienda
registrar las pdlizas y numerarlas de manera secuencial respetando el orden
cronoldgico de las mismas.
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La pantalla de captura de poélizas, presenta un esquema parecido a las pélizas
impresas. Es muy facil de utilizar.

ALTA DE POLIZAS m
DATOS IDENTIFICACION DE LA POLIZA
FECHA TIPO DE POLIZA NUMERO PERIODO: 1
Diario faltan datos

CONCEPTO

Guardar Péliza

Limpiar Formato

El campo fecha deberd capturarse con el formato 01/01/2015, es decir
dia/mes/afio. Debera tener precaucién de no dejar en blanco el campo fecha, a
fin de poder clasificar adecuadamente la informacion en los periodos contables.

En el campo correspondiente al namero de péliza, es necesario proporcionar uno
que no haya sido asignado anteriormente. Por cada mes o periodo contable se
puede asignar la numeracion desde el nimero 1 independientemente de la
numeracion de los otros meses o periodos, por ejemplo:
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Periodo Tipo de Péliza Numeracion

Contable posible

Abril Diario 1 en adelante
Egresos 1 en adelante
Ingresos 1 en adelante

Cada péliza requiere un concepto el cual nos permitird tener la descripcion
resumida de la operacion registrada, es de libre registro. Se sugiere que no
contenga solamente nimeros y no sea muy extensa.

En el cuerpo de la poliza se requerirdn 2 datos fundamentalmente; el dato
CUENTA y al importe de CARGO o ABONO correspondiente. El nimero de
renglones soportado por cada pdliza es de 100.

El nimero de CUENTA que debera utilizarse para la captura de polizas,
corresponde a aquellas cuentas que sean de tipo AFECTABLE, y el cddigo de
catalogo a proporcionar debera siempre contener los 12 digitos, sin guiones ni
espacios entre ellos.

En caso de que no recuerde los codigos del catdlogo de cuentas, podré hacer
doble clic en campo CUENTA para que el SMC muestre una ventana con la lista
de cuentas existentes y poder seleccionar alguna de ellas.

Botén (ACEPTAR POLIZA)

Una vez que ha capturado la informacion debera utilizar este boton para
almacenarla; se llevaré a cabo un proceso rapido de verificacion sobre el nimero
de poliza utilizado, ya que, aun cuando no es necesario utilizar el nimero
consecutivo, si estd prohibido utilizar un nimero que corresponda a alguna
poliza almacenada previamente en el sistema.
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Una vez que la pdliza ha sido almacenada en el sistema, se eliminaran de la
pantalla de captura los datos anteriores y estara lista para la captura de una nueva
poliza.

NUumero maximo de pélizas

Aun cuando la plataforma tiene gran capacidad de manejo de informacion, se ha
tomado en cuenta que mientras mayor informacion es mas el tiempo que se
requiere en cada proceso. Por tal razon, y con el objetivo de que el sistema
proporcione una solucidn rapida se ha limitado el niamero de registros a 5000.

Dicha limitante se refiere al nimero de renglones totales capturados en polizas;
por lo tanto, si cada p6liza en promedio tiene 10 cuentas capturadas, el nimero
de polizas maximo serian de 500.

Consultay eliminacién

La pantalla de consulta y eliminacién es muy parecida a la de ALTA de polizas,
sin embargo, no permite la modificacion de ninguno de los elementos de la
misma.

CONSULTA Y ELIMINACION DE POLIZAS EN GENERAL
DATOS IDENTIFICACION DE LA POLIZA

FECHA TIPO DE POLIZA NUMERO PERIODO:[ |
[ 1]piario Consultar
CONCEPTO Eliminar péliza | Copiar Datos a Péliza Nueva [

|
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Los campos utiles son los de Tipo de Pdliza, Nimero y el correspondiente al
Periodo Contable. Es muy importante que este seguro de anotar los datos
correctos que identifiquen a la p6liza que desea consultar o eliminar.

Borrar poéliza

Para eliminar una pdliza, debe primero consultarla para corroborar que es la
adecuada. Para proceder a su eliminacidn seleccione el boton Eliminar Pdliza.

La eliminacidon de pdlizas constituye una herramienta efectiva para la correccién
de errores de registros.

Aun cuando esté disponible esta opcion, siempre sera mejor no requerirla pues
el proceso puede ser lento dependiendo de la cantidad de datos ya almacenada
en el sistema.

