Avanzado
de COI

Lic. Pedro Alejandro
Romano Alatorre




(.OFiUG® INTRODUCCION

CAPACITACION EMPRESARIAL

Definicidn: Este curso te ayudara a operar
correctamente el COl y sacar el mayor
provecho del sistema

COl

Objetivo del curso: Definir Centros de
costos y presupuestos para tus cuentas
contables, lograras el manejo avanzado de
consultas y reportes del sistema, podras
usar las hojas de calculo fiscales vy
financieras incluidas, analizaras  tu
contabilidad por medio de los indicadores y
razones financieras predefinidas
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C-OFi(Je® INTRODUCCION

CAPACITACION EMPRESARIAL

(%) Catalogo de cuentas - Enero/2020 | Cuentas y polizas | Activos  Fiscales  Reportes  Indicadc
[‘l DP D Y - = E D. | E@ B R B [ . H@ Péliza dindmica a]:a ‘ % Deg
TODAS LAS CUENTAS = || cuena Personalizar... ﬁ ? Conceptos de pélizas E Cer
Aclivg Ciculanta (11 —— ’ Polizas Balanza de
: 0 DE A B - - B =
ﬁ;z:: Personalizar menus de Aspel-COl 23 o - IlpDE de pD|IZEE cnmprabacic’m o | Pro
E:;ii\tf | Barras de herramientasl Comandos | Opciones Y Las teclas subrayadas v los E EE'EHZE de cnmpmbaci
Categorias: Comandas: botones flotantes indican las LA -
ens ES EM WALORES =
Cost ", Madificar registro ES CUENTA 8 teclas que deberds presionar i Balanza de comprobaci
E?itn D Eliminar registra para ejecutar el proceso. - Balanza anual
Barra de Herramientas Teclas de Acceso rapido
= —n 2 _ Afecta poliza de auste cambiano B
B BREHEBE@E - |
Saldoz en moneda contable bAL
Archivo Cuentas y polizas | Activos Fiscales
_ ye niicial ||:|_|:||:||:u:u:| L H | M +

. . HEPD“IE dinamica Final |D.DD |E“| 7 !

? Conceptos de polizas

r’fénbre un campo NUMmerico

4 L
Cuentas Palizas Tioos de noli E acciona la tecla de funcién F2
+ e =] lipos de polizas com o el botdn y se desplegarala 1 2
Cuentas Palizas calculadora como se muestra 0
en laimaagen.
E'_ | . Utiliz
2 [

Operaciones de Aplicacion General Calculadora

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx




COMAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

B Ayuda de Aspel-COl 9.0

o] < = -
Ocultar Atras Adelante Opciones  Acerca de
- Cuent
Indice Buscar E—
------ E'j AspelLZ0]
Intreduccian Que e:
Instalacion, Corfiguracian y Parametn El siste
Mend Anchive Manei
=L} Cuentas y pélizas 1
Miveles de las cuentas com
Tipos de catalogos de cuentas
Descarga de comprobantes
Cuentas
Palizas
Balanza de comprobacion
Departamentos
Centro de costos
Proyectos
. Asignacion de cuentas departame
Prezupuestos
Monedas
B fyuda de Aspel-COl 9.0
=] <= = (=]
Ocultar Atras Adelante Opciones  Acerca de
Cuent
Contenido fndice E—
Escriba la palabra clave gue desea buscar:
||cuerrtas| Que e
El sist
Mostrar temas Manej
Seleccione el tema que desea mostrar:
Coir

£Queé funciones hacen mas eficiente mi... »~
£Qué reportes puedo generar en mi sist ...
Acceso al sistema

Activacion del sistema

Administrador de hojas de calculo
Administrador de reportes informacion g...
Agrega un activo

Agrega una moneda

Agregar catalogo de cuentas

Agregar centros de costos

S SR | |-
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B Ayuda de Aspel-COl 9.0

=] = =

Qcultar Atras Adelante Opciones  Acerca de

Corrtenidscar

Escriba la palabra clave que desea buscar:

||c1_|er|ta5|

Cuentas acumulativas y de Detalle
Cuentas departamentales

Cuentas deudoras. acreedoras y compleme
Cuentas para ingresos cobrados

Cuentas para operaciones de terceros
Datos de la empresa

Datos de Registro del Cliente

Definician del periodo de causacion de [W#
Definir el perfil de un usuario

Depreciacidn actualizada

Depreciacidn histdrica o contable
Descarga de comprobantes
Desinstalacion del sistema

Detalle de revaluacién de activos

Detalle de depreciacion
Detalle de la consulta

Cue

Qe
Els
Man

Uso de la ayuda del sistema

www.cofide.mx




(.OFi(Je® CENTRO DE COSTOS Y PROYECTOS

CAPACITACION EMPRESARIAL

Centro de costos
@ Centro de costos - Febrero/2020 = = &R

e[ E e O

Mimero

Acceso

AL

3 Serviciogl cliente

Ordenamiento
Ascendente-Descendente y
Ajustar columnas

+ WMenud Cuentas y pdlizas, Centro de costos o con el botdn E

Ordenar columnas

Manejo
Parametros de configuracion que afectan « Centro de costos.- Al tener activado el Parametro podras clasificar la informacidn por medio de los centros de costos, ademas de
poderver informacian en los reportes.
Qué debes verificar primero Estos procesos se podran realizar siempre v cuando los parametros estén activos v en los perfiles del usuario tengas permiso de
realizar las tareas.
Como funciona el proceso e Dentro de la opcidan centro de costos podras realizar diversos procesos tales como dar de alta, modificar, eliminar, entre ofros.
e Elcentro de costo se podra asociar a una cuenta por partida en la elaboracidn de las palizas.
« En los reportes se podra generar un reporte de los movimientos por centros de costos, a fin de verificar el control de los mismaos,
asi como en el reporte de auxiliares que podras filtrar la informacion por centros de costos.
Otros/Complementarios Con la informacidn que genera la opcidn centro de costos, se podra generar el saldo de un rango del mismo o el de una cuenta por

medio de Hojas Fiscales que te ofrece el sistema y que podras modificar de acuerdo a las Herramientas de COl, con la interfaz que
tiene con Excel®.
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COFIUC CENTRO DE COSTOS Y PROYECTOS

CAPACITACION EMPRESARIAL

Agregar centros de costos

Acceso

* Mend Cuentas y pdlizas, Centro de costos o con el botdn E , Desde |a barra de herramientas con el botan I:l 0 Alt+Ins.

Qué es Agregar Centro de costos £z
Esta opcidn te permite agregar los centros de costos que podras manejar dentro del sisterma. Centra de costos no. &
|Praduct]
Aceptar Cancelar | Guardar(F3) | Aypuda
Manejo
Como funciona el proceso El proceso que debes llevar a cabo es el siguiente:
1. Abre la opcidn Centro de Costos que se indica y ejecuta el proceso de Agregar.
2. Anotalainformacién que se solicita en los campos.
3. Graba el registro de los centros de costos tecleando Enter o con el botdn Aceptar.
Nota:
Caon el botén BuardarF3) o la tecla F3, podras ir dando de alta los centros de costos sintener que salirse del proceso, para termina
de dar de alta los centros de costos podras salir de la ventana con el botan Aceptar.
Repercusiones Mo hay una restriccion en cuanto a la descripcion del centro de costos, por lo que se pueden repetir los nombres.

Campos de este proceso

Campo Descripcion

Centro de costos Campo informativo. El sistema automaticamente le asigna un nimero secuencial al centro de costos
no. que vas a dar de alta.

Nombre del centro  Debes capturar nombre o descripcidn del centro de costos con el que vas a trabajar.
de costos
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C-OFiue® CENTRO DE COSTOS Y PROYECTOS

CAPACITACION EMPRESARIAL

Modificar centros de costos

Acceso

# Menud Cuentas y pdlizas, Centro de costos o con el botdn E , Desde |a barra de herramientas con el botdn D 0 Alt+BkSp
# Sobre el catdlogo de Centro de costos, hacer doble clic sobre el registro deseado.
Qué es

Con esta opcion puedes modificar la descripcion de cualquier centro de costo.

= Imagen de la ventana

Agregar Centro de costos £3

Centro de costos no. &

|F‘rcu:|uu:td
Azeptar Cancelar | Guardar [F3] dyda

Manejo

Como funciona el proceso Sobre el centro de costo a modificar, con el botan D . modifica los datos que necesites y aprieta el botdn de Aceptar para que se guarden los

cambios.

Campos de este proceso

Campo Descripcion

Centro de costos no. Campo informativo. Indica el nimero del centro de costos que se estd modificando.

Nombre del proyecto Puedes cambiar el nombre o descripcidn del centro de costos de acuerdo a tus

necesidades.
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COAC CENTRO DE COSTOS Y PROYECTOS

CAnAnITa ALAL FRIRREAARTAT

Buscar

Permite localizar dentro de los catalogos el registro gque cumpla con |as caracteristicas indicadas en la ventana de bisgueda. Este didlogo varia, dependiendo del catalogo donde
realices la busgueda.

i . ) . ) . |Buscar [F3) (3\
Disponible en: Desde cualquier Catalogo, Barra de herramientas con el boton oF3.

+ Conteclear algunos caracteres podras iniciar la bisgueda.

« No es necesario poner la palabra completa ya gque el sistema comienza la
q blsqueda tomando como base los primeros caracteres y posicionando el cursor

Buzcar [F3) - ) i
en el primer registro que encuentra, debes tomar en cuenta que se facilitara la

Eliminar centros de costos

Acceso

« Menu Cuentas y pdlizas, Centro de costos o con el botdn E . Desde |a barra de herramientas con el botdn D o Alt+Del

Qué es

Este proceso te permite eliminar un registro de tu Catdlogo de Centros de costos.

Manejo

Para poder eliminar un centro de costo debes tener en cuenta que la cuenta ala que has asignado algln centro de costo no deber:
Que debes verificar primero tener movimientos de cargo o abono en el mes asignados, es decir, si en la pdliza le asignaste al registro de 1a cuenta un centro d¢
costo, no podrds eliminar el mismo.

Coldcate sobre el registro del centro de costo a eliminar, para realizarlo da clic al botdn D o con la opcién Eliminar del ment
Como funciona el proceso contextual, el sistema te preguntard si deseas eliminar el registro v al darle clic al botdn Si se eliminard el centro de costo; en caso de
no querer eliminarlo, haz clic al botdén Mo.

. Al eliminar el centro de costo, se elimina la descripcion asi como el nimero que se le habia asignado. Si se desea dar de alt:
Repercusiones nuevamente serd con el (itimo nimero de centro de costos en el que se quedd el sistema.

= Mensaje gque despliega el sistema

Mensaje Descripcion
El registro no puede ser eliminado por que tiene movimientos asociados. Mo se puede eliminar centros de costos que presenten movimientos asociados a un:
cuenta en el periodo, aunque hayas realizado una pdliza y después la hayas dado de baja
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C.OFiUe® MANEJO DE PRESUPUESTOS.

CAPACITACION EMPRESARIAL

Creacion de presupuesto

Acceso

<

+ Mend Cuentas vy pdlizas, Crear o con el botén
Qué es
En el sistema podras generar un presupuesto anual, mensual y acumulado a parir de diferentes métodos de llenado en el sistema.

E Imagen de la ventana

Creacién de presupuesto 23

E ‘ tétodo de prellenado | Captura directa men n

Permite modificar los presupuestos mensuales

Ejercicio del presupuesto

Selecoionar por de cada cuenta.
0 Rubra
1.-Activo Circulante
2-activo Mo Circulant Ejerzicio 2014 .
3-Pasivo a Corto Plaz
4 -Pasiun al arn Pla: T tedee bt [Frein
g:&:l: (=) Captura de presupuestos 2020 o B R
" Rango de cuentas N =
e g ME DGO R
Desde E EE E]E? g EE
Hasta | Ho. cuenta |N0mbre |Ener0 |Febrer0 |Mar =
— 1110000000 FOMDO FILIO DE Cals : $0.00
Depattamerto 1120-000-000 BANCOS $0.00 $0.00 3
Mivel de captura |1~ M3 1140-000-000 INVERSIONES EM WALORES $0.00 $0.00
| 1 1150-000:000 CLIEMTES $0.00 $0.00
1155-000-000 ESTIMACION DE CUENTAS INCOBRABLES $0.00 30.00
T160-000-000 DEUDORES DIVERSOS $0.00 30.00
T165-000-000 FUNCIOMARIOS Y EMPLEADOS $0.00 $0.00
T170-000-000 DOCUMEMTOS POR COBRAR $0.00 $0.00
Una vez especificado el filtro, se IMPUESTOS & FAVOR $0.00 $0.00
mostrara la captura del ALMACEN $0.00 $0.00
eSS, v ACREDITABLE $0.00 s000
ﬂ T [ | 3
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YAUC MANEJO DE PRESUPUESTOS.

CAPACITACION EMPRESARIAL

Manejo
Que debes verificar primero Cuentas.- Las cuentas deben existir, y que tengan cargos, abonos o ambos para que de estos montos se pueda generar en el
presupuesto.
Como funciona el proceso 1. Al elegir esta opcidn el sistema despliega una ventana donde indicaras los datos del filtro para que se genere el presupuesto.

2. Se mostrard una consulta del presupuesto generado, el cual tendrd diferentes procesos para manejar la informacidn. Esta
consulta muestra el presupuesto de todo el ejercicio elegido, asi como una barra de herramientas con diferentes opciones para
manejar con tu presupuesto;

« Guardar el presupuesto

+« Exportar presupuesto

+ Importacidn de presupuestos

« Asignar ceros a los presupuestos

« Copiarlos presupuestos de un departamento

o Aplicar factor de incremento

s Prorratear el presupuesto anual

« Copiar los presupuestos de un mes a otro

Unavez creado el presupuesto, deberas guardarlo para futuras comparaciones con otros periodos y puedas modificario.

Restricciones + FEl sistema propondra el ejercicio actual siempre y cuando el periodo actual sea menor que junio, de lo contrario sugerira el

siguiente ejercicio, no obstante podras modificarlo.

+ 5Sivas a generar un presupuesto de un ejercicio inexistente, el sistema mostrara |a ventana de captura para indicar el afio del
presupuesto, sin embargo al grabarlo, el sistema advertira con el mensaje “El ejercicio aaaa no existe. ;Deseas grabar los datos
en una hoja de calculo? y se grabara la informacion de manera provisional.
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C.OFiue® MANEJO DE PRESUPUESTOS.

CAPACITACION EMPRESARIAL

Cargar presupuesto desde hoja de calculo

Acceso

X2
Mend Cuentas y pdlizas, Importar o con el botdn B.

O]

Ment Cuentas y pdlizas, Madificar o con el botdn Q  Desde la barra de herramientas de la captura de presupuestos con el botdn = 0 Alt+H.

x!2
Menl Cuentas y pdlizas, Crear o con el botdn . Desde |a barra de herramientas de la captura de presupuestos con el botdn o mite.

Mend Cuentas y pdlizas, Presupuestos o con el botén @ ,Desde |a barra de herramientas con el botdn , Desde |a barra de herramientas de la captura de presupuestos con el
X2

boton 7 o Alt+.

Menu Cuentas y pdlizas, Presupuestos, Presupuestos o con el botdn@, Desde la barra de herramientas con el botdn , Desde la barra de herramientas de la captura de

¥ 32
presupuestos con el botdn = 0 AltH.

[ W]
Mend Cuentas y pdlizas, Presupuestos, Presupuestos departamentales o con el botdn . Desde |a barra de herramientas con el botdn , Desde la barra de herramientas de la
2
captura de presupuestos con el botdn = 0 Alt+.

Qué es
Este proceso permite importar un presupuesto en Excel® a la consulta de presupuestos.

S Imagen de Ia ventana

Cargar presupuesto desde hoja de calculo £2
Archivo ‘C'\ngram Files (xB6)Comman Files\Aspel\Sistemas Aspa\i---l

Silahoja contiens los presupuestos para un departamento en

particular, indica & cual coresponde.

4 a
Can este praceso importaras )
© Captura d{ los que creaste = 8 X
Ejercicio d ¥ 0 que modificaste en Excel
s CE Ny oY o

Mo, cuenta |Hombre [Eren  |Febrern  |Mar =
1110-000-000 FONDO FIJD DE CaJa i $1.978E3 3B3B7RTS $83
1120-000-000 BANCOS $79,889.81 $1.10 =
1140-000-000 INVERSIONES EN WALORES $48.04 $1.10
1150-000-000 CLIENTES $796.50 $1.10
1155-000-000 ESTIMACION DE CUENTAS INCOBRABLES $838.34 $1.10
1160-000-000 DOCUMENTOS POR COBRAR $54391 $1.10
1170-000-000 DEUDORES DIVERSOS $52841 $1.10
1180-000-000 IMPUESTOS 4 FAVOR $54 873 E7E $1.10
1130-000-000 ALMACEN 452,895,922 $1.10
1200-000-000 IMPUESTOS ACREDITABLES $486.822.37 $1.10
1201-000-000 IMPUESTOS POR ACREDITAR 44,979,097 41210 5
Ll il »
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Manejo

De ddnde viene la informacion

Cdmo funciona el proceso

Campos de este proceso

Campo
Archivo

Departamento

Ejercicio del presupuesto

MANEJO DE PRESUPUESTOS.

Este archivo se generd desde el sistema Aspel-COly se Guardd el presupuesto creado o al Exportario.

Este proceso tiene dos funciones:

Cargar presupuesto desde hoja de calculo

Desde el menu Archivo/Presupuestos/Cargar presupuesto desde la hoja de calculo, se mostrara un filtro donde deberas completar los datos
que se te piden v en seguida se mostrara el presupuesto.

Actualizar presupuestos

Este proceso también se utiliza para actualizar el presupuesto en caso que se modifigue desde la hoja de Excel® y se tenga abiero en Aspel-
COl el presupuesto.

Ejemplo

Descripcion
Indica la ruta donde se encuentra el archivo del presupuesto para cargarlo al sistema Aspel-COl
Si el presupuesto es para un departamento en particular, en este campo indica a cual corresponde.

Dicho campo estara habilitado cuando se cargue directamente desde el menud del sistema vy se quiera indicar el afio del ejercicio que seva
a cargar. Se encontrara inhabilitado si ya se tiene un presupuesto abierto y se va a actualizar.
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C.OFiue® MANEJO DE PRESUPUESTOS.

CAPACITACION EMPRESARIAL

Cargar presupuesto desde hoja de calculo

Acceso
k=]
+ WMenud Cuentas y pdlizas, Importar o con el botdn E.

O

k=]
_Desde 1a barra de herramientas de |3 captura de presupuestos con el batén 7 o Alt+l,

x!3
« Menu Cuentas y pdlizas, Modificar o con el botdn Q _Desde I3 barra de herramientas de |a captura de presupuestos con el botén ' g Alt+l

+ Menud Cuentas y pdlizas, Crear o con el botdn

* Menl Cuentas y pdlizas, Presupuestos o con el botdn @ , Desde la barra de herramientas con el botdn , Desde 1a barra de herramientas de la captura de presupuestos con el
x!3
hotdn = o Alt+.

+ Mend Cuentas y pdlizas, Presupuestos, Presupuestos o con el bntﬁn@, Desde la barra de herramientas con el botdn | Desde la barra de herramientas de la captura de
X3
presupuestos con el botdn = 0 Alt+.
l+l
» Meni Cuentas y pdlizas, Presupuestos, Presupuestos departamentales o con el botdn (1) , Desde la barra de herramientas con el botdn | Desde 13 barra de herramientas de la

x!3
captura de presupuestos con el botén ' o Alt+].
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COMAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Manejo

De dénde viene la informacion

Coémo funciona el proceso

Campos de este proceso

Campo
Archivo

Departamento

Ejercicio del presupuesto

MANEJO DE PRESUPUESTOS.