La eliminacion de una poliza es una accion irrecuperable, por lo que deberé estar
completamente seguro antes de ejecutarla.
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Libros contables

Auxiliares de mayor

La pantalla de consulta de los auxiliares de mayor es de muy facil uso, solo es
necesario seleccionar del catalogo de cuentas el codigo de aquella cuenta
afectable que se quiere consultar.

REGISTRO AUXILIAR Y MAYOR Meni
cuentA [ ] #NIA
Ver Cuenta SALDO FINAL: -
SUMAS| - - SALDO [
FECHA POLIZA CONCEPTO CARGO ABONO

Eligiendo cuenta a consultar

En el campo Cuenta se debe proporcionar el codigo a 12 digitos de la cuenta
para poder mostrar el reporte con la lista de operaciones que, a través de las
polizas, le corresponden. En este campo también esta disponible la opcion de
dar doble clic con el mouse para que se muestre la lista del catalogo existente.

REGISTRO AUXILIAR Y MAYOR Menu
Catalogo de Cuentas n

CUENTA

Ver Cuenta

POLIZA

CUENTA |_DESCRIPCION [ Nl o] aas &l

=l

-

FECHA

Botdn (Ver Cuenta)

Después de seleccionar el nimero de cuenta afectable, se debera elegir este boton
e inmediatamente se desplegara la informacion sobre la cuenta seleccionada.

31



Sistema Micro Contable

Imprimir el reporte

Para imprimir el reporte utilice las opciones generales de Excel tanto para
imprimir o realizar una pre visualizacion.
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Libro diario

La consulta del libro diario ofrece la posibilidad de imprimir el reporte
especificando el tipo de pdlizas y el rango de periodos contables que se desea
incluir. Si se quisiera imprimir el reporte completo, solo debera seleccionar el

boton (Ver Poélizas).

LIBRO DIARIO

TIPO DE POLIZAS A INCLUIR

PERIODOS A INCLUIR

[TODAS

~ [Tobos

POSICION DE LOS VALORES DE CARGO O ABONO

EN EL NIVEL MAYOR

Ver Pdlizas

Menu

El reporte se puede generar de dos diferentes maneras, en atencion a la manera

de presentar las cantidades de cargo y abono en cada una de las cuentas.

Posicién de los valores de cargo y abono

Al elegir la opcion de presentar los valores en el nivel afectable, estos se
alinearén a las cuentas afectables, por ejemplo:

1-00-000-000-000
1-01-000-000-000
1-00-000-000-000
1-04-000-000-000

Activo
Caja
Activo
Clientes

10,000

10,000
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En el caso de la opcion de presentarlos en el nivel mayor, el resultado serd el
siguiente:

1-00-000-000-000  Activo 10,000
1-01-000-000-000  Caja

1-00-000-000-000 Activo 10,000
1-04-000-000-000 Clientes

Botdn (Ver Pdlizas)
Al seleccionar este botdn, se generara el reporte y se mostrara la presentacion

preliminar en pantalla permitiendo la revision del reporte sin necesidad de
imprimirlo. Para su impresion, utilice los botones comunes de Excel.
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Balanzas

A través de la balanza de comprobacion se podra observar el resumen de los
movimientos que se hubieran registrado en el sistema.

Este reporte es por periodo contable mensual, toma como saldos iniciales todos
aquellos movimientos de meses anteriores al que se desee y muestra como
movimientos del periodo aquellas pélizas que tengan como fecha el mes
seleccionado. En el formato se incluyen todas las cuentas que estén registradas
en el catdlogo, incluso aun cuando no tengan movimiento alguno. La extension
del formato se ajusta a medida que sea mayor el nimero de cuentas existente,
por lo que puede ser necesario que requiera usar la barra de desplazamiento
vertical para revisar todas las cuentas presentadas.

La informacién que se presenta en las balanzas, incluye los movimientos que
como resumen le corresponden a las cuentas de niveles superiores que nos
afectables. Para identificar claramente cuales son las cuentas que directamente
reciben afectacion a través del registro de pélizas se marcan automaticamente
con un asterisco (*), esto servira también para que pueda comprobar las sumas
de la balanza, que se obtiene al sumar solo las cuentas afectables.

BALANZA DE COMPROBACION MENSUAL
MES: ENERO - SALDOS INICIALES [ MOVIMIENTOS SALDOS FINALES
CUENTA * DESCRIPCION D H | D H D H

SUMAS

Las polizas capturadas que correspondan a periodos posteriores al mes
seleccionado no seran acumuladas en ninguna de las sumas.
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Estados financieros

La seccion de estados financieros permite generar 3 de los estados basicos
apegados a las NIF aplicables en 2014.