Quées
Este proceso permite importar un presupuesto en Excel® a |a consulta de presupuestos.
B Imagen de la ventana

Cargar presupuesto desde hoja de calculo x

Archivo |C\Prngram Files (xBB)\Comrmaon FilesiAspelSisternas Aspel‘{---

Si la hoja contiene |os presupuestos para un departamento en|

particular, indica a cual corresponde.
4 |

L O e ens qus ceasts | o m
Ejercicio d Q EIE 0 que modificaste en Excel ® E" 2

No. cuenta |Nomh|e ‘Enero
1110-000-000 FONDO FIJO DE Cila
1120-000-000 BANCDS $73.883 81
1140-000-000 INVERSIONES EN WaLORES §43.04 §1.10
1150-000-000 CLIENTES $796.50 $1.10
1155-000-000 ESTIMACION DE CUENTAS INCOBRABLES $838.34 $1.10
1160-000-000 DOCUMENTDS POR COBRAR $543.91 $1.10
1170-000-000 DEUDORES DIVERSOS $523 41 $1.10
1180-000-000 IMPUESTOS & FAVOR 354873 67 $1.10
1130-000-000 ALMACEN $62,895 922 $1.10
1200-000-000 IMPLESTOS ACREDITABLES $485,822.37 $1.10
1201-000-000 IMPLESTOS POR ACREDITAR $4.379.097., #H2w o
4] [ | 3

Este archivo se generd desde el sistema Aspel-COly se Guardd el presupuesto creado o al Exportarlo.

Este proceso tiene dos funciones:

Cargar presupuesto desde hoja de calculo

Desde el menu Archivo/Presupuestos/iCargar presupuesto desde |a hoja de calculo, se mostrara un filtro donde deberds completar los datos
que se te piden y en seguida se mostrara el presupuesto.

Actualizar presupuestos

Este proceso también se utiliza para actualizar el presupuesto en caso gque se modifique desde |a hoja de Excel® y se tenga abierto en Aspel-
GOl el presupuesto.

Ejemplo

Descripcion
Indica la ruta donde se encuentra el archivo del presupuesto para cargarlo al sistema Aspel-COl.
Si el presupuesto es para un departamento en particular, en este campo indica a cual corresponde.

Dicho campo estard habilitado cuando se cargue directamente desde el menu del sistema y se quiera indicar el afio del ejercicio que seva
acargar. Se encontrard inhabilitado si ya se tiene un presupuesto abierto y se va a actualizar.
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C.OFiue® MANEJO DE PRESUPUESTOS.

CAPACITACION EMPRESARIAL

Consulta de presupuestos departamentales

Acceso

]
s« Mend Cuentas y pdlizas, Presupuestos o con el botdn (&

s Menl Cuentas y pdlizas, Presupuestos, Presupuestos o con el botdn (Ko .

Qué es

Esta consulta muestra los presupuestos mensuales de cada cuenta departamental, asi como los totales mensuales y anuales del ejercicio.

(5) Presuy Jep tales - Febrero/2017 o B =
DY B B0 B GO R ms -
Cuenta « |Descripcion de | |Enera [ gF Ajustar columnas i | 4g0sl| Septi| Detut Movie Dic Anual | -
v Departarm:\fentas ; - 1]

1100010 a0 sasso0 5enn 5990 non non ooo oo oo oo non 20 4498k

uli] oo

365.145.00  645.00 654.00 000 000 000 000 000 000 000 000 D'g 38?,33

Ordenamiento 0o
Ascendente-Descendente 0.00 000 000 000 000 000 000 000 000 000, 000
1120-001-0° Bancomer 0o
i e non 000 000 000 000 000 000 0.00 0.00 000 0005 0.00
Bancos
1032”'““2'0 Moneda 646500 65400 3554100 000 000 000 000 0.00 000 0.00 0.00 D-g 43'550%
Extranjera
10120'002'0 City Bank oon oo Qo0 000 000 0.00 000 000 000 000 000 D-g oo
Manejo
De dénde viene la informacion La informacidn gue se genera para el presupuesto actual mensual de las cuentas departamentales, proviene de los
movimientos realizados en el ejercicio actual.
Camo funciona el proceso La consulta puede agruparse por departamento o por cuenta v mostrar los presupuestos mensuales y anuales segun
correspaonda.
Eiemplo

También se mostrara los totales de cada columna para tener un presupuesto total de la agrupacidn.

Desde esta consulta podras realizar diferentes procesos con el presupuesto; Modificar, Buscar, Filtrar, Exportar, entre otros.
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MANEJO DE PRESUPUESTOS.

CAPACITACION EMPRESARIAL

Presupuestos
Acceso
+ Mend Cuentas y pdlizas, Presupuestos o con el botdn @ .

+ Mend Cuentas y polizas, Presupuestos, Presupuestos o con el botdn @ )

Qué es

Esta consulta muestra los presupuestos mensuales de cada cuenta, asi como los totales mensuales y anuales del ejercicio.

Cuenta.- Mamero de la clave de la cuenta con gue se dio de alta en el catdlogo de cuentas.
Descripcion.- Mombre de la cuenta.

Mes Enero -Diciembre.- Monto del presupuesto de cada mes en el periodo.

Anual.- Presupuesto anual de cada cuenta al final del periodo.

Totales - Muestra los totales de cada una de las columnas de los montos por presupuesto.

Manejo

De donde viene la informacion  La informacién que se genera para el presupuesto actual mensual de las cuentas, proviene de los movimientos realizados en el ejercicio actual.
Como funciona el proceso La consulta muestra los presupuestos mensuales de cada cuenta asi como su presupuesto anual.
Desde esta consulta podras realizar diferentes procesos con el presupuesto: Modificar, Buscar, Filtrar, Exportar, entre otros.

Restricciones & |aconsulta de presupuestos salo se mostraran las cuentas con sus presupuestos, es decir no se desplegaran los Rubros ni partidas como en
la consulta de cuentas.

+ |as columnas de |la consulta son fijas, es decir no sera una consulta variable donde puedas configurar las columnas.
+ En el madulo de traduccion de versiones anteriores no se hara la traduccion de presupuestos.

« Al eliminar una cuenta, el sistema verificara que ésta no tenga presupuestos, de lo contrario no se podrd continuar con el proceso de eliminacidn.
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| INd > MANEJO DE PRESUPUESTOS.

CAPACITACION EMPRESARIAL

Reporte de seguimiento de presupuestos

Acceso

:E_:@) Empresa Invalida S.A. de C.V.

+ Menl Reportes, Seguimiento de presupuestos o con el botén
Reporte de seguimiento de presupuestos

Cuenta inicial: 1110-000-000 Mes: Julio
- Cuenta final: 9200-000-000
Q“E Es No. de cuenta Descripcion Saldo del mes Presupuesto del mes Porcentaje
Saldo acum. ]

El reporte emite |a informacian para comparar los montos reales contra los presupuestos. 1110-000-000 FONDO FIO DE CAIA $000 $100000 000
$0.00 §7,000.00 0.00

1120-000-000 BANCOS $0.00 $1,285,542.31 0.00
518,745.98 58,005739.68 021

1140-000-000 INVERSIONES EN VALORES $0.00 $20,42833 0.00
$0.00 $ 14299833 0.00

1150-000-000 CLENTES $0.00 $177673.25 0.00
550456856 $124371277 4057

1155-000-000 ESTIMACION DE CUENTAS INCOBRABLES $0.00 50.00 100.00
£0.00 $0.00 100.00

1160-000-000 DOCUMENTOS POR COBRAR $0.00 §104,166.67 0.00
$ 11,600.00 572816667 1.59

1170-000-000 DEUDORES DVERSOS $0.00 50.00 100.00
$0.00 $0.00 100.00

1180-000-000 IMPUESTOS A FAVOR $0.00 50.00 100.00
$0.00 $0.00 100.00

1180-000-000 ALMACEN $0.00 $107,142.17 0.00
-5 100,000.00 §749,995.17 -13.33

1200-000-000 IMPUESTOS ACREDITABLES $0.00 £ 24,885.60 0.00
-$281021.72 £174,199.20 -4651

1201-000-000 IMPUESTOS POR ACREDITAR $0.00 $19,385.60 0.00
$0.00 $135699.20 0.00

1210-000-000 PAGOS ANTICIPADOS $0.00 50.00 100.00
$0.00 $0.00 100.00

1215-000-000 ANTICIPOS A PROVEEDORES $0.00 50.00 100.00
1220-000-000 ANTICIPOS DE IMPUESTOS $0.00 50.00 100.00
$1,714.37 $0.00 100.00

1310-000-000 PROPEDADES PLANTA Y EQUIPO $0.00 § 121,160.00 0.00
£0.00 $848,120.00 0.00

1360-000-000 DEPRECIACION $0.00 $6,256.75 0.00
$12,513.50 £43797.25 2857

1410-000-000 PATENTES ¥ MARCAS $0.00 50.00 100.00
$0.00 $0.00 100.00

1420-000-000 GASTOS DE INSTALACION $0.00 5000 100.00
$0.00 $0.00 100.00

1460-000-000 AMORTIZACION DE GASTOS DIFERIDOS $0.00 5$0.00 100.00
£0.00 $0.00 100.00

1470-000-000 DEPOSITOS EN GARANTIA $0.00 $0.00 100.00
$0.00 $0.00 100.00
Usuario: ADMINISTRADOR | Fechay hora: 12/07/2017 13.33 Pag: 1
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(.OFi(Je® MANEJO AVANZADO DE CONSULTAS.

CAPACITACION EMPRESARIAL

Informacion general de las consultas

Qué es

El sistema te proporciona varias formas que te permitiran disefiar tus consultas o catlogos de acuerdo con tus necesidades, pudiendo ver en pantalla sdlo la informacidn que mas
utilizas para la toma de decisiones dentro de tu empresa.

(5) Activos - abril/2020 o B =
oD Y- @ B0 50 ReERw @
TODOS LOS ACTIVOS i +  Descripcion _’mi Personalizar...