Seleccion del periodo contable a presentar

La informacion que se presenta en los estados financieros estara definida en
funcién del mes o periodo contable que se encuentre seleccionado en la Balanza
de Comprobacion.

ESTADOS FINANCIEROS

Los estados financieros son procesados con la informacién

y periodo seleccionado en la Balanza: | ENERO |

Al entrar a la pantalla de seleccion de los estados financieros se mostrara el
periodo activo del cual se extraeran los datos para su elaboracion.

Balance General

El Estado de Posicién Financiera o Balance General se construye utilizando la
clasificacion que se asigné a cada cuenta del catalogo en uso. En virtud de que
las cuentas de resultado son acumulativas, el sistema calcula el resultado neto
para incorporarlo al rubro de Capital Ganado del Balance.
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BALANCE GENERAL
CUENTA DE RESULTADO DEL EJERCICIO:

Desglosar partidas: [Sin desglose
Formato: Cuenta

Generar Balance General

Desglose de partidas por rubro de balance

Al momento de la presentacién del estado financiero, se puede elegir CON
DESGLOSE si se requiere que por cada rubro del balance se agregue la lista de
las cuentas que lo integran; en caso contrario, al seleccionar SIN DESGLOSE
solo se presentardn los rubros indicados por las normas de informacion
financiera.

Cuenta para aplicar el resultado del ejercicio
Debido a que el resultado neto se calcula automéaticamente al momento de
generar el balance, si se ha elegido el formato CON DESGLOSE, sera necesario

determinar el nimero de cuenta contable a la cual se acumule dicho resultado
neto.

Formato de Presentacion

ElI SMC incorpora las 2 formas tradicionales de presentar el balance general, en
forma de cuenta y de reporte.

Cuando se presenta el balance en la forma de cuenta, la suma del activo se
presentard en el mismo renglon que la suma del pasivo y capital, por lo que en
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alguno de los dos segmentos del balance se dejaran renglones en blanco para su
correcta presentacion.

Agrupacién de cuentas para su presentacion

La construccion del balance general, se realiza con base en las normas de
informacidn financiera vigente, por lo que las cuentas se agruparan en los rubros
del activo, pasivo y capital de acuerdo a como fueron creadas en el catalogo de
cuentas. En el caso de los Activos No Circulantes, el rubro de Planta, Maquinaria
y Equipo presentara la suma neta de dichos activos con sus depreciaciones.

Forma de Cuenta:

ESTADO DE POSICION FINANCIERA A ENERO
ACTIVO PASIVO
CIRCULANTE 000 CORTO PLAZO 000
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO  0.00
LARGO PLAZO 000
CUENTAS POR COBRAR 000
INVENTARIOS 000 SUMA DEL PASIVO 000
OTROS ACTIVOS CIRCULANTES 000
CAPITAL CONTABLE
NOCIRCULANTE 0.00
PLANTA, MAQUINARIA Y EQUIPO 000 CAPITAL CONTRIBUIDO 000
OTROS ACTIVOS NO CIRCULANTES 000 CAPITAL GANADO 000
SUMA DEL CAPITAL CONTABLE 000
SUMA DEL ACTNO 0.00 SUMA DEL PASIVO MAS CAPITAL 000
SEiEsEEssEsssssEEsEss SESEsssssssEssassEss
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Forma de Reporte:

ESTADO DE POSICION FINANCIERA A ENERO

ACTIVO

CIRCULANTE 0.00
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO  0.00
CUENTAS POR COBRAR 0.00
INVENTARIOS 0.00
OTROS ACTIVOS CIRCULANTES 0.00

NO CIRCULANTE 0.00
PLANTA, MAQUINARIA Y EQUIPO 0.00
OTROS ACTIVOS NO CIRCULANTES 0.00

SUMA DEL ACTIVO

PASIVO
CORTO PLAZO 0.00
LARGO PLAZO 0.00

SUMA DEL PASIVO

CAPITAL CONTABLE
CAPITAL CONTRIBUIDO 0.00

CAPITAL GANADO 0.00

SUMA DEL CAPITAL CONTABLE

Estado de Resultados

Para la presentacion del estado de resultados, también est& disponible la opcion
CON DESGLOSE o SIN DESGLOSE y poder asi incluir o no las cuentas que

integran cada rubro de ingresos o egresos.
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ESTADO DE RESULTADOS

Desglosar partidas: [Sin desglose |

Generar Estado de Resultados

La informacion relativa a los resultados se calculard de manera acumulativa,
desde el mes de enero (periodo 1) hasta el mes que se encuentre seleccionado en
la balanza de comprobacion.