EQUIPD DE OFICINA

|

CAMIOMETA Rék 150 AN

EQUIFD DE COMPUTO [Personat”] {COMF DELL CORE DUO
EQUIFD DE TRANSFORTE [ CHAAMIS0150 COMP DELL CORE DUD
EDIFICIOS T COMCDDO72 COMP DELL PENTILIM v Personalizar Barra de
MAQUINARLA | COMDCDO7! COMP DELL PENTILM [V herramientas
] COMDP40DT COMP DELL FENTIUM 1Y T
| COMDP4002 = |COMP DELL PENTIUM 1V 9500.00
| COMDP40D4 OFICINAS Z0KA NORTE 1.,500,000.00
Feme el s neine B COMDPA00S SILLA CONFORT PM STEELE 48000
| EDZSAT SILLA CONFORT P STEELE 500,00
1 £oso0t SILLA CONFORT PM STEELE 630,00
| EOSo02 | ] SILLA CONFORT PM STEELE 500.00
S coson CHEVY POP 2 FTAS 7.300.00
1 Es003 MOLDES DE PROD TERMINADO 235,000.00
: SET DE ESCRITORIOS PM 10 USR 10,500.00
BMEHEY-2005 2 ET DE ESCRITORIOS PM 10 USA 15,600.00
‘ Actives | Mantenimiento | Seguios
Manejo

Como funciona el proceso Las distintas opciones con las que cuentas para personalizar tu consulta son:
Personalizar barra de herramientas
Personalizar columnas
Una vez personalizada la consulta de algln catdlogo, al momento de ingresar al sistema verds por omisidn la presentacidn tal y como la
definiste.

Repercusiones La personalizacidn de consultas sdlo se puede realizar en el Catdlogo de cuentas, Activos, Catalogo de presupuestos, Presupuestos
departamentales Depreciacidn, Revaluacion y Pdlizas, haciendo uso de la opcidn "Configurar las columnas”®, la cual se puede localizar en el
menu contextual de los catdlogos mencionados, ademas de poder organizar los datos en forma ascendente y descendente por columna.
Para los catalogos de Cuentas departamentales, Tipos de activos, Monedas, Departamentos, Balanza de comprobacidn, Balanza de
comprobacidn con departamentos y Conceptos de pdlizas, Centros de costos, Proyectos, podras organizar la informacidn en forma
ascendente o descendente, no podras configurar las columnas.

Otros complementarios Cada uno de los usuarios del sistema podra crear sus propias vistas, es decir, la primera vez que un usuario entre al sistema por omisién

verd las consultas incluidas o definidas para el sistema, pero al momento de llevar a cabo alguna personalizacién, estas sdlo serdn
visualizadas por el usuario que las modificd.
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COMAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Configurar columnas

MANEJO AVANZADO DE CONSULTAS.

Acceso

+ Enlaseccidn principal del catalogo o consulta, por ejemplo Catalogo de cuentas o consulta de pdlizas con el botan

Qué es

Es laforma en gue puedes incorporar en los catalogos o consultas principales del sistema, columnas con informacion gque sea importante para ti. Este manejo estara disponible para el

Catilogo de cuentas, Pdlizas, Activos, Depreciacidn, y Revaluacidn.
Manejo

Como funciona el proceso

coldcate sobre la columna habilitada y haz clic sobre la misma.

@ Catdlogo de cuentas - abril/2020

Para habilitar las columnas de |a ventana, deberas hacer clic sobre el nombre de |a columna en, botdn derecho del ratdn, opcidan Configurar
columnas, al hacer clic sobre el nombre de la columna, quedard marcada con una paloma indicando que esta habilitada; para Inhabilitarla,

= 3R

=

LOO Y- &

TODAS LAS CUENTAS

L3 |[+e| @
o e O e e s RN O

BB

|: Cuenta

Activo Circulante [1]

Activo No Circulante (2]
Pasivo a Caorto Plaza (3]
Pasivo a Largo Plaza (4]
Capital (5)

Wentas / Ingresos (6]
Costo de Ventas (7]
Gastos Generales (8]
Otroz Ingresas p Gastas [9)
ISR y PTU 10

Caja, Bancos, Inversiones [11]
Cuentas por Cobrar [12]

Asociar cuentas
Desasociar cuenta del rubro
Contraer cuentas

Expandir cuentas

I Confi c (NI
Restaurar configuracion inicial v
Agregar Alt+In:
Medificar Alt+BkSp
Eliminar Alt+Def

OT|IN

Inventanioz (13]

[CFTFFTTIRD

TTHOmErD FEcs

COCERt [ LE0E|

Impuestos Acreditables (14]
Activos Fijos (15]

Otras Activos Cireulantes [16)
Proveedores [17)

"4 por Pagar [18)

Otras Impuestos por Pagar [19]

<Mo hay datos para desplegar:

Cuentas por Pagar [20]
Otros Pasivas [21] -

Tipo de cuenta
Descripcion de la cuenta
Departamental

Es multimeneda

\Afecta al ajuste cambiario
Contrapartida
MNaturaleza

Saldo final

Saldo final ME

Saldo inicial

Saldo inicial ME

Total de cargos

Total de cargos ME
Total de abonos

Total de abonos ME
Codige agrupador

‘ Enera | Febrero | bdarza | A bril | ayo | Junio |

L/

Tel. 01 (55) 4630 4646

RFC

Promedio simple
Presupuesto anual
Presupuesto mensual
Presupuesto acumulade

Debe-haber
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C.OFiue® MANEJO AVANZADO DE CONSULTAS.

CAPACITACION EMPRESARIAL

Bitacora del sistema

Acceso

=
¢ Menu Herramientas, Bitacora del sistema o con el boton )

Qué es
Esta opcion registra los movimientos de los usuarios que realicen en el sistema.
% Bitacora del sistema = = 2
— -
T = B] N ® E} Podras agrupar la
= g - l informacion de acuerdo ala
forma en que hayas L
Arrastre una cabecera de columna aqui para agrupar por esa column =
#*|Fecha |Hcra |Ccn1pu13dora |Usuario |I'"'I6dulo |Opci6r| |Dperacién |Observacicnes
Configuracidn de
07/03/20 09:11:5 STRADCR Asistente de Acceder 3 Base de conexion a base Empresa 1,
L 17 7 ELArELY R Configuracidn datos ejemplos de datos Ejemnplos
Ejemplos
ST Lo Empresa 1,
ti;fo&f 2 gg' 184 equroon ADMINISTRADOR  Procesos I”Jffzg;am” &= Ejecutar proceso | Conexion:
| | = EIEMPLOS
1 o Empresa 1,
ti;fo&f 2 gg' 192 equronn ADMINISTRADOR  Procesos I”Jffzg;am” = Ejecutar proceso | Conexion:
| | = EIEMPLOS
Configuracion de
07/03/20 09:22:1 Asistents de Acceder 3 Base de conexidn a base  Empresa 1,
17 prd EORNIBCED) RCEINIE IR EER Configuracion datos ejemplos de datos Ejemplos
Ejemplos
B Confi ) -
Mumero de entradas: 42 A

Esta bitacora contiene la informacion de los movimientos de los usuarios cuando realizan algun proceso, por ejemplo, dar de al
cuenta, cambiar algdn parametro del sistema, entre otros.

En esta bitacora podras realizar:
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COMAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

INDICADORES.

@ Avtoguardado @ ) [H [R5 | Librol - Bxcel £ Buscar (Alt+Q)
Archive Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Rewvisar  Vista  Programador Complementos  Ayuda  Power Pivot
B % Acpel-COI |~
2
o B. g @ W 22 R
Barras personalizadas
v v fx
A B C D E F G | ] K L

Pedro Romano Q & — o X

B % pAspel-COl v
-}

oy B

= oy @ B ES L

Barras personalizadas

Listado de funciones

Categoria de funciones

Datos de la empresa
Cuentas

INPC.

Rangos de cuentas

Activos Fijos

Depreciacion fiscal de un activo

Depreciacion fizcal de un tipo de activo

Depreciacion contable

Financieras.Balance General

Financieras.Estado de resuttados
Financieras.Razones financieras LI

@EMPRESA[E]

Funciones

Datos de la emprezsalMombre de la empresa

Datos de la empresaldombre representante legal
Datos de la empresalTipo de persona

Datos de la empresalNacionalidad

Datos de la empresa[Tipo de empresa

Datos de la empresalFecha de constitucian

Datos de la empresalTipo de régimen de la empresa
Datos de la emprezalRFC representante

Datos de la empresalCURP representante

Datos de la empresalPoder notarial

Datos de la empresa|Direccion de la empresa
Datos de la empresalPoblacién j

— Nombre de la empresa
Devuelve &l nombre de la empresa activa en COI E es

&l sufijo de nombre de la empresa.

el Acercade.. |

Aceptar | Cancelar |

Tel. 01 (55) 4630 4646
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COFIUC" INDICADORES.

CAPACITACION EMPRESARIAL

H | J Seleccidn de departamento *

Selecciona el nuevo pericdo actual X

n Aceptar Todos los departamentos j

Ajuste 2019 573 Cancelar :
Diciembra 2019 o 1 Pedidos

) 2 Mostrador
MNoviembre 2019 M s

Octubre 2019 - N
Septiembi 2019 4 Atencidn a Clientes

5 Almacén
& Trafico
7 Intendendia w7
Seleccign de proyectos >
Todos los proyectos j

1 Investigacion de mercados
2 Mejoramiento de Infraestructura

Seleccionar una cuenta X 3 Satisfaccion &l diente
4 Proyecto nueva
1110-001-000 CAJA CHTCA [~ i 5 MEdiOS masivos dE comuniacién
1115-000-000 MAYOR :I L
- N 1120-001-001 Banamex 741107-1 Suc 201 P
1120-001-002 Bancomer 12511256571
1120-002-001 City Bank
1140-001-001 Bancomer
1140-002-001 City Bank -
1150-001-001 Industrial Azteca, 5.4, de C.V. Seleccion de centros de costos x
1150-001-002 Comercial Breton S.4. de C.W.
1150-001-003 Empresas California, 5.A. de C.W.
1150-001-004 Proveedor Industrial México, 5.A. de C.V
1150-001-005 Detta S.A. de C.V. Todos los centros de costos j
1150-001-008 Eduardo Vilanueva Castile Todos los centros de costos
1150-001-007 Distribuidora Girasol, S.A. de C.V. ; o
1150-001-008 Luis Gémez Cano 1 Investigacion
1150-001-008 Importadores orientales, 5.A. de C.V. 2 Desarrollo
1150-001-010 Ricarde Cruz Lopez 3 Servicio al diente
1150-001-011 Grupo Industrial Electron, 5. A de CV. ;I 4 Lngistim
5 Publicidad
n Aceptar | Cancelar |
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C.OFiUe® INDICADORES.