Forma de presentacion:

ESTADO DE RESULTADOS DE ENERO A ENERO
VENTAS 0.00
COSTO DE VENTAS 0.00
UTILIDAD (PERDIDA) BRUTA Y
GASTOS GENERALES 0.00
UTILIDAD (PERDIDA) DE OPERACION 000
RESULTADO INTEGRAL DE FINANCIAMIENTO 0.00
OTROS GASTOS Y PRODUCTOS 0.00
UTILIDAD (PERDIDA) ANTES DE IMPUESTOS Y
IMPUESTOS A LA UTILIDAD 0.00
UTILIDAD (PERDIDA) DEL PERIODO. ¢ 0.00

Estado de Flujo de Efectivo

El SMC ofrece varias opciones para la construccion y presentacion de estado
financiero.
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ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

Desglosar partidas: |Sin desglose %
Periodo de calculo: |Del mes
Rubros a presentar:Rubros Brutos

Generar Estado de Flujo de Efectivo ‘

Como en los estados anteriores, estd disponible la opcion CON DESGLOSE o
SIN DESGLOSE vy poder incorporar las cuentas que integran cada rubro
mostrado en el estado financiero.

Periodo de calculo
El estado de flujo de efectivo puede calcularse de dos formas:

1.- La opcion DEL MES mostrard la informacion Gnica y exclusivamente de los
movimientos deudores y acreedores correspondientes al mes elegido en la
balanza de comprobacion. Por ejemplo, si se ha seleccionado OCTUBRE como
mes de célculo, no se acumulardn ni se tomarén en cuenta los movimientos de
septiembre y anteriores.

2.- La opcion ACUMULADO AL MES, por el contrario, mostrara el efecto de

los movimientos acumulados desde el mes de enero hasta el mes seleccionado
en la balanza.

Rubros a presentar

La construccion del estado de flujo de efectivo se realiza mediante el método
indirecto, para el cual se ofrecen 2 opciones de presentacion:

1.- La opcion RUBROS BRUTOS, mostrara por separado los movimientos
deudor y acreedor de cada rubro o cuenta contable aplicable. De esta manera por
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ejemplo, si una cuenta como Proveedores, tuvo tanto cargos como abonos,
aparecerd como fuente y también como aplicacion de efectivo.

2.- La opcion RUBROS NETOS s6lo mostrard el movimiento neto resultante.
Es decir que aun existiendo cargos y abonos para una partida del estado de flujo
de efectivo, se mostrara del lado que haya sido mayor.

Formato de presentacion:

ESTADO DE CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA DEL MES DE ENERO

DE OPERACION

RESULTADO DEL PERIODO 0.00
MAS: PARTIDAS QUE NO REPRESENTAN MOVIMIENTO DE EFECTIVO 0.00
SUMA 0.00
Origenes de efectivo

Cobranza a clientes 0.00

Disminucion de Inventarios 0.00

Reduccion de otros activos circulantes 0.00

Aumento en Deudas a Corto Plazo 0.00 0.00

Aplicaciones de efectivo

Nuevos creditos a clientes 0.00
Aumento de Inventarios 0.00
Incremento otros activos circulantes 0.00
Pago a Deudas de Corto Plazo 0.00 0.00
Efectivo REQUERIDO por la operacion 0.00
DE INVERSION
Origenes de efectivo
Disminucion de planta, maquinana y equipo 0.00
Disminucion de otros activos no circulantes 0.00 0.00

Aplicaciones de efectivo

Adaquisicion planta, maquinaria y equipo 0.00
Incremento de otros activos no circulantes 0.00 0.00
Efectivo REQUERIDO para inversion 000
DE FINANCIAMIENTO
Origenes de efectivo
Incremento de financiamientos a largo plazo 0.00
Incrementos en Capital Social 0.00
Aumentos en Capital Ganado 0.00 0.00
Aplicaciones de efectivo
Pago a financiamientos a largo plazo 0.00
Disminucion del Capital Contribuido 0.00
Disminucion del Capital Ganado 0.00 0.00
Efectivo REQUERIDO para inversion 000
EFECTIVO REQUERIDO EN EL PERIODO 0.00
SALDO INICIAL DE EFECTIVO 0.00
SALDO FINAL DE EFECTIVO 0.00
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Mantenimiento

A medida que el SMC ha incorporado opciones adicionales, su operacién interna
se ha vuelto mas compleja, por esa razon se han disefiado herramientas que
permitan revisar y dar mantenimiento a los datos ya registrados.

Mantenimiento

Reaplicacion Contable

Ordenar Polizas

Reaplicacion contable

Cuando al realizar el alta de cuentas en el catdlogo, asi como al registrar
movimientos a través de las polizas en los diferentes periodos contables, se
hubieran tenido que eliminar cuentas creadas, o cancelar o borrar pélizas ya
registradas, se recomienda que antes de consultar o emitir las balanzas o los
estados financieros, se lleve a cabo el procedimiento de re aplicacion contable.

Al elegir esta opcion, se mostrara el aviso preventivo siguiente:

Microsoft Excel “

Se reconstruira la aplicacion contable de todas las operaciones registradas,
oprima ACEPTAR y espere...

Aceptar
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Este procedimiento reconstruird automaticamente los saldos de todas las cuentas
de catélogo, consultando las pdlizas existentes en una secuencia muy rapida y
que no requiere intervencion del usuario; al concluir se mostrar el aviso de la
finalizacion del proceso.

Ordenar poélizas

Esta opcion ha permanecido desde la version 2.0 del SMC para conservar
compatibilidad con la secuencia de almacenamiento de las polizas en todas las
versiones del sistema, sin embargo este proceso regularmente no es utilizable
por el usuario ya que cada vez que se registra una nueva poliza, el SMC revisa
que todas las existentes mantengan el orden correcto.

Borrar datos

En el Sistema Micro Contable, son 2 bases de datos que se generan con la
informacion que se captura en €l. El catalogo de las cuentas contables a utilizar,
es la primera y mas importante base de datos, y la segunda la constituye el
conjunto de polizas, sin importar el periodo al que correspondan.

SISTEMA MICRO CONTABLE ®

ELIMINACION DE DATOS ALMACENADOS

Regresar al MENU ‘

ELIMINAR CATALOGO DE CUENTAS
ELIMINAR POLIZAS
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La opcién de eliminar el total de pélizas o el catalogo de cuentas completo esta
disponible por si le es de utilidad para el usuario.

Uno de los momentos en que ha sido util la eliminacion de alguno de los datos,
es cuando se utiliza el SMC para el registro de operaciones correspondientes a
un ejercicio contable, y se pretende iniciar el registro contable del siguiente afio
de calendario. En este ejemplo, ha sido util la eliminacién de polizas, para asi
conservar el catalogo utilizado en el ejercicio contable anterior.
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ANEXOS
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Ejemplos de catdlogos de cuentas

Cuentas de Mayor (nivel 1)

CUENTAS [NOMBRE DE LA CUENTA | TIPO | CLASE
1-00-000-000-000 CAJA * Afectable  AC1
2-00-000-000-000 BANCOS * Afectable  AC1
3-00-000-000-000 CLIENTES * Afectable  AC2
4-00-000-000-000 INVENTARIOS * Afectable  AC3
5-00-000-000-000 PROVEEDORES * Afectable  PC
6-00-000-000-000 CAPITAL SOCIAL * Afectable  CC
7-00-000-000-000 VENTAS * Afectable Rl
8-00-000-000-000 GASTOS * Afectable  RE2

Esta estructura de catalogo no utiliza cuentas resimenes, ya que solo se codifica
a nivel 1 por lo que todas las cuentas son afectables.

Aun cuando puede usarse para ejemplificar operaciones simples, la construccion
del catalogo usando unicamente el nivel mayor limitaria drasticamente el
namero de cuentas posibles.

Clasificado por Grupo de Cuentas (nivel 2)

CUENTAS [NOMBRE DE LA CUENTA [ TIPO | CLASE
1-00-000-000-000 ACTIVO CIRCULANTE Resumen
1-01-000-000-000 CAJA * Afectable AC1
1-02-000-000-000 BANCOS * Afectable AC1
1-03-000-000-000 CLIENTES * Afectable AC2
2-00-000-000-000 ACTIVO NO CIRCULANTE Resumen
2-01-000-000-000 EDIFICIO * Afectable AN1
2-02-000-000-000 MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA * Afectable AN1
2-03-000-000-000 DEPRECIACIONES ACUMULADAS * Afectable AD1
3-00-000-000-000 PASIVO CIRCULANTE Resumen
3-01-000-000-000 PROVEEDORES * Afectable PC
3-02-000-000-000 ACREEDORES DIVERSOS * Afectable PC
4-00-000-000-000 PASIVO DE LARGO PLAZO Resumen
4-01-000-000-000 ACREEDORES DE LARGO PLAZO * Afectable PL
5-00-000-000-000 CAPITAL CONTABLE Resumen
5-01-000-000-000 CAPITAL SOCIAL * Afectable cC
5-02-000-000-000 RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES * Afectable CG
6-00-000-000-000 INGRESOS Resumen
6-01-000-000-000 VENTAS * Afectable RI
7-00-000-000-000 EGRESOS Resumen
7-01-000-000-000 COSTO DE VENTAS * Afectable RE1
7-02-000-000-000 GASTOS DE VENTA * Afectable RE2
7-03-000-000-000 GASTOS DE ADMINISTRACION * Afectable RE2