CAPACITACION EMPRESARIAL

Importacion de cuentas desde Excel®

Acceso

+ Wend Herramientas, Importacidn de informacidn o con el botdn I'_E']  Cuentas o con el botdn

Qué es
Esta opcion permite importar la informacion de las cuentas mediante un archivo de Excel®.

= Imagen de la ventana

para la img ion de archivos Excel: Cuentas

Este asistente te guiara paso a paso en el proceso de importacion
de tu informacion desde Excel

Archivo de Excel |EI:\PF|DGF|AM FILES [<BEMCOMMON FILES\ASF’EI-“|

Miveles de las cuentas

Ejemplo: 4-3-3
Separador del ndmero de cuenta l:l

Si tu archivo de importacion tiene |og nombres de lag columnag, activa la siguiente casila de verificacion

o |iLa primera fila son encabezados;

aspel COI

Anterior Siguiente Lancelar Apuda
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INDICADORES.

CAPACITACION EMPRESARIAL

Manejo

Qué debes verificar
primero

Como funciona el
proceso

Para que se importe correctamente el archivo de cuentas en Excel®, el archivo debe de tener el formato correspondiente:

+ Columna A: Clave (Mdmero de cuenta, maximo 20 caracteres sincontar el separadar).

+ Columna B: Descripcidn (40 caracteras)

« Columna C: Departamental (1 caracter, valores S o M).

+ Columna D: Naturaleza. 1 caracter, valores A (Acreedora) o D (Deudora). Sino se captura este valar |a cuenta se dara de alta con naturaleza deudora.
# Columna E: Contrapartida (20 caracteres)

#« ColumnaF. Moneda (valores 1,2,3,...99).

» Columna G: Afecta Pol. Ajt. Camb. (1 caracter, valores S o N)

+ Columna H: Codigo agrupacian SAT (1,2,3,...)

s Columna l: RFC (29 caracteres)

» Columna J: Captura comprobantes (1 caracter, valores 5 o M)

#+ Columna K. Captura forma de pago (cheque o transferencia 1 caracter, valores S o M)

» Columnas L: Tipo movimiento a aplicar para forma de pago ( Cheque o transferencia, 1 caracter, valores C, AT)
» Columna M: Operaciones con terceros. (1 caracter, valores 5 o M)

« Columna N: Tipo movimiento a aplicar para Operaciones con terceros (1 caracter, valores C, Ao T)

Nota:
Las cuentas deben estar ordenadas por nimero de niveles en las filas.

Ejecuta el proceso de Importacidn de archivos de las cuentas en Excel®, donde se mostrara un asistente que te guiara para impaortar la informacion correspondiente.
1. Informacion general

Archivo de Excel® - Debes indicar |a ruta donde se encuentra el archivo de Excel® que contiene la informacion de las cuentas.

Niveles de las cuentas.- Indica los niveles de las cuentas que tomara el sistema para importarlas.

Separador del numero de cuenta.- Indica el separador para las cuentas al momento de importarlas.

La primera fila son encabezados - Si tu archivo de importacian tiene los nombres de las columnas, activa esta casilla.

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx



C.OFiUe® INDICADORES.

CAPACITACION EMPRESARIAL

= Ventana

Asistente para la importacién de archivos Excel: Cuentas b

Este asistente te guiara paso a paso en el proceso de importacion
de tu informacién desde Excel

Archivo de Excel  CAPROGRAM FILES (XBECOMMON FILES\ASPE s=e

HMiveles de las cuentas

Efemplo: 4:33
Separador delnimerade cuenta ||

Si tu archive de importacidn tiene los nombres de las columnas, activa la siguiente casila de verificacidn

W L piimerafila son encabezaos

aspel COI

buleior | Sigviente | Cancels s

2.- Formato de la informacion de las cuentas

Debes verificar que la informacidn tenga el formato que el sistemna te indique para que no hay errores en el proceso. El formato que se te indica es el de la seccion Qlue
debes verificar primera. o Ventana

Asistente para la importacién de archivos Excel: Cuentas =

Formato de la informacion de cuentas

Veriica que tu hoja de Exoel tenga |a siguients estructura

Columna &: Clave [Nimero de cuenta, mésima 20 caracteres sin contar el separador.
ejemplo: 100-000-001, 100-000-000-000-000-000-00)

Columina B: Descripsién (40 caracteres)

Columna C: Departamental (1 caracter. valorss 5 & N

Columna D: Nahusleza. 1 caracter, valoies AfAcresdoral 6 D[Daudors]

Column E: Contrapartida (20 caracteres]

Columina F: Moneds [valores 1. 3

Columna G: Afecta Pol. Ajt Ca aiacter, valores 5 & N]

Columna H: Cédigo agupacion SAT(1.23,.]

Column |- AFC(29 caracteres)

Columina J: Captura comprabantes (1 cardcter, walores 5 & N)

Columina K: Captura e forms de pagolT carddter, valores 5 & N)

Columina L Tipa movimiento a aplicar para forma de pago (1 cardcter, valoes C, A 0 T)

Columina M: Dperacionss con terceros. (1 cardcter, valores 5 & N

Columina N: Tipa movimienta & aplicar para Operacionss con tersaros (1 carécter, valoes C, A o T)

aspel COI

Anterior || Siglients 3|  Cancelar Apuds
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C.OFiue® INDICADORES.

CAPACITACION EMPRESARIAL

3.-Vista preliminar de la importacion del catalogo de cuentas.
En esta ventana te muestra la forma en que se visualizara el catalogo, pero puedes modificar esta vista, ya sea cambiando de lugar las columnas o alineandolas.

= Ventana

Asistente para la importacién de archivos Excel: Cuentes i

Vista iminar de la i rtacion del catal de t:
Cuenta Descripeion| ~ )0e|Na|Col ttbai} Co | RFC = |CaCaCal|0p | Operaciones || «
stooaos0p MPEMNEACIRY oy 00NN
4100000000 INGRESOS A 1N 00N DN
4 INGRESOS
. |1 1N 000 ND N 3
o INGRESOS =
e ean [N (A 1 00 ND N
INSCRIPCION
Tszo00000 FEEIECON N D\ 1w 2 00 NOD N
anon-osons MSCAIPCION Ty -y \1 N 00 N0 N ~

Esta informacion la puedes
ordenar de manera ascendente o
descendente, ajustar y ordenar

las columnas para una mejor
visualizacén de la informacidn.

aspel COI

Anterior | Siguientz | Cancelar Ayuda

4 - Por dltimo se realiza la importacion informando el total de registros agregados vy total de entradas.

De donde viene la Excel® es la herramienta que utiliza Aspel-COl para crear en este caso |la informacion de las cuentas de acuerdo a un formato antes mencionado y asi poder importar

informacion esta hoja al sistema.

Adondevala Lainformacidn que se importa, se guarda en el catdlogo de cuentas.

informacion

Repercusiones * 35ila cuenta que se lee de Excel® no contiene los niveles previamente especificados, |a cuenta se ignora o si tiene mas caracteres de lo esperados también se
ignorara.

* Siunacuenta es de primer nivel y el sistema no detecta que esta tenga sub-cuentas, el sistema |a considerara como cuenta acumulativa.

» Los saldos de |as cuentas se daran de alta en ceros asi como sus presupuestos.
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C.OFiUe® INDICADORES.

CAPACITACION EMPRESARIAL

Importacion de cuentas departamentales desde Excel®

Acceso

x B
& Mend Herramientas, Importacion de informacién o con el botdn , Cuentas departamentales o con el botén

Qué es
Esta opcidn permite impaortar la informacion de las cuentas departamentales mediante un archivo de Excel®.

Manejo
Qué debes verificar Para que se importe correctamente el archivo de cuentas en Excel®, el archivo debe de tener el formato correspondiente:
primero « Columna A: Departamento (Numérico, valores 1,2...,99)
« Columna B: Cuenta ( Mimero de cuenta, maximo 20 caracteres sin contar el separador, ejemplo: 100-000-001, 100-000-000-000-000-000-00).
Cdmo funciona el Ejecuta el proceso de Impertacidn de archivos de las cuentas departamentales en Excel®, donde se mostrara un asistente que te guiara para importar la informacidn
proceso correspondiente.

1. Informacion general
Archivo de Excel - Debes indicar la ruta donde se encuentra el archivo de Excel® que contiene |a informacidn de las cuentas departamentales.

Niveles de cuentas - Indica los niveles de |as cuentas gue tomara el sistema para importarlas.
Separador del nimero de cuenta.- Indica el separador para las cuentas al momento de importarlas.
La primera fila son encabezados.- Situ archive de importacian tiene los nombres de las columnas, activa esta casilla.

© Ventana

Asistente para la importacién de archives Excel: Cuentes departamentales

Este asistente te guiara paso a paso en el proceso de importacién
de tu informacién desde Excel

Archivo de Excel |C:\Program Files (+96\Commen FilestAspehSistema s« |

Niveles de |2z cuentas

Ejemplo: 433

Separsdor delnimerod cuerts |

Situ archiva de importacion tiene los nombres de las columnas, activa la siguiente casila de veriicaciin

" La primera fla son encabezadas

aspelCOI

Apterior Siguisrte Lanceldar Aypuda
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C.OFiUe® INDICADORES.

CAPACITACION EMPRESARIAL

2.- Formato de la informacion de las cuentas

Debes verificar que |a informacidn tenga el formato que el sistema te indigue para que no haya errores en el proceso. El formato se te indica en la seccidn Cue debes
verificar primero.