Esta codificacion de catélogo utiliza el nivel mayor como resumen de las
subcuentas, es decir, la cuenta mayor 1-00-000-000-000 Activo Circulante, no
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es afectable, por lo cual no podré utilizarse en las pélizas, pero es una cuenta
resumen que contendré la suma de los movimientos de las cuentas 1-01-000-
000-000 CAJA, 1-02-000-000-000 BANCOS y 1-03-000-000-000 CLIENTES.

Clasificado por Tipo de Cuenta (nivel 3)

CUENTAS [NOMBRE DE LA CUENTA [ TIPO | CLASE
1-00-000-000-000 ACTIVO Resumen
1-01-000-000-000 ACTIVO CIRCULANTE Resumen
1-01-001-000-000 CAJA * Afectable  AC1
1-01-002-000-000 BANCOS * Afectable  AC1
1-01-003-000-000 CLIENTES * Afectable  AC2
1-02-000-000-000 ACTIVO NO CIRCULANTE Resumen
1-02-001-000-000 EDIFICIO * Afectable  AN1
1-02-002-000-000 MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA * Afectable  AN1
1-02-003-000-000 DEPRECIACION ACUMULADA * Afectable  AD1
2-00-000-000-000 PASIVO Resumen
2-01-000-000-000 PASIVO CIRCULANTE Resumen
2-01-001-000-000 PROVEEDORES * Afectable PC
2-01-002-000-000 ACREEDORES DIVERSOS * Afectable PC
2-02-000-000-000 PASIVO DE LARGO PLAZO Resumen
2-02-001-000-000 ACREEDORES DE LARGO PLAZO * Afectable PL
3-00-000-000-000 CAPITAL CONTABLE Resumen
3-01-000-000-000 CAPITAL CONTRIBUIDO Resumen
3-01-001-000-000 CAPITAL SOCIAL * Afectable cc
3-02-000-000-000 CAPITAL GANADO Resumen
3-02-001-000-000 RESULTADO DE EJECICIOS ANTERIORES * Afectable CcG
4-00-000-000-000 PERDIDAS Y GANANCIAS Resumen
4-01-000-000-000 INGRESOS Resumen
4-01-001-000-000 VENTAS * Afectable RI
4-02-000-000-000 EGRESOS Resumen
4-02-001-000-000 COSTO DE VENTAS * Afectable  RE1
4-02-002-000-000 GASTOS DE VENTA * Afectable  RE2
4-02-003-000-000 GASTOS DE ADMINISTRACION * Afectable  RE2

El uso de un mayor nimero de niveles en el catalogo da la oportunidad de una
mejor clasificacion de las operaciones.

En la estructura mostrada se observa que la cuenta 1-00-000-000-000 ACTIVO,
es de tipo resumen que incluir a todas aquellas que contengan ese nivel mayor,
por ejemplo, 1-01-000-000-000 CIRCULANTE, 1-02-000-000-000 FI1JO. Estas
SUBCUENTAS de nivel 2 son de tipo resumen e incluiran a las sub-subcuentas
que dependan de ellas, por ejemplo: la subcuenta 1-01-000-000-000
CIRCULANTE es la cuenta resumen de 1-01-001-000-000 CAJA, 1-01-002-
000-000 BANCOS y 1-01-003-000-000 CLIENTES.
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Clasificado a diferentes niveles

CUENTAS |NOMBRE DE LA CUENTA | TIPO | CLASE |
1-00-000-000-000 ACTIVO Resumen
1-01-000-000-000 ACTIVO CIRCULANTE Resumen
1-01-001-000-000 CAJA * Afectable  AC1
1-01-002-000-000 BANCOS Resumen  ACt
1-01-002-001-000 BANCENTRO CUENTA 123-4 * Afectable  AC1
1-01-002-002-000 BANSURESTE CUENTA 99-2 * Afectable  AC1
1-01-003-000-000 CLIENTES Resumen  AC2
1-01-003-001-000 JUAN PEREZ * Afectable  AC2
1-01-003-002-000 MARIA LOPEZ * Afectable  AC2
1-02-000-000-000 ACTIVO NO CIRCULANTE Resumen
1-02-001-000-000 EDIFICIO * Afectable  AN1
1-02-002-000-000 MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA * Afectable  AN1
1-02-003-000-000 DEPRECIACION ACUMULADA * Afectable  AD1
2-00-000-000-000 PASIVO Resumen
2-01-000-000-000 PASIVO CIRCULANTE Resumen
2-01-001-000-000 PROVEEDORES Resumen  PC
2-01-001-001-000 SURTIDORA S.A. * Afectable  PC
2-01-001-002-000 SUMINISTROS COMERCIALES S A. * Afectable  PC
2-01-002-000-000 ACREEDORES DIVERSOS * Afectable  PC
2-02-000-000-000 PASIVO DE LARGO PLAZO Resumen
2-02-001-000-000 ACREEDORES DE LARGO PLAZO * Afectable  PL
3-00-000-000-000 CAPITAL CONTABLE Resumen
3-01-000-000-000 CAPITAL CONTRIBUIDO Resumen
3-01-001-000-000 CAPITAL SOCIAL * Afectable  CC
3-02-000-000-000 CAPITAL GANADO Resumen
3-02-001-000-000 RESULTADO DE EJECICIOS ANTERIORES * Afectable  CG
4-00-000-000-000 PERDIDAS Y GANANCIAS Resumen
4-01-000-000-000 INGRESOS Resumen
4-01-001-000-000 VENTAS * Afectable Rl
4-02-000-000-000 EGRESOS Resumen
4-02-001-000-000 COSTO DE VENTAS * Afectable  RE1
4-02-002-000-000 GASTOS DE VENTA Resumen  RE2
4-02-002-001-000 SUELDOS Y SALARIOS * Afectable  RE2
4-02-002-002-000 ENERGIA ELECTRICA * Afectable  RE2
4-02-003-000-000 GASTOS DE ADMINISTRACION * Afectable  RE2

El nimero de niveles de las cuentas es determinado por el usuario y no se
requiere que todas las cuentas tengan el mismo nimero de niveles.

Podemos observar en este ejemplo que la cuenta 1-01-002-000-000 BANCOS,
tiene sub-subcuentas 1-01-002-001-000 BANCENTRO 123-4 y 1-01-002-002-
000 BANSURESTE 99-2 las cuales son de nivel 4. En el mismo catalogo se
utilizan otras cuentas que alcanzan solo el nivel 3, por ejemplo: 1-01-001-000-
000 CAJA, la cual no tiene sub-subcuentas.

La clasificacion del catalogo con diferentes niveles, obliga a tener un mayor

cuidado al momento de realizar las capturas de las polizas, ya que sélo se deberdn
capturar cuentas AFECTABLES.
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Preguntas frecuentes (FAQ)

¢,Coémo agregar un nombre personalizado de empresa en los
reportes?

Para personalizar los reportes con el nombre de una empresa, se debera cambiar
el nombre original del archivo por aquel nombre que se requiera utilizar.

¢,Cudl es el nUmero maximo de cuentas en el catdlogo?

El sistema permite hasta 1000 registros de catalogo entre cuentas de mayor,
subcuentas y sub-subcuentas.

¢,Cuél es el nUmero maximo de pélizas?

El total de registros permitidos es 5000; si cada p6liza contienen en promedio 10
registros, entonces el maximo de pdlizas sera de 500.

¢,Cémo funcionan las cuentas resumen y las cuentas
afectables?

Las cuentas afectables son las que deberan utilizarse en las pélizas, mientras que
las cuentas resumen, de manera automatica son calculadas. Por ejemplo:

1-00-000-000-000 ACTIVO
1-01-000-000-000 BANCOS (nivel 2)
1-01-001-000-000 BANCENTRO (nivel 3)
1-01-001-001-000 Bancentro cuenta 123
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1-01-001-002-000 Bancentro cuenta 456

1-01-002-000-000 BASURESTE (nivel 3)
1-01-002-001-000 Bansureste cuenta 111
1-01-002-002-000 Bansureste cuenta 999

La cuenta 1-01-000-000-000 BANCOS se calculara sumando los datos de sus
subcuentas, 1-01-001-000-000 y 1-01-002-000-000.