= Ventana

Asistente para a importacién de archivos Excel: Cuentas departamentales 3

Formato de la inf ién de tas depart: tall

Werifica que tu hoja de Ereel tenga la siguiente estructura

Columna & Depantamentn (Numéiico, valares 1, 2, ., 939)
Columna B: Cuerta [imero de cuenta, méxino 20 carateres sin contar el separadar.
ejempla: 100-000-001, 100-000-000-000-000-000-00)

aspel COI

Anterior |{ Siguiente §|  Cancelar Ayuda

3.-Vista preliminar de la importacion del catalogo de cuentas.
En esta ventanate muestra la forma en gue se visualizara el catdlogo, pero puedes modificar esta vista, ya sea cambiando de lugar 1as columnas o alineandolas.

E Ventana
Asistente para la importacion de archivos Excel: Cuentas departamentales 53
Vista iminar de la i rtacién del catal de t
departamentales
Cuenia (= [Pepatamento { =
1120-002.001
1140-0071-0071 2
1140001001 10
1140-001-001 4
1140-002-0071 4
1140-002.001 10
1140-002.001 4
1310-004-000 4
13101005 000 5w
Esta informacidn puedes ordenaria de
manera ascendente o descendente,
I C0| ajustary prdenar las columnas para
aspel e
informacién
Anterior | Siguients | Cancelar Ayuda
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COMAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

INDICADORES.

De donde viene la Excel® es la herramienta que utiliza Aspel-C0Ol para agregar las cuentas departamentales en su respectivo catalogo.

informacion

Adondevala La informacidn que se importa, se guarda en el catdlogo de cuentas departamentales.
informacion

Repercusiones « Sienlacelda que corresponde al departamento, ésta estuviera vacia se ignorara el registro.

e Los saldos de las cuentas se daran de alta en ceros asi como sus presupuestos.

& Al dar de alta las cuentas departamentales, el sisterna no valida la existencia de los departamentos, por lo que deberas darlos de alta con anterioridad.

Importacion de Activos desde Excel

Acceso
N o B B
« Menu Herramientas, Importacion de informacion o con el botan . Activos o con el botdn

Qué es

Para impartar los activos desde Excel®, el sistema presenta un asistente donde te guiara paso a paso para realizar el proceso.

= Imagen de la ventana & Imagen de 13 ventana

Asistente para la importacién de archivos Excel Actives 2 Asistente para la importacién de archivos Excek: Activos Ed

Bienvenido Archivo de importacion de la consulta de "Activos”

Bienvenido

Archive de importacion

Asociacion de la
informacién

Vista preliminar

Finalizar

Paso1de 5
Consulta 1 de 1
Aclivos

Este asisterte te apudard a impartar la informacién de un archivo 2 1a base de datos del sistema

Con este asistents puedes:

- Impaitar la informacitn de los catalogos de la bass de datos del sistema.
- Agociar la informacidn en tu archivo de importacién a los campos en la base de datos del sistema,
- Crear nuevos registros o actualizar [os ya existentes.

Para mayor infarmacitn acerca de la configuiacidn del aichiva de importacidn haz clic en el botdn de
“apuda

Antes de impartar, assgiate d respaldar a base de datos dl sistema,

Para continuar, haz clic en el batdn "Siguients""

Anteiior | Siguiente |  Cancelar Aguda

Tel. 01 (55) 4630 4646

Bienvenido

Archivo de importacion

Asociacién de la
informacion

Vista preliminar

Finalizar

Paso 2de 5
Consulta 1 de 1
Aclivos

Ingrasa el nombre  Is lacalizacin de tu archiva de importacin.

Tipa de archiva
o Libro ds Excel

Ingresa la ruta y nombre de tu archivo de importacisn, o haz clic en el botdn 2" para localizar el archivo en tu disco

fychive  Crnuevos proyectoshc i activos. s Jomr]

Para actualizar la informacidn existente y ciear nuevos registios, activa las dos casillas de verificacion

| Agiegar informasién | botuslzar informacién

Selecciona el fipn de asociacion. Si eliges asociacin automatica, se asociard los campos con las columnas
tecuperadas en el mismo orden, es decir, Is pimera columna con el primer campo, Ia segunda columna con el
seguNdo campo y &si sucesivamente.

Asociacion de la informacidn

(0 Automética 0 Manual

Sila primera linea de tu archiva de importacidn tisne los nombres de las columnas, activa la siguisnte casila
de verificacion

| La primera fla son nombres de campo

£ Anterior | Siguiente | Cancelar Syuda
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C.OFiUe® INDICADORES.

CAPACITACION EMPRESARIAL

= Imagen de |a ventana = Imagen de la ventana

Asistente para la importacién de archivos Excel: Actives &2

Asistente para la importacién de archivos Excel: Activos 2

Asociacion de la informacion Vista preliminar

Asacia cada columna de informacidn en bu archiva de impartacién & un campo de la base de datas del sistema,

¢ Utliza esta vista preliminar para ver camo ol asistente de importacian impartard la informacin
Utiliza la muestra de abajo para ayudarte a identificar las columnas en el archiva de importacidn,

Selecciona un campo desting para cada columna en tu archivo de importacian. Para hacer esta anastra un

walor del archiva de importacidn i sugltalo en el campo desting que le coresponde. Sila vista preliminar muestra entradas con emores, ciena este asistente y iepara el archivo de importacion antes de
. . Si no quieres importar una columna haz dlic derecho sobre el campo asociade a dicha columna y haz clic en la proceder. Para obtener mayor detalle de las entradas con erar haz doble clic sobre alguna entrada caon emor.
Bienvenido opeitn "Desasosiar” Bienvenido
Archive de Imborts Columna \alor del archivo |': B | Valor asaciado ‘ EE— ‘ ': Para impoitar esta informacidn a la base de datos del sistema, haz ciic en el botdn "Siguisnte'
4 CLAVE COMDCDO7 @ potve  COMDCDOTY 5i HEH T L IR ELT Vista prefiminar del archivo
Asociacion de la TIPD 2 = @ Tipod.. 2 5i Asociacit C:hnuevas
4 o = isociacion de la iz "
informacién DESCRIP COMP DELL CORE D % Dessii. COMP DELL COR 5 informacion proyectosicomplementostimportacidntActivos sk
Vist i LOCALE EDIFE @ Local.. EDIFE 5 Estatus | Linea| Activo Tipo de activo Dassripeién Localizasién Manta criginal|Monta original
(L) [l A =T MONTORIG 13800 @y Morto.. 13500 5i Vista preliminar 5] 2 COMDCDO 2 COMP DELL COREDUD  EDIFB 13600 i
EINREEE MONTORIGEX O @ Monta. 1 Si [« ] 3 COMDCDO72 2 COMPDELLCOREDUO EDIFB 13600 1}
FECH&4DD 25/09/2007 @ Fecha. 25/09/2007 Si Finalizar =] 4 COMDP2004 2 COMP DELL PENTIUM I EDIF & 9500 0
MAxDED 13600
VALMER 13600
Paso 3 de & DEPaCU 5100
Paszo 4 de 5 |
Consulta 1 de 1 VIDAUT 625 Pt o] 4 [ »
Activos METDEF L Actives Reporte
TASDEP 30 E
Registros a actualizar. 0 Registros a agregar: 3
L AE A AL |
Arrastra el valor del archiva ¥ Entradasconeror 0 Total de entiadas: 3
para asociar las columnas
50% Cancel Ayud ;
SR e Gk Anterior Cancelar Ayuda
B Imagen de 13 ventana
Asistente para la importacién de archivos Excel: Activos 2
Finalizar
Tu importacidn esté complata
Has completado e asistente de importacian,
ErerrEn Reviss sl aichivo de bitacors mas recisnte para obtener informacian acerca ds cualquisr sar de

impartacian, El archivo de bitdcora de la importacidn esté localizade en subcarpeta “Importaciones”
. . o localizada en el directorio de instalacidn del sistema,

Archivo de importacion

... Para cerrar este asistente, haz clic en el botdn "Finalizar'

Asociacion de la
informacién

Finalizar

Paso 5de 5
Consulta 1 de 1
Aclivos

100 3% Gpterior || Finalizar | Cancelar Ayuda

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx




C.OFiue® INDICADORES.

CAPACITACION EMPRESARIAL

Importacién de RFC de terceros desde Excel

Acceso

L—I ] M
e Mend Herramientas, Importacidn de informacién o con el botén . RFC de terceros o con el botén =

Qué es
Para importar los RFC de terceros desde Excel®, el sistema presenta un asistente donde te guiara paso a paso para realizar el proceso.

= Imagen de la ventana B Imagen de la ventana

Asistente para laimportacion de archivos Excel: RFC de terceros 52 Asistente para |a importacion de archivos Excel: RFC de terceros 2

Bienvenido Archivo de importacién de la consulta de "RFC de terceros”

Este asistente te apudara a importar |3 infarmacién de un archivo 4 la base de datos del sistema Ingresa el nambre y la localizacién de tu archivo de importacién.

Con este asistente puedes: Tipo de archivo

Hisnreniis - Impoitar la informacion de los catéloges de la base de datos del sistema. Bienvenido M dEed
EEEamEE e b aike oy almempr el bradd tpdtdEm Ingresala utay nombre de tu archiva de impattacién, o haz clic en el botén 2" pata localizar el archivo en tu disco

Archivo de importacién - Crear nuevos registios o actualizar los ya existentes. Archivo de importacién [

F’ala e informacidn acerca de |a configuiacién del archive de impartacitn haz cic en e botén de . Archive |C: i il de: i de RFC_pruebas sls =

iy Asociacion de la i
informacion informacién Para actualizar |a informacidn existente j crear nuevos registios, activa las dos casillas de verificacién
Vista preliminar Antes de mportar, asegiiate de respaldar la base de datos del sistema, Vista pr . .

| Agregar informacin | Actudizar informacion

Finalizar Para continuar, haz clic en el botén "Siguiente'". Finalizar Selecciona el tipo de asociacion. Si eliges asociacion automatica, se asociard los campos con las columnas

recuperadas en el mismo oiden, es deoir la piimera columna con el piimer campo. la segunda columna con el
sequndo canpa y as! sucesivamente.