La cuenta 1-01-001-000-000 BANCENTRO, se calculard sumando los datos de
las sub-subcuentas de nivel 4: 1-01-001-001-000 y 1-01-001-002-000

La cuenta 1-01-002-000-000 BANSURESTE, se calculard sumando los datos de
las sub-subcuentas 1-01-002-001-000 y 1-01-002-002-000.

¢,Como capturar asientos con mas de 10 registros?

Las polizas del sistema permiten un maximo de 100 renglones o registros, por lo
que si requiere realizar un asiento con un nimero mayor de renglones, se sugiere
dividir en 2 0o méas polizas e incluso aplicar el procedimiento contable
denominado CUENTA PUENTE.

¢,Coémo registrar saldos iniciales?

El sistema permite registrar datos como saldos iniciales, para ello se debera
utilizar la opcion especifica en el menu de registro de operaciones. Para efectos
de la identificacion de las poélizas que se apliquen a saldos iniciales les
correspondera el periodo contable CERO.
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¢En qué momento queda almacenada la informacién en el
sistema?

Tal como funciona la plataforma Excel, en tanto que no le ordene GUARDAR,
la informacién estara en la memoria de la computadora hasta que SALGA del
sistema. Por esta razon se sugiere utilizar el boton de guardar y salir que se
encuentra en el menu principal del SMC.

¢,Puedo usar el SMC para capturar pélizas de 2 ejercicios
contables distintos?

El SMC no estd configurado para procesar polizas de 2 afios o ejercicios
contables diferentes. Si requiere procesar mas de un ejercicio contable, debera
utilizar un archivo SMC para cada uno de ellos.

52



Sistema Micro Contable

Garantia

El SMC esté disponible para su descarga desde el portal WEB del autor. Sin
embargo, adjunto a este manual podria encontrar un CD que contenga el software
“SISTEMA MICRO CONTABLE”. Debido a los procesos de reproduccion o
almacenamiento no se garantiza el correcto funcionamiento de dicho CD, por lo
que en caso de requerirlo, debera descargarlo de:

http://www.fidel-alcocer.com/smc

En virtud de que el software descrito en el presente manual tiene fines
educativos, el Autor y las Organizaciones involucradas en su publicacién no se
hacen responsables de su uso, correcta operacion y funcionamiento, de los
resultados obtenidos, ni sobre decisiones tomadas en base a ellos.
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Soporte

El autor proporciona soporte técnico a traves de la pagina:
http://www.fidel-alcocer.com/smc

Este soporte se dara a través de correo electronico, en el cual se responderan las
dudas o cuestionamientos de los usuarios hasta por el término de 30 dias
posteriores a su registro.

El servicio de soporte técnico es temporalmente gratuito y no es parte integrante
del software por lo que pudieran cambiar las condiciones de servicio en el futuro
sin necesitar aviso previo a usuarios.

El usuario original tendra derecho a actualizaciones gratuitas hasta por el término
de 1 afio a partir de su registro. Las actualizaciones serén liberadas y disponibles
para los usuarios en el momento que el autor realice alguna mejora o agregue
funciones adicionales al software SMC.
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Licenciade uso

Se le otorga al Usuario que adquiri6 el manual de operacién a utilizar el software
de manera personal, sin importar las veces que lo requiera utilizar.

El usuario reconoce que el software Sistema Micro Contable es propiedad del
Autor Fidel Ramén Alcocer Martinez.

El usuario se compromete a que en caso de requerir utilizar algun reporte
generado por el SMC dentro de alguna publicacion, a hacer referencia al nombre
del SMC y de su autor.

En caso de que el Usuario desee transmitir a otra persona su Licencia de Uso,
deberé entregarle el manual del usuario, y las copias del software que tuviera en
su poder; y debera dejar de utilizar por completo el software.

El usuario, por el simple hecho de utilizar el software se entiende que ha

aceptado todas las condiciones estipuladas en cualquier parte del software
mismo Yy del manual.
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Derechos reservados

El software “Sistema Micro Contable” es propiedad de Fidel Ramén Alcocer
Martinez, y esta protegido por las leyes de propiedad Intelectual, y el autor se
reserva todos los derechos sobre él.

Queda prohibida sin autorizacion expresa del autor, cualquier reproduccion del
manual o del software mismo.

Las marcas y nombres como Excel, Office, Windows, Vista y sus logotipos son
propiedad de Microsoft Corporation.
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NUumero de licencia
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