Asociacidn de la informacidn
Paso1de5

Consulta 1 de 1
Activos

Paso 2de § 7
 Automdtica
Consulta 1 de 1 - -
Activos

Manual

Silaprimera linea de tu archivo de importacian tiene los nombres de las columnas, activa la siguiente casila
de verificacion

' La primera fila son nombres de campo

Snteior || Siguiente || Cancelar Apuda

Bnterior | Siguierte Cancelar Ayuda
= Imagen de |a ventana B Imagen de Ia ventana
Asistente para la importacién de archivos Excel: RFC de terceros 2 Asistente para |a importacién de archivos Excel: Activos 3
Asociacion de la informacion Finalizar

Asocia cada columna de informacion en tu anchivo de importacidn a un campo de la base de datos del sistema.

Tu importacién esta completa.
Utilza la muestia de abaio para ayudarte a identiicar las columnas en el aichivo de importacién

Selecciona un campo desting para cada columna en tu archivo de impattacidn. Para hacer esto anastia un

Has completado el asistente de importacien.
valor del archivo de impartacion y suskalo en =l campo desting ue le comesponde.

5i o auieres importar una colmna haz clic derecho sobre el campo asociado a dicha columna y haz ciic enla . q
[ T— opeiin Dbt Bienvenido Fievisa el archiva de bitacora mas reciente para oblene informacién acerca de cuslquier eror de
importacién. El archivo de bitécora de la impoitacicn esta localizadn en subcarpeta "importaciones”

Columna Valor del archivo |. ) Valor asociado - localizada en el drectorio de instalacién del sistema
Archivo de importa
TIFD N o © Nombre Esprovl Para certar este asistente, haz clic en el botén "Finalzar”.
Asociacion de la NOMERE Esprov 1 @ Pais : L
informacién PaIS 0y Macionalidad informacion
. MACIONAL @ Tipo de operacidn =
Vista preliminar Vista prel
B TIFOOP @ Clave sae g
CLAVESAE 0 Cuerta de gasto o
inali Finalizar
Elnalizay CUENTABAS @ Es provesdar 1
ESMONTO ] @ Cusntabancais  cta
MONFORC @ Banco 2
Paso 3 de 5 Es prov 1 @ Metododepage T Paso 5 de 5
Consulta 1 de 1 CTABANC cta Banca edtianiern Consulta 1 de 1
Activos BANCOD 2 L s idfiscal Activos
FRM Pago T v| |4 il »
LR AL AL )
50% Anterior Siguierte Cancelar Apuda e I 100% | X

Apterior | Finsizar §  Cancelar Ayuds




(.OFiue® HOJAS FISCALES Y FINANCIERAS.

CAPACITACION EMPRESARIAL

Administrador de hojas de calculo

Acceso

+ Menu Reportes, Administrador de hojas de calculo o con el botdn Db

Qué es
Este proceso permite administrar las hojas de calculo financieras, fiscales, pdlizas dindmicas u otras que des de alta.

= Imagen de la ventana

@ Administrador de hojas de calculo = = ER
L1 [1 e ® W

Tipo \Nombre de la hoja | Clasificacir| Tipo de CFDI | Archive

F'u:nllzadlnar Cobro a clientes Clientes Factura PLZ_Cobro a clientes sz

Faliza dinar Pago a proveedores Proveedore: Factura FLZ_Pago a proveedores. ke

Pdliza dinar Provizion compras inventarios Factura FLZ_Provizsion compras inventario. sz

Fdliza dinar Provisidn de gastos Factura PLZ_Provizidn de gastos.«lzx

Pdliza dinar Provizidn gastos por honararioz Factura PLZ_Provizidn gaztos por honoranios. sles

Faliza dinar Wenta a crédito Factura FLZ Wenta a credito slzs

Pdliza dinar “enta a créditol\ aras facturas) Factura PLZ Wenta a credito [Varias Facturas) s

Fdliza dinar Cobro a clientes_detallada Factura PLZ_Cobro a clientes_detallada. slzx

Faliza dinar Pago a proveedores_detallada Factura FLZ_Pago a proveedores_detallada. «lsx .

Finanzieraz | Fizcales | Pdliza dindmica | Otiaz | Todas

El sistermna cuenta con hojas predefinidas, gue fueron creadas tomando como base el catdlogo de cuentas ESTAMDAR del sistema, porlo que si tu empresa
utiliza un catdlogo diferente, deberds adecuar las hojas al mismo.

Para abrir una hoja de calculo, basta con posicionarte sobre el nombre de la hoja o del archivo v con doble clic 1a hoja se abrira en Excel® actualizandao los
datos del sistema por medio de vinculos.

Con estas opciones del Mend Reportes podras acceder desde el sisterma a una hoja de calculo de Excel® (o de la aplicacion que hayas definido en tus
Aplicaciones asociadas) con los siguientes formatos que estaran vinculados automaticamente:

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx 32




COfUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Tipo

Financieras

Hombre de la hoja

Balance general
Estado de resultados

Aplicacion de recursos

Razones financieras

Posicion monetaria

Edos. Fin. Moneda extranjera

Depreciacion actualizada

Reexpresion de saldos

Estado de
presupuestos

Estado de
presupuestos dep

Estado de
comparativo

Estado de
comparativo dep

resultados

resultados

resultados

resultados

Estado de Resultados por
Centro de costos ¥y Proyec

Estado de
departamental

Estado de resultados actual vs
periodo anterior

Estado de resultados actual vs
periodo anterior de

resultados

Estado de resultados actual vs
presupuesto

Estado de resultados actual vs
presupuesto departa

HOJAS FISCALES Y FINANCIERAS.

Archivo
Baral.xls
Edore xls
Oryapmes xls
Razones.xls
POSMOM xS
Edofinex.xls
Depactxls
b10.xs

EdorePres xls

EdorePresDep.xls

EdoreComp.xls

EdoreCompDep.xls

EdoFinGrpCts xls

EdoreDep.xls

EdorePerAntxls

EdorePerantDep.xls

EdoreRealPres.xls

EdoreRealPresDep.xls

Tel. 01 (55) 4630 4646
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HOJAS FISCALES Y FINANCIERAS.

COMAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

= Hojas Fiscales

Tipo
Fiscales

Nombre de la hoja

Determinacion del
provisional IETU

Determinacion _del pago anual
IETU

pagqo

Determinacion del
provisional ISR

Determinacion _del pagoe anual
ISR

pagqo

Determinacion del
provisional IVA

Determinacion _del pagoe anual
del IVA

pagqo

Pago provisional del IVA

Pago anual del WA

Determinacion __del
Declaracion y Pago

VA para

ietu PROVI xls

ietu AMUAL x5

ISR PROVIxS

DAISR xS

[VA PROVIxls

DAIVA xS

[VA Provi2 xls
[WVA ANLIAL xls
VA DYP xls

Archivo

= Polizas dinamicas

Tipo
Pdliza
dinamica

Nombre de la hoja
PLZ_Cobro a clientes

PLZ_Cobro a clientes _detallada
PLZ_Pago a proveedaores
PLZ_Pago a
proveedores_detallada
PLZ_Praovisidn
inventarios
PLZ_Provision
inventarios_detallada
PLZ_Provision de gastos

compras

compras

Archivo
PLZ_cobro a clientes xls

PLZ_cobro a clientes_detallada.xls
PLZ_Pago a proveedores xls
PLZ_Pago a proveedores_detalladaxls

PLZ_Provisidn compras inventario xls
PLZ_Provisidn

inventario_detallada.xls
PLZ_Provision de gastos xls

compras

PLZ_Provisidn de PLZ_Provisidn de gastos_detalladaxls
gastos_detallada

PLZ_Provisidn gastos por PLZ_Provisidn gastos por honorarios xls
honorarios

PLZ_Praovisidn gastos por PLZ_Provisidn gastos par

honorarios_detallado
PLZ_Ventas a crédito

PLZ Ventas a crédito (Varias
facturas)

honorarios_detalladoxls
PLZ_Ventas a crédito.xls

PLZ_Ventas a crédito (Varias facturas).xls
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HOJAS FISCALES Y FINANCIERAS.

CAPACITACION EMPRESARIAL

Ventajas

+« Dentro de la aplicacidn con la que llamas a tu haoja de calculo, podras realizar operaciones comao:
Graficas

Comparacidn de datas.
Copiado de datos a ofras hojas.

Eleccion de datos para calculos que desees.

Mmoo W a2

Podras trabajar simultaneamente con otras aplicaciones dentro de Windows, utilizando datos del sistema.

s Estos formatos pueden estar vinculados con la informacidn de tus catdlogos, de manera que cadawvez que abras la hoja de calculo desde el sistema o
desde Excel® (por ejemplo), los datos se actualizaran automaticamente (esto es lo que se conoce como Intercambio Dinamico de Datos o DDE).

+« El DDE es una herramienta que permite acceder desde otras aplicaciones (como hojas calculo) |a informacién generada en Aspel-COl, v mantenerla
actualizada, ya gue unavez establecido el vinculo, aungue se registren cambios en tu informacidn, ésta se actualizara en forma automatica.

+ Puedes ufilizar estos formatos guardandolos con otro nombre o sobrescribiendo el formato de tu eleccidn con el nombre de la funcién que llamara &l
menu automaticamente.

Mota: Las hojas de calculo, estan disefiadas para utilizar el catdlogo de cuentas estandar, si utilizas otro tipo de catdlogo puedes cambiar las farmulas para
que se adapten a éste, para mayor informacidn consulta el manual de la hoja de calculo que utilices.
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| INI N\ HOJAS FISCALES Y FINANCIERAS.

CAPACITACION EMPRESARIAL

= Mensajes que despliega el sistema

Mensaje Descripcion

Mo se encontrd la Mo existe ninguna hoja de calculo en

extension de su tu computadora o el sistema no

manejador de hojas de puede localizar la hoja de calculo, tal

calculo. vez no esté definidala ruta de acceso
en Aplicaciones asociadas.
Aplicaciones Asociadas

Error de apertura en El archivo gque necesita la hoja de

"nombre del archivo™ o calculo no  existe, el sistema

error al abrir el archivo. empezara a considerar archivos a
partir de afo 2002. Por ejemplo
CATCO0203.DB. Catalogo de cuentas
de febrero del afo 2003 de la
empresa 1.

El archivo que se va a El archivo ya esta abieto o esta
utilizar estd siendo siendo utilizado por alguien mas; si
modificado  por  otra eliges Sdlo lectura, el archiva se
persona. abrira, pero no podrds realizar
ninguna maodificacién; si eliges
Motificar, esta opcidn te dara un
mensaje de alerta cuando el archivo
esté disponible; v si eliges Cancelar,
se abrira la hoja de calculo
nuevamente pero sin ningdn dato.
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COFiUe® RAZONES FINANCIERAS.

CAPACITACION EMPRESARIAL

Razones Financieras

Acceso

+ Menl Reportes, Administrador de hojas de calculo o el botdn Db , Tipo Financieras, Razones financieras.

Qué es

& (Con esta hoja de calculo podras acceder desde el sistema las Razones financieras mas comunes y su forma de calcularlas dentro de |a hoja de calculo de Excel® (o de la aplicacién que
tengas asociada), que estara vinculada automaticamente.

* Unarazan financiera consta de varias herramientas que te ayudan a interpretar la situacion contable de tu empresa. & continuacidn se describen las razones financieras que el sistema te
ofrece.

#» Lahoja de este reporte se llama Razones.xls.

= Imagen de la hoja de calculo

] Razones.xdsx = B =
A B | C | D ] E | F ] G | i

: ’) LOGOTIPO EMPRESA INVALIDA, S.A.DEC.V |
o RAZONES FINANCIERAS
3
5 Al 30 de Noviembre de 2010
? Razdn Circulanis "5.58921373876675 veces Activo Circ./Pasivo Circ. )
g Prueba del acido "5.31107905250101 veces (Act Circ.-Invent. }/Pas. Circ.
1 ? Apalancamiento (Pas/Cap) . 205040749634359 veces Pasivo TotalCapital
1 g Rotacon CXC .220689854528357 veces Ventas / Cuentas por Cobrar P
1 g Rotacidn Inventario .202633125358062 veces Costo Vientas mesfnventanio
1 3 Rotacin Acivos Totales 5.045?7664?419649‘ veces Ventas / Activos Totales
18

N”‘] 3 RAZGDEEEH,"/J‘% e AN IE o |I|1;m|m — 1] | 4 |I|v
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RAZONES FINANCIERAS.

CAPACITACION EMPRESARIAL

Manejo
Como funciona el proceso La hoja de calculo toma la informacidn y realiza los calculos de las cuentas que entran en los rubros que a continuacion se mencionan:
Descripcion Rubros que
utiliza

Razdn Circulante: Activo Circ./Pasivo Circ. 1y 3
Prueba del acido: (Act.Circ.-lnvent.)/Pas. Circ. 1,3y13
Apalancamiento: Pasivo Total'Capital By 23
Rotacion CXC: Ventas / Cuentas por Cobrar Gy12
Rotacion Inventario: Costo Ventas mes / Inventario Ty13
Rotacion Activos Totales: Ventas / Activos Totales Gy22
Rotacidn Activos Fijos: Ventas / Activos Fijos 2y6
Rentabilidad / Capital; Utilidad Neta / Capital By24
Rentabilidad | Activos: Utifidad Neta/Activos Totales 22y24
Rentabilidad /| Ventas: Utilidad Neta / VVentas 6y24
Margen Neto Gy15
Nota

Dentro de |a hoja de cAlculo podras cambiar 1as celdas que contengan 1a sintaxis MATRIZ con la funcién @cta, de acuerdo a tus necesidades;

para mayor informacion consulta el siguiente apartado:

Camao utilizar tu informacidn en otras aplicaciones de Windows®

Repercusiones Si realizas alguna modificacion a la informacidn dentro del sistema, deberas actualizar el vinculo gue existe entre |a hoja de calculo y el

sistema. Para mayor informacian dirigete al manual de la hoja de calculo que utilices.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Administrador de reportes

Acceso

=5

+ Menud Reportes, Administradar de reportes o con el botdn ,

Qué es

Desde este Administrador de reportes, podras crear y organizar tus propios reportes personalizados con extensidn QR2, seleccionando de una lista de campos disponibles la informacion que
deseas incluir en tu reporte utilizando sentencias SCQL.

Un reporte QR2 es aquel que obtiene informacion para disefiar los reportes directamente de la base de datos o tablas del sisterma. Para dar de alta reportes con este formato el sistema
proporciona el Disefiador de reportes. Para estos formatos puedes usar sentencias SCL.

= Imagen de la ventana

5 Administrador de reportes o B =
o O = o o —
B-GE & QAmE»=0R (== EY
Grupos - | |T|'tu|0 - |Archiv0 = |So|0 lec = |
[ Activas Balance general BalanceGeneral
[ Ausiliares Balance general comparativo contra perio BalanceGeneral comparativo por periodo
7 ‘Cuertas ) . ] ]
b Cambiar titulo Ctrl+T
[ Cuertas departaments B alatze general compara
3 Polizas Balance general moneda Muevo reporte(grupe: Cuentas) Alt+Ins
[ Rubros Balance general maneda Agregar reporte(grupo: Cuentas) Alt+G
Balance general moneda
Editar reporte Alt+BkSp
Balance general moneda
¢ Balanza de comprobacio Copiar reporte Ctrl+C

Balanza de comprobacio Eliminar reporte Alt+Del

Balanza de comprobacial

Vista preliminar Alt+V

Catalogo de cuentas
Z Imprimir reporte Crl+P

Estado de resultados
Estado de resultados com) Preparar informacidn para Internet Ctrl+R
E stado de resultados com X .

Enviar reporte por correo electronico Ctrl+M
Estado de resultados en n
Libra Mayor Librobd ayor

Ruta del archivo actual:

C:APROGRAM FILESMCOMMOM FILESWASPELVSISTEMAS ASPELLCOIR.00NDATOSTY [
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Manejo

Como funciona el

proceso

REPORTES.

El sistema por omisign incluye algunos reportes en formato Qr2 Por grupos. De manera general desde este administrador podras:

Dar de alta tus reportes personalizados en formato Qrz2.

Maodificar los reportes previamente creados con este administrador.
Obtener una vista preliminar del reporte e imprimirlo.

Baorrar un reporte.

Preparar el archivo para su envio a Internet.

Enviar el reparte via carreo electranico.

Crear e« Para crear un reporte de tipo QR2 el sistema desplegarad el Disefador de reportes, el cual te permite adecuar el reporte a tus necesidades de una forma facil ¥
amigable. Podras crear el reporte con la opcién Muevo reporte o Alt+lns o con el botdn

Agregar Los pasos para afiadir un reporte al administrador son los siguientes:

Para este caso se desplegara una ventana de Windows® para que proporciones |a ruta y el nombre del reporte a incluir.

1.
2.
Hota

Posicidnate sobre el grupo de reportes en el cual deseas afiadir el reporte. Recuerda que estos grupos ya los tiene asignado el sistema por omisidn.

Utiliza este botdn, selecciona la opcion Agregar e indica la ruta del reporte a incluir.

Es importante que tomes en cuenta que no podras afiadir un reporte gue haya sido creado desde otro sistema ya que recuerda que al crear un reporte éste se relaciona
muy particularmente por el grupo de reporte en el cual fue creado.

Eliminar Al eliminar un reporte deberas tomar en cuenta los siguientes puntos:

El reporte se elimina del administradaor de reportes y también se elimina de |a ruta o carpeta donde se encuentre, es decir el archivo.

Si por alguna razon eliminaste un reporte de los gue por omisidn proporciona el sistema, te recomendamos correr el proceso de Reparacion para nuevamente se
instalen o recuperen los archive de reportes borrados. Lo Unico que tendrds que tomar en cuenta, es que al realizar este proceso se borrardn las entradas o
referencias de los reportes creados o afiadidos porti, para este caso te recomendamos hacer un respaldo manual desde el explorador de Windows® del archivo,
para gue posteriormente con |a opcion Agregar un reporte los afiadas nuevamente al administrador de reportes.
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REPORTES.

CAPACITACION EMPRESARIAL

Vista preliminar Paraver la presentacidn preliminar del reporte, presiona dos veces el botdn izquierdo del ratdn sobre gl mismo, en ese momento se desplegara el Filtro correspondiente

De donde viene la
informacion

para obtener informacion especifica, 1a informacion que se solicita en el filtro varia dependiendo del grupo donde esté incluido el reporte.
Nota

Recuerda que si no especificas ningun dato en el filtro el reporte considerara todos los datos.

Tipo de filtros

Para una correcta emisidn de los reportes por omisidn, se debe configurar en parametros del sistema la ruta de datos, en la cual almacena los archivos por empresa, por
ejemplo, para la empresa 1 la ruta es ClArchivos de programalArchivos comunes\ASPEL\Sistemas AspellCOIB.00\Datos1. De lo contrario al momento de solicitar 1a
emision del reporte, el sistema indicara que el archivo no se encuentra en la ruta de configurada y deberas buscar el archivo manualmente.

En el caso de los reportes que creas, agregas o copias, la ruta de datos se almacena en el archivo DatosRepCoi.xml, donde se guarda la ubicacion por cada reporte
personalizado. Se sugiere que utilices la ruta propuesta por el sistema cuando crees, agregues o copies un reporte, esto te ayudara a organizar tus archivo y te permitira
respaldar toda tu informacidn de manera facil y sin que pierdas archivos.

Hota

El archivo DatosRepCoixml es por empresa, porlo gue se ubica en la carpeta de Datos# correspondiente ala empresa en la que estés trabajando. Por ejemplo, parala
empresa 1laruta es C:lArchivos de programa\Archivos comunes\ASPEL\Sistemas AspellCOI8.00\Datos1.

E Mensajes gue despliega el sistema

Mensaje Descripcion

Mo se puede agregar un
reporte de un sistema Es necesario gue selecciones un reporte gue pertenezca al sistema donde te encuentras, o no serd posible agregarlo mediante el administrador.
diferente al actual
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